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A MAGYAR BIROSAGI VEGREGAJTOI KAR
IRATKEZELESI SZABALYZATA

A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.), a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeir6l sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet)
az elektronikus formaban tarolt iratok koézlevéltari atvételének eljarasrendjérél és miszaki
kovetelményeirél szol6 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet),
valamint a birosagi végrehajtasrol szolé 1994. évi LIIL torvény 253/C. § (1) bekezdésének
rendelkezései alapjan, a Magyar Nemzeti Levéltarral (a tovabbiakban: Levéltar) egyetértésben,
a Magyar Birdsagi Végrehajtéi Kar (a tovabbiakban: Kar) hivatali szerve a Kar elndkségének
bevonasaval, és a Szabalyozott Tevékenységek Feliigyeleti Hatdsagdnak jovahagyasaval az
alabbi iratkezelési szabalyzatot adja ki. Hatosag Elndkének hozzajarulasa nélkiil a jelen
Iratkezelési Szabalyzat szerinti irattari terv nem modosulhat.

I. fejezet: Bevezet6é rendelkezések

1.1. Az Iratkezelési Szabalyzat hatilya és a figyelembe vett jogszabalyok

1.1.1. A Iratkezelési Szabalyzat a Kar szervezetére (Kozgyiilésre, Elndkségre és a Kar Hivatali
szervére) és a Karral jogviszonyban all6 munkat végzokre, a szervezet miikddése sordn
keletkezett vagy oda érkezett, rendeltetésszeriien az Irattarba tartoz6 Iratokra - fiiggetleniil attol,
hogy milyen adathordozon taroljak azokat - terjed ki. A Kozgylilés ¢s az Elnokség
feladatellatasa soran keletkezett iratok kezelése a Kar Hivatali szerve altal, jelen szabélyzat
alapjan torténik a Magyar Birosagi Végrehajtoi Kar Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak (a
tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozott szervezeti egysége altal. Az iratokat a Kar valamennyi
alkalmazottja koteles az Eur6pai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 szamu (2016. aprilis
27.), a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
és az ilyen adatok szabad &ramldsar6l, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl sz616 rendelet (a tovabbiakban: GDPR), valamint az informéciés onrendelkezési
jogrol és az informéciészabadsagrol szolo 2011. CXIL tv. (a tovabbiakban: Info tv.)
rendelkezéseinek alkalmazasaval kezelni.

1.1.2. A szabalyzatban nem meghatarozott iratkezelési feladatok soran minden esetben az Ltv.
-ben és a Korm. rendeletben foglaltak szerint kell eljarni.
1.1.3. A szabalyzat elkészitése soran figyelembe vett egyéb jogszabalyok:

e a mindsitett adat védelmérdl szolé 2009. évi CLV. térvény (a tovabbiakban: Mavtv.),

e a digitalis allamrdl és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyair6l sz6l6
2023. évi CIII. torvény (a tovabbiakban: Dap tv.)

e adigitalis allampolgéarsag egyes szabalyairdl sz616 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Dap Vhr.),

e a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kvetelményekrdl sz616 3/2018. (II. 21.) BM rendelet,

e az 0nalld birdsagi végrehajté eljarisdban alkalmazandé elektronikus kézbesitési
rendszer miikodtetésének részletes szabalyairdl szol6 12/2021. (X. 29.) SZTFH rendelet
(a tovabbiakban: SZTFH rendelet),



e Az Eur6pai Parlament é€s a Tandcs 910/2014/EU Rendelete (2014. julius 23.) a bels6
piacon torténé elektronikus tranzakciokhoz kapcsolodd elektronikus azonositasrol és
bizalmi szolgaltatasokrél, valamint az 1999/93/EK irdnyelv hatalyon kiviil helyezésérol
(a tovabbiakban: eIDAS rendelet).

1.2. Ertelmezé rendelkezések
Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége;

Adatkezelés: a GDPR 4. cikk 2. pontja szerinti miivelet (,a személyes adatokon vagy
adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy
miiveletek 6sszessége, igy a gyljtés, rogzités, rendszerezeEs, tagolds, tarolds, atalakitids vagy
megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, k6zlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb
modon torténé hozzaférhetdvé tétel utjan, osszehangolds vagy Gsszekapcesolds, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités™);

Alszam: az Ugyiraton (Fészamon) beliil az egyes iratok elkiilénitésére, azonositasara szolgald
folyamatos, ismétlés €s kihagyas nélkiili sorszam. A Kezddirat az 1-es alszamot kapja;

Atadas: irat, Ugyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt dtruhézasa;

Atmeneti irattar: a Korm. rendelet 2. § 3. pontja szerinti irattir, azaz a Kar altal az
iktatohelyhez (adott munkavégzési helyiséghez) kapcsoléddan kialakitott olyan ideiglenes
irattar (zarhatd irattarolé szekrény), amelyben az irattiri anyag meghatarozott idétartamu
atmeneti, selejtezés vagy kézponti irattarba adas elotti 6rzése torténik;

Biztonsagos kézbesitési szolgaltatas: a Dap Vhr. 73. § -77. §-aiban szabalyozott biztonsagos
kézbesitési szolgaltatas;

Csatolas: a Korm. rendelet 2. § 5. pontja szerinti miivelet (,.iratok, iigyiratok dtmeneti jellegti
Osszekapcsolasa™);

Elektronikus dokumentum: eclektronikus formaban, kiilondsen széveg, hang-, képi vagy
audiovizudlis felvétel formajdban tarolt barmilyen tartalom;

Elektronikus idébélyegza: olyan elektronikus adatok, amelyek mas elektronikus adatokat egy
adott id6ponthoz kotnek, és igazoljak, hogy utdbbi adatok 1éteztek az adott idépontban;

Elektronikus iktatékonyv: a Korm. rendelet 2. § 7. pontja szerinti szolgaltatas (,,elektronikus
iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatis-egylittese, amely az iktatdsi
informaciok rogzitését, végleges megbrzését és visszakereshetdségét biztositja™);

Elektronikus irattar: a Korm. rendelet 2. § 9. pontja szerinti irattar (,,a Kar altal hasznalt
iratkezelési szoftver - ideértve az erre vonatkoz6 elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas
utjan torténé biztositast is - azon része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt
irattari anyag meghatarozott id6tartamu elektronikus 6rzése torténik™);

Elektronikus levél: SMTP, vagy SMTPS (angolul: Simple Mail Transfer Protocol, vagy
Simple Mail Transfer Protocol Secured) tipusi kapcsolat utjan a Kar részére vagy a Kar részérdl
kiildott elektronikus lizenetek;



Elektronikus masolat: valamely, a papiron rogzitett Iratr6l a Dap tv.-ben és Dap Vhr.-ben
rogzitett szabalyok szerint késziilt, a papir alapt eredetivel képileg vagy tartalmilag egyezo, a
kiilon jogszabalyban meghatarozott joghatas kivaltasira alkalmas, hitelesitett, elektronikus
eszkdz utjan értelmezhetd adategyiittes;

Elektronikus visszaigazolds: olyan - kiadmdnynak nem mindsiildé - Elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus tton érkezett Irat &tvételérdl és az Erkeztetcs
azonositéjarél, valamint a kiilon jogszabalyban meghatérozott egyéb adatokrél is értesiti annak
Kiildéjét;

Eléadéi iv: az iiggyel, a Szignalassal, a kiadméanyozassal, az iigyintézéssel és az Iratkezeléssel

kapcsolatos informaciokat hordozd, az Ugyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal
k6zos adatbdzisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

Elézmény keresés: az a miivelet, amely soran megallapitasra keriil, hogy az 0j Iratot egy mar
meglévé Ugyirathoz kell-e rendelni, vagy §j tigyiratdarabot kell-e neki nyitni;

Erkeztetés: a Korm. rendelet 2. § 17. pontja szerinti mivelet (,a beérkezett killdemény
érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal torténé ellatasa és nyilvantartisba

vétele”);
Erkeztetési nyilvantartds: a Korm. rendelet 34. § (2) bekezdése szerinti nyilvantartas;

Expedidlds: a Korm. rendelet 2. § 16. pontja szerinti milvelet (,az irat kézbesitésének
clokészitése, iigyintézéi vagy vezetéi utasitis alapjan a killdemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesites és kiildés modjanak és idépontjanak
meghatarozasa, a kiildemény kiildési méd szerinti dsszeallitasa™);

Fészam: foszam/alszamos iktatds esetén az Ugyirat azonositdsara szolgalé folyamatos,
ismétlés és kihagyas nélkiili azonosito.

Hitelesités: olyan elektronikus folyamat, amely lehetové teszi a termeszetes vagy jogi személy
elektronikus azonositisdnak vagy az elektronikus adatok eredetének és sértetlenségeének az

igazolasat;

Hitelesitési zaradék: a Dap tv. szerinti zdradék, azaz az Irat Masolatara elhelyezett szoveg: A
mdsolat az eredetivel megegyezik. Ddtum, aldirds, pecsét”;

Iktatas: a Korm. rendelet 2. § 18. pontja szerinti miivelet (,az irat iktatészdmmal torténd
nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy id6ben vagy az
érkeztetést, keletkezést kévetden”);

Iktatészam: a Korm. rendelet 2. § 19. pontja szerinti adat (,,olyan egyedi azonosito, amellyel
a Kar latja el az iktatando iratot”),

Tktatokonyv: a Korm. rendelet 2. § 8. és 41. pontja szerinti adat iratkezelési segédeszkoz
(,.clektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatas-egyiittese, amely az
iktatasi informaciok rogzitését, végleges megbrzését és visszakereshetbsegét biztositja”..”
colyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok iktatdsa

torténik™);



Irat: az Ltv. 3. § c) pontja szerinti adategyiittes (,,valamely szerv miikodése vagy személy
tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, barmely jelrendszerrel €s adathordozon
rogzitett, egy egységként kezelendd régzitett informéacio, adategyiittes™);

Iratkezelés: az Ltv. 3. § h) pontja szerinti mivelet (,az iratokkal kapcsolatos barmely
miiveletet vagy azok Osszességét egyiittesen magaba foglald tevékenység, kiilondsen az azok
készitését, hitelesitését, tovabbitasat, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetOség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, hiteles masolatkészitését,
szakszerli és biztonsigos megbrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, megsemmisitését,
illetve levéltarba adasat érint6 feladatok™);

Iratkezelési szoftver: az Ltv. 3. § u) pontja szerinti informatikai alkalmazis (Kar
vonatkozasaban: DMSONE Ultimate) (,,az iratkezelés folyamatat tamogatd, jogszabalyban
meghatarozott modon tanusitott informatikai alkalmazas, amely alapfunkcidjat tekintve a
kozfeladatot  ellatd  szervek  iratkezelésének  altalanos  kovetelményeirdl — szolo
korményrendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat
tamogatja, és emellett egyéb funkcidkat is ellathat az iratkezelési alapfolyamatot tdmogato
olyan informatikai alkalmazas”);

Iratkoélesonzés: a Korm. rendelet 2. § 21. pontja szerinti miivelet (,,a papir alapu ligyirat
visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az atmeneti vagy a koézponti irattarbol,
elektronikus irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan tarolt irathoz torténé hozzaférés
biztositasa™),

Irattar: az Irattari anyag szakszerii és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol létrehozott és mitkddtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely;

Irattarba helyezés: a Korm. rendelet 2. § 22. pontja szerinti mivelet (,,az irattari tételszammal
ellatott tigyirat atmeneti vagy kozponti irattarban torténd dokumentalt elhelyezése -
elektronikus irattdr esetén archivalasa -, illetve kezelési joganak 4taddsa az irattdrnak az
ligyintézés befejezését kovetd idore™);

Irattari anyag: az Ltv. 3. § f) pontja szerinti adat vagy dokumentum (,,rendeltetésszeriien a
szervnél maradd, tartalmuk miatt 4tmeneti vagy végleges megoOrzeést igénylod, szervesen
Osszetartozo iratok Osszessége™);

Irattari terv: az Ltv. 3. § 1) pontja szerinti szabalyzo (,,a koziratok rendszerezésének és a
selejtezhet6ség szempontjabdl torténé valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az
irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a
kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo
rendszerezésében sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezheté irattari tételekbe tartozo iratok
tigyviteli célu megorzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak
hataridejét™);

Irattari tétel: a Korm. rendelet 2. § 23. pontja szerinti irattari egység (,,az iratképz6 szerv vagy
személy tigykorének €s szervezetének megfeleléen kialakitott legkisebb - egyéni irattari rzési
id6vel rendelkez6 - irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak™);

Irattari tételszam: a Korm. rendelet 2. § 24. pontja szerinti azonosit6é szam (,,az iratnak az
irattari tervben meghatdrozott, cimmel ellatott targyi csoportba és iratfajtdba soroldsat,



selejtezhetség szerinti csoportositdsat meghatarozo, az irattéri tervben elfoglalt helyiiknek
megfelel6 azonosité™);

Irattari tételszammal valo ellatas: az Ugyiratnak az Irattdri tervbe, mint elsédleges besorolasi
sémaba vald besorolas;

Képi megfelelés: az Elektronikus mésolat azon tulajdonsiga, amely biztositja a papiron
rogzitett Irat - joghatds kivaltdsa szempontjabol lényeges - tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét;

Kényszerselejtezés: amennyiben a kdrosodott iratok helyreéllitdsara nincs lehetdség, Ggy azok
az illetékes levéltar engedélyével az 6rzési id lejarta elott Selejtezésre keriilhetnek;

Kézbesités: a Kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Gtjan torténo
eljuttatisa a cimzetthez.

Kézbesitési szolgaltatas: a Dap Vhr. szerinti a Killdemény cimzett részére tdrtén6
tovabbitasara iranyuld szolgaltatas;

Kezdéirat: az tigyben keletkezett els6 irat, az tigy indito irata;

Kezelési feljegyzések: a Korm. rendelet 2. § 26. pontja szerinti adatok (,,az iigyirat vagy az
egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezel6nek sz6l6 vezetdi vagy igyintéz0i utasitdsok™);

Kézlevéltar: az Ltv. 3. § m) pontja szerinti szervezet (,,a nem selejtezheté koziratokkal
kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a tudoményos és igazgatasi feladatokat is - végzo,
kozfeladatot ellato szerv altal fenntartott levéltar”);

Kozponti irattar: a Korm. rendelet 2. § 29. pontja szerinti irattér (,,a kozfeladatot ellato szerv
irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti, valamint a maradand6 értékii nem
selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem selejtezhetd és levéltarba atadasra
nem keriild iratok Orzésére szolgalo irattar, ideértve az erre vonatkozd elektronikus
dokumentumtaroldsi szolgaltatds Gtjan térténd biztositast is”);

Kiildemény bontisa: a Korm. rendelet 2. § 31. pontja szerinti miivelet(,,az érkezett kiildemény
felnyitasa, olvashatdva tétele”);

Kiildemény: a Korm. rendelet 2. § 30. pontja szerinti elektronikus irat vagy papir alapu irat
vagy targy (,,papir alapu irat vagy targy, tovdbba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabdl burkolatan, a hozzi tartozo
listan vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd modon cimzéssel
lattak el”);

Kiildé: a Korm. rendelet 2. § 32. pontja szerinti személy vagy szervezet (,,a kiildemény
tartalmabol, vagy a kiildeményhez kapcsolodé azonosité —adatokbol a kiildemény

benyujtéjaként azonosithat6 személy vagy szervezet”).

Levéltirba adas: a Korm. rendelet 2. § 33. pontja szerinti iratkezelési folyamat (,,a lejart
irattéri 6rzési idejli, maradandé értékil iratok teljes és lezart évfolyamainak atadasa az illetékes

kozlevéltarnak™);



Maradandé értéki irat: az Ltv. 3. § j) pontja szerinti irat (,,a gazdasagi, tarsadalmi, politikai,
jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudoményos, miivel6dési, miiszaki vagy egyéb
szempontbol jelentds, a torténelmi mult kutatdsidhoz, megismeréséhez, megértéséhez, a
kozfeladatok folyamatos ellatasdhoz és az éallampolgdri  jogok érvényesitéséhez
nélkiilozhetetlen, mas forrdsbol nem, vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo
irat”);

Masolat: a Korm. rendelet 2. § 35. pontja szerinti irat (,,az eredeti iratrdl széveg-azonos €s
alakht formaban, ut6lag késziilt egyszer(i (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal
ellatott) irat™.);

Megsemmisités: a Korm. rendelet 2. § 36. pontja szerinti folyamat (,,a selejtezési vagy hiteles
masolatkészitési eljarast kovetben megsemmisithetd irat, vagy iratpéldany végleges
megsemmisitése, a benne foglalt informaci6 helyreallitasanak lehetdségét kizaré modon torténd
hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kivetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhat6™);

Melléklet: a Korm. rendelet 2. § 38. pontja szerinti kiegészit6 irat (,,valamely irat szerves
tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan att6l”);

Mingsitett elektronikus aldiras: eIDAS Rendelet 3. cikk 12. pontja szerinti aldiras (,,olyan,
fokozott biztonsagu elektronikus alairds, amelyet mindsitett elektronikus alirast létrehozo
eszkozzel allitottak eld, és amely elektronikus alairas mindsitett tandsitvanyan alapul”);

Minésitett elektronikus bélyegzd: eIDAS Rendelet 3. cikk 23. pontja szerinti tanusitvany
(,,olyan, fokozott biztonsagu elektronikus bélyegz8, amelyet mindsitett elektronikus bélyegzot
létrehoz6 eszkozzel allitottak eld, és amely elektronikus bélyegzd mindsitett tanusitvanyan
alapul”).

Naplézas: a Korm. rendelet 2. § 39. pontja szerinti folyamat (,,az iratkezelési szoftverben és az
altala kezelt adatdllomanyokban bek6vetkezett események meghatarozott korének
regisztralasa™);

Papiralapu iktatokonyv: a Korm. rendelet 2. § 41. pontja szerinti iratkezelési segédeszkoz
(,,olyan nem selejtezhet6, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok iktatasa
torténik™);

Selejtezés: az Ltv. 3. § x) pontja szerinti eljaras (,,az iratok meghatarozott szabalyok szerint
torténd selejtezési eljaras keretében torténd kiemelése az irattéri anyagbol, megsemmisitésre
torténé eldkészitése és ennek dokumentaldsa™);

Szerelés: a Korm. rendelet 2. § 45. pontja szerinti iratkezelési eljaras (,,ligyiratok végleges
jellegii 6sszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az 6sszekapcesolt ligyiratok a tovabbiakban
kizarolag egyiitt kezelhetdek.”);

Szerv: minden a jogi személy és a jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet;

Szignalas: a Korm. rendelet 2. § 46. pontja szerinti igazolds (,,az Ugyben eljarni illetékes
szervezeti egység és/vagy ugyintézd személy kijel6lése, az elintézési hataridd és a feladat
meghatirozasa”);



Tovébbitds: a Korm. rendelet 2. § 47. pontja szerinti folyamat (,,az igyintézés soran az irat
eljuttatdsa az egyik tigyintézési ponttdl a masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén
megval6sulhat az irathoz val6 hozzaféres lehetéségének biztositasaval i),

Ugyintézé: a Korm. rendelet 2. § 50. pontja szerinti személy (,,folyamat az iigy intézésére
kijelolt személy, az iigy eldadéja, aki az ligyet dontésre elékésziti”);

Ugyirat: a Korm. rendelet 2. § 51.pontja szerinti iratok Osszessége (,egy ligyben keletkezett
valamennyi irat”);

Ugykezelé: a Korm. rendelet 2. § 52. szerinti személy (,,iratkezelési feladatokat végzo
személy™);

Ugykor: a Korm. rendelet 2. § 53. pontja szerinti tigyek (,,a szerv vagy személy feladat- és
hataskérébe tartozé {igyek meghatdrozott csoportja™);

Uzemzavar (elektronikus Iratkezelés esetén): az ligyfcl ésa Kar, valamint a Kar és hatosagok
egymas kozotti elektronikus Gton torténd kapcsolattartdsa soran felmeriilt, az elektronikus
kapcsolattartds eszkdzéiil hasznalt informatikai rendszer atmeneti vagy tartés meghibasodasa,
illetve karbantartasanak id6tartama, ami miatt az informatikai rendszerek nem tudjk biztositani
az elektronikus tdjékoztatast, az elektronikus uton torténd kapcsolattartast, valamint az
elektronikus Irat feltoltését, letdltését, Tovabbitasat,

VIEKR: az SZTFH rendeletben meghatarozott informatikai rendszer.

1.3 Iratkezelés szervezeti rendjének meghatarozasa

A Kar Iratkezelésének rendjét a Kar hivatali szervének vezetSje az Elndkség bevonasaval jelen
iratkezelési szabélyzatban hatdrozza meg. Az Iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd
tevékenységekre vonatkozo feladat- és hatdskoroket a Kar hivatali szervének vezetdje hatarozza
meg. A Kar az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat a Korm. rendelet 16/A (1) bekezdésének

megfelelden maga latja el.
1.4 Az iratkezelés feliigyelete
1.4.1. A Kar Iratkezelésének feliigyelete a Kar hivatali szervének vezetdje (a tovabbiakban:
Hivatalvezetd) feladata, aki
e é&venként kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat, Irattari terv feliilvizsgalatat,

o felelds az iratok szakszerli és biztonsagos megdrzésére alkalmas Irattar kialakitasacrt s
miikodtetéséért, tovabba az Iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és
személyi feltételek biztositasacrt,

o meghatirozza az Iratkezelési szoftverhez torténd hozzaférési jogosultsag biztositasanak
rendjét, gondoskodik arrol, hogy a Kar SZMSZ-ében meghatirozott feladat- és
hataskorokhéz igazodjon az Iratokhoz val6 hozzaférés kiosztasa.

1.4.2. A Hivatalvezet® ellenérzi a jelen szabalyzatban foglaltak betartasat.

1.4.3. Papiron rogzitett Irat munkahelyrdl torténd  kivitele, munkahelyen kiviili
tanulmanyozasa, feldolgozésa, tarolasa tilos, elektronikusan rdgzitett Irat kizarolag a Kar altal
biztositott munkaeszk6zon, az altalanos és otthoni munkavégzés szabdlyair6l szold 5/2023



(07.01) szabalyzatban foglaltak szerinti Home office tevékenység kereter kozott
tanulmanyozashat6 vagy feldolgozhato.

II. fejezet: Irattari terv

2.1. Az Ugyiratokat és a nem Iktatassal nyilvantartott egyéb Iratokat — az Ugykoréket felsorold
jegyzék segits€égével — targyi alapon kell Irattari tételekbe sorolni.

2.2, Az Irattari tételek kialakitasakor figyelembe kell venni, hogy egy Irattari tételbe csak
azonos ¢értékl, levéltdri meglrzést igénylé vagy meghatarozott idétartam eltelte utdn
selejtezhetd Iratok sorolhatok be.

2.3. Az egyes Irattari tételekhez kapcsoloddan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az Irattari
tételek, amelyek Iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek Iratait meghatarozott id6
eltelte utanselejtezhetOk. A nem selejtezhetd Irattari tételek esetében meg kell jelSlni azt is,
hogy melyek azok, amelyek Iratait meghatarozott ido eltelte utan Levéltarba adni sziikséges, €s
melyek azok, amelyek megdrzésérél az iratképzd — hataridd megjeldlése nélkiil — helyben
koteles gondoskodni. A nem Selejtezhetd és Levéltarba adandd Irattari tételek, tovabba a
selejtezhetd Irattari tételek esetében meg kell jelSini az irattari 6rzés idGtartamat.

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

2.5. Az Irattari terv meghatarozza az egyes Irattari tételbe sorolt Iratok megérzésének idejét. A
nem selejtezhetd (,NS”) iratok esetében Levéltarba adasi id6t rendel az iratokhoz. Az
ugynevezett hatarid6é nélkiil (,,HN) levéltarba adandé iratanyag Levéltarba addsara a Kar
megsziinésekor €s/vagy a Levéltarral térténd kiilon megallapodas alapjan keriilhet sor.

2.6. Az Irattari terv jelen szabdlyzat elvélaszthatatlan 1. szdmu mellékletét képezi.

II1. fejezet: Az Iratkezelés altalinos kivetelményei

3.1. Az Iratok rendszerezése, nyilvantartasa

3.1.1. A Kar feladat- és hataskorébe tartozd tigyek intézése soran az azonos ligyre vonatkozd
Iratokat egy irategységként, Ugyiratként kell kezelni. Az Ugyiratokat, valamint a Kar Irattari
anyagaba tartozd egyéb iratokat még Irattirba helyezésiik el6tt — az Irattari tervben
meghatérozott — Irattari tételek szerint kialakitott irattari egységekbe kell sorolni.

3.1.2. Az iratnyilvantartas (Iktatas) elektronikus Iratkezelési szoftver alkalmazisival torténik.

3.1.3. Az Iktatasra hasznalt iratkezel$ szoftver tanusitott iratkezel6 szoftver. (DMS Ultimate
PE 4.0. Tanusitvany szama: [-07/2024/DMS-T). Az iratkezelési rendszer hasznalatahoz
sziikséges technikai ismeretek a 6. melléklet szerinti verzidlevélben érhetbek el.

3.2. A Kar iratkezelési szervezete

3.2.1. A Kar Iratkezelése vegyes szervezetben torténik. A vegyes iratkezelési rendszerben az
Iratkezelés egyes fazisai (Atvétel, Killdemény bontdsa, Szignalds a szervezeti egységre, postai
Giton t6rténd expedialas) kozpontilag, mas fazisai (Iktatés, Szerelés, az Ugyintézo kijel6lése, az
tigyintézést kovetd irattovabbitas, elektronikus Uton torténd expedidlas, Irattarba helyezés,

10



Selejtezés, levéltari Atadas) osztottan, a Kar hivatali szervének egyes szervezeti egységeinél
torténik. Az Iratkezelés szervezeti egységei a Kar SZMSZ-ének 7. fejezetében meghatarozott
feladat-és hataskoriikben végzik az Iktatas, Szerelés, az Ugyintézd kijeldlése, az iigyintézést
kovetd irattovabbitas, elektronikus uton torténd expedialds Irattdrba helyezes, Selejtezes,
levéltari Atadas feladatokat.

Az Iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat a szervezeti egységeken beliil a munkakdri
lefrasukban iratkezelési feladatokkal megbizott munkatarsak latjak el.

3.3. A Levéltar Iratkezeléssel kapcsolatos ellenérzési jogkore

3.3.1 A nem selejtezheté Iratok fennmaradsénak biztositésa érdekében a Kar iratainak
védelmét és Iratkezelésének rendjét - az iratkezelési szabalyzat alapjan - illetckes
Kozlevéltarként a Levéltar ellendrzi.

3.3.2. A Levéltar ezzel megbizott dolgozéja ellendrzési feladatanak ellatasa soran:

o az iratkezeléi és az irattari helyiségbe beléphet, az iratokba - mindsitett adatokat
tartalmazé iratok kivételével - és az iratkezelési nyilvantartdsokba betekinthet, az
iratkezelési tevékenységet folyamataban vizsgalhatja;

e iratkezelési kérdésekben szaktanicsot adhat, a nem selejtezhetd iratok épségben €s
hasznalhaté allapotban torténd megbrzését sulyosan veszélyeztetd hibakat és
hianyossagokat jegyzokonyvbe foglalhatja, megsziintetésiikre vonatkozéan hatéaridot
allapithat meg.

IV. fejezet: Az Iratkezelés folyamata

4.1. A Kiildemények atvétele

4.1.1. A Kar cimére postai Kiildeményként, illetve Kézbesitéssel érkezett Iratokat a Hivatali
Titkarsag veszi 4t és tovabbitja az Irattari tétel kezelésére jogosult, beérkezo iratok Iktatdsat
végzb szervezeti egység részeére.

4.1.2. A kimenb leveleket, egyéb Kiildeményeket postai tovabbitasra a Hivatali Titkarsagnak
kell Tovabbitani.

4.1.3. A Kar elektronikus tton érkezett iratokat, elektronikus leveleket Biztonsagos kézbesitesi
szolgéltatas alkalmazasaval a Kar hivatali kapus elérhetéségén (rovid név: MBVK, KRID:
349507779) és kozponti e-mail cimen (mbvk@mbvk.hu) keresztiil fogadhat az Iratkezelési
szoftver torténé Erkeztetéssel. A Kar részére a kozponti Elektronikus levélcimre érkezett
Elektronikus leveleket a Hivatali Titkarsag kezeli. A mas elektronikus levélcimre, valamint a
Kar honlapjan kézzétett elektronikus tirlapon érkezett, iktatando6 elektronikus Iratokat az azt
fogadé koteles haladéktalanul a Hivatali Titkarsagnak tovéabbitani, amennyiben az a jelen
szabalyzat rendelkezései szerint iktatand6 Iratnak minGstl.

4.1.4. Amennyiben az Iratot a Kiild6 személyesen vagy megbizott Gtjan nyujtja be, az atvételt
igazolni kell a 4.1.7 alpontban foglaltak szerint. Ugyanez vonatkozik a kézbesit6 Gtjan érkezett

Kiildeményekre.

4.1.5. Az atvevd személy az atvételkor koteles ellendrizni:

e acimzést és ennek alapjan a Kiildemény atvételére valé jogosultsagat,
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¢ akézbesité okmanyon €s a Killdeményen 1év6 adatok megegyez6ségét,

e a zart boriték vagy zart csomagolas sértetlenségét.

4.1.6. A Kiildeményt atvevo személy sériilt vagy felbontott Kiildemény atvétele esetén a sériilés
tényét mind az atvételi elismervényen, mind a boritékon kételes megjelslni, és datummal
illetoleg alairassal ellatni. A postai Uton érkezd, sériiltként konyvelt Kiildemény atvételérdl
jegyzOkonyvet kell késziteni, €s azt a Kiildemény tartalmahoz kell csatolni.

4.1.7. Az atvev az atvételt a kézbesité okmanyon olvashatd alairasaval és az atvétel datumanak
feltiintetésével ismeri el. Az ,, azonnal” és a , siirgds ” jelzésii Kiildemények atvételi idejét ora-
perc pontossaggal jeloli meg a kézbesité okmanyon és a boritékon is.

4.1.8. Kiildemény bontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
Kiildeményeket,
e amelyek , 5. & 7 killdemény bontasra szolnak,

e amelyeknél a Hivatalvezet6 ezt elrendelte, valamint

e amelyek kizar6lag névre széloak (cimzettek kdzott nem keriil feltiintetésre a Kar).

4.1.9. A Kiilldemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos Kiildeménynek
a szabalyzat szerinti Iktatasarol.

4.2. A Kiildemények atvétele, Kiildemények bontssa és Erkeztetése

4.2.1. A Kiildemények bontasat, Erkeztetését a cimzettd] fiiggetleniil a Hivatali Titkarsag arra
kijelolt munkatarsa végzi.

4.2.2. Tilos felbontani a névre sz616 kiildeményeket. Névre sz016 kiilldeménynek mindsiil az a
Kiildemény, amelyen a ,sajat kezii felbontasra” jelzés szerepel. Az ilyen jellegii
Kildeményeket bontas nélkiil a cimzetthez kell tovabbitani.

4.2.3. A Kiildemény bontas nélkiil atvett Kiildemény cimzettje, amennyiben kideriil, hogy a
Kiildemény hivatalos iratot tartalmaz, ugy koteles azt Erkeztetés, Szignélas céljabol a Hivatali
Titkarsagra, legkésobb a kévetkezd munkanapon, eljuttatni.

4.2.4. Kiildemények bontdsakor ellendrizni kell az iraton, illetve a boritékon j elzett Mellékletek
meglétét. Az esetleges irathidnyt az iraton rogziteni kell. A hidnypotlast az Ugyintézének kell
kezdeményeznie.

4.2.5. A Kiildeményt tartalmazoé boritékot az Ugyiratokhoz kell csatolni. Az iigy befejezése
utan meg kell érizni a boritékot, ha

o az Ugyirat benytjtasanak idépontjdhoz jogkovetkezmény flizédik,
e abekiildé nevét s pontos cimét csak a boritékrol lehet megéllapitani,
e aKiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,

e Dblincselekmény vagy szabalysértés gyanija meriil fel.

4.2.6. A telefaxiizenet fogadasa elektronikus levélként térténik automatikusan a kézponti
elektronikus levélcimre. A telefax {izemszeri mitkodéséért az Informatikai Iroda felels. A
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beérkezé telefaxiizenetek esetén az Erkeztetést az Iratkezelé szoftverben a papiron rogzitett
Iratra vonatkoz6 szabalyok szerint kell elvégezni.

4.2.7. A kézpont Elektronikus levélcimen kiviili, Kar altal biztositott Elektronikus levél cimek
tekintetében az elektronikus iizenetek fogaddsaért, atvételéért az elektronikus tizenetek
fogadasara felhasznaloként megjelolt személy felel. Amennyiben egy elektronikus Irat nem a
Kiildemény bontasra illetékes elektronikus postafidkra érkezett, akkor azt az észlelést kovetden
haladéktalanul at kell irényitani az illetékesnek, és tordlni kell az illetéktelen szemely

postafiokjabol.

4.2.8. A Kar hivatali kapu elérhetéségére és kozponti elektronikus levél cimeére érkezett iratok
esetében az Erkeztetést az Iktatod rendszerben a papiron rogzitett Iratra vonatkozé szabalyok
szerint kell elvégezni azzal, hogy a folyamat sordn rogzitendd adatokat az iratkezeld
rendszerben koteles az Ugyintéz rogziteni.

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

e Papiron rogzitett Kiildemény esetén vissza kell kiildeni a feladonak,

e Elektronikus Kiildemény esetén az {igyintézési rendelkezésben megadott elektronikus
elérhetéségen keresztiil,

¢ ennek hidnyaban Elektronikus levélben,
e amennyiben a Kiild3 elektronikus elérhetésége nem ismert, de postai elérhetdségét

megadta, abban az esetben papiron rogzitett Kiildeményként kell a Kiildeményt
visszakiildeni.

Ha a feladé nem allapithaté meg, a Kiildeményt az elektronikus tton érkezett, biztonsagi
kockazatot jelenté killdemény kivételével, Irattarba kell helyezni és az Irattari tervben
meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

4.2.10. Az elektronikus uton érkezett kiildemény atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi
kockazatot jelent a Kar informatikai rendszereire.

4.2.11. Biztonsagi kockazatot jelent a Kar informatikai rendszereire, az, ha az érkezd
Elektronikus kiilldemény:

e a7 informatikai rendszerhez val6 jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja,

e azinformatikai rendszer iizemelésének vagy mas, a Kar alkalmazasaban all személyek
hozzaférésének jogosulatlan akadélyozasara iranyul,

e a Kar informatikai rendszerben 1év6 adatok jogosulatlan megvaltoztatasara,
hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére irdnyul,

e aKar informatikai rendszerének jogosulatlan tulterhelésére iranyul.

4.2.12. A Karhoz érkezé Kiildeményeket érkeztetni kell, melynek nyilvantartasa mind a papiron
rogzitett Iratok, mind az elektronikusan rogzitett Iratok esetében az Iratkezeld szoftverben
torténik az Ugyirat részeként. A papiron rogzitett Iratok Erkeztetése az Frkeztet6 bélyegzének
az ITratra val6 ranyomadsabol, a Képi megfelelés ellenSrzese mellett az elektronikus Masolat
készitésbdl, és az érkeztetési adatok rogzitése mellett az Iratkezeld szoftverbe valo
adatrdgzitésbol all. Az Frkeztetd bélyegzd lenyomatan kizérélag a datum (év, ho, nap)
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szerepelhet. Az Erkeztetési nyilvantartds tartalmazza minimélisan a kovetkezé adatokat: a
Kiildé neve, a beérkezés idépontja, konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai
azonositoja (kiilonosen kod, ragszam), elektronikus kiilldemény esetén a Kézbesitési
szolgaltatas vagy a Kozponti érkeztetési ligynok altal a Kiilldeményhez rendelt azonositd szam,
tovabba a Kar altal képzett, folyamatos sorszdmot €és az évszamot tartalmazéd érkeztetési
azonositot. Erkeztetési adatokhoz val hozzaférésre valamint az érkeztetési adatok selejtezésére
az Ugyiratra vonatkoz6 rendelkezések alkalmazandok.

4.2.13. Ha a Kiildemény bontdsa alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb
értcket tartalmaz, a felbont6 az Gsszeget, illetdleg a Kiildeményben fellelt értéket koteles az
iratokon vagy feljegyzes forméajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget
vagy egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni.
Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

4.2.14. Biztonsagos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével érkezett elektronikusan régzitett
Irat sikeres benyujtasarol a bekiild6t a Kar a Dap tv. 1.§ 11. pont a) és d) pontja szerinti értesités
formajaban tajékoztatja a benyjtott Irat atvételérol.

4.2.15. Elektronikus levél esetében a feladonak - ha azt kéri, és elektronikus vélaszcimét
megadja - haladéktalanul el kell kiildeni a Kiildemény 4tvételét igazol6 és az Erkeztetés egyedi
azonositojat is tartalmazé Elektronikus visszaigazolast. A Kar honlapjan {izemeltetett
kapcsolatfelvételi trlap miik6dését ugy kell kialakitani, hogy az trlap kit61tését és bekiildését
kovetéen a kitoltd altal megadott Elektronikus levélcimre automatikus Elektronikus
visszaigazolast kiildjon.

4.2.16. A Kar altal kiildott Kiildeményekrol visszaérkezd tértivevények elektronikus uton
kertilnek Kézbesitésre Biztonsdgos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével a Kar részére. A
visszaérkezett elektronikus tértivevényt a Kiildemény bontast és Erkeztetést kovetden az
Ugyirathoz kell csatolni az iratkezeld rendszerben. Elektronikus tértivevény papir alapon nem
keriil az Ugyirathoz csatolasra.

4.3. Szignalas

4.3.1. A Karhoz beérkez6 iratokat az Erkeztetést kovetden az egyes szervezeti egységek részére
tovabbi ligyintézés céljabol - a 7. melléklet szerinti iratkataszter alapjan - az iigygazda
szervezeti egység vezetdje részére a Hivatali Titkarsag szignalja ki. A szervezeti egységeken
beliil a szervezeti egységek vezetdi szignaljak ki az Ugyiratokat Ugyintézok részére, sziikség
esetén meghatdrozva az elintézéssel kapcsolatos utasitasokat (feladatok, elintézési hatarido,
stirg6sségi fok stb.).

4.3.2. Azon Ugyiratok esetébe melyeknek elézménye van, illetve amely Ugyirat tipusok
esetében az Irodavezetd errl rendelkezett, az Ugyiratok Szignalds nélkil a kijeldlt
Ugyintéz6hoz tovabbithatok a Hivatali Titkarsag altal.

4.3.3. Amennyiben az ligyintézés t6bb szervezeti egység egylittmilkddését igényli, az Iktatas és
a tovabbi Iratkezelés a Hivatalvezet6 altal elsoként megjelslt szervezeti egység feladata.

4.4. Iktatas

4.4.1 A Karndl az lktatds vegyes rendszerben, az egyes szervezeti egységeknél az e célra
rendszeresitett DMSONE Ultimate Iratkezelési szoftver felhasznalasaval torténik.
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4.4.2. A Karhoz érkezett és az ott keletkezd Iratokat Iktatassal kell nyilvantartani. Az érkezd
Tratokat lehetSleg aznap, de legkésdbb az érkezést kovetd munkanapon (24 oran beliil) Tktatni
kell. Soron kiviil kell Iktatni a 15 napnal rovidebb hatéaridejt iratokat, elektronikus iratokat,
elsdbbségi Kiildeményeket és a ,, siirgds” (vagy hasonl6 tartalmu) jelzéssel ellatott iratokat,
amelyeket az Ugykezeld koteles a cimzettnek, a Szignalasra jogosultnak vagy az altaluk kijelolt
személynek soron kiviil bemutatni, illetve Atadni.

4.4.3. Nem kell iktatni (nem mindsiil szabalyzat szerint iktatandé iratnak) az alabbi Irat
tipusokat:
e ameghivokat, iidvozl8lapokat,

a kereskedelmi jellegii felhivasokat,

e anyomtatvanyokat,

e asajtotermékeket,

¢ atananyagokat, kdnyveket, kiadvanyokat,

e avisszaérkezd tértivevényeket,

e az Elektronikus levélben bonyolitott, informalis egyeztetéseket;

o egészségiigyi dokumentumok.

Nem Iktatassal nyilvantartott egyéb Iratoknak mindsiilnek:

e apénziigyi bizonylatok: szamlak, bankszamlakivonatok, pénztarbizonylatok (iratkezeld
rendszertdl kiilonallo informatikai rendszerben keriil megérzésre),

e a munkaiigyi nyilvantartasok, munkaszerzédések (iratkezel6 rendszert6l kiilonallo
informatikai rendszerben keriil megérzésre),

e ajogszabalyban meghatarozott kari informatikai rendszerben nyilvantartott iratokat (pl.
arverési hirdetmények, licitnaplé, informatikai rendszerek naplé adatai),

e a projektek iratait, melyek nyilvantartasara és meglrzésére ugyanakkor az egyes
t4mogatasi szerzodések vonatkozé rendelkezései érvényesek,

e aKar honlapjan kézzétett elektronikus Girlapon beérkezd megkeresések.

A Kar minden egyéb Iratot Ugyiratként kezel.

4.4.4. Az Irat Iktatasa eltt E16zmény keresést kell végezni. Ha az iratnak a targycvet megel6z6
évek valamelyikében keletkezett el6zménye van, akkor azt az Elozmeny keresést kovetéen az
elézmény Ugyiratot Szerelni kell az jonnan érkezett, targyévi Iktatoszamot kapott Irathoz.
Amennyiben az El6zmény keresés sordn kizarolag targyévi elézmény allapithaté meg, de az
Irat Iktatasa nem lehetséges az el6zmény F@szamara, rogziteni kell az Tktatokonyvben az eldirat
Iktatészamat az iktatott Irat adatai kozott, és az el6zménynél az vj irat Iktatészdmat, mint az
utéirat Tktatoszamat. Ha az Iratnak targyévi Fészamon nyilvéntartott elézménye van, az Iratot
e Fészamra kell iktatni 6nallo Alszamra. Ha az E16zmény keresés soran nem talalhato elézmény
az adott Irathoz, Gj Fészamra iktatando.

4.4.5. Az Iktatisra keriild Iraton fel kell tiintetni a Fészamot, az Alszamot és a Mellékletek
szamat.
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4.4.6. A telefaxon vagy Elektronikus levélként, Kar altal honlapjan biztositott elektronikus
tirlap bekiildésével vagy Biztonsdgos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével érkezett iratot
az altalanos szabdlyok szerint kell Iktatni. Amennyiben az elektronikusan érkezett Irat kés6bb
postai Uton is megérkezik, a postakiildeményként érkezett iratot a mar elektronikusan
megérkezett Irattal egyiitt kell kezelni, kiilon Iktatds nélkiil.

4.4.7. Az lktatds soran az Iktatokonyvben, illetve az Eldaddi iven, tovabba az iigyintézés
kiilonbozé fazisaiban kotelezden fel kell tiintetni:

e az Iktatészamot,

e az Iktatds idépontjat,

e aKildemény érkezésének iddpontjat, modjat, érkeztetd szamat,
e aKiildemény elkiildésének id6pontjat, modjat,

e a Kildemény adathordozojanak tipusat (papiron rogzitett, elektronikus),
adathordozgjat,

e aKiildé megnevezését, azonositd adatait,

e acimzett megnevezését, azonositod adatait,

e az érkezett Irat Iktatdszamat (idegen szam),

e a Mellékletek szamat,

e az Ugyintéz megnevezését,

e az Ugyintézd szervezeti egységének megnevezése,
e a7z [rat targyat,

e az el6- és utdiratok Iktatoszamat,

e aKezelési feljegyzéseket,

e azligyintézés hataridejét, és végrehajtasanak idopontjat,
e az Irattari tételszamot,

o az [rattarba helyezés idépontjat, Kozponti Irattar szamat.
4.4.8. Az Iratra az Iktatast kovetden Iktatoszam keriil, amelyet a Mellékletre is fel kell jegyezni.

4.4.9. Az Iktatoszam felépitése: iigykonyv/Fészam-Alszam/év. A Fészam és Alszam
folyamatos sorszam, az évszam az aktuélis év négy szamjegye. (pl. MBVK/123-2/2023.) A
Foszam-Alszamos Iktatds alkalmazasa esetén az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben
keletkezett iratokat egy Foszamon kell nyilvéantartani.

4.4.10. Az Iktatési jogosultsaggal rendelkez6 személyek belépési azonosit6jat a Hivatalvezetd
jovéhagyasaval adja ki tartja nyilvidn az Informatikai Iroda elektronikusan az iratkezel6
rendszerben.

4.4.11. Elektronikus iktatokényv zarasanak részeként el kell késziteni az elektronikus Erkeztets
nyilvantartdsnak, az Elektronikus iktatokdnyvnek, azok adatillomanyainak (cimlista,
tételszam, meglrzés, iratforgalom dokumentaldsinak informéciéi) és az elektronikusan
rogzitett Iratoknak az év utols6 munkanapi iktatdsi allapotat tiikr6zd, az elektronikusan
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archivalt valtozatat. A lezart Erkeztetd nyilvantartast, Iktatokonyvet, adatallomanyait és az
elektronikusan rogzitett dokumentumokat idébélyegzével kell elldtni és archivalni, a biztonsagi
masolatot elektronikus adathordozén tiizbiztos helyen kell tarolni. Az elektronikus Erkeztetd
nyilvéntartas elektronikus adathordozora elmentett biztonsagi masolati példanya az archivalast
kovetd masodik évet kdvetden megsemmisitheto.

4.4.12. Téves Iktatds esetén az Elektronikus Iktatokényvben a modositisokat tartalmuk
megbrzésével, Naplozassal dokumentalni kell. Az utolagos modositas tényét a jogosultsaggal
rendelkezé Ugykezeld azonositéjaval €s a javitas tényének megjel6lésével Naplozni kell. A
naploban kovethetben rogziteni kell az eredeti és a modositott adatokat.

4.5. Kiadmanyozas

4.5.1. Kiilsé Szervhez vagy személyhez kiildend§ Iratot kiadméanyként csak:
e aKar elnoksége vonatkozasaban az Elnokség Ugyrendjében! meghatarozott,

e a Kar hivatali szerve vonatkozasiba a Kar kiadmanyozas rendjérél szolo
szabalyzataban?, vagy egy¢b szabalyzatban

ilyen jogosultsaggal rendelkez6 személy irhat ala.

4.5.2. Nyomdai sokszorositds esetén elegendd a kiadméanyozo neve mellett az ,, 5.k jelzes,
vagy a kiadményoz6 alakhii alairds mintdja és a Kar bélyegzdlenyomata.

4.5.3. Elektronikus okirat kiadmanyozasa esetén a Kar Mindsitett elektronikus alairassal vagy
Minbsitett elektronikus bélyegzével hitelesiti az elektronikusan rogzitett Iratot, és idobélyeget
helyez el rajta.

4.5.4. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol a Gazdasagi és Pénziigyi Iroda, a hivatalos
célra felhasznalhaté elektronikus alairasokrol és elektronikus bélyegzokrol az Informatikai
Iroda papir alapi nyilvéntartast vezet. Az szervezeti egységek részére kiadott bélyegzOk
kezelése és 6rzése az irodavezetdk feladata.

4.6. Expedialas

4.6.1. Az Irat kikildése el6tt az Ugykezeldnek ellendrizni kell a kiadmanyozas
szabalyszeriiségét és a Mellékletek meglétét.

4.6.2. A kimen Kiildeményeket a postai tovébbitashoz a Hivatali Titkarsag kijelolt munkatarsa
részére kell - a targynapi postazashoz el6z6 nap 16 oraig — tovabbitani. A zart boritékban
érkez6, adott esetben tértivevénnyel ellatott kimend Kiildeményeket a Hivatali Titkarsag

feladojegyzékbe iktatja.

4.6.3. Elektronikus Kiildemények kikiildésére Hivatalvezeté engedélyével az Informatikai
Iroda biztosit jogosultsagot a szervezeti egységek vezetdi altal kijelolt Ugykezelok részére. E
feladat ellatasara kizarolag olyan munkavéllalo jelolheto, aki szerepel a Dap torvény 8. §.10.

! Elérheté a Kar mindenkori honlapjénak ,, Kozérdeki adatok” meniipontjaban, az Altalanos kozzétételi lista

tartalmaként ’
2 Elérheté a Kar mindenkori honlapjénak ,, Kézérdekii adatok” meniipontjaban, az Altalanos kozzétételi lista

tartalmaként

17



pontja szerinti nyilvantartasban. A Hivatali Titkarsag papir alapi nyilvantartast vezet a
jogosultsagokrol.

4.7. Iratok Iktatasa Uzemzavar esetén

4.7.1. Papir alapu iktatokonyvet kell alkalmazni arra az esetre, ha barmely oknal fogva az
Ugykezel6k szamdra az iratkezel6 szoftverhez vald hozzaférés t6bb oran keresztiil akadalyba
titkozik.

4.7.2. A ,, siirgos”, ,,azonnal”, ,,soron kiviil " jel6léssel ellatott — mind a bejévd, mind a kimend
¢s belso iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t6l kezd6d6 Iktatoszammal erre a
célra, a Hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositési jellel ellatott Papir alapti
iktatokonyvbe kell iktatni, ha az Uzemzavar a 4 munkadrat meghaladja, tovabba a
megkiilonboztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az Iktatas akadélyoztatdsa meghaladja a 24
munkadrat.

4.7.3. Az el6z6 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az Iktatoszam feltiintetésénél ,,UZ”
egyedi azonositési jelolést kell alkalmazni. (pl. UZ/233-1/2019/0Z). Az ,,UZ” egyedi azonositd
jeloléssel ellatott Papir alapu iktatokonyvek beszerzésér6l €s nyilvantartasarol, valamint az
,UZ” Iktatokonyvek, egyéb azonositok nyilvantartasarsl a Hivatali Titkarsag intézkedik. Azok
Hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni.

4.7.4. Az Iktatas soran, amennyiben ismert az Iratkezel6 szoftverben hasznélt Iktatoszam, akkor
azt minden esetben fel kell tiintetni a Papir alapu iktatokdnyv ,,Megjegyzés ” rovataban.

4.7.5. Az Uzemzavar megsziinését kivetéen minden Iratot, a Kar Iratkezel szoftverében 4t kell
iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartasban a kolcsonosen hivatkozott Tktatoszamokkal
jelezni kell.

4.7.6. Az Uzemzavar esetén hasznalt Iktatokonyvben az év végén az Iktatasra felhasznalt utolsd
szamot kovetd aldhuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kévetden aldirassal és a
szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes
vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szdmok, a lezaras 4tlos vonallal torténik. A lapra
ra kell vezetni, hogy mely Iktatoszammal zarul a konyv, és mikor tértént a lezards. Az
Iktatokonyv lezardsat — Ggy, mint a megnyitasat — a szervezeti egység
vezet6jének/Ugykezeldjének alairasa és a hivatalos bélyegzé lenyomat hitelesiti. Az
Uzemzavar esetén hasznalt Tktatokonyvet az aktualis év iratai mellett kell tartani. Papir alapt
iktatokényvben ceruzaval irni, sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni nem szabad.
Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athtzni, hogy az
eredeti feljegyzEs olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

4.8. Irattarozas

4.8.1. Az Irattarba adast és az irattari Irat kezelését dokumentaltan, visszakereshetten kell
elvégezni mind a papiron régzitett Iratok, mind az elektronikusan régzitett Iratok esetén. Az
elintézett Ugyiratokat legkésébb az tigyintézés lezarasat kovetd 5 éven beliil kell az Irattar
részére Atadni.

4.8.2. A papiron rogzitett Iratok Kozponti irattarba adasig az iratokat az egyes szervezeti
egységek az Atmeneti irattaraikban taroljdk. A Kozponti irattdrba adassal egyidejiileg az
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Elektronikus irattirba kell helyezni az iratkezeld szoftverben nyilvantartott elektronikus
allomanyokat is.

Atmeneti irattarak:

Jogi Iroda 4tmeneti irattarai: 110,108,107,106,105,003,001,002,018
iroddk (Chazér A. u.)

Hivatali Titkarsag dtmeneti irattarai: 111, 102, 012 irodak (Chazar A. u.)

Gazdasagi és Pénzligyi Iroda atmeneti | 302, 303, 304, 305, 306, 307 irodak (Chazar
irattarai: A uw)

Ugyfélszolgalati és Panasz Iroda atmeneti | 002 iroda (Hermina u.)
irattarai:

Informatikai Iroda atmeneti irattarai: 004, 016, 006, 005 irodak (Chazar A. u.)

Ellen6rzési és Fegyelmi Iroda &tmeneti | fsz. 3. iroda (Hermina u.)
irattarai:

Projekt Iroda atmeneti irodattérai: 109 iroda (Chazar A. u.)

4.8.3. Irattarba helyezés elétt az Ugykezelonek az Ugyirathoz hozza kell rendelnie (papiron
rogzitett Irat esetén ravezetnie) az Irattdri tételszamot €s meg kell vizsgélni, hogy az eldirt
kezelési szabalyok teljesiiltek-e.

4.8.4. Az Irattarba helyezés iddpontjat az Iktatokonyv (papir alapu, vagy elektronikus)
megfelel6 rovataba be kell vezetni. A Kar az alabbi Kozponti irattarakat tizemelteti a papiron
rogzitett Iratok elhelyezésére. Kozponti irattarba csak lezart évfolyamu segédkonyvekkel
ellatott Ugyiratok adhatok le.

Kézponti irattarak:
1. Hivatali Titkarsag irattara (Chazéar A. u. bal pince)
2. Gazdasagi és Pénziigyi Iroda irattara (Chazar A. u. bal pince)
3. Hivatali Titkarsag irattira (Chazar A. u. k6z€ps6 pince)

4, Hivatali Titkarsag, Jogi Iroda irattara (Chazar A. padlas)

Jogi Iroda, Ugyfélszolgélati és Panasz Iroda, Fllenérzési és Fegyelmi Iroda,

Projekt Iroda, Informatikai Iroda irattara (Chazar A. u. hatso pince)

6. Gazdaségi és Pénziigyi Iroda irattdra (K6zponti Irattar - Chazar A. u. pince)
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7. Kozponti Irattar (vegyes) (Chazar A. u. pince)

Ugyfélszolgalati és Panasz Iroda, Ellendrzési és Fegyelmi Iroda irattéra

(Hermina u. pince)

9. Kiils6 irattar (Privdat Kft.)

4.8.5. Kar az Elektronikus Irattarat a Iratkezeld Szoftverben kezeli.

4.8.6. Ugyirat a szervezeti egység vezetdje vagy az altala kijelolt Ugyintéz6 engedélyével
keriilhet Irattarba.

4.8.7. Az azonos iktatohelyhez és azonos ¢évkorhoz tartozd elektronikusan tarolt Iratokat,
nyilvantartasokat kozos rendszerben kell kezelni és tarolni. Az elektronikusan tarolt adatok,
Iratok utélagos olvashatosagat, hasznalatat a selejtezési id6 lejartaig, vagy Levéltarba adasaig
biztositani kell. Az Elektronikus iktatokonyvben nyilvantartott elektronikusan Hitelesitett
iratok hitelességét a megdrzési id6 végéig feliilhitelesitéssel kell biztositani.

4.8.8. Amennyiben a Kar a papiron rogzitett Iratr6l (ideértve az iigyviteli értékii koziratot és a
Maradandoé értékii iratot is) Elektronikus hiteles masolatot, vagy elektronikusan régzitett Iratrol
papir alap hiteles méasolatot készit, a Kar a masolatot a dokumentumon zaradékolja, feltiintetve
a formatumvaltas tényét, idejét, a készitd nevét, valamint az eredeti irat hitelesitésével
kapcsolatos informéciokat. A Kar az elektronikus vagy papir alapi dokumentumrol hiteles, mas
formé4tumi elektronikus masolat készitésének tényét az Iratkezeld szoftverben az Ugyirat adatai
kozott feltlinteti.

4.8.9. A Kar az Iratrdl készitett hiteles Elektronikus masolat megbrzése mellett is megérzi a
Maradandé értékii iratnak mindsiild eredeti papiron rogzitett Iratot, ha ez a Levéltar
megallapitasa szerint indokolt. A kozfeladatot ellatdé Szerv azon Maradandé értéki irat
esetében, amelyrol hiteles Elektronikus masolatot készitett, a papir alapt példany megérzésérol
negyedéves idoszakonként kérheti a Levéltar nyilatkozatat. A Maradandé értékii irat papir alapu
véltozata a Levéltar egyetértd nyilatkozata esetén az Ltv. 5. § (4)-(6) bekezdése szerinti
eljarasban megsemmisithet. Az illetékes levéltar altal papir alapon is megbrzend6nek itélt
Maradando értéka iratot a kozfeladatot ellatdé Szerv a Levéltarba adasig papiron rogzitett
Iratként megdrzi. Ugyviteli értékii kozokirat esetén a Kar Elektronikus hiteles masolatot készit
és a papir alapu példanyt megsemmisiti.

4.8.10. A hiteles Elektronikus maésolattal rendelkezd papiron régzitett Iratok esetében
selejtezési jegyzOkonyv helyett Megsemmisitési jegyzOkonyvet kell késziteni és azt a
Levéltarnak megkiildeni.

4.8.11. A K&zponti irattarbol, valamint az Elektronikus irattarbél Iratot a Kar dolgozdja, az Irat
targya szerint illetékes szervezeti egység vezet6jének engedélyével végezhet Iratkdlcsonzést.
Az Iratkdlesonzést utdlag ellendrizhetd mdédon dokumentalni kell. Papiron rogzitett Iratok
esetében az Irattarbél kiadott Ugyiratrol ligyiratpo6tlo lapot kell késziteni és ezt az atvevének
ald kell irnia. Az alairt iigyiratp6tlé lapot az Ugyirat visszakeriiléséig annak helyén kell tarolni.
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4.9, Az Irat hatdrid6 nyilvintartasa

Az Trathoz kapcsolodoé iigy elintézésének hatérideje, ha jogszabaly vagy a szignalé masként
nem rendelkezik 30 nap. Ettd]l eltérdé hataridok megéllapitasakor az Iratot hataridés
nyilvéantartasba kell helyezni.

4.10. Selejtezés

4.10.1. Az Ugyiratok Selejtezését az Irattari tervben rogzitett Orzési id6 leteltével kell
végrehajtani. A megdrzési hataridd lejaratanak szamitdsakor az Irattari tételbe sorolas évében
érvényes Irattari tervben megjelolt megdrzési idot az Ugyirat lezrasat kovetd naptol kell
szamitani.

4.10.2. Az iratselejtezésr6l legalabb évente egyszer, de legfeljebb évente négyszer — a 6.
melléklet szerint készitett selejtezési jegyzokonyvet, az Iratkezelésért felelos szervezeti egység
vezetdjének jovahagydsat kovetden a Levéltarhoz kell tovabbitani a Selejtezés engedélyezése
végett. A papir alapon kiildendd iratselejtezési jegyzOkonyvek esetében két példanyt, az
elektronikusan hivatali kapura kiildendd selejtezési jegyzokonyvbol egy peldanyt kell
bekiildeni.

4.10.3. A selejtezési jegyz6konyv mellékleteként selejtezési iratj egyzéket kell késziteni, amely
tartalmazza a selejtezésre keriild iratok Irattari tételszamat, a tételek megnevezéset, évét, az
iratjegyzék készitésének id6pontjat, a készitd személy nevét és alairasat.
4.10.4. A selejtezési jegyz6konyv tartalmazza tobbek kozott:

e aKar nevét, cimét;

o aselejtezett iratok évfolyamat;

o aselejtezett Iratok Irattari tételszamat;

o aselejtezett Iratok tételcimét vagy targyat;

e aselejtezendd iratanyag mennyiségét (iratfolyométerben);

o a Selejtezés helyét és idopontjat;

o az Iratkezelésért felelds vezetd feltiintetése;

e aMegsemmisités modjat.
4.10.5. A Levéltar az iratok Megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utdn a selejtezési

jegyz6konyv 30 napon beliil visszakiildott példanyan zaradékkal engedélyezi.

4.10.6. Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak
Selejtezése fizikai t6rlés nélkiil, a Selejtezés tényére vonatkozd megjeloléssel torténik. A
Selejtezést kovetéen az Elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszaallithatatlanul t6rolni kell az Adatallomanybol.

4.10.7. A Megsemmisitésrl az iratkezelésért felelds vezetd az adatvédelmi és biztonsagi
eléirasok figyelembevételével gondoskodik. Papir alapu Iratok esetén a megsemmisitési eljaras
soran Kar az alabbi folyamatokat végzi el:
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e Selejtezendd iratmennyiség alapjan annak meghatarozasa, hogy a selejtezést a Kar
megsemmisitési eljarasban kozremiikodé szolgéltatd igénybevétele nélkiil, vagy
megsemmisitési eljarasban kozremiikodd szolgaltatd igénybevételével tudja ellatni;

e Selejtezend6 iratmennyiség alapjan selejtezési technika meghatarozasa (daralasi, zzési
vagy égetési technika);

o Selejtezéshez hasznalt iratgyljté eszkéz (konténer, zsak vagy iratgyijté doboz
meghatarozasa) meghatarozasa, beszerzése;

e Selejtezend6 papir alapi Iratok kivalogatisa, €s iratgyiijté eszkozbe elhelyezése,
iratgyijté eszkoz lezarasa;

e Iratok elszallitasa;

e [ratok megsemmisitése (dardlasi, zGzasi vagy égetési technikaval). Megsemmisitésre
kizardlag olyan technolégia és - amennyiben a megsemmisitést nem a Kar végzi - olyan
megsemmisitési eljarasban kdzremiikddé szolgaltaté valaszthatd, aki megsemmisités
kapcsan biztositja az iratok zart tdrolasat a megsemmisitésig, valamint a papir alapt
Iratok vissszadllithatatlan megsemmisitését. A megsemmisitésr6] megsemmisitési
jegyzOkonyv késziil.

4.10.8. Amennyiben az iratok rendkiviili esemény kévetkeztében karosodast szenvedtek, arrdl
haladéktalanul jegyzOkonyvet kell felvenni, amely felsorolja a karosodott iratokat, a
karesemény helyét, iddpontjat és koriilményeit. Az elkésziilt jegyzOkonyvet haladéktalanul meg
kell kiildeni az illetékes Levéltar részére.

4.10.9. A megrongaldodott iratok helyreallitisara cselekvési tervet kell késziteni. Amennyiben a
karosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs méd az iratok helyreallitisara, ugy a Levéltarral
engedélyeztetni kell azok Kényszerselejtezését.

4.10.10. A Kényszerselejtezés elvégzésével egyidejilleg az Iratkezelésért felelds vezetd az
esetleges adatvesztés ligyében a Kar hatdlyos adatvédelmi és incidenskezelési szabélyzataban
foglaltak szerint értesiti az eljarasra jogosult hatdsagot.

4.11. Levéltarba adas

4.11.1. A Levéltar szamara Atadando Ugyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem
fertézott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban a Kar koltségére az
Irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd Atadasi
egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egylitt, teljes, lezart évfolyamokban kell
Atadni. A visszatartott Ugyiratokrol kitlon jegyzéket kell késziteni. Az Atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a Levéltarral egyeztetett mddon - elektronikus
formaban is at kell adni. Az atadas-atvételi jegyzokonyv tartalmazza az atadd és az atvevd
megnevezését, az iratanyag megnevezését, keletkezési helyét, Irattari tételszamat, évkorét,
mennyiségét (iratfolyométerben).

4.11.2. A nem selejtezhetd iratokat 15 év utan kell atadni a Levéltarnak, amely id6tartam 5
évvel engedély nélkiil meghosszabbithatd. Ha a nem selejtezhet6 iratokra a kozfeladatot ellatd
Szervnek tligyviteli szempontbdl még rendszeresen sziiksége van, vagy ha a Levéltar az iratok
atvételéhez sziikséges raktari férbhellyel nem rendelkezik, abban az esetben az Irattari
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megbrzési id6 feliilvizsgalata keretében az dtadas-atvételi hat4ridé a levéltarral egyeztetett
idétartammal meghosszabbitasra keriil. Ennek iddpontjat és a tovabbi Grzési évek szamat
dokumentaltan r6gziteni kell.

4.11.3. Az elektronikusan tarolt Ugyiratokat a Levéltar altal — az EMMI rendelet alapjan —
meghatarozott formatumban, az iratok levéltari kezelését (olvashatéva tétel, levéltari
Selejtezés, levéltari feldolgozas, Mésolat kiadésa, kutathatosag stb.) biztosito elektronikus
segédkonyvekkel egyiitt kell Atadni.

V. fejezet: Intézkedések a Kar megsziinésének, feladatkorének megvaltozisa

esetén

5.1. A Kar megsziinése, atszervezése és az iratkezelési feladatot ellatd személyi valtozas esetén
az iratkezelési folyamat résztvevéit (szervezeti egység, szignalo, kiadmanyozo, Ugyintézd,
Ugykezeld) a kezelésiikben 1évé iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell
szdmoltatni, az elszamoltatasrol atadés-atvételi jegyzokonyvet és iratjegyzéket kell felvenni.

5.2. A Kar megsziinése esetén, ha a feladatkore tobb Szerv kozott oszlik meg, vagy egyes
feladatait egy masik Szerv veszi 4t, az Irattdri anyagot csak Irattari tételenként szabad
megosztani. Az egyes Ugyiratokra vonatkozd igényt Masolat készitésével vagy
Iratkolesonzéssel kell teljesiteni. Az Irattari anyag Irattéri tételenkénti megosztasat a Levéltar
egyetértésével kell elvégezni.

5.3. Ha a Kar jogutod nélkiil sziinik meg, Irattari anyaganak Maradando értékil részét a
Levéltarban kell elhelyezni. Az Irattari anyag tobbi részének meghatdrozott ideig torténd
tovabbi érzéséhez, kezeléséhez, illetdleg Selejtezéséhez sziikséges koltségek biztositasardl a
megsziintetéstél intézkedd Szerv gondoskodik.

5.4 A Kar mas szervezetbe torténd beolvadasa esetén az iratok Atadasarél a jogutod
szervezetnek atadés-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 1évd tigyek iratait atadas-atvételi jegyzOkonyv
kiséretében 4t kell adni a megsziiné szervezeti egység feladatkorét atvevé szervezeti egységnek.
Ha a megsziing szervezeti egység mas szervezeti egységbe olvad be, iratait annak a szervezeti
egységnek az Atmeneti irattarban kell elhelyezni, amelybe beolvadt.

5.6. Amennyiben a megsziinG szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott
oszlik meg, az Irattdri anyagot a feladathoz kapcsoloddan — Irattari tételenként — lehet
megosztani, vagy ha ez valamilyen oknal fogva nem lehetséges, akkor a Kozponti irattarban
kell elhelyezni. Az egyes Ugyiratokra vonatkozé igényt Miésolat készitésével vagy
Iratkslcsonzéssel kell teljesiteni.

5.7. Megsziintetés, atalakulds vagy beolvadas esetén az iratok elhelyezésérdl felvett
jegyzékonyvnek egy masolati példanyat az Tratkezelés feliigyeletében a Levéltarnak is meg kell
kiildeni.
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VL fejezet: Az iratok védelme és egyéb rendelkezések

6.1. Az iratok védelme

6.1.1. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban a
szlikséges védelmi rendszerek biztositasa, beleértve a virusvédelmet €s a kéretlen elektronikus
tizenetek elleni védekezést is, az Informatikai Iroda feladata.

6.1.2. A Kar dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, illetbleg adatokhoz (papir alapon vagy
elektronikusan tarolt) férhetnek hozzd, amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van,
vagy amelyre a Hivatalvezetd felhatalmazast ad, jogosultsagot biztosit.

6.1.3. Az Iratkezelés szervezeti rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.
6.2, Zaro rendelkezések
6.2.1. Jelen Szabdlyzat els6 kiadott véltozata 2020. januar 1-jén 1épett hatalyba.

6.2.2. Jelen Szabalyzat a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti
jogviszonyénak 4talakuldsarol, valamint egyes kulturalis targyu torvények modositasarol szolo
2020. évi XXXII. térvény 6. fejezetében foglaltak, a Kar szervezetében tortént valtozasok, az
iratkezelési gyakorlat valtozasa alapjan modositasra keriilt, a modositasok miatt valtozo pontjai:
1. fejezet, 3.1.3, 3.2, 4. fejezet, mellékletek. Az 1. modositassal érintett modositott Szabalyzat
hatalyba 1épése: 2023. januar 01.

6.2.3. Jelen Szabalyzat az igazsagiigyi targyu térvények modositasarol szolo 2024. évi XVIIL
torvény 24. § szerinti moédositdsok, valamint az iratkezelési gyakorlat valtozdsa alapjan
modositasra keriilt, a médositasok miatt valtozo pontjai: 1.1.1, 1.1.3, 1.2 pont, 1.3. pont, II.
fejezet, 3.1.3,3.1,3.2,3.3.1,3.2.1,4.4.3,4.4.7,4.5.1,4.8.4,1V. fejezet, V. fejezet, VI. fejezet,
106 iratkategoria (iigykonyvek), 1. melléklet, 6. és 7. melléklet, 221., és 450. iratkategoriak
bevezetése. A 2. modositéssal érintett médositott Szabalyzat hatalyba [épése: 2026. januar 16.

6.2.4. Jelen szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell a hatalybalépésekor mar folyamatban
1évé  Adatkezelési tevékenységekre, érintetti joggyakorlasokra és incidenskezelési
folyamatokra is.

Budapest, 2026. januar 16.

'

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

dr. Takacs Katalin
hivatalvezeté

Mellékletek:

. sz. melléklet: Irattari terv

sz. melléklet: El6adoi iv minta

sz. melléklet: Selejtezési jegyz6kdnyv minta

sz. melléklet: Ugyiratp6tls lap

sz. melléklet: Atad4s-atvételi jegyz6konyv minta

sz. melléklet: Szoftver Tanuisitvany

sz. melléklet: Tratkataszter

. sz. melléklet: Elnokségi hatarozat a szabalyzat elfogadasardl

ol Al S
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Jovahagydsi Zaradék

Az Tratkezelési Szabalyzatot a Vht. 253/C. § (3) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan
jovahagyom.

Budapest, 2026 ,, .GTMV 2. »

Dr. Nagy Laszlé
Szabélyozott Tevékenységek Feliigyeleti Hat();ééa

elndk /-
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1. sz. melléklet: Irattari terv

Irattari Levéltirba adas
tételszam Irattari tétel tirgya Megbrzési ido (év) (év)
Altalanos rész
Vezetési és igazgatasi ligyek
‘ Kari testiileti szervek (elndkség és szakmai
bizottsagok) iiléseinek jegyzOkonyvei, hatarozatai,
dontés-elokészitd iratok, elndkségi tag vélasztassal
(szavazdlapok, jeloltlista), bizottsagi tag
100 kinevezéssel kapcsolatos iratok NS 15
Szabalyzatok, utasitisok, iranymutatasok,
101 iigyvrendek, hatarozatok NS 15
102 Kar éves és idszakos szakmai beszamoloja NS 15
Személyes adatot nem tartalmazé, Kar altal
103 biztositott éves és iddszakos statisztikak NS 15 ]
Jogalkotashoz kapcsolodo tigyek (egyeztetés,
104 javaslattétel) 10 -
105 Kar 4ltal kért allasfoglalds kérések 10 Mintavétel
Egyiittmiikod6 Szerv altal kiildott megkeresések
Kar miik6déséhez kapcsolédodan, Kar altal
biztositott adatszolgaltatasok Egyiittmiikodo
106 Szervek részére 5 -
107 Korlevelek NS 15
108 Iktatokonyvek NS 15
Postakonyvek, dijeloleges, tértivevény feladési
109 . listak, tértivevények 5 -
110 | Irat selejtezési és Levéltarba adasi jegvzdkonyvek | NS 15
111 Szerzddések, megrendelések 10 -
Feliigyeleti ellendrzések iratai, szakfeliigyeleti
vizsgélatok, térvényességi felhivasok,
torvényességi feliigyeleti szankciokkal
112 | kapcsolatos iratok, ligyészi ntézkedések 10 Mintavétel
113 Sajtokapcsolatok iigyei 5 -
114 Kozérdekii adatokkal kapcsolatos megkeresések 1 -
115 Erintetti joggyakorlds 5 -
116 Adatvédelemmel kapcsolatos egyéb iigyek 5 -
117 Kiadott kiadvanyok, folyéiratok NS 15
118 Peres és nem peres eljarasok 5 -
Jogi személy alapitasa, Kar érdekeltségébe tartozo
jogi személyhez kapcsolodo tarsasdgi jogi iratok,
tevékenységgel kapcsolatos beszamolo,
iranyitassal és miikodéssel kapcsolatos elvi tigyek,
szabélyzatok, ellendrzési jegyzokonyvek,
119 hatdrozatok NS 15
Informatikai tizemeltetés és karbantartasi operativ
120 ugyek 5 -
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121 Altalanos jellegii tajékoztatésok 30 nap -
Kar altal biztositott éves és id6szakos statisztikdk -
122 Panasziizyek havi statisztikai kimutatasa 5 -
Kar altal biztositott éves és id6szakos statisztikak -
Folyamatban 1év6 fegyelmi iigyek negyedéves
123 statisztikai kimutatdsa 10 -
Gazdilkodasi iigyek
200 Koltségvetés, éves pénziigyi beszdmold NS 15
201 Koltséeelbleggel kapesolatos iratok 8 -
202 Altaldnos koltségatalannyal kapcsolatos iratok 8 -
203 Tagdijjal kapcsolatos iratok 8 -
204 Felosztasi tervek (Archiv) 8 -
Bizonylatok (bevételi-kiadasi), szamlak,
205 pénztamaplok szdmlatémbok topéldanyai 8 -
206 Ado- és illetékligyek 5 -
Menetlevelek, lizemanyag elszamolas,
207 kikiildetéssel kapcsolatos elszamolas 8 -
208 Pénziigyi tipusi leltariigyek 8 -
FMH elszamolassal, kézbesitéssel kapcsolatos
209 pénziigyi elszamolasok iratai | 8 -
Belfoldi és kiilfoldi iratok kézbesitésével
210 kapcsolatos pénziigyi elszdmolasok iratai 8 -
211 Pénziigyi tematikaju hivatalos levelezés 8 -
Személyzeti- és munkaiigyek
300 Személyi dosszié 50 -
301 Bérfizetéssel kapcsolatos iratok 50 -
302 Jelenléti iv 10 -
303 Kari allaspalvazatok anyagai 90 nap -
304 Kari 6néletrajz adatbazis 1 -
305 Visszaélés bejelentési rendszer 5 -
Kiilonds rész
Végrehajtasi eljarasokkal és névjegyzékek vezetésével kapcsolatos iigyek
Kar részére ligyelosztas céljabol megkiildott
400 végrehajthato okiratok 10 -
401 Kar részére megkiildott kiséréjegyzékek 10 -
402 Biztonsagi papir térzskényvek toépéldanyai 10 -
Elektronikus arverési rendszer arverezdként
torténd hasznalatanak feltételeit rogzitd
403 felhasznalasi szabélyzatok 10 -
404 Végrehaitéi ellendrzésekkel kapesolatos iratok 10 -
405 Fegyelmi eljarasokkal kapcsolatos iratok 10 -
406 Panasziigyek 5 -
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Panasznak nem mindsiilo, panaszként benyujtott

407 | egyéb iratok 1
408 Feliilbiralati kérelmek 5
Végrehajtojelolti kézbesitési vizsgaval kapcesolatos
409 iratok 40
410 Végrehajtoi szakvizsga jegyzokonvvek (Archiv) |10
Végrehajtoi nyilvantartasban vétel, €s
411 adatvaltozasok - 50
412 Tavollét bejelentése 50
Allandé helyettes vagy helyettesitést ellatasara
jogosult végrehajto-helyettes bejelentése,
413 adatvaltozasok, torlés 50
Végrehajto-helyettesi nyilvantartdsba vétel, és
414 adatvaltozasok 50
Elutasitas végrehajto-helyettesi nyilvantartasba
415 vétel 11
Végrehajtojelolti nyilvantartasba vétel, és
416 adatvaltozasok 50
417 Elutasitds végrehajtéjelolti nyilvantartasba vétel 1
418 Torlés végrehaijto-helyettesi nyilvéntartasbol 50
1419 Torlés végrehaijtdjelolti nyilvantartasbol 50
420 Végrehajtoi szolgdlat sziinetelése 50
421 Végrehajtoi szolgalat felfiiggesztése 50
422 Véerehajtoi szolgalat megsziinése 50
423 Igazolvany ok 50
424 Végrehaijto kizarasa végrehaijtési igybol 10
425 Szolgdlat atadas-atvétellel kapcsolatos iratok 10
Végrehajtoi iroda iigyfélfogadasaval kapcsolatos
426 | egy€b bejelentések 10
Végrehajtoi irodédk nyilvantartasaval kapcsolatos
427 iratok 10
428 Titoktartas aléli felmentés 10
Kozhiteles iigynyilvantartasbol igényelt
tanusitvanyok, érintetti joggyakorlasok biztositésa
429 a nvilvantartasbol | 10
Kozhiteles tigynyilvantartasbol igényelt
430 adatszolgaltatas egyiittmiikddo szerveknek 10
Végrehajtoi kézbesitéssel kapcsolatos, tartasra
kotelezettek adatainak beszerzésével kapcsolatos
431 iratok 10
| 432 Ugykiosztassal kapcsolatos iratok 10
433 Gyakorlati id6 igazolasa 5
Egyedi végrehajtasi tigyben biztositott
434 jogvélemény 5
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Egyiittmiikod szervek megkeresései - EAR és
VIEKR rendszeriizemeltetdként végrehajtasi

435 eljarasokkal kapcsolatban 10 -
Jelentés a végrehajtasi tigy iratainak

436 megsemmisiilésérél vagy elvesztésérol 10 -
Szamlainformaciok beszerzése 655/2014 EU

437 Rendelet alapjan 6 honap -
Végrehajtoi szolgalat fennallasa alatt lefolytatott

438 hatdsagi ellentrzés iratai 10 -
Szolgalat folyamatossaganak megallapitasaval

439 kapcsolatos iratok 50 -
Végrehajto-helyettesek hallgatéi jogviszony
igazolasai, jogi egyetemi végzetiség

440 megszerzésének igazoldsa 2028.06.30 -
Munkavégzésbdl torténd hosszabb idotartamii
kieséssel kapcsolatos iratok (végrehajto-helyettes

441 és végrehajto jelolt) 50 -
Névjegyzék és végrehajtdi iroddk nyilvéantartasa

442 adatai alapjan kiallitott igazolasok 5 -
Iskolai végzettséget tanusitd okiratok, szakmai

443 vizsgak okiratai 50 -

444 Korbélyegzbvel kapcsolatos iratok 10 -

445 SzarazbélyegzOkkel kapcsolatos iratok 10 -
Végrehajté bizonylati témbok atadasaval,

446 visszaadasaval kapcsolatos nyilvantartds 10 -

447 Kari tag kapcsolattartasra szolgalé adatai 10 -

448 Névjegyzékben nyilvantartott adatok egyeztetése | 5 -
Végrehajtoi allaspalyazatok lebonyolitasaval

449 kapcsolatos iratok 30 nap -
Kozhiteles iigynyilvéantartasbol igényelt gépi

450 adatszolgéltatas 10 -

Nemzetkdzi iigyek

500 Kapcsolattartis nemzetkozi szervezetekkel 10 Mintavétel
Szakmai utak, rendezvények, konferencidk iratai,

501 uti jelentések 8 Mintavétel
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2. sz. melléklet: Eloadoéi iv minta

Eloadoi iv

[Minta]
Ugyiratszim: Munkanapl6 sorsz:
Irattari tétel:
Irat targya:
Eldirat szaima: Utéirat szama:
Bekiildé:
Bekiildé cime:
Ugyintézé: Szervezeti
egyséo:
Alszimok - alapiktatds Hatarozatok Jogorvoslati eljiras
Erkezett Elint. id6 | Elintézés | Hataridd Ugy Dont. |Formija |Betartdsa | Tipusa | Dont. Dént. |Tartalma| Akta
(irattar) | (scontro) | fajtija | hozta tipusa hozta hollét
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

Leirasi, postazasi utasitdsok - daitumok

Atadas idépontja leironak

Visszaadas datuma

Expediilas dituma

A déntés tartalma

o0 | X ||| WD =

oy
=4
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3. sz. melléklet: Selejtezési jegyzokonyv minta
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
[Minta]
Iktatoszam:3 - /2023
Késziilt a Magyar Bir6sagi Végrehajtéi Kar Irattaraban’ hivatali helyiségeben: (pontos cim, datum)

Jelen vannak:

Tratkezelésért felelds VEZETO: ..o.vvnvrer e e e s (személynév, beosztas)
A Selejtezés id6pontia: (-tdl, -ig)

A Selejtezés ala vont iratok évkore: (-£61, -ig)

A Selejtezés ala vont iratok terjedelme (ifm): (dsszmennyiség)
A Selejtezés ala vont iratok keletkeztetdje(i), Selejtezésben érintett Szerv és jogeléd Szervek:

A Selejtezés alé vont iratok targya (dsszefoglalé megnevezése, iktatots, nem iktatott, Irattdri tételszaimmal nem
rendelkezd sth.):

A Selejtezés sordn figyelembe vett jogszabalyok, és a Selejtezés ald vont iratanyag keletkezésekor hatilyos
Irattari terv szima:*

e A Magyar Birosagi Végrehajtoi Kar .../.... szami Iratkezelési Szabalyzata
e az 1995. évi LXVI. térvény 9. § f) pontja
e a335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. §

A Selejtezés ald vont iratok tételszintii felsorolasit a jegyzokonyv ....... szami mellékletét képezo
iratjegyzék tartalmazza, 6sszesen (...) oldal.

A Selejtezés ala vont iratok darabszintii (Iktatészam szerinti) felsoroldsit a jegyzokonyv ....... szamu

mellékletét képezo iratjegyzék tartalmazza, dsszesen (...) oldal.

Az Tratkezelésért felelés vezeté megallapitja, hogy a Selejtezés a Selejtezett iratok keletkezésekor hatalyos
iratkezelési szabalyzatban/szabélyzatokban foglaltaknak megfelelden folyt le, ezért a selejtezési jegyzOkonyvet,
annak mellékletével/mellékleteivel egyiitt, jovahagyas végett a Magyar Nemzeti Levéltarnak felterjeszti.

K. m.f

P. H.

Iratkezelésért felelés vezetd

3 [ selejtezési jegyziékonyvet, példdnyszdmiol fiiggetlenill, egy \ktatészamra szitkséges iktatni.
 Ha a Magyar Nemzeti Levélidr engedélyt adott valamely tétel vagy tételek Grzési idejének megvdltoztatdsdra, akkor az erre
vonatkozo levél \ktatészamat is kérjik feltintetni.
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A Magyar Nemzeti Levéltar zaradéka:

DAtUM: i s

Magyar Nemzeti Levéltar
részérol

32

P. H.



MELLEKLET A - 7202... IKTATOSZAMU IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYVHOZ

[Tratjegyzék-minta I ]

Selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolasa

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) Szerv Megnevezésel.........ovivvvimieenieaeiinennee e

A ... (utasitas) szdmon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellekletct képezé Irattari terv szerint:

Irattari Terjedelem (ifm)

Trattari tételszam targya Evkor
tételszam &y

A ... (utasitas) szdmon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellekletct képezd Irattari terv szerint:

Irattari . . Terjedelem
Irattari t& L Evke
tételszam rattari tételszam targya vkor (ifim)
[Iratjegyzék-minta I1.]

Selejtezés ala vont iratok darabszintii jegyzéke’
1. Keletkeztetd (jog/tevékenységelod) Szerv Megnevezese:.......oooovvvrenrrreieinniininein

A Magyar Birésagi Végrehajtoi Kar .../... szamon kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd Irattari terv
szerint:®

Iktat6szam Ugyirat targya Evkor Terjedelem (ifm)

5 Darabszintii jegyzék csak indokolt esetben (pl. Iraitdri terv vagy tételszam hidnya stb.) — lehetleg eldzetes levéltdri
egyeztetést koveiben — készitendd. Az Iratkezelési szofiver dltal generdlt, Ugyirat szintil lista esetén is kérjik a levéltdrral
torténd elézetes egyeztetést. Fzekben az esetekben is a fenti, azaz keletkeztetd (jogelédik) szerinti Killdemény bontds
alkalmazando.

§ Amennyiben a tdbldzatban dsszegzett iratanyag esetében irathezelési szabdlyzat, Irattdri terv barmely — a jegyzbkonyv
elején jelzett — ok/koriilmény folytan nem hozzdférhetd, a jelzett rész tiresen marad.
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A Magyar Birdsagi Végrehajtéi Kar .../... szdmon kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd Irattari terv
szerint:

Terjedelem

Iktatoszam Ugyirat targya Evkor (ifim)

[Iratjegyzék-minta I11.]

Selejtezés ala vont, targyi csoportokba rendezett iratok jegyzéke’

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) Szerv megnevezese: . .....o.ovvvvveveeeereriainnnennin.

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

Térgyi csoport
szama

Terjedelem

Targy Evkér (ifm)

7 Irattdri terv hidnydban az Irattdri tételszdmmal el nem ldtott iratokat utélagosan, térgyi csoportokba kell rendezni. A térgyi
csoportok kialakitdsdat a Magyar Nemzeti Levéltdrral elézetesen egyeztetni kell.
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4. sz. melléklet: Ugyiratpétlo lap

Ugyiratpé6tlé lap
[Minta]
A kiemelt Irat TKEAtOSZAIMA: ..oveevverrrerrireerrreraseenseeeseessssesnsssssssssssssssnesssesscsostsssssinssesssnsssssassse
A KICITICLES AALUINIA: +veuvervreeeeieeeeesseeeseeseesssaasesssasssseeeosessesassssmsastsasnsassansesssssmnasessbsntssussassssasases
A KICINELO AlAITASA: +veeevveeeeeeeerrererseesssreessssasassrrasssraessseessissssssresassssssssessssssasesssessssssssesstsssanssns
A kiemelés alapjaul szolgald Irat IKtatOSZAMA: .......cocomnmiimiimiiieninn s
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5. sz. melléklet: Atadds-itvételi jegyzékonyv minta
Iktatészam: ....
Atadas-atvételi jegyzokonyv
[Minta]

Késziilt: a Magyar Nemzeti Levéltarban (helyszin, pontos cim) - datum (év-ho.nap).

Jelen vannak: atado Magyar Birdsagi Végrehajtoi Kar (1146 Budapest, Chazar A.
u. 13.) részér6l: név, beosztds
atvevé Magyar Nemzeti Levéltar (1014 Budapest, Bécsi kapu tér 2—4.)
részérodl: név, beosztdas
Az Atadis ali vont iratok megnevezése:

a Magyar Birosdgi Végrehajtéi Kar y iratai [0sszefoglaloan]

Az Atadandé iratok évkore: 1000-3000
Az Atadandé iratok terjedelme: 888 ifm, azaz
888 doboz
888 kotet.

A mai napon az 1995. évi LXVL térvény 12. §-aban foglaltak alapjan a Magyar Birdsagi
Végrehajtéi Kar atadja a Magyar Nemzeti Levéltar Orszigos Levéltara részére a fenti,
Maradando értékii iratokat. Az iratok részletes jegyzékét a melléklet tartalmazza. Az iratanyag
atadas-4tvételére raktari egység szinten (doboz, kétet) keriil sor. Atad6 egyuttal nyilatkozik,
hogy az Atadasra keriil$ iratanyag mindsitett iratokat nem tartalmaz.

k.m.f

P. H.

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

név, beosztis név, beosztas
atado atvevd

A Magyar Nemzeti Levéltar [ratkezelés-feliigyeleti Osztalya részér6l jelen van:

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

név, beosztas
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6. sz. melléklet: Szoftver Tanusitvany

Verziélevél elérhetdsége: https://cloud.mbvk.hu/index.php/s/xdb80Yc728nPNRS

TANUSITVANY

A VERITAN Hirk8zlési &s Informatikai Tanuisité Kft., Tandsitvény
szama:
mint a BM/6273-8/2023. szamu ckiratban kijel8lt tanisfté szervezet jelen 1-07/2024/DMS-T
Tanusitvany kiadésaval igazolja, hogy az elvégzett vizsgélatok alapjsn a S
" Ervényesség
DMS One Zrt, ‘ "~ kezdete:
(1117 Budopest, Infopark sétény 1.) 20240906
DMS One Ultimate 5.0 rendszer Ervényesség
vége:
MEGFELEL 2027.09.05.
Fellilvizsgédlat:
a 3/2018. (#. 21.) BM rendeletben elSirt kdvetelményeknek, teljesiti a évente
hasznélhaté mindsitésd iratkezelési szoftver kbvetelményeit.
Jelen Tanusitvény az aldbbi szoftverre érvényes: A Tantsitvany az
DMS One Ultimate 5.0 1-07/2024/DMS-~
TM1 és TM2 szdmi
mellékletekkel egyiitt
Kiadds helye, datuma: érvényes

Budapest, 2024. szeptember 6.

- o A [
S_\ ; /i' if.&u;" JAUN L"I. kl

Giday Edrs Jyurﬁnuw 13 r{os
tanusftdsi igazgaté lgyvezetd igazgatd

VERITAN Hirkozlési és Informatikai Tanusito Kit.

1144 Buclapest, Rofot u, 1320

36 1/210-5522 ifpalvontan hu wawra Neiian.h
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TANUSITVANY
zm MELLEKLET

Kiadds helye, ideje:
Budapest, 2024. szeptember 6.

DMS One Ultimate 5.0 -
| Tanusitds
‘ Teszteset megnevezése Jogszabdlyi hivatkozds | sordn vitsgdlt
J - : igen/Nem | Dokumentum
| KER rendszerb8i vald érkeztetés 3/2018.{II. 21.) BM 1. .
31801 Igen : széma:
Biztonsagos kézbesitésl szolgditatds (a | 3/2018.(11. 21.) BM 1. v | 1-07/2024/DMS-TM2
| tovébbiakban: bksz) igénybevétele | 31.5(2) & |
Gépl kapesolodss és automatizdit kommunikdcié | 3/2018. (M. 21.) BM . 1gEn : Tanisitvény szdma:
L 32.5(1) 1-07/2024/0MS-T
Hivatali tarhelyre érkez8 kuldemények kezelése 3/2018. (1. 21.}BM r. .
| B 32.5(2), (3) gen €rvé
Nyugtak és visszaigazolssok automatikus 3/2018. (1. 21.} M r. rvényesség
_hoxzdrendelése az irathoz 32.5(a) lgen kezdete:
KRX boritékba helyezett dllomanyok fogadasa 3/2018. (1. 21.) BMir. tgen 2024.09.06.
32.5(9)
KRX bor(ték efkészitdse a kikiildends 3/2018. (.20} eMr. | Ervényesség vége:
 kiildeményhez 32.4(5) [t 5027.09705
Kiitdemények titkositdsa 3/2018. (1. 21.} BM . e
326 (6) Nem
Elektronikus irat hiteles papiralapé Irattd 3/2018. (I1. 21} BMr. \ Felilvizsgélat:
alakitdsa o 1338 gen évente
(gyfél kapcsolattartssi médok ellendrzése ax irat | 3/2018. (I 21.) BM 1. :
| beérkezése sordn | 348 gen
Ugyfél kapcsolattartési médok ellenbrzése azlrat | 3/2018. {il. 21.)BM .
 expedilssa sorén 3.8 ‘gen |
Iratok ligyfelek tarhelyére t6rténd tovabbitsa 3/2018.{l. 21.) 8Mr. tgen
35.§
Interfészen keres2til elérhetd funkciok 3/2018. (1. 21.) BM r. "
| ellen8radse 36.§(1) a-g} ge_n B
Szakrendszer kapcsolatdnak biztositdsa az ligyfé! 3/2018. (ll 21.)BMr. Nem
_ ld8szaki értesitése kedsz szofgaftatdshoz | 36.6(2) -
Exped:élém adatok elGallitasa SZEUSZ, valamint 3/2018. (11 21.)8M r. ’ |
ketisz igénybevételével | 10.5 (5} gen

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

Gyursdnszky Janos
{igyvezet igazgaté

Giday EOrs
tanusitdsi igazgatd

VERITAN Hirkozlési es Informatikai Tandsitc Kft.
1144 Bucapes!. Eoldt v, 1820
236 1/210-5522 | info

dvericnhu | wewsw veltan.hu

Tediax:
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TANUSITVANY
mm MELLEKLET

DMS One Ultimate 5.0

Szoftver jellemz&k:

Szerver szoftver kérnyezete:

Kiiens szoftver klimyezete:

Haszniit adatbizis-kezeld:

Elektronlkus Iratkezelés:
Eiektronlkus aldirds:

Dokumentdclo:

Megnevezés
Felhasznaldi kézikdnyv
Telepitési kézikbnyv
Uzemeltetési kézikdnyv

Kiadds helye, ideje:

Budapest, 2024. szeptember 6.

Glday Edrs
tandGsitasi iga2gatd

Windows Server 2012, 2016, 2019, 2022
{mindegyik 64 bit}

Windows 8.x, Windows 10, Windows 11
Tamogatott bngésidk: M5 Edge
{Chromium), Google Chrome)

MSSQL 2012-2022
van

KEASZ WS, Microsec, Netlock kilonbdz8
megolddsai

Détum

2024.08.22.
2024.08.22.
2024.08.22.

e

"

o / [
A

: GLursénszky Janos
Ggyvezetd igazgatd

VERITAN Hirkozlesi és Informatikai Tanusito Kft.

144 Budopast, RGOt U, 18-20.

£ene
DILL

infoR~verntan.hy SN Yottan i
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Dokumentum
szama:
1-07/2024/DMS-TM1

Tanusitvany szdma:
1-07/2024/DMS-T

Ervényesség
kezdete:

2024.09.06.

Ervényesség vége:
2027.09.05.

Fellilvizsgalat:
évente
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Elektronikusan alairta:

dr. Késa Zoard 6néll6 birésagi végrehajto

MBVK

MAGYAR 8IROSAGI AVEGREHAJTOI KAR

KIVONAT
a Magyar Birosagi Végrehajtéi Kar Elnokségének
2026. januar 20-i jegyzokonyvébdl

Az Elnékség 4 igen szavazattal meghozza a kovetkezé hatdrozatot:

K.E.2/2026. HATAROZAT

A Magyar Birésagi Végrehajt6i Kar hatilyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, vala-
mint az 1/2020. Iratkezelési szabalyzatinak modositasa sziikségessé valt az igazsagiigyi
targyu torvények médositasarol sz616 2024. évi XVIL torvény 24.§ szerinti valtozasok at-
vezetése, pontositasi célu javitasok, kiegészitések atvezetése érdekében. A Kar hivatali
szerve a sziikséges médositiasokat elvégezte, azt a Magyar Orszagos Levéltarral egyeztet-
te.

Az elézetesen megkiildott médositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, valamint az
Iratkezelési szabdlyzatot elnikség elfogadja és felkéri a Kar hivatali szervét, hogy azok
kiadasarol intézkedni sziveskedjék.

Kmf.

dr. Kosa Zoard
elndkségi titkar

1146 Budagest, Chazar Atdras u, 13] 1590 Budapest Pf. 247, Tel.: 1-273-1595  Fax: 1-273-1596
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