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A koziratokrdl, a kdzlevéltirakrdl és a magénlevéltari anyag védelmérél szolo 1995. évi LXVI. térvény (a
tovabbiakban: Ltv.) 10. § (1) bekezdés b) pontjdban foglaltaknak megfeleléen, a kozfeladatot ellato
szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrol sz6ld 3/2018. (I1. 21.) BM rendelet (a tovdbbiakban:
BM rendelet)', valamint az informacios énrendelkezési jogrél és informéciészabadsagrol szolé 2011, évi
CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) elbirasainak figyelembevételével, a Klebelsberg Kézpont (a
tovabbiakban: Kozpont) Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl sz616 61/2016. (XII. 29.) EMMI utasités
(a tovabbiakban: SZMSZ) 1. mellékletének 5. § (1) bekezdés b) pontjdban biztositott jogkdrdmben eljarva
a Klebelsberg Kozpontban az egyedi iratkezelési tevékenységérol és irattari tervér6l — a Magyar Nemzeti
Levéltar és a koziratok kezelésének szakmai irdnyitasaért felelds miniszter egyetértésével — az aldbbiak
szerint szabalyozom.?

ELSO RESZ
1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szabdlyzat célja

1.§ A Kozpont Egyedi iratkezelési szabalyzatinak (a tovdbbiakban: Szabalyzat) célja, hogy — az Ltv. 4.
§-a, valamint 9. § (4) bekezdésébe és a 10. § (1) bekezdés b) pontjiban foglalt felhatalmazas, illetve a
Korm. rendeletben foglaltak alapjan, figyelembe véve a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC.
térvényben megfogalmazott koznevelési feladatokat — a Koézpontba érkezd, illetve a Kozpontban
keletkezd nyilt iratok biztonsdgos Orzésének mddjat, a hatalyos iratkezelési jogszabélyoknak megfeleld
rendszerezését, nyilvantartdsat, segédletekkel torténéd ellatasat, irattdrazasat, selejtezését és levéltarba
torténd adasat szabalyozza.

2. A Szabalyzat hatalya

2.§ (1) A Szabalyzat hatédlya kiterjed

a) a Kozpont valamennyi szervezeti egységére, valamint a Kozpontban foglalkoztatott
korményzati szolgédlati viszonyban, munkaviszonyban, illetve munkavégzésre irdnyulé egyéb
jogviszonyban allokra (a tovabbiakban: foglalkoztatottak),

b) aKozpontban keletkez6, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi nyilt iratra.

(2) A minositett adatokat tartalmazd iratokat a mindsitett adatok védelmérdl szélé 2009. évi CLV.
térvény rendelkezései szerint kell kezelni.

(3) A Szabilyzattal nem érintett kérdésekben a vonatkozo jogszabéalyokban foglalt rendelkezéseket kell

! Médositotta az 1/2020. (I1L. 02.). szamii Szabdlyzat-mddositds 4. §-a. Hatalyos: 2020. januar 1. napjatol.

2 A Klebelsberg Kézpont Iratkezelési szabdlyzatdt a Klebelsberg Kozpont Iratkezelési szabélyzatinak médositasarol sz6lo
40/2017. (X1l 20.) szémii szabdlyzat (a tovébbiakban: 40/2017. (XIl 20.) szdmu Szabdlyzat-médositas) modositotta. A
mddositdsok 2018. janudr 1. napjan lépnek hatdlyba.

A Klebeisberg Kézpont Iratkezelési szabadlyzatét a Kiebeisberg Kozpont Iratkezeiési szabdlyzatanak modositasaroi szoio 5/2019.
(XII. 20.) szémi szabdlyzat (a tovébbiakban: 5/2019. (XII. 20.) szamu Szabdlyzat-modositas) modoesitotta. A modositasok 2020.
Jjanudr 1. napjan lepnek hatalyba.

A Klebelsberg Kézpont Iratkezelési szabdlyzatét a Klebelsberg Kozpont Iratkezelési szabalyzatianak médositasarol szolo 1/2020.
(111. 02.) szdmui szabdlyzat (a tovibbiakban: 1/2020. (III. 02.) szami: Szabdlyzat-modositds) modositotta. A modositasok 2020.

Janudr 1. napjan lépnek hatalyba.
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3. A Szabalyzat tartalma, alapvetdé rendelkezések
3.8 (1) A Szabidlyzat az iratok biztonsdgos oOrzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédkonyvekkel valo ellatasat, irattirzasat, selejtezését és levéltarnak torténd dtaddsat szabalyozza.

(2)* Az iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell vizsgdlni és szilkség esetén — a Magyar Nemzeti
Levéltarral és a koziratok kezelésének szakmai iranyitasaért felel6s miniszterrel valé egyeztetést kovetden
— modositani kell.

(3)* Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kotelezé mellékletét képezi, amelyet évente feliil kell
vizsgalni és a Ko6zpont feladat- és hatiskorében bekovetkezett valtozds vagy 6rzési idé megvaltozasa
esetén — a Magyar Nemzeti Levéltarral val6 egyeztetést kdvetéen — modositani kell (1. szamu mellékiet).

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

4.8 Az iratokat a Kozpont valamennyi foglalkoztatottja koteles az Infotv. rendelkezéseinek
alkalmazaséaval kezelni.

5.§ A Kozpont iratkezelés rendjének ellendrzését a Kdzpontra vonatkozodan a Magyar Nemzeti Levéltar
latja el.

6.8 A Kozpont iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy:

a) a Kozpontba érkezett, ott keletkez6, illetve onnan tovabbitott irat azonosithatd, fellelési helye,
utja kovethetd, ellendrizheté s visszakereshetd legyen,

b) azirat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhet6,
¢) azirat kezeléséért fenndllo személyi feleldsség egyértelmlien megéllapithato legyen,

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

e) abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen,

) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelézhetd, a maradando értéki iratok megbrzése biztositott legyen,

g) az ligyintézéshez, a déntések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli miikédéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

4. Ertelmez rendelkezések

7.§ (1) E Szabalyzat alkalmazisaban:

1. alszdm: az lgyiraton (f6szimon) beliil az egyes iratok elkiilénitésére, azonositaséra szolgalo
folyamatos, ismétlés és kihagyas nélkiili sorszam. A kezdobirat az 1-es alszamot kapja,

2. alszamos iktatds: az ligyirathoz tartozd iratoknak a fOoszdm alatt kiadott alszdmokon,
folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben t6rténd kiadasa és nyilvantartasa,

dtadas: irat, iigyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsdganak dokumentalt dtruhdzasa,

4, atadds-arvételi jegyzék: az iratatadas-atvétel tételes rogzitésére szolgdlé dokumentum, az
atadas-atvételi jegyzokonyv melléklete,

} Médositotta az 1/2020. (I1. 02.). szamu Szabdlyzat-modositas 1. §-a. Hatalyos: 2020. januar 1. napjatol.
* Médositotta a 40/2017. (XII. 20.) szdmii Szabdlyzat-modositds 3. §-a. Hatdlyos: 2018. januar 1. napjatol.
? Médositotta a 40/2017, (XII. 20.) szamu Szabdlyzat-modositas 4. §-a. Hatdlyos: 2018. januar 1. napjatol.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

22.

dtadds-dtvételi jegyzdkonyv: az irat és az iratkezelési segédletek atadas-atvételének rogzitésére
szolgalé dokumentum,

dtadokonyv. az atadas (atvétel) igazolasdra szolgalé dokumentum,

datmeneti irattdr. az iktatéhelyhez kapcsolédban kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari
anyag meghatdrozott id6tartamu dtmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adas elétti 6rzése
torténik,

beadvany: valamely szervt6l, vagy személytol érkezd papiralapu vagy elektronikus irat,

csatolds: iratok, iigyiratok dtmeneti jellegli 6sszekapcsoldsa, amelyet az iktatérendszerben és
az el6adoi iven egyarant jeldlni kell,

elektronikus dokumentum.: elektronikus eszkdz utjan értelmezheté adategyiittes, ideértve az
elektronikus killdeményt és az elektronikus levelet is,

elektronikus archivalas: elektronikus iktatékonyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszii tavi biztonsagos és olvashatésigat biztosité megdrzése elektronikus
adathordozon,

elektronikus érkeztetd nyilvdntartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgdltatis-egyiittese, amely az érkeztetési informécidk rogzitését, megbrzését és
visszakereshet6ségét biztositja,

elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem minésiild elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus tdton, elektronikus levélben érkezett irat atvételérdl és az érkeztetds
sorszdmarol értesiti annak kiildojét,

el6addi iv: az liggyel, a szignélassal, a kiadményozdassal, az iigyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informdcidkat hordozé, az iigyirat elvélaszthatatlan részét képezé, illetve azzal
koz0s adatbézisban kezelt iratkezelési segédeszkoz. Az eldad6i iven minden olyan, Iényeges
munkamozzanatot rogziteni kell, amely a benne 1év6 iratokb6l nem 4allapithaté meg
egyértelmiien. El6adéi iven beliil az iratokat sorszam (alszdm) szerint cskkend sorrendben
kell térolni tigy, hogy a legfels6 14thaté irat a legutoljara érkezett (keletkezett) legyen,

elézményezés: az a miivelet, amelynek soran megéllapitasra keriil, hogy az 1j iratot egy mar
meglévé tigyirathoz kell-e rendelni, vagy kezdbiratként 4j f6szamra kell iktatni,

expedidlds: az irat kézbesitésének eldkészitése, a killdemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozéjanak, fajtdjanak, a kézbesités médjanak és idépontjanak meghatérozasa,
érkeztetés: az érkezett killdemény sorszdmmal és beérkezési datummal tSrténd ellatisa, és

sorszamanak, kiilddjének, az érkeztetés datumdnak és konyvelt postai kiildeménynél a
kiildemény postai azonositéjanak (kiilondsen kod, ragszam stb.) nyilvéntartasba vétele,

felelSs: az a személy (vagy nevében az erre felhatalmazott), akinek joga és egyben feladata az
ligyirat, irat vagy kiildemény kezelésének kivetkezd fazisat végrehajtani,

JBszdm. f6szdm/alszdmos iktatds esetén az ligyirat azonositdsara szolgald folyamatos, ismétlés
¢s kihagyas nélkiili azonositd,

hitelesitési zdradék: Az irat mdasolatdra elhelyezett széveg: ,,A mdasolat az eredetivel
megegyezik. Datum, alairas, pecsét."

hivatkozdsi szdm: a beérkezett iratnak az azonositéja, amelyen a kiildé a kiildeményt
nyilvantartja,

szerint hol élhet a részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel,
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23.

24,

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34,

35.

iktatds: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal toérténd ellatasa az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetden az iktatdkdnyvben (fészamra vagy alszdmra), az iraton és az eldadéi iven,

iktatokényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok
iktatdsa torténik. Az elektronikus iktatorendszerben az Tigyiratok iktatdsara, illetve
nyilvantartasira szolgdld, elektronikus Uton eldallitott iratnyilvantarté konyv. Az elbirdsok
szerint évente kell nyitni és lezarni, benne az Ugyiratokat azonositdé iktatészamoknak
ismétlédés és kihagyas nélkiil kell kévetniiik egymast,

iktatészam: az iktatandd irat egyedi azonositdja, mellyel az irat keletkeztet§ szerve 1atja el az
iratot,

irat: a szerv mikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egységként kezelend6 rogzitett informacié, adategyiittes, amely megjelenhet papiron,
elektronikus vagy barmilyen mas adathordozén. Az elektronikus iktatdrendszerben
nyilvantartasba vett dokumentum,

iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjdbdl torténd valogatdsat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerii és biztonsdgos
megdrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba
foglal6 tevékenység,

iratkezelési szabdlyzat: a szerv irasbeli ligyintézésére vonatkozé szabalyok Osszessége, amely a
szerv szervezeti és milkddési szabalyzata figyelembevételével késziil, és amelynek fliggelékeit
a szerv tovabbi, iratkezeléssel kapcsolatos iratmintdinak gyljteménye, valamint az irattéri terv
képezik,

iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tAmogaté olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkcidjét tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy
részének végrehajtasat timogatja, fiiggetleniil attdl, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat,

irattdr: az irattari anyag szakszerii és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa
c€ljabol létrehozott és miikédtetett fizikai tarolo helyiség,

irattdrazds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a miikdése soran
keletkezd és hozza keriilo, rendeltetésszeriien hozza tartozé és nala marado iratok irattari
rendezését, kezelését és Orzését végzi,

irattari anyag: rendeltetésszeriien a szervnél maradd, tartalmuk miatt atmeneti vagy végleges
megbrzést igényld, szervesen dsszetartozé iratok Gsszessége,

irattdri terv: az iratkezelési szabdlyzat kotelez6 melléklete, az iratok rendszerezésének és a
selejtezhetéség szempontjadbol torténd vilogatasdnak alapjiul szolgdld jegyzék, amely az
irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtikra) tagolva, a
kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskdréhez, valamint szervezetéhez igazodo
rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok
figyviteli céli megérzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezheto iratok levéitarba adasanak
hatéridejét,

irattari tétel: az iratképzé szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfeleloen
kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzesi idovel rendelkez6 — irattéri egység, amelybe t6bb
egyedi ligy iratai tartozhatnak,

irattdri tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba
és iratfajtiba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo, az irattari tervben
elfoglalt helyiiknek megfelel$ azonosito,
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36.

37.

38.
39.

40.

41.

42.
43,
44.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.
55.

irattdrba helyezés: az ligyirat irattéri tételszammal t6rténd ellatasa és az irattari tételszdmmal
ellatott irat irattdrban torténdé dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési jogdnak dtaddsa az
irattarnak az ligyintézés befejezését kovetden,

kapcsolatos szdm. ugyanazon iratképzé valamely masik tigyiraténak szama, amely iigyiratnak
targya, annak ismerete kbzvetve segitséget nyujt a kérdéses iigy elintézéséhez,

kezdGirat: a targyévben az adott iigyben keletkezd elsé irat,

kezelési feljegyzések: az uigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iigykezelének
sz016 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok,

kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz ttjan torténd
eljuttatisa a cimzetthez,

kézbesitckonyv: a Kézponton kiviili szervezetek részére térténé iratdtadds dokumentaldsara
szolgal¢ iratkezelési segédlet,

kiadmany: a kiadmanyozasra jogosult részér6l hiteles alirassal ellatott, lepecsételt irat,
kiadmdnyozds: fogalmét a Kézpont SZMSZ-ében hatdrozza meg,

kiadmanyozé: a Kozpont SZMSZ-ében, valamint a kiadmanyozas rendjérél szolo
szabalyzatdban meghatérozott személy, akinek kiadmanyozasi jogkérébe tartozik a kiadmany
alairasa,

kiildemény. papir alapu irat vagy trgy, tovabba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabdl burkolatan vagy a hozzéd
tartozo listdn, vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhet6 médon
cimzéssel lattak e],

levéltar: a maradandé értékli iratok tartds megbrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositdsa céljabol létesitett intézmény,

levéltarba adds: a lejart irattdri Orzési idejli, maradandé értékl iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak,

maradandé értéki irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, miivelodési, miiszaki vagy egyéb szempontbol jelentds, a tdrténelmi mult
kutatdsahoz, megismeréséhez, illetdleg a kozfeladatok folyamatos ellatasihoz, az allampolgari

jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mds forrdsbol nem vagy csak részlegesen
megismerhet6 adatot tartalmazé irat,

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon
hitelesitettek,

mdsolat: az eredeti iratr6l szdveg-azonos és alakhii formaban, utdlag késziilt egyszerti (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat,

megdrzési idd: az az idGtartam, amig az iratot a szerv irattdrdban orizni kell, lejartat kovetden
az irat selejtezésre, vagy levéltari dtadasra keriil,

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreillitisanak
lehetdségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése,

mellékelt irgt: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kisér6 irattdl —
elvélaszthato,

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely elvalaszthatatlan att6l.

raktari egység: az irattéri anyagnak az 4tmeneti és kozponti irattéri rendezése, rendszerezése,
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56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.
66.

67.
68.
69.

70.

tagolasa soran kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kétet),

rejtett iktatékonyv: meghatarozott jogosultsagi kér szamara hozzaférheto, kijelolt tigycsoportra
megnyitott elektronikus iktatési adatbazis,

savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbdl készitett
taroloeszkoz,

selejtezés: a lejart megOrzési hataridejii iratok kiemelése az irattiri anyagbdl és
megsemmisitésre torténd elokészitése,

szerelés: az ugyanahhoz az ligyirathoz tartozé kiilonféle iigyiratdarabok (el6- €s utdiratok)
végleges jellegli 6sszekapcsoldsa, amelyet az iktatokdnyvben és az iratokon egyarant jeldlni

kell, a szerelés kovetkeztében az Osszekapcsolt ligyiratok a tovébbiakban kizarolag egyiitt
kezelhetéek,

szervezeti és miikidési szabdlyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely rogziti a
szerv, azon belill az egyes szervezeti egységek feladatait és a feladatokhoz rendelt
hataskoroket,

szignalds: az Ugyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd
kijeltlése, az elintézesi hatarido és a feladat meghatdrozésa,

tovabbitas: az Ugyintézés soran az irat eljuttatisa az egyik lgyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés lehetoségének
biztositasaval is,

utoirat: az tgyiraton beliil egy iigyiratdarabot kézvetleniil koveté masik tigyiratdarab,
iigyintézd: az Ugy érdemi intézésére kijeldlt személy, az tigy eldaddja, aki az ligyet dontésre
el6késziti,

iigyirat: egy Uigyben keletkezett valamennyi irat,

igyiratdarab: az lgyiratnak az a része, amely az igy intézésének valamely fazisdban
keletkezett iratokat tartalmazza,

iigykezell: az iktatasi és egyéb iratkezelési feladatokkal megbizott személyek,
iigykor: a szerv vagy személy feladat- és hatdskorébe tartozo ligyek meghatdrozott csoportja,

ugyvitel: a szerv folyamatos miikodésének alapja, az {igyintézés egymds uténi
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az {ligyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magéban,

vegyes tigyirat: papiralap és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo tigyirat.

(2)° Az (1) bekezdésben nem szerepld fogalmak értelmezése soran:

a)

b)
<)

d)

a koziratokrol, a kdzlevéltirakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérsl szolé 1995. évi LXVL
térvény,

az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (X11.19.) Korm. rendelet,

az informdacios Onrendelkezési jogrol és az informicidszabadsigrdl sz6ld 2011, évi CXII
térvény,

a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgditatasokrol és az dllam altal kdtelezden nytjtandod
szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) kormanyrendelet,

% Médositotta a 40/2017. (XII. 20.) szému: Szabalyzat-mddositas 5. §-a. Hatalyos: 2018. januar 1. napjarol.
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e
f)

g)

az elektronikus tigyintézés részletes szabalyairdl sz616 85/2012 (IV. 21.) korméanyrendelet,

egyes, az elektronikus tigyintézéshez kapcsolodé szervezetek kijel6lésérol szold 84/2012. (IV.
21.) Korm. rendelet,

a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének éltalanos kévetelményeirdl sz616 82/2012. (IV.
21.) Korm. rendelet, valamint

a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
koévetelményekrdl sz6l6 3/2018. (IL 21.) BM rendelet,

az elektronikus formdban térolt iratok kdzlevéltari atvételének eljardsrendjérsl és miiszaki
atvételérol sz616 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet

a kozfeladatot ellt6 szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz616 335/2005. (XIL.
29.) Korm. rendelet,

a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kovetelményekrdl sz616 3/2018. (1. 21.) BM rendelet,

az tranyaddak.

8§ (O

II. FEJEZET
5. Az iratkezelés szervezete, feliigyelete

A Korm. rendelet 3. § (3) bekezdésének megfeleléen a Kézpont SZMSZ-ben — a szervezeti

sajatossagok figyelembevételével keriil — meghatérozasra az iratkezelés szervezete, az iratkezelésre,
valamint az azzal Osszefliggd tevékenységre vonatkozd feladat- és hatiskorok, és az iratkezelés
felugyeletét ellaté vezetd kijeldlése.

(2) Az iratkezelés feliigyeletét az SZMSZ alapjan kijelolt vezetd, a Jogi, Igazgatasi és Személytigyi
Foosztély vezetbje (a tovabbiakban: iratkezelés feliigyeletét ellaté vezet6) latja el.

2.§ (1)
a)
b)

c)
d)

A Kozpont elntke felelos
az iratkezelési kovetelmények teljesitéséért,

az iratok szakszeri és biztonsidgos megOrzésére alkalmas irattdr kialakitdsaért és
miikddtetéséért,

az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,

a megfelel6 tantisitvannyal rendelkez6 iratkezelési szoftver hasznalatiért.

(2) Az Elnoki Kabinet iratkezeléssel dsszefiiggod feladatai keretében

a)

b)

c)

ellatja a Kozponthoz az irdnyité szervtdl, minisztériumtol, kézponti dllamigazgatasi szervtol
érkezd bejovo iratok, killdemények szervezeti egységekre torténd szignalasat;

tovabbitja a Kozpont szervezeti egységeihez a szignalt, valamint az elnok altal kiadmanyozott
expedidlando, illetve postazando iratokat;

gondoskodik kozépirdnyit6i eszkdzok tankeriileti kdzpontok felé térténd tovabbitasarol.

(3) Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetd feladatkdrében:

Modosztotta az 1/2020. (Il 02.). szémit Szabdlyzat-mddositis 2. §-a. Hatdlyos: 2020. janudr 1. napjérol.
Bezktatta az 5/2019. (XI1. 20.) szdmi: Szabdlyzat-mddositas 1. §-a. Hatdlyos: 2020. janudr 1. napjétol.
? Beiltatta az 5/2019. (XI1 20.) szamu Szabdlyzat-mddositis 1. §-a. Hatdlyos: 2020. janudr 1. napjatol.
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a)
b)

d)

e)lo

elldtja a Kozpont iratkezelési tevékenységét,

szakmai Utmutatasaival, a tankeriileti kozpontok iratkezelésért felel6s munkatarsai szamara
tartott szakmai képzésekkel biztositja a tankeriileti koézpontok egységes iratkezelési
feladatvégzését,

koordinalja a Kézpont és a tankeriileti kozpontok kozotti iratforgalom bonyolitasat,

miikddteti a Kozpont kozponti telefonos, e-mailes és személyes tigyfélszolgalatdt, valamint
koordinalja, tamogatja, ellendrzi a tankeriileti kozpontok tligyfélszolgélati feladatellatasat,

sor_s

az iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositdk, a helyettesitési
jogok, a kiilsé és a bels6 név- és cimtirak naprakészen tartisaért, az {izemeltetési és
adatbiztonsagi kovetelményekért és azok betartisdért, a hivatalos és személyes elektronikus
postafiokok szabélyozott mikddéséért.

(4) Az iratkezelés feliigyeletét ellatdo vezetd az informatikai féosztalyvezetdvel egylittmiikédve — a
szervnél Uzemeltetett iratkezelési szofiver vonatkozdsaban — meghatirozza az Uzemeltetéssel és
ellenérzéssel kapcsolatos egyes munkakérdk betoltéséhez sziikséges informatikai ismereteket.

(5) A szervezeti egységek vezetbinek iratkezeléssel kapcsolatos feladatai és felelossége:

a)
b)!!

<)
d)

€)

g)

h)
k)
k)

Y

m)

szignalasi utasitdsok pontos meghatarozisa,

szervezeti egységén beliil a hataridok figyelemmel kisérése €s betartisanak ellendrzése,
a kiadmanyozas szabalyainak betartdsa,

az irattarba helyezés engedélyezése,

a szervezeti egység munkatarsait érintd Kozponton beliili athelyezés, feladatkér-megvaltozas
vagy munkavégzésre iranyuld jogviszony megszlinése esetén munkakdratadas-atvétel
lebonyolitasaért valo teljes kor( feleldsség,

az adott ligyben szakmailag felelds szervezeti egység vezetbje felelds az ligyiratért és az
irattarazasért,

koteles sziikség szerint, de legalabb évente ellenOrizni az iratkezelés rendjét és a Szabalyzatban
foglaltak végrehajtasat, kiemelt figyelemmel az iigyiratok irattarba helyezésére,

koteles szakszerlien mikodtetni a szakteriilete Atmeneti irattarat,
kételes az ellenérzések soran megéllapitott hidnyossdgok megsziintetése érdekében intézkedni,

koteles gondoskodni — a Szabélyzatban meghatérozott id6 utdn — az iratanyag kozponti
irattdrba adasardl,

koteles kézvetiteni a Szabalyzat mddositasara iranyuld javaslatait az iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetbnek,

a szervezeti egységiik szintjén felel6sek a megsemmisitésre vonatkozd szabdlyok betartdsaért,
az ellenbrzéssel kapcsolatos észrevételeit és utasitasait jegyzokonyvbe kell foglalnia, és a
szabalytalansdgok megsziintetését ismételt ellendrzés utjan kell megvizsgalnia, a jegyz6konyv
egy példanyat az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetének meg kell kiildenie.

(6) Aziigyintézé iratkezeléssel sszefliggd feladatai az aldbbiak:

% Beiktatta az 5/2019. (XII. 20.) szdmi; Szabdlyzai-médositas 2. §-a. Hatdlyos: 2020. janudr 1. napjatol.
' Médositotta az 5/2019. (XII. 20.) szému Szabdlyzat-modositas 3. §-a. Hatalyos: 2020. janudr 1. napjatol.
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M

®

©)

a)

b)

d)

koteles meggy6z6dni arrdl, hogy az atvett irat elbiratait az iktatds soran teljes koriien szerelték-
e; amennyiben az iigyintézéshez mas irat szerelése vagy csatolasa sziikséges, azok pétlasardl a
szervezeti egység iratkezelést végz6 munkatarsanak kézremiikodésével gondoskodik,

az irat szignalasara jogosult hatdrozza meg az ligyintéz0 részére az elintézéssel kapcsolatos
belsé hataridét az iigyre vonatkozd végsd hataridd figyelembevéteiével; az tigyintézonek
kotelessége az ligyek elintézésére megjelolt hataridok pontos betartasa,

kételes megtenni az iigy elintézéséhez sziikséges kozbensd intézkedéseket (tényallas tisztizasa,
véleménykérés stb.) és a kiadménytervezetet az elbirt hatariddben elkésziteni, tovabba a
kiadmanytervezet alairdsahoz a sziikséges el6zményeket a kiadmanyozé részére biztositani,

a kiadmanyozott irat tovabbitdsra torténé eldkészitésérdl az elkiildendd iratoknak az esetleges
csatolandé mellékletekkel torténd felszerelésérdl az iigyintéz6 gondoskodik, majd 4tadja a
szervezeti egység iratkezelést végzd munkatarsinak,

kételes folyamatos kapcsolattartasra a szervezeti egység iktatdst végzé munkatarsival az
iigyiratai/iratai iratkezelési szoftverben torténd karbantartasa érdekében,

kételes meghatérozni — szilkség esetén modositani — az iligyirathoz kapcsolddd irattdri
tételszamot; ennek végrehajtasakor

fa) az irattarba helyezés elétt az tigyintéz6nek — ha eddig nem tortént meg — meg kell
vizsgélnia, hogy az eloirt kezelési és kiadési utasitasok teljesiiltek-¢, a feleslegessé valt
munkapéldanyokat és mésolatokat ki kell emelnie, és a selejtezési eljaras melldzésével —
a sziikség szerinti el6irdsok betartdsival — meg kell semmisitenie,

fb) az iigyintézés sordn mindvégig figyelemme! kell lenni arra, hogy az tigyirat tartalma
rendezett legyen, valamint arra, hogy az iigyiratban az elézmények a régebbi
intézkedéstdl az Gjabbak felé haladé sorrendben legyenek elhelyezve,

fc) a szakmailag felel6s szervezeti egység tigyintéz6jének feladata, hogy a ,,sajat ligyiratat”
ugy kezelje, hogy az iigyirat az alszamok eredeti példanyaval egyiitt maradjon.

Az ligykezel6 feladatai az alabbiak:

a)

b)

a szervezeti egységeknél késziilt és més szervtdl, illetve személytdl érkezett kiildemény(ek)
atvétele, bontdsa, nyilvantartdsa (érkeztetés, eldzményezés, iktatds, egyéb nyilvantartas),
tovabbitdsa, postdzasa, irattarazdsa, Orzése és az iratok irattarba adésa, valamint ezek
ellenérzése,

az iratnak az igyintézd részére térténd dokumentalt kiaddsa és visszavétele.

A kozponti szolgaltato feladatai:

a)
b)
c)
d)

elektronikus érkeztetd konyv, iktatokdnyvek nyitésa, lezarasa, iktatohelyhez rendelése,
az irattari tételszamok karbantartésa,
az tizemeltetési és adatbiztonsagi kdvetelmények betartasa,

az iratkezelési szoftverben tarolt adatok archivalasa.

Az adatgazda feladata az iratkezelési szoftverhez kapcsolddo

a

b)
c)
d)

hozzaférési jogosultsagoknak,
egyedi azonositoknak,
helyettesitési jogoknak,

a kiils6 és a belsd név- és cimtarak
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naprakészen tartésa.

10.§ (1) A Ké6zpont az iratkezelés timogatésara tanusitott elektronikus iratkezelési szoftvert alkalmaz.
Az iratkezelési szoftver az iratkezelés soran tamogatja az irat érkeztetését, bontasat, iktatasat, szignaldsat,
tovabbitasat, expedialasat, kézbesitését, kiadmanyozasat, postazasat, irattarba adédsat, irattari kezelését és
levéltarba adéasét, az ezekhez kapcsolodd metaadatok egységes nyilvantartasat €s felhasznalobarat
megjelenitését. Az iratkezelési szoftverrel szemben tdmasztott kovetelményeket részletesen a BM rendelet
hatarozza meg.

(2)® A szervezeti felépitésnek, valamint iratforgalomnak megfeleléen a Koézpont az iratkezelést a
Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezel Rendszer iratkezelési szoftver (a tovébbiakban:
Poszeidon iratkezelési szoftver) alkalmazasdval latja el. Az iratkezelési szoftver licence-igazolasat a 7.
melléklet tartalmazza.

(3)" A kozpontositott informatikai és elektronikus hirkézlési szolgaltatdsokrél sz616 309/2011. (XII. 23.)
Korm. rendelet alapjan a Kozpont alkalmazisaban 1évé Poszeidon iratkezelési szoftver tizemeltetését a
NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltaté Zartkoriien Mikédé Részvénytarsasag (a tovabbiakban:
kézponti szolgaltatd) végzi.

II1. FEJEZET
6. Az irattari terv szerkezete és rendszere

11.§ (1) A Szabilyzat 1. szdmu melléklete tartalmazza az irattdri tervet, amelynek szerkezete és
rendszere a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, tovabba a Koézpont tigykdrei kozott meglévo
tartalmi Gsszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezéssel keriilt kialakitdsra.

(2) Az lgyiratokat és a nyilvantartott egyéb iratokat — a KSzpont iigykoreit az azonos targyu egyedi
{igyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék segitségével — targyi alapon kell tételekbe sorolni. Az
irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykér) irataibol is kialakithatd, annak figyelembevételével, hogy:
a) egy irattari tételbe csak azonos értéki, levéltari megOrzést igénylé vagy meghatarozott
id6tartam eltelte utan selejtezhet6 iratok sorolhatok be,

b) az egyes irattari tételek megfelelé alapul szolgilnak az éves Ugyiratforgalmi és hatosagi
statisztikai adatszolgaltatashoz,

c¢) a Kdzpont hatékony miikodtetése egy adott funkcidt illetéen az ligykorok milyen mélységl
attekintését igényli.
(3)" Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabdlyban vagy belsé szabdlyzatban eldirt, kiilonb6z6 célu és adattartalmi
nyilvantartasokbol,

b) az a) pont szerinti nyilvantartdsok alapirataibol, ha azokat kiilon irattdri egységként kell
kezelni,

c) a testiiletek, bizottsagok, valamint a Ké&ézpont mikédése szempontjabdl meghatirozd
jelentdségii, rendszeresen megtartott értekezletek irataibdl (ideértve az eléterjesztéseket, a
jegyztkdnyveket vagy emlékeztetoket €s a hatdrozatokat is), tovabbé a bels6 utasitasokbol.

12 Msdositotta az 1/2020. (111 02.). szdmu Szabdlyzat-médositds 3. §-a. Hatdlyos: 2020. janudr 1. napjatol.
3 Msdositotta a 40/2017. (XII. 20.) szamii Szabdlyzat-médositds 6. §-a. Hatalyos: 2018. janudr 1. napjitol.
" Msdositotta a 40/2017. (XII. 20.) szémii Szabdlyzat-mddosiids 7. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatol.
D A bekezdés szamozdsét javitotta a 40/2017. (XII. 20,) szdmit Szabdlyzat-médositis 8. §-a. Hatélyos: 2018. janudr 1. napjétdl.
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(4" Az egyes irattéri tételekhez kapcsolédéan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari tételek,
amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratait meghatdrozott id6 eltelte utan ki lehet
selejtezni. A nem selejtezhet6 irattari tételek esetében meg kell jelSlni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatdrozott id6 eltelte utdn levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek megérzésérél az
iratképzd — hataridé megjelslése nélkiil — helyben koteles gondoskodni. A nem selejtezhetd és levéltarba
adandd irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni az irattari 6rzés
id6tartamat. A személyes adatot tartalmazé iratok Orzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kovetelményére tekintettel kell meghatdrozni. A nem selejtezheto iratok levéltarba adasanak hataridejét az
Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

(5)" Az irattari terv altalanos és kiilonds részb8l 4ll. Az altalanos részben a Kézpont mikodtetésével
kapcsolatos, tobb szervezeti egységet érinté irattari tételeket, a kiilongs részben pedig az alapfeladatokhoz
kapcsolddé irattéri tételeket kell besorolni, valamint azonositoval (irattari tételszam) ellatni.

IV. FEJEZET
A JOGOSULTSAGOK KEZELESENEK SZABALYAI

12.§ (1) Az iratkezelés felligyeletét ellité vezetd felelés az elektronikus iratkezelés jogosultsagi
rendszerének kialakitdsaért, miikddéséért, a jogosultsdgok naprakészen tartdséért. A jogosultsdgok
kiosztasa sordn figyelemmel kell lenni a helyettesités rendjére.

(2) Aziratkezelési szoftver hasznalatdhoz haromféle jogosultsigi rendszer kapcsolodik, ezek:

a) funkciondlis jogosuitsdg: a felhasznaldk csak a szamukra engedélyezett funkciokhoz férhetnek
hozz4, egy felhasznald tetszbleges szamu szerepkorrel (érkeztet, iktat, irattéraz, lekérdez, stb.),
rendelkezhet,

b) hozzdférési jogosultsag: meghatérozza, hogy egy felhasznidld a szervezeti hierarchidban
elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, a meghatarozott funkcidkat
mely szervezeti egység(ek) tekintetében gyakorolhatja,

c) objektum jogosultsdg: dokumentum szintli, azaz az adott iktatokdnyvon belill egy vagy t6bb
dokumentumhoz a 1étrehozo ad hozzaférést.

(3) Aziratkezelési szoftverhez val6 hozzéaférési jogosultsdgokat névre sz6l6an kell dokumentalni.
(4) Aziratkezelés feliigyeletét ellaté vezeté gondoskodik a jogosultsagok évenkénti feliilvizsgalatardl.

(5) A jogosultsagok beéllitasat, megvonasat, illetve modositisat az iktatdhely szerinti illetékes vezetd
irdsban kezdeményezi az informatikai vezeténél. A bedllitast az adatgazdék végzik.

(6) Az 0j jogosultsdgok regisztrilasa, illetve a meglévd jogosultsig modositdsdnak atvezetése —
beleértve a jogosultsdg megvonasat is —, az adatgazda feladata.

(7) A bedllitast végzé adatgazda a jogosultsdg életbelépését, az idopont feljegyzésével beallitasanak
megtdrténtét az eredsti iraton igazolja. Ennek egy masclati példanyat az adatgazda, az eredeti példanyt az
iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd Orzi.

(8) Az adatgazda az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdt tajékoztatja a jogosultsdg kiadasanak
akadélyarol, ha a rendelkezésre all6 licenckeret betelt, vagy a kért jogosultsadgok az iratkezelési szoftver
miksdését veszélyeztetnék. Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd az informatikai vezet6 egyetértésével
dont a felmeriilé igény teljesitésérol.

16 4 bekezdés szémozésat Javitotta a 40/2017. (XII. 20.) szamit Szabalyzat-mddositas 8. §-a. Hatalyos: 2018. janudr 1. napjatol.
17 4 bekezdés szémozésit Javitotta a 40/2017. (XII. 20.) szamu Szabdlyzat-médositas 8. §-a. Hatalyos: 2018. januar 1. napjatol.
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(9) A rejtett elektronikus iktatokényv — a tulajdonos szervezeti egységet, illetve az altaluk példannyal
megszolitottakat kivéve — mindenki szdmdra rejtettként miikodik. Az adott szervezeti egység vezetSje
akkor kérheti rejtett elektronikus iktatokonyv nyitdsat, ha személyiségi jogi vagy egyéb indokok
sziikségessé teszik a hozzaférés lezardsat, és azt az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd engedélyezi.

MASODIK RESZ
V. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
7. Az iratok rendszerezése és nyilvantartisa

13.§ (1)'®A Kozpontba érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend valamennyi iratot — a
Szabdlyzatban meghatdrozottak kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, az iigykezelének
az irat azonositiséhoz szilkséges €s az igy intézésére vonatkozé legfontosabb adatai az e célra
rendszeresitett tanusitott iratkezelési szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

(2) A Kozpont feladat- és hatdskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetésége érdekében az azonos
igyre — egy adott tdrgyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni. A tSbb
fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak
mindsiilnek.

(3) A papiralapti tigyirat fizikai egyiittkezelése az el6addi ivben torténik. Az iratokhoz (alszdmokhoz)
sziikség esetén iratborité nyomtathato.

(4) A Kozpont irattdri anyagaba tartozo, iktatdssal nyilvéntartott iratokat, valamint a K6ézpont irattari
anyagiba tartozd egyéb mas iratokat — legkésobb irattarba helyezésiik elétt — az irattdri terv alapjan az
figyintézok irattari tételekbe soroljak, és irattari tételszammal 1atjak el. Az iigyintézéshez mdar nem
szitkséges, irattdrazasi utasitdssal ellatott tligyiratokat az ligykezelGknek az irattdrban (4tmeneti/kézponti)
az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

8. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentdlisa
14.§ (1) Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben igy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithat6 legyen az 4tado, dtvevé személye, az atadas idépontja és médja.
(2) Kiiloén jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és kezelni
a) a pénziigyi bizonylatokat és szamlakat,
b) amunkaiigyi (személyzeti) nyilvantartdsokat,

c) azanyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat.
9. HozzAférés az iratokhoz

15.§ (1) A Kozpont munkatirsai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A
hozzaférési jogosuitsagot folyamatosan naprakészen kell nyilvantartani. A Kézpont munkatérsai fegyelmi
feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott iigyiratokért.

18 Médositotta a 40/2017. (XII. 20.) szamut Szabdlyzat-mdédositds 9. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjétol.
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(2) Iratot barmilyen adathordozon munkakori feladat ellatisdhoz kapcsolédéan munkahelyrdl kivinni,
valamint munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, térolni a vonatkozd jogszabdlyok maradéktalan
betartasival, a kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmaét illetéktelen ne
ismerje meg,

(3) Az iratokba vald betekintést és a masolatkészitést — a vonatkoz6 jogszabalyok és belsd szabélyzatok
figyelembevételével — gy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

(4) A Dbetekintéseket, kolcsonzéseket, az adatszolgiltatisi céli masolatok készitését utdlag is
ellendrizheté modon, papir alapon és az iratkezelési szoftverben egyarant dokumentélni kell.

(5) A papiralapd dokumentumrdl torténd elektronikus masolatkészités soran a masolatkészitének
biztositania kell a papiralapi dokumentum és az elektronikus mdésolat képi vagy tartalmi megfelelését,
valamint azt, hogy minden — az alairds elhelyezését kovetéen — az elektronikus mésolaton tett modositas
érzékelheto legyen.

(6) Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznélatat, amelyek az Ltv.-ben meghatdrozott kutatési
korlatozasi id6 eltelte utén is a Kézpont érizetében maradnak, a kézlevéltarakban 1évo anyagra vonatkozo
szabalyok szerint kell biztositani.

(7)® Belsé hasznalatra késziilt, valamint a dontés-clokészitéssel Osszefliggd ,Bizalmas!” vagy
»Szigoruan bizalmas!” kezelési jelzésli iratok megismerésére az Infotv. 27. § (5)-(7) bekezdésében
foglaltak az irdnyadok.

(8)® A ,Bizalmas!” vagy ,,Szigortian bizalmas!” kezelési jelzésii adatokat tartalmazé Gigyirat tartalmt a
dontés meghozatalaig csak a készitd, annak felettesei, valamint az &ltaluk meghatdrozott személyek
ismerhetik meg.

(9 A ,Bizalmas!” vagy ,,Szigortian bizalmas!” kezelési jelzésti adatokat tartalmazé irat példanyszdmat
a készito, illetve felettesei hatarozzak meg, a példdnysorszamot az iraton fel kell tiintetni.

(10)2 A dontés-elokészitd, ,,Bizalmas!” vagy ,,Szigortian bizalmas!” kezelési jelzésii adatokat tartalmazé
irat nyilvinossagra hozatala nem megengedett, kivéve ha ezt az elndk vagy az altala felhatalmazott vezetd
engedélyezi. A Kozponton kivili szerv altal ,Bizalmas!”-ként vagy ,SzigorGan bizalmas!”-ként
feltiintetett irat nyilvanossagra hozatalat, illetve kozzétételét a keletkeztetd szerv engedélyezheti.

(11)® A ,,Bizalmas!” vagy ,,Szigortian bizalmas!”kezelési jelzésti iratokat a nyilt iratok iktataséra szolgdld
elektronikus iktatokényvbe kell iktatni.

10. Az iratkezelés szervezeti, személyi rendje és az ligyviteli munka kialakitasa, elhelyezése
16.§ (1) Az iigykezelés feladatait a feladatkor, az iratforgalom nagysaga alapjan a Kozpont szervezeti
egységeinek iigykezeloi, illetve iratkezelési feladatokkal is megbizott igyintézbi végzik.

(2) Az iratkezelésben, iktatasban hasznalt valamennyi eszkozt védeni kell az illetéktelen hozzaféréstol.

(3) Az iratkezelésnek, iktatdsnak lehetbleg kiilon helyiséget kell kijel6lni, vagy a helyiséget ugy kell
kialakitani, hogy az iratok kezelése, taroldsa az egyéb tevékenységtol (atadéds-atvétel s iratkezeléssel nem
Osszefiiggd feladatok stb.) elkiilonitetten torténjen.

9 Médositotta a 40/2017. (XIL 20.) szdmi: Szabdlyzat-médositas 10.§-a. Hatalyos: 2018. janudr 1. napjatol.
0 Médositotta a 40/2017. (XII. 20.) szamii Szabdlyzai-mddositas 10.§-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatol.
! Modositotta a 40/2017. (XII. 20.) szdmui Szabdlyzat-mddositas 10.§-a. Hatalyos: 2018. januar 1. napjatol.
22 Médositotta a 40/2017. (XIL. 20.) szémii Szabdlyzat-médositas 10.§-a. Hatélyos: 2018. janudr 1. napjdtol.
23 Médositotta a 40/2017. (XI1. 20.) szémii Szabdlyzat-médositds 10.§-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjétol.
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(4) Az iktatohelyiséget kiilsé behatolds ellen védetté kell tenni. A feladatkortdl fiiggden a vezetdk
hatdrozzak meg a kulcsok téroldsanak rendjét. A fokozott biztonsagi igények érvényesiilése érdekében a
vezeté elrendelheti kulcstarté dobozok hasznalatat és meghatdrozott helyen torténdé munkaidén kiviili
tarolasat. A tdrolé helyen csak nyilvantartdsba vett, szimmal ellatott és az atvéteiére feljogositottak
neveivel elldtott személyi (negativ) pecsétnyoméval lepecsételt kulcsdobozok helyezhetdek el.

(5) A biztositott helyiségek mésodkulcsait kilon lezart boritékban, pecséttel ellatva, a felnyitisra
Jogosultak nevének, elérhetéségének feltiintetésével kell a térolasra kijelslt helyen, a tiroldssal megbizott
személynél tartani.

(6) A helyiség munkaidén kiviil, munkasziineti napon torténd felnyitasardl az iktatohely szerinti vezetot
értesiteni kell. A helyiség felnyitdsar6l — amennyiben az iigykezeld nincs jelen — jegyzékonyvet kell
felvenni (Id. 2. szami mellékler). A feltigyelet nélkiil hagyott helyiségeket munkaidé alatt is be kell zarni
az ott tarolt iratok, technikai eszkozok védelme érdekében.

(7) A felhasznaldk korére vonatkozé szabélyozds, valamint az elektronikus megvaldsitds soran
gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartdsoknak és azok adatdllomédnyainak illetéktelen beavatkozas
elleni védelmérél.

(8) Az iratkezelési szoftver valamennyi eseményét naplézni kell.

(9) Az iratkezelési szoftverbe rogzitett érkeztetési és iktatdsi adatokat, az utdlagos médositas tényét a
jogosultsaggal rendelkez6 tigykezelé azonositojaval és a javitas idejének megjelslésével naplézni kell,
ugyanitt régzitésre keriil a modositas el6tti szévegrész is.

(10) Az iratokat az iratkezelés és {igyintézés folyamatéban is szakszeriien kell kezelni, a papiralapu
iratokat az elvarhaté gondossdggal kell védeni (pl. nedvességtédl, fénytél, hétél stb.). Az iratok kezelése
soran — éllaguk védelme érdekében — melldzni kell a cellux ragasztszalag és mas ragasztéoanyagok
alkalmazasat.

VI. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
11. A kiildemények atvétele

17.§ (1)** A killdemény postai vagy hivatali kézbesités, futérszolgélat, természetes személy személyes
benyujtasa, elektronikus adathordozoé és fax (tjan, valamint hivatali kapun keresztiil keriil a Kzpontba,
illetve a Jogi, Igazgatasi és Személyiigyi FOosztlyon beliil miikddtetett Postizéba (a tovabbiakban:
Postazo).

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

a) a Magyar Posta Zrt. Gtjdn érkez6 killdemények atvétele a postai szolgaltatasok ellatasarol és a
hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatds részletes szabalyairdl, valamint a postai
szolgaltatok 4ltalanos szerzodési feltételeir6l és a postai szolgaltatasbol kizért vagy feltételesen
szallithaté kiildeményekr6l és mindségi kdévetelményeirdl szolé hatalyos rendeletben
meghatérozottak alapjan, a szolgéltatasi szerzddésben foglaltak szerint torténik, a killdemények
atvételét a Postdzo ligykezel6i végzik,

b) a kiilon kézbesités, személyes benyujtas, futdrszolgalat utjan érkezé kiildemények atvételére

* Médositotta a 40/2017. (XII. 20,) szami Szabdlyzat-médositds 11. §-a. Hatdlyos: 2018, janudr 1. napjatdl. Modositotta az
5/2019. (XII. 20.) szamu Szabalyzat-médositds 4. §-a. Hatdlyos: 2020. janudr 1. napjatol.
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meghatalmazott személyt kell kijelolni, aki az atvételt alairdsdval dokumentalja,

¢) a személyesen kézbesitett kiildemények atvétele esetén a megbizott az 4atvételi igazolas
kiad4séra is jogosult,

d) a telefaxon kiildétt iratot, a jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban, postai dton megkiildott
iratként kell kezelni,

e) az elektronikus tton érkezett killdemények atvételére szakteriiletenként kozponti postafidkot,
valamint az ligyfélszolgalati feladatok ellatdsdra kiilon postafiokot kell az elektronikus
rendszerben lizemeltetni,

£ a hivatali kapun at érkezett kiildeményeket a Poszeidon iratkezelési szoftver automatikusan
atveszi.

(3) Akiildemény atvételére az alabbi barmelyik személy jogosult (a tovabbiakban: atvevd):
a) postai iton vagy telefaxon érkezett kiilldemények esetén:
aa) acimzett vagy az altala megbizott személy,
ab) a vezetb vagy az altala megbizott személy,
ac) a szervezeti egység ligykezeloje,

b) killén kézbesités, futarszolgdlat, személyes benyujtis utjan érkezd kiildemények esetén az
atvételre kijelolt vagy meghatalmazott személy,

c) ugyfélfogadasi idében az ligyfélszolgélati feladatokat elldtd munkatars,

d)* elektronikus uton érkezett kiildemények esetén a Kozpont elektronikus postafidkjaira érkezé
killdemény esetén azok kezelésével megbizott személy,

e)’ hivatali kapura érkezé killdemény esetén annak kezelésével megbizott személy.
(4) A kiildeményt atvevd barmely személy kételes ellendrizni:
a) acimzés alapjan a killdemény atvételére valod jogosultsagot,

b) a kézbesitd okmanyon és a killdeményen 1évé iktatdszdm vagy mds azonositdsi jel
megegyezdségét,

¢) aziratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolds sértetlenségét,
d) aziraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a killdemény felbontasara jogosult.

18.§ (1) Papiralapu kiildemény atvételekor az atvevd a kézbesité okményon olvashato aldirasaval és az
dtvétel datuménak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,azonnal” é ,SURGOS”, valamint a
,kOzbeszerzési ajanlat” jelzést kiildemények atvételi idejét 6ra, perc pontossiaggal kell megjeldlni, amit a
kézbesitéokmanyon kiviil az atvett killdeményen is régziteni kell.

(2) Amennyiben olyan személy veszi 4t a killdeményt, aki annak érkeztetésére nem jogosult, akkor a
kiildeményen az atvétel aldirasdnak datumat is fel kell tiintetnie.

(3) Amennyiben érkeztetésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, Uigy azt
kételes 24 6ran beliil, de legkés6bb a kivetkezd munkanap kezdetén az illetékes érkeztetd egységnek vagy
személynek érkeztetésre (tovabbi intézésre) atadni.

3 Beiktatta az 5/2019. (XII. 20.) szam Szabdlyzat-médositds 5. §-a. Hatdlyos: 2020. januar 1. napjatol.
%6 Modositotta az 5/2019. (XII. 20.) szamit Szabdlyzat-mddositds 6. §-a. Hatdlyos: 2020. janudr 1. napjatol.
%7 Beiktatta az 5/2019. (XII. 20.) szamu Szabdlyzat-mddositas 6. §-a. Hatdlyos: 2020. januar 1. napjatol.
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(4)  Sérilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi okményon
jeldlni kell, és a kiildemény tartalmat kiilén jegyzékben fel kell tiintetni. A megéllapithatéan hianyzo
iratokrol vagy mellékletekrol a feladot értesiteni kell.

(5) A gyors elintézést igényld (,azonnal?, ,,SURGOS”, valamint a ,kozbeszerzési ajanlat” jelzésti)
papiralapi kiildeményt az atvevé koteles a cimzettnek vagy a szignalasra jogosultnak soron kiviil
bemutatni, illetve 4dtadni, valamint az elektronikus iratot részére tovabbitani.

(6) Az atvevd tértivevényes killdemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatisarél a
felad6hoz. Ha az tigyfél az iratot személyesen vagy képvisel Gitjan ny\jtja be, kérésére az atvételt atvételi
elismervénnyel vagy az 4tvétel tényének az irat masodpéldanyan valo alairdsaval kell igazolni.

(7)  Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovéabbitani kell a cimzetthez,
vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladé nem éllapithaté meg, a
kiildeményt irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott idé utan selejtezni kell.

(8) Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kiildeményb6l nem lehet megéllapitani, a hidnyos
adatmegadasra vonatkoz6 bizonyitékokat a killdeményhez kell csatolni.

19.§ (1) Elekironikus iratot elektronikus adathordozon é&tvenni vagy elkilldeni csak papiralapu
kisér6lappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot, mint iratot, és mellékelt iratot kell kezelni. A
kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni az elektronikus adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a
fajlnevét, fajltipusat, azt, hogy rendelkezik-e elektronikus aldirdssal és az adathordozé paramétereit.
Atvételkor ellenérizni kell a kisérlapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat. Mind az adathordozdn,
mind a kisérélapon maradand6é médon fel kell tiintetni az iktatészamot.

(2) Az elekironikus titon, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett irat atvételét meg kell tagadni,
ha az biztonsagi kockazatot jelent a fogadé szerv szdmitastechnikai rendszerére.

(3) Akildemény a fogado szerv rendszerére biztonsagi kockazatot jelent, ha
a) a Kozpont informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil méas informatikai rendszerhez val6
jogosulatlan hozzaférés céljat szolgdlja,
b) az informatikai rendszer ilizemelésének vagy mas személyek hozziférésének jogosulatlan
akadélyozésara irAnyul, vagy
¢) az informatikai rendszerben 1év0 adatok jogosulatlan megvaltoztatasara, hozzaférhetetlenné
tételére vagy torlésére iranyul.
(4) A kildemények atvételénél a Kézpontban érvényben 1évo biztonsagi eldirdsokat is érvényesiteni
kell (pl. a kiilldemények biztonsagi atvilagitasa, elektronikus érkezés esetén virusellenérzés stb.).

(5) Az elektronikus titon érkezett kiilldeményt — kivéve a kdzponti rendszeren érkezett kiilldeményeket —
iktatas el6tt megnyithatésag (olvashatdsag) szempontjabol ellendrizni kell.

(6) Az elektronikus kiilldemények kezelésének rendjére vonatkozd részletes rendelkezéseket e
Szabalyzat 86. §-a tartalmazza.

20.§ (1)**Az 4tvevd a papir alapon érkezd kiildeményeket kézbesit6konyvvel, illetve az iratkezelési
szoftverben tovébbitja az illetékes szervezeti egység(ek)hez. A postadtvevd a kiildeményeket sziikség
szerint, a taviratokat, elsdbbségi kiildeményeket, az ,,azonnal”, ,,SURGOS” vagy mas hasonlo jelzés(i
killdeményeket pedig soron kiviil tovabbitja.

8 Médositotta az 5/2019. (XII. 20.) szamii Szabdlyzat-médositas 7. §-a. Hatalyos: 2020. janudr 1. napjatol,
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(2) A Kozpontba érkezd papiralapt iratok szkennelésére vonatkozé eldirdsokat a Szabdlyzat 45. §-a
tartalmazza,

12. A kiildemények felbontasa

21.§ (1) A Kozpontba érkezett kiildeményeket a Jogi, Igazgatasi és Személyiigyi FSosztalyon beliil
miikodtetett Postdzd, valamint a cimzésbdl egyértelmlen megallapithatd szervezeti egység kijelolt
iigykezeldje vagy tligykezeldi bonthatja vagy bonthatjak fel. Az e feladattal megbizott ligykezeld részére
eloirhaté a felbontés és érkeztetés végrehajtasa.

(2) A killdemény bontasara a boritékon vagy csomagoldson szerepld informacidk alapjan keriil sor.
Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzettnek kell tovébbitani az al4bbi killdeményeket:

a) az ,SK felbontisra” jelzésti killdeményeket, amelyeket minden esetben csak a cimzett, tartés
akadalyoztatdsa esetén a cimzett helyettese, megbizottja, illetve felettese bonthat fel,

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

¢) amelyek névre szdloak, és megallapithatéan maganjellegiick,

d) apalyazatokat (kdzbeszerzéssel kapcsolatos palydzatok, egyéb palydzatok),

e) amegillapithatéan humanpolitikai jellegli, személyes adatot tartalmazé kiildeményeket.

(3) Felbontas nélkiil és haladéktalanul az informaciobiztonsagi felelosnek kell tovabbitani a mindsitett
adatot tartalmazo iratokat.

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

(5) A kiildemény felbontdsakor ellenérizni kell a feltiintetett tartalom (pl. melléklet, meliékelt irat)
meglétét és olvashatdsdgit. Az esetlegesen felmeriild irathidnyt a kiildé szervvel soron kiviil tisztdzni kell,
¢s ennek tényét az iraton rogziteni kell.

(6) A mellékletek vagy mellékelt iratként jelzett iratok hidnya nem akadalyozhatja az igyintézést. A
hianypotlast az tigyintézonek kell kezdeményezni.

(7) A kildemények téves felbontisakor a felbonté az 4tvétel és a felbontas tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan kételes rogziteni (3. szdmu melléklet). A boritékot Gjra le kell zarni, 14 kell
vezetni a felbontd nevét, elérhetdségét, majd a killdeményt siirgdsen el kell juttatni a cimzetthez.

(8) A felbont6 a tévesen felbontott killdemény tovabbitdsakor a kézbesitbkényvben, az alkalmazott
iratkezelési szoftverben az atvétel és a felbontas tényét — az atvétel ddtuméanak megjel6lésével — koteles
rdgziteni.

(99 Amennyiben a nyilt kiildeményre utald boritékban minésitett adatot tartalmazd kiildemény
talalhat6, a boriték visszazardsat kvetben értesiteni kell az informacidbiztonsagi felelést. A felbontis
tényér6l harom példanyban jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv els6 példanyat a mindsitett irattal
egyiitt a cimzetthez, a masodik példanyat a feladohoz juttatja el. A jegyzékényv harmadik példdnyét a
felbonto szervezeti egységnek adja vissza.

(10} Amennyiben a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
érteket tartalmaz, a felbontdé az Osszeget, az illetékbélyeg értékét, illetve a kiilldemény egyéb értékét
koteles a kiilldeményen vagy feljegyzés formijaban a kiilldeményhez csatoltan feltiintetni és a pénzt,
illetékbélyeget, tovabba egyeb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezelésre kijelolt szervezeti
egység megbizott dolgozodjdnak 4tadni. Az elismervényt a kiilldeményhez kell csatolni.
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(11) Amennyiben megallapitisra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles kiildeményhez csatoltak és
az illetéket illetékbélyeggel kell leréni — a (2) bekezdésben foglaltaktél eltéréen — azt a kiildeményre fel
kell ragasztani és gondoskodni kell annak értéktelenitésérél.

13. A kiildemények érkeztetése

22.§ (1) Minden beérkezett killdeményt az érkezés id6pontjdban, de legkésdbb az érkezést kovetd elsé
munkanap kezdetén az érkeztetd nyilvantartdsban hitelesen dokumentélni, érkeztetni kell.
(2) Nem kell érkeztetni az iratkezelési szofiverben az al4bbiakat:

a) kozlonyoket, folyoiratokat, napilapokat, hivatalos lapokat, kiadvanyokat stb.,

b) reklam- és propagandaanyagokat (prospektusok, szorélapok, katalégusok, tarifa- és

arjegyzékek stb.),

c) elofizetdi felhivasokat, ajanlatokat,

d) elektronikus szemetet,

e) meghivokat, lidvézldlapokat,

f) bemutatdsra vagy jovahagyés céljabol visszavardlag érkezett iratokat,

g) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.
(3) Akiilldemények érkeztetését a Postdz6 végzi.

(4)”® Az érkeztetett, de nem iktatandé kiildemények, amelyek tigyviteli értéket nem képviselnek, a
szervezeti egység vezet6jének engedélyével, szabdlyos selejtezési eljarast kovetden, sajat hatdskorben
megsemmisithet6k. A megsemmisités tényét az iratkezelési szoftverben fel kell tiintetni, azonban az
adatbazisébol t6rolni tilos.

23.8 (1) A kiildemények kozponti bontésa az iratkezelési szoftverben az érkeztetési adatok rogzitésével
egyidejlileg megtorténik.

(2) A Postazé tigykezel6i az érkeztetést kovetden az iratokat a szervezeti egységek postafidkjaiban
helyezik el. A szervezeti egységek tigykezel6i az iratokat kézbesitdkonyvben dokumentaltan vehetik at a
Postazoban.

(3) Papiralapu vagy elektronikus adathordozoén érkezé kiildemény esetén az érkeztetés datumat és az
érkeztetési azonositot a killdeményen vagy az elektronikus adathordozé kisérdlapjan, annak
elvélaszthatatian részeként fel kell tiintetni.

(4) Az érkeztetés nyilvantartdsa — fliggetleniil az irat adathordozo6jatél — az iratkezelési szoftver
érkeztetd adatbaziséban térténik. Az érkeztetési azonosité évente eggyel kezdédé folyamatos sorsz4m és
évszam.

(5) A felbontés nélkiil tovabbitand6 kildemény esetén az érkeztetés adatait a zért boritékon kell
feltiintetni.

(6) Ha a kiilldemény feladdja olvashatatlan, vagy névtelen kiildeményrdl van szd, a ,,Bekiildd neve”
adatmez6ben a ,,Feladd ismeretlen” sz6vegrészt kell feltiintetni.

(7) Ha barmilyen oknal fogva az atvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazolé aldirds napjatdl
eltérd idopontban keriil sor, akkor az érkezteté nyilvantartdsban rdgziteni kell az 4tvétel tényleges
id6épontjat.

? Médositotta a 40/2017. (X1 20.) szdmit Szabdlyzat-modositas 12. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatol.
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(8) Az érkeztetési folyamat részeként az érkeztetés papiralapti killdemények esetében az érkeztetd és
iktatd bélyegzo lenyomaténak az iraton — felbontas nélkiil tovabbitando kiildemény esetében a boritékon —
val6 elhelyezésével, rovatainak kit6ltésével torténik. Erkeztetéskor a bélyegzd rovatai kéziil kizar6lag az
érkeztetéssel kapesolatos adatokat kell feltiintetni.

(9) Az érkeztetd és iktaté bélyegz0 tartalmazza a Kozpont nevét, a székhely, illetve telephely cimét, az
érkezés datuma, érkeztetés sorszdma, {igyintézd neve, iktatoszam, valamint a mellékletek szama rovatokat.

24.§ (1) A pénziigyi bizonylatokat &s szamlakat, a munkaiigyi (személyzeti) nyilvantartisokat, az
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat nem kell iktatni, de ha killdeményként érkeznek, ezeket is
érkeztetni kell. Ha a szamlék érkeztetése sordn a boriték felbontasra keriil, akkor is a felbontéds nélkiili
érkeztetés szabdlyait kell alkalmazni, azaz iktatobélyegzot a szamlan elhelyezni tilos. Mindkét esetben
gépi érkeztetéskor a ,nem iktatand6” mindséget kell valasztani.

(2) Ha a szdmla kisérolevéllel egyiitt érkezik, a kisérSlevélre az iratok iktatasdra vonatkozé 4ltalanos
szabdlyok érvényesek, a szamla ekkor, mint melléklet szerepel, a kisérolevelet érkeztetni kell.

(3) Amennyiben a szdmla hazon beliili tovibbitdsdra keriil sor, igy az — a nyomon kévethetdség
érdekében — csak iktatdszammal ellatott kisérélevél (pl. feljegyzés) mellékleteként torténhet,

25.§ Az érkeztetési elektronikus nyilvantartds minimalisan tartalmazza az alabbi adatokat:
a) akiildé neve,
b) abeérkezés id6pontja,
c) konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositéja (kiiléndsen kod, ragszam),

d) aKozpont altal képzett folyamatos sorszamot és az évszdmot tartalmazé érkeztetési azonosito,
vagy nyilvantartott zart szimmez6bol kiosztott érkeztetési azonosito, tovabba

e) elektronikus killdemény esetén a kézbesitési szolgaltatds vagy a kdzponti érkeztetési iigynok
altal a killdeményhez rendelt azonosité szAm.

26.§ (1) A kiildemény boritékat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, kiiléndsen ha

a) az lgyirat benyujtasanak idépontjshoz jogkovetkezmény flizddik, és az idépont megallapitasa
mas Uton nem biztosithato,

b) abekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megéllapitani,
¢) akildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett,

d) bilincselekmény vagy szabalysértés gyanuja meriil fel,

€) az,ajénlott” vagy ,ajanlott-tértivevény™ postai jelzéssel ellatott.

(2) Amennyiben az irat benyujtdsdnak idSpontjdhoz jogkdvetkezmény fiizédik, vagy flizédhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja megallapithaté legyen. Papiralapli irat esetében a benytjtas
idépontjanak megéllapitasa a boriték csatolasaval is biztosithat6. Elektronikus titon érkezett irat esetében
az elektronikus rendszerben automatikusan naplozott érkezési idépont a meghatarozo.

27.§ (1) A szervezeti egységekhez rendelt e-mail postafickokba érkezé elektronikus kiildemények
érkeztetését az atvevd végzi az atvétel igazoldsaval.

(2) A Kozpont foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére érkezé kiildeményt akkor kell érkeztetni,
ha a killdemény tartalmabol egyértelmiien megallapithatd, hogy az a K6zpont hatdskérébe tartozo eljaras
kezdeményezésére iranyul.
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28.§ (1) Az érkeztetési miivelet elvégzése utan az iratkezelési szoftverben lehet6ség van ,,Erkeztetd iv”
nyomtatdsara. Az érkeztet§ iven rbgzitheték a szignalasi utasitasok (felelés szervezeti egység és ligyintézd
kijelslése, hatarido stb.).

(2) Az érkeztetett killdeményt — az ligyintézési hataridore vald tekintettel — a lehetd legrévidebb idén
beliil tovabbitani kell a szakmailag felelos szervezeti egységhez iktatas &s ligyintézés céljabol. Az
érkeztetd szammal ellatott irat tovabbitandé az iratkezelési szoftverben.

(3) A felsOvezeto rendelkezhet a helyben iktatasrdl is, ekkor a kiilldeményt be kell iktatni és a szignalasi
utasitasoknak megfelel6en iktatva kell eljuttatni a szakmailag felelds szervezeti egységhez.

14. Az iratok csatolisa, szerelése (el6zményezés)

29.§ (1) Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e az iratnak elézménye. Amennyiben van
elézménye az iratnak, az aldbbiak szerint kell az iktatdst elvégezni. Amennyiben

a) akiilldeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény kdvetkez6é alszamara kell
iktatni,

b) a kiildeménynek a korabbi évben (években) van el6zménye, akkor az iratot kezddiratként kell
iktatni, és az elézményt a targyévi {igyirathoz kell szerelni, és rogziteni kell az iktatokényvben
az elGirat iktatbszamat, az eldzménynél pedig az utdirat iktatoszamat; a szerelést papiralapi irat
esetében az iraton is jeldlni kell,

¢) azUj iratnak a korabbi év(ek)ben van elézménye, abban az esetben az iratkezelési szoftverben
iktataskor a ,,Szerelendé iigyirat” mezé kitdltésével kell hozzérendelni az 0j ligyirathoz az
elézményt (szerelés). Ebben az esetben az iratkezelési szoftver az iratokat automatikusan
egymashoz rendeli. Szilkség esetén kiilonbozé ligyiratok utdlag is Osszeszerelhetdk az
iratkezelési szoftverben. Az Gsszeszerelt iratokat fizikailag is 0ssze kell szerelni, és mindig a
legutobbi iktatészamon kell a tovabbiakban kezelni. Az elézményiratok szerelését az Ujabb
(papiralapu) iraton az iktatobélyegzd lenyomata alatt ,,Elozmény szerelve” széveggel és az
elbirat iktatoszamanak régzitésével kell jelezni,

d) azelbzményezés sordn megtalalt iratr6l kideriil, hogy nem az 1j irat elbirata, de annak ismerete
szlikséges a szignaldshoz, valamint az figy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell; az iigy
lezdrasa utan a csatolt iratokat eredeti irattari helyiikre kell visszahelyezni.

(2) A csatoldst, illetve annak megsziintetését az iktatokdnyvben €s az el6addi iven jeldlni kell a
megfelelo rovatban vagy a kezelési feljegyzésekben.

(3) A csatolas végrehajtasa, illetve a csatolt irat eredeti helyére torténéd visszahelyezése az ligyintézo,
valamint az iktaté felelossége.

(4) Ha az elézményirat irattarban vagy hatarid6-nyilvéntartasban van, akkor az tigykezel6, ha pedig az
elézményirat az ligyintézénél van, az iigyintézd koteles azt az utébb érkezett irathoz szerelni. A szerelést
(eloirat vagy utdirat) az eléadéi iven fel kell tiintetni.

(5) Gylijtészdmon iratnyilvintartast nem lehet vezetni, helyette a f6szdm alszdmara torténd iktatési
forméat kell alkalmazni. Egy fészamra kizar6lag az adott tiggyel kapcsolatos iratokat lehet alszdmmal
iktatni.
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15. Az iigyintézé kijeldlése (szignalas)

30.§ (1)° Az ugykezeld az érkezett iratot az iigyintézd személy vagy szervezeti egység kijelolése
érdekében koteles a vezetdnek vagy az 4ltala felhatalmazott személynek bemutatni. Elektronikus szignalas
esetén a vezetd a kiilldeménynek az elektronikus iratkezeld szoftverben talalhaté digitalizalt képe alapjan
dont. A vezet6 engedélyezheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

(2) A beérkezett ligyiratokat egy munkanapon beliil el kell latni szigndldssal. A szignilt igyiratokat a
szignalas napjan tovabbitani kell. Tovabbszignalds esetén gondosan iigyelni kell arra, hogy az egyes
szignalasok kozott a lehetd legrévidebb idé teljen el.

(3) A szigndlasra elokészités soran az irat tirgyanak, tartalmanak az el6zményre utalé hivatkozasi
szama alapjan automatikus szignalds is torténhet. Ebben az esetben kozvetleniil ahhoz az iigyintéz6hoz
kell tovéabbitani az iratot, aki jogosult az tgyben eljarni és az iratkezelési feljegyzéseket megtenni. A
szignalasra jogosultsaggal rendelkez6 vezeté az automatikus szignalast feliilbiralhatja és modosithatja.

(4) Azirat szignélasara jogosult:
a) kijeloli, hogy mely szervezeti egység vagy ligyintéz az illetékes az iigyben,
b) kijeloli, hogy ki legyen az iigyintézd, ha az illetékes személy t4vol van,

c) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait (hatarid6, siirgdsségi fok stb.),
amelyeket a szignalds idejének megjelslésével feljegyez az eldaddi ivre (el6adoi iv hianya
esetén az iratra), és alairja.

31.§ (1) A Kozpont székhelyére érkez6, az eln6kh6z cimzett hivatalos megkereséseket és egyéb
ligyiratokat az elndk vagy az elnok kabinetféndke szignalja ki.

(2) A felsbvezetok nevére érkezo iratokat a cimzettek sajat hataskorikben titkarsagvezetojilk atjan
szignaljak ki az altaluk irdnyitott szervezeti egység vezetdjére.

(3)*" A kozvetleniil a szervezeti egységhez cimzett iratokkal kapcsolatos teendoket a szervezeti egység
vezetdi sajat hataskorben végzik.

32.§ (1) A szignélt lgyiratot minden szignalas eldtt meg kell vizsgalni abbél a szempontbdl is, hogy
azokat valoban a hatdskorrel és illetékességgel rendelkezd szervezeti egység részére tovabbitottik-e.
Kétség esetén az iigyiratot tovabbitani kell, azonban ezzel parhuzamosan jelzést kell adni az elso
kiszignalonak, hogy vizsgilja felill a szignalasi utasitdsat. A javaslatot indoklassal kell ellatni. A szignald
ennek ismeretében feliillvizsgalhatja alldspontjat.

(2) Az iratért a kijelolt — tovabbszignalds esetén az utoljara megjelolt — szervezeti egység vezetéje,
illetve iigyintézbje a felelds.

(3) Amennyiben az iigy elintézése tobb felugyeleti tertlet, illetve tObb szervezeti egység
kozremiiksdését igényli, a szigndlaskor célszeri kijelolni a fofelelds szervezeti egységet azzal a
megjegyzéssel, hogy intézkedése sordn meghatarozott személyeket, szervezeti egységeket vonjon be.

33.§ (1) Egyéb, tigyintézéssel kapcsolatos elvarasok:
a) akoltségvetési vonzati iratokon a pénziigyi ellenjegyzés kételezd,

b) a feljegyzéseken — a dontési javaslat mellett — dontési alternativdkat is fel kell tiintetni,
valamint meg kell jelélni, hogy az el6terjesztd melyik alternativat timogatja,

¢) SURGOS” jelzés csak rendkiviil indokolt esetben keriilhet az ligyirat vagy irat boritjéra,

% Médositotta az 5/2019. (XII. 20.) szdmi: Szabélyzat-médositis 8. §-a. Hatdlyos: 2020. janudr 1. napjétdl.
3! Médositotta a 40/2017. (XTI, 20.) szamu Szabalyzat-modositas 13. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjétol.
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d) aszolgalati it maradéktalan betartasa minden esetben kotelezo.

(2) Az iratkezelés sordn az iratkezelés szempontjabol barmiféle relevans feljegyzés (igy kiilondsen
vezetbi vagy iigyintéz6i utasitas) ideiglenes megoldassal valé elhelyezése (példéul ,,post-it” Sntapadés lap
vagy grafitceruzaval irt feljegyzés) nem megengedett.

16. Az iigyintézési hatdridé

34.§ (1) Altalanos szabély, hogy az tigyiratnak (iigynek) van iigyintézési hatarideje, amelynek rogzitése
az elso iktatdskor (foszam) torténik. Amennyiben az iigyet érintd hatdridé valtozik, ugy sziikséges — a
szervezeti egység vezetGjének hozzdjarulasa mellett — a foszdm (ligy) hatdridejének mddositisa az
iratkezelési szoftverben.

(2) Jogszabdlyban el6irt ligyintézési hataridé hidnydban az iigyeket a vezetd éltal a feladatok kiadédsa
soran megdallapitott egyedi igyintézési hataridén beliil kell elintézni.

(3) Minden olyan feladatndl és esetben, amikor az tligyintézés sordn kozbensd intézkedéseket
(kivizsgalds, informacidk és adatok gyljtése, tajékozodas, koordindlt &lldsfoglalds kialakitdsa) kell
végezni, egyedi Ugyintézési hatdridét sziikséges meghatarozni. A megallapitott belsdé hatarid6
modositasara az jogosult, aki azokat megallapitotta, illetve annak a felettese.

(4) Az egyedi igyintézési hataridoket a szolgdlati ut ismeretében, kelld elérelatassal ugy kell
meghatdrozni, hogy az iigy elintézéséhez sziitkséges tovabbi teenddk (egyeztetések, vezet6i alairasok stb.)
elvégzésére is kell§ id6 maradjon.

(5) A 30 napos ligyintézési hatarid6t kell irAnyaddnak tekinteni azokban az esetekben, ha jogszabaly
masként nem rendelkezik, illetve ha a vezetd a teljesités hataridejét nem firta el6.

(6) Aziigyintézési hataridéket a Kozpontba érkeztetés idopontjatdl kell szamitani.

(7) Az (1)«(6) bekezdésben meghatarozott hataridsk nem vonatkoznak a ,,SURGOS” jelzésii iratokra,
amelyeket soron kiviil, de legkés6bb az tigyiraton jelzett hataridén beliil kell elintézni.

(8) A szervezeti egységekben a munkat Ggy kell megszervezni, hogy az iigyek hataridében torténd
elintézéséért, illetve annak elmulasztasaért felelds személy megéllapithat6 legyen.

(9) A szervezeti egység vezetOje kiteles szervezeti egységén beliil ellendrizni a hataridék betartdsat.
VIIL FEJEZET
AZIRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA
17. Iratkezelési segédletek

35.8 (1) Aziratok nyilvantartasara — papiralapt és elektronikus — iratkezelési segédletek szolgalnak. Az
iratkezelési segédletek felfektetésének és vezetésének célja, hogy a szerv feladataival dsszhangban az
iratok teljes kort nyilvantartisa — iktatokonyvbe torténd iktatassal vagy nyilvantartisba torténd
feljegyzéssel — megvaldsuljon, az irat fellelhet6sége biztositott legyen, és az iratok atadasanak-atvételének
1utja dokumentaltan torténjék.

(2) Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezeté a vonatkozd jogszabdlyok és belsd normék alapjan
hatdrozza meg a rendszeresitett altalanos és szakfeladatokkal &sszefliggd specidlis iratkezelési
segédleteket.

(3) Az iratok nyilvantartasira és az iratforgalom dokumentalasara hasznalt segédletek:

a) elektronikus érkeztetokonyv (a kiildemények beérkezésének dokumentélasara),
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b) elektronikus iktatokonyv az iratok nyilvantartasara,
¢) papiralapu iktatokdnyv az iratok nyilvantartaséra,

d) 4tadokonyv (mas szervezeti egység részére torténd atadas, illetve az ligyintézok részére torténd
at- és az irattdrnak visszaadott iratok nyilvantartisa esetén),

e) kézbesitdkonyv (Kdzponton kiviili szervezetek részére, az Allami Futérszolgélaton kiviili
kézbesités esetén),

f) futajegyzék,
g) fonyilvantarté konyv (az iratkezeléshez hasznalt segédkonyvek nyilvantartisara),
h) kolcsonzési naplé (a kdzponti és dtmeneti irattarbol kikért iratok nyilvantartdséra),

1)  gyarapodasi €s fogyatéki naplo (a kozponti irattéri anyag gyarapodasanak, illetve fogyasanak
nyilvintartdsara),

j)  bélyegzd-nyilvantartési konyv (a hivatalos és egyéb bélyegzok nyilvantartasara),
k) kulcsdoboz-nyilvantartasi kényv,
1) iizemzavar iktatokényv.

(4) Fonyilvantarté konyvben kell nyilvdntartisba venni az iratkezelési segédleteket. A Kozpont
fényilvantart6 konyvét az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd altal kijelolt személy vezeti.

(5) A fonyilvantarté konyvet egyes sorszammal kell megkezdeni, betelte utdn a kovetkezd kényvet
sorszam kihagyasa nélkiil — folyamatos szamképzéssel — kell folytatni.

(6) A fonyilvéantart6 kényvet az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd hitelesiti. Ennek keretében lapjait
sorszamozza, ¢s a boritolapon feltiinteti:

»Ez a kényv ..... szamozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20..... év ........... ho ..... nap.
Lezarva: 20..... év ........... ho ..... nap.”, alairja, a K6zpont korbélyegzéjének lenyomataval ellatja.

(7)® Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezeté altal kijelolt személyek a (3) bekezdés c), d), h), i), k), 1)
alpontjaban jelolt iratkezelési segédleteket hitelesitik. Amennyiben nincs lapszdmozva, lapjait sorszammal
latja el, és a boritdlap belsé oldalan feltinteti: ,,Ez a kényv..... szdmozott lapot tartalmaz. Megnyitva:
20.. €V v ho ... nap. Lezarva: 20..... év .......... hé ... nap.”, aldirja, a korbélyegzojének
lenyomatdval ellatja, tovabba a fonyilvantartisi szdmot és a hasznal6é szervezeti egység megnevezését
ravezeti.

(8) Az iratkezeléshez haszndlt segédleteket, a maradandé értékii iratok elhelyezéséiil szolgalé
savmentes dobozokat a Vagyongazdélkodési és Uzemeltetési Féosztalyon keresztiil kell igényelni, amely
gondoskodik azok beszerzésérol.

18. Az iktatasra nem Kkeriil6 irat nyilvintartisa

36.§ (1) Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatirozott esetekben nyilvan kell tartani és
kezelni:
a) akdnyveket, tananyagokat,

b) arekldmanyagokat, tjékoztatokat,

%2 Beiktatta az 5/2019. (XII. 20.) szami Szabdlyzat-mddositds 9. §-a. Hatdlyos: 2020. janudr 1. napjétél.
33 Médositotta az 5/2019. (XII. 20.) szamit Szabdlyzat-médositds 10. §-a. Hatdlyos: 2020. janudr 1. napjétol.
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c) ameghivdkat, iidvszlblapokat,

d) anem szigoru szdmadésu bizonylatokat,

e) abemutatisra vagy jovahagyas céljabodl visszavarolag érkezett iratokat,

f)  anyugtakat, pénziigyi kimutatisokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlékat,
g) amunkaiigyi nyilvantartasokat,

h) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

i)  akozlonyoket, sajtotermékeket,

j)  avisszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,

k) azokat az elektronikus kiilldeményeket, amelyek tartalmabdl egyértelmiien megallapithato,
hogy nem a K6zpont hatiskérébe tartozo eljaras kezdeményezésére irdnyulnak,

1) azokat az elektronikus killdeményeket, amelyek nem nyithatéak meg,
m) a bérszamfejtési iratokat,
n)34

0) amdr iktatasra keriilt és a szervezeti egységek kozott dtadott-atvett ligyiratokat.
(2) A bemutatasra vagy jovahagyas céljabodl visszavardlag érkezett iratokat az 4dtadokonyvbe be kell
vezetni.

19. Az iktat6konyv (tartalma, nyitasa, zirasa), az el6adéi iv és iratborité

37.§ (1)” Az iktatas tanusitott elektronikus iratkezelési szoftver timogatésaval torténik.
(2) Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokdnyvet kell haszndlni.
(3) Az iktatas soran az iktatokonyvben az ligyintézés killonbdzd fazisaiban fel kell tiintetni:
a) az iktatoszamot,
b) az iktatas idépontjat,
c) abeérkezés idépontjat, médjat, az érkeztetési azonositot,
d) az adathordozo tipusat (papiralapi, elektronikus), az adathordoz6 fajtajat,
e) a kiildés idopontjat, médjat,
f) akiild6 adatait (név, cim),
g) a cimzett adatait (név, cim),
h) a hivatkozasi szdmot (idegen szam),
i) amellékletek szamat, tipusat (papiralapt, elektronikus),
j)  aziigyintéz6 nevét és a szervezeti egység megnevezését,
k) azirat targyat,

1) az elo- és utdiratok iktatoszamat,

3 Hatdlyon kiviil helyezie az 5/2019. (XII. 20.) szému: Szabdlyzat-mddositas 21. §-a. Hatdlytalan: 2020. januar 1. napjatol.
3 Médositotta a 40/2017. (XIL 20.) szémit Szabdlyzai-médositas 14. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatol.
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m) a kezelési feljegyzéseket (csatolds, szerelés, hataridé, visszaérkezés stb.),
n) azintézés hataridejét, modjat és az elintézés idépontjat,

0) azirattari tételszamot,

p) azirattarba helyezést.

38.§ (1) Azévutolsé munkanapjan az iktatokdnyvet vagy iktatokdnyveket és a segédleteket hitelesen le
kell zarni, és minden évben 1j iktatokSnyvet vagy iktatokonyveket kell nyitni. Biztositani kell, hogy zaras
utdn az iratkezelési szoftverben az adott évre, az adott iktatokényvben 0j f8szamra és alszdmra ne lehessen
tobb iratot iktatni.

(2) Az elektronikus iktatékonyv zdrdsanak részeként a kozponti szolgaltaténak el kell készitenie:

a) az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak,

b) az elektronikus iktatokonyvek, azok adatélloméanyainak (cimlista, tételszim, megdrzés, a
napldzas informécidi) és

c) aziratkezelési szoftverben térolt elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi vagy
- amennyiben az iktatokdnyv zédrdsa év kézben torténik - a zards iddpontja szerinti iktatasi
allapotat tiikr6zo, idobélyegzovel ellatott - vagy ha ez nem lehetséges, mas, elektronikus
modon hitelesitett - elektronikus adathordozéra elmentett valtozatat.

(3)** Az iktatokényvet az év utolsé munkanapjan ki kell nyomtatni.
39.§ (1) Azelektronikus dokumentumokat kiilon adathordozéra kell elmenteni.

(2) A kozponti szolgiltaté az id6bélyegzovel ellatott, lezart érkeztetd nyilvantartdst, iktatokonyvet,
adatélloményait és az elektronikus dokumentumokat archivalja, és a biztonsdgi masolatot elektronikus
adathordozon tlizbiztos helyen tarolja.

(3) Az archivalt adatokat tartalmazé adathordozok egy példanyat a kézponti szolgéltaté nyilvantartasba
vétel c€ljabol atadas-atvételi jegyzOkonyvvel dtadja a Kozpont kdzponti irattardanak. Az adathordozé
feliletén végleges moédon rogziteni kell az adatok és Aallomdnyok megnevezését, nagysagit,
féjlkiterjesztését, a rogzités datumat és az archivalast végzd nevét.

40.§ (1) Aziktatasi adatbazis biztonsdgi mentésérdl napi szinten kell gondoskodni.

(2) A biztonségi mdsolat tirolasa soran biztositani kell az elektronikus kozszolgiltatds biztonsagarol
52616 jogszabilyban foglaltak végrehajtasat. Biztositani kell tovabba az adatok olvashatésigat, ezért
legalabb 5 évente az adathordozokat ellenérizni €s Gjrairni kell.

(3) A felvitt iktatdsi adatbazist — a vonatkoz6 adatvédelmi szabalyok betartdsidval — a jogosultak
szamdra hozzaférhetové kell tenni.

41.§ Az iigyvitel segédeszkézeként

a) az ugyirathoz tartoz$ iratok iktatdsanak, csatoldsanak és egyéb nyilvantartdsi adatoknak a
feljegyzésére,

b) aziigyintéz6i munka adminisztralasara, ligyintézbi, vezetdi utasitdsok rogzitésére,
¢) aziratok fizikai egységének biztositasira

a Kozpontban az iratkezelési szoftverbdl nyomtathaté egységes eldadoi iveket kell hasznalni. Az eléadéi
fvet a hozzatartozé iratokkal egyiitt kell kezelni (Ugyirat). Az iratok (alszamok) sziikség esetén az
iratkezelési szoftverb6l nyomtathaté iratboritba helyezhetok.

6 Beépitette a 40/2017. (XII. 20.) szémil Szabdlyzat-mddositds 15. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatol.
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42.§ Az iratok iktatdsat €s mutatézisat egyitt az iratkezelési szoftver foglalja Ossze. Az iktatdsra
szolgéld nyilvantartas egyuttal mutato is.

20. Az iktatdészam

43.§ (1)’ Az iktatoszam kotelezben tartalmazza a f6szam-alszam/évszam/szervezeti egység kddja — egy
adategytittesként kezelendd — adatokat, amelyben az évszam az aktuélis év négy szdmjegye (az iktatohely-
azonositoszdmokat 1d. a 4. szdmu mellékletben). A f6szam és az alszdm folyamatos sorszam. Az
iratkezelési szoftver a f8szdm és alszdm sorszdmokat automatikusan képezi. A szervezeti egységek
kodjairdl a Jogi, Igazgatési és Személyiigyi Féosztaly vezet nyilvantartast.

(2) Azugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szdmon kell nyilvantartani.

(3) Egy iktatokényvon beliil az iktatdszamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszdmos rendszerben kell
kiadni €s nyilvantartani.

(4) Az iigyirathoz tartozé iratokat a f6szdm alatt kiadott alszdmokon, folyamatos, zart, emelkedd
sorszdmos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

(5) Az iktatds minden évben az elsé iktataskor 1-es sorszammal kezdédik, és a naptéri év végéig
emelkedd szammal folytatodik.

(6) Az irat az iktatast kovetéen iktatoszamot kap, amelyet a mellékletre — ,,Melléklet a ... iktatészamu
irathoz” szdvegezéssel — is fel kell jegyezni. Egy iratnak csak egy iktatoszama lehet, a mar egyszer —
barmelyik szervezeti egység ltal — beiktatott iratot kizarolag akkor lehet Ujra iktatni, ha a megkiildétt irat
a cimzett szervezeti egység feladatkorébe tartozo \j, mas Gigykorbe tartozo ligyet keletkeztet.

(7) Amennyiben egy iratot tobb belsé cimzett szamara kell tovabbitani, azt azonos iktatészam alatt
kiilén iratpéldanyok létrehozaséval és tovabbitasdval kell megtenni, megjeldlve az egyedi cimzetteket és a
hatéridat.

21. Az iratok iktatasa

44.§ (1) A Kozpontba érkezd, illetve ott keletkez6 iratokat — az e Szabilyzatban meghatdrozottak
kivételével —ha jogszabaly méasként nem rendelkezik, iktatéssal kell nyilvantartani. Ugyancsak iktatni kell
az elektronikus rendszeren keresztiil kapott/kiildott iratokat is.

(2) Az iktatast a szervezeti egységek titkarsigain az tigykezel6k, valamint a szervezeti egység kijelolt
ligyintézoi végzik.

(3) Az tigyben keletkezett elsd (kezdd) irat az iratkezelési szoftverben a soron kévetkezd foszamot
kapja.

(4) A tobb fazisban intézett tigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ligyiraton beliili irategységnek
mindsiilnek.

(5)38 Téves iktatds esetén az iratkezelési szoftver a valtozassal (mdédositdssal, az adatok fizikai torlése
nélkiil) 6sszefiiggd adatokat naplozdssal dokumentalja. A tévesen kiadott iktatészdm nem adhato ki ujra.

(6) Az iktatasra keriild — beérkezd — papiralapti iraton az érkeztetd/iktatd bélyegz6 iktatasra vonatkozo
rovatait ki kell tolteni.

(7) Ha az adatok feltiintetése helyhidny miatt nem lehetséges, az iktatds adatait az iktatobélyegz
hasznélata nélkiil kell az iraton feltiintetni. Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritélap vagy

37 Médositotta az 5/2019. (XII. 20.) szamit Szabalyzat-médositas 11, §-a. Hatdlyos: 2020. janudr 1. napjatdl.
3 Médositotta a 40/2017. (XII. 20.) szamu Szabdlyzat-modositas 16. §-a. Hatalyos: 2018. janudr 1. napjdtél.
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csatolt fires lap az iktatobélyegz elhelyezésére, iktatasi adatok rogzitésére nem hasznalhato.
(8) Azigykezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kvetd munkanapon iktatja be.

(9) Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a taviratokat, elsobbségi killdeményeket, a révid hataridds
iratokat a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,,azonnal”, ,SURGOS”, valamint a *“kozbeszerzési
ajanlat” jelzési iratokat.

(10) Ha az irat munkaidén kiviili idében érkezik, azt a kvetkezé munkanapon iktatni kell, és a tényleges
érkezési, atvételi idépontot minden esetben jelezni kell.

(11) Az ligyirat targyat az iktatokonyv ,.tdrgy” rovatdba be kell irni. A targyat csak egyszer, az
figyirathoz tartozé elsd irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni.

(12)*° Az {ligyirat tirgya, valamint az igyfél neve és azonosit6 adatai alapjan az elektronikus
iktatékonyvben biztositani kell az e szempontok szerinti visszakeresés lehetdségét. A gyorsabb keresés
érdekében az iratokhoz a targy jellemzbi alapjan targyszavakat lehet rendelni, és biztositani kell a
targyszavak €s azok kombindcidja szerinti keresés, valamint a taldlatok szlikitésének lehetéségét.

22. Elektronikus dokumentumoknak az iktat6szimokhoz torténd rendelése

45.§ (1) A papiralapu, kézvetleniil a Kozpontba benytijtott iratokat az iktatast, a sajat keletkeztetésti
iratokat a kiadmanyozast kdvetden dokumentumszkenner segitségével digitalizdlni és az iktatékényvben a
megfeleld iktatoszamhoz kell rendelni. A szkennelt fajlok digitalizalt képe képformatumban — biztositva a
papir formatummal valé megegyezdséget — tekinthet6k meg az adott iktatészdmnal.

(2) Az iratok digitalizalt képe (pl. pdf) képformatumban keril tarolasra, amelyet az iratkezelési szoftver
vagy automatikusan rendel 6ssze az iktatott irattal, vagy az iktatast végz0 munkatérsnak kell manuélisan
az iktatott irathoz rendelnie.

(3)" A hivatali kapun keresztill, valamint a szervezeti egységek elektronikus cimére érkezett
kiildeményeket automatikusan ,,athelyezve” kell az iratkezelési szoftverben megjeleniteni.

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

46.§ (1) Azigykezelonek kell atadni az irat kezelése céljabol
a) az iktatott iratok koziil a szervezeti egységen beliil mas részlegnek atadasra,
b) masik szervezeti egységnek atadésra,
¢) mas kiilsé szervnek tovabbitisra, valamint
d) ahataridobe és irattarba helyezésre keriilé iratokat.

(2) A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az iratkezelési szoftverbe vald atadés-atvétel igazolasa
mellett az ligyintézohoz kell tovabbitani.

(3) Elektronikus tton t6rténé iratatadds esetén az iigyintéz6i jogosultsdg megnyitasaval az iratkezelési
szoftver automatikusan régziti az atvétel iddpontjat és tényét.

(4) Amennyiben az iratot mas szervezeti egységnek is 4t kell adni tijékoztatasra, egyeztetésre,
részleges kiegészitésre, véleményezésre stb., a papiralapu iratok atadas-atvételét az atadokényvben
alairassal kell igazolni. Az iratkezelési szoftverben az atadast a megfeleld rovatban kell rogziteni, az

¥ 4 bekezdés szamozasdt Javitotta a 40/2017. (XIL. 20.) szémit Szabalyzat-médositas 17. §-a. Hatalyos: 2018. januar 1. napjatol.
* Médositotta az 5/2019. (XII. 20,) szémti Szabdlyzat-médositds 12. §-a. Hatdlyos: 2020. janudr 1. napjétol.
! Beiktatta az 5/2019. (XIL. 20.) szdmu Szabalyzat-mddositas 13. §-a. Hatdlyos: 2020. januar 1. napjatol.
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atvétel idépontjat és tényét az ligyintéz6i jogosultsag megnyitasdval az iratkezelési szoftver automatikusan
rogziti.

(5) Az tugyirat vagy irat fizikai itadaséra csak az iratkezelési szoftverben torténé atadasat kovetben
keriilhet sor.

(6) Ugyirat (az sszes alszdmmal egyiitt) csak sziikség esetén (pl. amennyiben a dontéshez az iggyel
kapcsolatos valamennyi, az iigyben keletkezett iratra sziikség van) tovabbithaté a szervezeti egységek
kozott. Az lgyirat tovabbitdsa kizadrélag a szervezeti egység vezetdjének engedélyével, szignalasi
utasitasanak megfelel6en térténhet.

(7) Amennyiben valamely alszdmra iktatott irat méasodlati példanya (vagyis nem az iigyirat) keriil
tovabbitasra az iratkezelési szoftverben, az irat iratboritoba helyezendd a sziikséges mellékletekkel egyiitt.
A masodpéldany ligyintézés szempontjabél egyenértéki az eredetivel.

(8) Amennyiben az 4tvett masodpéldinyra az Ugyintézés végeztével a szervezeti egységnek az
tigyintézés folyamataban a tovébbiakban nincs sziiksége, vissza kell adni az iigyiratért szakmailag felelés
szervezeti egységnek.

(9) Az lgyiraioknak vagy iratoknak az épiileten beliili fizikai tovébbitdsa egy madsik szervezeti
egységhez az ligykezel6k feladata. A tovébbitds torténhet kozvetleniil a cimzetthez vagy a szervezeti
egységek postafidkjaiban elhelyezve. Az iratok tovabbitdsa a belsé iratforgalom nyilvantartdsara szolgalo
atadokonyvvel torténik. Az iratok atvételét a szervezeti egységnél alairdssal igazolni kell.

24. Kiadmanyozis

47.§ (1) A kiadmanyozasi jog gyakorlasat a vezetd az SZMSZ-ben és az ligyrendben hatdrozza meg.
(2) A kiadmanyozas magaban foglalja:

a) azirdsbeli intézkedés (véleménynyilvanitis, kozbensé intézkedés) kiadasanak,

b) azérdemi dontésnek, valamint

c) azirat irattdrba helyezésének jogat.

(3) Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend$ iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben és az
tigyrendben meghatérozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala.

(4) A kiadményozési jogkorrel rendelkezd személy névalairasat tartalmazé bélyegzd (névbélyegzd)
csak akkor haszndlhatd, ha az azonos ligyben kiadott iratok nagy szdma ezt feltétleniil indokolja. A
névbélyegzé hasznélatit az elnok engedélyezi. A névbélyegzovel ellatott irat nem mindsiil hiteles
kiadméanynak. A névbélyegzire vonatkozod részletes rendelkezéseket a kiilon szabalyzat tartalmazza.

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

(6)* A kiadmény kiilsé szervhez vagy személyhez torténd kézbesitésére csak annak dokumentaldsa
mellett keriilhet sor. A kiadmanyozott irat egyik — kiilsé szervnek kézbesitett irat esetén hiteles vagy
hitelesitett példdnyanak minden esetben az ligyiratban kell maradnia.

(7) Az ugyintézd az altala készitett kiadmanytervezetet a lap aljan olvashaté szigndjaval kételes ellatni.
A kiadmanyozésra jogosult személy a tervezetet sajat kezil aldirdsaval és keltezéssel latja el. ,,S. k.” jelzés
esetén az ligyint€zd vagy az ligykezel$ a kiadmdnyra ,.a kiadmany hiteléiil” zaradékot ravezeti, azon a
szerv hivatalos bélyegz6jének lenyomatat elhelyezi és alairja.

48. § Ha kettd vagy tobb, méas-més iktatoszamon bejegyzett ligyet egyszerre, egy kiadmanyon intéznek

2 Médositotta a 40/2017. (XII. 20.) szdmu Szabdlyzat-modositds 18. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatél.
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el, a kiadmanytervezeten fel kell tiintetni minden irat iktatoszdmat. Az iigykezel$ az iktatdkonyvben e
feltiintetett szdm(ok) alapjan rogziti az ligy elintézésének megtorténtét.

49.§ (1) Jogszabaly eltéré rendelkezése hianydban az irat és az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany,
ha

a) aztaz SZMSZ-ben és az tigyrendben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy
sajat keziileg alairja, és aldirésa mellett a szerv hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel,

b) akiadméanyozasi joggal rendelkezd személy neve mellett az .,s. k.” jelzés szerepel, és e mellett
a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel, vagy

c¢) az SZMSZ-ben ¢és az ligyrendben meghatarozottak szerinti kiadmanyozési joggal rendelkezd
személy vagy elektronikus rendszer az elektronikus figyintézés részletes szabalyairdl sz6ld
jogszabédlyban meghatarozott kévetelményeknek megfeleld elektronikus alairassal, az eldirt
esetekben id6bélyeggel latta el.

(2) Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
a) akiadminyozo neve mellett az ,.s. k.” jelzés €s a kiadmanyozo6 szerv bélyegzélenyomata vagy
b) akiadminyozo alakhi aldirdsmintaja és a kiadmanyozé szerv bélyegz6lenyomata.

(3) A kiadményozishoz hasznilt bélyegzokrél, érvényes aldirds-bélyegz6krdl szoldé nyilvantartist a
Ko6zpont Bélyegzdhaszndlati rendjében meghatirozott szervezeti egység, a hivatalos célra felhasznalhaté
elektronikus alairdsokrdl sz616 nyilvantartast az Informatikai Féosztly kijelolt munkatarsa kezeli.

(4" Az elektronikus kiadmany hitelesitésére idobélyeggel ellatott, a kiadmanyozas idépontjat
dokumentald mindsitett elektronikus alairast kell alkalmazni.

(5) Nem minésiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositér6l és az
iktatoszamrol szo6l6 elektronikus téjékoztatas.

50.§ (1) Aziratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési szabdlyok alkalmazhatdk:
a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,
b) ,,Mas szervnek nem adhaté at!”,
c) ,Nem masolhat6!”,
d) ,Kivonat nem készithet6!”,
e) ,Elolvasas utan visszakiildend6!™,
f) ,.Zart boritékban tarolando!”,
g) ,sima”, ,ajanlott”, ,tértivevényes”, ,.els6bbségi” killdemény.
(2) A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kdzérdekii adatok megismerését.
(3) A szervnél keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje jogosult
a) hiteles papiralap, illetve
b) hiteles elektronikus masolatot is
kiadni.
(4) Amennyiben papiraiapu hiteles kiadmanyrol kel papiralapu hiteles masolatot késziteni, az eredeti
iratrél késziilt fénymasolaton az alabbi hitelesitési zaradékot kell elhelyezni:

* Médositotta az 5/2019. (XII. 20.) szamu Szabalyzat-médositas 14. §-a. Hatdalyos: 2020. januar 1. napjatol.
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a) ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd!” szdveget,

b) ahitelesités keltét,

c) nyomtatott betlivel a hitelesitést végz8 személy nevét és beosztasat,
d) ahitelesitd személy sajat kezi aldirasat és

e) akiadmdnyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegz6 lenyomatat.

(4a)* Ha elektronikus hiteles kiadmanyrél kell papiralapi hiteles masolatot késziteni, a papiralapu
masolaton hitelesitési zaradékot kell elhelyezni, mely tartalmazza:

a) az,Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez6 tartalmi irat!” széveget,
b) akiadmanyozé nevét,

¢) az elektronikus tigyintézést biztositod szerv nevét,

d) akiadmanyozas idépontjat,

e) amasolatkészitd szervezet nevét,

f) a masolat hitelesitésére jogosult személy nevét,

g) amdsolat hitelesitésére jogosult személy alairasat,

h) a masolat keltezését és

i) akiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzé lenyomatét.

(5) Amennyiben az irat t&bb oldalbdl all, a masolat minden oldalédnak fejlécén a hitelesitést végzé
személy szignojat €s a ,,Hiteles masolat!” széveget kell feltiintetni.

(6) Masolat vagy hiteles maésolat kiaddsa esetén az iktatékonyvben dokumentalni kell, hogy kinek,
mikor adtak ki hiteles masolatot.

25. A kiadmanyozott irat kiilalakja

51.§ (1) A Kozpontban alkalmazand6 iratmintdk a Kozpont belsé honlapjan (intranet) keriilnek
kozzétételre.

(2) A levélmintdk nem alkalmazhat6k olyan iigyekben, ahol valamely jogszabaly a dontés kozlésére
kotelezo. alaki és tartalmi elemeket ir el6 (pl. hatésagi hatarozat, formanyomtatvanyon kiadott engedély
stb.).

(3) Az allampolgérokhoz, mds szervekhez hivatalos levél csak iktatészammal, az ligyintéz6 nevének és
munkahelyi telefonszdmanak feltiintetésével és az dltaldnosan hasznalt fejléces, cégjelzéses, illetve névre
sz616 levélpapiron kiildhet6. Az ligyintéz6 feltiintetése csak akkor mellézhet, ha a kimené iratot maga az
alair6 készitette, elhagyasat az illetékes vezet6 kérte, vagy protokollaris okok indokoljak.

26. A papiralapi irat kézbesitése, expediilasa
52.§ (1) Az igyintézo koteles az irattovabbitishoz a kiadmanyt és az esetleges mellékleteit szerelten az

ligykezel részére el6késziteni. Az tigykezelé csak teljes, kiadményozott, kiadéi utasitassal és amennyiben
van, melléklettel ellatott iratot vehet 4t.

* Beiktatta az 5/2019. (XIL. 20.) szdamu Szabdlyzat-médositas 16. §-a. Hatdlyos: 2020. janudr 1. napjatol.
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(2) Az ugykezelbnek ellenbriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiaddi
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.

(3) A kiadmanyozott iratot lehetbleg még az atvétel napjan kell a cimzettnek elkiildeni.

(4) A kiadméanyozott irat elkiildésérdl a szervezeti egység ligykezel6je gondoskodik. Az ligykezel$ az
irat atvétele utan koteles

a) aziratot a cimzettnek elkiildeni,
b) az elektronikus iktatdkonyvbe az elkiildés megtorténtét bejegyezni,
¢) az el6adoi iven és az irat irattari példanyan az elkiildés (expedidlas) idépontjat feljegyezni és
alairni.
(5) Az elektronikus iktatdsban a kiilsé terjesztésre késziilt azonos sz6vegii kiadmanybdl minden cimzett

szamara egy-egy iratpéldanyt kell késziteni tovabbi cimzettek egyenkénti megadaséval vagy a megfelel6
elosztolista kivalasztasaval.

(6) Amennyiben a kiadmanynak tGbb, nem koézfeladatot elldtd személy cimzettje van, a zar6 részt
kovetben a ,Kapjak:” cim alatt nem hozhaték az eljarasban részt vevd személyek tudomasara a t6bbi
résztvevé személyes adatai.

53.§ (1) Az iratot boritékban, szilkség esetén csomagban kell postara adni. Az azonos cimzettnek sz6lo
iratokat lehet6leg egy boritékba kell helyezni, és a boritékra valamennyi irat iktatészamat fel kell jegyezni.
Telefaxon, e-mailben kiildétt irat esetén a tovabbitasra utalo igazolast az irathoz kell tenni.

(2)  Aboriték cimoldalan fel kell tiintetni:
a) a felado nevét, cimét,
b) az irat (iratok) iktat6szamat, tGbb példiny esetén a példanyck darabszamat, sziikség szerint
sorszamukat,
c) acimzett megnevezését és cimét,
d) atovébbitisra vonatkozé egyéb jelzéseket (5. k. felbontasra”, ,,SURGOS”, ,,ajanlva” stb.).

(3) A szervezeti egység iigykezelje az elkiildésre elOkészitett kiildeményeket lezart, megcimzett
boritékban vagy csomagban, a kiildés moddjanak megfelelé kézbesitGokményokat pontosan kitdltve
tovébbitja a cimzett részére. Postai kézbesités esetén az elokészitett, lezadrt kiilldeményeket atadja
bérmentesités céljabol a Postazo részére. A kiilldemények bérmentesitésérol a Postdzd gondoskodik.

54.§ (1) A kiilldeményeket a kézbesités modja szerint kell kezelni:

a) személyes 4tvétel esetén elegendd a kézbesitési idépont és az atvétel aldirdssal torténd
igazoldsa a kiadmany irattari példanyan vagy a kézbesitkdnyvben,

b) postai kézbesités esetén a postai szolgaltatasok ellatasardl és mindségi kovetelményeirdl szolo
jogszabélyban leirtaknak megfeleloen,

¢) kiilon kézbesitd, futdrszolgilat igénybevétele esetén a szerzbdésben rogzitett szabalyoknak
megfelelden,

d)* elektronikus uton, illetve hivatali kapun torténé kézbesités esetén a visszaigazolds
biztositasaval,

e) hirdetményi tton torténd vagy kozhirré tétellel valo kézbesités esetén a vonatkozd
jogszabalyok eléirasai szerint.

“ Médositotta az 5/2019. (XII. 20.) szamii Szabdlyzat-médositas 16. §-a. Hatdlyos: 2020. janudr 1. napjatol.
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(2) A Kozponton beliil a bels6 felhasznalasra késziilt iratok (pl. korlevelek) a vezet6i alairdst kovetben
elektronikus forméban, szkennelt valtozatban a levelezd rendszeren keresztiil is tovabbithatok. Az alairt
eredeti példanyt a keletkeztetd szervezeti egység tigyiratdban kell kezelni.

55.§ (1) Ha a tovabbitott killdemények valamilyen okbol — igy a téves cimzés miatt — visszaérkeznek,
nem lehet az ligyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiilldeményt az irattal egyiitt vissza kell adni
az ligyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl. A postai kézbesitésnél hasznalt
tertivevényeket — iktatds nélkiil, de érkeztetési eljards és dokumentalds mellett — az iigyirathoz kell
mellékelni.

(2) A térgyévi, az atadas-4tvételt dokumentald papiralapu futar- és 4tad4si jegyzékeket visszakereshet
modon, emelkedd szidmsorrendben vagy iddrendben leflizve kell tarolni a kozponti postabontGban,
tovabba megbrizni az irattari tervben meghatarozott ideig,

VIII. FEJEZET

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

27. Az irat hatarid6-nyilvantartisba helyezése

56.§ (1) Az irat hataridé-nyilvintartdsba helyezését a kiadményozasra jogosult vagy az altala
felhatalmazott ligyintézo alairdsval és a rdvezetés iddpontjanak megjelolésével engedélyezi.

(2) A hatéridét év, hé, nap megjeldléssel az ligyben eljaré tigyintézonek kell az iraton és az el6adé6i
iven feltiintetni.

(3) Az tigykezel6nél kell hatarid6-nyilvantartisba helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése
valamilyen kozbees6 intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése utan valik lehetdvé.

(4) A hatdridét az iratkezelési szoftver megfelelé mez6jében, a naptdri nap megjelslésével kell
feltiintetni.

(5) Az tigykezelé a hatdrid6-nyilvantartasra 4tvett iratot koteles

a) az egyéb iratoktdl elkiilonitve, a hatiridoként megjel6lt naptari napok és az iktatészam
sorrendjében elhelyezni és nyilvantartani,

b) ahataridé napjan — ha id6kozben masként nem intézkedtek — az iktatékdnyvbdl kivezetni és az
tigyintéz6nek dtadokdnyvvel kiadni.

(6) Ha a hatarido eredményteleniil telik el (pl. nem érkezik valasz), az ligyintéz6 kételes megsiirgetni a
vilaszt, majd — a vezet6i dontés szerint — tovabb kezelni az {igyiratot.

(7) A hatéridébol torténé kivételt, a siirgetést és a hataridd meghosszabbitasat az iigyintéz6 az eldadoi
iven — alairasaval és keltezéssel ellatva —, tovabba az iigykezel$ az iktatokonyv ,,Kezelési feljegyzések”
rovataba koteles feljegyezni.

28. Az irattar

57.§ (1) A Kézpont irattéri anyaga a Kozpont szervezeti egységei dtmeneti irattaraiban keriilnek
elhelyezésre. Sziikség esetén az iratok elhelyezésére tovabbi tarold helyek is igénybe vehetok. A Kdzpont
iratanyaganak hosszii tAvii meg0@rzését és tarolasat a Nemzeti Dokumentumkezelé Nonprofit Zartkoriien
Miik6dé Részvénytarsasdg (a tovabbiakban: NEDOK) éltal nyujtott szolgaltatds igénybevételével kell
biztositani, amelynek részletes szabalyait a 76/A. § tartalmazza.
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(2) A nem selejtezhetd, hataridé nélkiil 6rzendd, valamint a Magyar Nemzeti Levéltarnak az Ltv.
alapjan atadasra keriil6 iratanyag O6rzése, valamint ataddsig torténd kezelése az iratkezelés feliigyeletét
ellato szervezeti egység feladata.

(3) Azirattdrazas céljara megfelelen kialakitott és felszerelt, az irattri anyag szakszer(i és biztonsdgos
orzésére alkalmas helyiséget kell biztositani. Az irattar berendezésénél a tiliz- és a balesetvédelem mellett a
kezelés célszeriiségi szempontjait is figyelembe kell venni.

(4) Az irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha szdraz, portél és mdas szennyezddéstdl tisztdn
tarthaté, megfelelden megvilagithato, leveg6je cserélhets, ha benne a tliz keletkezése a legbiztosabban
elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kdzmiivezetékek, a kiviil tdmadt tizt3] €s erdszakos behatolastol védett. A
papiralapu iratok tdroldsdhoz az irattdrban télen, nydron lehetéség szerint biztositani kell a megfeleld
paratartalmat (55-65%) és a 17-18 °C homérsékletet.

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

(6) Az iratanyag térolasira az {igyintézés soran és az irattarban az iratok egyiittkezelését, portdl valo
védelmét és az allvanyokon torténé szakszer(i elhelyezését egyarant szolgalo taroldeszkozoket kell
hasznélni.

(7) A nem papiralapi iratok tdroldsat az adathordozé id6tallésdgat biztosité paramétereknek
megfeleléen kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani. A taroldsb6l adoédhaté adatvesztés
megakadalyozasira gondoskodni kell az adathordozdn taldlhaté informdciok hiteles mésolasardl,
konvertalasarol, atjatszasarol.

(8) Az iktatohelyekkel rendelkezd szervezeti egységek atmeneti irattarat miikdtethetnek.

(9)  Atmeneti irattir a szervezeti egységek irodai mellett talalhato irattdrként hasznélt helyiség vagy a
folyosdkon, iroddkban elhelyezett szekrény.

29, Irattarazas és az irat atmeneti irattirba helyezése

58.8§ (1) Az irattarazds mindig az tgyben eljard, feladatkorileg illetékes szervezeti egység
kotelezettsége.

(2) Az irattdrba helyezést a szervezeti egység vezetbje vagy az altala felhatalmazott munkatérs — a
ravezetés idopontjanak megjelolésével — engedélyezi.

(3) Azirattarba addst és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

(4) Irattdrazasi utasitassal ellatni és irattarba helyezni csak teljes iigyiratot — az iligyben keletkezett

Osszes iratot — lehet. Egy tgyirathoz tartozé eredeti iratok, ligyiratdarabok nem maradhatnak mas
szervezeti egységnél.

59.§ (1) Az irattarba helyezés elott az ligyintézonek (ha eddig nem tortént meg) meg kell vizsgélnia,
hogy az eléirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e.

(2) Az ligyintézének az irattirba helyezés el6tt az ligyiratbol a feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat ki kell emelni, és a selejtezési eljards mell6zésével meg kell semmisiteni.

60.§ (1) Az iigyintézonek legkésdbb az iigy befejezésével egyidejlileg az iratra €s az eléadoi iv
megfelel6 rovatdba az irattari terv alapjan meghatarozott irattari tételszamot és a megérzés idejét ra kell
vezetnie, velamint az iigyiratdarabokat, iratokat alszam szerint emelkedd sorrendben, hianytalanul az
eléadoi ivben kell elhelyeznie. Az ligykezel6 feladata, hogy az ligyintéz6 éltal meghatérozott tételszamot
az iratkezelési szoftverben rogzitse.

(2) Amennyiben az {igyirat hidnyos, vagyis valamelyik alszadm hiadnyzik az aktdbdl, az ligyintéz6nek fel
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kell vennie a kapcsolatot a hidnyzé alszdm keletkeztetéjével, és kérnie kell az irat pétlasat, soron kiviili
megkiildését. Ellenkez6 esetben az ligyirat nem irattarazhato.

(3) Amennyiben az egy iigyben keletkezett figyirat tSbb irattari tételbe is sorolhaté, mindig a
leghosszabb megérzési id6t biztosit6 tételszamot kell neki adni.

61.§ (1) Az elektronikus adathordozora felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat
egy kozos adathordozén kell kezelni. Az elektronikus adathordozékon térolt adatok, allomanyok utélagos
elolvasasat, hasznélatdt mindenkor biztositani kell az erre szolgél6 eszkozok esetleges modositasa, cseréje
esetén is.

(2) Ha ez nem biztosithatd, az elektronikus iratokrél hitelesitett papirmasolatot kell késziteni, vagy
hivatalosan kell nyilatkozni arr6l, hogy a készitett masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az
elektronikus adathordozon régzitett iratokkal.

(3) Az elekironikus adathordozéra felvitt iratokat csak a Korm. rendeletben meghatarozott
adattartalommal rendelkez6 papiralapii kisér6lappal egyiitt lehet irattirazni. Az adathordozé feliiletén,
végleges médon fel kell tiintetni a régzitésre keriilt irat iktatészdmat.

62.§ Az irattarba helyezés alkalmdavai az tigykezeld koteles ellen6rizni, hogy az ligykezeids szabalyainak
eleget tettek-e. Amennyiben az tigykezelé hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az iigyintézének, aki
gondoskodik annak kijavitdsarol. Hidnyos vagy irattéri tételszdm nélkiili vagy rendezetlen iigyiratot az
tigykezel6 irattarazasra nem vehet 4t.

63.§ (1) Az irattdrban az iratokat évek szerint, az irattari tervben meghatarozott tételszdmok szerint
csoportositva, azon beliil az iktatészdmok ndvekvo sorrendjébe rendezve kell elhelyezni és &rizni. A
szalagos iromanyfedélben 6rzétt iratokndl az irattéri tételszémot a szalagos iromanyfedélen is fel kell
tintetni. Az elektronikus iktatokonyv ,irattirba helyezés iddpontja” mezéjében az atmeneti, ha
kozvetleniil kézponti irattarba keriil, akkor a kdzponti irattarba helyezés iddpontjét kell nyilvantartani.

(2) Atmeneti (kézi) irattarban, amennyiben nincs a szervezeti egységnek Atmeneti irattira, akkor a
kdzponti irattirban kell elhelyezni az elintézett, lezért, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, irattari
tételszammal elldtott figyiratokat.

(3) Az atmeneti irattarban legfeljebb 2 évig lehet Orizni az iratokat, ennek letelte utdn a lezart
évfolyamu iratokat 4t kell adni a kdzponti irattdrnak. Ezen idépontot megel6zéen is 4t lehet adni a lezart
ligyiratokat €s a lejart rzési idejti iratokat. Kivételt képeznek a Projekt Féosztaly tdmogatassal érintett
iratai, valamint a Jogi, Igazgatési és személyligyi Féosztély peres iratai. Ezen iratok kézponti irattérba
addsdra az eljaras lezdrdsat kdvetden keriil sor.

30. Az iratok dtaddsa a kozponti irattir részére

64.§ (1) Az atmeneti (kézi) irattarakat miikddtetd szervezeti egységek az iigyiratokat — az eldirdsoknak
megfeleléen — a kozponti irattdrnak kotelesek atadni.
(2) Akozponti irattar

a) nyilvantartja a K6zpont iratképzd szervezeti egységeit,

b) tdrolja és nyilvantartja a K6zpont iratképzd szervezeti egységei 4ltal leadott iratokat,

¢} azirattdrban 6rzott iratanyagokrol gyarapodasi és fogyatéki napliét vezet,

d) az Orizetében 1€v6 lejart megdrzési idejt iratokat selejtezi,

e) gondoskodik a nem selejtezhetd koéziratoknak a Magyar Nemzeti Levéltar részére torténd
atadasarol.
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(3)  Akdzponti irattarba
a) alezart évfolyamq, papiralapt tigyiratokat és azok papiralapu segédkonyveit,

b) az iktatokOnyv zardsanak részeként elkészitett elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak,
elektronikus iktatokdnyvnek és adatdlloméanyainak (cimlista, tételszdm, megbrzés, napldzas
informécidi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatdsi 4llapotat
tikr6z6, id6bélyegzovel elldtott, elektronikus adathordozéra elmentett valtozatat tartalmazé
adathordozokat

kell leadni.

65.§ (1) Aziratok atadésakor két példanyban kell elkésziteni az — 4tadd szervezeti egység vezetbje vagy
az altala kijeldlt, az atadas lebonyolitasaért felelds ligyintézd és a kdzponti irattdrat miikddtetd szervezeti
egység vezetdje vagy az éltala kijelolt irattiros altal alairt — , Iratatadds-atvételi jegyz8konyvet”, amelynek
melléklete a tételsz&m szerint elkészitett iratjegyzék. A nem selejtezhetd jegyzOkonyv és az iratjegyzék
egyik példanya a kozponti irattdré, a mdsik az iratot leadd szervezeti egységé, amelyet az atmeneti
irattarban kell megoérizni.

(2) A hidnyosan vagy félreérthetben kitoitott ,Atadds-atvételi jegyzOksnyvet” és iratjegyzéket
helyesbitésre az 4tadasért felelos vezetdnek vissza kell kiildeni, annak helyesbitéséig a kdzponti irattar
nem fogadhatja be az adott jegyzékben szerepld iratokat.

(3) Azokrél az iratokrdl, amelyeket a szervezeti egység visszatart, és az iktat6kdényvbo6l nincsenek
kivezetve, ,,Hidnyjegyzék”-et kell késziteni, azok késébbi leadasa utdn a ,Hidnyjegyzék-bol tordini kell
az iratokat ,.kdzponti irattarba helyezve” megjegyzéssel.

66.§ (1) A koézponti irattar az iratokat eredeti alakjukban, el6adoi ivben elhelyezve, évek szerint, az
irattari tervben meghatirozott tételszimok szerint csoportositva, azon belill az iktatoszamok névekvd
sorrendjébe rendezve, a levéltari atadasra kerill iratokat savmentes irattarolé dobozokban,
nyilvantartisaikkal egyiitt, iratitadas-atvételi jegyz6koényv és ennek mellékletét képezd iratjegyzék
kiséretében veszi at. Az iratokrdl el kell tdvolitani az 6sszeflizésiikh6z hasznalt anyagokat (pl. fémbol
késziilt iratkapcsold, milanyagbdl késziilt iratboritok stb.).

(2) A kozponti irattdrban elhelyezett iratokrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvéntartas a
raktari egységek szintjén késziil. Tartalmazza a raktdri egységben elhelyezett iratok irattdri jelét vagy jeleit
és sziikség esetén az egy adott raktari egységben talalhatd, azonos irattari jelhez tartozé iratok elsé és
utolso iktatészamat, a raktiri egység irattari helyének azonositdjat. A nyilvantartisba be kell vezeini a
kiselejtezett és a levéltari atadasra keriilt iratokat.

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

67.§ (1) A kdzponti irattirba atadasra keriil$ elektronikus dokumentumokat archivélni kell az irattirba
helyezés szabdlyainak megfeleléen. Az irattirba adést és az irattari anyag kezelését elektronikus
dokumentumok esetében is dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

(2) Az elektronikus dokumentumokat tartalmaz6 adathordozéd esetében a kézponti irattdrban csak az
irattari tervben meghatarozott 6rzési idonek megfeleloen aktualizalt allapotot titkr6zd példanyt lehet
tarolni.

(3) A koOzponti irattarba helyezés modjat az adathordozoé hatdrozza meg;
a) a papiralapi iratokat a kOzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

b) az elektronikus iratokat hattérillomanyban kell archivalni az irattarba helyezés szabalyainak
megfelelden,

c) az archivalt, két évet meghaladé 6rzési idejii elektronikus iratokrdl a masodik év végén
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elektronikus adathordozora — a kdzponti irattar rendszerének megfeleld csoportositdsban —
hitelesitett masolatot kell késziteni,

d) vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozénak megfeleld
modszerrel kell irattdrazni, az Ugyirat egységét ebben az esetben az iigyviteli rendszer altal
generdit médszerrel kell biztositani,

€) a nem selejtezhetd, levéltari ataddsra keriild vegyes iigyiratok esetében az iigyiratba az
elektronikus iratokrél késziilt papiralapa hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig).
(4) Az elektronikus adathordozd esetén az adathordozé idétallésagst biztosité paramétereknek
megfelelden kialakitott tirolé rendszerekben kell biztositani a tarolast.

31. Az irat atmeneti vagy végleges kiad4sa

68.§ (1) A Kozpont munkatérsai az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbél hivatalos
hasznalatra kérhetnek ki iratokat.

(2) Az 4tmeneti, valamint a kdzponti irattar iratot csak a készité szervezeti egység, a feladatait atvevd
szervezeti egység, valamint az ellen6rzési feladatokat ellatok (pl. Kormanyzati Ellendrzési Hivatal, Allami
Szédmvevoszék, Belsd Ellendrzési Féosztily) irdsbeli megkeresésére kdlesondz ki, vagy engedélyezi a
betekintést, masolat készitését, valamint szerelés céljabol vald végleges kikérését.

(3) Ha mas szervezeti egység iratat kérik ki a kozponti irattarbol, vagy mas szervezeti egység irataba
kémek betekintést, vagy iratdbdl kémek masolatot, valamint szerelés céljabol valé végleges kikérést,
akkor a kérés teljesitéséhez a leadd szervezeti egység vagy a feladatait 4tvevd szervezeti egység
vezetSjének irasbeli engedélye is sziikséges. Megsziint szervezeti egység esetén az engedélyt a kozponti
irattarat miikddtetd szervezeti egység vezet6je adja meg.

(4) Az irat kiadasét és visszaérkezését, a masolat készitését, valamint az irat szerelés céljabél valé
végleges kikérését az iktatokonyvben dokumentélni kell.

(5) Az irat kikérése vonatkozo kérelmet irdsban a Jogi, Igazgatési és Személyiigyi Féosztaly vezetének
kell megkiildeni.

(6) Papiralapu iratok esetében az irattarbél kiadott tigyiratrol tigyiratp6tlé lapot kell késziteni, amelyet
mint elismervényt az atvevo aldir. Az alairt iigyiratp6tlé lapot a kélcsonzés ideje alatt az irattarban az
tigyirat helyén kell térolni.

69.§ (1) Az irattarbél kiadott iratokrdl kiilén nyilvantartast (kélesdnzési napld) kell vezetni. Az irat
kiaddsat és visszaérkezését az iktatokényvben is jelezni kell. Az iigykezel® az irattarbol iratot véglegesen
csak a vezetd irasbeli engedélye alapjan adhat ki, kivéve, ha az iratot més iktatott irathoz szerelik. Az
ligykezel§ iratot véglegesen csak a kbzponti irattarnak adhat at.

(2)  Akdlcsénzési naplét az iratkezelési segédletekre vonatkozé eldirasok szerint kell kezelni.
(3) A kolesonzési naplo rovatai:

a) sorszam (évenként 1-gyel Gjrakezd6do, folyamatos),

b) kolesdnzd neve,

c) irattari hely: irattdr neve (ha nem irattiranként vezetik a kdlcsénzési naplét, azon esetben a
doboz sorszdma),

d) iktatott iratnal iktatoszam/tételszam/év,

e) més nyilvantartds szerint nyilvantartisba vett iratokndl a nyilvantartds szerinti sorszam (pl.
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szamlasorszam, bizonylatnal konyvelési naplé sorszdma/tételszam/évszam),
f) azirat targya,
g) akiemelés ideje (év, ho, nap),
h) akiemelés alapjaul szolgald irat azonositoszama,
i)  akiemelést végzd neve,
j)  akolesonzés hatarideje (év, ho, nap),
k) a visszahelyezés ideje (év, hd, nap),
1) avisszahelyezést végzd neve,
m) az engedélyezd neve, amennyiben nem a készitd részére torténik az irat kiadés.
(4) Az irat kiadasat és visszaérkezését az elektronikus iktatokényv megfelelé rovatdban rogziteni kell.

70. § Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplézids mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a jogosult felhaszndlé a sajat gépérél nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar
kezeléséért felelds iligyintézének kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznalé elektronikus titon
megkapja a kért irat masolatat.

71.§ A Kozponti Irattdr az illetékes levéltir, a Magyar Nemzeti Levéltdr, illetve tOrvény A4ltal
meghatdrozott szervek részére torténd atadason kiviil iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt
az e Szabdlyzatban el6irt megkeresés szerint mas irathoz szerelik.

32, Az iratok selejtezése, megsemmisitése

72.8§ (1) Az irattirba helyezett lejart megbrzési idejii iratokat évente a Kozpont épiiletében miiksdé
kézponti irattirban az irattari tételszamok figyelembevételével, szabélyszerli eljaras keretében selejtezni
kell. A selejtezést, annak megkezdése el5tt 30 nappal a Magyar Nemzeti Levéltarnak be kell jelenteni.*
(2) A megbrzési hatarid6 lejaratanak szamitdsakor az irattéri tételbe sorolas évében érvényes irattari
tervben megjelslt megbrzési id6t az ligyirat lezardsat kovetd év elsd napjatdl kell szamitani.

(3) Adott év iratanyagat az irattirba keriilés naptari évétdl szamitott megdrzesi ido letelte utan szabad
csak kiselejtezni. (Pl. a 2016-ban keletkezett 1 éves megbrzési idejli irattari tételeket csak 2017. december
31. utan, vagyis 2018-ban szabad kiselejtezni.)

73.§ (1) Az iratselejtezést az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd 4ltal kijelolt legalabb 3 tagt
selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni. A selejtezési bizottsig feladata a selejtezés
szakszer(i megszervezése és lebonyolitasa.

(2) A selejtezést az iratokon feltiintetett irattari tételszam, illetve megérzési id6é alapjan kell
végrehajtani.

(3) A selejtezés soran ellendrizni kell
a) aziratok irattari tételszam, illetve megbrzési id6 szerinti csoportositasit,
b) anyilvantartds alapjan csoportositott iratok hidnytalansagat.

(4) Az iratselejtezésrdl a 3 tagn selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és az iktatd-, illetve irattdri hely
szerinti szervezeti egység korbélyegz6iének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzékdnyvet (Id. 5. szamu

¥ 4 bekezdés utolsé mondatdt beépitette a 40/2017. (XII. 20.) szdmii Szabdlyzat-médositas 5. §-a. Hatalyos: 2018. januar 1.
napjatol.
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melléklet) kell késziteni 3 példanyban, amelynek két példanyat iktatds utan a Magyar Nemzeti Levéltarhoz
kell tovédbbitani a selejtezés engedélyeztetése végett. A selejtezési jegyzékonyv kotelezd és
elengedhetetlen melléklete a 3 példanyban elkészitett selejtezési iratjegyzék.

(5) A selejtezési jegyzO6kdnyv tartalmazza:
a) aselejtezést végzo szervezeti egység megnevezését,
b) a selejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat, aldirasat,
c) aselejtezési eljaras ala vont irategyiittes keletkeztet6jét, megnevezését,
d) aziratok évkorét,
)" a kiselejtezett iratok Gsszesitett, iratfolyométerben megadott terjedelmét,
f) aszervezeti egység vezetdje ellendrzési feladatainak megtorténtét,
g) aszervezeti egység korbélyegzdjének lenyomatat,
h) a selejtezés alapjéul szolgald normék megnevezését.

(6) A selejtezés tényét és idopontjat mind az irattari, mind az iktatési nyilvéntartds megfelel rovataba
be kell vezetni.

(7) A selejtezési jegyzOkonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni. Az iratjegyzék
tartalmazza a selejtezésre keriil iratok tételszdmait, a tételek megnevezését és évkorét, az iratjegyzék
készitésének iddpontjat, a készité személy nevét és aldirdsat. Amennyiben az adott évi tétel nem minden
ligyirata kerlll selejtezésre az eljards sordn, a tételszdmhoz kapcsolédd iktatészdmokat is szitkséges
feltiintetni.

(8) Az iratselejtezési jegyzbkonyveket iktatas utan 2 példanyban, az iratjegyzékkel egyiitt — a kézponti
irattdron keresztiil — a Magyar Nemzeti Levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.
A Magyar Nemzeti Levéltar az iratok megsemmisitését — a sziikséges ellendrzés utdn — a selejtezési
jegyz6konyv visszakiildott példanyara irt zdradékkal engedélyezi. Az 4tmeneti (kézi) irattdr csak a
kézponti irattar kdzremiikdésével selejtezheti lejart megbrzési ideji iratait.

74.§ (1) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak selejtezése
fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozé megjeldléssel torténik. A selejtezést kovetden az
clektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul torélni kell az
adatbazisbol.

(2) Az elektronikus adathordozén térolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése
fizikai torléssel az A4ltaldnos szabélyok szerint tOrténik. A hozzdjuk kapcsolédo iktatasi adatok
(metaadatok) ,,selejtezett” megjeldléssel tarolandok.

(3) Elektronikus dokumentumkezelés esetében a selejtezést és a fizikai torlést kévetoen a selejtezésre
vonatkoz6 iratkezelési metaadatokat és a kapcsolodd adatdllomanyokat, a tovabbi 6rzést igényld
elektronikus dokumentumokat a kdzponti szolgaltaté archivalja. Ezzel egyidejlileg roncsolassal
megsemmisiti a selejtezési s megsemmisitési eljaras alapjat képezd korabbi (legutolsd) archiv adatbazist
tartalmaz6 adathordozdt, amirél jegyzdkdnyvet vesz fel.

75.8§ (1) A Magyar Nemzeti Levéltar selejtezési engedélyének birtokdban — amelyet a sziikséges
ellendrzés utan a selejtezési jegyzokdnyv visszakiildott példanyara irt zaradék tanusit — az iratkezelés
feligyeletét ellatd vezeté a Kozpontot lizemeltetd szervezeti egység vagy szervezet kozremiikodésével, az
adatvédelmi és biztonsagi el6irasok figyelembevételével gondoskodik a megsemmisitésrél vagy az

7 Médositotta a 40/2017. (XII. 20.) szdmii Szabdlyzat-mddositas 20. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatol.
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elszallitasig torténé elhelyezésrdl és biztonsagos 6rzésrdl. A kiselejtezett iratokat zizdssal vagy az irat
anyagatdl fliggd egyéb moddszerek alkalmazasaval Ggy kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat
megéllapitani ne lehessen (a megsemmisitésre vonatkozo jegyzOkOnyv mintdjat 1d. 6. szamu
mellékletben).
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(2) A megsemmisitheté iratanyagot zsakokban kell elhelyezni. A zsikot le kell zarni. Az iratanyag
megsemmisitésre valo elszallitasat a szervezeti egységek az lizemeltetd szervezeti egység vagy szervezet
szallitdsra vonatkoz6 formanyomtatvanyanak kitdltésével rendelhetik meg. Az elszallitésig a zsakokat az
iroddkban kell tdrolni. A lezart zsikokra az Uzemeltetd szervezeti egységnek vagy szervezetnek
megkiildétt, szallitasra vonatkozé megrendelé’)lap mésolata’lt ré kell tl’izni Az ﬁzemeltet('i szervezeti egység

rrrrrr

(3) A zsékokban kizarélag a megsemmisitésre varo papiralapu adathordozok helyezheték el, errdl a
szervezeti egység vezet6jének feleléssége gondoskodni. Semmilyen més alapanyagi adathordozé, egyéb
targy stb. elhelyezése nem megengedett. A papirzsakokra a selejtezett papiralapt adathordozét elhelyezd
felel6s szervezeti egység megnevezését ra kell vezetni, nyildsét gy kell lezirni, hogy az iratok
kiszérodasa kizarhato legyen.

4)® Az elektronikus ligyintézés részletszabélyairdl szol6 kormanyrendeletnek megfeleléen lefolytatott
hiteles elektronikus masolatkészitési eljarast kdvetden, jegyzokonyv felvétele mellett, a kozirat papiralapt
példanya megsemmisithetd.

(5)¥ A megsemmisitési jegyzbkonyv tartalmazza:
a) megsemmisitést végzd szervezeti egység megnevezését,
b) megsemmisitési bizottsdg tagjainak nevét, beosztsat, alairasat,
¢) amegsemmisitési eljaras ald vont irategyiittes keletkeztet6jét és megnevezését,
d) a papiralapu iratrol készilt hiteles elektronikus példdny beazonositaséara alkalmas jelolést,
€) amegsemmisitési eljaras ald vont iratok keletkezésének vagy beérkezésének idéintervallumat,
f) amegsemmisités elrendelésének idépontjat,
g) amegsemmisitést elrendeld szervezeti egység vezetdjének alairdsat,
h) aszervezeti egység korbélyegzéjének lenyomatat.
(6)° A megsemmisités lefolytatdsat megel6z6en a Magyar Nemzeti Levéltarat értesiteni kell.
33. Az iratok levéltirba addsa
76.§ (1) A Kozpont a nem selejtezhetd iratait — a hataridé nélkiil érzendék kivételével — 15 évi brzési
id6 utén, el6zetes egyeztetéssel, a Magyar Nemzeti Levéltarnak atadja.
(2) A Magyar Nemzeti Levéltar szamara dtadand6 tigyiratokat
a) azirattari terv szerint,
b) aziigyviteli segédletekkel egyiitt,
¢) nem fert6zott allapotban,
d) levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban,
e) aKdzpont koltségére,

f) az atadas-dtvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egységek szerinti
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadmni.

Bezktatta az 5/2019. (XII. 20.) szami Szabdlyzat-mddositds 18. §-a. Hatdlyos: 2020, janudr 1. napjétol.
Bezktatta az 5/2019. (XIL. 20.) szdmit Szabdlyzat-mddositas 18. §-a. Hatdlyos: 2020. janudr 1. napjétdl.
* Beiktatta az 5/2019. (XI1. 20.) szami: Szabdlyzat-mddositds 18. §-a. Hatdlyos: 2020. janudr 1. napjdtol.
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(3) Az atadas-atvételi jegyzokonyv tartalmazza:
a) az atadé szervezeti egység megnevezését, hivatalos bélyegzéjének lenyomatat,
b) az atadas alapjaul szolgald jogszabaly megnevezését.
¢) az atadas alapjaul szolgalo iratkezelési szabalyzat és irattari terv megnevezését,
d) az atadas helyét és idejet,
e) az atadd képviseldjének nevét, beosztasat, alairasat,
f) azatvevo Magyar Nemzeti Levéltar képviseldjének nevét, alairdsat,
g) az atadasra keriil6 iratanyagot keletkeztet6 szervnek, szervezeti egységnek a megnevezését,
h) az atadasra keriil6 iratok altalanos megnevezését,
i)  az atadésra keriil6 iratok Osszesitett évkorét,
j)  azirat mennyiségét iratfolydméterben,
k) sorszamozva a segédleteket.

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

a) aziratok tételszdmait,

b) atételek megnevezését,

c) atételek &vkorét és

d) aziratokat tartalmazo raktri egység szamat.

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

(6) Elektronikus iratokat a killon jogszabidlyban meghatirozott formatumban, az iratok levéltari
kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltiri feldolgozas, masolat kiadédsa, kutathatosag stb.)
biztosité elektronikus segédkonyvekkel egyiitt kell levéltarba adni.

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

33/A. Kézpontositott irattiri szolgiltatisok™

76/A. § (1) A 335/2005. Korm. rendelet 63/A. és 63/B. §-a rendelkezik a kézponti irattirazasi
szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatokrél. A 335/2005. Korm. rendelet 3. melléklete a szolgaltatast
igénybe vev szervek, a 4. melléklete a kotelezden biztositandd kézpontositott irattéri szolgéltatadsok korét
hatérozza meg,.

(2) A Kozponti Kozigazgatasi Irattar 1étrehozasanak célja, hogy a kbzponti kézigazgatasi szervek
papiralapu iratai 4llomanyvédelmi, adatvédelmi és adatbiztonsagi szempontbol optimalis elhelyezésével
megel6zheté legyen az iratéllomany felhalmozodésa, illetve a bérelt helyiségekben valo taroldsa, tovabba
az esetleges rongalodéasa.

3! Beiktatta az 5/2019. (XII. 20.) szamu Szabalyzat-modositas 19. §-a. Hatdalyos: 2020. janudr 1. napjatol.
%2 Beiktatta az 5/2019. (X1L. 20.) szémi: Szabdlyzat-modositas 19. §-a. Hatalyos: 2020. januar 1. napjatol.
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(3) A 335/2005. Korm. rendelet 63/A. § (1) bekezdése szerint a Kdzpont iratanyaganak hosszi tavi
meg0rzésével és tarolasaval kapcesolatos feladatokat a NEDOK latja el.

(4) A Kozpont a 335/2005. Korm. rendelet 4. mellékletében meghatarozott szolgaltatisokat — a
335/2005. Korm. rendelet 63/B. § (1) és (2) bekezdésében foglalt kivétellel — kizarélag a NEDOK -6l
veszi igénybe.

(5) A Kozpont a kezelésében 16vd papiralapu iratok mennyiségérdl, évkorérdl és irattari tételszamardl
az iratkezelési szoftverben nyilvantartast vezet.

(6) A Kozpont a targyév mércius 31-ig tdjékoztatja a koziratok kezelésének szakmai irdnyitasdért
felelés minisztert a kovetkezd évben a NEDOK részére kozponti irattarazasra 4tadni tervezett, 5 évnél
régebbi, 5 éven til megérzend§ iratok mennyiségérél.

(7) A 335/2005. Korm. rendelet 4. mellékletében meghatérozott szolgéltatisok (péld4ul iratanyag
Kozponti Kdzigazgatasi Irattdrba adésa, adatszolgaltatas, iratkdlcsonzés, iratselejtezés, levéltari atads)
biztositasa céljabol a Kzpont Jogi, Igazgatasi és Személyiigyi Féosztaly szervezeti egység a NEDOK -kal
folyamatos kapcsolatot tart.

IX. FEJEZET

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

34. Intézkedések a Kozpont megsziinése, feladatkirének megviltozisa esetén

77.§ (1) Az Ltv.-ben foglaltaknak megfelelden kell intézkedni a Kézpont megsziinése, feladatkorének
megvéltozdsa esetén az érintett irattdri anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megdrzésérsl,
kezelésérdl és tovabbi hasznalhatosagarol.

(2) Hivatalatadds esetén az err6l késziilt és iktatott jegyzokonyvben fel kell tiintetni az utolséd
iktatészdmot (szdmokat), ¢és tételesen fel kell sorolni az 4tadott, illetve 4tvett iigyiratokat és az
iigyirathatralékot.

(3) Ha Kézpont feladatkdre tobb szerv k6zott oszlik meg, az irattéri anyagot csak irattari tételenként
szabad megosztani. Kivételes esetben tételes iratmegosztasi jegyzékkel is megoszthaté az irattari anyag.
Az egyes ligyiratokra vonatkozo6 igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni. Az irattari
anyag irattari tételenkénti megosztasit a Magyar Nemzeti Levéltar egyetértésével kell elvégezni.

(4) Ha a Kozpont jogutéd nélkiil sziinik meg, irattari anyagénak maradandé értékii részét a Magyar
Nemzeti Levéltarban kell elhelyezni. Az irattari anyag t6bbi részének meghatarozott ideig torténéd tovabbi
Orzéséhez, kezeléséhez, illetve selejtezéséhez sziikséges koltségek biztositasarél a megsziintetésrdl
intézkedo szerv gondoskodik.

35. A megsziint szervezeti egységek iratainak kezelése

78.§ (1) Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység vezetdje, szignald, kiadményozo,
ligyintézo, tigykezeld) megsziings, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 16vé iratokkal,
a nyilvéantartisok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszamoltatdsrol jegyzokonyvet kell felvenni. A
kezelésiikben 1€vé iratanyag rendezésének hidnyossiga esetén a hidnyossag megsziintetéséig (maximum a
felmentési idének a2 munkaltaté dontésétél fliggd munkavégzési kotelezettség aloli mentesités tartamara)
nem mentesithetéek a munkavégzési kotelezettség aldl.
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(2) Szervezeti egység megszlinése esetén a kezelésébe tartozé valamennyi kiildeményt, az el nem
intézett, folyamatban 1évé iigyek iratait atadds-atvételi jegyz6konyv kiséretében 4t kell adni a megsziing
szervezeti egység feladatkorét atvev szervezeti egységnek (a tovabbiakban: atvevd szervezeti egység).

(3) Ha a megsziind szervezeti egység mas szervezeti egységbe olvad be, iratait a feladatait 4tvevd
szervezeti egység Atmeneti irattardban kell elhelyezni.

(4) Amennyiben a megsziind szervezeti egység kiilénallé iktatokonyvvel rendelkezett, akkor az
iktatokonyvében a végleges atadést jeldlni kell, az iktatokonyvet le kell zarni, és az atadott folyamatban
1évo ligyek iratait az atvevd szervezeti egység iktatékonyvébe — az irat korabbi iktatoszaméanak és
iktatokonyve azonositdjanak feltiintetésével — be kell iktatni.

(5) Amennyiben a megsziind és az atvevd szervezeti egység kozos iktatokonyvet haszndlt, az
iktatokdnyvben az atvevd szervezeti egységet mint felelost rogziteni kell.

(6) Ha a megsziinG szervezeti egység feladatkore t6bb szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattari
anyagot a feladathoz kapcsoldddan lehet megosztani, vagy ha ez valamilyen oknal fogva nem lehetséges,
akkor a kdzponti irattirban kell elhelyezni. Az egyes ligyiratokra vonatkozé igényt masolat készitésével
vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni. A folyamatban 1évé és a befejezett tigyek iratait a vonatkozo
elbirdsokban foglaltak szerint kell kezelni.

(7) Az atvevl szervezeti egység szamara hozzaférést kell biztositani az elektronikus iktatokonyvhoz.

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

(9) A megsziint szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkoz6 rendelkezéseket a szervezeti egységet
érinté feladatkor atadasa esetén is értelemszerlien alkalmazni kell.

36. Munkakor-atadassal kapcsolatos rendelkezések

79.§ (1) A hivatali szervezeti egységt6l tadvozot (vezetd, ligyintézd, illetve tigykezeld) vagy azt, aki a
tovabbiakban egyéb ok miatt iratot nem tarthat magdandl, a rabizott iratokkal a nyilvantartds alapjan
tételesen el kell szdmoltatni. A szervezeti egységek a személyi valtozasokrol a munkakér atadas-atvételi
jegyzokonyvvel az Informatikai Féosztaly vezet6jét értesitik, és irasban kezdeményezik az iratkezelési
szoftverben a jogosultsagok érvénytelenitését.

(2) A munkakor atadas-atvételét jegyzOkonyvbe kell foglalni, amelyet az atadé készit el, és az atado,
valamint az atvevo aldir.
(3) A jegyzbkdnyvet és mellékletét (iratjegyzék) 5 példanyban kell elkésziteni.

(4) A jegyzOkonyv egy-egy példanya az atadonal és az atvevonél, illetve a szervezeti egység
vezetdjénél marad. A jegyz6konyv negyedik példanyat a Jogi, Igazgatasi és Személyligyi Foosztalyra kell
megkiildeni az 4tad6 személyi anyagaba t6rténé elhelyezés céljabol. Az 6todik példényt az Informatikai
Foosztaly vezetojének kell dtadni.

(5) Az iratjegyzéken (jegyzOkényv melléklete) iktatészadm szerinti sorrendben fel kell tlintetni az
atvevd részére atadott folyamatban 1évo iigyek iratait.

(6) Az atadast az elektronikus iktatdsi nyilvantartidsban is végre kell hajtani. A lezart, tovabbi
ligyintézést nem igényld iratokat a szervezeti egység szerinti igykezeldnek kell atadni irattdrazésra.

{7) A szervezeti egység vezetdje a munkakoratadds-atvétel lebonyolitdsaért teljes kori felelésséggel
tartozik.
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X. FEJEZET
AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK
37. Az iratsokszerositis és a nyomdai eléallitds szab4lyai

80.§ (1) A misolo- és sokszorositogépet a vezetd altal megbizott személy kezeli. Ha a vezetd a
sokszorositogép kezelésével nem biz meg kiilén személyt, akkor a sokszorositést minden iigyintézé maga
végzi.

(2)  Nem minésitett kiadvany, nyomdai termék barmely nyomdéval elkészittethets. A kiilsé nyomdaval
kotott szerz8désben rogziteni kell a nyomdai termék készitésével kapesolatos kikotéseket (pl. a kézirat, a
korrektiira visszaadésa, a selejtanyagok megsemmisitése).

(3) A nyomdéba kiild6tt, j6vahagyott iraton barmilyen véltoztatisra csak az iratot jovéhagyé vezetd
jogosult engedélyt adni.

38. Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellenérzése

81.§ (D¥A nem selejtezhetd koziratok fennmaraddsanak biztositdsa érdekében a Kozpont iratainak
védelmét és iratkezelésének rendjét a Magyar Nemzeti Levéltar ellenérzi. Ellendrzési feladatanak ellatdsa
sordn a Levéltar illetékes munkatédrsa elézetes bejelentés utan az iratkezeléi és az irattri helyiségbe
beléphet, az iratokba a mindsitett adatot tartalmazok kivételével és a nyilvantartasokba betekinthet, az
iratkezelési tevékenységet folyamatdban vizsgalhatja, iratkezelési kérdésekben szaktanicsot ad, a nem
selejtezhetd iratok épségét és hasznalhat6 allapotban t5rténd megdrzését stilyosan veszélyeztetd hibakat és
hidnyossagokat jegyz6konyvbe foglalja, megsziintetésiikre hatéridét allapit meg.

(2) A koziratok kezelésének szakmai iranyitdsaért felelés miniszter 4ltal vezetett minisztérium
képviselSje a koziratok kezelésének szakmai irdnyitasdval sszefiiggésben ellen6rzi a Kozpont irattari
anyagat.

39. Ugyiratok iratkezelési szabalyai az iratkezelési szoftver iizemzavara esetén

82.§ (1) Az iktatéhellyel rendelkez6 szervezeti egységnél papiralapu iktatékényvet (a tovabbiakban:
iktatokonyv) kell felfektetni arra az esetre, ha barmely oknal fogva az tigykezelSk szamdra az iratkezelési
szoftverhez val6 hozzaférés t6bb 6ran keresztiil nem biztositott.

(2) Amennyiben az ligykezel8k szaméra az iratkezelési szoftverhez valé hozzaférés nem biztositott, az
izemzavart az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetdnek kell bejelenteni, aki eldonti, hogy mikortdl és
meddig szilkséges a papiralapy iktatokonyvet alkalmazni. Dontésérél a Kozpont szervezeti egységeit e-
mailben értesiti.

(3) Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd vagy az éltala kijelslt személy az iratkezelési szoftver
Uzemzavara esetén soron kiviil értesiti az iktatéhelyeket az iratkezelési szoftver ledllasardl és arrél, hogy a
Szabalyzatban az iratkezelési szoftver iizemzavara esetére meghatdrozott eldirdsoknak megfeleléen kell
eljarni.

(4) Az lizemzavar megsziintetését kdvetden az iratkezelés feliigyeletét ellété vezetd vagy az altala
kijelolt személy értesiti az iktatGhelyeket az iizemzavar megsziinésérdl és az iratkezelési szoftverben
torténd nyilvantartas szabalyszeril megkezdésérol.

3 Médositotta a 40/2017. (X1 20.) szamii Szabdlyzat-médositds 21. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjéiol.
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83.§ (1) A helyredllt iratkezelési szoftverben haladéktalanul ellendrizni kell az utoljara nyilvantartasba
vett tételeket, adatvesztés esetén azokat pdtolni kell.

@ A ,SURGOS”, ,azonnal”, ,soron kiviil”, valamint a “kdzbeszerzési ajanlat” jeloléssel ellatott
iratokat mind a bejévd, mind a kimend és a belsé iratforgalom esetében az adott évben 1-t6] kezd6dd
iktatészdmmal erre a célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, ,,UZ” egyedi azonositasi jellel
ellatott papiralapu iktatokonyvbe kell iktatni, ha az ilizemzavar a 4 o6rdt meghaladja, tovdbba a
megkiilonboztetett jel6lés nélkiili iratokat is, ha az iktatas akadalyoztatisa meghaladja a 24 orat.

(3) A (2) bekezdés szerint nyilvantartdsba vett iratokon az iktatoszam feltiintetésenél a szervezeti
egység betlijelét, valamint az ,,UZ” egyedi azonositasi jel6lést is alkalmazni kell (pl. KK/08/100-
1/2017/UZ).

(4) Az iktatds sordn, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznalt iktat6szam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapi iktatokényv ,,Kezelési feljegyzések” rovataban.

(5) Az lizemzavar megszlinését kovetden minden ligyiratot az iratkezelési szoftverbe 4t kell iktatni. Az
atvezetés tényét a két nyilvantartasban — a kilcsénosen hivatkozott iktatészdmokkal — jelezni kell.

(6) Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokdnyvben az év végén az ikiatdsra feihasznalt utoisé szdmot
kovetd aldhuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetben alairdssal és a szervezeti egység
korbélyegzbjének lenyomatéval kell hitelesiteni.

(7) A lap aljén vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szdmok, a lezaras atlos
vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatészdmmal zarul a koényv, és mikor tortént a
lezards. Az iktatokonyv lezdrdsat — ugy, mint a megnyitdsdt — a szervezeti egység vezetdjének,
iigykezeldjének alairdsa és a korbélyegzojének lenyomata hitelesiti.

(8) Az iizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani.

(9) Az, UZ” egyedi azonositasi jellel ellitott papiralapli iktatokonyv beszerzése a beszerzési szabalyok
figyelembevételével torténik, annak fényilvantarté konyvbe vételérol a Jogi, Igazgatasi és Személyligyi
Fo6osztaly gondoskodik.

84. § Papiralapu iktatokonyvbe ceruzdval irni, abban sorszdmot {iresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mds moédon olvashatatlanna tenni nem

szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell 4thtizni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

40. Az iratkezelés sordn hasznilatos bélyegz6k hasznilatianak rendje

85.§ A bélyegzéhasznilat részletes szabdlyair6l a Koézpont Bélyegzohasznéalat rendjérél szold
szabalyzata rendelkezik.

XI1. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS KULDEMENYEK KEZELESENEK RENDJE
86.§ (1) Az elektronikus postafidkra érkezd elektronikus kiildeményeket (word vagy mas formatumu
dokumentum), a levelezérendszeren keresztiil érkezett és a Kozpont feladatkoérébe tartozd ligyet
keletkeztetd e-mailt, faxot postai Gton megkiildott iratként kell kezelni, a nyomtatast kovetSen az

iratkezelési szoftverben érkeztetni, illetve iktatni kell. A tovabbiakban a dokumentumot papiralapi
iigyiratként kell kezelni.
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(1a)** A hivatali kapukon keresztiil érkezett kiildeményeket a Poszeidon automatikusan érkezteti. A
tovabbiakban az iratkezelési szoftverben kell az elektronikus iratokat kezelni és az iratokkal, valamint az
ligy intézésével kapcsolatos folyamatokat dokumentalni. A vegyes (papiralapu és elektronikus iratot is
tartalmazo) iigyiratok esetében az elektronikus kiildeményt sziikség esetén ki lehet nyomtatni.

(1b)” A hivatali kapu rendszerébe bekapcsolt szervek részére kiildendd iratokat a Poszeidonban a
»Csoportos postazas” meniiponton, a hivatali kapun keresztiil lehet tovabbitani a cimzett részére.

(1¢)°® A hivatali kapu rendszerén kiviili tigyfelek részére kiildendd iratokat az Ugyféikapu, illetve a
»Postai Hibrid kiildés” meniipont kivélasztasaval lehet megkiildeni.

(2) Ha az elektronikus irat benyijtisa kizdrolag a Kozpont 4ltal az elektronikus tajékoztatasra
vonatkoz6 szabélyok alapjan kozzétett formatumban lehetséges, és a benytijtott elektronikus irat:

a) nem a kozzétett formatumban van, vagy

b) nem a Kdzpont altal az elektronikus tajékoztatasra vonatkozé szabslyok alapjan kozzétett
elérhetdségi cimre és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatison keresztiil tortént,

ugy a Kozpont jogosult az iratot be nem nyujtottnak tekinteni, azt nem koteles érkeztetni, azzal, hogy a
kiild6t a Korm. rendelet 21. § (5) bekezdésében meghatérozott formdban a befogadis megtagadasarél
értesiti,

(3) Ha az elektronikus irat biztonsigos kézbesitési szolgéltatason, de nem az elektronikus tajékoztatisra
vonatkozo szabalyok alapjan kozzétett cimre vagy formatumban érkezett, tigy:

a) aziratot nem kell érkeztetni,

b) a befogadds megtagaddsinak okat és az érintett iratot vagy mésolatit az iratkezelési
szabalyzatban meghatdrozott szabalyok szerint kell kezelni, és

¢) a kild6t a Korm. rendelet 21. § (5) bekezdésében meghatdrozott forméban a befogadas
megtagadasardl értesiteni kell.

(4) Ha a benytjtott elektronikus irat az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozd szabélyok alapjan
kozzétett formatumot kezel6 programokkal nem nyithaté meg, igy a Kozpont a kiildst — amennyiben
elektronikus vélaszcime ismert — az érkezést6l szamitott legkésdbb hdrom munkanapon beliil elektronikus
uton értesiti a kiildemény értelmezhetetlenségérél és az éltala hasznalt és elvart formatumokrol.

(57 Ha a killdeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg az elektronikus t4jékoztatdsra
vonatkozd szabalyok alapjin kézzétett formatumot kezel programokkal, Gigy a kiild6t a (4) bekezdés
szerint kell értesiteni az értelmezhetetlen elemekrsl és a hianyp6tlasrol.

6y A Kozpont a kiildét az elektronikus irat sikeres benytjtasérol:

a) ha a killdé az azonositisdhoz sziikséges adatait megadta, az ligyintézési rendelkezésében
megadott elektronikus elérhetdségén, az ott eldirt médon,

b) ennek hidnydban, ha a kiildd kozolte a valaszaddsi elektronikus postafiok cimét, gy
elektronikus levélben,

c) egyéb esetben papir alapon értesiti.

** Beiktatta az 5/2019. (XI1. 20.) szami Szabdlyzat-mddositas 19. §-a. Hatdlyos: 2020. janudr 1. napjatdl.
” Belktatta az 5/2019. (X1L. 20.) szamit Szabalyzat-médositas 19. §-a. Hatdlyos: 2020. janudr 1. napjétol.
Bezk‘tatta az 5/2019. (XIL. 20.) szdmii Szabdlyzat-médositds 19. §-a. Hatdlyos: 2020. janudr 1. napjétol.
A bekezdés szamozasat javitotta a 40/2017. (XII. 20.) szamit Szabélyzat-médositas 22. §-a. Hatdlyos: 2018, janudr 1. napjarol.
%8 4 bekezdés szémozdsdt Javitotta a 40/2017. (XII. 20.) szémii Szabdlyzat-médositds 22. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjétol.
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(7)” Elektronikus levélben vélaszlevelet akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikus
levélben kiildte, vagy azt - elektronikus levélcime megadasa mellett - kifejezetten kérte.

(8)" Az elektronikus iratkezelési szoftverbSl kimend elektronikus iratok hitelesitése minGsitett
tandsitvanyon alapulé mindsitett (szervezeti) elektronikus aldirds és idobélyegzo, illetve rendelkezésre
allas esetén a kiadmanyoz6 vezetd részére biztositott egyedi mindsitett elektronikus aldird tandsitvanyon
alapul6 elektronikus alairas és mindsitett id6bélyegz6 hasznalataval torténik.

87.§ (1) A Kozpont elektronikus postafiokjait a kdzponti szolgaltaté miikddteti.

(2) Az elektronikus irat hitelességének ellendrzésével Gsszefilggd részletszabalyokat a Szabélyzatban
megfogalmazott el6irasok szerint kell végrehajtani.

(3)  Azonos jellegli biztonsagi kockézatot tartalmazé killdemény ismételt érkezése esetén a feladot nem
kell értesiteni. Azonos jellegli kockazati kériilménynek mindsiil az egy honapon beliil azonos kiild6tél
mésodik alkalommal érkezo virus vagy egyéb rosszindulati program.

(4) A hivatalos célra felhasznalhatd elektronikus alairdsokrél az Informatikai Féosztily vezet
nyilvantartast, amelyekre vonatkozo elbirdsokat a Kozpont Informatikai Biztonsdgi Szabélyzata
tartalmazza.

(5) Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul, az elektronikus irat papiralapi hiteles
masolatat a Magyar Posta Zrt.-n keresztiil, a hagyoményos postai tton kell megkiildeni a cimzettnek.

(6) A cimzett szervezeti egység feladata a papir alapon utblagosan a Kézpont részére megkiildétt postai
killdemények megfeleld ligyiratban torténé elhelyezése és a papiralapt killdeményen kordbban iktatott
digitalis masolat iktatoszamanak feltiintetése.

(7) Papiralapl és elektronikus iratpéldanyokat is tartalmazé tigyiratok esetében a papiralapt elbadéi
iven jel6lni kell azokat az iktatoszamokat, amelyeken az elektronikus tigyiratdarabokat iktattak.

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

XII. FEJEZET

AZ EUROPAI UNIOS ES HAZAI PALYAZATOKAT KEZELO SZERVEZETI EGYSEG IRATKEZELESENEK
RENDJE

88.§ (1) Az Eurdpai Unié programjai és a Kozpont kozott kdzvetleniil megkotott tamogatdsi szerzodés
alapjan mikodo projektek keretében keletkezett iratok tekintetében a tamogatisi szerzodésben
meghatarozott eurdpai uniés jogi aktusokat kell alkalmazni azzal, hogy a tdmogatdsi szerzédésben
meghatéarozott eurépai unids jogi aktusok altal nem szabalyozott kérdésekben a Szabalyzat az iranyado.

(2% Az eurépai unids és hazai palyazatokkal 6sszefiiggésben keletkezett iratok vonatkozdsiban a
tamogatasok igénylésével és felhaszndlasival kapcsolatos eljarasrendnek megfeleléen keriil sor a
Poszeidon iratkezeld szoftver tdmogatisaval az iratkezelésve.

(3) Az eurbpai uniés €s hazai palyazatokat kezeld szervezeti egység (a tovabbiakban a Fejezet
alkalmazdsdban: Projekt Fdosztily) killdeményeinek atvételére a Projekt Foosztaly arra kijelolt
munkatérsai jogosultak.

% Beiktatta az 5/2019. (XIL. 20.) szamui Szabdlyzat-mddositas 19. §-a. Hatalyos: 2020. janudr 1. napjatol.
% Beiktatta az 5/2019. (XIL. 20.) szamil Szabdlyzat-médositas 19. §-a. Hatdlyos: 2020. janudr 1. napjatol.
! Médositotta a 40/2017. (XII. 20.) szdm: Szabdlyzat-modositas 23. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatol.
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(4) A Projekt Féosztaly gondoskodik az eurépai uniés és hazai paly4zatokkal sszefiiggd kiildemények
digitalizalas4rol, az iratkezelési szoftverben torténd nyilvantartasba vételérol.

(5) A Projekt Foosztilynak a kiilonbozd években, de ugyanazon iigyben keletkezett iratait az
iratkezelési szoftverben egy iktatészamon lehet nyilvantartani.

(6) A Projekt Féosztaly altal alkalmazott iktatészam kételezéen tartalmazza a f6szém-alszadm/évszam —
egy adategyiittesként kezelendé — adatokat, amelyben a f8szdm és az alszam folyamatos sorszdm. Az
alkalmazott iratkezelési szoftver a f6sz4m €s alszdm sorszdmokat automatikusan képezi.

(7) A Projekt Fdosztily 4ltal hasznalt iktatékényv alatt tovébbi, a kiemelt projekteket azonosité
aliktatokonyvek alkalmazandoak.

(8)  Kiemelt projektek esetében az iktatészam tartalmazza az adott kiemelt projektre vonatkozé kétjegyl
bettikombindciobol &llé azonositét, valamint a fentiek (1d. (6) bekezdés) szerinti f6szam-alszdm/évszdm
kombindcidt.

(99 A Projekt Féosztily biztositja a papiralapt iigyiratoknak a dossziéban torténd fizikai
egyiittkezelését, irattari tételszdmmal ellatdsat, irattirba helyezését, biztonsagos megdrzését, azoknak az
irattari tételszam és konstrukciokod alapjan torténd irattari tarolasat.

(10) A Projekt Foosztély kezelésében (a Kozpont, mint palydzé képvisel6jének) a kiemelt projektekkel
kapcsolatos minden dokumentumot elkiilonitetten kell nyilvéntartania, és a projektzaras utdn a fenntartasi
idészakban legalabb az adott kiemelt palyazati utmutaté szerinti ideig meg kell ériznie.

(11) A kiemelt projektek papir alapl és elektronikus dokumentumait a projekt zardséval egy idében
archivalni és egy irattari helyiségben sziikséges tarolni.

(12) A kiemelt projektek dokumentum-nyilvéntartisinak és elektronikus mapparendszerének,
archivélasdnak szabalyait az adott kiemelt projekt Projekt Alapité Dokumentuma (tovébbiakban: PAD).
tartalmazza.

(13) A Projekt Féosztaly kezelésében a kiemelt projektek dokumentumainak el64llitsanal figyelembe
kell venni a Kdzpont, valamint a mindenkori eurdpai uniés arculati kézikényvek ltal szabalyozott
kommunikécios elemek kdtelezd hasznalatat.

HARMADIK RESZ
ZARO HATALYBA LEPTETO ES ATMENETI RENDELKEZESEK

89.§ (1) Jelen szabdlyzat 2017. a Klebelsberg Kdzpont elnokének jévéhagyisat kovetd napon 1ép
hatalyba, rendelkezéseit a 2017. januér 1. napjatol kell alkalmazni.

(2)  Jelen szabalyzat hatdlyba lépésével egyidejiileg hatalyst vesziti az e targykorben kiadott korabbi
szabdalyozas.
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1. szdmit melléklet”
A Klebelsberg Kozpont Irattiri Terve (2020)%

A Kozpont irattari terve az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtikra) tagolva, a Kozpont feladat- és hataskéréhez igazodod
rendszerezésben sorolja fel, és meghatirozza a selejtezheté irattari tételekbe tartozo iratok tgyviteli céla
megOrzésének id6tartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az irattéri
terv altalanos és kiillonos részre tagozodik.

Az ligy tipusét, iratképz0 szerv szerinti hovatartozasat, az irat selejtezhetdség szerinti besoroldsat és a
levéltari dtadas idépontjat az irattari tervben rogzitett irattari jel mutatja.

Az irattari jel 6sszetevoi:
1. Tételszam:

a) Mind az altalanos, mind a kiilonds rész tételei esetében az irattari tételszdm elséd jegye(i) betiijellel
meghatarozza(k) a rendszerbeli elhelyezkedést:

A = Altalénos rész;
KK (a Kézpont betlijele), TK (a tankeriileti kdzpont betlijele) = Kiilonds rész

b) A kiilon6s részben a Kozpontra utald és annak feladatkoréhez igazodd rendszerezésben sorszamok
kapcsolodnak, amelyek meghatarozzak az iigy tipusit. Ezt a tipuson beliil négyjegyl sorszam koveti,
amely meghatirozza az adott tipuson beliili tigyiratkort.

2. Selejtezési idd: szam, amely meghatarozza a kiselejtezend6 irattari tételekbe tartozé iratok ugyviteli
céld megbrzésének idotartamat években, vagy ,.NS” jel, amely meghatdrozza a nem selejtezendd tételeket.

3. Lt. (Levéltdar): a levéltari 4dtadas hatarideje években, a tényleges atadas idépontjarol a Kozpont és az
illetékes levéltar esetenként allapodik meg.

A L HN” (hatérid6 nélkill 6rzendd) jel5lés meghatarozza a hataridé nélkiil tigyviteli érdekbd] a Kézpont
irattardban marado iratok korét, az iratok ligyviteli értékének megszlinése utan a Kdzpont és a levéltar
kozosen dont az dtadas idopontjardl.

Azoknal a tételeknél, amelyek esetében egy jOovObeni esemény bekdvetkezését kdvetd megérzési idod
keriilt meghatarozasra (pl. ,lejérat utdn 5 év”, ,,a végrehajtast kévetben 5 év”, ,szerz6dés teljesitését
kévetben 5 év”), az iigyiratok megérzési ideje a jovObeni esemény bekévetkezésével egyidejileg,
selejtezése pedig az ligyiratok érvényességének lejartakor kezdodik.

82 Médositotta a 40/2017. (XIL. 20.) szémii Szabdlyzat-modositds 24. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatél. Médositotia az
5/2019. (XII. 20.) szamu Szabdlyzat-modositas 22. § a) pontja. Hatdlyos: 2020. janudr 1. napjatol.
8 Médositotta az 5/2019. (XII. 20.) szami Szabdlyzat-médosités 22. § a) pontja. Hatdlyos: 2020. janudr 1. napjatol.
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Tételszam
010 0
0200
03 00
040 0
050 0
06 00
07 00
08 00
09 0 0
Tételszam
100 0
2000
3000
400 0
500 0

JEL

S

L

NS

HN

MV

A Klebelsberg Kozpont Irattari Terve
TARTALOM
Altalinos rész
Megnevezés
Jogi, Igazgatasi, Integritas és Informaciobiztonsagi ligyek
Iratkezelés
Huménpolitikai tigyek, Esélyegyenloség
Gazdalkodasi- és pénziigyek
Vagyongazdalkodasi ligyek, Tiizvédelem és rzés-védelem
Ellenérzések
Informatika
Kdznevelési ligyek
Kommunikacids és média iligyek
Kiilénds rész

Megnevezés

A tankeriileti k6zpontok miikddésével §sszefiiggd, a Klebelsberg Kdzpont feladatkdrében felmeriils
iizemeltetési és fenntartasi ligyek

Kdzalkalmazottak jogviszonyaval kapcsolatos figyek
Tankertileti kdzpontok oktatasszervezési tigyei
Szakképz6 intézmények

Pélyazatok, fejlesztések, Oszténdijak

JELMAGYARAZAT

JELENTES
Megdrzési idé/év
Levéltarba adas ideje/év
nem selejtezendé

nem adandd levéltarba (selejtezendd)
helyben 6rzend6, hataridé nélkiil

mintavétel
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Tételszam
1 0 1
1 0 2
1 0 3
1 0 4
1 0 5
1 0 6
1 0 7
1 0 8
1 0 9
11 0
11 1
11 2
11 3
11 4
11 5
11 6
11 7
1 1 8
11 9

Altalanos rész

0100 Jogi, Igazgatasi, Integritas és Informacidébiztonsagi ligyek

Megnevezés
Munkajogi iigyek, kdzszolgalati jogvita

Peres és nemperes eljarasok, kintlévségek kezelése, behajtésa,
egyéb igények érvényesitése iratai

Biintetd eljarasok iratai

Polgari jogi szerz6dések, megallapodasok

Kozjogi szerz8dések, megallapodésok

Integritas ligyek

Jogszabalytervezetek véleményezése, allamigazgatési egyeztetések
Jogi allasfoglalasok, tajékoztatasok, vélemények

Ko6zérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére
iranyulé digyek

Adatvédelem és adatbiztonsag

Alapité Okirat

Szervezeti és Miikédési Szabalyzat, belsé iranyitasi eszk6zék
(elndki utasitasok, szabalyzatok, eljarasrendek, szervezeti egység

iigyrendek)

Vezetdi értekezletekrdl késziilt jegyzokonyvek, feljegyzések,
emlékeztetdk és ezek mellékletei (elSterjesztések stb.)

Eves intézkedési, végrehajtasi, munkatervek, munkaprogramok,
éves beszamold, jelentések

Idészaki és eseti tervek, munkatervek, munkaprogramok az
eléterjesztl szervezeti egységeknél a végrehajtast kovetden
Idészaki jelentések, beszamoldk, szervezeti adatszolgaltatasok

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

Bizottsagok iratai

Kutatasok, hattérelemzések iratai (tisztazati végeredmények)
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[N I S T S H )

Rendezvények, konferenciak szervezésének adminisztrativ ligyei

Mindségiranyitds, minSségfejlesztés, mindségbiztositas
Informacidbiztonsagi iratok

K&zbeszerzési eljarasok iratai

Fejlesztési tervek

0200 Iratkezelés
Elektronikus iratkezeld rendszer iratai
Irattar dokumentacidi

Az irat ataddsara, tovAbbitdsdra vonatkozé nyilvantarts
(atadokonyv, kézbesitokonyv)

Iratok atadas-4tvételérdl késziilt jegyzbkdnyvek, jegyzékek, iratok

Iratselejtezési jegyz6kdnyvek és a selejtezés tovabb iratai

Az iratkezelést érint6 kiils6 szervezetekkel folytatott levelezés

Bélyegz0 nyilvantartés és selejtezés iratai
TUK iigyek

Iktatd- és mutatékonyvek

0300 Humanpolitikai iigyek, Esélyegyenléség

Foglalkoztatottak személyi anyaga; kinevezések,
munkaszerzddések, kinevezés modositisok, munkaszerzdés
modositas, atsorolasok, jogviszony megsziintetések, munkakdr
dtadas-atvétel iratai, eskilokmény, hatosagi bizonyitvény,
végkielégités, Osszeférhetetlenség, tartalékallomanyba helyezés,
prémiumévek programban val6 részvétel, egy honapot meghaladé
fizetés nélkiili szabadsag, célfeladat kitlizése

Foglalkoztatottak illetmény-, bér megallapitasai; pétlékok,
helyettesitési dij, illetményeltérités, béremelés

Elismerések, kitlintetések, cimadoméanyozésok, védndkségek
iigyei

Foglalkoztatottak teljesitményértékeiése, mindsitése

Foglalkoztatottak kdézszolgalati, munkaiigyi nyilvantartasaibol
torténd adatszolgaltatisok és levelezések iratai (munkaltatoi
igazolds, szolgalati idS, nyugdij megallapitas, béradat, iskolai
végzettség stb.)
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Fegyelmi és kartéritési ligyek

Foglalkoztatasi jogviszonnyal 6sszefiiggd beszamolodk, jelentések,
allaspalyazatok, felhivasok (szabadsag, betegallomany, gyed, gyes
stb.)

Képzés, tovabbképzés, képzési terv, kizigazgatasi alap- és
szakvizsga-, iigykezel6i alapvizsga-kotelezettséggel Osszefliggd

iratok

Létszamgazdalkodas, létszamnyilvantartds ¢€s adatszolgaltatas
iratai

Tanulmanyi szerz6dés

Foglalkozas- egészségligyi és munkavédelmi-tevékenység

Munkabaleseti jegyzOkonyvek, foglalkozasi betegségek
Szakmai gyakorlatosok iigyei

Erdekegyeztetés jegyzokonyvei és ezek mellékletei

Agazati érdekképviseleti szervekkel torténé levelezések iratai

Ellatasok kifizetésének bizonylatai

Csaladtamogatas iratai: csaladi pétlék, CSED, GYED, GYES,
anyasagi timogatas

Baleseti rokkantsagi iigyek

Osszesit6 elszamol4s, jarulék bevallas statisztika
Béren kiviili juttatasok, szocidlis juttatasok
Illetményel6leg-nyilvantartés

Helyettesitési  dij, rendkiviili munkaids, tgyelet, készenlét,
tavolléti dij, napidij, utazasi utalvany

Munkaltat6i klesdnben részesiiltek tigyei
Munkaid6-nyilvantartas iratai (jelenléti iv, elektronikus adatok is,
szabadsag-nyilvantartas, tavollét-nyilvantartds, egy honapnél

révidebb fizetés nélkiili szabadsag)

Allamkincstarral osszefiiggd adatszolgaltatdsok, megkeresések
iratai

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségre torténd felhivas iratai

Vagyonnyilatkozatok

A Klebelsberg Kézpont Egyedi iratkezelési szabalyzata
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Statisztika, statisztikai adatszolgaltatasok

Nyugdijazassal, nyugdfjas tovabbfoglalkoztatassal kapcsolatos
iigyek

Esélyegyenl6séggel 6sszefiiggd kérdések, intézkedések

Katonai szolgalatok iigye

0400 Gazdalkodasi- és pénziigyek

Pénziigyi (bels6) levelezés

Allami szervekkel folytatott kéltségvetési egyeztetések
Szerz6dések nyilvantartasa

Kételezettségvallalasi iigyek

Eléiranyzatok nyilvantartdsa, modositasa

Gazdalkodassal, pénziigyi elszdmolasokkal 8sszefiiggd korlevelek

Koltségvetési engedélyeztetési ligyek

Kéltségvetés

Koltségvetési beszamolok

Bérgazdalkodds, bérnyilvantartas és -adatszolgaltatas

Gazdilkodassal dsszefliggd adatszolgéltatasok, iddszaki statisztikak

Eves statisztikai jelentés iratai
Adézas, bevallasok
Bankszamla pénzforgalmi iratai
Reprezentacids iigyek

Peres, illetve nemperes eljarasok pénziigyi iratai

Bel- és kiilfoldi kikiildetések koltségelszamolasanak iratai
Munkaba jaras koltségeinek téritése
Pénziigyi nyomtatvanyok, kivonatok, bizonylatok

Fizetési felszolitasok, szamlareklamacio6, kdvetelések érvényesitése
Pélyézatok pénziigyi iratai, dokumentaciodi

Magyar Posta Zrt.-vel folytatott levelezés, postai szolgaltatasok
iratai
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0500 Vagyongazdalkodasi iigyek, Tiizvédelem és 6rzés-védelem

5 0 1 Beszerzés

5 0 2 Ingatlaniigyek, tervdokumentaciok
5 0 3 Biztositas, karrendezés

5 0 4 Gépjarmi lizemeltetés

5 0 5 Ingdvagyon iratai

6 Telekommunikacios eszk$zok iratai

o0

0
5 0 7 Beruhézas és feldjitas iratai
0 Energetikai iigyek
0 9 Leltarozas iratai
5 1 O Feleslegessé vilt vagyontirgyak selejtezési jegyzokonyvei

5 1 1 Tiizvédelmi, tlizmegel6zési eszkozok, felszerelések nyilvantartasai,
feliilvizsgalatok,  jegyzOkényvek, tliz- és  villamvédelmi
szabvanyossagi feliilvizsgalatok lejarat utan

5 1 2 A KK tizvédelmi terve. Rendkiviili eseményekrdl készitett

rrrrr

tlizvédelmi oktatas iratai
5 1 3 Orzés-védelmi ligyek
0600 Ellendrzések

6 0 1 A KK-ban, a TK-ban végzett ellenérzések (szabalyszeriiségi,
pénziigyi, rendszer-, teljesitmény-, megbizhatésagi és informatikai
belsd ellendrzések) iratai

6 0 2 A TK-k intézményeknél, gazdilkodd szervezeteknél végzett
szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer-, teljesitmény-,
megbizhatdsagi és informatikai belsé ellendrzései

6 0 3 Kbozponti ellendrzési szervek kiilsé ellendrzési iratai

6 0 4 A KK, TK és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervek kozdtti
ellendrzési egyiittmiikodés iratai

6 0 5 Ellen6rzési, éves tervezési, beszamolasi feladatok
6 0 6 Ellendrzésiszervezet mikddésével Gsszefliggd iratok

6 0 7 Szabalytalansagok nyilvantartasa
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0700 Informatika
Azonositas, hitelesités iratai

Informatikai fejlesztések iratai
Elektronikus szolgéltatasok iizemeltetésének iratai

Kézigazgatasban alkalmazott szoftverek iratai

Informatikai partnerekkel valé kapcsolattartés iratai
Infrastruktira felligyelettel kapcsolatos iratok
Informatikai stratégiaval kapcsolatos iratok
Hatas- és hattértanulmanyok altalaban
Informatikai szerzbdések
Informatikai beszamoldk éltaldban

0800 Kéznevelési tigyek

Panaszbeadvanyok  (sziiléi, tanuléi, intézményi), kozérdekii
bejelentések

Beadvanyok attétele hatdskorrel és illetékességgel rendelkezd
intézményhez, tankeriilethez vagy mas dllamigazgatasi szervhez

Intézményi atszervezések, el6készitésének &s lebonyolitasanak iratai
0900 Kommunikacids és média iigyek

Tomegkommunikacié és média levelezések

A KK ¢és a TK altal készitett, készittetett, illetve tdmogatott
kiadvanyok iratai

PR- és kommunikacids tevékenység hosszi tavii tervezésének iratai

Ko6zérdekii adatok kozzététele

Hivatali honlap, bels6 halozat tartalmi iigyei
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Kiilonos rész

1000 A tankeriileti kozpontok miikodésével osszefiiggd, a Klebelsberg Kiozpont feladatkirében felmeriild
iizemeltetési és fenntartasi ligyek

1 0 0 1 AKK irdnyitasa ala tartozd, TK fenntartasdban 1évé intézményektol 5 -
beérkezd jelentések, beszamolok statisztikai jelentések, kimutatasok
(tervek, munkatervek, munkaprogramok végrehajtasarél stb.),

javaslatok
1 0 0 2 A tankeriileti kozpontok miikédtetéséhez sziikséges koltségvetés NS HN
1 0 0 3 Mikodtetéshez sziitkséges koltségvetés elékészitéséhez 5 -
adatszolgaltatas
1 0 0 4 Miiszaki és karbantartasi iigyek 10 -
1 0 0 5 Beszerzésiigények 5 -
1 0 0 6 Fenntartashoz és lizemeltetéshez kapcsolddd szerzbédések NS HN
1 0 0 7 Vagyonkezel6i és hasznalati jogok gyakorlasaval dsszefliggo tigyek NS HN
1 0 0 8 Szerzodések szakmai teljesitésigazolasa NS HN
1 0 0 9 Szerzbdések pénziigyi teljesitésének igazolasa NS HN
1 0 1 0 Szerzddésekkel dsszefliggd adatszolgaltatasok, szamladsszesitGk NS HN
1 0 1 1 Id6szakibevallasokkal osszefiiggd adatszolgaltatasok 8
2000 Kozalkalmazottak jogviszonyaval kapcsolatos iigyek
2 0 0 1 Intézményvezetdi palyaztatas iratai 50 -
2 0 0 2 Intézményvezetbi megbizds visszavonasanak, megsziinésének, 5 -
megbizasrol lemondas iratai
2 0 0 3 Kozalkalmazotti panasziigyek iratai 5 -
2 0 0 4 Allasfoglalasok, tajékoztatasok, megkeresésekre valaszadasok 50
2 0 0 5 Pedagogusok elismerésével 5sszefiiggd felterjesztések 50 -
2 0 0 6 Pedagogusok tovabbfoglalkoztatasaval &sszefiiggo felterjesztések 50
3000 Tankeriileti kézpontok oktatdsszervezési iligyei
3 0 0 1 Panaszbeadvanyok (sziil6i, tanuldi), kézérdeki bejelentések 5
3 0 0 2 DBeadvanyok attétele hataskorrel és illetékességgel rendelkezd 5 -
intézményhez, tankeriilethez vagy mas allamigazgatési szervhez
3 0 0 3 Felnéttképzés, felnott oktatas NS HN

3 0 0 4 Beiskolazas tervezése, szervezése, lebonyolitasa 15 -



A Klebelsberg Kozpont 15/2017. (IX. 15.) szabalyzata

Allasfoglalas, véleménykérés iratai
Tankdnyvrendelés elokészitése, szervezése és lebonyolitasa
Erettségi vizsga szervezése, lebonyolitasa iratai

Intézményi dokumentumok iratai (Pedagdgiai Program, Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzat, Hazirend) és azok ellenérzése

Intézményi atszervezések el6készitésének és lebonyolitasanak iratai
Kovetkezd tanév tervezése, tantargyfelosztasok jovahagyésa

Mas fenntartdsi koznevelési intézmény iratai, megkeresései,
kéznevelési térvény szerinti egyetértési jog gyakorlasa

Nemzetiségi kdznevelési feladatok

Jérasi hivatal megkeresései, adatszolgaltatasok, adatkérések
Kozoktatasi megallapodasokkal 8sszefiiggd iratok
Testnevelés és sport ligyek

Egyhazak és civil szervezetek, sportegyesiiletek

Pedagégiai Szakszolgalatok miikddésével kapcsolatos iratok

Pedagégiai-szakmai  szolgéltatisi  feladatokkal  &sszefiiggden
keletkezett iratok

Gyermek- és ifjusagvédelem

Koznevelési Hidprogram iratai

Tanuldbalesetek bejelentése

Kozoktatési Informacids Rendszer ligyei, adatszolgéltatasok
4000 Szakképz6 intézmények

Uj szakma felvételére torténd javaslat az intézményektS1

Kozigazgatasi szervekkel folytatott egyeztetések, levelezések
miikdéssel §sszefiiggd iligyekben
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5000 Palyazatok, fejlesztések, dsztondijak

0 0 1 Palyazatiterv altalaban 10
0 0 2 Oktatasfejlesztési palyazati programok szakmai tervei NS
0 0 3 Hatas- és hattértanulmanyok 10
0 0 4 Oktatasfejlesztési palyazatok hatas- és hattértanulmanyai NS
0 0 5 Elnyert palyazat lebonyolitisa 10
0 0 6 Sikertelen palyazatok dokumentacidja 5

0 0 7 Levelezés atamogatottal 10
0 0 8 Levelezés atamogatoval 10
0 0 9 Hianypotlas 10
0 1 0 Igazolasok, fenntartdi timogatd nyilatkozatok 10
0 1 1 Palyazathoz kot6do szerzddések 10
0 1 2 Palyazati beszamolok altalaban 10
0 1 3 Oktatasfejlesztési palyazati programok szakmai beszamoloi NS

15

15

15
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2. szamu melléklet

Tktatoszam: KX../.....-.../20.....

Jegyzokonyv az irattiri helyiség(ek) munkaidén kiviili felnyitasarél

Készilt: 200 -an, a Klebelsberg Kozpont..... (helyiség
megnevezése) ....ben

A helyszinen jelenlévék: az irattdri helyiség felnyitdsakor jelenlévék neve

A helyszini jegyz6kényv targya: az irattari helyiség felnyitdsa munkaidén kivill vagy

munkasziineti napon, az iratkezelési iigyintéz6 jelenléte nélkiil

A helyszinen tapasztalt esetleges rendellenességek az irattdr miikddésével kapcsolatban:

................................ K.m.f.
alairas alairas
................... Foosztaly
vezetd
alairdsa
P . H.
Késziilt: 2 példanyban.
Kapjak: 1. az iratkezelési ligyintéz0 vagy a szervezeti egység titkarsagi ligyintézGje (irattar)

2 i, vezetd
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3. szamu melléklet

Tktatoszam: KXK...../.....-.../20.....

Jegyzokonyv téves kiildemény felbontiasirol

Késziilt: 200 i -an, a Klebelsberg Koézpont..... (helyiség
megnevezése) ....ben

A helyszinen jelenlév: a téves kitlldeményt felbonto személy neve, beosztdsa

A helyszini jegyzOkényv targya: a téves killdemény megnevezése és esetleg annak targya (ha a

kibontas kévetkeztében ismertté valik)

K.m.f.

a téves killdeményt felbonto P.H. a szervezeti egység vezetdjének
ligyintézo alairasa alairisa

Késziilt: 2 példanyban.
Kapjak: 1. az iratkezelési/titkarsagi ligyintéz6

2. szervezeti egység vezetbje
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4. szémii melléklet”

A Klebelsberg Kozpontban hasznalhaté iktat4si hely-azonosit6k*

SEEAE l’1e’1y- Szervezeti egység megnevezése
azonosito
KK KOZPONTI SZERVE
KK/01 Elnéki Kabinet
KK/011 Integritas iratok
KK/012 Adatvédelmi iratok
KK/013 Informaciobiztonsagi iratok
KK/11 Belsé Ellendrzési Foosztily
KK/03 szakmai elnokhelyettes
KK/04 Projekt Fdosztily
KK/04 Projektmenedzsment Osztaly
KK/041 Kiemelt projektek Osztalya
KK/04/DK [EFOP-3.2.4-16-2016-0001
KK/04/UT Utravalé Oszténdijprogram
KK/04/UEN KEHOP-5.2.2-16
KK/04/KF KOFOP-1.0.0-VEKOP-15-2017-00054
KK/04/K1 [EFOP-1.9.5-VEKOP-15-2015-00001
KX/07 Kdznevelési Féosztaly
KK/07 Stratégiai és Fejlesztési Osztaly
KK/07 Irdnyitasi és Taniigy-igazgatasi Osztaly
KK/12 Stratégiai és Kommunikidcioés Féosztily
KK/05 Huminerdforras-fejlesztési Féosztily
KK/02 gazdasdgi elndkhelyettes
KK/06 Koltségvetési és Pénziigyi Féosztily
KK/06 Pénziigyi és Szamviteli Osztaly
KK/06 Intézményiranyitasi Osztaly
KK/06 Vagyongazd4lkodisi és Uzemeltetési Féosztily
KK/06/KB Kozbeszerzési Féosztaly
KK/08 Jogi, Igazgatisi és Személyiigyi Féosztily
KK/081 Jogi, Igazgatasi Osztaly
KK/082 Személyiigyi Osztaly
KK/10 Informatikai Féosztily
KK/10 Stratégiai Osztaly
KK/10 Fejlesztési Osztaly

 Médositotta a 40/2017. (XI1. 20.) szdm: Szabélyzat-modositds 25. §-a. Hatdlyos: 2018, janudr 1. napjiatél. Médositotta az
5/201 9. (XII. 20.) szému Szabalyzat—modosttas 22. § b) pontja. Hatdlyos: 2020. janudr 1. napjétol.
5 Médositotta az 5/2019. (XII. 20.) szdmii Szabdlyzat-modositas 22. § b) pontja. Hatdlyos: 2020. janudr 1. napjétol.
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Készilt:

A Selejtezési bizottsag tagjai:

A selejtezés targya:

A selejtezést ellenérizte:

A selejtezés megkezdve:

A selejtezés befejezve:

A selejtezés alé vont iratok:

A selejtezés
jogszabalyok,
felsorolasa:

alapjaul
egyéb

5. szamut melléklet

Klebelsberg Kozpont
Kézponti irattara/ ............ Foosztaly
Iktatészdm: KK...../.....-.../20.....
Selejtezési jegyzékonyv
200 i, -an, a Klebelsberg Kozpont..... (helyiség

szolgilé
normak

A selejtezett iratok mennyisége:

A selejtezett iratok felsoroldsa:

megnevezése) ....ben
a selejtezést végzod személyek és beosztasuk felsorolasa

a selejtezés ald  vont jratanyag keletkeztetéjének
(keletkeztetdinek), évkorének (évkodreinek) és mennyiségének
megadasa

a vezetd neve és beosztasa

a Klebelsberg Kozpont .................. szervezeti egysége /
.......... (az irat évkore)

az irat keletkezésekor hatalyos iratkezelési jogszabalyok
(kiilléndsen: 1995. évi LXVI. térvény 9. § f) pontja) és az
Egyedi Iratkezelési Szabalyzat

pl. db.

Ev

Irattari
tételszam

Az irattari tétel cime

Terjedelem

Orzési idé
(iratfolyéméter)

A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltari jovédhagyast kovetoen megsemmisitésre kertiil.

alairas

Késziilt: 3 példanyban

Kapjak:

1. irattarazasi iigyintéz6
2. a szervezeti egység vezetbje
3. Magyar Nemzeti Levéltar

K.m.f.

P.H. alairas

ellen6rzd vezetd alairasa
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6. szdmiu melléklet

Iktatészam: KK...../.....-.../.20.....
Megsemmisitési jegyz6konyv

Késziilt: 20, -an, a Klebelsberg Ko&zpont..... (helyiség
megnevezése) ....ben

A megsemmisitésnél jelen volt: a megsemmisitést végzo személyek és beosztasuk felsorolasa

A megsemmisités targya: a megsemmisitendd iratanyag keletkeztetjének
(keletkeztetbinek), évkorének (évkoreinek) €és mennyiségének
megadasa

A megsemmisités megkezdve: 20, i

A megsemmisités befejezve: 200 i

A megsemmisités alapjaul szolgald

jogszabélyok, egyéb normak

felsorolésa:

A  megsemmisitett dokumentumok pl. db.

mennyisége:

A megsemmisitett anyagok felsorolasa:
, qri Terjedelem «
Ev Lt Az irattéri tétel cime e Orzési idé
tételszam (iratfolyéméter)
K.m.f.
alairés PH. alairas
alairas ellendrzd vezetd alairdsa

Késziilt: 2 példanyban
Kapjak:

1. irattarazasi igyintéz6

2. a szervezeti egység vezetdje
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7. mellékled®

Licence-igazolas®’

eARETA
NEPTUN KRETA Licencigazolas

Yvéi azonosité: KK

Licencazomosité: KRETA/KK_201802
i._ix!hmutléi Licencszerz8dés verzidszama: 4.0
Felianszaélé adatai (2 licencbevevs adatal):

Klebelsberg Kézpont
1054 Budapest, Bajesy-Zsilinszky it 42-46.

Liccnc tipusa: EDU

k&« licencjog megszerzésének ddtuma: 2004.01.01,

lentegi ticencigazolda kibocasthsknak défumn: 2018.08.21.
7wkt jog érvényessége: Ordkts

{Verzid)
(2.60.12632)

KRET, A Egységes Tanulminyi Rendszer
risctulok”s

‘ RETA Eldzetes Tentdrgyfelosztas (ETTF) illetve Végleges Tantérgyfelosziés (TTF) modul
~RETA Kézponti rendszer modul
ERETA Adatszolgaltatds modul

RRETA t:gmidun EKEIDR) tratkezelési (DMS) modul
¢ ; ’f—"
b L : SR8 Ky
,@F e MLNKL e Ll
s Dr. Szab6 Balizs Hajnal GebriellEhs |
" ‘2

TR e e - ,
CAREYA I etk
I”v%:m\‘{, v?@m@ . Fg?ﬁ&j”
MR B L 3 . A=y
$ el mﬁa&omlﬁvﬁiymgn igbtartamon bellll, & Felek cégszerti aliirdsdval &
modulol s i, ARRTCUNES F:lhasmﬂei Licencszeraddésben ripziten feliérelek mellen
- iexinthetdek: haps. *ennekponal et by

% Médositotta az 5/2019. (XII. 20.) szémi Szabélyzat-médositds 22. § c) pontja. Hatélyos: 2020. janudr 1. napjétsl.
7 Médositotta az 5/2019. (XII. 20. ) szdmit Szabdlyzat-modositis 22. § ¢) pontja. Hatdlyos: 2020. janudr 1. napjitél.
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