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A Magyar Birdsagi Végrehajt6i Kar (a tovabbiakban: Kar) Iratkezelési Szabalyzata (tovabbi-
akban: Szabalyzat) a kdzokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelméril
52616 1995, évi LXVL t6rvény (a tovabbiakban: Ltv.), valamint a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szo616 335/2005. (X1I. 29.) Korm. rendelet (a tovab-
biakban: Korm. rendelét) rendelkezései alapjan, a Magyar Nemzeti Levéltarral (a tovdbbiakban:
Levéltar) egyetértésben keriilt kiaddsra.

I. Fejezet

Bevezet6 rendelkezések

1.1. Az Iratkezelési Szabalyzat hatélya és a figyelembe vett jogszabdlyok

1.1.1. A Szabalyzat hatilya a Kar szervezetére és oit barmilyen jogviszonyban munkat
végzikre, a szervezet miikGdése soran keletkezett vagy oda érkezett, rendeltetésszerlien az
irattarba tartozo iratokra - fiiggetieniil att6l, hogy milyen adathordozon taroljak azokat - terjed
ki. Az iratokat a Kar valamennyi alkalmazottja kételes az Eurdpai Parlament és a Tanaes (EU)
2016/679 szamu (2016. aprilis 27.), a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl é€s az ilyen adatok szabad dramlésardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kivil helyezésérol szolo rendelet (altalanos adatvédelmi rendelet; GDPR),
valamint az informacids onrendelkezési jogrdl és az informéacidszabadsagrol sz616 2011, CXII.
tv. rendelkezéseinek alkalmazasaval kezelni.

1.1.2. A Szabalyzatban nem meghatarozott iratkezelési feladatok soran minden esetben a Ltv-
ben €s a Korm. rendeletben foglaltak szerint kell eljarni.

1.1.3. A Szabalyzat elkészitése soran figyelembe vett egyeb jogszabalyok:

- 1997, évi LXXXXI. térvény a tarsadalombiztositdsi nyugdijellatasrol,

- 2009. évi CLV. térvény a mindsitett adat védelmérél,

- 451/2016. (XIL 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl,

- 34/2016. (X1. 30.) EMMI rendelet az elektronikus forméban tarolt iratok kozlevéltari
atvételének eljarasrendjérdl és miiszaki kvetelményeirél,

- 3/2018. (I1.21.) BM rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési
szoftverekkel szemben tamasztott kévetelményekrol,

- 40/2012. (VIIL 30.) KIM rendelet az 06nalld birdsagi végrehajté -eljarasdban
alkalmazand6 elektronikus kézbesitési rendszer mitkadtetésének részletes szabalyairdl.

1146 Budapest, Chazar Andrds u. 13.11590 Budapest Pf. 247. E Tel.: 1-273-1595 | Fax: 1-273-1596 | www.mbvik.hu E mbvk@mbvk.hu
-




IBVK

MAGYAR BIROSAGH g VEGREHAITOLKAR '

1.2. Ertelmezé rendelkezések
Adatallominy: az egy nyilvantartisban kezelt adatok §sszessége.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddd technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétol, feltéve, hogy a technikai feladatot az adaton végzik.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely szerz0dés alapjan - beleértve a jogszabdly rendelkezése
alapjan k&tott szerzodést is - adatok feldolgozasat végzi.

Adatfelelés: az a szervezet, amely az elektronikus Gton kotelezben kézzéteendd kozérdekd
adatot eldallitotta, illetve amelynek a mlikidése soran ez az adat keletkezett.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gyiijtése, felvétele, rbgzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhaszndldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossigra hozatala,
dsszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zdroldsa, térlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznaldsinak megakadalyozédsa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositdsdra alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-
minta, friszkép) rogzitése.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezo
szervezet, aki, vagy amely Onalloan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleérive a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéscket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Adatkozld: az a szervezet, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi kézzé az adatot - az
adatfelelos altal hozza eljuttatott adatot honlapon kozzéteszi.

Adatmegijeldlés: az adat azonosito jelzéssel ellatdsa annak megkiilénboztetése céljabol.
Adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovibbitds: az adat meghatdrozott harmadik személy szamdra torténd hozzaférhetdvé
tétele.

Adattérlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyredllitasa t6bbé nem
lehetséges.

Adatvédelmi incidens: az adatbizionsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tirolt vagy mads
médon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesziését,
modosulasat, jogosulatlan tovabbitdsat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz valé
jogosulatlan hozzaférést eredményezi. ' ’
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Adatzdrolds: az adat azonosito jelzéssel elldtisa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idbre térténd korlatozasa céljabol.

Alszam: az ligyiraton (f6szamon) beliil az egyes iratok elkiilonitésére, azonositasara szolgalo
folyamatos, ismétlés és kihagyas nélkiili sorszam. A kezdbirat az 1-es alszamot kapja.

Archivilasi szolgaltatas: az elektronikus dokumentumok hossza tivi megdrzésére vonatkozé
szolgaltatds, amely magdban foglalja a belsé¢ piacon torténd elektronikus tranzakcidkhoz
kapcsolddd elektronikus azonositdsrol és bizalmi szolgaltatasokrol, valamint az 1999/93/EK
irdnyelv hatalyon kiviil helvezésérél szolo 2014, julius 23-1 910/2014/EU eurdpai parlamenti
¢s tanacsi rendelet (a tovabbiakban: eIDAS rendelet) 3. cikk 16. pont ¢) alpontja szerinti bizalmi
szolgaltatast is.

Atadas: irat, iigyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsigénak dokumentalt atruhdzasa.

Atmeneti irattdr: a Kar 4ltal az iktatShelyhez kapcsolGdéan kialakitott olyan irattar, amelyben
az irattari anyag meghatdrozott iddtartami dtmeneti, selejtezés vagy kdzponti irattarba adds
clétti 6rzése torténik,

Biztonsigos elektronikus kapesolattartas: az egyittm{ksdé szervek egymds kozitti olyan
elektronikus kapesolattartasa, amelynek sordn biztositjak a kiildeménybe foglalt nyilatkozatot
megtevd személy elektronikus azonosithatGsagat, a killdemény sértetlenségét, a kiildemény
keézbesitésének igazolasat, a kézbesités idépontjanak megallapithatdsagat.

Biztonsigos kézbesitési szolgiltatds: a szabdlyozott elektronikus {igyintézési
szolgaltatasokrol ¢és az 4llam altal kotelezden nydjtandé szolgaltatasokrol sz6l6
kormaényrendelet szerinti szabalyozott biztonsdgos kézbesitési szolgaltatas.

Csatolas: iratok, tigyiratok atmeneti jellegli Gsszekapcsoldsa.

Elcktronikt_ls alairast l€trehozd eszhkoz: clcktronikus alairas létrehozdsara hasznalt,
konfiguralt hardver- vagy szoftvereszkdz.

Elektronikus archivalds: elektronikus iktatokonyvek ¢&s adatallomanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszi tavi biztonsagos €s olvashatdsagat biztosité megbrzése
elektronikus adathordozén.

Elektronikus dokumentum: elekironikus formdban, kiiléndsen széveg, hang-, képi vagy
audiovizualis felvétel formajaban tarolt barmilyen tartalom.

Elektronikus érkeztetd nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgdltatas-egyiitiese, amely az érkeztetési informaciok rdgzitését, megbrzését és
visszakereshetGségét biztositja.

Elektronikus id6bélyegzé: olyan elektronikus adatok, amelyek mas elektronikus adatokat egy
‘adott id6ponthoz kotnek, amivel igazoljak, hogy utébbi adatok léteztek az adott idépontban.
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Elektronikus iktatokényv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egyiittese, amely az iktatasi informacidk rogzitését, végleges megbrzését és
visszakereshetOségét biztositja.

Elektronikus irattir: a Kar dltal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre vonatkozd
elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas titjan torténd biztositast is - azon része, vagy
olyan adatbézis, amelyben az elektronikusan térolt irattéri anyag meghatérozott idGtartami
clektronikus drzése torténik.

Elektronikus levél: olyan szolgaltatas, amellyel lizenetek elektronikus tovdbbitasa torténik.

Elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrdl, a papiralapt dokumentumokrél
elektronikus Gton torténd maésolat készitésének szabélyairol szol6 rendelet szabdlyai szerint
késziilt, a papir alapt eredetivel képileg vagy tartalmilag egyez6, s a kiilon jogszabalyban
meghatdrozott joghatds kivaltasara alkalmas, elektronikus eszkéz Ufjan értelmezhetd
adategyiittes.

Elektronikas  tajékoztatas: az  informdciés  Onrendelkezési  jogrél é&s  az
informAacidszabadsagrol szol6 torvény szerint eldirt elektronikus kézzétételi kotelezettség.

Elektronikus iigyintézés: az altalanos kozigazgatdsi rendtartdsrél szélo térvény szerinti
-elektronikus iigyintézés;

Elektronikus visszaigazolds: olyan - kiadmanynak nem mindsiil$ - elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus Uton érkezett irat atvételérdl €s az érkeztetés azonositojarsl, valamint a
kiilon jogszabalyban meghatirozott egyéb adatokrol is értesiti annak kiildgjét;

Eléadéi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel &s az iratkezeléssel
kapcsolatos informéciokat hordozo, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal
k&z6s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkéz.

Elézményezés: az a miivelet, amely sordn megallapitdsra kerill, hogy az 1j iratot egy mar
meglévé figyirathoz kell-e rendelni, vagy vj iigyiratdarabot kell-e neki nyitni.

Erkeztetés: a beérkezett kiilldemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal
torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele.

Ervényesités: olyan folyamat, amelynek keretében ellendrzik és igazoljak, hogy az
elektronikus aldiras vagy bélyegzd érvényes.

Ervényesitési adatok: elektronikus aldiras vagy elektronikus bélyegz6 érvényesitéséhez
haszndlt adatok.

Ervényességi lanc: az elektronikus dokumentum vagy annak lenyomata €s azon egymashoz
rendelhetd informaciok (igy kiilléndsen azon tanusitvényok, a tanfisitvanyokkal kapcsolatos
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informacidk, az alairas vagy bélyegzé létrehozdsdhoz hasznalt adatok, a tanusitvany aktudlis
allapotira, visszavondsira vonatkozé informécidk, valamint a tanusitvdnyt kibocsato.
szolgaltatd érvényességi adatara ¢s annak visszavondsdra vonatkozd informaciok) sorozata,
amelyek segitségével megallapithat6, hogy az etektronikus dokumentumon elhelyezett fokozott
biztonsaghi vagy mindsitett elektronikus alairas, bélyegzé vagy id6bélyegzd, az aldirds,
bélyegz6 vagy iddbélyegzd elhelyezésének idépontjaban érvényes volt.

Expedidlds: az irat kézbesitésének el6készitése, tigyintézéi vagy vezet6i utasitds alapjan a
killdemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtdjanak, a kézbesités €s kiildés
modjanak és iddpontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési méd szerinti 6sszeallitdsa.

Fészam: f6szam/alszamos iktatds esetén az ligyirat azonositasara szolgaléd folyamatos, ismétlés
és kihagyas nélkiili -azonosito.

Hitelesitési zdradék: Az irat mdsolatdra elhelyezett sziveg: ,,A mdsolat az eredetivel
megegyezik. Datum, aldirds, pecsét.”

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az
adatfeldolgozéval, vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelé vagy adatfeldolgozé
kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére iranyuld miiveleteket végeznek.

Hitelesités: olyan clektronikus folyamat, amely lehetévé teszi a természetes vagy jogi személy
elektronikus azonositasanak vagy az elektronikus adatok eredetének és sértetlenségének az
igazolasat.

Hitelesitési rend: olyan bizalmi szolgaltatisi rend, amely bizalmi szolgaltatds keretében
kibocsatott tantisftvanyra vonatkozik,

Hozzijarulas: az érintett akaratdnak &nkéntes €s hatarozott kinyilvénitasa, amely megfeleld
tajckoztatason alapul, ¢s amellyél félrecrthetetlien beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes
adat - teljes kord vagy egyes miiveletekre kiterjed6 — kezeléséhez.

Tktatas: az irat iktatészdmmal t6rténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetben;

Iktatészam: olyan egyedi azonosit6, amellyel a Kar 14tja el az iktatando iratot.

Iktatékonyv: olyan, nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok
iktatasa torténik,

Irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rdgzitett informécis, adategyiittes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, mégneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozén. Tartalma
lehet széveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas formaban 1évé informacio
vagy ezek kombinacidja.

1146 -Budapest, Chazér Andras . 13.; 1890 Budapest P{, 247. | Tel..1:273-1595 | Fax: 1-273-1506 ‘ wwasmbvic.hu | mbvk@mbvi.hu
N




IBYK

MAGYAR BIROSAGI M VEGRERAITOI KAR

Iratkezelés: az irat Kkészitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és a selejtezhetoseg
szempontjabél torténd valogatdsat, segédletekkel valo ellatdsdt, szakszerti és biztonsigos
megOrzéset, hasznalatra bocsatdsat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba
foglald tevékenység.

Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot timogaté olyan informatikai alkalmazas
(DMSONE Ultimate), amely alapfunkci6jat tekintve a Korm, rendeletben foglalt iratkezelési
miiveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat tdmogatja, fliggetleniil attél, hogy ezek
mellett egyéb funkciokat is ellat.

Iratkdlcsdnzés: a papir alapl ligyirat visszahozatali kdtelezettség melletti kiaddsa az atmeneti
vagy a kozponti irattarbél, elektronikus irattdr alkalmazdsa esetén az elekironikusan tarolt
irathoz torténd hozzaférés biztositasa.

Irattar: az irattari anyag szakszer{i és biztonsigos érzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol 1étrehozott és miikddtetett fizikai, illetve elektronikus taroléhely.

Irattirba helyezés: az irattéri tételszimmal ellatott tigyirat Atmeneti vagy kizponti irattarban
torténd dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattir esetén archivalasa -, illetve kezelési
joganak 4taddsa az irattdrnak az ligyintézés befejezését kovet6 idore.

Irattari anyag: rendeltetésszertien a szervnél marado, tartaimuk miatt &tmeneti vagy végleges
megdrzeést igényld, szervesen Gsszetartozo iratok Gsszessége.

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a Kar feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez
igazodo rendszerezésében sorolja fel, s meghatirozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé
iratok figyviteli céli megdrzésének id6tartamat, tovabba & nem selejiezhet iratok levéltarba
adasanak hatéridejét.

Irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy tigykorének és szervezetének megfeleloen
kialakitott legkisebb - egyéni irattdri 6rzési idével rendelkezd - irattiri egység, amelybe tébb
egyedi ligy iratai tartozhatnak.

Irattiri tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba
és iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozé, az irattdri tervben
elfoglalt helyiiknek megfeleld azonosito.

Irattari tételszimmal valé ellatds: az ligyiratngk az irattdri tervbe, mint elsédleges besorolasi
sémaba vald besorolds,

Képi megfelelés: az elektronikus maésolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapt
dokumentum - joghatds kivaltdsa szempontjabol lényeges - tartalmi és formai ¢lemeinek
megismerhetéségét.
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Kézbesités: a killdeménynek kézbesité szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Gtjan torténd
eljuttatdsa a cimzetthez.

Kézbesitési szolgaltatds: a szabalyozott elektronikus igyintézési szolgaltatdsokrol €s az allam
altal kotelezéen nytjtandé szolgaltatasokrdl szolé kormdnyrendelet szerinti kézbesitési
szolgaltatas;

Kezdbirat: az tigyben keletkezett clsé irat, az ligy indito irata.

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapesolatos, ligykezelonek
sz616 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok.

Kizérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartozo minden olyan adat,
amelynek nyilvanossigra hozataldt, megismerhetSségét vagy hozzaférhetéve tételét torvény
kozérdekbd] elrendeli.

Kizérdekit adat: 4llami feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb, kozfeladatot
cllatd szervként, a Kar kezelésében 16v6 és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak
ellatasaval Ssszefiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esé, barmilyen
médon vagy formdban régzitett informéacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol,
onalld vagy gyiijteményes jellegétsl, igy killondsen a hataskérre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedé értékelésére, a
birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkotott szerzodésekre vonatkozé adat.

Kizirat: a keletkezés idejét6l és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a Kar
irattari anyagaba tartozik vagy tartozott.

Kozlevéltar illetékessége (illetékességi kiore): a maradando értéki irattari anyagnak az a kdre;
amelyre vonatkozéan torvény kozlevéltarba adasi kotelezettséget ir el6, s amelyet az adott
kozlevéltar torvény renidelkezése, illetve fenntartGjanak dontése alapjan koteles alvenni.

Kazlevéltar: a nem selejtezhetd kéziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a
tudomdnyos és igazgatasi feladatokat is — végzd levéltdr.

Kiozponti irattar: a Kar irattéri anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas elétti, valamint a
maradandé értékii nem selejtezhetd és levéltirba nem adott iratok, tovabba a nem selejtezhetd
és levéltarba atadasra nem keriild iratok érzésére szolgald irattar, ideértve az erre vonatkozd
elekironikus dokumentumtdrolasi szolgaltatds Gtjan t6rténd biztositast is.

Kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatova tétele.

Kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljdbol burkolatin, a hozza tartozo

1146 Budapest, Chazar Andras u. 13.]1590 Budapest Pf.-247._[ Tel.: $-273-1595 | Fax: 1-273-1596 i www. mbvk.hu l mbvk@mbvk.hu

2

10



IBVIK

MAGYAR BIAGSACH Aveaneamm AR

listan vagy egyeb, egyértelmilen az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté médon cimzéssel
lattak el.

Kiildé: a kiilldemény tartalmabél, vagy a kiildeményhez kapcsolédd azonositd adatokbol a
killdemény benyujtojaként azonosithatd személy vagy szervezet.

Levéltar: a maradandé értékll iratok tartés megGrzésének, levéltari feldolgozasdnak és
rendeltetésszerii hasznélatdnak biztosftasa céljabol létesitett intézmény,

Levéltarba addas: a lejart irattdri 6rzési idejli, maradand6 értékil iratok teljes és lezart
¢violyamainak 4tadasa az illetékes kézlevéltarnak.

Maradandé értékd irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelédési, miiszaki vagy egyéb szempontbél jelentds, a
torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos
elldtdsahoz és az allampolgéri jogok érvényesitéséhez nélkillszhetetlen, mas forrasbdl nem
vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazd irat.

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

Masolat: az eredeti iratrél sz8veg-azonos és alakhil forméban, utdlag késziilt egyszeri (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Maselatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, valamint ezek
egylittese.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informdcid
helyreallitisanak lehetdségét kizdré6 modon torténé hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhatd.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kisérd irattol --
elvalaszthato.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit® része, amely elvalaszthatatlan
attal.

Mindésitett bizalmi szolgaltaté: olyan bizalmi szolgéltaté, amely egy vagy t0bb mindsitett
bizalmi szolgaltatast nyujt, és amelynek mindsitett statusat a feliigyeleti szerv jovahagyta.

Mindsitett elektronikus aldiras: olyan, fokozott biztonsdgi elektronikus aléirds, amelyet.
mindsitett elektronikus alairast 1étrehoz6 eszkdzzel 4llitottak €ld, és amely elektronikus alairas
mindsitett tantsitvanyan alapul.

Mindsitett elektronikus alairast létrehozé eszkoz: olyan, elektronikus alairast l1étrehoz6
eszkdz, amely megfelel az eIDAS rendelet II. mellékletben megailapitott kévetelményeknek.
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Minésitett elektronikus bélyegzé: olyan, fokozott biztonsagi elektronikus bélyegzd, amelyet
minésitett elektronikus bélyegzot létrehozo eszkozzel allftottak eld, és amely elektronikus
bélyegzd mindsitett tandsitvanyan alapul.

Mindsitett clektronikus bélyegzét 1étrehozo eszkoz: olyan, elektronikus bélyegzot létrehozd
eszkoz, amely megfelel az eIDAS rendelet II. mellékletben megallapitoit kévetelményeknek.

Minésitett elektronikus idébélyegzé: az alabbi kovetelményeknek megfeleld idobélyegzo:
- az adatokat oly moédon kapcsolia a ddtumhoz és az idéponthoz, hogy az ésszeril
mértékben kizérja az adatok észrevétlen megvéltoztatisanak lehetoséget;
- az egyezményes koordinalt vilagidohdz kétstt pontos idéforrason alapul; €s
- mindsitett bizalmi szolgaltatéo fokozott biztonsdgn elektronikus aléirasaval vagy
fokozott biztonsagt elcktronikus bélyegzojével, vagy mas egyenértékli modszerrel
cllenjegyezték.

Naplézis: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatallomanyokban bekdvetkezett
események meghatdrozott korének regisztraldsa.

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szaméra torténd hozzaférhetéve tétele.

Papiralapi dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mdés ddat, amely barmely eszkoz felhasznalasival és barmely
eljarissal keletkezett.

Papiralapii érkeztets kinyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a kiildemények
Karhoz torténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele megtorténik.

Papiralapi iktatokényv: olyan mem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az elektronikus iktatokdnyv fizemzavara esetén az iratok iktatdsa torténik.

Selejtezés: a lejart megdrzési hatéaridejii, selejtezési cljaras ala vonhato iratok kiemelése az
irattari anyagbol €s megsemmisitésre torténd elokészitése.

Szerelés: iigyiratok végleges jelleglh Osszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az
osszekapesolt tigyiratok a tovabbiakban kizarolag egyitt kezelhetGek.

Szerv: a jogi személy és a jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet.

Szignalis: az tigyben eljarni illetékes szervezeti egység €s/vagy ligyintéz6 személy kijeldlése,
az elintézési hatarid6 és a feladat meghatarozasa.

Tanasitvany: az elektronikus alairas tandsitvany, az elektronikus bélyegz0 taniisitvany es a
weboldal-hitelesitd tanusitvany, az iratkezelési szoftver tanisitvanya, valamint mindazon, a
bizalmi szolgaltatss keretében a szolgéltat6 4ltal kibocsétott elektronikus igazolas, amely
tartalmazza a tanusitvinyra vonatkozd érvényesitési adatot és a tantisitviny haszndlatidhoz
sziikséges kapcsolods adatokat, és amely elektronikus dokumentum megbizhatoan védve van
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a kibocsataskor és az érvényességi ideje alatt rendelkezésre 4llé technologiakkal elkdvetett
hamisitas ellen.

Tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza
kapcsolodé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a- papiralapi dokumentum ~ a joghatas
kivaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositja a
képi megfelelést.

Tovabbitas: az ligyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik {igyintézési ponttél a masikhoz,
amely elektronikusan térolt irat esetén megvalésulhat az irathoz valé hozzaférés lehetéségének
biztositasaval is.

Ugyintézé: az iigy intézésére kijelslt személy, az iigy eldaddja, aki az ligyet dontésre elkésziti.
Ugyirat: egy tigyben keletkezett valamennyi irat.

Ugykezeld: iratkezelési feladatokat végzd személy.

Ugykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskrébe tartoz6 tigyek meghatdrozott csoporta.

Uzemzavar (elektronikus iratkezelés esetén): az iigyfél és a Kar, valamint a Kar és hatdsagok
cgymas kozotti elektronikus Gton t6rténé kapcsolattartisa soran felmeriilt, az elektronikus
kapcsolattartas eszk6zélil hasznalt informatikai rendszer atmeneti vagy tartds meghibasodasa,
illetve karbantartasanak id6tartama, ami miatt az informatikai rendszerek nem tudjak biztositani
az elektronikus tijékoztatast, az elektronikus uton torténé kapcsolattartist, valamint az
elektronikus irat feltoltését, letsltését, tovabbitdsat.

1.3. Az iratkezelés felligyelete
1.3.1. A Kar iratkezelésének felitgyelete a hivatalvezet6 feladata, aki

- évenként kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat, irattari terv fellilvizsgalatat
- felelds az iratok szakszeril €s biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mii-

kodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egy€b targyi, technikai és személyi felté-
telek biztositasaért,
- meghatirozza az iratkezelési szoftverhez torténd hozzaférési jogosultsagot.

1.3.2. A hivatalvezetd és a szervezeti egységek vezetdi ellenorzik a jelen szabalyzatban foglal-
tak betartasat-
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IL. Fejezet
Irattari terv

2.1. Az ilgyiratokat és a nem iktatassal nyilvéantartott egyéb irategyliteseket — az ligykoroket
felsorolo jegyzék segitségével — targyi alapon kell tételekbe sorolni.

2.2, Az irattari tételek kialakitasakor figyelembe kell venni, hogy egy irattari tételbe csak
azonos ¢értékfi, levéltari megbrzést igényld vagy meghatirozott iddtartam eltelte utdn
selejtezhetd iratok sorolhatdk be.

2.3. Az egyes irattari tételekhez kapcsoloddan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari
tételek, amelyek iratai nem selejtezheték, és melyek azok, amelyek iratait meghatdrozott ido
eltelte utdn ki lehet selejtezni. A nem selejtezhetd irattéri tételek esetében meg kell jelélni azt
is, hogy melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, €s
melyek azok, amelyek megérzésérdl az iratképz0 — hataridd megjeldlése nélkiil — helyben
koteles gondoskodni. A nem selejtezheté és: levéltarba adandé irattari tételek, tovabba a
selejtezhetd irattéri tételek esetében meg kell jelolni az irattari drzés idotartamat.

2.4. A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben
elfoglalt helyiiknek megfeleld azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni.

2.5. Az iraftari terv tartalmazza meghatirozza az egyes iratok megérzésének idejét. A nem se-
lejtezhetd (,,NS”) iratok esetében levéltarba adési idét rendel az iratokhoz. Az tigynevezett ha-
taridé nélkil (,HN™) levéltdrba adandd iratanyag levéltari Ataddséra a Kar megsziinésekor
és/vagy a Levéltarral t61tén6 kiilon megallapodas alapjan keriilhet sor.

2.6. Az irattari terv jelen szabdlyzat elvéalaszthatatlan 1. szama mellékletét képezi.

IIL. Fejezet
Az iratkezelés altalinos kivetelményei
3.1, Az iratok rendszerezése, nyilvantartdsa
3.1.1.A Kar feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézése soran az azonos ligyre vonatkozo
iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni. Az iigyiratokat, valamint a Kar irattari
anyagéba tartozoé egy€b iratokat még irattarba helyezésiik elétt — az irattari tervben meghatéro-
zott - irattari tételek szerint kialakitott irattdri egységekbe kell sorolni.

3.1.2. Az iratnyilvantartas (iktatas) elekironikus firatkezelési szoftver) alkalmazasaval torténik.

3.1.3. Az iktatasra hasznalt iratkezeld szoftver tanusitott iratkezeld szoftver. (DMS Ultimate PE
4.0. TanGsitvany szama: I-10/2018/DMS-T)
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3.2. A Kar iratkezelési szervezete

3.2.1. A Kar iratkezelése vegyes szervezetben torténik. A vegyes iratkezelési rendszerben az
iratkezelés egyes fizisai (iratatvétel, postabontds, szignalds a szervezeti egységre) kézpontilag,
mas fazisai (iktatds, szerelés, az ligyintézé kijelolése, az iigyintézést kovetd irattovabbitas, irat-
tarba helyezés, selejtezés, levéltari atadas) osztottan, az egyes szervezeti egységeknél torténik,
Az iratkezelés szervezeti egységeinek meghatarozasat kiilon hivatalvezetdi utasitis tartal-
mazza.

Az ezzel kapesolatos feladatokat a munkakéri leirdsukban iratkezelési feladatokkal megbizott
munkatirsak latjak el.

3.3. A levéltdr iratkezeléssel kapesolatos ellenérzési jogkore

3.3.1 A nem selejtezhetd iratok fennmaradasanak biztositdsa érdekében a Kar iratainak vé-
delmét ¢s iratkezelésének rendjét - az iratkezelési szabalyzat alapjan - illetékes kozlevéltar-
ként a Magyar Nemzeti Levéltar (tovabbiakban: Levéltir) ellendrzi.

3.3.2. A Levéltdr ezzel megbizott dolgozoja ellendrzési feladatanak ellatasa soran:

- aziratkezel6i és az irattari helyiségbe beléphet, az iratokba - mindsitett adatokat tartalmazo
iratok kivételével - és az iratkezelési nyilvantartasokba betekinthet, az iratkezelési tevé-
kenységet folyamatéban vizsgalhatja;

- iratkezelési kérdésekben szaktandcsot ad, a nem selejtezhetd iratok épségben és hasznalhatd.
allapotban torténd megdrzését stlyosan veszélyeztetd hibdkat és hianyossagokat jegyz6-
kényvbe foglalja, megsziintetésiikre vonatkozoan hataridét allapit meg. '

IV. Fejezet
Az iratkezelés folyamata

4.1. A kiildemények atvétele

4.1.1. A Kar cimére postai kitldeményként, illetve kézbesitéssel érkezett iratokat a Kézponti
Adminisztracids Iroda arra kijel6lt munkatarsa veszi at és tovabbitja azt.

4.1.2. A kimend leveleket, egyéb killdeményeket postai tovabbitdsra az egyes irodak erre kije-
161t asszisztensének, illetve a Kozponti Adminisziracios Iroda arra kijelslt munkatarsanak kell
atadni.

4.1.3. A Kar elektronikus uton érkezett iratokat, iizeneteket az erre dedikalt kézponti email ci-
men keresztiil fogadhat. A Kar e-mail cimére érkezett {izeneteket a Kdzponti Adminisztracios
Iroda arra kijelslt munkatérsa kezeli. A mas email cimre érkezett elektronikus iratokat az azt
fogadé koteles haladéktalanul a Kozponti Adminisztracids Iroda arra kijeldlt munkatérsanak
tovabbitani.
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4.1.4. Amennyiben az iratot a kiildd szerv vagy személy, szemelyesen vagy megbizott atjan
nytjtja be, az atvételt igazolni kell. Ugyanez vonatkozik a kézbesitd Utjan érkezett killdeme-
nyekre.

4.1.5. Az atvevd személy az atvételkor koteles ellendrizni:

- acimzést és ennck alapjan a killdemény atvételére valo jogosultsagat,
- a kézbesitd okmanyon és a killdeményen 1év6 adatok megegyezdséget,
- a zart boriték vagy zért csomagolés sértetlenségét.

4.1.6. A kiildeményt 4tvevd személy sériilt vagy felbontott kiilldemény atvétele esetén a séritlés
tényét mind az 4tvételi elismervényen, mind a boritékon koteles megjeldini, és datummal
illetSleg alairassal ellatni. A postai Uton érkezd, sérilltként kdnyvelt kitldemény atvételérdl
jegyzokonyvet kell késziteni, és azt a kiildemény tartalméhoz kell esatolni.

4.1.7. Az dtvevd az atvételt a kézbesit6 okmanyon olvashaté alairasaval €s az atvétel ddtumanak:
feltintetésével ismeri el. Az ,.azonnal” és a ,.siirgds” jelzési kiildemények atvételi idejét 6ra-
perc pontossaggal jeloli meg a kézbesité okmanyon €s a boritékon is.

4.1.8. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
e amelyek ,.s. k.” felbontdsra szolnak,
o amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
e amelyek névre széloak és megallapithatoan maganjellegliek.

4.1.9. A kiildemények cimzettje kételes gondoskodni az éltala atvett hivatalos killdeménynek a
felelds iktatd személyhez torténd eljuttatasérol, a Szabalyzat szerinti iktatasarol.

4.2. A kiildemények atvétele, felbontasa és érkeztetése

4.2.1. A kiilldemények felbontasat, érkeztetését a cimzettd! figgetleniil a Kdzponti Adminiszt-
racids Iroda arra kijellt munkatarsa végzi. !

4.2.2. Tilos felbontani a névre sz616 magankiildeményeket. Magénjellegiinek minésiil az a kiil-
demény, amelyen a ,sajat kezii felbontdsra” jelzés szerepel. Az ilyen jellegii kiildeményeket
felbontas nélkiil a cimzetthez kell tovabbitani.

4.2.3. A felbontés nélkiil atvett killdemeny cimzettje, amennyiben kidertil, hogy a kiildemény
hivatalos iratot tartalmaz, tigy koteles azt érkeztetés, szigndlds céljabél a K6zponti Adminiszt-
racios Trodara, legkésébb a ko vetkezd munkanapon, eljuttatni.

4.2.4. Bontaskor ellenérizni kell az iraton, illetve a boritékon jelzett mellékletek meglétet. Az
esetléges irathidnyt az iraton rogziteni kell. A hidnypétlast az ligyintézének kell kezdemeényez-
nie, A
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4.2.5. A kiildemény boritékat az tigyiratokhoz kell csatolni. Az iigy befejezése utan meg kell
Orizni a boritékot, ha

az lgyirat benyujtasanak iddpontjdhoz jogkévetkezmény fiiz6dik,

a bekiildé nevét €s pontos cimét csak a boritékrél lehet megallapitani,

a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,

blincselekmény vagy szabalysértés gyanija meriil fel.

A visszaérkezett tértivevényt szintén az tigyirathoz kell csatolni

4.2.6. A telefaxiizenet fogadasat a titkarsdg, illetve a telefax telepitési helye szerinti szervezeti
egység végzi. Ezek a szervezeti egységek gondoskodnak a telefaxkésziilékek vételkész allapot-
ban tartdsdrol. A beérkezo faxiizenetet faxmodem esetén ki kell nyomtatni, a faxiizenetet meg-
testesitd papir iratnak minésiil, és iratként kell kezelni.

4.2.7. Az elektronikus ilizenetek (e-mail-ek) fogadasaért, atvételéért a felhasznaloként megjelslt
személy felel. Ha egy elektronikus irat nem a ,,bontésra” illetékes elektronikus postafickra ér-
kezett, akkor azt az észlelést kovetSen haladéktalanul at kell iranyitani az illetékesnek.

4,2.8. Elektronikus titon, nem biztonsdgos kézbesitési szolgaltatds igénybevételével érkezett
kiildemény esetében a feladénak - ha azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja -
haladéktalanul el kell kiildeni a kitldemény 4tvételét igazol6 és az érkeztetés egyedi azonositojat
is tartalmazd elektronikus visszaigazolast:

4.2.9. Az elektronikus tton érkezett iratok (e-mail) esetében az érkeztetést az iktato szoftverben
a papiralapu iratokra vonatkozd szabélyok szerint kell elvégezni.

4.2.10. Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges:

- papir alapd kiildemény esetén vissza kell kiildeni a feladonak,

- elektronikus kiildemény esetén az ligyintézési rendelkezésben megadott elektronikus
elérhetdségen keresztiil, ennek hianyaban elektronikus levélben, ha a kiild6 elektronikus
clérhetdsége nem ismert €s postai elérhetbségét megadta, abban az esetben papir alapn

levélben kell értesiteni.

Ha a feladé6 nem Aéllapithaté meg, a killdeményt az elektronikus tton érkezett, biztonsagi
kockazatot jelentd kiildemény kivételével, irattarazni és az irattdri tervben meghatérozott id6
utan selejtezni kell.

4.2.11. Az elektronikus Gton érkezett kiildemény atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi
kockazatot jelent a Kar informatikai rendszerére.

4.2.12. Biztonsagi kockézatot jelent a Kar informatikai rendszerére, az, ha az érkezd
elektronikus kiildemény

- azinformatikai rendszerhez valo jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja,
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- azinformatikai rendszer iizemelésének vagy mas, a Kar alkalmazésaban 4llé személyek
hozzaférésének jogosulatlan akadalyozdsara iranyul _

. a Kar informatikai rendszerben 1évé adatok jogosulatlan megvaltoztatasara,
hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére irdnyul.

4.2.13. A Karhoz érkez§ killdeményeket érkeztetni kell, melynek nyilvantartasa mind a papir
alapd, mind az elektronikus iratok esetében az iratkezelé szoftverben térténik. A papir alapt
iratok érkeztetése az érkeztetd bélyegzonek az iratra vald ranyomésébol dll. Az érkeztetd be-
lyegz6 lenyomatan kizardlag a ddtum (év, ho, nap) szerepelhet. Az érkeztetési nyilvéntartas
tartalmazza minimalisan a kévetkezd adatokat: a kiildd neve, a beérkezés idopontja, kdnyvelt
postai kiildeménynél a kitldemény postai azonositdja (kiiléndsen kod, ragszam), elektronikus
kiildemény esetén a kézbesitési szolgaltatas vagy a kozponti érkeztetési tigyndk éltal a kiilde-
ményhez rendelt azonositd szam, tovibbé a kozfeladatot ellato szerv altal képzett, folyamatos
sorszamot és az évszamot tartalmazo6 érkeztetési azonosité vagy nyilvantartott zart szammezo-
bdl kiosztott érkeztetési azonosito.

42.14. Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzi vagy egycb értéket
tartalmaz, a felbonté az Osszeget, illetdleg a killdemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formajéban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
éricket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak 4tadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

4.2.15. Az elektronikus irat sikeres benyiijtasarol a kiildot

- az iigyintézési rendelkezésében megadott eclektronikus kapcsolattartasra szolgalo
elérhetségén, az ott eléirt moédon kell értesitent, ha a kiildd az azonositésdhoz szitkséges
adatait megadta,

- ha az azonositasahoz sziikséges elektronikus kapcsolatiartasra szolgalé adatait nem adta
meg, de kozolte a valaszaddsi elektronikus postafiok cimét, akkor elektronikus levélben
kell értesiteni,

- ha sem az Ugyintézési rendelkezést nem adott, sem az elektronikus kaposolattartasra
vonatkoz6 adatai nem ismertek, abban az esetben papir alapon kell értesiteni.

4.3, Szignalds

4.3.1. A Karhoz beérkezb iratokat az érkeztetést kivetden az egyes szervezeti egységek részére
tovabbi tigyintézés céljabol a hivatalvezetd szignalja ki, sziikség esetén meghatarozva az elin-
tézéssel kapcsolatos utasitasait (feladatok; elintézési hatérido, stirgdsségi fok, stb.). A szervezeti
egységeken beliil a szervezeti egységek vezetoi szigndljak ki az tigyiratokat.

4.3.2. Azon iigyiratok esetébe n melyeknek elézménye van, illetve amely tigyirat tipusok ese-
tében a vezetd errél rendelkezett, az ligyiratok szignilas nélkiil a kijelslt iigyintéz6hoz tovab-
bithatok.

4.3.3. Ameninyiben az iigyintézés t6bb szervezeti egység egyiittmiikddését igényli, az erre kije-
16ltek koziil az iktatas és a tovabbi iratkezelds az elsdként megjeldlt szervezeti egység feladata.
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4.3.4. A konkrét ligyiniéz6t a szervezeti egység vezetdje jeloli ki és latja el tovabbi utasitdsok-
kal,

4.4, Tktatas

4.4.1 A Karnél az iktatas vegyes rendszerben, az egyes szervezeti egységeknél az e célra rend-
szeresitett DMSONE Ultimate iratkezelési szoftver felhasznalasaval torténik. Az ezzel kapeso-
latos feladatokat az ezzel megbizoit adminisztratorok és asszisztensek, 1atjak el.

4.4.2. A Karhoz érkez, illetve ott keletkez6 iratokat iktatassal kell nyilvantartani. Az érkezd
iratokat lehetéleg aznap, de legkésobb az érkezést kdveté munkanapon (24 éran belill) iktatni
kell. Soron kiviil kell iktatni a 15 napnal rovidebb hataridejii. iratokat, taviratokat, elsSbbségi
kiilldeményeket és a ,,slirgds” (vagy hasonld tartalma) jelzéssel ellatott iratokat, amelyeket az
ligykezeld koteles a cimzettnek, a szignalasra jogosultnak vagy az altaluk kijelslt személynek
soron kiviil bemutatni, illetve atadni,

4.4.3. Nem kell iktatni:

meghivokat, iidvbzlélapokat,

® pénziigyi bizonylatokat: szamlakat (kiilon szabalyozas szerint),
bankszamlakivonatokat, pénztarbizonylatokat,

o munkaiigyi nyilvantartdsokat, munkaszerzddéseket,

o kereskedelmi jellegli felhivisokat,

e nyomtatvanyokat,

» sajtotermékeket,

e tananyagokat, kényveket, kiadvanyokat,

e visszaérkezd tértivevényeket,

» projektek iratait, melyek nyilvantartdsira és megérzésére ugyanakkor az egyes

tamogatési szerz6dések vonatkozo rendelkezései érvényesek.

4.4 .4. Az irat iktatasa el6tt meg kell dllapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az irathoz
kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az eldzmény foszamara, régziteni kell
az iktatokdnyvben az eléirat iktatdszamat, és az el6zménynél a jelen irat iktatoszamat, mint az
utdirat iktatészamat. Ha az iratnak a targyévet megelézd évben keletkezett el6zménye van,
akkor azt csatolni kell az Gjonnan érkezett, targyévi iktatészamot kapott irathoz.

4.4.5. Az iktatisra keriilé iraton fel kell tiintetni a fOszamot, az alszamot és a meliékletek
szamat.

4.4.6. A faxon vagy e-mailben érkezett iratot az altaldnos szabélyok szerint kell iktatni.
Amennyiben a faxon érkezett irat kés6bb postai iton is megérkezik, a postakiildeményként
érkezett iratot a mar faxon megérkezett irattal egyiitt kell kezelni, kiilon iktatas nélkil,

447, Az ik_tatés soran az iktatékonyvben, illetve az el6addi iven, tovabba az ligyintézes
kiilénbézd fazisaiban kételezden fel kell tiintetni:
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iktatészam,

iktat4s idépontja,

kiildemény érkezésének idSpontja, modja, érkeztetd szama,
kiilldemény elkitldésének idépontja, modja,

kiilldemény adathordozojénak tipusa (papiralapqd, elektronikus), adathordozdja,
kiildé megnevezése, azonosit6 adatai,

cimzett megnevezése, azonosito adatai,

érkezett irat iktatdszama (idegen szam),

mellékletek szama,

iigyintézd megnevezése,

irat targya,

els- és utbiratok iktatdszama,

kezelési feljegyzések,

{igyintézés hatarideje, és végrebajtasanak idépontja,

irattéri tételszam,

irattarba helyezés idépontja.

4.4.8. Az iratra az iktatast kvetden iktatoszam keriil, amelyet a mellékletre is fel kell jegyezni.

4.4.9, Az iktatészam felépitése: foszam—alszam—€v. A fiszam és alszam folyamatos sorszam,
az évszam az aktualis év négy szamjegye. (pl. 123-2/2020.)

4.4.10. Az iktatasi jogosultsaggal rendelkez8 személyek azonositéjat az hivatalvezetd adja ki
és a kozponti adminisztracids irodavezet6 tartja nyilvan.

4.4.11. Az elektronikus iktato és mutat6kényvet minden év végén, a lezarast kovetben, ki kell
nyomtatni és a kinyortatott példanyt a targyévi iratok mellé leflizve vagy bekdtve el kell
helyezni. A lezarti iktatékényvbe utdlagosan beiktatni nem lehet. E mellett gondoskodni kell

az iktatasi adatdllomdny biztonsdgos adathordozéra mentésérél. A mentett allomanyt
tartalmaz¢ biztonsagos adathordozot nyilvan kell tartani.

4.4.12. Téves iktatds esetén az elektronikus iktatékényvben a modositasokat tartalmuk megor-
zésével, naplézdssal dokumentélni kell. Az utélagos médositas tényct a jogosultsaggal rendel-
kezé iratkezeld azonosit6javal és a javités tényének megjeldlésével naplozni kell. A naploban
kivethetden rogziteni kell az eredeti és a modositott adatokat.

4.5, Kiadmanyozas

4.5.1. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend iratot kiadmanyként csak a Kar Szervezeti és
Mitkddési szabalyzataban ilyen jogosultsaggal rendelkezd személy frhat ala.

4,5,2. Nyomdai soks_zorosit_és esetén elegendd a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s k.” jelzes, vagy
a kiadmanyoz6 alakhil alairds mintéja és a Kar bélyegzdlenyomata.
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4.5.3. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz6krél, érvényes alairas-bélyegzokrdl és a hivatalos
célra felhasznalhato elektronikus alairsokrél nyilvantartast kell vezetni.

4.6. Expedialas

4.6.1. Az irat kikiildése el6tt a szervezeti egység iratkezeldjének ellendrizni kell a kiadményo-
zds szabalyszerliségét és a mellékletek meglétét.

4.6.2. A kimen$ kiildeményeket postai tovabbitashoz a Kézponti Adminisziracios Iroda kijelolt
munkatarsa részére kell - a targynapi postazashoz eléz6 nap 16 éraig — stadni. A zért borftékban
érkezé, adott esetben tértivevénnyel ellatott kimené kiildeményeket a Kézponti Adminisztra-
cids Iroda kijelsit munkatarsa feladojegyzékbe iktatja.

4.7. Iratok iktatdsa lizemzavar esetén

4.7.1. Papiralapt iktatokonyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha
barmely okndl fogva az iratkezel6k szdmara az iktatérendszerhez valo hozzaférés t6bb dran
keresztiil akadélyba titkozik.

4.7.2. A ,slirgbs”, ,,azonnal”, ,,soron kiviil” jelsléssel ellatott — mind a bejévs, mind a kimend
és belsd iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t6] kezdédé iktatészammal erre a
célra, a hitelesités szabélyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapa
iktatokonyvbe kell iktatni, ha az tizemzavar a 4 munkadrdt meghaladja, tovdbbé a
megkiilonboztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatds akadalyoztatdsa meghaladja a 24
munkaorat.

4.7.3. Az el6zb pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatoszam feltiintetésénél ,,UZ”
egyedi azonositasi jelolést kell alkalmazni. (pl. UZ/233-1/2019/0Z). Az ,,UZ” egyedi azonosité
jeloléssel ellatott papiralapy iktatokényvek beszerzésérsl és nyilvantartasérél, valamint az UUZ
iktatokOnyvek, egyéb azonositok nyilvantartdsarl az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezet
intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozd szabalyokat
kell alkalmazni.

4.7.4. Az iktatas sorén, amennyiber ismert az iktatérendszerben hasznélt iktatoszam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatokényv ,. Megjegyzés” rovataban.

4.7.5. Az lizemzavar megsziinését kévetden minden iratot, a Kar iktatérendszerébe at kell
iktatni. Az 4tvezetés tényét a két nyilvantartdsban a kolcséndsen hivatkozott iktatdszamokkal
jelezni kell.

4.7.6. Az lizemzavar esetén haszndlt iktatokényvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolsé
szamot kovetd alahtizassal kell a z4rdst elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairissal és a
szeérvezeti egység korbélyegzojének lenyomatival kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes
vonallal le kell zérni, ha a Iapon fennmaradtak szamok, a lezérds atlos vonallal térténik. A lapra
ra kell vezetni, hogy mely iktatdszammal zarul a kényv, és mikor tortént a lezérds. Az
iktatOkonyv lezardsit -~ Ugy, mint a megnyitdsit — a4 szervezeti egység
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vezetdjének/ligykezel6jének aldirasa és a hivatalos bélyegzd lenyomat hitelesiti. Az {izemzavar
esetén hasznalt iktatokényvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani. Papiralapn
iktatokdnyvben ceruzéval irni, sorszamot tiresen hagyni, a felhaszn4lt lapokat dsszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlannd tenni nem szabad.
Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal tgy kell 4thtzni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

4.8, Trattarozas

4.8.1. Az irattarba addst és az irattéri anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetSen kell
elvégezni. Az elintézett ligyiratokat legkésébb az ligyintézés lezrasat kovetd 5 éven beliil kell
az irattar részére atadni.

4.8.2. A kozponti irattarba adasig az iratokat az egyes szervezeti egységek az atmeneti irattara-
ikban taroljak.

4.8.3. Irattarba helyezés el6tt az iratkezelonek az tigyirathoz hozzé kell rendelnie (papiralapu
irat esetén rivezetnie) az irattari tételszamot és meg kell vizsglni, hogy az elSirt kezelési sza-
balyok teljestiltek-e.

4.8.4. Az irattarba helyezés id6pontjat az iktatokdnyv (papiralapu, vagy elektronikus) megfe-
lelé rovataba be kell vezetni. A Kar egy kézponti irattrat tizemeltet. A kdzponti irattérba csak
lezart évfolyamii segédksnyvekkel elldtott tigyiratok adhatdk le.

4.8.5. Az azonos iktatohelyhez és azonos évkérhoz tartozo elektronikusan tarolt iratokat, nyil-
véantartasokat kézos rendszerben kell kezelni €s tarolni. Az elektronikusan tarolt adatok, iratok
utdlagos olvashat6sagat, hasznalatdt a selejtezési 1d6 lejartaig, vagy levéltarba addsig biztosi-
tani kell.

4.8.6. A kdzponti irattarbdl iratot a Kar dolgozodja, az irat tArgya szerint illetékes szervezeti
egység vezetbjének engedélyével kolesonozhet. A kolcsonzest utolag ellendrizhetd maddon do-

kumentalni kell. Papiralapu iratok esetében az irattdrbol kiadott igyiratrol ligyiratp6tld lapot
kell késziteni és ezt az atvevonek ala kell irnia. Az alairt ligyiratpotld lapot az tigyirat visszake-
riiléséig annak helyén kell térolni.

4.9. Az irat hataridé-nyilvantartasa

Az irathoz kapcsolodé figy elintézésének hatirideje, ha jogszabaly vagy a szignaldo masként
nem rendelkezik, 30 nap. Ettél eltérd hataridbk megallapitasakor az iratot hataridés
nyilvantartasba kell helyezni.

4.10. Selejtezes

4.10.1. Az ligyiratok selejtezését 3 tagi selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni
az irattéri tervben r8gzitott drzési id6 leteltével. A megdrzési hatdrids lejaratanak szamitasakor
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az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben megjelslt megdrzési iddt az ligyirat
lezarasat kvetd év elsd napjatd! kell szdmitani.

4.10.2. A selejtezési bizottsdg tagjai: a selejtezendd iratok targya szerint illetékes szervezeti
egyseg vezetdje €s altala kijelslt dolgozoja, valamint a Kézponti Adminisztraciés Iroda veze-
18je vagy az erre kijelolt dolgozéja.

4.10.3. Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai 4ltal alairt és a Kar bélyegziéiével ella-
tott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, 3 példanyban, melyet engedélyezésre a Levéltar
részére kell tovabbitani. A selejtezési jegyzokonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell
késziteni, amely tartalmazza a selejtezésre keriil iratok irattari tételszamat, a tételek me gneve-
zését, éveét, az iratjegyz€k készitésének idépontjat, a készits személy nevét és aldirasat

4.10.4. A selejtezési jegyzSkonyv tartalmazza tobbek kozott:
e a Kar nevét, cimét;
a selejtezett iratok évfolyamat;
a selejtezett iratok tételszamat;
a selejtezett iratok tételcimét vagy targyat;
a selejtezési bizotisag tagjainak nevét, beosztasat; )
a selejtezend6 iratanyag mennyiségét (iratfolyométerben);
a selejtezés helyét ésidépontjat;
a megsemmisités maddjat;

4.10.5. A Levéltar az iratok megsemmisitését a selejtezési jegyzékonyv visszakiildott példa-
nyéra irt zaradékkal engedélyezi.

4,11. Levéltarba adéas

4.11.1. A Levéltar szémadra atadando iigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fertd-
ztt allapotban, levéltari 8rzésre alkalmas savmentes dobozokban a Kar kéltségére az irattari
terv szerint, dtadds-4tvételi jegyz6kdnyv kiséretében, annak mellékletét képezéd atadasi egység
szerinti (doboz, csomag, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell dtadni,
A visszatartott tigyiratokrd] kiilén jegyzéket kell késziteni. Az dtadasi jegyzéket és a visszatar-
tott iratokrdl készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus formaban is at
kell adni. Az atadas-atvételi jegyzokonyv tartalmazza az atadé és az dtvevé megnevezését, az
iratanyag megnevezését, keletkezési helyét, tételszamat, évkorét, mennyiségét (iratfolyéméter-
ben).

4.11.2. A nem selejtezhetd iratokat 15 év utan kell atadni a Levéltarnak, amely id6tartam 5
évvel engedély nélkiill meghosszabbithat6. Ha nem selcjtezheté iratokra a kozfeladatot ellatd
szervnek lgyviteli szempontbol még rendszeresen sziiksége van, vagy ha az illetékes kézlevél-
tar az iratok atvételéhez sziikséges raktari féréhellyel nem rendelkezik, abban az esetben az
irattari megorzési id6 feliilvizsgalata keretében az atadés-atvételi hataridé a levéltarral egyez-
tetett idétartammal meghosszabbitdsra keriil. Ennek idSpontjét és a tovabbi 6rzési évek szamat
dokumentaltan régziteni kell.
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4.11.3. Az elektronikusan tarolt {igyiratokat a Levéltar altal —a 34/2016. {X1.30.) EMMI ren-
delet alapjan — meghatérozott forméatumban, az iratok levéltari kezelését (olvashatova tétel, le-
véltari selejtezés, levéltari feldolgozas, mésolat kiadasa, kutathatosag stb.) biztosito elektroni-
kus segédkonyvekkel egyiitt kell atadni.

V. Fejezét
Intézkedések a Kar megsziinésének, feladatkérének megvaltozasa esetén

5.1. A Kar megsziinése, atszervezése és az iratkezelési feladatot ellatd személyi valtozas esetén
az iratkezelési folyamat résztvevoit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyoz9, igyintézo, igy-
kezeld) a kezelésitkben 1évé iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni,
az elszamoltatasrol atadas-4tvételi jegyzokonyvet és iratj egyzéket kell felvenni.

5.2. A Kar megsziinése esetén, ha a feladatkore t6bb szerv kozott oszlik meg, vagy egyes fel-
adatait egy mésik szerv veszi 4t, az irattéri anyagot csak irattari tételenként szabad megosztani.
Az egyes iigyiratokra vonatkoz igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni.
Az irattari anyag irattari tételenkénti megosztasat az illetékes kozleveltar cgyetértésével kell
elvégezni.

5.3. Ha a Kar jogutod nélkiil sziinik meg, irattari anyaganak maradandé értékii részét a Levél-
tarban kell elhelyezni. Az irattari anyag tobbi részének meghatarozott ideig torténd tovabbi or-
zéséhez, kezeléséhez, illetdleg selejtezéséhez sziikséges koltségek biztositasarol a megsziinte-
tésrél intézkedd szerv gondoskodik.

5.4 A Kar mas szervezetbe torténd beolvadésa esetén az iratok dtadasard] a jogutdd szervezet-
nek atadas-atvételi jegyzokonyvet és iratjegyzéket kell felvenni.

5.5. A Kar valamely szervezeti egységének megsziinése esetén a kezelésébe tartozd valamennyi
kiildeményt, az el nem intézett, folyamatban lév0 tigyek iratait atadas-atvételi jegyzOkonyv ki-
séretében 4t kell adni a megsziinG szervezcti cgység feladatkonét atvev szervezeti cgységnek
(a tovébbiakban: atvevd szervezeti egység). Ha a megsziin szervezeti egység mas szervezeti
egységbe olvad be, iratait annak a szervezeti egységnek az Atimeneti irattarban kell ethelyezni,
amelybe beolvadt.

5.6. Amennyiben a megsziing szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott osz-
lik meg, az irattari anyagot a feladathoz kapcsoloddan - irattéri tételenként — lehet megosztani,
vagy ha ez valamilyen oknal fogva nem lehetséges, akkor a k&zponti irattérban kell elhelyezni.
Az egyes ligyiratokra vonatkoz6 igényt mésolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesfteni.

5.7. Megsziintetés, atalakulas vagy beolvadas esetén az iratok elhelyezésérdl felvett jegyzo-
kényvnek egy masolati példanyét az iratkezelés feliigyeletében illetékes Levéltarnak is meg
kell kiildeni.
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VI. fejezet
Az Iratok védelme és egyéb rendelkezések

6.1. Az iratok védelme

6.1.1. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdokkal kapesolatban a
sziikséges védelmi rendszerek biztositasa, beleérive a virusvédelmet és a kéretlen elektronikus
lizenetek ¢lleni védekezést is, az Informatikai Iroda feladata.

6.1.2. A Kar dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz (papiralapon vagy gépen
tarolt) férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatassdhoz sziikségiik van, vagy amelyre:a Kar

hivatalvezetdje felhatalmazast ad, jogosultsagot biztosit.

6.1.3. Az iratkezelés szervezeti rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megviltoztatni.

6.2, Zard rendelkezés

6.2.1. A jelen szabalyzat 2020. januar 1-jén 1ép hatalyba.

Mellékletek:

. sz. melléklet: Irattari terv

. 8z. melléklet: El6ado6i iv minta

. sz. melléklet: Selejtezési jegyzOkdnyv minta

.sz. melléklet: Ugyiratp6tlé lap

. sz. melléklet: Atadas-atvételi jegyzékonyv minta
. sz, melleéklet: Szoftver Tanusitvany

(oA QR TN SRV o B
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1. szdmui melékiet Irattari terv

‘Levéltiarba
Tételszam Tétel tirgya Megorzeési ido (év)| adas (év)
Altaldnos rész
Vezetési és igazgatisi iigyek
100. Miiktdéssel, atszervezéssel kapcsolatos ligyek iratai  [NS 15
101. Kari testiileti lilések jegyzOkonyvei NS 15
102, Kari testilleti tiléseken hozott hatarozatok NS 15
103. A kar éves szakmai beszdmoldja NS 15
104, Szabalyzatok, utasitisok, irénymutatdsok, hatdrozatok |[NS 15
Jogalkotashoz kapesolodé tigyek (pl.minisztériumokkal
folytatott levelezések térvényjavaslatokkal
105, kapcsolatban) N§ 15
106, Feliigyeleti ellendrzések iratai NS 15
Belsé valasztasokkal kapcsolatos iratok (szavazd lapok,
107. szavazoOlapok kiosztasi jegyzékei) 5
108. A kar miikSdtetéséhez kapesoladd operativ eseti iigyek [3
Levelezések mas szervekkel (rendérkapitanysagok,
109, iigyészségek, Magyar Orszagos Kozjegyz6i Kamara) |10
110, Iktatékonyvek NS 15
111. Postakonyvek, dijeldleg feladasi listdk 5
112. Sajtdkapcsolatok iigyei 5
113. PR és arculati ligyek 5
114, Végrehajtasi eljardsokkal kapcsolatos statisztikdk NS 15
115. Minisztériumokkal folytatott levelezés egy€b iigyekben |10
116. Selejtezési és levélidrba addsi jegyzokdnyvek NS HN
P17, Szerz6dések, megrendelések 8
118. Altaldnos jellegii tajékoziatasok 5
119. Kozérdekii adatigénylések 5
Személyes adatok védelméhez kapcsolddo érintetti
120. {igyek (joggyakorlas, incidens bejelentés) 1
Személyzeti- és munkaiigyek
Munkaviszony létesitésével, megsziintetésével
200. kapesolatos iratok. Munkaszerz8dések mddositasai. 50
201. Személyi dosszié 10
202. Bérkartonok, 50
203. Bérjegyzékek 5
204, Szabadsagkiadésok iigyei 5
205. Jelenléti ivek 5
206. Nyertes allaspélyazatok (Kar alkalmazottai) anyagai 1
Nem nyertes allaspalydzatok anyagai (Karhoz
207. palyazottak) 1
Munkakér dtadasaval kapcsolatos dokumentumok,
208. adatok 2
Gazdalkod4si iigyek
300. Koltségvetds, éves pénziigyi beszamold NS 15
Koitségvetés, éves pénziigyi beszamolé szamitasi
301. anyagai 10




1. szamii meléklet Irattéri terv

Bizonylatok (bevételi-kiadasi); szamlak, pénztarnaplok,

302. szdmlatdmbok tépéldanyai 10

303. Ado- és illetékiigyek 10
Menetlevelek, lizemanyag elszamolas, kikiildetéssel

304, kapcsolatos elszamolas 6

305. Pénziigyi lebonyolitassal kapcsolatos levelezések 10

306. Analitikus nyilvintartasok 10

307. Leltariigyek 10

308. Eszkoz beszerzések 10
Nyertes palyazatok, kiltségvetési timogatasok

309. elszamoldsa 10
Nem nyertes palydzatok, kiltségvetési tamogatasok.

310, elszamoldsa 5

311, KoitségelSleggel kapesolatos iratok 5
Végrehajtdi dltalanos kéltségatalannyal, tagdijjal

312, kapcsolatos iratok 10

Kiilénos rész
Végrehajtasi jogviszonnyal, eljarasokkal kapcsolatos igyek

A Kar részére atadott, végrehajtasi eljardssal

400. kapcsolatos alapiratok NS 15
Szolgélati hely megszlinése miatt atvett, alapiratnak

401. nem mindsiilé végrehajtdi iratok: 40
Szolgalati hely megszilinése okéan atvett, személyi
azonositassal kapcesolatos iratok. (Vit, 47/A alapjan

402. beszerzett adatokat tartalmazo iratok.) 10

403. Biztonsagi papir torzskonyv 10 HN

404. Végrehajtok feladatellitas ellendrzési dokumentumai |10
Elektronikus arverési rendszer naplé adatait

405, alatdmaszt6 dokumentumok 10
Arverez$k elektronikus nyilvantartisba vételi lapja 10

406. Végrehajtoi kézbesitési vizsgdval kapcsolatos iratok |40

407. Végrehajtdi szakvizsga jegyzokdnyvek 10
Végrehajtasi eljardsokkal kapcsolatos panasziigyek, I-

408. II. fok 5

409. Névjegyzékkel kapcsolatos iratok 50
Végrehajtoi iroddk alapitdsaval, alapito okirat
modositasdval, cégadat mddositassal kapesolatos

410. nyilvantartas adatai 10
Végrehajtéi igazolvanyok kiallitasaval kapcsolatos.

411, iratok. 10

412, Titoktartas aloli felmentések 5

413. Végrehajtoi dsszeférhetetlenséggel kapcsolatos iratok. |5
Végrehajtokkal szemben lefolytatott fegyelmi eljarasok

414, iratai 50

413, Végrehajtoi dllaspalyazatokkal kapesolatos iratok 5
Nem nyertes végrehajtdi 4llaspalyazatokkal kapcsolatos

416. iratok 1

417, Végrehajtoi kézbesitéssel kapcsolatos iratok 5




1. szami meléklet Irattiri terv

Végrehajtoi igazolvanyok kiallitasaval kapcsolatos

418. iratok 10
Onallé birésagi veégrehajtok dltal intézett birdsagi és

419, kézigazgatasi tigyek kozhiteles nyilvantartasa 10
Végrehajtasi tigyek kézhiteles nyilvantartasanak naplé

420, adataival kapcsolatos adatszolgaltatds irataia 10
Végrehajtoi felosztasi tervek és azokkal kapcsolatos

421. iratok 5
Végrehajtoi kéltségaltalany elszdmoléssal kapcsolatos

422, iratok 10
Ugykiosztd rendszer adatai, és az ligykiosztast

423, aldtdmaszté dokumentumok 10
Végrehajtasi eljaras kapcsan felmeriild

424, Osszeférhetetlenség 10
Szolgalati hely ataddsakor végrehajtok altal leadott

425. szigorll szdmaddsi bizonylatok 10

426. Iratkezelési szabalyzat 1. szamu melléklete 10

Nemzetkizi iigyek
501 Nemzetkdzi szervezetekkel folytatott levelezés 5
502 Szakmai utak, rendezvények, konferenciak iratai 8

NS = Nem selejtezhetd
HN = hatdridé nélkiil irattarban Srzendd
MYV = Levéltari mintavétel biztositasa
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3.SZ. MELLEKLET
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYY
{minta)

Iktatdszam:' - /2019

Késziilt a [szerv neve] irattdraban’ hivatali helyiségében: (pontos cim, détum)

Jelen vannak:

A selejtezési bizottsag tagjai (min. hdrom f6): I...... it e (személynév, beosztis)
2 (személynév, beosztis)
K T frerara (személynév, beosztas)

A selejtezést engedélyezte: ............. He et ner et e e r et en s {(személynév, beosztis)

A selejtezés idépontja: (<16l -ig/

A selejtezés-ald vont iratok évkére: (15/, -ig)
A selejtezés ald vont iratok terjedelme (ifm): (dsszmennyiség)
A selejtezés ala vont iratok keletkeztetdje(i), selejtezésben érintett szerv és jogeldd szervek:

A selejtezés ald vont iratok tirgya (dsszefoglald megnevezése, ikiatott, nem iktatott, tételszdminal
nem rendelkezd stb.):

A selejtezés soran figyelembe vett jogszabilyok, és a selejtezés alé vont iratanyag keletkezésekor
hatalyos irattari terv szdma:’

... szamil az XY szerv Iratkezelési Szabalyzatinak kiaddséarol utasitas/intézkedss

az 1995. évi LXVL torvény 9. §-f) pontja

a 335/2005. (XIL 29.) Korm, réndelet. 64. §

A selejtezés 214 vont iratok tételszintii felsorolasit a jegyzékinyv ....... szdmu mellékletét képe-

78 iratjegyzék tartaimazza, Gsszesen (...) oldal,

A selejtezés ala vont iratok darabszintii (iktatészdm szerinti) felsoroldsat a jegyzikinyy .......
szami mellékletét képezd iratjegyzék tartalmazza, Gsszesen (...) oldal.

! A selejtezési jegy=Ghonyvet, példdnvszdmidl figgetleniil, egy iktatdszdmra sziifséges iktaii.

* A selejtezés-ellendrzésére esetlegesen kifelolt személy a-héromiagi bizottsdgon felfil értendd.

? Ha a Magyar Nemzeti Levéltar engedélyt adott valamely iétel vagy tételek drési idejének megvdlioztatdsdra,
akkor dz erve vonatkoz6 levél iktatdszdmdr is kérjiik feltintetni,



A bizotishg megallapitja, hogy a-selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatdlyos iratkezelési
szabalyzatban/szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen folyt Ie, ezért a selejtezési jegyzOkonyvet,
annak mellékletével/mellékleteivel egyiitt, j6vahagyds végett a Magyar Nemzeti Levéltarnak felter-
jeszti.

K.m.f

p. H.

bizottsagi tagok

A Magyar Nemzeti Levéltar zaradéka:

TP PP ieaees P. H.

Magyar Nemzeti Levéltar
részerdl



Melléklet a -___ /2019 iktatdszdmu iratselejtezési jegyzGkonyvhiz

[fratjegyzék-minta 1.]
Selejtezés ald vont iratok tételszintii felsorokisa
1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeléd) szerv meghevezé-

A ...(utasitds) szémon (¢v) kiadott iratkezelési szabalyzat meltékletét képezé irattéri terv szerint:

Tételszdam Tételszém targya Evkor Terjedelem (ifim)

2. Keletkeztets (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezé-

A ... (utasitas) szamon (év) kiadott jratkezelési szabalyzat mellékletét képezé irattari tery szerint:

Terjedelem

Tételszam | Tételszam targya Evkor (ifm)




[ratiegyzék-minta 11]

Selejtezés ald vont iratok darabszintii jegyzéke®
1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezé-

A ... (utasitas) szdmon (év) kiadott iratkezel¢si szabélyzat mellékletéi képezd irattdri terv szerint:

Iktatoszam Ugyirat targya Evkor Terjedelem (ifm)

2, Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megneveze-
BBn e evaeairinnn e te st et o ideeeeaaniecan e

A ... (utasitds) szimon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezb irattdri terv szerint.

I - . . . d
Iktatoszam Ugyirat targya Evkdr Telgiefn:;em

* Darabszintii jegyzék csak indokolt esetben (pl irattdri terv. vagy tételszdm hignya sth;} — lehetdleg eldzetes
levéliari egyestetést kivetden ~ készitendd. Az irathezeldsi szoftver dital generdlt, iigyiratszinti fista esetén is
kérjiik a levéltdrral toriénd elGzetes egyectetést. Ezekben az esetekben is a fenti, azaz keletkeztetd (jogeldik)
szerinti bontds alkalmazandd.

5 Amennyiben a tabldzatban dsszegzett iratanvag esetében iratkezelési szabdlyzat, irattdri terv barmely — a jegy-
=Gkinyv elején jelzett — ok/korilmeény folytan nem hozzdférhetd, a jelzett rész iiresen ‘marad. '



lratiegyzék-minta I11.]

Selejtezés ald vont, tirgyi csoportokba rendezett iratok jegyzéke$

1. Keletkezteto (jog/tevékenységelod) szery megnevezé-

A ... Levéltar-altal ... szamon engedélyezett rendezési terv szerint:

Tetjedelem
(ifm)

Térgyi csoport

<zhma Targy Evkér

8 Jrantdri teiv hidnydban a tételszémmal el nem Idtotl iratokat utdlagosan, tdrgvi csoportokba kell rendezni. A
ldrgyi csoportok kialakitdsdt a Magyar Nemzeti Levéltarral elGzetesen egyestétni kell,






4, szamu melléklet

Ugyiratpétié lap
A kiemelt irat iktatoszama: .......... e reeaes ebreteivansesinenetterraansranen Crrmeernererran.. redeeeries rrerivennns
A kiemelés ddtumas: .............. v Ceedsgeire s aesbresniesnannarasenng pentenen on oo vrereeniseenns
A kiemeld alairasa; ......... eerteeeaatasars e Ee e Yererearas eraeereeererenn hereereras rmrarerers

A kiemelés alapjdul szolgalé irat iktatdészama: .................... Fereesnreeeeaes rebriseenerans crerebesaranannes






5. szamn melléklet
Iktatdszam: . ...

Atadés-atvételi Jegyzdkonyv
[Minta]

Keésziilt: a Magyar Nemzeti Levéltirban (helyszin, pontos cim) - ddtum (év-hé.nap).

Jelen vannak: 4tado Szerv neve és cime részérol; név, beoszids
atvevé Szerv részér6l: név, beosztds

Az atadds ala vont iratok megnevezése: g Szerv Y iratai [ésszefoglaléan]

Az dtadandé iratok évkore: 1000-3000

Az atadandé iratok terjedelme: 888 ifm, azaz
888 doboz
888 koter.

A mai napon az 1995, évi LXVI. torvény 12. §-dban foglaltak alapjan a Szerv dtadja a Magyar
Nemizeti Levéltar Orszagos Levéltira részére a fenti, maradando értékii iratokat. Az iratok
részletes jegyzékét a melléklet tartalmazza. Az iratanyag 4tadas-atvételére raktari egység
szinten (doboz, kétet) keriil sor. Atads egyuttal nyilatkozik, hogy az 4tadasra keriild iratanyag
mindsitett iratokat nem tartalmaz.

P. H.

drdassssrasi s un s T st bt e e L L

név, beosztas név, béosztas
atado atvevd

A Magyar Nemzeti Levéltar Iratkezelés-feliigyeleti Osztalya részérsl jelen van:

.................................
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