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

a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirol

A koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szold 1995.
évi LXVI. térvény (a tovabbiakban: Ltv.) 35/A. §a (1) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének A&ltalanos
kovetelményeirol a Kormany a kovetkezdéket rendeli el:

I. Fejezet
Altaldnos rendelkezések

A rendelet hatdlya

1. § (1)! E rendelet hatdlya a kozfeladatot ellaté szervekre és - a (2) bekezdésben
foglalt korlatozassal - azok irattari anyagara terjed ki. E rendelet hatdrozza meg a
kozfeladatot ellaté szervekhez beérkezé és az ott keletkezett papir alapu és
elektronikus koziratok (a tovabbiakban: irat) kezelésének egységes kovetelményeit,
tovabba a kozponti allamigazgatasi szervek, az Onkormadanyzati hivatalok és az
onkormdnyzati tarsuldsok iratkezelési szabdlyzatai végrehajtdsanak ellendrzési
rendjét.

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

(3)2 E rendelet rendelkezéseit az elektronikus iigyintézés esetén az elektronikus
ugyintézés részletszabdlyairél szolé kormanyrendeletben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.

(4)3 E rendelet rendelkezéseit a birdsagi iratkezelésre a birdsagi lgyviteli és
iratkezelési szabdalyokrol sz6l6 szabalyokban foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Ertelmezd rendelkezések

2. §* E rendelet alkalmazasaban

1. ANYK trlap benyujtas tdmogatds szolgdltatds: a szabdlyozott elektronikus
ugyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezéen nyujtandd szolgaltatasokrol
sz0l6 kormanyrendelet szerinti szolgaltatas;

2. dtadds: irat, ugyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsdganak dokumentalt
atruhdazasa;

3. dtmeneti irattar: a kozfeladatot ellatéd szerv altal az iktatéhelyhez kapcsolédoan
kialakitott olyan irattdr, amelyben az irattdri anyag meghatarozott idétartamu
atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adas el6tti 6rzése torténik;

4. biztonsdgos kézbesitési szolgdltatds: a szabalyozott elektronikus iigyintézési
szolgaltatasokrol és az allam 4altal kotelezéen nyujtandd szolgaltatdsokrol szoélo
kormdanyrendelet szerinti szabalyozott biztonsagos kézbesitési szolgaltatas;

5. csatolds: iratok, iigyiratok atmeneti jellegl 6sszekapcsolasa;

Megallapitotta: 239/2007. (IX. 12.) Korm. rendelet 1. § (1). Hatéalyos: 2007. IX. 20-t6l.
Megallapitotta: 379/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet 71. § (1). Hatalyos: 2017. I. 1-t6l.
Beiktatta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 1. §. Hatdlyos: 2013. VI. 21-t6l.
Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 2. §. Hatalyos: 2013. VI. 21-t6l.

B WN =



335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet - a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének  Netjogtar
altalanos kovetelményeirol
Hataly: 2017.XI.1. - 2018.V.21. 2. oldal

5a.! egységes kormdnyzati ligyiratkezelo rendszer: az iratkezelés e rendeletben
meghatdrozott egyes fazisainak elvégzésére iranyuld szolgaltatdasok, informatikai,
technolodgiai és személyi feltételek 6sszessége, amelyben a Kormany altal arra kijelolt
mukodtetd szerv és szolgaltatd biztositja:

a) a postai uton érkezd, papiralapu killdemények atvételét, felbontasat, érkeztetd
azonositoval torténé ellatdsat, a kildemények hiteles elektronikus irattd torténo
atalakitdsat, érkezteté nyilvantartasba vald bevezetését, a cimzett részére
elektronikus uton torténé megkiildését,

b) elektronikus irat hiteles papiralapa irattd torténdé alakitdsara iranyuld
szolgaltatast;

6. elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszui tava biztonsadgos és olvashatésagat biztositd
megorzése elektronikus adathordozoén;

7. elektronikus érkezteté nyilvantartds: elektronikus iratkezelés esetén az
iratkezelési szoftver azon szolgaltatds-egylittese, amely az érkeztetési informaciok
rogzitését, megorzését és visszakereshetdségét biztositja;

8. elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgdltatds-egylittese, amely az iktatasi informacidék rogzitését, végleges
megorzését és visszakereshetdségét biztositja;

9. elektronikus irattdr: a kozfeladatot ellatd szerv altal haszndlt iratkezelési szoftver
- ideértve az erre vonatkozd elektronikus dokumentumtdroldsi szolgaltatas utjan
torténé biztositast is - azon része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan
tarolt irattari anyag meghatarozott idétartamu elektronikus 6rzése torténik;

10. elektronikus tdjékoztatds: az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol szoléo torvény szerint eléirt elektronikus kozzétételi
kotelezettség;

11. elektronikus iigyintézés: a kozigazgatasi hatdsdgi eljaras és szolgaltatas
altaldanos szabalyairél szol6 torvény szerinti elektronikus tigyintézés;

12. elektronikus Tiigyintézési feliigyelet: a szabdlyozott elektronikus iigyintézési
szolgdaltatasokrél és az 4&llam 4ltal koételezéen nyudjtandd szolgaltatasokrdl szolo
kormanyrendelet szerinti hatdsag;

13. elektronikus tirlapok: a szabdlyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol
és az allam 4altal kotelezéen nyujtandd szolgaltatdsokrol szolé korményrendelet
szerinti elektronikus adatbeviteli felilet;

14. elektronikus visszaigazolds: olyan - kiadmanynak nem mindsiil6 - elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérol és az érkeztetés
azonositgjarol, valamint a kiilon jogszabalyban meghatdrozott egyéb adatokrol is
értesiti annak kuldéjét;

15. eléadoi iv: az uggyel, a szigndlassal, a kiadmanyozdassal, az iigyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informacidokat hordozd, az lgyirat elvalaszthatatlan részét
képezo, illetve azzal k6zos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

16. expedidlds: az irat kézbesitésének elokészitése, iigyintézdi vagy vezetdi utasitas
alapjan a killdemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozodjanak, fajtdjanak, a
kézbesités és kiildés modjanak és idépontjanak meghatarozasa, a killdemény kiildési
mad szerinti 0sszeallitasa;

17. érkeztetés: a beérkezett killdemény érkeztetési azonositéval, valamint
beérkezési datummal torténoé ellatdsa és nyilvantartasba vétele;

18. iktatds: az irat iktatdszammal torténé nyilvantartasba vétele az irat
beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy idében vagy az érkeztetést, keletkezést
kovetéen;

19. iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el
az iktatandé iratot;

1 Beiktatta: 323/2014. (XII. 15.) Korm. rendelet 1. §. Hatdalyos: 2015. I. 1-t6l.
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20. iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdAmogato olyan informatikai
alkalmazds, amely alapfunkcidjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési
muveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat tdAmogatja, fliggetleniil attél, hogy
ezek mellett egyéb funkciokat is ellat;

21. iratkolcsonzés: a papir alapd ugyirat visszahozatali kotelezettség melletti
kiaddsa az atmeneti vagy a kozponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazdasa
esetén az elektronikusan tarolt irathoz torténd hozzaférés biztositasa;

22. irattdrba helyezés: az irattari tételszdmmal ellatott lgyirat atmeneti vagy
kozponti irattdrban torténé dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén
archivalasa -, illetve kezelési joganak atadasa az irattdrnak az ligyintézés befejezését
koveto idore;

23. irattdri tétel: az iratképzd szerv vagy személy ligykorének és szervezetének
megfeleléen kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkezé - irattari
egység, amelybe tobb egyedi iigy iratai tartozhatnak;

24. irattdri tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott
targyi csoportba és iratfajtdba sorolasat, selejtezhetdéség szerinti csoportositasat
meghatarozo, az irattari tervben elfoglalt helytiknek megfelel§ azonosito;

25. kezddirat: az igyben keletkezett elsé irat, az tigy indito6 irata;

26. kezelési fel]egyzesek az ugylrat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
iugykezelonek sz0l6 vezetdi vagy iigyintézéi utasitasok;

27. kézbesités: a killdeménynek kézbesit6 szervezet, személy, adatatviteli eszkoz
Utjan torténd eljuttatdsa a cimzetthez;

28.  kézbesitési  szolgadltatds: a  szabdlyozott elektronikus igyintézési
szolgdaltatasokrél és az 4&llam 4ltal koételezéen nyudjtandd szolgaltatasokrdl szolo
kormanyrendelet szerinti kézbesitési szolgaltatas;

29. kozponti irattdar: a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyaganak selejtezés vagy
levéltarba addas el6tti, valamint a maradandé értéki nem selejtezhetd és levéltarba
nem adott iratok, tovdbbad a nem selejtezhet6 és levéltarba atadasra nem keriilo
iratok Orzésére szolgdld irattar, ideértve az erre vonatkozd elektronikus
dokumentumtarolasi szolgaltatds utjan torténo biztositast is;

30. kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a
rekldamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol
burkolatdn, a hozza tartozé listdn vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz
rendelt felismerheté moédon cimzéssel lattak el;

31. kiildemény bontdsa: az érkezett killdemény felnyitasa, olvashatéva tétele;

32. kiildé: a killdemény tartalmdabdl, vagy a killdeményhez kapcsolédd azonositd
adatokbdl a killdemény benyujtéjaként azonosithaté személy vagy szervezet;

33. levéltdrba adds: a lejart irattari 6rzési idejii, maradandé értéki iratok teljes és
lezart évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

34. mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal
azonos modon hitelesitettek;

35. mdsolat: az eredeti iratrdl szoveg-azonos és alakhli formdaban, utdlag késziilt
egyszerl (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

36. megsemmisités: a Kkiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt
informacié helyreallitdsdanak lehet6ségét kizaré modon torténé hozzaférhetetlenné
tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;

37. mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kiséré irattol
- elvalaszthaté;

38. melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely
elvalaszthatatlan attoél;

39. napldzas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatdllomanyokban
bekovetkezett események meghatarozott korének regisztralasa;

40. papir alapu érkezteté konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a
kildemények kozfeladatot ellatd szervhez torténé beérkezésének a nyilvantartdsba
vétele megtorténik;
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41. papir alapt iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési
segédeszkoz, amelyben az iratok iktatdsa torténik;

42. savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo,
papirbol készitett taroléeszkoz;

43. selejtezés: a lejart megoOrzési hataridejii iratok vagy e rendelet alapjan
selejtezési eljards ald vonhato iratok kiemelése az irattdri anyagbol és
megsemmisitésre torténo el6készitése;

44. szabdlyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatds: a koOzigazgatasi hatdsagi
eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szol6 torvény szerinti szolgaltatds;

45. szerelés: ugyiratok végleges jellegi 6sszekapcsolasa, amelynek kévetkeztében
az 0sszekapcsolt tigyiratok a tovabbiakban kizarélag egyiitt kezelhetéek;

46. szigndlds: az ugyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ugyintézo
személy kijelolése, az elintézési hatarid6 és a feladat meghatarozasa;

47. tovabbitds: az igyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik iigyintézési ponttdl a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz vald
hozzaférés lehet6ségének biztositasaval is;

48. ligyfél tligyintézési rendelkezésének nyilvantartdsa: a szabdlyozott elektronikus
ugyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezéen nydjtandoé szolgaltatasokrol
sz0l6 kormanyrendelet szerinti nyilvantartas;

49. fiigyintezési rendelkezés: a kozigazgatdsi hatdésagi eljards és szolgaltatas
altaldnos szabalyairdl szolé torvény szerinti iigyintézési rendelkezés;

50. ligyintézd: az ugy intézésére Kkijelolt személy, az iigy elbaddja, aki az ugyet
dontésre eldkésziti;

51. ugyirat: egy ugyben keletkezett valamennyi irat;

52. ligykezeld: iratkezelési feladatokat végz6 személy;

53. ligykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo igyek
meghatarozott csoportja.

Az iratkezelés szabdlyozasa

3. 8§ (1)! Az Ltv. 9. § (4) bekezdésében meghatarozott iratkezelési szabdlyzatot
évente feliil kell vizsgalni és sziikkség esetén moddositani kell.

(2) Az irattdri terv az iratkezelési szabdalyzat kotelez6 mellékletét képezi, melyet
évente feliil kell vizsgalni, és az irattari tervet alkalmazd szerv (szervek) feladat- és
hatdskorében bekovetkezett valtozas vagy az Orzési idé megvaltozasa esetén
modositani kell.

(3) A szerv vezetéje a szerv szervezeti és mikodési szabalyzatdban hatarozza meg
az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggo
tevékenységekre vonatkozé feladat- és hatdskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés
feltigyeletét ellatd vezetot.

4, §2

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. § Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési
és ugyrendi szabdlyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az
irattari tervek és iratkezelési el6irasok folyamatos 0sszhangjaért, az iratok szakszert
és Dbiztonsdgos megoOrzésére alkalmas irattar kialakitdsaért és mukodtetéséért,
tovabba az iratkezeléshez sziikkséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért a kozfeladatot ellaté szerv vezetgje felelGs.

6. §3 A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy:

a) a szervhez érkezett, ott keletkez0, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato,
fellelési helye, tutja kovetheto, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

1 Megdllapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 3. §. Hatélyos: 2013. VI. 21-tdl.
2 Hatdalyon kiviil helyezte: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 37. § a). Hatalytalan: 2013. VI. 21-t6l.
3 Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 4. §. Hatalyos: 2013. VI. 21-t6l.
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b) az irat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;

c) az irat kezeléséért fenndalld személyi felel6sség egyértelmlen megallapithatd
legyen;

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

e) a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges
felhalmozéddsa megelézhet6, a maradand6 értékd iratok megolrzése biztositott
legyen;

g) az ugyintézéshez, a dontések elGkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri
mukodéséhez megfelel6 tdAmogatast biztositson.

7. § Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

a)! az iratkezelési szabdlyzat elkészitésérol, végrehajtasanak rendszeres
ellenérzésérdl, évente torténd felillvizsgalatardl, intézkedik a szabdlytalansagok
megsziintetésérol, sziikkség esetén kezdeményezi a szabalyzat médositasat;

b) az iratkezelést végzo, vagy azért feleléos személyek szakmai képzésérol és
tovabbképzésérol;

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és tdrgymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitdstechnikai programok, adathordozék stb.)
biztositasarol;

d) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a bels6 név- és cimtaraknak
naprakészen tartdsarol, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kévetelményekrol, és azok
betartasarol;

e) a hivatalos és személyes elektronikus postafiékok szabdalyozott mikodésérdl;

f)? az elektronikus uton torténé kapcsolattartds esetén annak szervezeten beliili
mikodtetésérol;

g) 3 az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

8. § (1) A kozfeladatot ellatd szerv vezetbje, illet6leg tevékenységi korében
iratkezelési feladatokat ellaté vezetd, lugyintézd, iigykezel6 koteles gondoskodni az
iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagardl, s megtenni azokat a technikai
és szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az
izembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek.

(2) Az iratokat és az adatokat védeni kell kiillonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a
megsemmisiilés és sériilés ellen. A szerv vezetGje koteles az lizemeltetés és az
adatbiztonsag olyan szabdalyozasara, amely alapjan a feladatok, hataskorok pontosan
meghatarozdasra keriilnek és végrehajthatok.

II. Fejezet

Az irattari terv
9. §4

Az irattari tételek kialakitasa

Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 5. § (1). Hatéalyos: 2013. VI. 21-tdl.
Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 5. § (2). Hatalyos: 2013. VI. 21-t6l.

Beiktatta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 5. § (2). Hatdlyos: 2013. VI. 21-t6l.

Hatalyon kiviil helyezte: 239/2007. (IX. 12.) Korm. rendelet 11. § (1). Hatalytalan: 2007. IX. 20-tdl.
A korabbi alcimet hatalyon kiviil helyezte: 118/2008. (V. 8.) Korm. rendelet 1. § 389. Hatdlytalan:
2008. V. 16-tdl.
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10. § (1)! Az ugyiratokat és a nyilvantartott egyéb iratokat - a szerv iigykoreit az
azonos targyu egyedi iigyekig lemend reszletesseggel felsorolo jegyzék segitségével -
targyi alapon kell tételekbe sorolni. Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (iigykor)
irataibdl is kialakithatd, annak figyelembevételével, hogy:

a) egy irattari tételbe csak azonos értékl, levéltari megolrzést igénylé vagy
meghatarozott idétartam eltelte utan selejtezhet6 iratok sorolhaték be;

b) az egyes irattari tételek megfelel6 alapul szolgadlnak az éves iigyiratforgalmi és
hatosdgi statisztikai adatszolgaltatashoz;

c) a szerv hatékony mikodtetése egy adott funkciot illetéen az ltgykorok milyen
mélységl attekintését igényli.

(2) Kulon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabalyban vagy belsé utasitasban eldirt, kiillonb6z6 célu és adattartalmu
nyilvantartasokbol;

b) az a) pont szerinti nyilvantartdsok alapirataibdl, ha azokat kiilon irattari
egységkeént kell kezelni;

c) a valasztott testiiletek, bizottsagok, valamint a szerv mlkodése szempontjabol
meghatdrozo jelentéségl, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve az
eloterjesztéseket, a jegyzokonyveket vagy emlékeztetOket és a hatarozatokat is),
tovabba a bels6 utasitasokbdl.

11. § (1) Az egyes irattari tételekhez kapcsoléddéan meg kell hatarozni, hogy melyek
azok az irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezheték, és melyek azok, amelyek
iratait meghatarozott id6 eltelte utan ki lehet selejtezni. A nem selejtezhetd irattari
tételek esetében meg kell jelolni azt is, hogy melyek azok, amelyek iratait
meghatdrozott idé eltelte utdn levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek
megorzésérdl az iratképzé - hataridé megjelolése nélkill - helyben koteles
gondoskodni. A nem selejtezheté és levéltarba adando irattari tételek, tovabba a
selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jelolni az irattari 6rzés id6tartamat. A
személyes adatot tartalmazod iratok Orzési és selejtezési idejét a célhoz kotott
adatkezelés kovetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhet6 iratok
levéltarba addsanak hataridejét az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell
meghatdrozni.

(2)2

Az irattari terv szerkezete és rendszere

12. § (1) Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek
csoportositdsaval, tovabba a szerv ligykorei k6zott meglévé tartalmi 6sszefliggések
alapjan elvégzett rendszerezéssel kell kialakitani.

(2) Az irattari tervet altalanos és kiillonos részre kell osztani, és az irattari tételeket
ennek megfeleléen kell csoportositani. Az altaldnos részbe a szerv miikodtetésével
kapcsolatos, tObb szervezeti egységet is érinté irattari tételek, a kiilonos részbe pedig
a szerv alapfeladataihoz kapcsolddo irattari tételek tartoznak.

(3) A szerv ugykorei kozott meglévé tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett
rendszerezés eredményeként az irattari tételeket kiilonboz6 fécsoportokba, azon
belill pedig csoportokba és alcsoportokba kell besorolni. Az irattari terv kiilonos
részén belill a fécsoportok szervezeti egységenként is kialakithatok.

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

III. Fejezet

1 Az els6é mondatot megdllapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 6. §. Hatélyos: 2013. VI.
21-t6l.
2 Hatdalyon kiviil helyezte: 239/2007. (IX. 12.) Korm. rendelet 11. § (1). Hatalytalan: 2007. IX. 20-t6l.
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Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

Az iratok rendszerezése

13. § (1)! A kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hatdskorébe tartozo iigyek
intézésének attekinthet6sége érdekében az azonos iigyre - egy adott targyra -
vonatkoz6 iratokat egy irategységként, iigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban
intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tgyiraton beliili irategységnek,
ugyiratdarabnak mindsiilnek.

(2) Az ugyiratokat, valamint a kozfeladatot ellaté szerv irattdri anyagaba tartozo
egyéb mds iratokat - még irattdrba helyezésik el6tt - az irattari tervben
meghatdrozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan
kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

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

(2) Az iktatast olyan moédon kell végezni, hogy az iktatokOnyvet az iigyintézés
hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

(3)3 Az iratforgalom Kkeretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell
dokumentalni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta
vagy adta at az iratot.

(4) Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentdldsaval biztositani kell, hogy
az ugyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gitja pontosan kdévethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

15. §4 Az iratkezelési folyamat szereplbit (szervezeti egység, szignalo,
kiadmdanyozd, lgyintézd, iligykezel6) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas
esetén a kezelésiikben 1évo iratokkal a nyilvantartdsok alapjan tételesen el kell
szamoltatni, arrél atadas-atvételi jegyzokonyvet kell felvenni és gondoskodni kell az
iratok tovabbi kezelésérdl.

15/A. §5 (1) 6 A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti egységének megsziinése esetén
a kezelésébe tartozo valamennyi killdeményt és a kezelésében 1év6 iigyek iratait
atadés-atvételi jegyz6konyv kiséretében at kell adni a megsziné szervezeti egység
feladatkorét atvevo szervezeti egység(ek)nek (a tovabbiakban: atvevd szervezeti
egység).

(2) Amennyiben a megsziiné szervezeti egység kilonalld iktatokonyvvel
rendelkezett, akkor az iktatokonyvében a végleges Aatadast jelolni kell, az
iktatokonyvet le kell zarni és az atadott folyamatban 1évé iigyek iratait az atvevod
szervezeti egység iktatékonyvébe - az irat korabbi iktatészamdanak és iktatokonyve
azonositdjanak feltiintetésével - be kell iktatni.

(3) Amennyiben a megszlind és az atvevd szervezeti egység kozos iktatékonyvet
hasznalt, az iktatokonyvben az atvevd szervezeti egységet, mint felelGst, rogziteni
kell.

Moébdositotta: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 36. § (1) c).

Moédositotta: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 36. § (1) a).

Moédositotta: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 35. § b).

Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 7. §. Hatdlyos: 2013. VI. 21-t61.
Beiktatta: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 3. §. Hatalyos: 2010. IV. 1-t6l.
Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 8. § (1). Hatalyos: 2013. VI. 21-t6l.
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(4)! Ha a megsziné szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott
oszlik meg, az atmeneti irattari anyagot - a kozfeladatot ellatd szerv iratkezelési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint - a feladathoz kapcsoléddéan lehet
megosztani vagy a kozponti irattdrban elhelyezni. A kozponti irattarba helyezett
egyes ugyiratokra vonatkozd igényt betekintéssel, madsolat készitésével vagy
kolcsonzéssel kell teljesiteni.

(5)2 A megsziiné szervezeti egység papir alapui vagy elektronikus lezart
iktatokonyvét a kozponti irattarban kell elhelyezni és a tovabbiakban kezelni, azzal,
hogy az atvevo szervezeti egység szamara a hozzaférést biztositani kell.

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

15/B. §3 A 15/A. § (1)-(4) bekezdésének rendelkezéseit a kozfeladatot ellaté szerv
szervezeti egységét érinto feladatkor atadasa esetén is alkalmazni kell.

Az iratkezelés megszervezése

16. § (1) 4 A kozfeladatot ellatd szerv adottsagainak és igényeinek megfeleléen az
iratkezelést

a) kozpontilag, egyetlen szervezeti egység vagy személy feladataként,

b) osztottan, az ugyeket 1ntezo szervezeti egységnél, vagy

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

(2) A szerv az elintézett tigyek iratait irattardban helyezi el.

16/A. §° (1) A kozfeladatot ellatd szerv az iratkezelési feladatokat sajat maga
lathatja el, vagy annak tdmogatdsdra a szabdlyozott elektronikus igyintézési
szolgaltatdst biztosité szolgaltatd (a tovabbiakban: SZEUSZ szolgdltatd) 4&ltal
biztositott elektronikus iratok kezelése szolgaltatast vehet igénybe, amely esetben a
SZEUSZ szolgaltatd a kozfeladatot ellaté szerv adatfeldolgozojaként jar el.

(2) Ha a kozfeladatot ellaté szerv az elektronikus iratok kezelését az elektronikus
dokumentumtdroldsi szolgaltatds igénybevételével biztositja, Ugy az iratkezelési
szoftverfunkcidok kozos informatikai rendszerben elkiilonités nélkiil is kialakithatoak,
az irattdrozds - ha az ahhoz sziikséges informaciok mar rendelkezésre allnak -
automatizalhato.

(3) Ha a kozfeladatot ellatd szerv egyes iratkezelési feladatokat szakrendszeri
igyintézést tdmogatd informatikai rendszer alkalmazdasaval lat el, az ezzel 6sszefiiggd
eljarast az iratkezelési szabalyzatban koteles el6irni.

16/B. §6 (1) Ha a kozfeladatot ellaté szerv csak papir alapu iratokat kezel, és
iratkezelési szoftvert haszndl, koteles biztositani az iratkezelési szoftverben tarolt
valamennyi informaciénak az elektronikus iigyintézés részletes szabdlyairdl szolé
jogszabaly szerinti elektronikus dokumentumformatumban tortén6é automatikus
eloallitasat.

(2) Az iratkezelési szoftvernek képesnek kell lennie a tarolt informacidékat a kiilon
jogszabalyban meghatarozottak szerint el6dllitani, tovabba biztositania kell az
elektronikus formaban létrejott informacidk tovabbi feldolgozhatésagat, az iratkezeld
szoftverek kozotti dtadasat.

(3) Ha a kozfeladatot ellaté szerv elektronikus iratokat is kezel koteles biztositani az
elektronikusan vezetett nyilvantartasbél kiilon jogszabalyban meghatarozottak
szerint

a) az atvételhez (érkeztetéshez) kapcsolédo informéaciok,

b) az iktatashoz kapcsolédo informacidk,

Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 8. § (2). Hatélyos: 2013. VI. 21-tdl.
Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 8. § (2). Hatalyos: 2013. VI. 21-t6l.
Beiktatta: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 3. §. Hatalyos: 2010. IV. 1-t6l.
Moébdositotta: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 35. § c).

Beiktatta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 9. §. Hatdlyos: 2013. VI. 21-t6l.
Beiktatta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 9. §. Hatdlyos: 2013. VI. 21-t6l.
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c) a tarolt elektronikus iratok és kiséro6 informaciok (el6adoi iv)
egyedi, illetve kotegelt lekérdezhetdségét.

17. § (1) Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell
hatdrozni azokat az el6irdsokat, amelyek biztositjdk a papiralapu és az elektronikus
iratot egyarant tartalmazo tigyiratok egységének megorzését, kezelhet6ségét és
haszndalhatosagat.

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

IV. Fejezet
Az iratkezelés folyamata

A killdemények atvétele

18. §! Az Iratkezelési Szabdalyzatban meg kell hatdrozni az adott szervhez érkezett
killdemény atvételére vald jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teenddket. Az
atvétellel kapcsolatos teenddk a kiilldemény érkezésének modja - postai vagy hivatali
kézbesités, futarszolgalat, informatikai-telekommunikaciés eszkéz, illetve a maganfél
személyes benyujtdsa stb. - szerinti bontasban is meghatdrozhatok.

19. § A killdemény atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

b) a szerv vezetGje vagy az altala megbizott személy;

c) az iratkezelést feliigyel6 vezetd vagy az altala megbizott személy;

d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;

e) az ugyfélszolgalati iroda munkatarsa;

f) hivatali munkaidén tul az tgyeleti szolgélatot teljesit6 személy;

g)? a SZEUSZ-ként biztositott elektronikus iratok kezelése szolgaltatassal a
szolgaltatast végzd, a kozponti érkeztetési igynok szolgaltatassal vagy az alkalmazott
iratkezelési szoftverrel a kozponti érkeztetési igynokot vagy az iratkezelési szoftvert
hasznalé;

h)3 a kozigazgatdsi hatésagi eljardas és szolgdaltatds altalanos szabalyairdl szoélo
2004. évi CXL. torvény (a tovabbiakban: Ket.) 169/A. § (3) bekezdés a) pontjadban
meghatarozott szervezet.

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

a) a cimzés alapjan a killdemény atvételére vald jogosultsagat;

b) a kézbesité okmanyon és a kiilldeményen 1év6 azonositasi jel megegyeziéségét;

c) az iratot tartalmazoé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

(2) Az 4atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsé
szabalyzataban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

21. §4 (1) Az 4tvevo a papir alapu iratok esetében a kézbesitGokmdanyon aldirasaval
és az atvétel datumanak, valamint nevének olvashatd feltiintetésével az atvételt
elismeri. Az ,azonnal” és ,slirg6s” jelzésu kiildemények atvételi idejét ora, perc
pontossaggal kell megjelolni, amit a kézbesitéokmanyon kiviil az atvett killdeményen
is rogziteni kell.

(2) Elektronikus uton, nem biztonsadgos kézbesitési szolgaltatds igénybevételével
érkezett kiildemények esetében az atvevo a feladonak - ha azt kéri és elektronikus
valaszcimét megadja - haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazold és az
érkeztetés egyedi azonositdjat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast.

Moédositotta: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 36. § (1) d).

Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 10. §. Hatdlyos: 2013. VI. 21-t61.
Beiktatta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 10. §. Hatalyos: 2013. VI. 21-t6l.
Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 11. §. Hatalyos: 2013. VI. 21-t6l.
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(3) A biztonsadgos kézbesitési szolgaltatds, illetve az ANYK f{rlap benyujtas
tdmogatas szolgaltatas igénybevételével érkezett killdemények és az elektronikus
urlapok esetében az atvétel visszaigazoldsa az elektronikus ligyintézés részletes
szabdlyairél sz6lé kormdanyrendeletben, valamint a szabalyozott elektronikus
ugyintézési szolgaltatasokrdl és az allam altal kotelezéen nyujtandéd szolgaltatasokrol
sz0l6 kormanyrendeletben (a tovabbiakban: SZEUSZR) meghatarozottak szerint
torténik.

(4) A Ket. szerinti ugyintézési rendelkezés altal érintett eljardsokban az
elektronikus uton érkezett irat atvételét (érkeztetését) és hitelességének ellendrzését
kovetden a kozfeladatot elldtd szerv - ha a kiild6é az azonositdsdhoz sziikséges adatait
megadta - az Ugyintézési rendelkezések nyilvantartasaban ellenorzi, hogy a kiild6 az
elektronikus kapcsolattartast, illetve annak alkalmazott moddjat valasztotta. Ha a
killd6 nem az elektronikus kapcsolattartast, illetve annak alkalmazott moédjat
valasztotta, a kozfeladatot ellaté szerv az iratot nem tekinti benyujtottnak, és errél a
kuldét az (5) bekezdés szerint értesiti.

(5) A kiildét a kozfeladatot ellatd szerv az irat befogadasanak elutasitasarol:

a) ha a kildé az azonositdsdhoz sziikséges adatait megadta, az igyintézési
rendelkezésében megadott elektronikus elérhet6ségén, az ott eléirt modon,

b) ennek hianyaban, ha a kiildé ko6zolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét,
ugy elektronikus levélben,

c) egyéb esetben papir alapon
értesiti.

(6) Ha a killd6 az elektronikus iigyintézési rendelkezésében igényli az idészaki
értesitést, Ugy a nevében tortént, a (4) bekezdés és a 25. § szerint elutasitott
benyujtas tényét az értesitésben szerepeltetni kell.

(7) Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at
a kildeményt, ugy azt - a Ket. 169/A. § (3) bekezdése alapjan meghatarozott
szervezet kivételével - koteles haladéktalanul, de legkés6bb az érkezést koveto elsé
munkanap kezdetén az illetékes iratkezelési egységnek az iratkezelési szabdlyzat
szerinti kezelése céljabdl atadni.

22. §1

23. §2 Sérilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok
esetében az Aatvételi okmdanyon jelolni kell, és a killdemény tartalmat kiilon
jegyzékben fel kell tiintetni. A megallapithatéan hidnyzé iratokrol vagy mellékletekrdl
a feladot értesiteni kell. Sérilt elektronikus kiildemény esetében a 31. §
rendelkezései szerint kell eljarni.

24. §3 A gyors elintézést igénylo6 (,azonnal”, ,siirgés” jelzési) kiilldeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illet6leg azt a szignaldsra jogosultnak soron kiviil be
kell mutatni.

25. § (1)4 Az elektronikus uton, a nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatas, illetve
az ANYK f{rlap benyujtds tdmogatds szolgaltatds igénybevételével megkiildott
killdemény atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockdazatot jelent a fogado
szerv informatikai rendszerére.

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

a) a hatésadg informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiill mas informatikai
rendszerhez vald jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja, vagy

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

c) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszerben 1évé adatok jogosulatlan
megvaltoztatasara, hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.

Hatdlyon kiviil helyezte: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 36. § (1) e). Hatalytalan: 2010. IV. 1-t6l.
Megallapitotta: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 5. §. Az utolsé mondatot beiktatta: 196/2013. (VI.
13.) Korm. rendelet 12. §. Hatalyos: 2013. VI. 21-t6l.

Moébdositotta: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 36. § (1) ).

Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 13. § (1). Hatalyos: 2013. VI. 21-t6l.
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(3)! A fogado szerv a feldolgozas elmaraddsanak tényérol és annak okarol a 21. §
(5) bekezdésében meghatarozott formaban értesiti a kiildét.

(4)2 Nem koteles a fogadd szerv a (3) bekezdés szerint értesiteni a feladdt, ha
koradbban mar érkezett azonos jellegi biztonsagi kockazatot tartalmazoé kiilldemény az
adott kiilldotol. Az ismétlédés értelmezésére vonatkozo szabdalyokat a belsé szabdalyzat
tartalmazza.

(5)3 Az atvett, de az atvételt koveto ellendrzés alapjan biztonsagi kockazatot jelentd
elektronikus kiildemények esetében a fogaddé szerv a tovabbi feldolgozast
megszakitja, és a kiilld6t a biztonsagi kockazat miatti feldolgozas elutasitasrol a 21. §
(5) bekezdésében meghatarozott formaban értesiti.

26. §4 (1) Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt
azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges:

a) papir alapu kiilldemény esetén vissza kell kiilldeni a feladénak,

b) elektronikus kiildemény esetén a 25. § (3) bekezdésében foglaltak szerint kell
eljarni.

(2) Ha a feladé nem 4allapithaté meg, a killdeményt a 25. § (1) bekezdésben jelzett
kivétellel, irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontdsa és érkeztetése

27. §5 (1) A kozfeladatot ellatd szervhez érkezett killdeményt

a) a cimzett, vagy

b) a kozponti iratkezelést felliigyel6 vezetd altal irdsban felhatalmazott személy,
vagy

c) a szervezeti és mulkodési szabdlyzatban vagy iratkezelési szabalyzatban
meghatdrozottak szerint a szervezeti egység foglalkoztatottja, vagy az arra
feljogositott személy, vagy

d) automatikusan a SZEUSZ szolgéaltatd altal biztositott elektronikus iratok kezelése
szolgaltatas vagy az alkalmazott iratkezelési szoftver
bonthatja fel.

(2)¢ A kozfeladatot ellatd szerv - az egységes kormanyzati tigyiratkezel6 rendszer
érkeztetd rendszerében torténé érkeztetés kivételével - az érkeztetést és felbontast
sajat maga lathatja el, vagy ahhoz a SZEUSZR-ben meghatarozott SZEUSZ
szolgaltato szolgaltatasat veheti igénybe.

(3) Ha a kozfeladatot ellaté szerv a papir alapu kildemények fogaddsara olyan
szolgdltatdt vesz igénybe, amely:

a) a SZEUSZR alapjan a papir alapu irat hiteles elektronikus iratta alakltasat ugy
nqutJa hogy elvégzi az elektronikus masolatnak a kozfeladatot ellatdé szerv részére
torténd tovabbitasat, és

b) a kozfeladatot ellatd szerv a kiilon jogszabdly alapjan az eredeti papir alapu irat
ugyfél részére torténd visszaadasarodl rendelkezett,

a kozfeladatot ellaté szerv a tovabbiakban iratként a hiteles elektronikus masolatot
kezeli.

28. § (1)7 Felbontas nélkil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kiilldeményeket,

a) amelyek ,s. k.” felbontésra szoélnak,

b) 8 amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte,

c)9

Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 13. § (2). Hatélyos: 2013. VI. 21-tdl.
Modositotta: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 35. § d).

Beiktatta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 13. § (3). Hatdlyos: 2013. VI. 21-t6l.

Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 14. §. Hatdlyos: 2013. VI. 21-t61.
Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 15. §. Hatalyos: 2013. VI. 21-t6l.
Megallapitotta: 323/2014. (XII. 15.) Korm. rendelet 2. §. Hatdlyos: 2015. I. 1-t6l.

Megallapitotta: 239/2007. (IX. 12.) Korm. rendelet 3. §. Hatdlyos: 2007. IX. 20-tdl.

Modositotta: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 36. § (1) g).

Hatdlyon kiviil helyezte: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 36. § (1) g). Hatalytalan: 2010. IV. 1-t6l.
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(2)! A killdemények cimzettje koteles gondoskodni az &ltala atvett hivatalos
kiildemény iratkezelési szabalyzat szerinti kezelésérol.

(3)2 A névre sz0l6 killdemények kezelésérol a kozfeladatot ellatd szerv iratkezelési
szabalyzata rendelkezik.

29. § A kiildemények téves felbontasakor a felbont6 az atvétel és a felbontas tényét
a datum megjelolésével, dokumentaltan koteles régziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez valé eljuttatasarol.

30. § A killdemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatésagat. Az esetlegesen felmeriil6 problémdak tényét rogziteni kell, és errol
tajékoztatni kell a kiildot is.

31. §3 (1) Az elektronikusan érkezett killdeményt megnyithatésag (olvashatdsag)
szempontjabol ellendrizni kell.

(2) Ha az elektronikus irat benyujtasa kizarélag a kozfeladatot ellato szerv altal az
elektronikus tdjékoztatasra vonatkozd szabdlyok alapjan kozzétett formatumban
lehetséges, és a benyujtott elektronikus irat:

a) nem a kozzétett formatumban van, vagy

b) nem a kozfeladatot ellaté szerv altal az elektronikus tajékoztatadsra vonatkozo
szabdalyok alapjan kozzétett elérhetéségi cimre és nem biztonsadgos elektronikus
kézbesitési szolgaltatdson keresztiil tortént,
ugy a kozfeladatot ellatd szerv jogosult az iratot be nem nyujtottnak tekinteni, azt
nem koteles érkeztetni, azzal, hogy a kiildét a 21. § (5) bekezdésében meghatarozott
formaban a befogadas megtagadasardl értesiti.

(3) Ha az elektronikus irat biztonsagos kézbesitési szolgaltatdson, de nem az
elektronikus tdjékoztatasra vonatkozé szabalyok alapjan kozzétett cimre vagy
formatumban érkezett, ugy:

a) az iratot nem kell érkeztetni,

b) a befogadds megtagaddsdanak okat és az érintett iratot vagy madasolatat az
iratkezelési szabalyzatban meghatarozott szabalyok szerint kell kezelni, és

c) a kiuldét a 21. § (5) bekezdésében meghatarozott formaban a befogadas
megtagadasardl értesiteni kell.

(4) Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozo
szabalyok alapjan kozzétett formatumot kezelé programokkal nem nyithaté meg, ugy
a kozfeladatot ellato szerv a kiilld6t - amennyiben elektronikus valaszcime ismert - az
érkezéstol szamitott legkés6bb harom munkanapon beliil elektronikus tton értesiti a
kiildemény értelmezhetetlenségérol és az altala hasznalt és elvart formatumokrol.

(5) A kiildo elektronikus elérhetdsége ismert a kozfeladatot ellatd szerv szamara, ha
a kiildé:

a) a rendelkezési nyilvantartasban szereplé {gyintézési rendelkezésben
elektronikus elérhetéségét megadta, vagy

b) az elektronikus levelezésre alkalmas vdalaszadasi elektronikus postafiok cimét
kozolte.

(6) Ha a kildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg az elektronikus
tdjékoztatdsra vonatkozé szabdlyok alapjan kozzétett formatumot kezeld
programokkal, ugy a kiildét a (4) bekezdés szerint kell értesiteni az értelmezhetetlen
elemekrdl és a hianypotlasrol.

(7) A kozfeladatot ellaté szerv a kiildét az elektronikus irat sikeres benyujtasarol:

a) ha a kildé az azonositdsdhoz sziikséges adatait megadta, az ugyintézési
rendelkezésében megadott elektronikus elérhet6ségén, az ott eléirt modon,

b) ennek hianyaban, ha a kiildé ko6zolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét,
ugy elektronikus levélben,

c) egyéb esetben papir alapon
értesiti.

1 Megdllapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 16. §. Hatélyos: 2013. VI. 21-tdl.
2 Beiktatta: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 7. §. Hatdlyos: 2010. IV. 1-t6l.
3 Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 17. §. Hatdlyos: 2013. VI. 21-t6l.
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(8) A killdemény (1)-(6) bekezdés szerinti ellendrzését kiilon jogszabdly vagy
megallapodas alapjan a Ket. 169/A. § (3) bekezdése alapjan meghatarozott szervezet
vagy a kézbesitési szolgaltatast nyujtd személy vagy szervezet is elvégezheti. Ez
esetben a szolgaltatd a kozfeladatot ellatd szerv adatfeldolgozdjaként jar el.

(9) A (4) és (6)-(7) bekezdés szerinti killdeményeket nem kell iktatni.

32. §!' (1) Ha a felbontds alkalméaval kideril, hogy a killdemény pénzt,
illetékbélyeget vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd az 6sszeget, az illetékbélyeg
értékét, illetéleg a kiildemény egyéb értékét koteles a killdeményen vagy feljegyzés
formdajaban a kiilldeményhez csatoltan feltiintetni.

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

(3) Amennyiben megallapitdsra keriill, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles
killdeményhez csatoltdk és az illetéket illetékbélyeggel kell leréni, a kozfeladatot
ellatd szerv az iratkezelési szabdlyzatdban - a (2) bekezdésben foglaltaktdl eltéréen -
rendelkezhet annak a kiildeményre torténo felragasztasarol és értéktelenitésérol.

33. §2 (1) Amennyiben a kiildemény benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény
flizédik vagy fizédhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja megallapithato
legyen.

(2) Papir alapu kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékroél dllapithaté meg
az ugy szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogkévetkezménnyel
birhat, a boritékot a kiilldeményhez kell csatolni.

(3) Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kiilldeménybd6l nem lehet
megallapitani, a hidnyos adatmegadasra vonatkozé bizonyitékokat a kiilldeményhez
kell csatolni.

(4)3 Ha a papir alapu kiildemények fogadasara a kozfeladatot ellaté szerv olyan
szolgaltatot vesz igénybe, amely kiilon jogszabdly alapjan a papir alapu irat hiteles
elektronikus irattd alakitdsat ugy biztositja, hogy egyuttal vallalja az elektronikus
masolat tovabbitdsat, gy az irat elektronikus masolatdhoz a (2) és (3) bekezdés
szerinti esetekben a boriték hiteles elektronikus masolatat is csatolni kell.

34. §4 (1)°> Minden beérkezett kiilldeményt a beérkezés idépontjaban - a 21. § (7)
bekezdésében meghatadrozott esetben az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén -
érkeztetni kell. A killdemények érkeztetésével Kkapcsolatos eljarasrendet, a
visszaérkezett tértivevények és elektronikus visszaigazoldsok érkeztetési eljarasat és
az érkeztetés dokumentdldsanak moddjat a kozfeladatot ellaté szerv iratkezelési
szabdlyzata hatarozza meg.

(2) Az érkeztetési nyilvantartds tartalmazza minimadlisan az alabbi adatokat:

a) a kuldo neve,

b) a beérkezés idépontja,

c) konyvelt postai killdeménynél a kiildemény postai azonositdja (killonésen kod,
ragszam),

d)6 elektronikus killdemény esetén a kézbesitési szolgaltatds vagy a kozponti
érkeztetési igynok altal a kiildeményhez rendelt azonositd szam, tovabba

e) a kozfeladatot ellaté szerv altal képzett, folyamatos sorszamot és az évszamot
tartalmazé érkeztetési azonosité vagy nyilvantartott zart szadmmezobdl Kkiosztott
érkeztetési azonosito.

Megallapitotta: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 9. §. Hatalyos: 2010. IV. 1-t6l.
Megallapitotta: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 10. §. Hatéalyos: 2010. IV. 1-t6l.
Beiktatta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 18. §. Hatalyos: 2013. VI. 21-t6l.
Megallapitotta: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 11. §. Hatélyos: 2010. IV. 1-t6l.
Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 19. § (1). Hatalyos: 2013. VI. 21-t6l.
Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 19. § (2). Hatalyos: 2013. VI. 21-t6l.
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(3) Papir alapu vagy elektronikus adathordozén érkezé killdemény esetén az
érkeztetés datumat és az érkeztetési azonositét a killdeményen vagy az elektronikus
adathordozd kisérd lapjan, annak elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni. Az
érkeztetési azonosité kiildeményen vald feltiintetése mell6zhetd, ha az iktatds az
érkeztetéssel egyidejlileg megtorténik.

(4)! Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha a kozfeladatot ellatdé szerv a beérkez6
killdeményt a beérkezés idépontjaval egyidejlileg beiktatja. Automatikus iktatas
alkalmazdasa esetén az érkeztetés és az iktatds a beérkezés idépontjaval egyidejlileg is
megtorténhet.

(5)2 Az (1) bekezdéstdl eltéréen, azon killdeményt, amelyet a kozfeladatot ellatd
szerv altal az elektronikus tdjékoztatds keretében kozzétett elektronikus levélcimre
kildtek, akkor kell érkeztetni, ha a killdemény tartalmdbdl egyértelmiien
megallapithaté, hogy az a kozfeladatot ellaté szerv hatdskorébe tartozéd eljaras
kezdeményezésére iranyul.

(6)3 Az 1. mellékletben felsorolt szervek gondoskodnak a hozzajuk kozvetleniil
benyujtott papiralapu irat elektronikus irattd alakitasarol.

35. §4 (1) Az elektronikus irat abban az esetben tekinthet6 hitelesnek, ha megfelel
az elektronikus lgyintézés részletes szabdlyairél szolé kormdényrendeletben el6irt
dokumentumbhitelességi  kovetelményeknek. A  megfelelést az iratkezelési
szabdalyzatban meghatarozott esetekben ellendrizni, az ellenérzés tényét és
eredményét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell.

(2) Ha az (1) bekezdés szerinti ellenérzés megallapitja, hogy az elektronikus
dokumentum nem tekinthet6 hitelesnek, abban az esetben az elektronikus iratot nem
lehet az aldiroként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek
megfeleléen moédositani kell.

36. §5 Az elektronikus iratot elektronikus adathordozén atvenni vagy elkiildeni csak
papiralapui kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérGlapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitégépes adathordozon 1éve irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérélapon feltliintetett azonositok valésagtartalmat.

37. §6 A kildemény munkahelyrél torténd kivitelérél, munkahelyen kiviili
tanulmanyozasarol, feldolgozasarol, tarolasarol belsé szabdalyzatban kell rendelkezni.

38. § A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajaruldst tartalmazé, illetve a
kozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl bels6 szabdalyzatban
kell rendelkezni.

Egységes kormdnyzati tigyiratkezel6 rendszer?’

38/A. §8 (1) Az egységes kormdanyzati iigyiratkezel6 rendszer

a) érkeztet6 rendszere (a tovabbiakban: érkeztet6 rendszer) biztositja az 1.
mellékletben felsorolt szervek cimére érkezett postai papiralapi kiildemények
tekintetében a 2. § 5a. pont a) alpontja szerinti feladatok ellatasat,

b) a Kkijelolt szolgaltatd utjan biztositja az 1. mellékletben felsorolt szervek
expedidlasra el6készitett, papiralapu kézbesitést igénylé elektronikus iratainak
hiteles papiralapu irattd torténé alakitasat a 2. mellékletben felsorolt killdemények
kivételével.

Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 19. § (3). Hatalyos: 2013. VI. 21-t6l.
Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 19. § (3). Hatalyos: 2013. VI. 21-t6l.
Megallapitotta: 323/2014. (XII. 15.) Korm. rendelet 3. §. Hatélyos: 2015. I. 1-t4l.
Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 20. §. Hatalyos: 2013. VI. 21-t6l.
Moédositotta: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 35. § e), 36. § (1) h).

Megallapitotta: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 13. §. Hatélyos: 2010. IV. 1-tdl.
Beiktatta: 323/2014. (XII. 15.) Korm. rendelet 4. §. Hatdalyos: 2015. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 62/2015. (III. 24.) Korm. rendelet 11. § (1). Hatdlyos: 2015. III. 25-t6l.
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(2) Az (1) bekezdés b) pontja szerinti szolgaltatdé az elektronikus irat atvételérdl, az
elektronikus irat hiteles papir alapu irattd torténd alakitdst kovetbéen az irat
kézbesités céljara torténdé atadasarol szolo elektronikus visszajelzésében az
elektronikus iratot feladd szervet az elektronikus irathoz rendelt azonosité kod
feltiintetésével értesiti.

38/B. §! (1)2 Az érkeztet6 rendszerben a postai szolgaltatotdl a papiralapu
killdeményt az 1. mellékletben felsorolt szervek cimére érkezett postai papiralapu
kildeményeken szereplé cimhez rendelt, az érkeztet6 rendszer mukddtetdje
szervezeti és mikodési szabdlyzatdban meghatarozott kézbesitési ponton az
érkeztet6 rendszer miukodtetéje szervezeti és mikodési szabalyzatdban arra
feljogositott személy veszi at.

(2) Ha az érkeztet6 rendszerhez olyan kiilldemény érkezik, amelynek nem az 1.
mellékletben felsorolt szerv a cimzettje, az érkeztet6 rendszer miikodtetéje a
killdeményeket dokumentdltan, felbontds nélkiil, kézbesités céljabol a postai
szolgaltatonak haladéktalanul visszaadja.

(3) Az érkezteté rendszer mukodtetéje a (2) bekezdés szerint jar el abban az
esetben is, amennyiben a kiilldemény cimzettje nem allapithaté meg.

(4)3 Ha az érkeztet6 rendszerhez a 2. mellékletben felsorolt killdemény érkezik, azt
az érkeztet6 rendszer miukodtetGje az atvétel tényének és iddpontjanak
megjelolésével, illetve amennyiben a kiildeményt felbontotta, a felbontas tényének és
idépontjanak dokumentdldsaval a cimzetthez a postai papiralapu kiildeményeken
feltintetett cimen torténd kozvetlen kézbesités érdekében - a kozvetlen kézbesités
szilkségességének killdeményen vald feltiintetése mellett - a postai szolgaltatonak
haladéktalanul visszaadja vagy az Allami Futarszolgalatnak haladéktalanul atadja.

(5)4 A (4) bekezdés szerinti kiilldeményeket az 1. melléklet szerinti szerv koteles
atvenni, illetve ha a kiildemények kozott tévesen tovabbitott killdemény taldlhato, azt
haladéktalanul tovabbitja a helyes cimzett részére.

38/C. §° (1) Az érkeztet6 rendszer mikodtetdje a killdeményt felbontas utan - a 2.
mellékletben felsorolt kiilldemény kivételével - érkeztetési azonositéval latja el,
gondoskodik a hiteles elektronikus iratta (ezen alcim alkalmazasdban a tovabbiakban:
elektronikus irat) alakitdsardol és az elektronikus iratot bevezeti az elektronikus
érkeztetési nyilvantartasba.

(2) Az érkeztet6 rendszer miikodtetéje a 34. § (2) bekezdés a)-c) és e) pontjaban
felsorolt adatokat tartalmazd érkeztetési nyilvantartast elektronikusan, cimzett
szerint vezeti.

(3)¢ Az egy killdeményben érkezo, de kiilonb6zé cimzetteknek szold iratokat kiilon
kell érkeztetési azonositoval ellatni és az érkeztetési nyilvantartasba bevezetni.

38/D. §7 (1) Az érkezteté rendszer miikodtetGje az elektronikus iratot, annak képi
ellenérzését kovetéen az érkeztetési nyilvantartas adataival egyiitt megkildi a
cimzett iratkezelési szoftverének.

(1a) 8 Az érkeztetd rendszer altal tévesen tovabbitott killdeményt a fogadod szerv a
cimzettnek elektronikus uton haladéktalanul atadja és az atadasrdl az érkezteto
rendszert haladéktalanul értesiti. Ha a tévesen tovabbitott kiilldeményrol a cimzett
nem allapithat6 meg vagy a cimzett nem az 1. mellékletben felsorolt szerv, a fogado
szerv az érkeztet6 rendszer mikodtetgjét errdl a tényrol haladéktalanul értesiti és a
kiilldeményt az iratkezel rendszerbdl torli.

Beiktatta: 323/2014. (XII. 15.) Korm. rendelet 4. §. Hatdlyos: 2015. I. 1-t6l.

Megallapitotta: 34/2015. (II. 27.) Korm. rendelet 33. §. Mddositotta: 379/2016. (XII. 2.) Korm.
rendelet 71. § (6) a).

Megallapitotta: 34/2015. (II. 27.) Korm. rendelet 34. §. Hatdlyos: 2015. II. 28-tdl.

Beiktatta: 113/2015. (IV. 30.) Korm. rendelet 1. §. Hatdlyos: 2015. V. 1-t6l.

Beiktatta: 323/2014. (XII. 15.) Korm. rendelet 4. §. Hatdlyos: 2015. I. 1-t4l.

Moébdositotta: 113/2015. (IV. 30.) Korm. rendelet 6. § a).

Beiktatta: 323/2014. (XII. 15.) Korm. rendelet 4. §. Hatdalyos: 2015. I. 1-t6l.

Beiktatta: 113/2015. (IV. 30.) Korm. rendelet 2. §. Hatdlyos: 2015. V. 1-t6l.
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(2)! Az érkeztet6 rendszer mikodtetGje az érkezteté rendszerben érkeztetett
papiralapu iratot szdznyolcvan napig tarolja. Az érkeztet6 rendszer mikodtetdje a
tarolas ideje alatt a tarolt iratot a cimzett vagy a feladé kérésére dokumentaltan, a
kérelemben megjelolt modon, a kérelmezo koltségére atadja.

(3) A tarolt iratot a tarolasi ido6 leteltét kovetd kilencven napon beliil az érkeztetd
rendszer mukodtetéje az 1. mellékletben felsorolt szervvel egyeztetett moddon
irattarozas céljabdl atadja.

(4) A kiildemények visszakereshetdségét, sériillésmentes és jogosulatlan hozzaférést
megakaddlyozod tarolasat a feladonak vagy a cimzettnek torténé atadasig biztositani
kell.

38/E. §2 (1) Az érkeztet6 rendszer technoldgiai vagy informatikai rendszerében
fellép6 atmeneti lizemzavar elharitdsat kévetéen az lzemzavar ideje alatt atvett
kildemények tekintetében az érkeztet6 rendszer mikodtetéje az elektronikus irat
cimzetthez torténé megkiildéséhez sziikséges, még el nem végzett feladatokat
haladéktalanul elvégzi.

(2) A tartds, huszonnégy o6rat meghaladdé iizemzavarrdl, valamint az iizemzavar
megszlinésérdl - a kiildeményeknek kozvetleniil a cimzetthez valo tovabbitasa, illetve
az Uzemzavar elhdaritdsat kovetden az 4j killdemények érkezteté rendszerben torténo
ismételt fogadasa érdekében - az érkezteté rendszer miukodtetéje a Magyar Posta
Zrt.-t haladéktalanul értesiti.

(3)3 Az érkeztet6 rendszer miukodtetéje az 0ndllé iratkezelési rendjében
meghatarozott mdédon az dtmeneti és tartds lizemzavarrdl az 1. mellékletben felsorolt
szerveket is értesiti.

(4) A tartés iizemzavar ideje alatt atvett papiralapu killdeményeket az érkeztetd
rendszer mukodtetéje a postai szolgaltatd utjan haladéktalanul megkiildi a
cimzettnek.

(5) A cimzett az iratkezelési szoftverét érintd, az elektronikus irat fogadasat
akadalyozé iizemzavarrol haladéktalanul értesiti az érkezteté rendszer mikodtetdjét.
Az tiizemzavar elhdritdsarél szolo értesitést kovetéen az érkezteté rendszer
mukodtetdje a mar megkiildott killdeményeket ismételten tovabbitja.

38/F. §4 (1) Az érkeztet6 rendszeren keresztill megkiildott elektronikus irat az
ugyintézési hataridé szamitdsa szempontjabol a cimzetthez torténé megérkezéskor
minosiil beérkezettnek.

(2) Az érkezteté rendszer lizemeltetdje a tértivevényes killdeményeket soron kiviil
dolgozza fel, a visszaérkezett tértivevényekrol késziilt elektronikus iratot soron kiviil
kiildi meg a konyvelt postai killdemény feladdjanak.

(3) Az érkeztetési nyilvantartds az érkeztetési adatokat az adott évi érkeztetési
allomany lezarasat kovetden egy évig tarolhatja. Ezt kovet6en az adatokat tordlni kell.

38/G. §5 (1) E rendeletnek az expedidlasra vonatkozé rendelkezéseit a (2)
bekezdésben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

(2) Az 1. mellékletben felsorolt szerv az 55. §-ban meghatarozott iratkezelési
feladatainak ellatdsat kovetéen, a papiralapu kézbesitést igénylé elektronikus
killdeményeket a szabdlyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatast végzoé kijelolt
szolgaltatonak adja at az elektronikus irat hiteles papiralapu irattd alakitdasa és
cimzetthez torténd kézbesitése érdekében.

38/H. §6 (1) Az 1. melléklet szerinti szervek a 38/A. § (1) bekezdés b) pontjaban
meghatarozott szolgaltatohoz megkiildésre keriil6 elektronikus iraton Magyarorszag
hivatalos cimerén kiviil més, a szerv egyedi megkiilonboztetésére hasznalt jelzést
nem tintethetnek fel, e szervek a szolgaltaténak a papir alapu irat boritékjanak ilyen
jellegt jelzéssel torténd ellatasara iranyul6 kézbesitési utasitast nem adhatnak.

Moébdositotta: 113/2015. (IV. 30.) Korm. rendelet 6. § b).

Beiktatta: 323/2014. (XII. 15.) Korm. rendelet 4. §. Hatdlyos: 2015. I. 1-t6l.
Mobdositotta: 379/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet 71. § (6) b).

Beiktatta: 323/2014. (XII. 15.) Korm. rendelet 4. §. Hatdlyos: 2015. I. 1-t6l.
Beiktatta: 323/2014. (XII. 15.) Korm. rendelet 4. §. Hatdalyos: 2015. I. 1-t6l.
Beiktatta: 62/2015. (III. 24.) Korm. rendelet 11. § (2). Hatalyos: 2015. III. 25-t6l.

QU WN -~



335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet - a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének  Netjogtar
altalanos kovetelményeirol
Hataly: 2017.XI.1. - 2018.V.21. 17. oldal

(2) Az 1. melléklet szerint szerveknél a 38/A. § (1) bekezdés b) pontjaban
meghatdrozott szolgaltatd részére megkiildott elektronikus iratot a lapok
sorszamozasa mellett gy kell megszerkeszteni, hogy laponként a lap fels6 részébol
legalabb 5 milliméter, jobb és bal oldaldabdl legalabb 10 milliméter, alsé részébol
legaldabb 20 milliméter a papir alapu irat kotelez6 elemeinek elhelyezése céljabol
elhagyasra keriiljon. Barmilyen nyomtathaté informacid, ide értve a fej- és lablécet, a
labjegyzetet és az oldalszamot is csak ebben a keretben helyezhet6 el.

(3) Az 1. melléklet szerinti szerveknek a 38/A. § (1) bekezdés b) pontjaban
meghatdrozott szolgaltatdé részére megkiilldott elektronikus irattal kapcsolatos
kézbesitési utasitdsban jelezniiik kell:

a) az elektronikus irat lapjainak szamat,

b) a kiildemény tipusat (pl. sima, ajanlott killdemény),

c) a postai feladashoz sziikséges egyéb utasitdsokat (pl. els6bbségi killdemény),

d) amennyiben az irat szines formatumu megjelenitést igényel, Ggy az erre
vonatkoz6 informacidkat.

Iktatas

39. § (1)! Iktatds céljara az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott feltételek
alapjan megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.

(2)2 Az iktatokonyv tartalmazza minimdlisan az aldbbi, az iktatokonyvben
nyilvantartott iratokra vonatkozo6 adatokat, azok rendelkezésre alldsa esetén:

a) iktatészam,

b) iktatas idépontja,

c) beérkezés idépontja, mddja, érkeztetési azonositdja,

d) adathordozo tipusa (papir alapt, elektronikus), adathordozo fajtdja,

e) 3 kiildés idépontja, maddja,

f) kiild6 adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szém (idegen szam),

i) mellékletek szama tipusa (papir alapu elektronlkus)

J)* igyintézd neve és a szervezeti egység megnevezése,

k) irat targya,

) el6- és utdiratok iktatdészama,

m) kezelési feljegyzések,

n) intézés hatarideje, modja és elintézés id6pontja,

0) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés.

(3)5 Az iraton és az el6addi iven fel kell tiintetni az irat egyértelmi azonositast
lehetévé tevo egyedi azonositd adatat.

40. §6 (1) Az iktatdészamnak tartalmaznia kell szamot vagy betlit, vagy ezek
tetszbleges kombindacidjat és az irat iktatasi évének négy szamjegyét.

(2) Ha az ugyintézés szakmai kovetelménye sziikségessé teszi, az iktatoszam
tetszblegesen bovithetd a szervezeti egységre, iktatohelyre vagy iktatokonyvre utalo,
szamot, betit vagy ezek kombinacidjat tartalmazé azonositéval.

(3) Az (1) és (2) bekezdésben meghatarozottak szerint képzett iktatdészamot és
azonositot az iratkezelési feladatok feliigyeletét ellatd felelos vezet6 adja ki és tartja
nyilvan. Az iktatészam és az azonositd képzésére vonatkozo részletes szabdalyokat a
kozfeladatot ellato szerv iratkezelési szabdalyzata hatarozza meg.

Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 21. § (1). Hatélyos: 2013. VI. 21-tdl.
Megallapitotta: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 14. §. Hatélyos: 2010. IV. 1-t6l.
Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 21. § (2). Hatalyos: 2013. VI. 21-t6l.
Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 21. § (3). Hatélyos: 2013. VI. 21-tdl.
Megallapitotta: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 14. §. Hatélyos: 2010. IV. 1-t6l.
Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 22. §. Hatalyos: 2013. VI. 21-t6l.

QU WN -~



335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet - a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének  Netjogtar
altalanos kovetelményeirol
Hataly: 2017.XI.1. - 2018.V.21. 18. oldal

41. §! (1) Egy iktatokonyvon belil az iktatészamokat folyamatos, zart, emelkedd
sorszamos vagy folyamatos vagy nyilvantartott zart szammezobdl kiosztott
rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

(2) Az iktatészam fOszamra/alszamra bonthaté. A fészam-alszamos iktatdas
alkalmazdsa esetén az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat
egy iktatészamon kell nyilvantartani.

(3) A fészam-alszamos iktatds alkalmazasa esetén az lgyirathoz tartozé iratokat a
f6szam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelked6 sorszamos rendszerben
kell kiadni és nyilvantartani.

(4) A (2) bekezdésben foglaltaktél eltéréen a kiillonboz6é években, de ugyanazon
igyben keletkezett iratokat is egy iktatdszamon lehet nyilvantartani azzal, hogy az
egy iktatészadmon nyilvantarthatoé iigyek korét az iratkezelési szabalyzatban kell
meghatdrozni.

42. § (1) Az ugyirat targyat - illet6leg annak megallapitdsara alkalmas roviditett
valtozatot - az iktatokonyv ,targy” rovatdba be kell irni. A targyat csak egyszer, az
igyirathoz tartozoé elsé irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az
- az irat tartalmat nem érintéen - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az Uj
targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

(2) Az ugyirat targya, illetéleg az ligyfél neve és azonosité adatai alapjan név- és
targymutatd konyvet kell vezetni, illetleg az elektronikus iktatokonyvben biztositani
kell az e szempontok szerinti visszakeresés lehetdségét (név- és targymutatdzas). A
gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzéi alapjan targyszavakat kell
rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok kombindacidja szerinti keresés,
valamint a taldlatok szlkitésének lehet6ségét.

43. §2 (1) Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan le
kell zarni.

(2) Papir alapu iktatokonyv zaradsa esetén az iktatasra felhaszndlt utolsé szamot
kovetd aldhuizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal,
tovabba a kozfeladatot ellaté szerv hivatalos bélyegzolenyomataval kell hitelesiteni.
Ezt kovetben a lezart iktatokonyvben nem lehet iktatast végezni.

(3)3 Elektronikus iktatokonyv alkalmazdsa esetén az iktatokonyv zarasanak
részeként el kell késziteni az elektronikus érkeztet6 nyilvantartasnak, az elektronikus
iktatokonyvnek, azok adatallomanyainak (cimlista, tételszam, megorzés, iratforgalom
dokumentalasanak informacidi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé
munkanapi iktatasi allapotat tikr6z6, az elektronikus igyintézés részletes
szabdlyairdl sz6l6 jogszabdalyban meghatarozottak szerint archivalt valtozatat.

(4)4 A (3) bekezdés szerint lezart érkezteté6 nyilvantartast, iktatékonyvet,
adatdllomanyait és az elektronikus dokumentumokat - az (5) bekezdésben foglaltak
kivételével - iddébélyegzével kell ellatni és archivalni, a biztonsdgi masolatot
elektronikus adathordozon tlizbiztos helyen kell tarolni. Az elektronikus érkezteto
nyilvantartds elektronikus adathordozora elmentett példanya az archivalast koveto
masodik évet kovetéen megsemmisitheto.

(5)5 A (4) bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni, ha a kozfeladatot ellaté
szerv a (3) bekezdés szerint lezart érkezteté nyilvantartast, iktatokonyvet,
adatallomanyait és elektronikus dokumentumokat olyan elektronikus dokumentumok
kezelésére alkalmazott rendszerben kezeli, amely az elektronikus {gyintézés
részletes szabdlyairdl szolé jogszabalyban meghatarozott feltételeknek megfeleléen
biztositja azok megvaltoztathatatlansagat és megorzését.

Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 23. §. Hatalyos: 2013. VI. 21-t6l.
Megallapitotta: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 17. §. Hatdlyos: 2010. IV. 1-t6l.

Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 24. §. Hatdlyos: 2013. VI. 21-t61.
Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 24. §. Hatalyos: 2013. VI. 21-t6l.
Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 24. §. Hatalyos: 2013. VI. 21-t6l.
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44. §! Az uigykezelbnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetod
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat,
els6bbségi kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazoé ,siirgos”
jelzést iratokat.

45. §2

46. § (1) Az elektronikus uton érkezett iratok automatikus iktatasat az iratkezelési
szabalyzat lehet6vé teheti.

(2) Az automatikus iktatas akkor alkalmazhato, ha

a)3 az automatikus iktatdsra kijelolt lUgytipusok iratai elkiilonitett elektronikus
fogadasi cimre érkeznek, vagy az iratkezelési szoftverben az automatikus iktatdsi
korbe vont iratok felismerése azok egyedi jellemzéje alapjan biztositott;

b)4 a benyujtds szabdlyairol az ugyfelek részletes tdjékoztatast érhetnek el a
kozfeladatot ellaté szerv honlapjan, illetve az elektronikus tajékoztatdsi szolgaltatas
keretében;

c) a kozfeladatot ellaté szerv altal el6zetesen kozzétett formatumban és alakban
torténik a dokumentum benyujtasa;

d) az iratkezelési szabalyzat rendelkezik a tévesen az automatikus iktatasi
rendszerbe kertilt iratok kezelésérol.

(3)5 Automatikus iktatasi rendszer alkalmazasa esetén az elektronikus irat
beérkezésekor elkiildott automatikus visszaigazolds egyben az iktatasrél, valamint a
fizetési kotelezettségrol szolo tdjékoztatast is tartalmazhatja.

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

a) konyveket, tananyagokat;

b) rekldmanyagokat, tdjékoztatokat;

c) 6 meghivékat, idv6zl6 lapokat;

d) nem szigord szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;

)7 nyugtakat, pénzigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat;

i) kozlonyoket, sajtétermékeket;

j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

k) 8 iratkezelési szabdlyzatban meghatarozott elektronikus kiilldeményeket.

48. §% (1) Téves iktatds esetén a papir alapu iktatokonyvben a bejegyzést
athuzassal kell érvényteleniteni oly médon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti
bejegyzés olvashatdsdga mellett - kétségtelen legyen.

(2) Elektronikus iktatokonyv hasznalata esetén a valtozasokat (modositas, az adatok
fizikai torlése nélkili torlésre jelolése), tartalmuk megolrzésével, napldozassal
dokumentalni kell.

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

49. §10 (1) A papir alapu iktatékonyvbe ceruzaval beirni, sorszamot liresen hagyni,
a felhaszndlt lapokat 0sszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely
mas modon olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves
adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashato
maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Moédositotta: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 35. § f), k).

Hatalyon kiviil helyezte: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 36. § (1) j). Hatalytalan: 2010. IV. 1-t6l.
Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 25. §. Hatalyos: 2013. VI. 21-t6l.
Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 25. §. Hatalyos: 2013. VI. 21-t6l.

Moébdositotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 37. § c).

Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 26. § (1). Hatalyos: 2013. VI. 21-t6l.
Megallapitotta: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 18. §. Hatdlyos: 2010. IV. 1-t6l.

Beiktatta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 26. § (2). Hatdlyos: 2013. VI. 21-t61.

Megallapitotta: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 19. §. Hatélyos: 2010. IV. 1-t6l.

Megallapitotta: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 20. §. Hatdlyos: 2010. IV. 1-t6l.
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(2) Iratkezelési szoftver alkalmazdsa esetén az utdlagos modositdas tényét a
jogosultsdggal rendelkezé felhasznalé azonositdjaval és a javitds idejének
megjelolésével naplozni kell. A naploban kovethetéen rogziteni kell az eredeti és a
modositott adatokat.

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

(2) Amennyiben a kiilldeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az
el6zmény kovetkezo6 alszdmadra kell iktatni.

(3) Amennyiben a kiilldeménynek a korabbi évben (években) van elézménye, akkor
az el6zményt a targyévi tigyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokonyvben az
eldirat iktatészamat, az el6zménynél pedig az utdirat iktatészamat. A szerelést papir
alapu irat esetében az iraton is jel6lni kell.

(4)2 A 41. § (4) bekezdésében meghatarozottak szerinti iktatast végzé szerveknél a
killonb6z6 években, de ugyanazon iigyben keletkezett, egy f6szamon nyilvantarthato
ugyek esetében a kiildeményt az el6zmény kovetkezo alszamara kell iktatni.

Szignalas

51. § (1)3 Az ugykezel6 az érkezett iratot koteles a jogosult szervezeti egység
vezetdjének vagy a vezet6 megbizottjanak tovabbitani, aki kijeloli az igyintézést
végz6 személyt (szigndlds). Az iratkezelési szabalyzat rendelkezhet tugy, hogy
meghatarozott iratcsoport(ok) esetén:

a) az iratot a szervezeti egység vezetdjének szignaladsa nélkiill az adott szervezeti
egység ugyrendjében kijelolt azon tgyintéz6hoz kell tovabbitani, aki jogosult az
iugyben eljarni, az iratkezelési feljegyzéseket megtenni;

b) iratkezelési szoftver altal biztositott automatikus szignalas is elvégezhetd.

(2) Azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van, vagy ha az gy, tigycsoport
feldolgozasara illetékes szervezeti egység mar korabban ki volt jelolve, kozvetleniil a
szervezeti egységhez lehet tovabbitani.

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

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

Kiadmadanyozas

52. § (1)* Kils6 szervhez vagy személyhez kiilldend$ irat kiadmanyként torténé
aldirasara csak a szervezeti és miukodési szabdlyzatban, tigyrendben, iratkezelési
szabdalyzatban vagy a kiadmdényozas rendjér6l szold szabdlyzatban meghatarozott
kiadmanyozdsi jog alapjan keriilhet sor.

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

(3) Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositérol
és az iktatészamrol széld elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési
Szabdlyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

53. §5 (1) Jogszabdly eltérd rendelkezése hianyaban a papir alapu irat akkor hiteles
kiadmany, ha

a)® azt a szervezeti és mikodési szabdalyzatban, tigyrendben, iratkezelési
szabdalyzatban vagy a kiadményozas rendjér6l szolé szabdlyzatban meghatarozott
kiadmdanyozasi joggal rendelkezé személy sajat kezlileg aldirja, és aldirdsa mellett a
szerv hivatalos bélyegzolenyomata szerepel, vagy

Megallapitotta: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 21. §. Hatdlyos: 2010. IV. 1-t6l.

Moébdositotta: 516/2013. (XII. 30.) Korm. rendelet 1. § (3).

Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 27. §. Hatalyos: 2013. VI. 21-t6l.
Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 28. §. Médositotta: 62/2015. (III. 24.) Korm.
rendelet 11. § (4).

Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 29. §. Hatalyos: 2013. VI. 21-t6l.
Moédositotta: 62/2015. (III. 24.) Korm. rendelet 11. § (4).
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b)! a kiadmdanyozasi joggal rendelkez6é személy neve mellett az ,s. k.” jelzés
szerepel, a szervezeti és milkoédési szabdlyzatban, igyrendben, iratkezelési
szabdalyzatban vagy a kiadmdényozas rendjér6l szold szabdlyzatban meghatarozott
hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat kezlleg aldirja, tovabba a
felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzdélenyomata szerepel.

(2) Nyomdai sokszorositas esetén elegendo6

a) a kiadményozé neve mellett az ,s. k.” jelzés és a kiadmanyozd szerv
bélyegzdélenyomata, vagy

b) a kiadmanyozé alakhG aldirds mintdja és a kiadmanyozé szerv
bélyegzdélenyomata.

(3) Jogszabdly eltéré rendelkezése hidnydban az elektronikus irat akkor hiteles
kiadmany, ha azt

a) a szervezeti és mikodési szabdalyzatban, tigyrendben, iratkezelési szabalyzatban
meghatarozottak szerinti kiadmdanyozasi joggal rendelkez6 személy vagy elektronikus
rendszer az elektronikus iigyintézés részletes szabdlyairdl széldé jogszabalyban
meghatadrozott kovetelményeknek megfeleld elektronikus aldirassal, az eldirt
esetekben idébélyeggel latta el vagy

b) az iratérvényességi nyilvantartasra vonatkozd szabdlyok szerint hitelesitették és
nyilvantartjak vagy

c) a bird, az Ugyész, az igazsaglgyi alkalmazott, a birésagi végrehajto, a kozjegyzo a
kilon jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfelelé elektronikus
alairassal latta el.

(4) A kozfeladatot ellatd szerv Aaltal készitett hiteles kiadmanyrél a kiilon
jogszabalyban foglaltak szerint lehet hiteles masolatot késziteni.

(5) A szervnél keletkezett iratokrol az iratot 6rzé szervezeti egység vezetGje vagy
igyintézdje jogosult a kiillon jogszabalyban meghatarozottak szerint

a) hiteles papir alapn, illetve

b) hiteles elektronikus
masolatot is kiadni.

(6)2 Ha jogszabdly a kiadmanyozé alairasat, illetve bélyegzélenyomatét koveteli
meg, ugy az elektronikus iratrol késziilt hiteles papir alapu iraton ez ugy telje51theto
hogy az irat utolso lapjan, vagy kiilon lapon - a szabdlyozott elektronikus tigyintézési
szolgaltatasokrol és az allam altal kotelez6en nyudjtando szolgaltatdasokrol szolé Korm.
rendeletben elbirt zaradékon felill - az 1. mellékletben felsorolt szervek Aaltal
elhelyezett zaradékként szerepelnie kell

a) a kiadmanyozé kiillon jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld
elektronikus aldirdsanak és az alairas idépontja képi lenyomatanak,

b) a kiadméanyozé neve melletti ,s.k.” jelzésnek, valamint a szervezet nevében
torténé gépi alairasnak és az aldiras idépontja képi lenyomatanak, vagy

c) az iratérvényességi nyilvantartasban torténé nyilvantartas ténye feltiintetésének
és a kiadmdanyozo neve mellett az ,s.k.” jelzésnek.

54. §3 A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl, érvényes aldiras-bélyegzokrol és
a hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus aldirdsokrol nyilvantartast kell vezetni. A
kozfeladatot ellaté szerv altal haszndlt valamennyi bélyegzé és elektronikus aldiras
kezelésének rendjérdl és nyilvantartasardl az iratkezelési szabdlyzat vagy mas bels6
szabdlyzat rendelkezik.

Expedidlas

1 Modositotta: 62/2015. (III. 24.) Korm. rendelet 11. § (4).
2 Beiktatta: 62/2015. (III. 24.) Korm. rendelet 11. § (3). Hatdlyos: 2015. III. 25-t6l.
3 Megallapitotta: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 23. §. Hatalyos: 2010. IV. 1-t6l.
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55. §! A szervezeti egység iigykezelGjének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett
iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E
feladat elvégzése utan dokumentalni kell a nyilvantartdssal, tovabbitassal kapcsolatos
informacidkat.

56. §2 (1) A killdeményeket a tovabbitds moddja szerint kell csoportositani (posta,
kézbesitd, futarszolgdlat utjdn, személyesen vagy elektronikus forméaban).

(2)_Ha a szerv az irat kézbesitésére a SZEUSZR-ben meghatarozott kézbesitési
SZEUSZ szolgaltatét vesz igénybe, a kézbesités a szolgaltaté részére torténd
atadéassal torténik.

57. §3 Az elektronikus iratok kézbesitésének rendjét a kozfeladatot ellatd szerv az
iratkezelési szabdlyzatdaban - az adott kozfeladatot ellatd szervre és eljarasara
vonatkoz6, tovabbd az elektronikus iratok kézbesitését el6iré jogszabalyi
rendelkezések figyelembevételével - hatarozza meg.

58. §4 Az 1. mellékletben felsorolt szervek, tovabba a Kozponti Statisztikai Hivatal,
a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala iratainak egymas részére torténé megkiildése -
a 2. mellékletben felsorolt killdemények kivételével - elektronikus tton, e rendeletnek
az elektronikus iratkezelésre vonatkozdé szabdlyai szerint kozvetleniil torténik.

Irattarozas

59. § Az irattdrba adést és az irattdri anyag kezelését dokumentaltan,
visszakereshetden kell végezni.

60. § (1)5 Atmeneti irattdrba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi
intézkedést nem igényld, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

(2)¢ Az atmeneti irattar az iratokat az iratkezelési szabdlyzat eldirasai alapjan
meghatdrozott ideig 6rzi, kezeli és adja at a szervezet kozponti irattaranak.

(3)7 A kozponti irattdr gondoskodik a maradandé értékil iratok levéltari dtadasardl,
a selejtezés vagy levéltarba adas el6tti, valamint a maradandé értékli nem
selejtezheté és levéltarba nem adott iratok, tovabba a helyben maradé iratok
Orzésérol.

61. § (1)8 Az ugyintézének legkésébb az ligy befejezésével egyidejlileg meg kell
hatdroznia (papir alapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalnia az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljestilését.

(2) A feleslegessé valt munkapélddnyokat és madsolatokat az tugyiratbdl ki kell
emelni, és a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.

(3)9 Az irattdrba helyezés alkalmaval az lgykezel6 koteles ellenérizni, hogy az
ugykezelés szabdlyainak eleget tettek-e. Amennyiben az {igykezelé hidanyossagot
észlel az iraton, visszaadja az lUgyintézonek, aki gondoskodik annak javitdsardl. Ezt
kovetéen az iktatokonyv megfelelé6 rovataba be kell vezetni az irattarba helyezés

idépontjat.

(4) 10 A kozfeladatot ellatd szervnek:

a) a papir alapa ugyiratokat - biztositva azok gyors és hatékony
visszakereshetOségét, selejtezését, valamint 4ataddas-atvételét - az iratkezelési

szabalyzatdban meghatdrozott rendben, irattdrban,

b) az elektronikus f{gyiratokat - SZEUSZR-ben meghatarozott elektronikus
dokumentumtarolasi szolgaltatds szabdlyainak figyelembevételével - az iratkezelési
szabalyzataban meghatarozottak szerint, elektronikus irattarban kell tarolnia.

Moédositotta: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 35. § 1).

Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 30. §. Hatdlyos: 2013. VI. 21-t61.
Megallapitotta: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 24. §. Hatélyos: 2010. IV. 1-t6l.
Megallapitotta: 323/2014. (XII. 15.) Korm. rendelet 5. §. Hatdlyos: 2015. I. 1-t6l.
Moébdositotta: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 36. § (1) 1).

Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 31. § (1). Hatalyos: 2013. VI. 21-t6l.
Beiktatta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 31. § (2). Hatdlyos: 2013. VI. 21-t6l.
Megallapitotta: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 25. § (1). Hatalyos: 2010. IV. 1-t6l.
Megallapitotta: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 25. § (2). Hatdlyos: 2010. IV. 1-t6l.
Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 32. § (1). Hatalyos: 2013. VI. 21-t6l.
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(5)! A kozponti irattarba

a) a lezart évfolyamu, papir alapu iigyiratokat és azok papir alapu segédkonyveit,

b) a 41. § (4) bekezdésében meghatarozottak szerinti iktatds esetén - az iratkezelési
szabdalyzatban meghatdrozott helyi megoérzési idé utédn - az évfolyam lezarasatol
fliggetleniil a lezart tigyiratait,

c) a 43. § (3) bekezdése szerint elkészitett adathordozdkat
kell leadni, vagy a kozponti irattdrba adasrél a 43. § (5) bekezdés szerint kell
gondoskodni.

(6)2 A kozfeladatot ellatd szerv irattarozasi feladatainak elldtasara elektronikus
iratok esetében a SZEUSZR-ben meghatdrozott, az elektronikus {igyintézési
feliigyelet engedélyével rendelkezd elektronikus dokumentumtdroldsi szolgaltatot
vehet igénybe. A SZEUSZ szolgaltat6 ez esetben a kozfeladatot ellatdo szerv
adatfeldolgozdjaként jar el.

(7)3 A kozfeladatot ellatd szerv a megorzési kotelezettséget az iratrél - a Ket.
szerinti - hiteles elektronikus madsolat készitése és megorzése Utjan is teljesitheti. Az
eredeti, papir alapu irat a hiteles mdasolat elkészitését és az annak megérzésérdl valo
gondoskodas kezdé idépontjat kovetden selejtezési eljaras ala vonhato.

62. § (1) Az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhoz tartozoé elektronikusan tarolt
iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartdsi adatokat kozos rendszerben kell
kezelni. Megfeleld Jogosultsagl rendszer alkalmazasa esetén a kiilonbo6z6
iktatohelyekhez tartozo iratok k6zos rendszerben is tarolhatok.

(2)¢ Az elektronikusan tarolt és archivalt adatdllomanyok, elektronikus
dokumentumok utélagos olvashatdsagat, visszakereshetéségét, hasznalatat a
megorzési ido lejarataig biztositani kell.

63. § (1)5 A kozfeladatot ellaté szerv dolgozdi az érvényes belsé szabalyzatban
rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbdl hivatalos haszndlatra kolcsonozhetnek
ugyiratokat.

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

(3) Papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrél iigyiratpotld lapot kell
késziteni, amelyet mint elismervényt az atvev6 alair. Az alairt ugyiratpotld lapot a
koOlcsonzés ideje alatt az irattdrban az tigyirat helyén kell tarolni.

(4)¢ A (3) bekezdésben megjelolt ligyiratpotlo lappal egyenértékil, ha a kozfeladatot
elldtd szerv az iratkezelési szabdalyzataban meghatarozottak szerint a kélcsénzésrol -
az irat atadas-atvételét igazolo - elektronikus nyilvantartast vezet.

(5)7 Elektronikus iigyiratok esetében a jogosult felhasznalok naplézas mellett
tekinthetik meg az ligyiratot és annak iratait.

63/A. §8 (1) A 3. mellékletben meghatarozott allamigazgatasi szervek kozponti
irattarozasaval kapcsolatos, a 4. mellékletben meghatarozott feladatokat - a 63/B. §
(1) és (2) bekezdésében foglalt kivétellel - a Nemzeti Dokumentumkezel6 Nonprofit
Zartkortien Mikodo Részvénytarsasag (a tovabbiakban: kozponti szolgaltatd) latja el.

(2) A 63/B. § (1) és (2) bekezdésében foglalt kivétellel

a) a 3. mellékletben meghatarozott szervek szamara a 4. mellékletben
meghatarozott szolgaltatasokat kizardlag a kozponti szolgaltaté nyujtja, és

b) a 3. mellékletben meghatarozott szervek az a) pont szerinti szolgaltatasokat a
kozponti szolgaltatotol veszik igénybe.

Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 32. § (1). Hatalyos: 2013. VI. 21-t6l.
Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 32. § (1). Hatalyos: 2013. VI. 21-t6l.
Beiktatta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 32. § (2). Hatdlyos: 2013. VI. 21-t6l.
Megallapitotta: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 26. §. Hatédlyos: 2010. IV. 1-t6l.
Megallapitotta: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 27. § (1). Hatdlyos: 2010. IV. 1-t6l.
Megallapitotta: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 27. § (2). Hatalyos: 2010. IV. 1-t6l.
Beiktatta: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 27. § (3). Hatalyos: 2010. IV. 1-t6l.
Beiktatta: 269/2017. (IX. 13.) Korm. rendelet 1. §. Hatdlyos: 2017. IX. 14-t6l.
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(3) A kozponti szolgaltatdé a 4. mellékletben meghatarozott szolgaltatdsokat a
koziratok kezelésének szakmai irdnyitdsaért felelés miniszterrel (a tovabbiakban:
miniszter) kotott kozszolgaltatdsi szerzédés (a tovabbiakban: kozszolgaltatasi
szerzddés) alapjan nyujtja, amelyben a felek rogzitik az elvart szolgaltatdsok korét, a
szolgaltatasok elvart szintjét, valamint az altaldnos szakmai kovetelményeket.

(4) A kozszolgaltatdsi szerzédésben foglalt kovetelmények meghatdrozasat,
tervezését és ellen6rzését a miniszter végzi.

(5) A Kkozszolgaltatasi szerzédés rogziti a 4. mellékletben meghatarozott
szolgdltatasok igénybevételére kotelezett szerv részvételének modjat és feltételeit a
kozszolgaltatasi szerzédésben foglalt kovetelmények teljesiilésének tervezésében és
ellenérzésében.

(6) A miniszter - a miniszter és a 3. mellékletben meghatarozott szervek
koltségvetési fejezetét iranyitd miniszterek kozotti megallapodds alapjan torténo
el6iranyzat-atcsoportositast kovetéen - biztositja a kozszolgaltatdsi szerzédésben
foglalt szolgdaltatdsok ellatasanak fedezetét, amely kizardlag a kozszolgaltatasi
szerz6dés alapjan a 3. mellékletben meghatarozott szervek részére a 4. mellékletben
meghatdrozott szolgaltatasok kozponti szolgaltatd altali elldtdsdnak finanszirozasara
szolgal. A kozszolgaltatasi szerzédésben nem rogzitett egyedi igények kielégitésére a
3. mellékletben meghatarozott szervek egyedi szolgaltatdsi megallapodast kotnek a
kozponti szolgaltatoval.

(7) Az egyedi szolgdltatasi megallapodas koltségvetési fedezetét a megallapodast
kot6 szerv biztositja.

(8) A kozszolgaltatasi szerzodésben és az egyedi szolgaltatdsi megallapodasban
meghatarozott szolgaltatdsi dijak nem haladhatjdk meg a koézponti szolgaltatonak a
szolgaltatasnyuﬁassal osszefiiggésben felmeriilt igazolhatd koltségeit, valamint egy
észszerd nyereséghanyadot. E kovetelmény teljesiilésérol a miniszter gondoskodik.

63/B. §! (1) A miniszter egyedi kérelemre felmentést adhat a kozponti szolgaltato
igénybevételének kotelezettsége alol, ha

a) a 3. mellékletben meghatarozott szerv az iratok allaganak védelme tekintetében,
valamint adatvédelmi és adatbiztonsdgi szempontbol megfelelé irattarral és
elégséges irattari kapacitdssal rendelkezik,

b) a kozponti szolgaltatd igénybevétele a jogszabalyban eldirt feladatok hataridében
torténo teljesitését veszélyezteti, vagy

c) a 3. mellékletben meghatdrozott szerv jogszabaly szerinti kozfeladatdnak
ellatdsdhoz sziikséges specialis szolgaltatdsi szint az egyedi esetben mdas maddon
hatékonyabban biztosithato.

(2) A 3. mellékletben meghatarozott szerv a kézponti szolgaltatd 4. mellékletben
meghatdrozott szolgaltatasat

a) nem veheti igénybe a mindsitett irat;

b) nem koteles igénybe venni

ba) a személyligyi nyilvantartdsanak korébe tartozo irat,

bb) a gazdalkodasaval osszefliggésben keletkezett irat,

bc) az ellenérzésével kapcsolatos irat,

bd) a diploméaciai és konzuli killdemény,

be) a protokollirat,

bf) a kozhiteles nyilvantartasok alapiratai,

bg) az eurdpai uniés tamogatdsokkal és a pdlyazatkezelési feladatokat torvény
alapjan kozfeladatként ellaté szerv altal kezelt, hazai kozfinanszirozasa programok és
projektek tdmogatasaval kapcsolatos irat
tekintetében.

(3) A 3. mellékletben meghatarozott szerv a kezelésében 1év6 papiralapu iratok
mennyiségérol, évkorérol és iigykorérdél az iratkezelési szoftverben nyilvantartast
vezet.

1 Beiktatta: 269/2017. (IX. 13.) Korm. rendelet 1. §. Hatdlyos: 2017. IX. 14-t6l.
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(4) A 3. mellékletben meghatarozott szerv a targyév marcius 31-ig tajékoztatja a
minisztert a kovetkez6 évben a kozponti szolgaltatd részére kozponti irattdrozasra
atadni tervezett, 5 évnél régebbi, 5 éven til megoérzendo iratok mennyiségérol.

(5) A 3. mellékletben meghatarozott szerv a kozponti szolgaltaté szdmara kizardlag
az eldre tervezett és a miniszter altal jévahagyott mennyiségu iratot adhatja at.

Selejtezés

64. § (1) Az ugyiratok selejtezését az iratkezelés felligyeletével megbizott vezet6
altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az
irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.

(2) Az iratselejtezésr6l a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv
korbélyegzéjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni,
melyet iktatds utdn az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés
engedélyezése végett.

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

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

(5)! A megorzési hatarid6é lejaratdnak szamitdsakor az irattari tételbe sorolas
évében érvényes irattari tervben megjelolt megorzési idét az tigyirat lezarasat koveto
év els6 napjatol kell szamitani.

(6)2 Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok
metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkill, a selejtezés tényére vonatkozd
megjeloléssel torténik. A selejtezést kovetéen az elektronikus dokumentumokat meg
kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul t6rolni kell az adatallomanybdl.

Levéltarba adas

65. § (1)3 A levéltar szamara atadandd igyiratokat az igyviteli segédletekkel
egyltt nem fert6zott dllapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az
atado koltségére az irattari terv szerint, ataddas-atvételi jegyzékonyv kiséretében,
annak mellékletét képez6 atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel
egyitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott ligyiratokrol kiilon
jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett
jegyzéket - a levéltarral egyeztetett médon - elektronikus forméaban is at kell adni.

(2) Az elektronikusan tarolt ugyiratok 4atadasat a kiilon jogszabalyban
meghatdrozott formatum szerint kell elvégezni.

(3)4 Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok ataddas-atvételére azért nem keriil sor,
mert a nem selejtezheto iratokra a kozfeladatot ellatd szervnek tigyviteli szempontbdl
még rendszeresen sziiksége van, vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez
szilkkséges raktari férdhellyel nem rendelkezik, az irattdri megdrzési ido
feliilvizsgalata keretében az 4atadas-atvételi hataridé a levéltarral egyeztetett
idétartammal meghosszabbitasra keriil. Ennek idépontjat és a tovabbi 6rzési évek
szamat dokumentaltan rogziteni kell.

V. Fejezet

Hozzaferés az iratokhoz, az iratok védelme

Beiktatta: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 28. §. Hatalyos: 2010. IV. 1-t6l.
Beiktatta: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 28. §. Hatdlyos: 2010. IV. 1-t6l.
Megallapitotta: 239/2007. (IX. 12.) Korm. rendelet 8. §. Hatalyos: 2007. IX. 20-t6l.
Beiktatta: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 29. §. Hatalyos: 2010. IV. 1-t6l.
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66. § (1)! Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus
adathordozokkal kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi
intézkedésekrol, beleértve a virusvédelmet és a kéretlen elektronikus tizenetek elleni
védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a
papiralapd, mind az elektronikus adathordozé esetében.

(2)2 A kozfeladatot ellaté szervek alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu,
akar elektronikus adathordozén tarolt - iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek
hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes
vezet6 felhatalmazdast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell
tartani.

67. § (1) Az iratokhoz a kiadmanyozd dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitdsok
alkalmazhatoék:

a) ,Sajat kezl felbontasra!”,

b) ,Mas szervnek nem adhatd at!”,

c) ,Nem masolhato!”,

d) ,Kivonat nem készithet6!”,

e) ,Elolvasas utan visszakiilldenddg!”,

f) ., Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével.),

g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fiiggé egyéb sziikkséges utasitas.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjdk a
kozérdekd adatok megismerését.

V/A. Fejezet3

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

Altaldnos rendelkezések 5

67/A. §° (1)7 A miniszter a koziratok kezelésének szakmai irdnyitasaval 0sszefiiggd
ellendrzési feladatait az éves munkatervben meghatarozott itemezéssel, a kozponti
allamigazgatasi szerveknél végzi.

(1a)® A miniszter a koziratok kezelésének szakmai irdnyitdsaval osszefliggésben a
3. mellékletben meghatarozott szerveknél ellenérzi az iratkezelési szabdlyok
betartasat, kiilonosen

a) a koziratok megorzéséhez sziikséges megfeleld irattari féréhely rendelkezésre
allasat,

b) az iratrendezési, selejtezési feladatok iitemezett végrehajtasat,

c) az elektronikus bels6 iigymenetre vonatkozoé el6irdsok betartasat.

(1b)° Ha a miniszter ellen6rzési feladatkorében észleli, hogy a koziratok
biztonsdgos megolérzéséhez sziikséges irattari féréhely a 3. mellékletben
meghatdrozott szervnél nem biztositott, az iratkezel6 szerv vezetdéjét felhivia a
kozponti szolgaltatd szolgaltatasanak igénybevételére.

Moddositva: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 35. § e) alapjan.

Moébdositotta: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 35. § e).

Beiktatta: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 30. §. Hatalyos: 2010. IV. 1-t6l.

Beiktatta: 239/2007. (IX. 12.) Korm. rendelet 9. §. Hatdlyos: 2007. IX. 20-t6l.

Beiktatta: 239/2007. (IX. 12.) Korm. rendelet 9. §. Hatdalyos: 2007. IX. 20-t6l.

Beiktatta: 239/2007. (IX. 12.) Korm. rendelet 9. §. Hatdlyos: 2007. IX. 20-t4l.

Megallapitotta: 87/2012. (IV. 26.) Korm. rendelet 2. § (1). Mddositotta: 269/2017. (IX. 13.) Korm.
rendelet 5. § a).

Beiktatta: 269/2017. (IX. 13.) Korm. rendelet 2. §. Hatdlyos: 2017. IX. 14-t6l.

Beiktatta: 269/2017. (IX. 13.) Korm. rendelet 2. §. Hatdlyos: 2017. IX. 14-t6l.
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(2) A fovarosi és megyei kormanyhivatal ellen6rzi az onkormanyzati hivatalok
iratkezelési szabdlyzataiban és az Onkormanyzati tarsuldsok iratkezelési
szabalyzataiban foglaltak végrehajtasat.

(3)2 A miniszter valamint a févarosi és megyei kormadanyhivatal (1) és (2)
bekezdésben rogzitett ellendrzési tevékenysége nem érinti a kozlevéltarak ellenorzési
jogosultsagait szabdlyozé jogszabdlyi eldirdsokat.

(4) Az ellenérzés célja az iratkezelés helyzetének feltardsa, tovabba annak
vizsgalata, hogy az iratkezelés gyakorlati végrehajtdsa megfelel-e a vonatkozo
jogszabalyokban, szabdlyzatokban foglaltaknak.

(5)3 A kozponti dllamigazgatasi szervek esetében az ellenérzések éves iitemtervét a
miniszter az illetékes kozlevéltarral egyeztetve hatdrozza meg. Az Onkormdanyzati
hivatalok és az 6nkormdnyzati tarsulasok esetében az ellendrzések éves litemtervét a
févarosi és megyei kormanyhivatal az illetékes kozlevéltarral egyeztetve hatarozza
meg.

(6)4 Az ellenérzésben nem vehet részt az ellendrzott szerv dolgozdjanak a Polgari
Torvénykonyv szerinti hozzatartozdja.

(7) Az ellenérzést végz6 a kizarasi okot kozvetlen vezetdjének haladéktalanul
koteles bejelenteni, de azt az ellen6rzott szerv is bejelentheti.

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

Az ellendrzés rendje 5

67/B. §6 (1)7 Az ellen6rzésrdl az ellendérizendoé szervet (a tovabbiakban: szerv) az
ellenérzés megkezdése el6tt legalabb tiz munkanappal - az iratkezelés felligyeletét
ellatd szerv vezetgjén Kkeresztill - értesiteni kell az ellendrzési terv egyideji
megkiildésével, amennyiben annak megkiildése az ellenérzés céljat nem hitsitja meg.

(2)8 Ellen6rzésre a miniszter altal vezetett minisztérium, valamint a févarosi és
megyei kormanyhivatal megbizott kormdanytisztviseléje jogosult. Az ellenérzésre
jogosult személy az ellendrzési jogosultsagat az ellendrzés megkezdése elott koteles
igazolni. Az ellendrzésre jogosult személyt ellenérzési megbizélevéllel kell ellatni,
amely a munkaltatéi (szolgdlati) igazolvannyal egyiitt érvényes. Az ellendrzési
megbizolevélnek tartalmaznia kell:

a) a ,megbizdlevél” elnevezést;

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

c) az ellendérzés helyére, az ellendrzési tervre torténo utalast;

d) az ellen6rzés végrehajtdsara, eljarasi szabdlyara vonatkozo jogszabdly
megnevezését;

e) 9 a megbizodlevél idobeli hatalyat;

f) a kiallitas keltét;

g) a kidllitasra jogosult alairasat, a bélyegzdélenyomatot.

(3) Az ellendrzést ugy kell végezni, hogy az ellenérzott szerv rendeltetésszeri
tevékenységét lehetdleg ne akaddalyozza. Az ellenérzést az ellendrizni kivant
tevékenység folytatdsa idején (munkanap) a szerv hivatalos munkaidejének megfelel
idépontban kell végezni.

Megallapitotta: 87/2012. (IV. 26.) Korm. rendelet 2. § (2). Hatalyos: 2012. IV. 27-t6l.
Megallapitotta: 87/2012. (IV. 26.) Korm. rendelet 2. § (3). Mddositotta: 269/2017. (IX. 13.) Korm.
rendelet 5. § b).

Megallapitotta: 87/2012. (IV. 26.) Korm. rendelet 2. § (4). Mddositotta: 269/2017. (IX. 13.) Korm.
rendelet 5. § b).

Megallapitotta: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 31. §. Hatdlyos: 2010. IV. 1-t6l.

Beiktatta: 239/2007. (IX. 12.) Korm. rendelet 9. §. Hatdalyos: 2007. IX. 20-t6l.

Beiktatta: 239/2007. (IX. 12.) Korm. rendelet 9. §. Hatdlyos: 2007. IX. 20-tél.

Moédositotta: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 35. § h), 36. § (1) m).

Moébdositotta: 318/2008. (XII. 23.) Korm. rendelet 17. § (1) 24., 87/2012. (IV. 26.) Korm. rendelet 2.
§ (5), 269/2017. (IX. 13.) Korm. rendelet 5. § c).

Megallapitotta: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 32. §. Hatdlyos: 2010. IV. 1-t6l.
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Az ellendrzés eszkozei, modszere, szempontjai, eredménye, az ellenérzési
jegyzokonyv?!

67/C. §2 (1) Az ellendrzést végzé személy az ellenérzés eredményes lefolytatasa
érdekében jogosult:

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

b)3 az iratkezeléssel kapcsolatos iratokba, iratkezelési nyilvantartasokba

betekinteni, amelynek korében az ellenérzés targyaval Osszefliggdé iratot - a
minésitett adatot tartalmazé iratok és a személyes adatok kivételével -
megvizsgalhat;

c) az iratkezeléssel kapcsolatos munkafolyamatokat megvizsgalni;

d) az iratkezeléssel Osszefliggésben felvildgositast kérni, amelynek keretében a
vizsgalt szervt6l személyes adatnak nem mindsiilé adatokat, tajékoztatast kérhet;

e)* az alkalmazott iratkezelési szoftver helyszini ellenérzéséhez szakérto
bevonasara.

(2) Az iratkezelés helyzetének feltaradsa érdekében az ellenérzést végzo ellendrzése
soran az alabbi korilményeket vizsgalja kiilondsen:

a) az ellen6rzott szerv rendelkezik-e az Ltv., valamint a Korm. Rendeletnek
megfelel6 egyedi/egységes iratkezelési szabalyzattal;

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

c) az iratkezeléssel kapcsolatos felel6sséget;

d)5 iratkezelési szoftver alkalmazasa vagy elektronikus iratkezelési szolgaltatdasok
igénybe vétele esetén a mikodési tapasztalatokat;

e)® hogyan tamogatja az iratkezelési szoftver és az iratkezelési gyakorlat a
kozfeladatot ellato szerv rendeltetésszerti miikodését és iratkezelési alapfolyamatat;

f) az iratkezelés folyamatat;

g)7 az iktatasi, nyilvantartasi fegyelmet, az iktatékonyvek hitelességét, a
killdemények utjanak pontos nyomon kovethet6ségét, a hivatali bélyegzok és a
hivatalos célra felhaszndlhatdo elektronikus alairasok nyilvantartdsanak és
haszndlatdnak rendjét, az irategység elvének érvényesiilését;

h) a lejart megoOrzési ideji iratok iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak
szerinti rendszeres selejtezését és a nem selejtezhetd, maradandd értékd iratok
illetékes levéltarnak torténé atadasat;

i) a feladatkorok megvaltozdsa, megszind szervek, szervezeti egységek esetén az
iratok sorsanak rendezését.

(3) Az ellenérzés soran az ellendérzés targyaval kapcsolatban a szervnél tett
megallapitasokrél jegyzokonyvet készit az ellenérzést lefolytaté személy. Az
ellendrzési jegyzékonyvnek tartalmazni kell:

a) az eljaro szerv megnevezését;

b) az ellendrzott szerv megnevezését;

c) az ellendérzés céljat;

d) a helyszin és az idépont megjelolését;

e) az ellen6rzést végzo személyek megnevezését;

f) az ellendérzés soran tapasztalt, a vizsgalat szempontjabél 1ényeges koriillményeket
és megallapitasokat;

g) a vizsgalt szervet képviseld0 személy altal a vizsgdlattal kapcsolatban tett
nyilatkozatokat;

Beiktatta: 239/2007. (IX. 12.) Korm. rendelet 9. §. Hatdlyos: 2007. IX. 20-t6l.
Beiktatta: 239/2007. (IX. 12.) Korm. rendelet 9. §. Hatdalyos: 2007. IX. 20-t6l.
Modositva: 90/2010. (III. 26.) Korm. rendelet 69. § (20) alapjan.

Beiktatta: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 33. § (1). Hatalyos: 2010. IV. 1-t6l.
Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 33. §. Hatdlyos: 2013. VI. 21-t61.
Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 33. §. Hatalyos: 2013. VI. 21-t6l.
Megallapitotta: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 33. § (2). Hatdlyos: 2010. IV. 1-t6l.

NOoO OB WN -



335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet - a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének  Netjogtar
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h) a vizsgalt szervet képvisel6 személy és az ellendrzést végzé személy aldirasat.

(4)! Az ellen6rzési jegyzokonyv egy példanyat az ellenérzést végzé a helyszinen
atadja vagy amennyiben ez valamilyen okbdél nem lehetséges, az ellendrzés
befejezését kovet6 6t munkanapon beliil megkiildi a vizsgalt szervnek. Az ellenérzést
végz6 az ellenérzési jegyzOkonyv egy példanyat tajékoztatdsul az illetékes
kozlevéltarnak is megkildi.

(5)2 Amennyiben az ellen6rzés soran megallapitottdk, hogy az ellenérzott szerv a
jogszabalyban foglalt el6irasokat megsértette, az ellenérzé felhivja a szerv figyelmét a
jogszabalysértésre és hataridé megdallapitdsaval, valamint a jogkovetkezményekre
torténo figyelmeztetéssel felszoélitja annak megsziintetésére.

(6) 3 Amennyiben az ellendrzott szerv az ellendrzé altal az (5) bekezdésben foglaltak
szerint megallapitott hataridén beliill nem sziinteti meg a jogszabdlysértést, az
ellenérzo

a) felhivhatja az fugyben ellenérzésre jogosult mas szerv figyelmét a
jogszabalysértésre,

b) megkeresheti az intézkedésre hataskorrel rendelkezé szervet,

c) fegyelmi vagy egyéb eljarast kezdeményezhet.

67/D. §¢ Ha az ellendrzést végzé személy az ellendrzés soran a szabdlyozott
elektronikus ligyintézési szolgaltatasok alkalmazasaval kapcsolatos szabalytalansagot
észlel haladéktalanul értesiti az elektronikus iigyintézési felligyeletet.

VI. Fejezet

Egyéb rendelkezések

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

(1a) > Nem kell alkalmazni az (1) bekezdés rendelkezését, ha a valtoztatas:

a) az egységes kormanyzati igyiratkezel6 rendszerben végzett érkeztetést és
expedidlast érinti vagy

b) az - oOnkormanyzati ASP kozpontrdl szo6lé6 kormdanyrendelet szerinti -
onkormanyzati ASP kézponthoz torténd csatlakozas miatt sziikséges.

(2) E rendelet szabalyait az automatizalt egyedi dontésekkel kapcsolatos ligyintézés
esetén az Ltv. 35/A. § (2) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan kiadott
rendeletben meghatarozott sajatos kovetelmények figyelembevételével kell
alkalmazni.

68/A. §°¢ (1) A Kormany az érkeztet6 rendszer miikodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatdasara a NISZ Nemzeti Infokommunikaciés Szolgaltaté Zartkorten
Mikodo Részvénytarsasagot (a tovabbiakban: NISZ Zrt.) jeloli ki.

(2) A NISZ Zrt. az érkeztet6 rendszerhez érkezett kiildemények tekintetében
adatfeldolgozéi feladatokat lat el.

(3) Az érkeztet6 rendszer tekintetében

a) a 3. § (3) bekezdésében meghatarozott vezetén a NISZ Zrt. vezérigazgatdjat kell
érteni,

b) a 34. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatok elvégzésének modjat az
érkeztet6 rendszer 0nall6 iratkezelési rendje hatarozza meg.

VII. Fejezet

Moébdositotta: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 35. § i).

Megallapitotta: 516/2013. (XII. 30.) Korm. rendelet 1. § (1). Hatdlyos: 2014. I. 1-t6l.
Beiktatta: 516/2013. (XII. 30.) Korm. rendelet 1. § (2). Hatdalyos: 2014. I. 1-t4l.
Beiktatta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 34. §. Hatalyos: 2013. VI. 21-t6l.
Megallapitotta: 113/2015. (IV. 30.) Korm. rendelet 3. §. Hatalyos: 2015. V. 1-t6l.
Megallapitotta: 379/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet 71. § (2). Hatdlyos: 2017. I. 1-t6l.
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Zaro rendelkezeéesek

69. § (1) Ez a rendelet 2006. januar 1-jén 1ép hatdlyba.

(2)! E rendelet rendelkezéseit a tarsadalombiztositasi nyugellatasroél sz6lo 1997. évi
LXXXI. torvény 79. § (1) bekezdésében meghatarozott torzsszamhoz kapcsolédo
iratok tekintetében 2015. janudr 1-jétol kell alkalmazni.

(3)2 A kozfeladatot ellaté szervnek a jelenleg érvényben 1év6é iratkezelési
szabalyzatat 2014. december 31-ig a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altaldnos kovetelményeirdl szolé 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet és a Nemzeti
Biztonsagi Feliigyelet mlikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérol
sz0l6 90/2010. (III. 26.) Korm. rendelet mdédositasarol szolo 196/2013. (VI. 13.) Korm.
rendelettel megallapitott rendelkezéseinek megfeleléen modositani kell.

(4)3

(5)4

70. §5 (1) E rendeletnek az egységes kormdnyzati igyiratkezel6 rendszer
létrehozasaval 0Osszefiiggé kormdanyrendeletek modositasarél szoléo 323/2014. (XII.
15.) Korm. rendelettel (a tovabbiakban: Mddr. 1.) és a veszélyes anyagokkal
kapcsolatos sulyos balesetek elleni védekezésrél szolé 219/2011. (X. 20.) Korm.
rendelet mddositdsarol, valamint az egységes kormanyzati iigyiratkezel6 rendszerrel
O0sszefiiggd egyes kormdanyrendeletek moddositasarol széoldé 34/2015. (II. 27.) Korm.
rendelettel (a tovadbbiakban: Mbédr. 2.) megallapitott, az érkezteté6 rendszerre
vonatkozo rendelkezéseit 2015. majus 1-jétol kell alkalmazni.

(1a)7” E rendelet Médr. 1.-gyel és Modr. 2.-vel, tovdbba az onkormdnyzati ASP
kozpontrol és a  kozfeladatot elldtd  szervek iratkezelésének  altalanos
kovetelményeir6l szélé 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet modositasarél szolo
62/2015. (III. 24.) Korm. rendelettel megallapitott, az elektronikus irat hiteles papir
alapa irattd alakitdsadra irdnyulé szolgaltatdsra vonatkozd rendelkezései
alkalmazdsanak id6pontjat kiillon jogszabdaly hatdrozza meg.

(2) 8 Az egységes ugyiratkezel6 rendszer:

a) érkeztet6 rendszere, valamint az 58. § szerinti elektronikus tuton torténd
iratktildés 2015. aprilis 30-ig,

b) elektronikus irat hiteles papir alapu irattd alakitdsara iranyuld szolgaltatasa az
(1a) bekezdés szerinti jogszabdlyban meghatarozott alkalmazasi idépontig
probatizemmodban mikodik.

(3)° E rendelet Modr. 1.-gyel és Modr. 2.-vel megdallapitott rendelkezéseit a
probaiizemmod idészakara is alkalmazni kell. Az érkezteté rendszer mikodtetbje
irdsban értesiti:

a) a postai szolgaltatét az 1. mellékletben felsorolt szervek érkeztet6 rendszer
probaiizemmaodjaba,

b) az 1. mellékletben felsorolt szerveket a postai szolgaltat6 irasbeli jelzése alapjan
az elektronikus irat papir alapt irattd alakitdsara irdnyuldé szolgdltatas
probaiizemmodjaba
torténd bevondasanak iitemezésérol.

(4) Az 1. mellékletben felsorolt kozfeladatot ellatd szervnek a Modr. 1.
hatdlybalépésekor érvényben 1évl6 iratkezelési szabalyzatat 2015. aprilis 30-ig kell
modositani - 2015. majus 1-jétdl torténd alkalmazassal - az e rendeletnek a Modr.
1.-gyel és Modr. 2.-vel megallapitott rendelkezéseinek megfeleléen.

Moébdositotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 37. § d).

Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 35. §. Hatalyos: 2013. VI. 21-t6l.

Hatdlyon kiviil helyezte: 239/2007. (IX. 12.) Korm. rendelet 11. § (1). Hatélytalan: 2007. IX. 20-t6l.
Hatalyon kiviil helyezte: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 36. § (1) n). Hatdlytalan: 2010. IV. 1-t6l.
Megallapitotta: 34/2015. (II. 27.) Korm. rendelet 35. §. Hatdlyos: 2015. II. 28-t6l.

Megallapitotta: 113/2015. (IV. 30.) Korm. rendelet 4. § (1). Hatalyos: 2015. V. 1-t6l.

Beiktatta: 113/2015. (IV. 30.) Korm. rendelet 4. § (2). Hatélyos: 2015. V. 1-tdl.

Megallapitotta: 113/2015. (IV. 30.) Korm. rendelet 4. § (3). Hatalyos: 2015. V. 1-t6l.
Megallapitotta: 113/2015. (IV. 30.) Korm. rendelet 4. § (3). Hatalyos: 2015. V. 1-t6l.
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71. §! A 3. melléklet szerinti szerv altal iratkezelési és irattdrozasi szolgaltatas
igénybevételére a  kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének A&ltalanos
kovetelményeirdl szo6léo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet moddositasarol szold
269/2017. (IX. 13.) Korm. rendelet hatdlybalépését megel6zéen kotott szerzédés
megszinését kovetéen a 4. mellékletben meghatarozott szolgaltatasokra 4j szerzddés
- a 63/B. § (1) és (2) bekezdésében foglalt kivétellel - kizardlag a kozponti
szolgaltatoval kothetd.

1. melléklet a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelethez 2

Az egységes kormanyzati ligyiratkezel6 rendszer érkeztet6 rendszerébe
bevont szervek

1. Miniszterelnokség
2. Beliigyminisztérium
3. Emberi Eréforrasok Minisztériuma
g~ 4. Foldmivelésiigyi Minisztérium
5. Igazsagiigyi Minisztérium
6. Kiillgazdasagi és Kiilligyminisztérium
7. Nemzetgazdasagi Minisztérium
8. Nemzeti Fejlesztési Minisztérium
9. Kormanyzati Ellenérzési Hivatal
10. Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Hivatal
11. Nemzetstratégiai Kutatdintézet
12. Nemzeti Orokség Intézete
13. Magyar Nyelvstratégiai Intézet
14. Informaciés Hivatal
15. Rendszervaltas Torténetét Kutato Intézet és Archivum
16. VERITAS Torténetkutaté Intézet
17. Févarosi és megyei kormdanyhivatalok, valamint jarasi (févarosi keriileti)
hivatalaik
18. Bevandorlasi és Menekiiltliigyi Hivatal
19. Nemzeti Védelmi Szolgalat
20. Terrorelharitasi Informéacios és Blniigyi Elemzé Kozpont
21. Rendorség, Fliggetlen Rendészeti Panasztestiilet
22. Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat
23. Alkotmanyvédelmi Hivatal
24. BM Orszagos Katasztrofavédelmi Féigazgatosag és teriileti, helyi szervei
25. Biintetés-végrehajtasi Szervezet
26. Terrorelharitasi Kozpont
27. Nemzetkozi Oktatasi Kozpont
28. Orszagos Viziigyi Féigazgatdsag
29.3
30. Emberi Er6forras Tamogataskezeld
31. Oktatasi Hivatal
32. Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld
=733.4
34.5 ]
35. Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivatal

Beiktatta: 269/2017. (IX. 13.) Korm. rendelet 3. §. Hatdalyos: 2017. IX. 14-t6l.

Megallapitotta: 379/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet 71. § (7), 7. melléklet. Hatalyos: 2017. I. 1-t6l.
Nem lép hatdlyba a 464/2016. (XII. 23.) Korm. rendelet 48. § (2) c) alapjan.

Hatalyon kiviil helyezte: 311/2017. (X. 31.) Korm. rendelet 12. §. Hatdlytalan: 2017. XI. 1-t6l.
Hatdlyon kiviil helyezte: 379/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet 71. § (8) b). Hatdlytalan: 2017. IV.
1-t6l.
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36. Nemzeti park igazgatésagok

37. Nemzeti Foldalapkezel6 Szervezet

38. Orszagos Meteorologiai Szolgalat

39. Eurdpai Tamogatasokat Auditalo F01gazgatosag
40. Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatosag

41. Korméanyzati Informatikai Fejlesztési Ugynokség
42.1 Magyar Banyaszati és Foldtani Szolgalat

43. Orszagos Atomenergia Hivatal

44. Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal

2. melléklet a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelethez 2

Az egységes kormanyzati iigyiratkezel6 rendszerben nem érkeztetheto és nem
kezbesitheto kiildemények

I. Altaldnos kivételek:

a) mindsitett iratok;

b) a miniszterelnok, a miniszterelnok-helyettes, a miniszterelnoki kabinet
kiilldeményei;

c) kozbeszerzésekkel kapcsolatos killdemények;

d) ,Sajat kezli (sk.) felbontasra!”, ,Kizardélag sajat kezu felbontasra!” kezelési
jelzéssel ellatott iratok;

e) nem kizarolag kozigazgatasi szervek egymas kozott kotendo6 szerzédései;

f) értéklevelek, készpénz-atutaladsi megbizas;

g) vagyonnyilatkozatok;

h) targyakat tartalmazo killdemények;

i) csomag kiildemények;

j) konyvek, tananyagok;

k) tajékoztatok;

) meghivoék, idvozl6 lapok.

I1. Specidlis kivételek:

a) a biintetés-végrehajtasi intézetben fogvatartottak, tovabba az idegenrendészeti
Orzott szalldson, kozosségi szallason elhelyezettek kiilldeményei;

b) a Magyar Kozlony Szerkesztoseg kiilldeményei;
=¢) 3 a nyugdijbiztositasi igazgatasi szervként, illetve a csalddtdamogatasokkal, a
fogyatékossagi tamogatassal, a vakok személyi jaradékaval, a banyaszati
keresetkiegészitéssel vagy a nagycsalados gazdijkedvezménnyel kapcsolatos
feladatkoriikben eljaré fovarosi és megyei kormdényhivatalok és jarasi (févarosi
keriileti) hivatalok eljarasaiban keletkezett kildemények, amelyeknek -
kormanyrendeletben meghatarozott esetben - a kozpontilag torteno érkeztetését,
digitalizalasat, 1ktatasat illetve kézbesitését a Magyar Allamkincstar veg21

d) diploméciai és konzuli kiilldemények, valamint a Magyarorszagon akkreditdlt
diplomaciai testiiletek kiilldeményei;

e) kiillonleges digitalizalasi eljarast igénylo killdemények;

f)* a biztonsdgi okmdanyok védelmének rendjérdl szélé kormanyrendeletben
meghatarozott biztonsagi okmanyok;

g) kegyelmi ugyek;

h) nemzetko6zi elfogaté parancs;

Modositotta: 162/2017. (VI. 28.) Korm. rendelet 5. §.

Beiktatta: 323/2014. (XII. 15.) Korm. rendelet 8. §, 2. szdmu melléklet. Hatdlyos: 2015. I. 1-t4l.
Megallapitotta: 379/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet 71. § (3). Mddositotta: 311/2017. (X. 31.) Korm.
rendelet 11. § a), b).

Megallapitotta: 34/2015. (II. 27.) Korm. rendelet 37. §, 9. melléklet 1. Hatdlyos: 2015. II. 28-t6l.
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i) nemzetbiztonsagi kérdoiv, nemzetbiztonsagi ellenérzés eredményeit tartalmazo
dokumentumok;

j) 1 az 1. mellékletben meghatarozott szervek iratkezelési szabdlyzatdban - egységes
iratkezelési szabdlyzat alkalmazasa esetén kizdrdlag az abban - meghatarozott egyes
iratok;

k)2 az 1. mellékletben felsorolt szervek iratkezelési szabdalyzatdban - egységes
iratkezelési szabalyzat alkalmazasa esetén kizarélag az abban - meghatarozott azon
killdemények, amelyek kezelésére a szerv iratkezelési szabdlyzata specidlis
rendelkezéseket tartalmaz és digitalizalasukrol a szerv gondoskodik;

I) 3 sikertelen kézbesités miatt a feladonak visszakiildott killdemények;

m) 4 feladdhoz visszaérkezett tértivevények;

n)5 a foévarosi és megyei kormanyhivatal és jarasi (keriileti) hivatala lakascélu
allami tdmogatasi feladataival kapcsolatos kiildemények;

0)% a megyei kormdanyhivatal atruhazasi megallapodasbdl eredd, a kifizeto
igynokségi feladatok tekintetében az Eurdpai Mezdgazdasagi Garancia Alapbodl
(tars)finanszirozott tdmogatdasi és kifizetési kérelmekkel, az Eurdpai Mezdgazdasagi
Vidékfejlesztési Alapbol tarsfinanszirozott intézkedésekkel kapcsolatos egyes
kérelemkezelési, a tagallami koltségvetésbdl finanszirozott tdmogatasi és kifizetési
kérelmekkel, valamint az intézkedésekkel 0Osszefliggé helyszini vizsgalatokkal
kapcsolatos egyes ellendrzési feladataival kapcsolatos kiilldemények.

3. melléklet a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelethez 7

A kozpontositott irattari szolgaltatasokat igéenybe vevo szervek

. Miniszterelnokség

. Nemzetstratégiai Kutatdintézet

. Informécios Hivatal

. Kormanyzati Ellenérzési Hivatal

. Kozponti Statisztikai Hivatal

. Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacids Hivatal
. Nemzeti Orokség Intézete

. Magyar Nyelvstratégiai Intézet

. Nemzeti Kommunikaciés Hivatal

10. Miniszterelnoki Kabinetiroda

11. Beliigyminisztérium

12. Alkotmanyvédelmi Hivatal

13. Beliigyminisztérium Orszagos Katasztrofavédelmi Féigazgatdsag
14. Bevandorlasi és Menekiiltiigyi Hivatal

15. Blintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga
16. Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat

17. Nemzeti Védelmi Szolgalat

18. Orszagos Renddr-fékapitanysag

19. Terrorelharitasi Informéacids és Bliniigyi Elemzd6 Kozpont
20. Terrorelhdritasi K6zpont

21. Emberi Er6forrdsok Minisztériuma

22. Emberi Eréforras Tamogataskezel6

23. Allami Egészségiigyi Ellato Kozpont

OO WN -

1 Megallapitotta: 379/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet 71. § (4). Hatalyos: 2017. I. 1-t6l.

2 Megallapitotta: 379/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet 71. § (5). Hatalyos: 2017. 1. 1-t6l.

3 Beiktatta: 34/2015. (II. 27.) Korm. rendelet 37. §, 9. melléklet 2. Hatalyos: 2015. II. 28-tol.

4 Beiktatta: 34/2015. (II. 27.) Korm. rendelet 37. §, 9. melléklet 2. Hatalyos: 2015. II. 28-tdl.

5 Beiktatta: 62/2015. (III. 24.) Korm. rendelet 11. § (5), 1. melléklet. Modositotta: 379/2016. (XII. 2.)
Korm. rendelet 71. § (6) d), (9).

6 Megallapitotta: 20/2017. (II. 2.) Korm. rendelet 3. §, 1. melléklet. Hatdlyos: 2017. II. 3-tdl.

7 Beiktatta: 269/2017. (IX. 13.) Korm. rendelet 4. § (1), 1. melléklet. Hatalyos: 2017. IX. 14-t8l.
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24. Klebelsberg Kozpont
25. Oktatasi Hivatal
26. Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld
27. Orszagos Nyugdl'jbiztositési F(’ﬁgazgatéség
28. Szocialis és Gyermekvedelml F01gazgatosag
29. Orszdgos Gydgyszerészeti és Elelmezés-egészségiigyi Intézet
pi= 30. Foldmivelésugyi Minisztérium
31. Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivatal
32. Orszagos Meteoroldgiai Szolgalat
33. Kiilgazdasagi és Kulugyminisztérium
34. Nemzeti Befektetési Ugynokség
35. Eurdpai Tamogatasokat Audital6o Féigazgatdsag
36. Magyar Allamkmcstar
37. Nemzeti Ado- és Vamhivatal
38. Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala
39. Nemzeti Fejleszte51 Mlmsztenum
40. Magyar Banyaszati és Foldtani Hivatal
41. Nemzetgazdasagi Minisztérium
42. Igazsagigyi Minisztérium
43. Magyar Foldtani és Geofizikai Intézet
44. Budapest Févaros Kormanyhivatala
45. Pest Megyei Kormdanyhivatal

4. melléklet a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelethez !

Kotelezoen biztositando kozpontositott irattari szolgaltatasok

1. Kozépszintli iratrendezés (dobozolds, jegyzékelés), selejtezés a koziratok
kezelésének szakmai irdnyitdsaért felel6s miniszter 4ltal meghatarozott
irategylttesek tekintetében

2. Iratmegsemmisités

3. Iratok beszallitasa

4. 5 évnél régebbi, 5 éven tul megorzendo iratok kézponti irattari tarolasa

5. Adatszolgaltatas: dobozok kikérése, iratok helyszini megtekintése (betekintés)

6. Irattarolashoz, iratrendezéshez, a selejtezés és levéltari atadas el6készitéséhez,
az irat- és adatszolgaltatdsok teljesitéséhez sziikkséges iratkezelési metaadatok
kezelése

7. Doboz visszatarolasa

8. Adatszolgaltatas: irat kikérése, iratok helyszini megtekintése (betekintés)

9. Helyszini betekintés soran fénymasolat készitése

10. Betekintési kérelem alapjan irat kikeresése, fénymasolasa és kiszallitasa

11. Elektronikus adatszolgaltatas (e-mailen keresztiil), irat kikérése és
visszatarolasa (e-betekintés)

12. E-betekintés soran szkennelt digitdlis masolat készitése

13. Iratkolcsonzés: doboz kikérése

14. Iratkolcsonzés: doboz visszatarolasa

15. IratkolcsOnzés: irat kikérése

16. IratkolcsOnzés: irat visszatarolasa

17. Doboz/irat gépkocsival torténé ki- és visszaszallitasa

18. Irattdros szakember biztositdsa (pl. iratkezelési tandcsadas, iratszallitas
el6készitése stb.)

19. Irattari szoftverszolgaltatasok, irattari helpdesk

20. E-betekintés soran szkennelt digitalis masolat készitése és tovabbitasa

21. Iratselejtezés el6készitése

1 Beiktatta: 269/2017. (IX. 13.) Korm. rendelet 4. § (2), 2. melléklet. Hatalyos: 2017. IX. 14-t6l.



335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet - a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének  Netjogtar
altalanos kovetelményeirol
Hataly: 2017.XI.1. - 2018.V.21. 35. oldal

22. Levéltari atadas elokészitése
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