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Y A MAGYAR BIROSAGI VEGREGAJTOI KAR
IRATKEZELESI SZABALYZATA

A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. térvény (a tovabbiakban: Ltv.), valamint a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.
rendelet) és az elektronikus formdaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl €s
miiszaki kovetelményeirdl szolé 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI
rendelet) rendelkezései alapjan, a Magyar Nemzeti Levéltarral (a tovabbiakban: Levéltar)
egyetértésben a Magyar Birosagi Végrehajtoi Kar (a tovabbiakban: Kar) jelen szabélyzatot adja
ki.

I. fejezet: Bevezeté rendelkezések

1.1. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya és a figyelembe vett jogszabalyok

1.1.1. A Iratkezelési Szabalyzat Kar szervezetére és a Karral jogviszonyban 4ll6 munkat
végzokre, a szervezet miikddése soran keletkezett vagy oda érkezett, rendeltetésszertien az
irattarba tartozo iratokra - fiiggetleniil attél, hogy milyen adathordozon taroljak azokat - terjed
ki. Az iratokat a Kar valamennyi alkalmazottja kételes az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
2016/679 szami (2016. aprilis 27.), a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo rendelet (a tovabbiakban: GDPR), valamint az
informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szélo 2011. CXIL tv. ( a
tovabbiakban: Info tv.) rendelkezéseinek alkalmazasaval kezelni.

1.1.2. A szabélyzatban nem meghatarozott iratkezelési feladatok sordn 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 amindsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. torvény (a tovabbiakban: Mavtv.),

e azelektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabalyairol sz616 2015.
évi CCXXIL. toérvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.)

e azclcktronikus ligyintézés részletszabdlyairol szold 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet

(a tovabbiakban: Eiigyintézési Vhr.),

e az elektronikus formdban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és
muszaki kévetelményeirdl szolo,

o a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrdl szolo 3/2018. (II. 21.) BM rendelet,

e az 0nalld birosagi végrehajtd eljarasaban alkalmazandé elektronikus kézbesitési
rendszer mikodtetésének részletes szabalyairol szolo 12/2021. (X. 29.) SZTFH
rendelet,

e AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 910/2014/EU RENDELETE (2014.
julius 23.) a belsé piacon torténd elektronikus tranzakcidkhoz kapesolodo elektronikus
azonositasrol és bizalmi szolgaltatasokrol, valamint az 1999/93/EK irdnyelv hatalyon
kiviil helyezésérdl (a tovabbiakban: eIDAS rendelet).
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1 2 Ertelmezo rendelkezesek

Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége;

Adatkezelés: a GDPR 4. cikk 2. pontja szerinti muvelet (,a személyes adatokon vagy
adatdllomdnyokon automatizdlt vagy nem automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy
miiveletek dsszessége, igy a gyiijiés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tdrolds, dtalakitds vagy
megvdltoztatds, lekérdezés, betekintés, felhaszndlds, kozlés tovabbitds, terjesziés vagy egyeéb
modon (0rténd hozzdférhetdvé tétel tjan, dsszehangolds vagy dsszekapcsolds, korldtozds,
torlés, illetve megsemmisités”);

Adatkezelo: a GDPR 4. cikk 7. pontja szerinti szervezet (,, az a természetes vagy jogi személy,
illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki, vagy amely ondlloan vagy mdsokkal
egyiitt az adat kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt
eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtia, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatia”);

Alszam: az ligyiraton (foszamon) beliil az egyes iratok elkiilonitésére, azonositasara szolgalo
folyamatos, ismétlés €s kihagyas nélkiili sorszam. A kezddirat az 1-es alszamot kapja;

Atadas: irat, tigyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsiganak dokumentalt atruhazdsa;

Atmeneti irattir: a Korm. rendelet 2. § 3. pontja szerinti irattar, azaz a Kar altal az
iktatohelyhez kapcsolodéan kialakitott olyan ideiglenes irattar, amelyben az irattri anyag
meghatarozott id6tartamu atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adas eldtti Grzése
torténik;

Biztonsagos kézbesitési szolgaltatas: az Eligyintézési Vhr. 73. § -77. §-aiban szabdlyozott
biztonsagos kézbesitési szolgaltatas;

Csatolas: a Korm. rendelet 2. § 5. pontja szerinti muvelet (,, iratok, iigyiratok datmeneti jellegii
osszekapcsoldasa”),

Elektronikus dokumentum: elektronikus forméban, kiilonésen szoveg, hang-, képi vagy
audiovizudlis felvétel formajaban tarolt barmilyen tartalom;

Elektronikus idébélyegzé: olyan elektronikus adatok, amelyek mas elektronikus adatokat egy
adott idéponthoz kétnek, és igazoljak, hogy utdbbi adatok léteztek az adott idépontban;

Elektronikus iktatokényv: a Korm. rendelet 2. § 7. pontja szerinti szolgaltatas (,, elektronikus
iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgdltatds-egyiittese, amely az iktatdsi
informdciok rogzitését, végleges megorzését és visszakereshetdségét biztositja”),

Elektronikus irattar: a Korm. rendelet 2. § 9. pontja szerinti irattar (,,a Kar dltal haszndlt
iratkezelési szoftver - ideértve az erre vonatkozo elektronikus dokumentumtdroldsi szolgadltatds
utjan torténd biztositdst is - azon része, vagy olyan adatbdzis, amelyben az elektronikusan tdarolt
irattari anyag meghatdrozott idétartamui elektronikus drzése torténik”),

Elektronikus levél: SMTP, vagy SMTPS (angolul: Simple Mail Transfer Protocol, vagy
Simple Mail Transfer Protocol Secured) tipusu kapcsolat Gtjan a Kar részére vagy a Kar részérol
kiildott elektronikus iizenetek;
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Elektroniﬁus masolat: valamely, a papiralapi dokumentumrol az Eiligyintézési tv.-ben és
Eligyintézési Vhr.-ben rogzitett szabalyok szerint késziilt, a papir alapu eredetivel képileg vagy
tartalmilag egyez6, a kiilén jogszabalyban meghatirozott joghatas kivaltdsara alkalmas,
hitelesitett, elektronikus eszk6z utjan értelmezheto adategyiittes;

Elektronikus visszaigazolas: olyan - kiadmanynak nem mindsiil6 - elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositdjarol, valamint a
kiilon jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti annak kiildojét;

Eléadéi iv: az liggyel. a szignalassal, a kiadmanyozéssal, az ligyintézéssel €s az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciokat hordozd, az tigyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal
kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

El6zmény keresés: az a miivelet, amely soran megallapitasra keriil, hogy az uj iratot egy mar
meglévé iigyirathoz kell-e rendelni, vagy uj tigyiratdarabot kell-e neki nyitni;

Erkeztetés: a Korm. rendelet 2. § 17. pontja szerinti mivelet (,,a beérkezett kiildemény
érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési datummal torténd elldtdsa és nyilvantartdsba
vétele”);

Ervényesités: olyan folyamat, amelynek keretében ellendrzik és igazoljdk, hogy az
elektronikus alairas vagy bélyegzo érvényes:

Ervényesitési adatok: elektronikus alairas vagy elektronikus bélyegzd érvényesitéséhez
hasznalt adatok;

Expedidlas: a Korm. rendelet 2. § 9. pontja szerinti miivelet (,az irat kézbesitésének
elékészitése, iigyintézdi vagy vezetdi utasitds alapjan a kiilldemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozéjdnak,  fajtdjanak, a kézbesités és kildés modjanak és  idépontjanak
meghatdrozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti osszeallitdsa”);

Fészam: foszam/alszamos iktatas esetén az ligyirat azonositasara szolgdlé folyamatos, ismétlés
és kihagyas nélkiili azonosito.

Hitelesités: olyan elektronikus folyamat, amely lehetové teszi a természetes vagy jogi személy

elektronikus azonositasanak vagy az elektronikus adatok eredetének és sértetlenségének az
igazolasat;

Hitelesitési zaradék: az E-ligyintézési tv. szerinti zaradék, azaz az irat masolatara elhelyezett
szoveg: ,, A masolat az eredetivel megegyezik. Ddtum, aldirds, pecsét”.

Iktatas: a Korm. rendelet 2. § 18. pontja szerinti muvelet (,,az irat iktatészdmmal 16rténé
nyilvdantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy idoben vagy az
érkeztetést, keletkezést kovetden™),

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

Iktatékényv: a Korm. rendelet 2. § 8. és 41. pontja szerinti adat iratkezelési segédeszkdz
(., elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szofiver azon szolgdltatds-egyiittese, amely az
iktatasi informdcick rogzitését, végleges megdrzését és visszakereshetdségét biztositja”..”
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Lolvan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok iktatasa

torténik”);

Irat: az Ltv. 3. § ¢) pontja szerinti adategylittes (,, valamely szerv miikodése vagy személy
tevékenysége sordn keletkezett vagy hozza érkezett, barmely jelrendszerrel és adathordozon
rogzitett, egy egységként kezelendo rogzitett informdcio, adategyiittes ),

Iratkezelés: az Ltv. 3. § k) pontja szerinti mivelet (,az iratokkal kapcsolatos bdrmely
miiveletet vagy azok dsszességét egyiittesen magaba foglalo tevékenység, kiilondsen az azok
készitését, hitelesitését, tovabbitasat, nyilvantartdsadt, rendszerezését és a selejtezhetioség
szempontjabdl torténd vdlogatdsdt, segédletekkel valo elldatdsat, hiteles mdsolatkészitését,
szakszerti és biztonsdgos megdrzését, haszndlatra bocsdtdsdt, selejtezését, megsemmisitését,
illetve levéltarba adasdt érintd feladatok”);

Iratkezelési szoftver: az Ltv. 3. § u) pontja szerinti informatikai alkalmazas (Kar
vonatkozasaban: DMSONE Ultimate) (,, az iratkezelés folyamatar tamogato, jogszabalyban
meghatarozott moédon tanusitott informatikai alkalmazds, amely alapfunkcidjat tekintve a
kozfeladatot  ellato  szervek  iratkezelésének  ditaldanos  kovetelményeirél — szolo
kormdnyrendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy részének végrehajtdsdt
tamogatja, és emellett egyéb funkciokat is ellathat az iratkezelési alapfolyamatot tamogato
olyan informatikai alkalmazds”),

Iratkdlesonzés: a Korm. rendelet 2. § 21. pontja szerinti mivelet (,,a papir alapi iigyirat
visszahozatali kotelezetiség melletti kiaddsa az dtmeneti vagy a kozponti irattdrbol,
elektronikus irattar alkalmazdsa esetén az elekironikusan tdrolt irathoz torténd hozzdférés
biztositdsa”);

Irattir: az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositisa
céljabol létrehozott és miikGdtetett fizikai, illetve elektronikus taroléhely;

Irattarba helyezés: a Korm. rendelet 2. § 22. pontja szerinti mivelet (,, az irattdri tételszammal
ellatort iigyirat dtmeneti vagy kozponti irattarban torténd dokumentdlt elhelyezése -
elektronikus irattdr esetén archivdldsa -, illetve kezelési jogdanak dtaddsa az irattdrnak az
ligyintézés befejezését kovetd idore "),

Irattari anyag: az Ltv. 3. § /) pontja szerinti adat vagy dokumentum (,, rendeltetésszeriien a
szervnél marado, tartalmuk miatt dtmeneti vagy végleges megdrzést igényld, szervesen
dsszetartozo iratok osszessége”);

Irattari terv: az Ltv. 3. § i) pontja szerinti szabalyzo (,,a koziratok rendszerezésének és a
selejtezhetdség szempontjabol torténd vdalogatasanak alapjaul szolgdlo jegyzék, amely az
irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a
kézfeladatot ellato szerv feladat- és hatdskiréhez, valamint szervezetéhez igazodo
rendszerezésében sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattdri tételekbe tartozo iratok
uigyviteli célu megdrzésének idotartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltdrba
adasanak hataridejét”);

Irattari tétel: a Korm. rendelet 2. § 23. pontja szerinti irattari egység (,, az iratképzd szerv vagy
személy tigykorének és szervezetének megfelelden kialakitott legkisebb - egyéni irattdri rzési
iddvel rendelkezd - irattdari egység, amelybe tobb egyedi tigy iratai tartozhatnak™);
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Irattari tetelszam. a Korm. rendelet 2. § 24. pontja szerinti azonositd szam (,, az iratnak az
irattdri tervben meghatdrozott, cimmel elldtott targyi csoportba és iratfajidba soroldsdt,
selejtezhetdség szerinti csoportositdsdat meghaidrozo, az irattari tervben elfoglalt helyiiknek
megfeleld azonosito”);

Irattari tételszammal valé ellatas: az ligyiratnak az irattari tervbe, mint elsédleges besorolasi
sémaba valo besorolas;

Képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapa
dokumentum - joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges - tartalmi és formai elemeinek
megismerhetoségét;

Kényszerselejtezés: amennyiben a karosodott iratok helyreallitasara nincs lehetdség, Ggy azok
az illetékes levéltar engedélyével az Orzési ido lejarta elott selejtezésre kertilhetnek:

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez.

Kézbesitési szolgaltatas: az E-ligyintézési Vhr. szerinti a kiildemény cimzett részére torténo
tovabbitasara iranyuld szolgaltatas;

Kezdéirat: az ligyben keletkezett elsé irat, az ligy indité irata;

Kezelési feljegyzések: a Korm. rendelet 2. § 26. pontja szerinti adatok (,, az igyirat vagy az
egyes irat kezelésével kapcsolatos, tigykezeldnek szol6 vezetGi vagy iigyintézGi utasitasok ™),

Kozirat: az Ltv. 3. § d) szerinti irat (,,a keletkezés idejétdl és az orzés helyétél fiiggetleniil
minden olyan irat, amely a kozfeladatot elldté szerv irattari anyagaba tartozik vagy
tartozott”).;

Kozlevéltar illetékessége (illetékességi kire): az Ltv. 3. § r) pontja szerinti jogkort gyakorld
levéltar(a kozfeladatot elldté szerv vagy kozirat vonatkozdsaban a kozlevéltari illetékességhdl
fakado feladatokat e torvény eldirdsai szerint ellato levéltdr);

Kozlevéltar: az Ltv. 3. § m) pontja szerinti szervezet (,,a nem selejtezhetd koziratokkal

kapcsolatos levéltdri feladatokat - ideértve a tudomdnyos és igazgatdsi feladatokat is - végzd,
kozfeladatot ellaté szerv dltal fenntartott levéltar”).:

Kozponti irattar: a Korm. rendelet 2. § 29. pontja szerinti irattar (,,a kozfeladatot elldtd szerv
irattdri anyagdnak selejtezés vagy levéltarba adds eldtti, valamint a maradando értékii nem
selejtezhetd és levéltdarba nem adott iratok, tovabbd a nem selejtezhetd és levéltarba dtaddsra
nem keriilé iratok Orzésére szolgdlo irattar, ideértve az erre vonatkozo elekironikus
dokumentumtdroldsi szolgdltatds tjdan torténd biztositdst is”),

Kiildemény bontidsa: a Korm. rendelet 2. § 31. pontja szerinti miivelet(, az érkezett kiildemény
felnyitdsa, olvashatova tétele”),

Kiildemény: a Korm. rendelet 2. § 30. pontja szerinti elektronikus irat vagy papir alapu irat
vagy targy (., papir alapii irat vagy tdargy, tovabba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatdn, a hozzd tartozo
listdn vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy tdrgyhoz rendelt felismerhetd modon cimzéssel
lattak el”);
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Kiildé: a Korm. rendelet 2. § 32. pontja szerinti személy vagy szervezet (,,a kiildemény
tartalmabol, vagy a kiildeményhez kapcsolodo azonosito adatokbdl a kiildemény benyiijtojaként
azonosithato személy vagy szervezet”).

Levéltarba adas: a Korm. rendelet 2. § 33. pontja szerinti iratkezelési folyamat (,.a lejart
irattari drzési idejii, maradando értékii iratok teljes és lezdrt évfolvamainak dtaddsa az illetékes
kozlevéltarnak™),

Maradando értékii irat: az Ltv. 3. § j) pontja szerinti irat (,, @ gazdasagi, tarsadalmi, politikai,
Jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsdgi, tudomdnyos, miivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbol
jelentds, a torténelmi mult kutatdsahoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladarok
Jfolyamatos elldtasahoz és az dllampolgdri jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mds
Jforrdsbol nem, vagy csak részlegesen megismerheto adatot tartalmazo irat”),

Misolat: a Korm. rendelet 2. § 35. pontja szerinti irat (,, az eredeti iratrol széveg-azonos és
alakhii formaban, utolag késziilt egyszerti (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal
ellatott) irat”.),

Masolatkészité rendszer: az E-ligyintézési Vhr. 2. § 7. szerinti informatikai rendszer (,a
masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, valamint ezek egyiittese ).

Megsemmisités: a Korm. rendelet 2. § 36. pontja szerinti folyamat (,, a selejtezési vagy hiteles
masolatkészitési  eljardst kovetGen megsemmisithetd irat, vagy iratpéldany végleges
megsemmisitése, a benne foglalt informdcio helyredllitasanak lehetdségét kizdré mddon
10rténd hozzdférhetetlenné tétele, torlése, amely kovetkeztében az iral tartalma nem
rekonstrualhato”);

Mellékelt irat: a Korm. rendelet 2. § 37. pontja szerinti csatolmany(,, az iratnak nem szerves
része, tartozéka, attél — mint kisérd irattol — elvdlaszthaté ),

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

Minésitett elektronikus alairas: eIDAS Rendelet 3. cikk 12. pontja szerinti aléiras (,, olyan,
Jokozott biztonsdgu elektronikus aldirds, amelyet mindsitett elektronikus aldirdst létrehozd

eszkozzel allitottak elo, és amely elektronikus aldirds mindsitett tanusitvanyan alapul ).

Minésitett elektronikus bélyegzé: eIDAS Rendelet 3. cikk 23. pontja szerinti tanusitvany
(., olyan, fokozott biztonsdgu elektronikus bélyegzd, amelyet mindsitett elektronikus bélyegzdt
létrehozo eszkozzel dllitottak eld, és amely elektronikus bélyegzd mindsitett tanisitvanydn
alapul”).

Naploézas: a Korm. rendelet 2. § 39. pontja szerinti folyamat (,, az iratkezelési szoftverben és az
altala  kezelt adatdllomanyokban  bekivetkezett események meghatdrozott  korének
regisztralasa”);

Papiralapi dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz ¢és eljarassal keletkezett.

Papiralapu iktatékonyv: a Korm. rendelet 2. § 41. pontja szerinti iratkezelési segédeszkdz
(., olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkiz, amelyben az iratok iktatdsa
torténik”);
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Sele]tezeS° az Ltv. 3. § x) pontja szerinti eljaras (, az iratok meghatdrozoit szabdlyok szerint
torténd selejtezési eljdrds keretében torténd kiemelése az irattari anyaghbol, megsemmisitésre
torténd eldkészitése és ennek dokumentalasa”);

Szerelés: a Korm. rendelet 2. § 45. pontja szerinti iratkezelési eljaras (,, igyiratok végleges
Jjellegii dsszekapcsoldsa, amelynek kivetkeztében az dsszekapesolt tigyiratok a tovabbiakban
kizardlag egyiitt kezelhetdek.”),

Szerv: minden a jogi személy és a jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet.

Szignalas: a Korm. rendelet 2. § 46. pontja szerinti igazolas (,,az iigyben eljdrni illetékes
szervezeli egység és/vagy tigyintézd személy kijelolése, az elintézési hataridd és a feladat
meghatdrozasa”),

Tanusitvany: az E-iligyintézési tv. 1.§ 44. szerinti igazolas (,az elektronikus aldirds
tanisitvany, az elektronikus bélyegzd taniisitvany és a weboldal-hitelesitd taniisitvany, valamint
mindazon, a bizalmi szolgdltatds keretében a szolgaltato dltal kibocsatott elektronikus igazolds,
amely tartalmazza a tanusitvanyra vonatkozo érvényesitési adatot és a tanusitvany
haszndlatdhoz ~ sziikséges  kapcsolodo — adatokat, és  amely  elektronikus — dokumentum
megbizhatéan védve van a kibocsdtdskor és az érvényességi ideje alatl rendelkezésre allo
technoldgidakkal elkovetett hamisitds ellen”);

Tovabbitas: a Korm. rendelet 2. § 47. pontja szerinti folyamat (,, az iigyintézés sordan az irat
eljuttatdsa az egyik iigyintézési ponitél a mdsikhoz, amely elekironikusan tdrolt irat esetén
megvalosulhat az irathoz valé hozzdférés lehetdségének biztositdsaval i”);

Ugyintéz6: a Korm. rendelet 2. § 50. pontja szerinti személy (, folyamat az iigy intézésére
kijelolt személy, az iigy el6addja, aki az iigyet dontésre elGkésziti™),

Ugyirat: a Korm. rendelet 2. § 51.pontja szerinti iratok Osszesége (.egy tigvben 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

hataskésrébe tartozé iigyek meghatdrozott csoportjia’):

Uzemzavar (elektronikus iratkezelés esetén): az iigyfél és a Kar, valamint a Kar €s hatosagok
egymas kozotti elektronikus Gton torténd kapesolattartisa soran felmeriilt, az elektronikus
kapcsolattartis eszkozéiil hasznalt informatikai rendszer dtmeneti vagy tartos meghibasodasa,
illetve karbantartasanak id6tartama, ami miatt az informatikai rendszerek nem tudjak biztositani
az elektronikus tajékoztatast, az elektronikus uton torténé kapcsolattartast, valamint az
elektronikus irat feltoltését, letdltését, tovabbitasat.

VIEKR: az 6nallo birosagi végrehajté eljarasaban alkalmazando elektronikus kézbesitési
rendszer mitkodtetésének részletes szabalyairol szolo 12/2021. (X. 29.) SZTFH rendeletben
meghatérozott informatikai rendszer.
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1.3. Az iratkezelés feliigyelete

1.3.1. A Kar iratkezelésének feliigyelete a Kar hivatali szervének vezetdje (a tovabbiakban:
hivatalvezeto) feladata, aki

e ¢évenként kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat, irattari terv feltilvizsgalatat,

o felelos az iratok szakszer( és biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és
miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai €s személyi
feltételek biztositasaért,

e meghatarozza az iratkezelési szoftverhez torténd hozzaférési jogosultsagot.

1.3.2. A hivatalvezet6 és a szervezeti egységek vezet6i ellendrzik a jelen szabalyzatban
foglaltak betartasat:

I1. fejezet: Irattari terv

2.1. Az tigyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket — 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 értékll, levéltari megOrzést igényld vagy meghatdrozott idétartam eltelte utin
selejtezhetd iratok sorolhatok be.

2.3. Az egyes irattari tételekhez kapcsolodoan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari
tételek, amelyek iratai nem selejtezheték, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6
eltelte utan ki lehet selejtezni. A nem selejtezheté irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt
is, hogy melyek azok, amelyek iratait meghatdrozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és
melyek azok, amelyek megorzésérol az iratképz6 — hataridé megjeldlése nélkiil — helyben
koteles gondoskodni. A nem selejtezhetd és levéltarba adando irattari tételek, tovabba a
selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jelolni az irattari 6rzés idétartamat.

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

2.5. Az irattari terv meghatarozza az egyes iratok megérzésének idejét. A nem selejtezhetd
(..NS”) iratok esetében levéltarba adasi idot rendel az iratokhoz. Az tgynevezett hatarido nélkiil
(.HN™) levéltarba adand6 iratanyag levéltari ataddsdra a Kar megsziinésekor és/vagy a
Levéltarral torténo kilon megallapodas alapjan keriilhet sor.

2.6. Az irattari terv jelen szabalyzat elvalaszthatatlan 1. szamua mellékletét képezi.

I11. fejezet: Az iratkezelés dltaldnos kivetelményei

3.1. Az iratok rendszerezése, nyilvantartisa

3.1.1. A Kar feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézése soran az azonos ligyre vonatkozo
iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. Az ligyiratokat, valamint a Kar irattari
anyagaba tartozo egyéb iratokat még irattarba helyezésiik elott — az irattari tervben
meghatarozott — irattari tételek szerint kialakitott irattari egységekbe kell sorolni.
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3.12. Az 1ratny11vantartas (iktatas) elektronikus ¢iratkezelési szoftver) alkalmazasaval torténik.

3.1.3. Az iktatasra hasznalt iratkezel§ szoftver tanusitott iratkezeld szoftver. (DMS Ultimate PE
4.0. Tanusitvany szama: 1-05/2021/DMS-T)

3.2. A Kar iratkezelési szervezete

3.2.1. A Kar iratkezelése vegyes szervezetben torténik. A vegyes iratkezelési rendszerben az
iratkezelés egyes fazisai (iratatvétel, postabontds, szignalds a szervezeti egységre) kézpontilag,
mas fazisai (iktatas, szerelés, az ligyintéz6 kijeldlése, az ligyintézést kivetd irattovabbitas,
irattarba helyezés, selejtezés, levéltari atadas) osztottan, az egyes szervezeti egységeknél
torténik. Az iratkezelés szervezeti egységel a Kar Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
meghatarozott feladat-és hataskor elosztashoz igazodik.

Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat a szervezeti egységeken belil a munkakori
leirasukban iratkezel€si feladatokkal megbizott munkatéarsak latjék el.

3.3. A levéltar iratkezeléssel kapcsolatos ellendrzési jogkore

3.3.1 A nem selejtezhetd iratok fennmaradasanak biztositasa érdekében a Kar iratainak
védelmét és iratkezelésének rendjét - az iratkezelési szabalyzat alapjan - illetékes
kozlevéltarként a Levéltar ellenorzi.

3.3.2. A Levéltar ezzel megbizott dolgozoja ellenérzési feladatanak ellatasa soran:

e az iratkezel6i és az irattari helyiségbe beléphet, az iratokba - mindsitett adatokat
tartalmazd iratok kivételével - és az iratkezelési nyilvantartasokba betekinthet, az
iratkezelési tevékenységet folyamataban vizsgalhatja;

o iratkezelési kérdésekben szaktanacsot adhat, a nem selejtezhetd iratok épségben és
hasznélhato allapotban torténd megérzését sulyosan veszélyezteté hibakat ¢és
hidnyossagokat jegyzokoényvbe foglalhatja, megsziintetésiikre vonatkozoan hataridét
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 arra kijeldlt munkatarsa veszi at és tovabbitja a beérkezé iratok iktatasat végzo
munkavallalok részére.

4.1.2. A kimend leveleket, egyéb kiildeményeket postai tovébbitasra az egyes iroddk erre
kijelolt asszisztensének, illetve a Hivatali Titkarsag arra kijelolt munkatarsanak kell atadni.

4.1.3. A Kar elektronikus tton érkezett iratokat, elektronikus leveleket biztonsagos kézbesitési
csatorna alkalmazasaval az erre dedikalt hivatali kapus elérhetéségen (révid név: MBVK,
KRID: 349507779) és kozponti e-mail cimen (mbvk@mbvk.hu) keresztiil fogadhat az
iratkezelé rendszerbe torténd érkeztetéssel. A Kar részére a kozponti email cimre érkezett
elektronikus leveleket a Hivatali Titkarsag arra kijeldlt munkatarsa kezeli. A mas e-mail cimre,
valamint a Kar honlapjan kézzétett elektronikus firlapon érkezett, iktatandé elektronikus
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iratokat az azt fogado kételes haladéktalanul a Hivatali Titkarsag arra kijel6lt munkatarsanak
tovéabbitani, amennyiben az a jelen szabalyzat rendelkezései szerint iktatando iratnak minosiil.

4.1.4. Amennyiben az iratot a kiildé szerv vagy személy, személyesen vagy megbizott Gtjan
nytjtja be, az 4tvételt igazolni kell a 4.1.7 alpontban foglaltak szerint. Ugyanez vonatkozik a
kézbesitd utjan érkezett kiildeményekre.
4.1.5. Az atvevo személy az atvételkor koteles ellendrizni:

e acimzést és ennek alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,

e akézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 adatok megegyezisé€gét,

e a zart boriték vagy zart csomagolas sértetlenségét.

4.1.6. A kiildeményt atvevd személy sériilt vagy felbontott kiildemény atvétele esetén a sériilés
tényét mind az atvételi elismervényen, mind a boritékon koteles megjeldlni, €s datummal
illetdleg alairassal ellatni. A postai uton érkezd, sériiltként konyvelt kiildemény éatvételérol
jegyzokonyvet kell késziteni, és azt a killdemény tartalmahoz kell csatolni.

4.1.7. Az atvevd az atvételt a kézbesitd okmanyon olvashato alairasaval és az atvétel datumanak
feltiintetésével ismeri el. Az ,,azonnal” és a ,, siirgds " jelzést kiilldemények atvételi idejét ora-
perc pontossaggal jeloli meg a kézbesité okmanyon é€s a boritékon is.
4.1.8. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
e amelyek ,s. k&~ felbontasra szolnak,
e amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
o amelyek névre szoloak és megallapithatéan magénjellegtiek.

4.1.9. A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildeménynek a
felelds iktatd személyhez torténo eljuttatasardl, a szabalyzat szerinti iktataséardl.

4.2. A kiildemények atvétele, felbontasa és érkeztetése

4.2.1. A kiildeményck felbontasat, érkeztetését a cimzettdl figgetleniil a Hivatali Titkarsag arra
kijelolt munkatarsa végzi.

4.2.2. Tilos felbontani a névre sz6l6 magankiildeményeket. Maganjellegiinek mindsiil az a
kiildemény, amelyen a ,,sajat kezii felbontasra” jelzés szerepel. Az ilyen jellegii kiildeményeket
felbontas nélkiil a cimzetthez kell tovabbitani.

4.2.3. A felbontas nélkiil atvett kiilldemény cimzettje, amennyiben kideriil, hogy a kiildemény
hivatalos iratot tartalmaz, ugy koteles azt érkeztetés, szignalas céljabol a Hivatali Titkarsagra,
legkésdbb a kévetkez6 munkanapon, eljuttatni.

4.2.4. Bontaskor ellendrizni kell az iraton, illetve a boritékon jelzett mellékletek meglétét. Az
esetleges irathidnyt az iraton rogziteni kell. A hianypotlast az {igyintézonek kell
kezdeményeznie.

4.2.5. A kiilldeményt tartalmazo boritékot az ligyiratokhoz kell csatolni. Az ligy befejezése utan
meg kell 6rizni a boritékot, ha
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1rat6kat az azt fogﬁdo koteles haladéktalanul a Hivatali Titkarsag arra kijellt munkatarsanak
tovabbitani, amennyiben az a jelen szabalyzat rendelkezései szerint iktatando iratnak mindsiil.

4.1.4. Amennyiben az iratot a kiild szerv vagy személy, személyesen vagy megbizott Gtjan
nyujtja be, az atvételt igazolni kell a 4.1.7 alpontban foglaltak szerint. Ugyanez vonatkozik a
kézbesito utjan érkezett kiilldeményekre.
4.1.5. Az atvevo személy az atvételkor koteles ellendrizni:

e acimzést és ennek alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,

e akézbesitd okmanyon é€s a kiilldeményen 1év6 adatok megegyezségét,

e a zart boriték vagy zart csomagolds sértetlenségét.

4.1.6. A kiildeményt atvevo személy sériilt vagy felbontott kiildemény atvétele esetén a sériilés
tényét mind az atvételi elismervényen, mind a boritékon koteles megjeldlni, €s datummal
illetoleg alairassal ellatni. A postai uton érkez6, sériiltként kdnyvelt kiildemény atvételérdl
jegyzokonyvet kell késziteni, és azt a kiildemény tartalmahoz kell csatolni.

4.1.7. Az atvevo az atvételt a kézbesité okmanyon olvashato alairasaval é€s az atvétel datumanak
feltiintetésével ismeri el. Az ,,azonnal” és a , siirgds ” jelzési kiildemények atvételi idejét ora-
perc pontossaggal jeloli meg a kézbesité okmanyon és a boritékon is.
4.1.8. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiilldeményeket,
e amelyek ,s. k. " felbontasra szolnak,
e amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
e amelyek névre sz6l6ak és megéllapithatoan maganjellegtliek.

4.1.9. A kiildemények cimzettje kételes gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildeménynek a
felelos iktatd személyhez torténo eljuttatasarol, a szabalyzat szerinti iktatasarol.

4.2. A kiildemények atvétele, felbontasa és érkeztetése

4.2.1. A kiildeményeck felbontasat, érkeztetését a cimzettdl fliggetleniil a Hivatali Titkarsag arra
kijel6lt munkatarsa végzi.

4.2.2. Tilos felbontani a névre sz6l6 magankiildeményeket. Maganjelleglinek mindésiil az a
kiildemény, amelyen a ,,sajat kezii felbontasra” jelzés szerepel. Az ilyen jellegii killdeményeket
felbontés nélkiil a cimzetthez kell tovabbitani.

4.2.3. A felbontas nélkiil atvett kiilldemény cimzettje, amennyiben kideriil, hogy a kiildemény
hivatalos iratot tartalmaz, ugy koteles azt érkeztetés, szignalas céljabol a Hivatali Titkarsagra,
legkésébb a kovetkezd munkanapon, eljuttatni.

4.2.4. Bontaskor ellen6rizni kell az iraton, illetve a boritékon jelzett mellékletek meglétét. Az
esetleges irathianyt az iraton rogziteni kell. A hianypétlast az tigyintézonek kell
kezdeményeznie.

4.2.5. A kiildeményt tartalmazo boritékot az tigyiratokhoz kell csatolni. Az ligy befejezése utan
meg kell 6rizni a boritékot, ha
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e az ligyirat beny(jtasanak idopontjdhoz jogkévetkezmény flizodik,

e a bekiild6 nevét és pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

e akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,

e Dbiincselekmény vagy szabalysértés gyantja meriil fel.
4.2.6. A telefaxiizenet fogadasa elektronikus e-mail lizenetként torténik automatikusan a
kozponti e-mail cimre. A telefax lizemszer(i miikodéséért az Informatikai Iroda felelds. A

beérkez6 faxiizenetek esetén az érkeztetést az iktatd szoftverben a papiralapi iratokra
vonatkozo szabalyok szerint kell elvégezni.

42.7. A kozpont email cimen kiviili, Kar altal biztositott email cimek tekintetében az
elektronikus {izenetek fogadasaért, atvételéért az elektronikus {izenetek fogadasara
felhasznaloként megjelolt személy felel. Amennyiben egy elektronikus irat nem a ,, bontdasra”
illetékes elektronikus postafiokra érkezett, akkor azt az észlelést kvetden haladéktalanul 4t kell
iranyitani az illetékesnek, és torolni kell az illetéktelen személy postafiokjabol.

4.2.8. A Kar hivatali kapu elérhetoségére és kozponti e-mail cimére érkezett iratok esetében az
érkeztetést az iktatd rendszerben a papiralapt iratokra vonatkozo szabalyok szerint kell
elvégezni azzal, hogy a folyamat soran rogzitendd adatokat az iratkezeld rendszerben koteles
az ligyintézd rogziteni.

429, Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges:
e papir alapu kiildemény esetén vissza kell kiildeni a feladonak,

e clektronikus killdemény esetén az tigyintézési rendelkezésben megadott elektronikus
elérhetdségen keresztiil,

e ennek hianyaban elektronikus levélben,

e amennyiben a kiild6 elektronikus elérhetosége nem ismert, de postai elérhetdségét
megadta, abban az esetben papir alapt levélként kell a kiildeményt visszakiildeni.

Ha a feladé nem allapithato meg, a kiildeményt az elektronikus tuton érkezett, biztonsagi

kockazatot jelentd kiildemény kivételével, irattarazni és az irattari tervben meghatarozott idé
utan selejtezni kell.

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

42.11. Biztonsagi kockazatot jelent a Kar informatikai rendszereire, az, ha az érkezd
elektronikus kiildemény:

e az informatikai rendszerhez valo jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja,

e az informatikai rendszer iizemelésének vagy mas, a Kar alkalmazasaban allé személyek
hozzaférésének jogosulatlan akadalyozasara iranyul,

e a Kar informatikai rendszerben [évé adatok jogosulatlan megvaltoztatasara,
hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul,

e a Kar informatikai rendszerének jogosulatlan tulterhelésére iranyul.
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4.2.12. Aﬁ rhoz érkez6 kiildeményeket érkeztetni kell, melynek nyilvantartdsa mind a papir
alapt, mind az elektronikus iratok esetében az iratkezeld szoftverben torténik. A papir alapu
iratok érkeztetése az érkeztetd bélyegzonek az iratra vald ranyomasabol all. Az érkeztetd
bélyegzd lenyomatan kizarolag a datum (év, ho, nap) szerepelhet. Az érkeztetési nyilvantartds
tartalmazza minimalisan a kovetkezo adatokat: a kiildé neve, a beérkezés idopontja, konyvelt
postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositoja (kiilonosen kod, ragszam), elektronikus
kiildemény esetén a kézbesitési szolgéltatas vagy a kozponti érkeztetési tigynok altal a
kiildeményhez rendelt azonosité szam, tovabba a kozfeladatot ellatdo szerv dltal képzett,
folyamatos sorszamot €s az évszamot tartalmazo érkeztetési azonosité vagy nyilvantartott zart
szammezO6bol kiosztott érkeztetési azonosito.

4.2.13. Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formajaban 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 csatornan érkezett elektronikus irat sikeres benyujtasarol a
bekiildot a Kar az E-ligyintézési tv. 1.§ 11. pont a) és d) pontja szerinti értesités formédjaban
tajékoztatja a benyujtott irat atvételérol.

4.2 8. Elektronikus levél esetében a feladonak - ha azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja
- haladéktalanul el kell kiildeni a kiildemény atvételét igazolo és az érkeztetés egyedi
azonositojat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast. A Kar honlapjan {izemeltetett
kapcsolatfelvételi tirlap mikodését ugy kell kialakitani, hogy az trlap kitoltését és bekiildését
kovetben a kitolto altal megadott elektronikus levélcimre automatikus iizenetet kiildjon a
kiildemény atvételének igazolasardl és az érkeztetés egyedi azonositdjarol.

4.2.11. A Kar 4ltal kiildott papir- és elektronikus kiildeményekrél visszaérkezo tértivevények
elektronikus uton keriilnek kézbesitésre biztonsagos kézbesitési csatornan keresztiil a Kar
részére. A visszaérkezett elektronikus tértivevényt bontast €s érkeztetést kovetden az
tigyirathoz kell csatolni az iratkezeld rendszerben. Elektronikus tértivevény papir alapon nem
keriil az ligyirathoz csatolasra.

4.3. Szignalas

4.3.1. A Karhoz beérkezé iratokat az érkeztetést kovetden az egyes szervezeti egységek részére
tovabbi ligyintézés céljabol - a 7. melléklet szerinti iratkataszter alapjan - az ligygazda
szervezeti egység vezetdje részére a Hivatali Titkarsag szignalja ki. A szervezeti egységeken
beliil a szervezeti egységek vezetdi szignaljék ki az ligyiratokat ligyintézOk részére, sziikség
esetén meghatdrozva az elintézéssel kapcsolatos utasitasokat (feladatok, elintézési hatarido,
siirg6sségi fok stb.).

4.3.2. Azon lgyiratok esetébe melyeknek elézménye van, illetve amely lgyirat tipusok
esetében a vezetd errdl rendelkezett, az {igyiratok szignalas nélkiil a kijelolt tigyintéz6hoz
tovabbithatok.

4.3.3. Amennyiben az ligyintézés tobb szervezeti egység egyiittmikodését igényli, az erre

kijeloltek koziil az iktatds és a tovabbi iratkezelés az elsdként megjeldlt szervezeti egység
feladata.
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4.4.1 A Karnal az iktatas vegyes rendszerben, az egyes szervezeti egységeknél az e célra
rendszeresitett DMSONE Ultimate iratkezelési szoftver felhasznalasaval torténik. Az ezzel
kapcsolatos feladatokat az ezzel megbizott adminisztratorok és asszisztensek latjak el.

4.4.2. A Karhoz érkezés ott keletkez6 iratokat iktatassal kell nyilvantartani. Az érkezoé iratokat
lehetbleg aznap, de legkésobb az érkezést kévetd munkanapon (24 o6ran beliil) iktatni kell.
Soron kiviil kell iktatni a 15 napnal rdvidebb hataridejli iratokat, elektronikus iratokat,
taviratokat, elsObbségi kiildeményeket és a ,, siirgds " (vagy hasonlo tartalmu) jelzéssel ellatott
iratokat, amelyeket az tigykezel0 koteles a cimzettnek, a szignalasra jogosultnak vagy az altaluk
kijelslt személynek soron kiviil bemutatni, illetve atadni.

4.4.3. Nem kell iktatni (nem mindsiil szabalyzat szerint iktatand¢ iratnak):

e a meghivokat, iidvézlolapokat,

a kereskedelmi jellegii felhivasokat,

e anyomtatvanyokat,

e a sajtotermékeket,

e atananyagokat, kényveket, kiadvanyokat,
e avisszaérkezo tértivevényeket,

e az elektronikus levélben bonyolitott, informalis egyeztetést.

Nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyiittesnek minosiilnek:

e apénziigyi bizonylatok: szamlak, bankszamlakivonatok, pénztarbizonylatok (iratkezeld
rendszertdl kiilonalld informatikai rendszerben keriil megd6rzésre),

e a munkaiigyi nyilvantartasok, munkaszerzodések (iratkezelé rendszertdl kiilonalld
informatikai rendszerben keriil megorzésre),

e ajogszabalyban meghatérozott kari informatikai rendszerben nyilvantartott iratokat (pl.
arverési hirdetmények, licitnapld, informatikai rendszerek naplo adatai),

e a projektek iratait, melyek nyilvantartasara és megérzésére ugyanakkor az egyes
tamogatasi szerzédések vonatkozd rendelkezései érvényesek,

e a Kar honlapjan kozzétett elektronikus trlapon beérkez6 megkeresések.

4.4 4, Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Ha az iratnak a targyévet
megelézd évek valamelyikében keletkezett elézménye van, akkor azt szerelni kell az Gjonnan
érkezett, targyévi iktatészamot kapott irathoz. Amennyiben az irat iktatisa nem lehetséges az
elézmény foszamara, rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatoszdmat az iktatott irat
adatai kozott, és az el6zménynél a jelen irat iktatoszamat, mint az utdirat iktatészamat. Ha az
iratnak targyévi fészamon nyilvantartott elézménye van, az iratot e fészamra kell iktatni 6nallo
alszamra.

4.4.5. Az iktatasra keriild iraton fel kell tiintetni a foészamot, az alszamot és a mellékletek
szamat.
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4 4 6 A foon vagy elektromkus levélként, Kar altal honlapjan biztositott elektronikus trlap
bekiildésével vagy biztonsagos kézbesitési csatornan érkezett iratot az altalanos szabalyok
szerint kell iktatni. Amennyiben az elektronikusan érkezett irat késébb postai uton is
megérkezik, a postakiildeményként érkezett iratot a mér elektronikusan megérkezett irattal
egyiitt kell kezelni, kiil6n iktatds nélkil.

4.4.7. Az iktatds soran az iktatokdnyvben, illetve az eldaddi iven, tovabba az ligyintézés
kiilonbdzo fazisaiban kiotelezoen fel kell tiintetni:

e az iktatoszamot,

e az iktatas idopontjat,

e akiildemény érkezésének idépontjat, modjat, érkeztetd szamat,
e akiildemény elkiildésének idépontjat, modjat,

e akiildemény adathordozdjanak tipusat (papiralapt, elektronikus), adathordozojat,
e akiildé megnevezését, azonosito adatait,

® acimzett megnevezEsét, azonositd adatait,

e az ¢rkezett irat iktatoszamat (idegen szam),

e amellekletek szamat,

e az ligyintézd megnevezesét,

e azirat targyat,

e az eld- és utdiratok iktatdoszamat,

e akezelési feljegyzéseket,

e az ligyintézes hataridejét, és végrehajtasanak idépontjat,

e az irattari tételszamot,

e az irattarba helyezés idépontjat.
4.4 8. Az iratra az iktatast kdvetben iktatészam keriil, amelyet a mellékletre is fel kell jegyezni.

4.4.9. Az iktatoszam felépitése: foszam-alszam—€v. A f0szam és alszam folyamatos sorszam,
az ¢évszam az aktudlis év négy szamjegye. (pl. 123-2/2020.) A foszam-alszamos iktatas
alkalmazédsa esetén az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy
fészamon kell nyilvantartani.

4.4.10. Az iktatési jogosultsaggal rendelkezd személyek azonositdjat a hivatalvezet adja ki és
a Hivatali Titkarsag vezetdje tartja nyilvan elektronikusan az iratkezel6 rendszerben.

4.4.11. Az elektronikus iktatoé és mutatokonyvet minden év végén, a lezarast kovetden, ki kell
nyomtatni és a kinyomtatott példanyt a targyévi iratok mellé lefiizve vagy bekotve el kell
helyezni. A lezarti iktatokonyvbe utdlagosan beiktatni nem lehet. E mellett gondoskodni kell
az iktatdsi adatallomany biztonsagos adathordozora mentésérél. A mentett allomanyt
tartalmaz6 biztonsagos adathordozo6t nyilvan kell tartani.

4.4.12. Teves iktatas esetén az elektronikus iktatokényvben a modositasokat tartalmuk
megorzeésével, naplozassal dokumentalni kell. Az utélagos mddositas tényét a jogosultsaggal
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rendelkezo 1ratkezelo azonositojaval €s a javitas tényének megjeldlésével naplozni kell. A
naploban kdvethetden rogziteni kell az eredeti és a modositott adatokat.

4.5. Kiadmanyozas

4.5.1. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a kiadmanyozas
rendjérol szolé szabalyzatdban, vagy egyéb szabalyzatban ilyen jogosultsaggal rendelkez6
személy irhat ala.

4.5.2. Nyomdai sokszorositas esetén elegendd a kiadmanyozé neve mellett az ,, 5.k~ jelzés,
vagy a kiadményoz6 alakhii alairds mintdja ¢és a Kar bélyegz6lenyomata.

4.5.3. Elektronikus okirat kiadméanyozasa esetén Kar mindsitett elektronikus alairassal vagy
bélyegzovel hitelesiti az elektronikus dokumentumot, és idobélyeget helyez el rajta.

4.5.4. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, hivatalos célra felhasznalhaté mindsitett
elektronikus alaird és bélyegzd tanusitvanyokrol, elektronikus idébélyegzd tanusitvanyrol
nyilvantartast kell vezetni, ami a Hivatali Titkarsag feladata.

4.6. Expediailas

4.6.1. Az irat kikiildése el6tt a szervezeti egység iratkezel6jének ellendrizni kell a
kiadmanyozas szabdlyszerlségét és a mellékletek meglétét.

4.6.2. A kimend kiildeményeket postai tovabbitashoz a Hivatali Titkarsag kijelolt munkatarsa
részére kell - a targynapi postazashoz el6z6 nap 16 ordig — atadni. A zart boritékban érkezo,
adott esetben tértivevénnyel ellatott kimené kiildeményeket a Hivatali Titkarsag kijeldlt
munkatarsa feladojegyzékbe iktatja.

4.6.3. Elektronikus kiildemények kikiildésére szervezeti egységek vezet6i kijelolik a feladat
ellatasara jogosult munkavallalokat. E feladat ellatdsara kizarolag olyan munkavallalo
jelolhetd, aki rendelkezik tigyfélkapuval, részitkre Hivatali Titkarsag biztositja a biztonsagos
kézbesitési csatorna hasznalatahoz valo jogosultsagot. A Hivatali Titkarsag nyilvantartast vezet
a jogosultsagokrol.

4.7. Iratok iktatiasa lizemzavar esetén

4.7.1. Papiralapu iktatokonyvet kell alkalmazni arra az esetre, ha barmely oknal fogva az
iratkezel6k szamara az iktatdrendszerhez vald hozzaférés tobb oran keresztiil akadalyba
iitkozik.

472, A, siirgds”, ,azonnal”, ,.soron kiviil " jeldléssel ellatott — mind a bejové, mind a kimend
és belso iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t6l kezd6dd iktatoszammal erre a
célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapt
iktatokonyvbe kell iktatni, ha az {lizemzavar a 4 munkaorat meghaladja, tovabba a
megkiilonboztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatas akadalyoztatisa meghaladja a 24
munkadrat.

4.7.3. Az €l6z6 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatoszam feltiintetésénél , Wi
egyedi azonositasi jelolést kell alkalmazni. (pl. U2/233-1/2019/UZ7). Az ,,UZ” egyedi aZonosito
jeloléssel ellatott papiralapu iktatokonyvek beszerzésérdl és ny1lvantartasarol valamint az
,UZ” iktatokonyvek, egyéb azonositdk nyilvantartasarél az iratkezelés feliigyeletét ellato
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vézeto 1ntezked1k Azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozo
szabalyokat kell alkalmazni.

4.7.4. Az iktatas soran, amennyiben ismert az iktatorendszerben hasznalt iktatoszam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapt iktatokonyv ,,Megjegyzés ” rovataban.

4.7.5. Az lizemzavar megsziinését kovetden minden iratot, a Kar iktatorendszerébe at kell
iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartasban a kolcsonodsen hivatkozott iktatoszamokkal
jelezni kell.

4.7.6. Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben az év végén az iktatdsra felhasznalt utolsoé
szamot kovetd alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal €s a
szervezeti egység korbélyegzojének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes
vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras atlos vonallal torténik. A lapra
ra kell vezetni, hogy mely iktatoszammal zarul a konyv, €s mikor tortént a lezaras. Az
iktatokonyv  lezdrasat — ugy, mint a megnyitdsat — a szervezetli egység
vezet6jének/ligykezel6jének alairasa és a hivatalos bélyegz6 lenyomat hitelesiti. Az lizemzavar
esetén hasznalt iktatokonyvet az aktualis év iratai mellett kell tartani. Papiralapt
iktatokdnyvben ceruzaval irni, sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat sszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni nem szabad.
Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

4.8. Irattarozas

4.8.1. Az irattarba adast és az irattari irat kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell
elvégezni. Az elintézett ligyiratokat legkésobb az ligyintézés lezarasat kovetd 5 éven beliil kell
az irattar részére atadni.

4.8.2. A kozponti irattarba adasig az iratokat az egyes szervezeti egységek az atmeneti
irattaraikban téroljak.

4.8.3. Irattarba helyezés el6tt az iratkezelonek az tigyirathoz hozza kell rendelnie (papiralapu

irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot és meg kell vizsgalni, hogy az eldirt kezelési
szabalyok teljesultek-¢.

4.8.4. Az irattarba helyezés idOpontjat az iktatokdnyv (papiralapt, vagy elektronikus)
megfelelo rovataba be kell vezetni. A Kar egy kézponti irattarat {izemeltet. A kdzponti irattarba
csak lezart évfolyamu segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.

4.8.5. Ugyirat a szervezeti egység vezetdje vagy az altala kijelolt iigyintéz6 engedélyével
keriilhet irattarba.

4.8.6. Az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhoz tartozé elektronikusan tarolt iratokat,
nyilvantartasokat kozos rendszerben kell kezelni €s tarolni. Az elektronikusan tarolt adatok,
iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalatat a selejtezési ido6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig
biztositani kell. Az elektronikus iktatokényvben nyilvantartott elektronikusan hitelesitett iratok
hitelességét a megorzési ido végéig feliilhitelesitéssel kell biztositani.

4.8.7. A Kar az iratr6l készitett hiteles elektronikus masolat meg6rzése mellett is meg6rzi a
maradando értékii eredeti papiralapu iratot, ha ez a Levéltar megéllapitasa szerint indokolt. A
kozfeladatot ellato szerv azon maradando értéki irat esetében, amelyrdl hiteles elektronikus
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mésolatot%észitett, a papiralapu példany megdrzésérdl negyedéves idoszakonként kérheti a
Levéltar nyilatkozatat. A maradand6 értékill irat papiralapu valtozata a Levéltar egyetértd
nyilatkozata esetén az Ltv. 5. § (4)-(6) bekezdése szerinti eljarasban megsemmisithet6é. Az
illetékes levéltar altal papir alapon is megdrzendonek itélt maradandd érték(i iratot a
kozfeladatot ellatd szerv a levéltarba adasig papiralapt iratként megdrzi.

4.8.8. A hiteles elektronikus masolattal rendelkezé papir alapu iratok esetében selejtezési
jegyzOkonyv helyett megsemmisitési jegyzokonyvet kell késziteni és azt a Levéltarnak
megkiildeni.

4.8.9. A kozponti irattarbol iratot a Kar dolgozdja, az irat targya szerint illetékes szervezeti
egység vezetdjének engedélyével kolcsonozhet. A kolesonzést utdlag ellendrizheté modon
dokumentalni kell. Papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrol {igyiratpotlo lapot
kell késziteni és ezt az atvevonek ala kell irnia. Az alairt tgyiratpotld lapot az {igyirat
visszakeriiléséig annak helyén kell tarolni.

4.9. Az irat hataridé nyilvantartasa

Az irathoz kapcsolodo {igy elintézésének hatarideje, ha jogszabaly vagy a szignald masként
nem rendelkezik 30 nap. Ett6l eltérd hataridok megallapitdsakor az iratot hataridos
nyilvantartasba kell helyezni.

4.10. Selejtezés

4.10.1. Az lgyiratok selejtezését az irattari tervben rogzitett Orzési id6 leteltével kell
végrehajtani. A megdrzési hataridé lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében
érvényes irattari tervben megjelolt megérzési id6t az lgyirat lezarasat 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 felel0s szervezeti egység
vezet6jének jovahagyasat kovetden a Levéltarhoz kell tovébbitani a selejtezés engedélyezése
végett. A papir alapon kiildendé iratselejtezési jegyzokonyvek esetében két példanyt, az
elektronikusan hivatali kapura kiildend6 selejtezési jegyzokonyvbol egy példanyt kell
bekiildeni.

4.10.3. A sclejtezési jegyzdkdnyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, amely
tartalmazza a selejtezésre keriil6 iratok irattari tételszamat, a tételek megnevezését, évét, az
iratjegyzék készitésének idépontjat, a készitd személy nevét €s alairasat.
4.10.4. A selejtezési jegyzOkonyv tartalmazza tobbek kozott:

e a Kar nevét, cimét;

e a selejtezett iratok évfolyamat;

e a selejtezett iratok tételszamat:

e a selejtezett iratok tételcimét vagy targyat:

e aselejtezendd iratanyag mennyiségét (iratfolyométerben):

e aselejtezés helyét és idopontjat;

e az iratkezelésért felelds vezetd feltiintetése;
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e a megsemmisités modjat.

4.10.5. A Levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési
jegyzokonyv 30 napon beliil visszakiildétt példanyan zaradékkal enged€lyezi.

4.10.6. Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban lev iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozo megjeldléssel torténik. A
selejtezést kovetéen az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszaallithatatlanul t6rélni kell az adatallomanybol.

4.10.7. A megsemmisitésrél az iratkezelésért felelés vezetd az adatvédelmi és biztonsagi
eloirasok figyelembevételével gondoskodik.

4.10.8. Amennyiben az iratok rendkiviili esemény kovetkeztében karosodast szenvedtek, arrdl
haladéktalanul jegyzOkonyvet kell felvenni, amely felsorolja a karosodott iratokat, a
karesemény helyét, idopontjat €s koriilményeit. Az elkésziilt jegyzokonyvet haladéktalanul meg
kell kiildeni az illetékes kozlevéltar részére.

4.10.9. A megrongalddott iratok helyredllitasara cselekvési tervet kell késziteni. Amennyiben a
karosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs mdd az iratok helyreallitasara, ugy a Levéltarral
engedélyeztetni kell azok kényszerselejtezéset.

4.10.10. A kényszerselejtezés elvégzésével egyidejlileg az iratkezelésért felelos vezetd az
esetleges adatvesztés ligyében a Kar hatalyos adatvédelmi és incidenskezelési szabalyzataban
foglaltak szerint értesiti az eljarasra jogosult hatdsagot.

4.11. Levéltarba adas

4.11.1. A Levéltar szamara atadando tigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fertdzott
allapotban, levéltari orzésre alkalmas savmentes dobozokban a Kar koltségére az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képez6 atadasi egység
szerinti (doboz, csomag, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.
A visszatartott {ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket €s a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a Levéltarral egyeztetett modon - elektronikus
formaban is at kell adni. Az atadas-atvételi jegyzOokonyv tartalmazza az atado €s az atvevo
megnevezését, az iratanyag megnevezését, keletkezési helyét, tételszamat, évkorét,
mennyiségét (iratfolydméterben).

4.11.2. A nem selejtezhet6 iratokat 15 év utan kell atadni a Levéltarnak, amely idétartam 5
évvel engedély nélkiil meghosszabbithatd. Ha a nem selejtezheté iratokra a kézfeladatot ellato
szervnek tigyviteli szempontbol még rendszeresen sziiksége van, vagy ha a Levéltar az iratok
atvételéhez sziikséges raktari férohellyel nem rendelkezik, abban az esetben az irattari
megodrzési id0 feliilvizsgalata keretében az atadas-atvételi hataridé a levéltarral egyeztetett
idotartammal meghosszabbitasra keriil. Ennek idépontjat €s a tovabbi 6rzési évek szamat
dokumentaltan rogziteni kell.

4.11.3. Az elektronikusan tarolt iigyiratokat a Levéltar altal — az EMMI rendelet alapjan —
meghatarozott formatumban, az iratok levéltari kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezes,
levéltari feldolgozas, masolat kiadasa, kutathatosag stb.) biztosito elektronikus
segédkonyvekkel egyiitt kell atadni.
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- V. fejezet: Intézkedések a Kar megsziinésének, feladatkérének megvaltozasa

esetén

5.1. A Kar megsziinése, atszervezése ¢s az iratkezelési feladatot ellato személyi valtozas esetén
az iratkezelési folyamat résztvevoit (szervezeti egység, szignalo, kiadmanyozo, ligyintézo,
ligykezel6) a kezelésiikkben 1évé iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell
szamoltatni, az elszamoltatasrol atadas-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 at, az irattari anyagot csak irattari tételenként szabad
megosztani. Az egyes ligyiratokra vonatkozd igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel
kell teljesiteni. Az irattari anyag irattari tételenkénti megosztasat a Levéltar egyetértésével kell
elvégezni.

5.3. Ha a Kar jogutdd nélkiil szlinik meg, irattari anyaganak maradand6 értéki részét a
Levéltarban kell elhelyezni. Az irattari anyag tobbi részének meghatarozott ideig torténd
tovabbi Orzéséhez, kezeléséhez, illetdleg selejtezéséhez sziikséges koltségek biztositasarol a
megsziintetésrol intézkedo szerv gondoskodik.

54 A Kar mas szervezetbe torténé beolvadasa esetén az iratok atadasarol a jogutod
szervezetnek atadas-atvételi jegyzokonyvet és iratjegyzéket kell felvenni.

5.5. A Kar valamely szervezeti egységének megsziinése esetén a kezelésébe tartoz6 valamennyi
kiildeményt, az el nem intézett, folyamatban 1évé ligyek iratait atadas-atvételi jegyzOkonyv
kiséretében 4t kell adni a megsz(ind szervezeti egység feladatkorét atvevd szervezeti egységnek.
Ha a megsz(ind szervezeti egység mas szervezeti egységbe olvad be, iratait annak a szervezeti
egységnek az atmeneti irattarban kell elhelyezni, amelybe beolvadt.

5.6. Amennyiben a megsziné szervezeti egység feladatkdre tobb szervezeti egység kozott
oszlik meg, az irattari anyagot a feladathoz kapcsoloddéan — irattari tételenként — lehet
megosztani, vagy ha ez valamilyen oknal fogva nem lehetséges, akkor a kdzponti irattarban kell
elhelyezni. Az egyes ligyiratokra vonatkozo igényt masolat készitésével vagy kolcsénzéssel
kell teljesiteni.

5.7. Megsziintetés, atalakulds vagy beolvadas esetén az iratok elhelyezésérdl felvett
jegyz6konyvnek egy masolati példanyat az iratkezelés feliigyeletében a Levéltarnak is meg kell
kiildeni.

VL fejezet: Az iratok védelme és egyéb rendelkezések

6.1. Az iratok védelme

6.1.1. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapesolatban a
sziikséges védelmi rendszerek biztositasa, beleértve a virusvédelmet és a kéretlen elektronikus
iizenetek elleni védekezést is, az Informatikai Iroda feladata.

6.1.2. A Kar dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz (papiralapon vagy gépen
tarolt) férhetnek hozza, amelyekre munkakériik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre a
hivatalvezet6 felhatalmazast ad, jogosultsagot biztosit.
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IRC EGREHAJTOI KAR

6.2. Zaro rendelkezések

6.2.1. Jelen szabalyzat 2020. janudr 1-jén lép hatélyba.

6.2.2. Jelen Szabalyzat a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti
jogviszonyanak atalakulasarol, valamint egyes kulturélis targyu térvények modositasardl szolo
2020. évi XXXII. torvény 6. fejezetében foglaltak, a Kar szervezetében tortént véltozasok, az
iratkezelési gyakorlat valtozasa alapjan modositasra keriilt, a modositasok miatt valtozo pontjai:
1. fejezet,3.1.3, 3.2, 4. fejezet, mellékletek. A modositott Szabalyzat hatalyba lépése: 2023.

januar 01.

6.2.3. Jelen szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell a hatalybalépésekor mar folyamatban
1év6 adatkezelési tevékenységekre, érintetti joggyakorlasokra és incidenskezelési folyamatokra

18.

Budapest, 2022. december 29.

Mellékletek:

1. sz.
2. sz.
3. sz,

. SZ.

. SZ.

- SZ.

4
5.92,
6
7

melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:

melléklet:

Irattari terv

Eldadéi iv minta

Selejtezési jegyzOkdnyv minta

Ugyiratp6tl6 lap

Atadas-atvételi jegyzokonyv minta

Szoftver Tanusitvany

Iratkataszter

hivatalvezetd
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1. sz. melléklet: Irattari terv

Megoérzési | Levéltarba
Tételszam Tétel targya idé (év) | adas (év)
Altaldnos rész

Vezetési és igazgatasi iligyek
Kari testiileti szervek iiléseinek jegyzokonyvei,
hatarozatai, dontés-elokészito iratok, elndkségi tag
valasztassal (szavazolapok, jeldltlista), bizottsagi tag

100 kinevezéssel kapcsolatos iratok NS 12
Szabalyzatok, utasitasok, iranymutatasok,

101 tigyrendek. hatarozatok NS 15

102 Kar éves és idOszakos szakmai beszamoldja NS 15

103 Kar altal biztositott éves és iddszakos statisztikdk NS 15
Jogalkotashoz kapcsolddo tigyek (egyeztetés,

104 javaslattétel) 10 -

105 Kari allasfoglalas kérések 10 -
Tarshatdsagi megkeresések Kar miikodéséhez

106 kapcsolodoan 5 -

107 Korlevelek 20 -

108 Iktatokonyvek NS 15

109 Postakdnyvek, dijel6leges feladasi listak 5 -

110 Selejtezési és levéltarba adési jegyz6kdnyvek NS 15

111 Szerzédések, megrendelések 10 -

Feltugyeleti ellenérzések iratai, szakfeligyeleti
vizsgalatok, térvényességi felhivasok, térvényességi
feliigyeleti szankciokkal kapcsolatos iratok, tigyészi

112 intézkedések NS 15
113 Sajtékapcsolatok tigyei 5 -
114 Kozérdekl adatokkal kapcsolatos megkeresések 1 -
115 Erintetti joggyakorlas 3 -
116 Adatvédelemmel kapcsolatos egyéb ligyek 5 -
117 Kiadott kiadvanyok, folyoiratok 10 -
118 Peres és nem peres eljarasok 5 -
Jogi személy alapitasa. Kar érdekeltségébe tartozo
jogi személyhez kapcsolodo tarsasagi jogi iratok,
tevékenységgel kapcsolatos beszamolo, iranyitassal
és mikddéssel kapesolatos elvi tigyek, szabalyzatok,
119 ellenorzési jegyzokonyvek, hatarozatok NS 15
Informatikai tizemeltetés és karbantartasi operativ
120 igyek 5 -
Veégrehajtoi allaspalyazatok lebonyolitasaval
121 kapcsolatos iratok 30 nap -
122 Altalanos jellegii tajékoztatésok 30 nap -
Gazdalkodasi ligyek
200 Koltségvetés, éves pénziigyi beszamold NS 15
201 Koltségeloleggel kapesolatos iratok 3 -
202 Altalanos koltségatalannyal kapcsolatos iratok 5 -
203 Tagdijjal kapcsolatos iratok 8 -




MIWK

- Feloszta51 tervek 3
Bizonylatok (bevételi-kiadasi), szamldk,
205 pénztarnaplok szamlatombok topéldanyai 8
206 Adé- és illetékiigyek 5
Menetlevelek, tizemanyag elszamolas, kikiildetéssel
207 kapcsolatos elszamolas 8
208 Leltariigyek 8
FMH elszamolassal, kézbesitéssel kapcsolatos
209 pénziigyi elszamoléasok iratai 8
Belfsldi és kiilfsldi iratok kézbesitésével
210 kapcsolatos pénziigyi elszamoldsok iratai 8
Személyzeti- és munkaiigyek
300 Személyi dosszié 10
301 Bérfizetéssel kapcsolatos iratok 50
302 Jelenléti iv 10
303 Kari allaspélyazatok anyagai 90 nap
304 Kari 6néletrajz adatbazis 1
Kiilonos rész
Végrehajtasi eljarasokkal kapcsolatos iigyek
Kar részére tigyelosztas céljabol megkiildott
400 végrehajthatd okiratok 10
401 Kar részére megkiildott kiséréjegyzékek 10
402 Biztonsagi papir torzskényvek tépéldanyai 10
Elektronikus arverési rendszer arverezoként torténd
hasznalatanak feltételeit rogzit6 felhasznalasi
403 szabalyzatok 10
404 Végrehajtoi ellenérzésekkel kapcsolatos iratok 5
405 Fegyelmi eljarasokkal kapcsolatos iratok 5
406 Panasziigyek 5
Panasznak nem mindsiilé, panaszként benyujtott
407 egyéb iratok 1
408 Feliilbiralati kérelmek 3
Végrehajtojelslti kézbesitési vizsgaval kapcesolatos
409 iratok 40
410 Végrehajtoi szakvizsga jegyzokonyvek 10
411 Végrehajtdi nyilvantartadsban vétel 50
412 Téavollét bejelentése 50
413 Allando6 helyettes bejelentése és torlése 50
414 Végrehajto-helyettesi nyilvantartasba vétel 50
Elutasitas -végrehajto-helyettesi nyilvantartasba
415 vétel 1
416 Végrehajtojelslti nyilvantartasba vétel 50
417 Elutasitas- végrehajtdjelolti nyilvantartasba vétel 1
418 Torlés végrehajto-helyettesi nyilvantartasbol 50
419 Torlés végrehajtojeldlti nyilvantartasbol 50
420 Végrehajtoi szolgalat sziinetelése 50
421 Végrehajtoi szolgalat felfiiggesztése 50
422 Végrehajtoi szolgalat megsziinése 50
423 Igazolvanyok 50
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424 Végrehajto kizarasa végrehajtasi tigybol 10

425 Szolgdlat atadas-atvétellel kapcsolatos iratok 10

426 Egyéb végrehajtoi bejelentések 5
Végrehajtoi irodak nyilvantartasaval kapcsolatos

427 iratok 10

428 Titoktartas aldli felmentés 10
Kozhiteles tigynyilvantartasbol igényelt

429 tanusitvanyok 10
Kozhiteles tigynyilvantartasbol igényelt

430 adatszolgaltatas egylittmiikodé szerveknek 10
Végrehajtoi kézbesitéssel kapcsolatos, tartasra
kotelezettek adatainak beszerzésével kapcsolatos

431 iratok 10

432 Ugykiosztassal kapcsolatos iratok 10

433 Gyakorlati id0 igazoldsa 5

434 Végrehajtoi allasfoglalds kérések 5
Tarshatosagi megkeresések végrehajtasi

435 eljarasokkal kapcsolatban 10

Nemzetkozi iigyek

500 Kapcsolattartas nemzetkozi szervezetekkel 10
Szakmai utak, rendezvények, konferencidk iratai, uti

501 jelentések 8
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2. sz. melléklet: El6adoi iv minta
Eloadoi iv
[Minta]
Ugyiratszam: Munkanaplo sorsz:

Irattiri tétel:

Irat targya:

Eldirat szama:

Utdirat szima:

Bekiildé:

Bekiild6 cime:

Ugyintézo: Szervezeti
egység:
Alszimok - alapiktatis Hatirozatok Jogorvoslati eljiaras
Erkezett Elint. id6 | Elintézés | Hatdridé Ugy Diént. |Forméja |Betartisa | Tipusa Dént. Diént. |Tartalma| Akta
(irattir) | (scontro) | fajtdja hozta tipusa hozta hollét
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

Leirasi, postazisi utasitdsok - datumok

Atadas idépontja leironak

Visszaadas diatuma

Expediilis dituma

A dontés tartalma

S| (||| W=

-
=]
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3. sz. melléklet: Selejtezési jegyz6konyv minta

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
[Minta]

Iktatoszam:' - /2023
Késziilt a Magyar Birdsagi Végrehajtoi Kar irattardban hivatali helyiségében: (pontos cim, ddtum)

Jelen vannak:

IeiitkEZel A5 Ert felel S8 BZRLO o s s R R (személynév, beosztas)
A selejtezés idépontja: (-1dl, -ig)
A selejtezés ala vont iratok évkore: (<16, -ig)

A selejtezés ala vont iratok terjedelme (ifm): (dsszmennyiség)

A selejtezés ala vont iratok keletkeztetdje(i), selejtezésben érintett szerv és jogeldd szervek:

A selejtezés ala vont iratok targya (dsszefoglalé megnevezése, iktatott, nem iktatott, tételszammal nem rendelkezdf
sth.):

A selejtezés sordn figyelembe vett jogszabalyok, és a selejtezés ala vont iratanyag keletkezésekor hatilyos
irattari terv szama:’

e A Magyar Birésagi Végrehajtoi Kar .../.... szam( Iratkezelési Szabalyzata
e az 1995. évi LXVI. torvény 9. § ) pontja
e a335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. §

A selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolasit a jegyzokonyv ....... szimu mellékletét képezd iratjegyzék
tartalmazza, dsszesen (...) oldal.

A selejtezés ald vont iratok darabszintii (iktatoszim szerinti) felsorolasat a jegyzékdényv ....... szami
mellékletét képezo iratjegyzék tartalmazza, 6sszesen (...) oldal.

Az iratkezelésért felelds vezetd megallapitja, hogy a selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatalyos
iratkezelési szabalyzatban/szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen folyt le, ezért a selejtezési jegyzokonyvet,
annak mellékletével/mellékleteivel egyiitt, jovahagyas végett a Magyar Nemzeti Levéltarnak felterjeszti.

K.m.f.

P. B

[ratkezelésért felelos vezetd

1 A selejtezési jegy=Gkanyvet, példdnyszamtdl fiiggetleniil, egy iktatds=dmra sziikséges iktatni.
2 Ha a Magvar Nemzeti Levélicir engedélvt adott valamely tétel vagy tételek dr=ési idejének megvdltoztatdasdra. akkor az erre
vonatkozo levél iktardszdmdi is kérjiik feltiintetni.
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A Magyar Nemzeti Levéltar zaradéka:

Magyar Nemzeti Levéltar
részérol

P. H.
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MELLEKLET A - 202 IKTATOSZAMU IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYVHOZ

[Iratjegyzék-minta I.]

Selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolasa

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységelGd) szerv Mmegnevezese: ... .....oouiueuieieiiie i

A ... (utasitas) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari terv szerint:

Tételszam Tételszdm targya Evkor Terjedelem (ifm)

2. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) Szerv MegnevezEse: ... ....ouveuieririiniiniaieiaiee i

A ... (utasitas) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezo irattari terv szerint:

Tételszam Tételszam targya Evkor Ter]F:delem
(ifm)
[Iratjegyzék-minta I1.]
Selejtezés ala vont iratok darabszintii jegyzéke’
1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezese:.......oovveveivenieinniennennn,
A Magyar Birésagi Végrehajtoi Kar .../... szdmon kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari terv
szerint:*
Iktatoszam Ugyirat targya Evkor Terjedelem (ifm)

3 Darabszintii jegy=ék csak indokolt esetben (pl. irattdri terv vagy tétels=dm hignya stb.) lehetdleg elizetes levéltdri egyeztetést
kivetden — készitend6. Az iratkezelési szoftver dltal generdlt, tigviratszintil lista esetén is kérjiik a levélidrral toriénd eldzetes
egveztetést. Ezekben az esetekben is a fenti, azaz keletkeztetd (jogelddok) szerinti bontds alkalmazands.

4 Amennyiben a tabldzatban sszeg=ett iratanvag esetében iratkezelési szabdlvzat, irattdri terv bdrmely —a Jjegyz=bkdnyv

elején jelzeit — ok/krilmény folvidn nem hozzdférhetd, a jelzett rész diresen marad.

29



MBVK

MAGYAR B sau:;.‘u.-ﬁ(rr.l:rumml KAR
2. Keletkeztetd (jog/tevékenyseégeldd) szerv Megnevezese:.........oovvviviiiiiiiiiiiiiiinannnenens

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

Terjedelem

Iktatdszam Ugyirat targya Evkor (ifim)

[Iratjegyzék-minta I11.]

Selejtezés ala vont, targyi csoportokba rendezett iratok jegyzéke’

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezése:.........oovvevveviiniiiniiinnnns

A ... Levéltar dltal ... szdamon engedélyezett rendezési terv szerint:

Térgyi csoport
szama

Terjedelem

Targy Evkor (ifm)

3 Irattdri terv hidgnydban a tételszammal el nem ldtott iratokat utélagosan, tdrgvi csoportokba kell rendezni. A tdrgyi csoportok
kialakitasdat a Magyar Nemzeti Levéltdrral eldzetesen egveztetni kell,
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4. sz. melléklet: Ugyiratpotlé lap

Ugyiratpotlo lap

[Minta]
A kiemelt itat IKtAtOSZAMIAT . oiionismsssimmmasssism s S S T 5333 S0 TR YRR R s e ST s sy
A Kieineles QalUMES sy s o T T e SR B e S S T s S e
70 T8 00 1<) (01120 £ D i oy H T S
A kiemel€s alapidul szolgald irat IKtatSZAMA! .iunimmarasnmmmmsassmmmmesomsssssssmms
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5. sz. melléklet: Atadas-atvételi jegyz6konyv minta
Iktatoszam: ....
Atadas-atvételi jegyzokonyv
[Minta]

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

Jelen vannak: atado Magyar Birésagi Végrehajtoi Kar (1146 Budapest, Chazar A.
u. 13.) részérol: név, beosztds
atvevo Magyar Nemzeti Levéltar (1014 Budapest, Bécsi kapu tér 2-4.)
részérol: név, beosztds
Az atadas ala vont iratok megnevezése:

a Magyar Birésagi Végrehajtoi Kar y iratai [dsszefoglaloan]

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

A mai napon az 1995. évi LXVL toérvény 12. §-aban foglaltak alapjan a Magyar Birosagi
Végrehajtéi Kar atadja a Magyar Nemzeti Levéltar Orszagos Levéltara részére a fenti,
maradando értéki iratokat. Az iratok részletes jegyzékét a melléklet tartalmazza. Az iratanyag

4tadas-atvételére raktari egység szinten (doboz, kotet) keriil sor. Atadé egyuttal nyilatkozik,
hogy az atadasra keriilé iratanyag mindsitett iratokat nem tartalmaz.

k.m.f

E. H.

név, beosztas
atado

név, beosztas
atvevo

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

név, beosztas



YAR

BIRC

MBVK

VEGREHAJTOI KAR

6. sz. melléklet: Szoftver Tanusitvany

Y TAN GSTVANY’

A VERITAN Hirkozlési és Informatikai Tanusitvny

Tanusito Kft., szama:
1-05/2021/DMS-T

mint a BM/2903-8/2020. szamu okiratban kijelolt tanusito szervezet jelen

Tanusitvany kiadasaval igazolja, hogy az elvégzett vizsgalatok alapjan a Ervényesség
kezdete:
DMS One Zrt. 2021.09.06.
(1117 Budapest, Infopark sétany 1.)
Ervényesség
DMS One Ultimate 4.0 rendszer vége:
2024.09.06.
MEGFELEL N
Felilvizsgdlat:
évente
a 3/2018. (. 21.) BM rendeletben elGirt kovetelményeknek, teljesiti a

hasznalhaté mindsitési iratkezelési szoftver kovetelmeényeit. _
A Tanusitvany az

Jelen Tanusitvany az alabbi szoftverre érvényes: T I-OS/ZgiAl;DMS- ;

DMS One Ultimate 4.0 M e Th Sl
mellékletekkel egyutt

Kiadas helye, datuma: S

Budapest, 2021. szeptember 6.

§ e e & (A
| /’—"\ A

. .
AAAN
oot . L N \- Y ’
Giday Edrs Gyursanszky Jarjos
tanusitasi igazgato ugyvezeto igazgato

VERITAN Hukoztesn es Informahkcu Tanusito Kft.

b =
niff
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\/ TANUSITVANY
mim MELLEKLET

DMS One Ultimate 4.0 rendszer

Szoftver jellemzék:
A szoftver mikodési kérnyezete:

Szerver szoftver kdrnyezete:

Kliens szoftver kérnyezete:

Haszndlt adatbazis-kezeld:

Elektronikus iratkezelés:

Elektronikus aldirds:

Dokumentdécio:

Megnevezés
Felhasznaldi kézikonyv
Telepitési kézikonyv
Uzemeltetési kézikonyv

Kiadas helye, ideje:
Budapest, 2021. szeptember 6.

| — {:’ —
¥ il =
Giday Edrs

tanusitasi igazgato

héalézatos
Windows Server 2012, 2016, 2019 (64 bit)

Windows 8.x

Windows 10

(Tamogatott béngész6k: MS Edge
(Chromium), Google Chrome)

MSSQL 2012 SP4 - 2019

van

DHSZ, Microsec, Netlock kilonféle
megoldasai

Détum

2021.07.16.
2021.07.16.
2021.07.16.

[ |
Lt
Gyursanszky Janbs
ugyvezetd igazgato

VERITAN Hirkozlési és Informatikai Tanusito Kit.

laliil
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Dokumentum
szama:
1-05/2021/DMS-TM1

Tanusitvany szama:
1-05/2021/DMS-T

Ervényesség
kezdete:
2021.09.06.

Ervényesség vége:
2024.09.06.

Feliilvizsgdlat:
évente
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%
s

\/ TANUSITVANY

DMS One Ultimate 4.0 rendszer

Tana;ﬁs
Teszteset megnevezése Jogszabdlyi hivatkozas | sordn vizsgalt Dokumentum
- | : igen/Nem szama:
KER | : L (. 21,
ER rendszerbdl valo érkezteteés ;12;3:?} (I.21.)BM r - 1-05/2021/DMS-TM2
" Biztonsagos kézbesitési szolgaltatas (a 3/2018. (1. 21.) BM 1. . ' )
tovabbiakban: bksz) igénybevétele 1318(2) | gen Tanusitvany szama:
Gépi kapcsolédds és automatizalt kommunikacié | 3/2018. (1. 21.) BMr. | | 1-05/2021/DMS-T
1326(1) A e
Hivatali tarhelyre érkezé killdemények kezelése 322;):; (;;]21.] BM oeh Ervényesség
“Nyugték s visszagazolésok avtomativus | 32018, (1 21 8Mr | Keziidte:
hozzdrendelése az irathoz . 32.5(4) L - _ 2021.09.06.
KRX boritékba helyezett allomanyok fogadasa 3/2018. (1. 21.)BM r | —_—
2 = maem . | 32.6(5) | i Ervényesség vége:
KRX boriték elkészitése a kiklildendd | 3/2018. (1. 21.)BM 1 - 2024.09.06.
_kildeményhez  328(5) q =
Kal k titkosi AL o
uldemények titkositasa ;gz;a:sa) (n.21.)BMr Nem Feliilvizsgalat:
[ Elektronikus irat hiteles papiralapd iratta 372018 (1. 21)BM r ‘T 7] | évente
|alakitdsa | 33§ N i
Ugyfél kapcsolattartasi modok ellendrzése azirat | 3/2018. (1. 21.)BM r _—
beérkezése soran 7 1348 - | B
Ugyfél kapcsolattartasi médok ellendrzése az irat | 3/2018. (1. 21.) BM r oen
expedidlasa sordn o 34§ - | ge
Iratok dgyfelek tarhelyére torténd tovabbitasa 3/2018. (1. 21.)BM 1. |
35& lgen
interfészen keresztil elérhetd funkcidk 3]2018. (0. 21.)BMr. ' 7] eT o
ellenérzése 1 365(1)ag) | "
; Szakrendszer kapcsolatanak biztositasa az ugyfél | 3/2018. (1l 21.)BM r e
| idBszaki értesitése keusz szolgditatdshoz | 36.§ (2) B
f Expedidlasi adatok eléallitasa SZEUSZ, valamint 3/2018. (1. 21.)BMr |
| keuszigénybevételével | 106 (5) |
Kiadas helye, ideje:
Budapest, 2021. szeptember 6. ~
| — ¢ — i 1 / L g
bissasWessasnbansssssasisnbnnsan f-.- [Casssisavensissnssissesnadapass 1
Giday Edrs Gyursanszky Janos v
tanusitasi igazgatd ugyvezetd igazgato

VERITAN Hirkozlesi es Informatikai Tanusito Kft.

13 B wpest. Lorantify Zs. u. 15/b

Tel/fax: +36 1
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