/ KLEBELSBERG
KOZPONT

Iktat6szam: KILIK/08/2138-3/2017.

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

A Klebelsberg Kozpont
—modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt —

Egyedi iratkezelési szabalyzata
(2018. januar 1. napjatol hatalyos valtozat)

Kisgtet; - DrhoaSabincle e b R
ogi, [gazgatasi és : . it e

Budapest, 2017. Személyiigyi Féosztily  Budapest, 2017. december 20. Jogi, Igazgat?s1 es,Szer%:lyugyl

augusztus 30. féosztalyvezetd § Foqslztaly p

Gosztalyvezetd

J6véhagyor: Kotan Attila s.k. Jévéhagyom: i / A

Budapest, 2017. gflzdaségi » /

szeptember 19, elndkhelyettes Budapest, 2017. december ,,.. o

Kiadmanyozom: A

dr. Solti Péter s.k. Kiadmanyozom:
Budapest, 2017. elndk

szeptember 19.

3

Budapest, 2017. december ...’



A Klebelsberg Kdzpont 15/2017. (IX. 15.) szabalyzata A Klebelsberg Kézpont Egyedi iratkezelési szabalyzata

TARTALOMJEGYZEK
ELSO RESZ...couommienecrnremsinesaesessssnessassscassssssossssssssssssemsssnssssssassssessassssssnsssssess - 5
R ST = OO 5
ATAlAN08 TENAEIKEZESEK ........vvvrevocercercerseeeeeesesesssesssesssesesessessssessessesssssaseesssssssessesssssseesssssssssaseessessssssssans 5
Lo A SZADALYZAL CELIA ...eeueinieeieiet ettt ettt st ee e e b et et b s n e 5
2. A SzabAlyzat NAtAIYA ...ooeoeiiee vt et e et 5
3. A Szabalyzat tartalma, alapvetd rendelkezESek.........oovuiuriimeieiiniiniinninciie s 5
4. Ertelmezd rendelKeZESEK .......ccovirrrierieeicee ittt e re e nen e 6
TL F@EZET ..eneeeieeceeeieieete et te et e e e e e te e bae s et eesbeeseesseeete e baeseaestsesesetseenseensanseaseantanneeabeeateenrenntesssenbantenare 11
5. Az iratkezelés szervezete, fellIZYElete ... ..ccuiuimiiiiieeiieeniccincnrie e s e s e ere s ressrenrs 11
ITL FQIEZOL ... evieenrenrerieenctectentreereirees e et e e et meree st sasseesa et s ot es b et st s en e ara e e s eseeseaasmesreasenassessaanosnseneasens 13
6. Az irattari terv SZerkezete €8 TENASZEIE ... c.vvviirviecieieeieese sttt cresres s e seete s e e rsesbesmesnsssansnensensenean 13
Y T O 14
A jogosultsagok kezel€senek SZaDALYAL .....cccooviiririiriirccr ettt 14
MASODIK RESZ .....ooccrrnnee. stnss RSB R SRR RRS R8s 15
Vo FQIRZEL ..ttt st s sttt e b e ese s ressn e e st e e e b e b eReneet e e e b e s bne st et e bas s e ant e s reeneenseseane 15
Az iratok kezelésének altalanos KOVEIEIMENYEI ..vvvevvirveciiieiienienieniirinesrecerir e ressresreessessesessseresssessasaenns 15
7. Az iratok rendszerezése €s NYIIVANTATTASA ......ccoveroeiriirieiecirir ettt e e emeneene 15
8. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom doKumentalasa........cuevvrrieriireerenienecreeneeseenieresesesnenns 16
0. HozZZATEréS aZ iTatOKNOZ .....coveeiiiireeiieeite e eiete et entsrae e s te s e st e s ste e asaes e ssasseesasstassesenssessansanss 16
10. Az iratkezelés szervezeti, személyi rendje és az ligyviteli munka kialakitasa, elhelyezése.............. 17
VL FEJEZEL...ccuviieiierieniieineiesteiert s snte e ettt a bt sesenbs st e e st e e s e e e e e erae e bessbansaassanssansenseessansssrsbessssnsssnsinsaensensnrnns 18
AZ TatkezZelEs TOLYAINALA. .......ccu ittt e et e e e et e st e b e s s s et aebe st et e be et emeabeneaneenae 18
11. A KIAemENYEK AVELELE ....c.coririerririreciireteeernirte e se st st ses e ressas e sses e smsensassssesssenesssessnsnessesseraeres 18
12, A kIldemények fEIDOMEASA ...c.vvererrirreenrirrenreiiin e e erresr e reessce e resres s ssesaessareesreasessbensesnesensteranses 20
13. A KGIAemENYeEk ErKOZIEIESE. .......cocrveeieririerierereeerieeseeseseeseasetsressessassesasressannessessssaessrensensseesenaenes 21
14. Az iratok csatoldsa, szerelése (El0ZIMENYEZES) .....ccvvvririrrienrirrericieriercnesieseesessressesnssessesssessessesseneons 23
15. Az tigyintézd kijelS1€se (SZIZNAIAS) .....cceverrerririiirinreirireiesriestestesee e sirssasre s srassesssesteassseesseensensessessennens 23
16. Az Ggyintezési NAATIAO .....corveriivrirercirieniinieereerice s e e e s s s esressesesstasteseesessesbasssssnoseasaessesseneansessennons 24
VL FEIEZEL ...ttt sttt e e et st et st sttt e b e cme e et e s e e e e et e et e nres 25
Az iratok nyilvANtartdsa, TKEATASA . ....cc.irereeiet ettt ettt e et st s e ea e ba st sa et et e se s e e b et e seeneeastnstan 25
17. TratkeZel€si SEZEAIELEK . ......c..ccvieeirinee et e ss e sese s eee st sr e e et s s sns st maeemsaseessessesnenns 25
18. Az iktatasra nem Keriil6 irat NyilVANTAITASE ...ccoceveeeriiieiirerriorenrenesiseeer e eressessessressessneseosesseensosenns 26
19. Az iktatékdnyv (tartaima, nyitdsa, zarasa), az el6adoi 1v €s iratboritG.....cocevevereesiecieciinrenenceeeren 27
20. AZ IKEAIOSZAIIL .c.cvereeirerieeeeseerceecrecn s stanereseesee e seseesesnese st et entste st saeasnts st ebe s asaseses st esessersensanneeseneenes 28
21, AZ IrALOK TKEATASA . ....eeireeeiereentiatiesieteeteste st est et e s s ereasessssssaseessaessessansensasessessasaessasseessosessensensensansansonne 29
22. Elektronikus dokumentumoknak az iktatoszamokhoz torténd rendelése.........ccooeeveveneenvevrcnrcerennnn. 29
23. Az iratok tovabbitasa tigyintézésre, az irat kiadasa, 4tadasa ..........ccoeevecenrerenennieneei e 30



A Klebelsberg Kézpont 15/2017. (IX. 15.) szabélyzata A Klebelsberg Kozpont Egyedi iratkezelési szabalyzata

24, KIAAIMATIYOZAS ...vvvvvvreerienreenriensrnsriesessseosessiarstessessessesnsesssssssssensessastessessasianssensansessssnsessassessessasnsassonss 30
25. A kiadményozott irat Ki1alakja .....c.cceevverireverriinienieinresinreneieriesessesesssssesseeseessessnessesssssneseessessarsenas 32
26. A papiralapu irat kézbesitése, eXpedidldsa ......coeoririririinierieeetet ettt e 32
VIIL FEJEZEL.c.eeuereeereerierienrentr e see e et cs e et n e sttt st et e saa e st et e meneaae s aneaseseense s encetaantatestoseansaresnnns 34
Az irat hataridé-nyilvantartasba, irattarba helyezése, a Levéltari atadas, selejtezés és megsemmisités ..... 34
27. Az irat hataridd-nyilvantartadsba helyezése..........ooovirieieiiercrere e e 34
28 AZ ITAMAT ...t et sttt e es s se s st e b e b st s eesbeateat e e st eb e e ket e R e e e e s et et esreane 34
29. Trattarazas és az irat dtmeneti irattarba helYezZEse. .......ovvvvvrerriereienceriecrrrrrrrrrcvereerersresresse e senvenens 35
30. Az iratok dtadasa a KOZPOnti iTAttAr TESZETE........ccc.euveeeieeierieceeiee e ceee st ceeree e s e sasse s essesessessssnseraennas 36
31. Az irat dtmeneti vagy vEgleges KiadAsa.......ccvvriveirirvnrienievrnirnererseisersesersesssssesessssesnsssaressssssssseneeses 37
32. Az iratok selejtezése, MegSemMMUSTIIESE. .. c..eiruieereeerieiee e cteeeieete et e e e s ne e e es e s eseemsensesesseseneanenaenna 39
33. AZ iratok 1eVEIATDA dASA ......eovieiieiiciieecc e e e e 40
EX L FEJEZEL...cveiiiniiiniriinicirtcct ettt ettt et e se et et e etk ettt et enes 41
Intézkedések a K&zpont, vagy szervezeti egysége megsziinése, feladatksrének megvéltozésa, hivatal és
MUNKAKST AtAAASA ESETEM ...cveeeieerieriienieie ettt e e s e e ee e e s e ses seesesnesae e enesresensennesersansane 41
34. Intézkedések a Kozpont megszlinése, feladatkérének megvaltozasa esetén .......ccvvevvvevververeeenennn 41
35. A megsziint szervezeti egységek iratainak Kezel€se........cvvveririiiiininieninniininrieesveneeseerienenennnes 42
36. Munkakor-atadassal kapcsolatos rendelkezESek .........covieciiiiciininnie i sn s 42
X F@JEZEL . cuveereerieerecitesee e eer et e s e et e e et et s be b et e st et e at sttt te S et R et £ e eh et eRenEeaeantentesestensentesenranesatans 43
Az iratkezeléssel kapcsolatos €gyéb rendelkezZESEK ........cooveiriiriirieinrrcee s sesn s eeene 43
37. Az iratsokszorositas és a nyomdai el8allitas Szabalyai .......c.ccoeeiiveireecenieeciereeece e 43
38. Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellendrzése .........oooumiiieiiirieinieiniinieree e 43
39. Ugyiratok iratkezelési szabalyai az iratkezelési szoftver fizemzavara €setén ..........ccccevvrvrvennrieannns 43
40. Az iratkezelés sorén hasznélatos bélyegzOk hasznalatanak rendje.......c..corvvevrvvververienrnninisriienennn 44
XL FQIEZOL. ..ottt ettt s et e et et e ae ekt se et et en e et e nen e A en e e b e e aRe R a e easeer e s ent et et ereenrsene 45
Az elektronikus kiildemények kezelésének rendje ..........oceeverereeeienninieneie et ae 45
XL FEJEZEL ..ttt ettt et e sera s e e s s e s s e s e resae e s e e e b e srsem e e s e b e sae e e ebeasbessnsressbeebestashesanennens 46
Az eurdpai unids és hazai palydzatokat kezeld szervezeti egység iratkezelésének rendje ......ccovevvvrernnnnene 46
HARMADIK RESZ.....cvvirsunnirasinsenssassssscssssssosssses terresas s bR SRS R RS RRbsbRsbbs 47
Zaro hatélyba léptet6 és dtmeneti rendelkezZESEK . ....oivvviiviiiniiiiiiininrenieecsre s s s srse e en 47
1. SZATE MEIICKICL ...ttt ettt st e et e s st ste e s e s s s eae s et e sesssaseseessnsssansasssssseseessassenses 48
A Klebelsberg Kozpont Irattari Terve (2017) vuvviniicriciiiiorieniniieninesesiesiesissesssinsessesissssesessessesssnns 48
2. SZAMIL MRLIEKIEL .........ceoieecviieerieerrerecvtr et essesi e ie e s ssentaasssesenenbessasbassessnassetanssastanssnssassensertansensaessansenen 59
JegyzOkonyv az irattari helyiség(ek) munkaidon kiviili felnyitasarol.....cccveereivivenierrcnnrnnrinnriensienens 59
3. SZAMU MIICKIEL ...ttt ettt sa e st b e st s e e e st s b antsaa e s 60
JegyzOkdnyv téves killdemény felDONtASAIO] .....c.ccvvvvrerriiricrrienereereinrenrrneeresiesre e ssesesssessssnesressesses 60
4. SZAMUL IIICKIL ........oeeieiiiiieee ettt et ettt et e e e et e arn e sbe e era e s e asese s 61
A Klebelsberg Kozpontban hasznalhato iktatasi hely-azonositok..........ccoocvmeervvvvrerenvrenrineirreerennene 61
5. SZAMUL IEIICKIEL ...ttt ettt et s ara e e e as e be e saeent et neana s 62
SelejtezEsi JEZYZOKOMYV ..ovvivriiiciiiiireeerr ettt e e s e sresn e et sr e sn e n e nene 62
O. SZAME MEIICKICE. c.vccvvvvevvivereirecricsre st sssct e te s st e e s st e e et et e s e besaassesatsbaasaesbensbenbennesssnsenns 63



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

Megsemmisitési jegyzokonyv
7. melléklet

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



A Klebelsberg Kézpont 15/2017. (IX. 15.) szabilyzata A Klebelsberg Kozpont Egyedi iratkezelési szabalyzata

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995, évi LXVI. torvény (a
tovdbbiakban: Ltv.) 10. § (1) bekezdés b) pontjdban foglaltaknak megfelelden, a kozfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (a
tovibbiakban: Korm. rendelet), valamint a kézfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési
szoftverekkel szemben tamasztott koévetelményekrdl szélo 27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet (a
tovabbiakban: KIM rendelet), valamint az informéci6s dnrendelkezési jogrél és informécidszabadsagrél szold
2011. évi CXII. térvény (a tovédbbiakban: Infotv.) eléirasainak figyelembevételével, a Klebelsberg Kozpont (a
tovabbiakban: Ko6zpont) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szold 61/2016. (XII. 29.) EMMI utasitas
(a tovabbiakban: SZMSZ) 1. mellékletének 5. § (1) bekezdés b) pontjdban biztositott jogkérdmben eljarva
a Klebelsberg Kozpontban az egyedi iratkezelési tevékenys€gérdl és irattari tervérdl — a Magyar Nemzeti
Levéltar és a koziratok kezelésének szakmai irdnyitasaért felelds miniszter egyetértésével — az aldbbiak
szerint szabalyozom."

ELSO RESZ
I. FEJEZET
ALTALANOCS RENDELKEZESEK
1. A Szabalyzat célja

1. § A Kézpont Egyedi iratkezelési szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy — az Ltv. 4.
§-a, valamint 9. § (4) bekezdésébe és a 10. § (1) bekezdés b) pontjaban foglalt felhatalmazas, illetve a
Korm. rendeletben foglaltak alapjan, figyelembe véve a nemzeti kdznevelésrél szélo 2011. évi CXC.
torvényben megfogalmazott kdznevelési feladatokat — a Kozpontba érkezd, illetve a Koézpontban
keletkez6 nyilt iratok biztonsagos 6rzésének modjat, a hatédlyos iratkezelési jogszabalyoknak megfeleld
rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel torténd ellatasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba
torténéd adasat szabalyozza.

2. A Szabalyzat hatdlya

2.§ (1) A Szabalyzat hatlya kiterjed

a) a Kozpont valamennyi szervezeti egységére, valamint a Kozpontban foglalkoztatott
korményzati szolgalati viszonyban, munkaviszonyban, illetve munkavégzésre irdnyul6 egyéb
jogviszonyban allokra (a tovabbiakban: foglalkoztatottak),

b) aKdozpontban keletkezd, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi nyilt iratra.

(2) A mindsitett adatokat tartalmazd iratokat a mindsitett adatok védelmérdl szolé 2009. évi CLV.
torvény rendelkezései szerint kell kezelni.

(3) A Szabalyzattal nem érintett kérdésekben a vonatkozo jogszabéalyokban foglalt rendelkezéseket kell
alkalmazni.

3. A Szabalyzat tartalma, alapvet6 rendelkezések

3.§ (1) A Szabalyzat az iratok biztonsidgos Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédkonyvekkel valo ellatasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarnak torténd dtadasat szabalyozza.

! A Klebelsberg Kozpont Iratkezelési szabdlyzatdt a Klebelsberg Kizpont Iratkezelési szabdlyzaténak médositisardl széld
40/2017. (XII. 20.) szamu szabalyzat (a tovabbiakban: 40/2017. (XII. 20.) szamu Szabdlyzat-mddositas) modositotta. A
mddositasok 2018. janudr 1. napjan lépnek hatdlyba.
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(2)* Az iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell vizsgdlni és sziikség esetén — a Magyar Nemzeti
Levéltarral valo egyeztetést kovetden — modositani kell.

(3 Az irattéri terv az iratkezelési szabalyzat kotelezé mellékletét képezi, amelyet évente feliil kell
vizsgilni és a Kozpont feladat- és hataskorében bekdvetkezett valtozas vagy Orzési idé6 megvaltozasa
esetén — a Magyar Nemzeti Levéltarral vald egyeztetést kdvetden — modositani kell (7. szdmiz mellékiet).

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

4.§' Az iratokat a Kozpont valamennyi foglalkoztatottja koteles az Infotv. rendelkezéseinek
alkalmazéasaval kezelni.

5.8 A Kozpont iratkezelés rendjének ellendrzését a Kozpontra vonatkozéan a Magyar Nemzeti Levéltar
latja el.

6.8 A Kdzpont iratkezelését tigy kell megszervezni, hogy:

a) a Kozpontba érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithatd, fellelési helye,
utja kovethetd, ellendrizhet6 és visszakeresheto legyen,

b) azirat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto,
¢) azirat kezeléséért fennallo személyi felelosség egyértelmlien megallapithato legyen,

d) az irat szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek,

e) a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen,

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradand6 értékii iratok megbrzése biztositott legyen,

g) az Ugyintézéshez, a dontések elbkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri miikddéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

4. Ertelmezo rendelkezések

7.8 (1) E Szabalyzat alkalmazasaban:

1.  alszam: az ligyiraton (fészamon) belill az egyes iratok elkiilénitésére, azonositasara szolgald
folyamatos, ismétlés és kihagyas nélkiili sorszam. A kezdbirat az 1-es alszamot kapja,

2. alszamos iktatds: az lgyirathoz tartozé iratoknak a f6szdm alatt kiadott alszdmokon,
folyamatos, zart, emelkedo sorszamos rendszerben t6rténd kiadasa és nyilvantartasa,

dtadas: irat, igyirat vagy irategylittes kezelési jogosultsdganak dokumentalt dtruh4zésa,

4. dtadds-arvételi jegyzék: az iratdtadas-atvétel tételes rogzitésére szolgilé dokumentum, az
atadas-atvételi jegyzOkonyv melléklete,

5. dtadas-atvételi jegyzGkonyv: az irat és az iratkezelési segédletek atadas-atvételének rogzitésére
szolgal6é dokumentum,
atadokonyv: az atadas (atvétel) igazolasara szolgald dokumentum,

atmeneti irattar: az iktatéhelyhez kapcsoléddan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari
anyag meghatdrozott idétartamu atmeneti, selejtezés vagy kézponti irattirba adas elotti drzése
torténik,

2 Médosttotta a 40/2017. (XIL 20.) szému Szabdlyzat-modositdas 2. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatol.
? Médositotta a 40/2017. (XII. 20.) szamui Szabalyzat-modositas 3. §-a. Hatdlyos: 2018. januar 1. napjatol.
* Médositotta a 40/2017. (X1 20.) szamu Szabalyzat-modositas 4. §-a. Hatalyos: 2018. januar 1. napjatol.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

beadvany: valamely szervtdl, vagy személytél érkezd papiralapi vagy elektronikus irat,

csatolas: iratok, iigyiratok atmeneti jellegii Gsszekapcsolasa, amelyet az iktatérendszerben és
az el6addi iven egyardnt jeldlni kell,

elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz Gtjan értelmezhet6 adategyiittes, ideértve az
elektronikus killdeményt €s az elektronikus levelet is,

elektronikus archivalas: elektronikus iktatokényvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszi tavi biztonsagos és olvashat6sdgat biztosité megdrzése elektronikus
adathordozodn,

elektronikus érkeztetd nyilvdntartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgaltatis-egyiittese, amely az érkeztetési informacidk rogzitését, megbrzését és
visszakereshetOségét biztositja,

elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus tton, elektronikus levélben érkezett irat atvételér6l és az érkeztetés
sorszamarol értesiti annak kiilddjét,

eldadoi iv: az lggyel, a szignélassal, a kiadmanyozéassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informécidkat hordozé6, az ligyirat elvilaszthatatlan részét képezo, illetve azzal
koz6s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz. Az eléadéi iven minden olyan, lényeges
munkamozzanatot rogziteni kell, amely a benne 1év6 iratokbdl nem 4llapithaté meg
egyértelmtien. El6adéi iven beliil az iratokat sorszam (alszam) szerint csékkend sorrendben
kell tarolni igy, hogy a legfelsd lathaté irat a legutoljara érkezett (keletkezett) legyen,

eldzményezés: az a miivelet, amelynek soran megéllapitasra keriil, hogy az 1j iratot egy mar
meglévd ligyirathoz kell-e rendelni, vagy kezdbiratként 0j foszamra kell iktatni,

expedidlds: az irat kézbesitésének elékészitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités médjanak és idépontjanak meghatarozasa,

érkeztetés: az érkezett killdemény sorszdmmal és beérkezési datummal t6rténd ellatdsa, és
sorszamdanak, kiildéjének, az érkeztetés datuménak és koényvelt postai kiildeménynél a
kiildemény postai azonositojanak (kiiléndsen kod, ragszam stb.) nyilvantartasba vétele,

felelds: az a személy (vagy nevében az erre felhatalmazott), akinek joga és egyben feladata az
tgyirat, irat vagy kiilldemény kezelésének kovetkez6 fazisit végrehajtani,

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

hitelesitési zaradék: Az irat masolatira elhelyezett szdveg: ,,A masolat az eredetivel
megegyezik. Datum, alairés, pecsét.”

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

hozzaférési jogosultsag: meghatarozza, hogy egy felhasznélé a hierarchidban elfoglalt helye
szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, szerepkérdkkel,

iktatas: az irat nyilvantartisba vétele, iktatészammal torténé ellatdsa az érkeztetést vagy a
keletkezést kdvetden az iktatokdnyvben (fészamra vagy alszamra), az iraton és az eléaddi iven,

iktatokényv: olyan nem selejtezhet, hitelesitett iratkezelési segédeszk6z, amelyben az iratok
iktatésa torténik. Az elektronikus iktatérendszerben az Ugyiratok iktatasara, illetve
nyilvantartasara szolgald, elektronikus tton eldéllitott iratnyilvéntarté konyv. Az eldirdsok
szerint ¢évente kell nyitni és lezarni, benne az tgyiratokat azonositd iktatoszamoknak
ismétlédés és kihagyas nélkiil kell kévetniik egymadst,
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.
39.

iktatoszam: az iktatando irat egyedi azonositdja, mellyel az irat keletkezteté szerve latja el az
iratot,

irat: a szerv mikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egységként kezelendd rogzitett informacid, adategylittes, amely megjelenhet papiron,
elektronikus vagy barmilyen méas adathordozén. Az elektronikus iktatérendszerben
nyilvantartisba vett dokumentum,

iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartisat, rendszerezését ¢és a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatdsat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerG és biztonsagos
megOrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magéba
foglalo tevékenység,

iratkezelési szabdlyzat: a szerv irdsbeli igyintézésére vonatkozo szabdlyok dsszessége, amely a
szerv szervezeti és milkodési szabalyzata figyelembevételével késziil, s amelynek fiiggelékeit
a szerv tovabbi, iratkezeléssel kapcsolatos iratmintdinak gy{ijteménye, valamint az irattari terv
képezik,

iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogatdé olyan informatikai alkalmazés,
amely alapfunkcidjét tekintve az e rendeletben foglait iratkezelési miiveleteket vagy azok egy
részének végrehajtasat timogatja, fiiggetlentiil attol, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat,

irattar: az irattéri anyag szakszerli és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabal létrehozott és miitkGdtetett fizikai tarold helyiség,

irattdarazas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a mlikdése soran
keletkezd és hozza keriild, rendeltetésszerlien hozza tartozé és nala maradé iratok irattari
rendezését, kezelését és brzését végzi,

irattari anyag: rendeltetésszerlien a szervnél maradé, tartalmuk miatt 4&tmeneti vagy végleges
megorzést igényld, szervesen dsszetartozd iratok Gsszessége,

irattari terv: az iratkezelési szabalyzat kotelezd melléklete, az iratok rendszerezésének és a
selejtezhetoség szempontjabol torténd valogatdsdnak alapjaul szolgalé jegyzék, amely az
irattdri anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a
kozfeladatot ellaitd szerv feladat- és hataskdréhez, valamint szervezetéhez igazodo
rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok
tigyviteli céltt meg6rzésének idotartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak
hataridejét,

irattari tétel: az iratképzé szerv vagy személy ligykorének €s szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd — irattdri egység, amelybe tébb
egyedi ligy iratai tartozhatnak,

irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba
és iratfajtaba soroldsat, selejtezhet6ség szerinti csoportositisat meghatirozo, az irattari tervben
elfoglalt helyiiknek megfeleld azonosito,

irattarba helyezés: az ligyirat irattari tételszammal t6rténé ellatasa és az irattari tételszammal
ellatott irat irattdrban torténé dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joginak 4ataddsa az
irattarnak az ligyintézés befejezését kbvetden,

kapcsolatos szdm: ugyanazon iratképzé valamely masik ligyiratanak szdma, amely tigyiratnak
targya, annak ismerete kézvetve segitséget nyjt a kérdéses ligy elintézéséhez,

kezddirat: a targyévben az adott ligyben keletkezd elsé irat,

kezelési feljegyzések: az lgyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezel6nek
sz616 vezet6i vagy ligyintézoi utasitasok,
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41.

4.
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44.

45.

46.

47.

48.

49.
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54.
55.

56.

57.

58.

59.

kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkéz utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez,

kézbesitékonyv: a Koézponton kivilli szervezetek részére torténd iratatadds dokumentildsara
szolgéld iratkezelési segédlet,

kiadmany: a kiadményozasra jogosult részérél hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat,
kiadmanyozas: fogalmat a Kézpont SZMSZ-ében hatirozza meg,

kiadmanyozé: a Kozpont SZMSZ-ében, valamint a kiadmanyozas rendjérdl szold
szabélyzatdban meghatarozott személy, akinek kiadméanyozasi jogkorébe tartozik a kiadmény
alairdsa,

kitldemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabdl burkolatdn vagy a hozza
tartoz6 listan, vagy egyéb, egyértelmtien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetdé modon
cimzéssel lattak el,

levéltar: a maradandd értékii iratok tartds megérzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerl haszndlatanak biztositdsa céljabé! Iétesitett intézmény,

levéltarba adds: a lejart irattdri Orzési idejli, maradand6 értékli iratok teljes és lezart
évfolyamainak dtadasa az illetékes kozlevéltarnak,

maradando értékii irat: a gazdaséagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudoményos, miivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentbs, a torténelmi mult
kutatasdhoz, megismeréséhez, illetdleg a kozfeladatok folyamatos ellatdsdhoz, az dllampolgari
jogok érvényesitéséhez nélkillozhetetlen, mas forrasbdl nem vagy csak részlegesen
megismerhetd adatot tartalmazé irat,

mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos moédon
hitelesitettek,

madsolat: az eredeti iratr6l szoveg-azonos és alakhii formdban, utdlag késziilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat,

meglrzési idG: az az id6tartam, amig az iratot a szerv irattaraban 6rizni kell, lejartat kévetben
az irat selejtezésre, vagy levéltari atadasra keriil,

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

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kisérd irattél —
elvélaszthato,

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol.

raktari egység: az irattéri anyagnak az dtmeneti és kozponti irattari rendezése, rendszerezése,
tagolasa soran kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kotet),

rejtett iktatokonyv: meghatérozott jogosultsagi kor szdmdra hozzaférhetd, kijeldlt iigycsoportra
megnyitott elektronikus iktatasi adatbazis,

savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazd, papirbol készitett
taroloeszkoz,

selejtezés: a lejart megdrzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre térténd eldkészitése,

szerelés: az ugyanahhoz az iigyirathoz tartozé kiilonféle tigyiratdarabok (el6- és utdiratok)
végleges jellegli 0sszekapcsoldsa, amelyet az iktatékonyvben €s az iratokon egyarant jelslni
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70.

kell; a szerelés kovetkeztében az Osszekapcsolt tigyiratok a tovabbiakban kizardlag egyiitt
kezelhetbek,

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

szignalas: az lgyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd
kijelslése, az elintézési hatdrid6 és a feladat meghatarozasa,

tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatisa az egyik lgyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz val6 hozzaférés lehet6ségének
biztositasaval is,

utoirat: az ligyiraton belill egy tigyiratdarabot kézvetleniil kdveté masik tigyiratdarab,
tigyintézd: az Ugy érdemi intézésére kijelslt személy, az ligy el6addja, aki az ligyet dontésre
elokésziti,

tigyirat: egy igyben keletkezett valamennyi irat,

iigyiratdarab: az lgyiratnak az a része, amely az iigy intézésének valamely fazisdban
keletkezett iratokat tartalmazza,

itgykezeld: az iktatasi és egyéb iratkezelési feladatokkal megbizott személyek,
itgykor. a szerv vagy személy feladat- és hataskdrébe tartozo iigyek meghatérozott csoportja,

iigyvitel: a szerv folyamatos mikoédésének alapja, az {igyintézés egymas utdni
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az Ulgyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban,

vegyes uigyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyardnt tartalmazé iigyirat.

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

a)

b)
c)

d)

g

h)

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szold 1995, évi LXVL
torvény,

az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl szold 451/2016. (X11.19.) Korm. rendelet,

az informdiciés Onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrdl szolé 2011. évi CXIL
térvény,

a szabélyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatisokrdl és az allam 4ltal kotelezben nyljtando
szolgaltatasokrol sz6lo 83/2012. (IV. 21.) kormanyrendelet,

az elektronikus iigyintézés részletes szabalyairdl sz6l6 85/2012 (IV. 21.) korményrendelet,

egyes, az elektronikus tigyintézéshez kapcsolodo szervezetek kijelslésérdl szolo 84/2012. (IV.
21.) Korm. rendelet,

a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l sz6ld 82/2012. (IV.
21.) Korm. rendelet, valamint

a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kévetelményekrél sz616 27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet rendelkezései,

az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és miszaki
atvételérol szold 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet

7 Médositotta a 40/2017, (XIL. 20.) szamu Szabdlyzat-mddositas 5. $-a. Hatalyos: 2018. januar 1. napjatol.
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az irdnyadoak.
II. FEJEZET
5. Az iratkezelés szervezete, feliigyelete

8.§ (1) A Komm. rendelet 3. § (3) bekezdésének megfeleléen a Kbzpont SZMSZ-ben — a szervezeti
sajatossagok figyelembevételével keriil — meghatdrozasra az iratkezelés szervezete, az iratkezelésre,
valamint az azzal Osszefliggd tevékenységre vonatkozé feladat- és hataskérok, és az iratkezelés
felligyeletét ellat6 vezetd kijelolése.

(2) Az iratkezelés feliigyeletét az SZMSZ alapjan kijelolt vezetd, a Jogi, Igazgatasi és Személyligyi
Féosztaly vezetdje (a tovabbiakban: iratkezelés feliigyeletét ellato vezet6) latja el.

9.§ (1) A Kozpont elndke felelds
a) az iratkezelési kovetelmények teljesitéséért,

b) az iratok szakszer(i és biztonsagos megOrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és
mukddtetéséért,

c) aziratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
d) amegfeleld tantisitvannyal rendelkez6 iratkezelési szoftver hasznalataért.
(2) Az Elnoki Kabinet iratkezeléssel $sszefiiggo feladatai keretében

a) ellatja a Kézponthoz az irdnyit6é szervt6l, minisztériumtdl, kdzponti allamigazgatasi szervtdl
érkezb bejovo iratok, killdemények szervezeti egységekre térténd szignalasat;

b) tovabbitja a K&zpont szervezeti egységeihez a szignalt, valamint az elndk 4ltal kiadmanyozott
expedialando, illetve postdzandé iratokat;

c¢) gondoskodik k6zépiranyit6i eszkozok tankeriileti kézpontok felé torténd tovabbitdsardl.
(3) Aziratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd feladatkGrében:
a) ellatja a K6zpont iratkezelési tevékenységét,

b) szakmai Gtmutatdsaival, a tankeriileti kézpontok iratkezelésért felelés munkatarsai szamdara
tartott szakmai képzésekkel biztositja a tankeriileti kozpontok egységes iratkezelési
feladatvégzését,

¢) koordinélja a Kdzpont és a tankeriileti kozpontok kozotti iratforgalom bonyolitasat,

d) mukddteti a Kozpont kdzponti telefonos, e-mailes és személyes tligyfélszolgalatat, valamint
koordindlja, tdmogatja, ellendrzi a tankeriileti kozpontok tigyfélszolgalati feladatellatasat.

(4) Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd az informatikai fGosztilyvezetGvel egyiittmiikddve — a
szervnél lizemeltetett iratkezelési szoftver vonatkozdsdban — meghatirozza az ilizemeltetéssel és
ellendrzéssel kapcsolatos egyes munkakorok betSltéséhez sziikséges informatikai ismereteket.

(5) A szervezeti egységek vezetdinek iratkezeléssel kapcsolatos feladatai és felelossége:
a) szignalasi utasitisok pontos meghatirozésa,
b) szervezeti egységén beliil a hataridok betartasanak ellenérzése,
c) akiadmanyozas szabalyainak betartésa,
d) azirattarba helyezés engedélyezése,

e) a szervezeti egység munkatarsait érinté Koézponton beliili athelyezés, feladatkdr-megvaltozas
vagy munkavégzésre irdnyulé jogviszony megsz(inése esetén munkakoratadds-atvétel

11
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(6)

g)

h)

i)

k)

D

m)

lebonyolitasaért valo teljes kori felelosség,

az adott ligyben szakmailag felelos szervezeti egység vezetGje felelds az Ugyiratért és az
irattarazasért,

koteles szitkség szerint, de legalabb évente ellenérizni az iratkezelés rendjét és a Szabélyzatban
foglaltak végrehajtasat, kiemelt figyelemmel az igyiratok irattarba helyezésére,

koteles szakszeriien mikddtetni a szakteriilete dtmeneti irattarat,
koteles az ellendrzések soran megallapitott hianyossagok megsziintetése érdekében intézkedni,

koteles gondoskodni — a Szabalyzatban meghatdrozott id6 utdn — az iratanyag kozponti
irattarba adésarol,

koteles kozvetiteni a Szabalyzat modositasara irdnyuld javaslatait az iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetének,

a szervezeti egységiik szintjén felel6sek a megsemmisitésre vonatkozd szabalyok betartdsaért,

az ellenérzéssel kapcsolatos észrevételeit és utasitasait jegyzdkonyvbe kell foglalnia, és a
szabalytalansdgok megsziintetését ismételt ellenérzés utjan keil megvizsgdinia, a jegyz6konyv
egy példanyat az iratkezelés felligyeletét ellaté vezetdnek meg kell kiildenie.

Az tigyintéz6 iratkezeléssel 6sszefliggd feladatai az alabbiak:

a)

b)

kételes meggy6zadni arrol, hogy az atvett irat eldiratait az iktatds soran teljes koriien szerelték-
e; amennyiben az ligyintézéshez mas irat szerelése vagy csatolasa sziikséges, azok potldsarol a
szervezeti egység iratkezelést végzo munkatarsanak kozremitkédésével gondoskodik,

az irat szigndlasara jogosult hatirozza meg az iigyintéz6 részére az elintézéssel kapcsolatos
belsé hataridét az {igyre vonatkozd végs® hataridé figyelembevételével; az ligyintézének
kotelessége az ligyek elintézésére megjelslt hataridok pontos betartasa,

koteles megtenni az {igy elintézéséhez sziikséges kdzbenss intézkedéseket (tényéllds tisztazasa,
véleménykérés stb.) és a kiadmanytervezetet az el6irt hataridében elkésziteni, tovabba a
kiadmanytervezet alairasdhoz a szilkséges elozményeket a kiadmanyozo részére biztositani,

a kiadmanyozott irat tovabbitasra torténé el6készitésérol az elkiildendd iratoknak az esetleges
csatolandé mellékletekkel torténd felszerelésérdl az ligyintézd gondoskodik, majd 4tadja a
szervezeti egység iratkezelést végz6 munkatarsanak,

koteles folyamatos kapcsolattartdsra a szervezeti egység iktatdst végzd munkatarsdval az
ligyiratai/iratai iratkezelési szoftverben t6rténd karbantartdsa érdekében,

kételes meghatarozni — szilkkség esetén modositani — az Ugyirathoz kapcsolddd irattdri
tételszamot; ennek végrehajtasakor

fa) az irattarba helyezés eldtt az iigyintézbnek — ha eddig nem tortént meg — meg kell
vizsgélnia, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljestiltek-e, a feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat ki kell emelnie, és a selejtezési eljaras mell6zésével —
a sziikség szerinti eléirdsok betartdsaval — meg kell semmisitenie,

fb) az dgyintézés soran mindvégig figyelemmel kell lenni arra, hogy az iligyirat tartalma
rendezett legyen, valamint arra, hogy az tigyiratban az elézmények a régebbi
intézkedést6l az ujabbak felé halad6 sorrendben legyenek elhelyezve,

fc} a szakmailag felelos szervezeti egység tigyintézojének feladata, hogy a ,,sajat igyiratat”
ugy kezelje, hogy az iigyirat az alszdmok eredeti példanyaval egyiitt maradjon.
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(7) Aziigykezel6 feladatai az alabbiak:

a) a szervezeti egységeknél késziilt és mas szervtdl, illetve személyt6l érkezett kiilldemény(ek)
atvétele, bontasa, nyilvantartisa (érkeztetés, elézményezés, iktatds, egyéb nyilvantartés),
tovabbitasa, postizasa, irattirazdsa, Orzése és az iratok irattirba adasa, valamint ezek
ellendrzése,

b) aziratnak az ligyintéz6 részére torténd dokumentalt kiaddsa és visszavétele.
(8) Akozponti szolgaltato feladatat:

a) elektronikus érkezteté konyv, iktatokonyvek nyitasa, lezdrasa, iktatohelyhez rendelése,

b) azirattari tételszamok karbantartésa,

c) azuzemeltetési és adatbiztonsigi kovetelmények betartasa,

d) aziratkezelési szoftverben tarolt adatok archivalasa.
(9) Az adatgazda feladata az iratkezelési szoftverhez kapcsol6dé

a  hozzaférési jogosultsdgoknak,

b) egyedi azonositoknak,

c) helyettesitési jogoknak,

d) akiilsé és a bels6 név- és cimtarak

naprakészen tartésa.

10.§ (1) A Kozpont az iratkezelés timogatisira tanusitott elektronikus iratkezelési szoftvert alkalmaz.
Az iratkezelési szoftver az iratkezelés soran tdmogatja az irat érkeztetését, bontdsat, iktatasat, szignalasat,
tovabbitasat, expedialasat, kézbesitését, kiadmanyozasat, postizasat, irattarba adésat, irattari kezelését és
levéltarba adasat, az ezekhez kapcsolodd metaadatok egységes nyilvantartasat és felhasznaldbarat
megjelenitését. Az iratkezelési szoftverrel szemben tamasztott kévetelményeket részletesen a KIM
rendelet hatdrozza meg.

(2)° A szervezeti felépitésnek, valamint iratforgalomnak megfeleléen a Kozpont az iratkezelést a
Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezelé Rendszer iratkezelési szoftver (a tovabbiakban:
Poszeidon iratkezelési szoftver) alkalmazasaval latja el. Az iratkezelési szoftver licence-igazolaséat a 7.
melléklet tartalmazza.

(3 AKkozpontositott informatikai és elektronikus hirkozlési szolgaltatasokrél szo16 309/2011. (XII. 23.)
Korm. rendelet alapjan a Kdzpont alkalmazasaban 1évé Poszeidon iratkezelési szoftver lizemeltetését a
NISZ Nemzeti Infokommunikaciés Szolgaltatdé Zartkorlien Miikdd Részvénytarsasdg (a tovabbiakban:
kozponti szolgaltatd) végzi.

II1. FEJEZET
6. Az irattari terv szerkezete és rendszere
11.§ (1) A Szabélyzat [. szdmu melléklete tartalmazza az irattdri tervet, amelynek szerkezete és

rendszere a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, tovabba a Kozpont tigykorei kozott meglévd
tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel keriilt kialakitasra.

6 Médositotta a 40/2017. (XIIL 20.) szam Szabalyzat-modositas 6. §-a. Hatalyos: 2018. janudr 1. napjatol.
7 Médosttotta a 40/2017. (XII 20.) szamii Szabalyzat-modositas 7. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatol.
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(2) Az ugyiratokat és a nyilvintartott egyéb iratokat — a K6zpont iigykoreit az azonos targyu egyedi
ligyekig lemené részletességgel felsorolod jegyzék segitségével — targyi alapon kell tételekbe sorolni. Az
irattéri tétel egy vagy tobb targykor (ligykdr) irataibdl is kialakithat6, annak figyelembevételével, hogy:

a) egy irattari tételbe csak azonos értékli, levéltari megdrzést igénylé vagy meghatarozott
idotartam eltelte utan selejtezhet6 iratok sorolhatok be,

b) az egyes irattari tételek megfelelé alapul szolgdlnak az éves iigyiratforgalmi és hatdsagi
statisztikai adatszolgaltatashoz,

¢) a Kozpont hatékony muikodtetése egy adott funkcidt illetden az {igykérdk milyen mélységl
attekintését igényli.
(3)® Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabdlyban vagy bels6 szabdlyzatban el6irt, kiilonbdz6 céld és adattartalmui
nyilvantartasokbol,

b) az a) pont szerinti nyilvantartdsok alapirataib6l, ha azokat kiilon irattdri egységként kell
kezelni,

¢) a testiiletek, bizottsdgok, valamint a Kozpont miikédése szempontjabdl meghatarozéd
jelentdségll, rendszeresen megtartott értekezletek irataib6l (ideértve az elbterjesztéseket, a
jegyzokonyveket vagy emlékeztetOket és a hatarozatokat is), tovabba a belsd utasitasokbdl.

(4° Az egyes irattéri tételekhez kapcsolédéan meg kell hatirozni, hogy melyek azok az irattari tételek,
amelyek iratai nem selejtezhet6k, és melyek azok, amelyek iratait meghatdrozott ido eltelte utan ki lehet
selejtezni. A nem selejtezhet6 irattari tételek esetében meg kell jelsIni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatdrozott idé eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek megbrzésérdl az
iratképz6 — hataridé megjel6lése nélkiil — helyben kételes gondoskodni. A nem selejtezhetd és levéltarba
adando¢ irattari tételek, tovdbba a selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jelSlni az irattari 6rzés
id6tartamat. A személyes adatot tartalmazé iratok 6rzési €s selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kovetelményére tekintettel kell meghatérozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak hatridejét az
Ltv. 12, §-aban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

(5)'° Az irattari terv ltalanos és kiilonds részbdl all. Az altaldnos részben a Kozpont mikddtetésével
kapcsolatos, tobb szervezeti egységet érinté irattari tételeket, a kiilénds részben pedig az alapfeladatokhoz
kapcsolodo irattari tételeket kell besorolni, valamint azonositdval (irattari tételszam) ellatni.

IV. FEJEZET
A JOGOSULTSAGOK KEZELESENEK SZABALYAI

12.§ (1) Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd felelés az elektronikus iratkezelés jogosultsagi
rendszerének kialakitasdért, miik6déséért, a jogosultsigok naprakészen tartasaért. A jogosultsigok
kiosztasa sordn figyelemmel kell lenni a helyettesités rendjére.

(2) Aziratkezelési szoftver hasznalatahoz haromféle jogosultsagi rendszer kapcsolodik, ezek:

a) funkciondlis jogosultsag: a felhasznalok csak a szamukra engedélyezett funkciokhoz férhetnek
hozza, egy felhasznald tetszbleges szamu szerepkorrel (érkeztet, iktat, irattaraz, lekérdez, stb.),
rendelkezhet,

b) hozzdférési jogosultsig: meghatarozza, hogy egy felhasznalé a szervezeti hierarchidban

¥ A bekezdés szamozdsat Javitotta a 40/2017. (XI1. 20.) szamu Szabalyzat-modositds 8. §-a. Hatalyos: 2018. januar 1. napjatol.
¥ A bekezdés szémozdsit Javitotta a 40/2017. (XI1. 20.) szami: Szabdlyzat-modositas 8. §-a. Hatalyos: 2018. janudr 1. napjatol.
0 4 bekezdés szdmozdsat Javitotta a 40/2017. (XII. 20.) szamit Szabalyzat-mdédositas 8. §-a. Hatalyos: 2018. januar 1. napjatol.
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elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, a meghatérozott funkciokat
mely szervezeti egység(ek) tekintetében gyakorolhatja,

c) objektum jogosultsdg: dokumentum szintll, azaz az adott iktatokonyvon belill egy vagy tobb
dokumentumhoz a létrehozé ad hozzaférést.

(3) Az iratkezelési szoftverhez val6 hozzaférési jogosultsagokat névre szoldan kell dokumentalni.
(4) Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetd gondoskodik a jogosultsagok évenkénti fellilvizsgalatarol.

(5) A jogosultsdgok bedllitasat, megvondsat, illetve modositasat az iktatdhely szerinti illetékes vezetd
irasban kezdeményezi az informatikai vezetdnél. A beallitast az adatgazdak végzik.

(6) Az 0j jogosultsagok regisztraldsa, illetve a meglévd jogosultsdg modositasanak atvezetése —
beleértve a jogosultsig megvonasat is —, az adatgazda feladata.

(7) A bedllitast végzé adatgazda a jogosultsig életbelépését, az idépont feljegyzésével bedllitasanak
megtorténtét az eredeti iraton igazolja. Ennek egy masolati példanyat az adatgazda, az eredeti példanyt az
iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd orzi.

(8) Az adatgazda az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezet6t tdjékoztatja a jogosultsdg kiaddsdnak
akadalyarol, ha a rendelkezésre 4ll6 licenckeret betelt, vagy a kért jogosultsagok az iratkezelési szoftver
mukodését veszélyeztetnék. Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezet6 az informatikai vezetd egyetértésével
dont a felmeriil§ igény teljesitésérol.

(9) A rejtett elektronikus iktatokonyv — a tulajdonos szervezeti egységet, illetve az altaluk példdnnyal
megszolitottakat kivéve — mindenki szdmdra rejtettként mikodik. Az adott szervezeti egység vezetdje
akkor kérheti rejtett elektronikus iktatokonyv nyitasat, ha személyiségi jogi vagy egyéb indokok
sziikségessé teszik a hozzaférés lezardsat, és azt az iratkezelés feliigyeletét ellitd vezet6 engedélyezi.

MASODIK RESZ
V.FEJEZET
AZIRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
7. Az iratok rendszerezése és nyilvintartasa

13.§ (1)"'A Kozpontba érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend valamennyi iratot — a
Szab4lyzatban meghatirozottak kivételével —, ha jogszabily masként nem rendelkezik, az tigykezelének
az irat azonositasihoz szilkséges és az iigy intézésére vonatkozd legfontosabb adatai az e célra
rendszeresitett tanusitott iratkezelési szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

(2) A Kozpont feladat- és hataskorébe tartozo iigyek intézésének attekinthet6sége érdekében az azonos
lgyre — egy adott tArgyra — vonatkozé iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni. A t6bb
fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak
mindsiilnek.

(3) A papiralapu ligyirat fizikai egylittkezelése az eléadoi ivben torténik. Az iratokhoz (alszamokhoz)
sziikség esetén iratborité nyomtathato.

(4) A Kozpont irattari anyagaba tartozo, iktatassal nyilvantartott iratokat, valamint a Kozpont irattari
anyagiba tartozd egyéb mas iratokat — legkésébb irattarba helyezésik eldtt — az irattari terv alapjan az
ligyintézOk irattari tételekbe soroljak, és irattari tételszdmmal latjdk el. Az ligyintézéshez mér nem
sziikséges, irattdrazasi utasitdssal elldtott ligyiratokat az ligykezel6knek az irattirban (dtmeneti/k6zponti)
az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

T Médositotta a 40/2017. (XII. 20.) szami: Szabdlyzat-mddositds 9. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatol.
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8. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalisa

14.§ (1) Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen az atado, atvevo személye, az atadas idépontja és modja.

(2) Kiilon jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és kezelni
a) apénziigyi bizonylatokat és szdmlakat,
b) a munkaiigyi (személyzeti) nyilvantartasokat,

¢) azanyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat.
9. Hozzaférés az iratokhoz

15.§ (1) A Kézpont munkatarsai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakériik ellatasdhoz szikségik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A
hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell nyilvantartani. A Kézpont munkatérsai fegyelmi
feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott iigyiratokért.

(2) Iratot barmilyen adathordozén munkakéri feladat ellatisahoz kapcsoldddan munkahelyrél kivinni,
valamint munkahelyen kivil tanulményozni, feldolgozni, tarolni a vonatkozé jogszabalyok maradéktalan
betartdsdval, a kozvetlen felettes vezeté engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne
ismerje meg.

(3) Aziratokba vald betekintést és a mésolatkészitést — a vonatkozo jogszabalyok €s belsé szabalyzatok
figyelembevételével — gy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

(4) A betekintéseket, kolcsonzéseket, az adatszolgaltatisi céld masolatok készitését utdlag is
ellenérizheté médon, papir alapon és az iratkezelési szoftverben egyarant dokumentalni kell.

(5) A papiralapt dokumentumrél térténd elektronikus masolatkészités sordn a masolatkészitonek
biztositania kell a papiralapu dokumentum és az elektronikus maésolat képi vagy tartalmi megfelelését,
valamint azt, hogy minden — az aldiras elhelyezését kovetden — az elektronikus masolaton tett médositas
érzékelheto legyen.

(6) A=zoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv.-ben meghatarozott kutatasi
korlatozasi id6 eltelte utan is a K6zpont 6rizetében maradnak, a kézlevéltdrakban 1évd anyagra vonatkozo
szabalyok szerint kell biztositani.

(7)? Belsé hasznalatra készilt, valamint a dontés-elokészitéssel osszefiiggd ,Bizalmas!” vagy
»ozigordan bizalmas!” kezelési jelzésti iratok megismerésére az Infotv. 27. § (5)-(7) bekezdésében
foglaltak az iranyadok.

(8)® A ,Bizalmas!” vagy ,,Szigoran bizalmas!” kezelési jelzésti adatokat tartalmazo iigyirat tartalmat a
dontés meghozatalaig csak a készit6, annak felettesei, valamint az altaluk meghatarozott személyek
ismerhetik meg.

(9)"* A,,Bizalmas!” vagy ,.Szigoruan bizalmas!” kezelési jelzésii adatokat tartalmazo irat példanyszamat
a készitd, illetve felettesei hatarozzak meg, a példanysorszamot az iraton fel kell tiintetni.

(10)"° A dontés-elokészitd, ,,Bizalmas!” vagy ,,Szigoriian bizalmas!” kezelési jelzésii adatokat tartalmazo
irat nyilvdnossagra hozatala nem megengedett, kivéve ha ezt az elndk vagy az altala felhatalmazott vezetd
engedélyezi. A Kozponton kivili szerv 4altal ,Bizalmas!”-ként vagy ,SzigorGan bizalmas!”-ként

12 Médositotta a 40/2017. (XII. 20.) szam1i Szabdlyzat-mddositas 10.§-a. Hatalyos: 2018. janudr 1. napjatdl.
3 Médositotta a 40/2017. (XII. 20.) szémi: Szabalyzat-médositas 10.§-a. Hatélyos: 2018, janudr 1. napjatol.
Y Médositotta a 40/2017. (XII. 20.) szamu Szabdlyzat-modositas 10.§-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatol.
I3 Médositotta a 40/2017. (XIL. 20.) szamu Szabdlyzat-médositas 10.§-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatol.
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feltiintetett irat nyilvanossagra hozatalat, illetve kdzzétételét a keletkeztetd szerv engedélyezheti.

(11)'° A ,,Bizalmas!” vagy ,,Szigoriian bizalmas!”kezelési jelzésti iratokat a nyilt iratok iktatésara szolgalé
elektronikus iktatokonyvbe kell iktatni.

10. Az iratkezelés szervezeti, személyi rendje €s az ligyviteli munka kialakitasa, elhelyezése

16.§ (1) Az iigykezelés feladatait a feladatkor, az iratforgalom nagysdga alapjan a K6zpont szervezeti
egységeinek ligykezeldi, illetve iratkezelési feladatokkal is megbizott {igyintézdi végzik.

(2) Az iratkezelésben, iktatdsban hasznélt valamennyi eszkozt védeni kell az illetéktelen hozzaféréstol.

(3) Az iratkezelésnek, iktatasnak lehet6leg killon helyiséget kell kijel5lni, vagy a helyiséget gy kell
kialakitani, hogy az iratok kezelése, taroldsa az egyéb tevékenységtdl (dtadds-atvétel és iratkezeléssel nem
Gsszefliggd feladatok stb.) elkiilonitetten térténjen.

(4) Az iktatohelyiséget kiilso behatolas ellen védetté kell tenni. A feladatkort6l fliggben a vezetdk
hatarozzik meg a kulcsok tarolasanak rendjét. A fokozott biztonsagi igények érvényesiilése érdekében a
vezetd elrendelheti kulcstarté dobozok hasznalatat és meghatarozott helyen térténé munkaidén kivili
térolasat. A tarolé helyen csak nyilvantartdsba vett, szdmmal ellétoit és az atvételére feljogositottak
neveivel ellatott személyi (negativ) pecsétnyoméval lepecsételt kulcsdobozok helyezhetoek el.

(5) A biztositott helyiségek mésodkulcsait kiillon lezart boritékban, pecséttel ellatva, a felnyitisra
jogosultak nevének, elérhetéségének feltiintetésével kell a taroldsra kijeldlt helyen, a taroldssal megbizott
személynél tartani.

(6) A helyiség munkaidén kiviil, munkasziineti napon torténd felnyitasardl az iktatéhely szerinti vezetdt
értesiteni kell. A helyiség felnyitasdrél — amennyiben az ligykezel6é nincs jelen — jegyzOkonyvet kell
felvenni (Id. 2. szamu melléklet). A feliigyelet nélkiil hagyott helyiségeket munkaidé alatt is be kell zarni
az ott tarolt iratok, technikai eszk6zok védelme érdekében.

(7) A felhaszndlok korére vonatkozd szabdlyozas, valamint az elektronikus megvaldsitds soran
gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartasoknak €s azok adatallomanyainak illetéktelen beavatkozas
elleni védelmérdl.

(8) Az iratkezelési szoftver valamennyi eseményét naplézni kell.

(9) Az iratkezelési szoftverbe rogzitett érkeztetési €s iktatasi adatokat, az utdlagos moédositds tényét a
jogosultsdggal rendelkez6 ligykezeld azonositdjaval és a javitas idejének megjelolésével naplozni kell,
ugyanitt rogzitésre keriil a modositas el6tti szévegrész is.

(10) Az iratokat az iratkezelés és ligyintézés folyamatdban is szakszertien kell kezelni, a papiralapi
iratokat az elvarhat6 gondossaggal kell védeni (pl. nedvességtdl, fénytdl, hotdl stb.). Az iratok kezelése
soran — dllaguk védelme érdekében — mellozni kell a cellux ragasztoszalag és mas ragasztdanyagok
alkalmazasat.

'8 Médositotta a 40/2017. (X11. 20.) szamu: Szabdlyzat-mddositas 10.§-a. Hatalyos: 2018. janudr 1. napjatol.
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VL. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

11. A kiildemények atvétele

17.§ (1) A kiildemény postai vagy hivatali kézbesités, futirszolgalat, természetes személy személyes
benyujtasa, elektronikus adathordozo és fax Utjan keril a Kozpontba, illetve a Jogi, Igazgatsi és
Személyiigyi Féosztalyon beliil mitkddtetett Postazdba (a tovabbiakban: Postazo).

2

A Koézpontba érkezett killdemények atvételével kapcsolatos teenddk, a kiildemény érkezésének

médja szerint:

€)

)

a) a Magyar Posta Zrt. Gtjan érkez kiildemények atvétele a postai szolgaltatasok ellataséarol és a
hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatds részletes szabalyairdl, valamint a postai
szolgaltatdk altalanos szerzédési feltételeirdl és a postai szolgaltatasbdl kizart vagy feltételesen
szallithaté killdeményekrél és mindségi kivetelményeirdél sz6l6 hatdlyos rendeletben
meghatarozottak alapjan, a szolgaltatasi szerz6désben foglaltak szerint torténik, a killdemények
atvételét a Postazo tigykezeldi végzik,

b) a kiilon kézbesités, személyes benyujtas, futdrszolgélat tjan érkezd kiildemények atvételére
meghatalmazott személyt kell kijeldlni, aki az atvételt alairasaval dokumentdlja,

c) a személyesen kézbesitett killdemények atvétele esetén a megbizott az atvételi igazolas
kiadaséra is jogosult,

d) a telefaxon kiildott iratot, a jogszabaly eltéré rendelkezése hidnydban, postai Gton megkiildstt
iratként kell kezelni,

e) az elektronikus uton érkezett killdemények atvételére szakteriiletenként kdzponti postafiokot,
valamint az Ugyfélszolgalati feladatok ellatasara kilén postafiokot kell az elektronikus
rendszerben iizemeltetni.

A killdemény atvételére az alabbi barmelyik személy jogosult (a tovabbiakban: atvevo):
a) postai Uton vagy telefaxon érkezett killdemények esetén:

aa) acimzett vagy az altala megbizott személy,

ab) a vezet6 vagy az altala megbizott személy,

ac) aszervezeti egység ligykezelGje,

b) kiilon kézbesités, futdrszolgilat, személyes benytjtds utjan érkezé kiildemények esetén az
atvételre kijel6lt vagy meghatalmazott személy,

c) lgyfélfogadasi idoben az ligyfélszolgdlati feladatokat ellatdé munkatars,

d) elektronikus tton érkezett killdemények esetén a Kézpont elektronikus postafidkjai vagy azok
kezelésével megbizott személy.

A kiildeményt atvevd barmely személy koteles ellendrizni:
a) acimzés alapjan a killdemény atvételére vald jogosultsagot,

b) a kézbesité okmanyon és a killdeményen 1évé iktatészam vagy mas azonositdsi jel
megegyezfséget,

c) aziratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,

7 Médositotta a 40/2017. (XII. 20.) szému: Szabalyzat-mddositds 11. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjaiol.
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d) aziraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a kiilldemény felbontasara jogosult.

18.§ (1) Papiralapu kiildemény atvételekor az atvevo a kézbesité okmanyon olvashaté aldirdsaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,azonnal” és ,,SURG(")S”, valamint a
»kOzbeszerzési ajanlat” jelzést kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjelSini, amit a
kézbesitbokmanyon kiviil az tvett killdeményen is rogziteni kell.

(2) Amennyiben olyan személy veszi at a kiildeményt, aki annak érkeztetésére nem jogosult, akkor a
kiildeményen az atvétel aldirdsanak datumat is fel kell tiintetnie.

(3) Amennyiben érkeztetésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi 4t az iratot, Ugy azt
koteles 24 6ran beliil, de legkésébb a kivetkez6é munkanap kezdetén az illetékes érkeztetd egységnek vagy
személynek érkeztetésre (tovabbi intézésre) atadni.

(4) Serilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi okmanyon
jelolni kell, és a killdemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tintetni. A megallapithatéan hianyzoé
iratokrdl vagy mellékletekrol a feladét értesiteni kell.

(5) A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,SURGOS”, valamint a ,kézbeszerzési ajanlat™ jelzéstl)
papiralapu kuldeményt az atvevd koteles a cimzettnek vagy a szigndldsra jogosultnak soron kiviil
bemutatni, illetve 4atadni, valamint az elektronikus iratot részére tovabbitani.

(6) Az 4tvevl tértivevényes kiilldemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatdsarol a
felad6hoz. Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képviseld 1itjan nyidjtja be, kérésére az atvételt atvételi
elismervénnyel vagy az atvétel tényének az irat masodpéldinyan vald aldirdsaval kell igazolni.

(7) Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovéabbitani kell a cimzetthez,
vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado nem allapithato meg, a
kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

(8) Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kiildeményb6l nem lehet megallapitani, a hianyos
adatmegadasra vonatkozé bizonyitékokat a killdeményhez kell csatolni.

19.§ (1) Elektronikus iratot elektronikus adathordozén atvenni vagy elkiildeni csak papiralapt
kisér6lappal lehet. Az adathordozét és a kisérblapot, mint iratot, és mellékelt iratot kell kezelni. A
kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni az elektronikus adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a
fajlnevét, fajltipusat, azt, hogy rendelkezik-e¢ elektronikus aldirissal és az adathordozo paramétereit.
Atvételkor ellenérizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat. Mind az adathordozén,
mind a kisér6lapon maradandé médon fel kell tiintetni az iktatoszdmot.

(2) Az elektronikus viton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett irat atvételét meg kell tagadni,
ha az biztonsagi kockéazatot jelent a fogado szerv szdmitéstechnikai rendszerére.

(3) Akildemény a fogadé szerv rendszerére biztonsagi kockazatot jelent, ha

a) a Kozpont informatikai rendszeréhez vagy azon keresztill mas informatikai rendszerhez vald
jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja,

b) az informatikai rendszer iizemelésének vagy mis személyek hozzaférésének jogosulatlan
akadalyozasara iranyul, vagy

c) az informatikai rendszerben 1év6 adatok jogosulatlan megvaltoztatdsara, hozzaférhetetlenné
tételére vagy torlésére iranyul.

(4) A kiildemények &atvételénél a Kézpontban érvényben 1évé biztonsagi eldirasokat is érvényesiteni
kell (pl. a kitldemények biztonsagi atvilagitasa, elektronikus érkezés esetén virusellen6rzés stb.).

(5) Az elektronikus ton érkezett killdeményt — kivéve a kdzponti rendszeren érkezett killdeményeket —
iktatas eldtt megnyithatésag (olvashatdsdg) szempontjabol ellendrizni kell.

(6) Az elektronikus killdemények kezelésének rendjére vonatkozd részletes rendelkezéseket e
szabalyzat 86. §-a tartalmazza.
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20.§ (1) Az atvevd az érkezd kiildeményeket kézbesitdkdnyvvel, illetve az iratkezelési szoftverben
tovabbitja az illetékes szervezeti egység(ek)hez. A postadtvevd a killdeményeket sziikség szerint, a
taviratokat, els6bbségi kiildeményeket, az ,azonnal”, ,SURGOS” vagy mis hasonlé jelzésii
kiildeményeket pedig soron kiviil tovabbitja.

(2) A Kozpontba érkezé papiralapi iratok szkennelésére vonatkozd elbirasokat a Szabalyzat 45. §-a
tartalmazza.

12. A kiilldemények felbontisa

21.§ (1) A Kozpontba érkezett killdeményeket a Jogi, Igazgatasi és Személyiigyi Foosztilyon beliil
miikSdtetett Postazo, valamint a cimzésbél egyértelmiien megallapithaté szervezeti egység kijelolt
iigykezel6je vagy ligykezel6i bonthatja vagy bonthatjdk fel. Az e feladattal megbizott ligykezeld részére
eléirhat6 a felbontds és érkeztetés végrehajtasa.

(2) A kiildemény bontdsara a boritékon vagy csomagoldson szerepld informéciok alapjan kertil sor.
Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzettnek kell tovébbitani az alabbi kiildeményeket:

a) az ,SK felbontasra” jelzésii kiildeményeket, amelyeket minden esetben csak a cimzett, tartos
akadélyoztatdsa esetén a cimzett helyettese, megbizottja, illetve felettese bonthat fel,

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

c) amelyek névre szoldak, és megallapithatéan maganjellegtiek,

d) apalyazatokat (kGzbeszerzéssel kapcsolatos palyazatok, egyéb palyazatok),

e) amegallapithatéan humanpolitikai jellegii, személyes adatot tartalmazé kiildeményeket.

(3) Felbontas nélkiil és haladéktalanul az informaciobiztonsagi felelésnek kell tovabbitani a minGsitett
adatot tartalmazé iratokat.

(4) A felbontds nélkiil atvett killdemények cimzettje — amennyiben iktatdsra nem jogosult — az altala
felbontott hivatalos kildeményt érkeztetés vagy iktatds céljabol soron kiviil koteles visszajuttatni az
iktatéhelyhez.

(5) A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a feltiintetett tartalom (pl. melléklet, mellékelt irat)
meglétét és olvashatdsdgat. Az esetlegesen felmeriilé irathidnyt a kiildé szervvel soron kiviil tisztazni kell,
¢és ennek tényét az iraton rogziteni kell.

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

(7) A killdemények téves felbontisakor a felbontd az atvétel és a felbontis tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni (3. szdmu mellékiet). A boritékot tjra le kell zarni, ra kell
vezetni a felbont6 nevét, elérhetdségét, majd a kiilldeményt siirgésen el kell juttatni a cimzetthez.

(8) A felbonto a tévesen felbontott kiildemény tovabbitasakor a kézbesitokdnyvben, az alkalmazott
iratkezelési szoftverben az 4tvétel és a felbontas tényét — az atvétel datumanak megjeldlésével — koteles
rogziteni.

(9) Amennyiben a nyilt kiilldeményre utalé boritékban mindsitett adatot tartalmazé kiilldemény
taldlhatd, a boriték visszazardsit kdvetden értesiteni kell az informacidbiztonsagi felelost. A felbontés
tényérél harom példanyban jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv elsé példanyat a mindsitett irattal
egyiitt a cimzetthez, a méasodik példanyat a feladohoz juttatja el. A jegyzOkonyv harmadik példanyat a
felbonto szervezeti egységnek adja vissza.

(10) Amennyiben a felbontas alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbonté az Gsszeget, az illetékbélyeg értékét, illetve a killdemény egyéb értékét

koteles a killdeményen vagy feljegyzés formdjaban a killdeményhez csatoltan feltiintetni €s a pénzt,
illetékbélyeget, tovabba egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezelésre kijeldlt szervezeti
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egység megbizott dolgozodjanak 4tadni. Az elismervényt a kiilldeményhez kell csatolni.

(11) Amennyiben megéllapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkételes killdeményhez csatoltak és
az illetéket illetékbélyeggel kell leroni — a (2) bekezdésben foglaltaktol eltéréen — azt a kiildeményre fel
kell ragasztani és gondoskodni kell annak értéktelenitésérsl,

13. A kiildemények érkeztetése

22.§ (1) Minden beérkezett kiildeményt az érkezés idépontjaban, de legkésdbb az érkezést kdvetd elsod
munkanap kezdetén az érkeztetd nyilvantartasban hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell.
(2) Nem kell érkeztetni az iratkezelési szoftverben az aldbbiakat:

a) kozlényoket, folyéiratokat, napilapokat, hivatalos lapokat, kiadvanyokat stb.,

b) reklam- és propagandaanyagokat (prospektusok, szordlapok, katalogusok, tarifa- és

arjegyzékek stb.),

c) elofizetdi felhivasokat, ajanlatokat,

d) elektronikus szemetet,

e) meghivdkat, iidvézl6lapokat,

f) bemutatdsra vagy jovahagyés céljabdl visszavarolag érkezett iratokat,

g) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.
(3) Akildemények érkeztetését a Postazéd végzi.

4" Az érkeztetett, de nem iktatandé kildemények, amelyek iigyviteli értéket nem képviselnek, a
szervezeti egység vezet6jének engedélyével, szabalyos selejtezési eljarast kdvetden, sajat hataskdrben
megsemmisithetbk. A megsemmisités tényét az iratkezelési szoftverben fel kell tiintetni, azonban az
adatbazisabol t6rélni tilos.

23.§ (1) A kiildemények kozponti bontasa az iratkezelési szoftverben az érkeztetési adatok régzitésével
egyidejlileg megtérténik.

(2) A Postazo ligykezeldi az érkeztetést kovetGen az iratokat a szervezeti egységek postafidkjaiban
helyezik el. A szervezeti egységek ligykezel6i az iratokat kézbesitokonyvben dokumentaltan vehetik 4t a
Postdzdban.

(3) Papiralapu vagy elektronikus adathordozén érkezd kiildemény esetén az érkeztetés datumat és az
érkeztetési azonositot a kildeményen vagy az elektronikus adathordozé kisérélapjan, annak
elvélaszthatatlan részeként fel kell tiintetni.

(4) Az érkeztetés nyilvantartisa — fiiggetlentil az irat adathordoz6jatdl — az iratkezelési szoftver
érkezteté adatbazisdban térténik. Az érkeztetési azonosito évente eggyel kezdddd folyamatos sorszdm és
évszam.

(5) A felbontas nélkiil tovabbitandé kildemény esetén az érkeztetés adatait a zart boritékon kell
feltimtetni.

(6) Ha a killdemény feladdja olvashatatlan, vagy névtelen kiildeményrél van sz6, a ,,Bekiildé neve”
adatmezdben a ,,Felad6 ismeretlen” szévegrészt kell feltiintetni.

(7) Ha barmilyen okndl fogva az atvett killdemények érkeztetésére az atvételt igazol6 alairds napjatél
eltéré idépontban keriil sor, akkor az érkezteté nyilvantartdsban rdgziteni kell az atvéte! tényleges
id6pontjat.

'8 Médositotta a 40/2017. (XI1. 20.) szam1; Szabdlyzat-modositas 12. §-a. Hatalyos: 2018. janudr 1. napjatdl.

21



A Klebelsberg Kozpont 15/2017. (IX. 15.) szabalyzata A Klebelsberg Kézpont Egyedi iratkezelési szabdlyzata

(8) Az érkeztetési folyamat részeként az érkeztetés papiralapt killdemények esetében az érkeztetd és
iktat6 bélyegz6 lenyomatanak az iraton — felbontas nélkiil tovabbitandé killdemény esetében a boritékon —
valé elhelyezésével, rovatainak kitoltésével torténik. Erkeztetéskor a bélyegzé rovatai koziil kizérélag az
érkeztetéssel kapcsolatos adatokat kell feltiintetni.

(9) Az érkeztet6 és iktaté bélyegzb tartalmazza a Kozpont nevét, a székhely, illetve telephely cimét, az
érkezés datuma, érkeztetés sorszama, ligyintéz6 neve, iktatdszam, valamint a mellékletek szdma rovatokat.

24.§ (1) A pénziigyi bizonylatokat és szamldkat, a munkaiigyi (személyzeti) nyilvantartdsokat, az
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat nem kell iktatni, de ha kiilldeményként érkeznek, ezeket is
érkeztetni kell. Ha a szdmldk érkeztetése soran a boriték felbontasra keriil, akkor is a felbontas nélkdili
érkeztetés szabalyait kell alkalmazni, azaz iktatobélyegz6t a szimlan elhelyezni tilos. Mindkét esetben
gépi érkeztetéskor a ,nem iktatand6” mindséget kell valasztani.

(2) Ha a szamla kisérdlevéllel egyiitt érkezik, a kisérblevélre az iratok iktatisira vonatkozoé éltalanos
szabalyok érvényesek, a szamla ekkor, mint melléklet szerepel, a kisérdlevelet érkeztetni kell.

(3) Amennyiben a szamla hdzon beliili tovabbitasara keriil sor, gy az — a nyomon kovethetdség
érdekében — csak iktatoszammal ellatott kisérolevél (pl. feljegyzés) mellékleteként térténhet.

25. § Az érkeztetési elektronikus nyilvantartds minimalisan tartalmazza az alabbi adatokat:
a) akiildé neve,
b) abeérkezés idépontja,
¢) koényvelt postai killdeménynél a kiildemény postai azonositdja (kiiléndsen kod, ragszam),

d) a Kozpont altal képzett folyamatos sorszamot és az évszdmot tartalmazé érkeztetési azonosito,
vagy nyilvantartott zart szimmez6bo! kiosztott érkeztetési azonositd, tovabba

e) elektronikus killdemény esetén a kézbesitési szolgaltatas vagy a kdzponti érkeztetési tigynok
altal a kiilldeményhez rendelt azonosité szam.

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

a) az ligyirat beny\jtasanak id6épontjdhoz jogkovetkezmény flizodik, és az idépont megallapitasa
mas aton nem biztosithato,

b) a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani,
¢) akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett,

d) Dbincselekmény vagy szabalysértés gyantja mertil fel,

e) az,ajanlott” vagy ,,ajanlott-tértivevény” postai jelzéssel ellatott.

(2) Amennyiben az irat benyijtdsanak idopontjdhoz jogkévetkezmény fuzddik, vagy flzddhet,
gondoskodni kell arrdl, hogy annak idépontja megéllapithaté legyen. Papiralapu irat esetében a benyujtas
idépontjanak megéllapitdsa a boriték csatoldsaval is biztosithatd. Elektronikus uton érkezett irat esetében
az elektronikus rendszerben automatikusan naplézott érkezési idépont a meghatérozo.

27.8§ (1) A szervezeti egységekhez rendelt e-mail postafiokokba érkezé elektronikus killdemények
érkeztetését az atveve végzi az atvétel igazolasaval.

(2) A Kozpont foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére érkezé kiilldeményt akkor kell érkeztetni,
ha a kiildemény tartalmabdl egyértelmiien megallapithat6, hogy az a Kozpont hataskdrébe tartozo eljards
kezdeményezésére iranyul.

28.§ (1) Az érkeztetési miivelet elvégzése utan az iratkezelési szoftverben lehetéség van ,Erkeztetd iv”
nyomtatdsara. Az érkeztetd iven rogzithetdk a szignaldsi utasitasok (felelds szervezeti egység és ligyintézo
kijeldlése, hatarido stb.).
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(2) Az érkeztetett killdeményt — az {igyintézési hatarid6re val6 tekintettel — a lehetd legrévidebb idén
beliil tovabbitani kell a szakmailag felel6s szervezeti egységhez iktatds és iigyintézés céljabol. Az
érkeztetd szammal ellatott irat tovabbitandé az iratkezelési szoftverben.

(3) A fels6vezetd rendelkezhet a helyben iktatasrol is, ekkor a kiildeményt be kell iktatni és a szignalasi
utasitasoknak megfelelden iktatva kell eljuttatni a szakmailag felelés szervezeti egységhez.

14. Az iratok csatolasa, szerelése (el6zményezés)

29.§ (1) Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e az iratnak el6zménye. Amennyiben van
elézménye az iratnak, az alabbiak szerint kell az iktatést elvégezni. Amennyiben

a) akiildeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény kdvetkezd alszdmara kell
iktatni,

b) a kiildeménynek a korabbi évben (években) van eldzménye, akkor az iratot kezd6iratként kell
iktatni, és az el6zményt a targyévi iigyirathoz kell szerelni, és rogziteni kell az iktat6kdnyvben
az eloirat iktat6szamét, az el6zménynél pedig az utoirat iktatoszdmat; a szerelést papiralapi irat
esetében az iraton is jelolni kell,

c) az1j iratnak a korabbi év(ek)ben van elézménye, abban az esetben az iratkezelési szoftverben
iktatdskor a ,Szerelend6 tigyirat” mezé kitoltésével kell hozzarendelni az 4j iigyirathoz az
elozményt (szerelés). Ebben az esetben az iratkezelési szoftver az iratokat automatikusan
egyméshoz rendeli. Sziikség esetén kiilonb6zd iigyiratok utblag is Osszeszerelhetdk az
iratkezelési szoftverben. Az Osszeszerelt iratokat fizikailag is Ossze kell szerelni, és mindig a
legutdbbi iktatészamon kell a tovabbiakban kezelni. Az elézményiratok szerelését az wjabb
(papiralapt) iraton az iktatobélyegzé lenyomata alatt ,,Elzmény szerelve” sziveggel és az
elbirat iktatészamanak rogzitésével kell jelezni,

d) azelézményezés sordn megtalélt iratrdl kideriil, hogy nem az 1j irat eldirata, de annak ismerete
szilkséges a szignalashoz, valamint az iigy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell; az ligy
lezarasa utdn a csatolt iratokat eredeti irattari helyiikre kell visszahelyezni.

(2) A csatolast, illetve annak megsziintetését az iktatokonyvben és az el6addi iven jeldlni kell a
megfeleld rovatban vagy a kezelési feljegyzésekben.

(3) A csatolas végrehajtésa, illetve a csatolt irat eredeti helyére t6rténé visszahelyezése az ligyintézo,
valamint az iktat6 feleldssége.

(4) Ha az elézményirat irattirban vagy hatarid6-nyilvantartdsban van, akkor az tigykezel, ha pedig az
elédzményirat az tigyintézénél van, az ligyintéz6 koteles azt az utdbb érkezett irathoz szerelni. A szerelést
(elbirat vagy utdirat) az eldadoi iven fel kell tiintetni.

(5) Gytjtészamon iratnyilvantartast nem lehet vezetni, helyette a f6szam alszdmara t6rténd iktatasi
format kell alkalmazni. Egy f8szdmra kizarélag az adott iiggyel kapcsolatos iratokat lehet alszammal
iktatni.

15. Az iigyintézé kijeldlése (szignalas)

30.§ (1) Az ugykezelé az érkezett iratot az igyintézé személy vagy szervezeti egység kijelolése
érdekében koteles a vezetének vagy az 4altala felhatalmazott személynek bemutatni. A vezetd
engedélyezheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

(2) A beérkezett ligyiratokat egy munkanapon beliil el kell latni szignaldssal. A szignalt figyiratokat a
szigndlds napjan tovabbitani kell. Tovabbszignalas esetén gondosan tgyelni kell arra, hogy az egyes
szignaldsok kozott a lehetd legrovidebb ido teljen el.
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(3) A szigndlasra el0készités sordn az irat targyanak, tartalmanak az el6zményre utaldé hivatkozasi
szdma alapjan automatikus szigndalas is torténhet. Ebben az esetben kozvetleniil ahhoz az ligyintéz6hoz
kell tovabbitani az iratot, aki jogosult az lgyben eljarni és az iratkezelési feljegyzéseket megtenni. A
szignélasra jogosultsaggal rendelkez vezetd az automatikus szignalast feliilbiralhatja és médosithatja.

(4) Az irat szignalaséra jogosult:
a) kijeloli, hogy mely szervezeti egység vagy ligyintézo az illetékes az ligyben,
b) kijeldli, hogy ki legyen az ligyintézd, ha az illetékes személy tavol van,

c) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (hataridd, siirgésségi fok stb.),
amelyeket a szignalas idejének megjelslésével feljegyez az eldadodi ivre (eldaddi iv hidnya
esetén az iratra), és alairja.

31.§ (1) A Kozpont székhelyére érkezod, az elndkhdz cimzett hivatalos megkereséseket és egyéb
ligyiratokat az elndk vagy az elnék kabinetfénéke szignalja ki.

(2) A felsdvezet6k nevére érkezé iratokat a cimzettek sajat hataskorilkben titkarsdgvezetojiik utjan
szigndljék ki az altaluk irdnyitott szervezeti egység vezetdjére.

(3)® A kozvetleniil a szervezeti egységhez cimzett iratokkal kapcsolatos teenddket a szervezeti egység
vezetOi sajat hataskorben végzik.

32.§ (1) A szignilt tigyiratot minden szigndlas el6tt meg kell vizsgalni abbdl a szempontbdl is, hogy
azokat valdban a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szervezeti egység részére tovabbitottik-e.
Kétség esetén az ligyiratot tovabbitani kell, azonban ezzel parhuzamosan jelzést kell adni az elsé
kiszignalonak, hogy vizsgilja feliil a szignaldsi utasitdsat. A javaslatot indoklassal kell ellatni. A szignald
ennek ismeretében feliilvizsgalhatja allaspontjat.

(2) Az iratért a kijelolt — tovabbszignéalds esetén az utoljara megjelGlt — szervezeti egység vezetdje,
illetve tigyintéz6je a felels.

(3) Amennyiben az igy elintézése tobb feligyeleti terilet, illetve tobb szervezeti egység
kozremiikddését igényli, a szigndlaskor célszerii kijeldlni a féfelelds szervezeti egységet azzal a
megjegyzéssel, hogy intézkedése soran meghatarozott személyeket, szervezeti egységeket vonjon be.

33.§ (1) Egyéb, iigyintézéssel kapcsolatos elvarasok:
a) akoltségvetési vonzatu iratokon a pénziigyi ellenjegyzés kitelezo,

b) a feljegyzéseken — a dontési javaslat mellett — dontési alternativdkat is fel kell tiintetni,
valamint meg kell jelolni, hogy az el6terjeszté melyik alternativét tamogatja,

¢) ,,SURGOS” jelzés csak rendkiviil indokolt esetben keriilhet az tigyirat vagy irat boritéjara,
d) aszolgalati Gt maradéktalan betartdsa minden esetben kotelezd.

(2) Az iratkezelés sordn az iratkezelés szempontjabdl barmiféle relevans feljegyzés (igy kiilondsen
vezetdi vagy ligyintéz6i utasitas) ideiglenes megoldéssal valo elhelyezése (példaul ,,post-it” éntapados lap
vagy grafitceruzdval irt feljegyzés) nem megengedett.

16. Az iigyintézési hataridé

34.§ (1) Altaldnos szabély, hogy az igyiratnak (iigynek) van tigyintézési hatarideje, amelynek rogzitése
az elso iktataskor (foszam) torténik. Amennyiben az {igyet érintd hataridd valtozik, gy sziikséges — a
szervezeti egység vezetGjének hozzdjdruldsa imellett — a f6szam (ligy) hatéridejérek moddosftisa az
iratkezelési szoftverben.

9 Médositotta a 40/2017. (XII. 20.) szdmi: Szabélyzat-médosités 13. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatdl.
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(2) Jogszabalyban eloirt ligyintézési hataridé hidnyaban az ligyeket a vezetd 4ltal a feladatok kiadasa
soran megallapitott egyedi ligyintézési hataridén beliil kell elintézni.

(3) Minden olyan feladatnal és esetben, amikor az ligyintézés sordn koézbensé intézkedéseket
(kivizsgalas, informaciok és adatok gyfijtése, tdjékozddas, koordinalt allasfoglalas kialakitasa) kell
végezni, egyedi {gyintézési hataridot szilkséges meghatarozni. A megallapitott belsé hatarido
modositasara az jogosult, aki azokat megéallapitotta, illetve annak a felettese.

(4) Az egyedi ligyintézési hataridoket a szolgalati ut ismeretében, kell6 el6relatassal Ggy kell
meghatarozni, hogy az iigy elintézéséhez sziikséges tovabbi teend6k (egyeztetések, vezetdi alairasok stb.)
elvégzésére is kellé id6 maradjon.

(5) A 30 napos ligyintézési hataridét kell iranyadonak tekinteni azokban az esetekben, ha jogszabaly
masként nem rendelkezik, illetve ha a vezet6 a teljesités hataridejét nem irta eld.

(6) Az iigyintézési hataridoket a Kézpontba érkeztetés idépontjatdl kell szamitani.

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

(8) A szervezeti egységekben a munkat Ugy kell megszervezni, hogy az iigyek hataridében torténé
elintézéséért, illetve annak elmulasztasaért felelés személy megallapithat6 legyen.

(9) A szervezeti egység vezetdje kiteles szervezeti egységén beliil ellendrizni a hataridok betartasat.
VIIL. FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA
17. Iratkezelési segédletek

35.8 (1) Aziratok nyilvantartaséra — papiralapi és elektronikus — iratkezelési segédletek szolgalnak. Az
iratkezelési segédletek felfekietésének és vezetésének célja, hogy a szerv feladataival Gsszhangban az
iratok teljes kori nyilvantartasa — iktatokonyvbe torténé iktatdssal vagy nyilvantartasba torténd
feljegyzéssel — megvalosuljon, az irat fellelhetosége biztositott legyen, és az iratok atadasanak-atvételének
Utja dokumentaltan torténjék.

(2) Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd a vonatkozd jogszabalyok és belsé normik alapjan
hatarozza meg a rendszeresitett altaldnos és szakfeladatokkal Osszefiigghd specidlis iratkezelési
segédleteket.

(3) Az iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentalasara hasznalt segédletek:
a) elektronikus érkeztetdkdnyv (a kiilldemények beérkezésének dokumentélasara),
b) elektronikus iktatokdnyv az iratok nyilvantartasara,
c) papiralapu iktatokonyv az iratok nyilvantartaséara,

d) atadokonyv (mas szervezeti egység részére torténd atadas, illetve az ligyintézok részére torténd
at- és az irattarnak visszaadott iratok nyilvantartasa esetén),

e) kézbesitékonyv (Kozponton kiviili szervezetek részére, az Allami Futirszolgilaton kiviili
kézbesités esetén),

) futdrjegyzék,
g) fonyilvantarté kényv (az iratkezeléshez hasznalt segédkonyvek nyilvantartasara),
h) kolcsdnzési napld (a kdzponti és dtmeneti irattarbol kikért iratok nyilvantartaséra),

i) gyarapodasi és fogyatéki napld (a kézponti irattari anyag gyarapodasanak, illetve fogyasanak
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nyilvantartasara),
j}  bélyegzd-nyilvantartdsi konyv (a hivatalos és egyéb bélyegzok nyilvantartasara),
k) kulcsdoboz-nyilvantartasi konyv.

(4) Fonyilvantartd koényvben kell nyilvantartdsba venni az iratkezelési segédleteket. A Kozpont
fonyilvantarté konyvét az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd altal kijelslt személy vezeti.

(5) A fdnyilvantartd kényvet egyes sorszammal kell megkezdeni, betelte utan a kdvetkezd konyvet
sorszam kihagyésa nélkiil — folyamatos szamképzéssel — kell folytatni.

(6) A fonyilvantartd kényvet az iratkezelés feliigyeletét ellat6é vezetd hitelesiti. Ennek keretében lapjait
sorszamozza, és a boritolapon feltiinteti:

»EBz a konyv ..... szamozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20..... év .......... hé ..... nap.
Lezarva: 20..... év ........... hé ..... nap.”, alairja, a Kézpont kérbélyegzojének lenyomataval ellatja.

(7) Az iratkezelés felligyeletét ellato vezets altal kijeldlt személyek a (3) bekezdés c), d), h), i), k)
alpontjaban jeldlt iratkezelési segédleteket hitelesitik. Amennyiben nincs lapszamozva, lapjait sorszammal
iatja el, és a boritdlap belsé oldaldn feitlinteti: ,Ez a kdnyv..... szdmozott iapot tartalmaz. Megnyitva:
20..... 8V e hé ... nap. Lezarva: 20..... év .......... hé ... nap.”, alairja, a kérbélyegzdjének
lenyomataval ellatja, tovabba a fonyilvantartasi szamot €s a haszndld szervezeti egység megnevezését
ravezeti.

(8) Az iratkezeléshez hasznélt segédleteket, a maradandé értékd iratok elhelyezéséil szolgdlo
savmentes dobozokat a Vagyongazdalkodési és Uzemeltetési Féosztalyon keresztiil kell igényelni, amely
gondoskodik azok beszerzésérol.

18. Az iktatisra nem keriild irat nyilvantartasa

36.8§ (1) Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatérozott esetekben nyilvan kell tartani és
kezelni:

a) akonyveket, tananyagokat,

b) areklamanyagokat, tajékoztatokat,

¢) ameghivdkat, idvozlblapokat,

d) anem szigord szamadast bizonylatokat,

e) abemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat,

f) anyugtakat, pénziigyi kimutatisokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat,

g) amunkaiigyi nyilvantartdsokat,

h) azanyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

i)  akozlonydket, sajtotermékeket,

j)  avisszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,

k) azokat az elektronikus kiildeményeket, amelyek tartalmabol egyértelmiien megallapithato,
hogy nem a Koézpont hataskorébe tartozé eljaras kezdeményezésére iranyulnak,

1) azokat az elektronikus killdeményeket, amelyek nem nyithatdak meg,
m) a bérszamfejtési iratokat,
n) azanyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

0) amar iktatdsra keriilt €s a szervezeti egységek kozott dtadott-dtvett ligyiratokat.
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(2) A bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat az dtaddkonyvbe be kell
vezetni.

19. Az iktatokdnyv (tartalma, nyitisa, zardsa), az eldadoéi iv és iratborité

37.§ (1) Az iktatas tantsitott elektronikus iratkezelési szoftver taimogatasaval torténik.
(2) Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.
(3) Az iktats sorén az iktatékdnyvben az ligyintézés killonbdzé fazisaiban fel kell tiintetni:
a) aziktatdészamot,
b) aziktatds idopontjat,
c) abeérkezés iddpontjat, médjat, az érkeztetési azonositot,
d) azadathordozdé tipusat (papiralapt, elektronikus), az adathordozo fajtajat,
e) akiildés idopontjat, modjat,
f) akiilds adatait (név, cim),
g) acimzett adatait (név, cim),
h) ahivatkozési szamot (idegen szam),
i)  a mellékletek szAmat, tipusat (papiralapu, elektronikus),
j) azligyintéz0 nevét és a szervezeti egység megnevezését,
k) azirat targyat,
1) azeld- és utdiratok iktatoszamat,
m) a kezelési feljegyzéseket (csatolds, szerelés, hatarid6, visszaérkezés stb.),
n) azintézés hatdridejét, modjat és az elintézés idépontjat,
0) azirattari tételszamot,
p) azirattirba helyezést.

38.§ (1) Azév utolsé munkanapjan az iktatékdényvet vagy iktatékonyveket és a segédleteket hitelesen le
kell zami, és minden évben 1j iktatékonyvet vagy iktatokényveket kell nyitni. Biztositani kell, hogy zéras
utan az iratkezelési szoftverben az adott évre, az adott iktatékényvben 01j fészdmra és alszdmra ne lehessen
tobb iratot iktatni.

(2) Az elektronikus iktatokényv zarasanak részeként a kdézponti szolgaltatonak el kell készitenie:

a) az elektronikus érkeztetd nyilvantartdsnak,

b) az elektronikus iktatékdnyvek, azok adatidllomanyainak (cimlista, tételszam, megérzés, a
naplozas informacioi) és

¢) az iratkezelési szoftverben tarolt elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi vagy
- amennyiben az iktatokOnyv zardsa év kOzben torténik - a zaras idGpontja szerinti iktatasi
allapotét tikrozd, idébélyegzdvel ellatott - vagy ha ez nem lehetséges, mas, elektronikus
modon hitelesitett - elektronikus adathordozora elmentett valtozatat.

2y Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjén ki kell nyomtatni.

i
AN

2 Médositotta a 40/2017. (XI1. 20.) szamu Szabalyzat-modositds 14. §-a. Hatalyos: 2018. januadr 1. napjatol.
2 Beépitette a 40/2017. (XII. 20.) szamu Szabalyzat-modositas 15. §-a. Hatalyos: 2018. januar 1. napjatol.
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39.§ (1) Az elektronikus dokumentumokat kiilén adathordozora kell elmenteni.

(2) A kozponti szolgéltatd az id6bélyegzdvel ellatott, lezart érkeztetd nyilvantartast, iktatokonyvet,
adatallomanyait és az elektronikus dokumentumokat archivalja, és a biztonsagi masolatot elektronikus
adathordozodn tlizbiztos helyen tarolja.

(3) Az archivalt adatokat tartalmazo adathordozék egy példanyat a kézponti szolgaltatd nyilvantartisba
vétel céljabol atadas-atvételi jegyzokonyvvel atadja a Kozpont kdzponti irattaranak. Az adathordozd
felilletén végleges moédon rogziteni kell az adatok és Allomanyok megnevezését, nagysagat,
fajlkiterjesztését, a rogzités datumat és az archivalast végzo nevét.

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

(2) A biztonsagi mésolat tarolasa sordn biztositani kell az elektronikus kozszolgéltatas biztonsagarol
sz0l6 jogszabdlyban foglaltak végrehajtasat. Biztositani kell tovabba az adatok olvashatdsdgat, ezért
legalabb 5 évente az adathordozokat ellenérizni €s Gjrairni kell.

(3) A felvitt iktatdsi adatbazist — a vonatkozd adatvédelmi szabalyok betartisival — a jogosultak
szamara hozzaférhetévé kell tenni.

41. § Az ugyvitel segédeszkbzeként

a) az ugyirathoz tartozd iratok iktatdsdnak, csatolasdnak €s egyéb nyilvantartasi adatoknak a
feljegyzésére,

b) aziligyintéz6i munka adminisztralasara, ligyintézoi, vezetoi utasitasok rogzitésére,
¢) aziratok fizikai egységének biztositdsara
a Koézpontban az iratkezelési szoftverbél nyomtathaté egységes eldadoi iveket kell hasznalni. Az eléadoi

ivet a hozzitartozé iratokkal egyiitt kell kezelni (iigyirat). Az iratok (alszdmok) sziikség esetén az
iratkezelési szoftverb6l nyomtathato iratboritoba helyezhetok.

42.§ Az iratok iktatdsat és mutatézisit egyiitt az iratkezelési szoftver foglalja Ossze. Az iktatdsra
szolgalé nyilvantartas egyuttal mutato is.

20. Az iktatészam

43.§ (1) Az iktatdoszam koételezden tartalmazza a foszdm-alszdm/évszam/szervezeti egység kddja — egy
adategylittesként kezelendd — adatokat, amelyben az évszam az aktudlis év négy szamjegye (az iktatohely-
azonositoszamokat 1d. a 4. szdmu mellékletben). A fészam és az alszam folyamatos sorszdm. Az
iratkezelési szoftver a f6szdm és alszdm sorszamokat automatikusan képezi. A szervezeti egységek egy
k6z6s iktatokonyvbe iktatnak.

(2) Azugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell nyilvantartani.

(3) Egy iktatokonyvon belill az iktatdszamokat folyamatos, zart, emelkedé sorszamos rendszerben kell
kiadni és nyilvantartani.

(4) Az lgyirathoz tartozé iratokat a fG6szam alatt kiadott alszdmokon, folyamatos, zért, emelkedd
sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvéntartani.

(5) Az iktatds minden évben az elsé iktatdskor 1-es sorszammal kezd6dik, és a naptari év végéig
emelkedé szdmmal folytatodik.

(6) Az irat az iktatast kévetden iktatészamot kap, amelyet a mellékletre — ,,Melléklet a ... iktatészamu
irathoz” szovegezéssel — is fel kell jegyezni. Egy iratnak csak egy iktatOszama lehet, a mar egyszer —
barmelyik szervezeti egység altal — beiktatott iratot kizardlag akkor lehet vjra iktatni, ha a megkiildétt irat
a cimzett szervezeti egység feladatkorébe tartozo 4j, mas iigykorbe tartozo igyet keletkeztet.
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(7) Amennyiben egy iratot tébb belsé cimzett szdmadra kell tovabbitani, azt azonos iktatoszam alatt
kiilén iratpéldanyok létrehozasaval és tovabbitasaval kell megtenni, megjeldlve az egyedi cimzetteket és a
hataridot.

21. Az iratok iktatasa

44.§ (1) A Kozpontba érkezo, illetve ott keletkezd iratokat — az e Szabalyzatban meghatarozottak
kivételével —ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani. Ugyancsak iktatni kell
az elektronikus rendszeren keresztiil kapott/kiildétt iratokat is.

(2) Az iktatast a szervezeti egységek titkarsagain az ligykezel6k, valamint a szervezeti egység kijelolt
igyintézoi végzik.

(3) Az ugyben keletkezett elsé (kezd®) irat az iratkezelési szoftverben a soron kdvetkezd f8szdmot
kapja.

(4) A t6bb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek
mindsiilnek.

(5)% Téves iktatds esetén az iratkezelési szoftver a véltozéssal {médositassal, az adatok fizikai tGrlése
nélkiil) osszefliggd adatokat naplozassal dokumentélja. A tévesen kiadott iktatészdm nem adhaté ki Gjra.

(6) Az iktatasra keriil§ — beérkez6 — papiralapu iraton az érkeztetd/iktatd bélyegzo iktatasra vonatkozo
rovatait ki kell télteni.

(7) Ha az adatok feltiintetése helyhiany miatt nem lehetséges, az iktatds adatait az iktatobélyegzd
hasznalata nélkiil kell az iraton feltiintetni. Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritdlap vagy
csatolt tires lap az iktatobélyegzo elhelyezésére, iktatasi adatok régzitésére nem hasznalhat6.

(8) Az gykezel6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kivetd munkanapon iktatja be.

(9)  Soron kivill kell iktatni és tovabbitani a taviratokat, elsdbbségi killdeményeket, a rovid hataridos
iratokat a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,,azonnal”, ,,SURGOS”, valamint a “kozbeszerzési
ajanlat” jelzési iratokat.

(10) Ha az irat munkaiddn kiviili idében érkezik, azt a kovetkez6 munkanapon iktatni kell, és a tényleges
érkezési, atvételi idépontot minden esetben jelezni kell.

(11) Az ugyirat targyat az iktatokdnyv ,targy” rovatdba be kell irni. A tirgyat csak egyszer, az
ligyirathoz tartozd elsd irat nyilvantartisba vétele alkalmaval kell beirni.

(12)® Az tgyirat tirgya, valamint az igyfél neve és azonosité adatai alapjan az elektronikus
iktatokonyvben biztositani kell az e szempontok szerinti visszakeresés lehetdségét. A gyorsabb keresés
érdekében az iratokhoz a targy jellemz6i alapjan targyszavakat lehet rendelni, és biztositani kell a
targyszavak €s azok kombinacidja szerinti keresés, valamint a talalatok sziikitésének lehetdségét.

22. Elektronikus dokumentumoknak az iktatészamokhoz térténéd rendelése

45.§ (1) A papiralapt, kdzvetleniil a Kdzpontba benytjtott iratokat az iktatdst, a sajat keletkeztetésii
iratokat a kiadméanyozast kovetéen dokumentumszkenner segitségével digitalizalni és az iktatokdnyvben a
megfeleld iktatészdmhoz kell rendelni. A szkennelt fajlok pdf formdtumban — biztositva a papir
formatummal valé megegyezdséget — tekinthet6k meg az adott iktatészamnal.

?2 Modositotta a 40/2017. (XII. 20.) szamu Szabalyzat-mdodositas 16. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatol.
23 4 bekezdés szémozdsit Javitotta a 40/2017. (XII. 20.) szamu Szabalyzat-mddositis 17. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjétdl.
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(2) Aziratok digitalizalt képe (pl. pdf) képformatumban keriil tarolasra, amelyet az iratkezelési szoftver
vagy automatikusan rendel Ossze az iktatott irattal, vagy az iktatast végzé munkatarsnak kell manudlisan
az iktatott irathoz rendelnie.

23. Az iratok tovabbitdsa iigyintézésre, az irat kiaddsa, Ataddsa

46.§ (1) Aziigykezel6nek kell atadni az irat kezelése céljabol
a) aziktatott iratok koziil a szervezeti egységen beliil mas részlegnek atadésra,
b) masik szervezeti egységnek atadisra,
¢) mas kiilsé szervnek tovabbitasra, valamint
d) ahataridobe és irattarba helyezésre keriil6 iratokat.

(2) A szignalt és nyilvantartisba vett iratokat az iratkezelési szoftverbe vald atadas-atvétel igazoldsa
mellett az ligyintézO6hoz kell tovabbitani.

(3) Elektronikus tton torténé iratitadas esetén az ligyintéz6i jogosultsdg megnyitdsdval az iratkezelési
szoftver automatikusan rogziti az aivétel idopontjat és tényét.

(4) Amennyiben az iratot mdis szervezeti egységnek is at kell adni tajékoztatisra, egyeztetésre,
részleges kiegészitésre, véleményezésre stb., a papiralapu iratok atadas-atvételét az atadokoényvben
alairassal kell igazolni. Az iratkezelési szofiverben az atadast a megfelelé rovatban kell rogziteni, az
atvétel iddpontjat €s tényét az ligyintéz6i jogosultsidg megnyitasaval az iratkezelési szoftver automatikusan
rogziti.

(5) Az lgyirat vagy irat fizikai dtadasara csak az iratkezelési szoftverben torténd atadasat kdvetden
keriilhet sor.

(6) Ugyirat (az 6sszes alszammal egyiitt) csak szilkség esetén (pl. amennyiben a dontéshez az iiggyel
kapcsolatos valamennyi, az ligyben keletkezett iratra sziikség van) tovabbithaté a szervezeti egységek
kozott. Az tligyirat tovabbitisa kizardlag a szervezeti egység vezetOjének engedélyével, szignalési
utasitdsdnak megfelelben tdrténhet.

(7) Amennyiben valamely alszamra iktatott irat masodlati példanya (vagyis nem az {igyirat) keriil
tovabbitisra az iratkezelési szoftverben, az irat iratboritoba helyezend6 a sziikséges mellékletekkel egyiitt.
A masodpéldany ligyintézeés szempontjabodl egyenértékii az eredetivel.

(8) Amennyiben az A4tvett masodpéldanyra az ugyintézés végeztével a szervezeti egységnek az
iigyintézés folyamataban a tovabbiakban nincs sziiksége, vissza kell adni az iigyiratért szakmailag felel6s
szervezeti egységnek.

(9) Az lgyiratoknak vagy iratoknak az épiileten beliilli fizikai tovabbitdasa egy masik szervezeti
egységhez az ligykezel6k feladata. A tovabbitds torténhet kézvetlenill a cimzetthez vagy a szervezeti
egységek postafiokjaiban elhelyezve. Az iratok tovabbitasa a belsé iratforgalom nyilvantartasara szolgéld
atadokonyvvel torténik. Az iratok atvételét a szervezeti egységnél alairassal igazolni kell.

24, Kiadmanyozas
47.§ (1) A kiadmanyozasi jog gyakorldsat a vezetd az SZMSZ-ben ¢€s az iigyrendben hatérozza meg.
(2) A kiadmanyozas magaban foglalja:
aj az irasbeli intézkedés (véleménynyilvénitas, kozbensd intézkedés) kiaddsanak,
b) azérdemi dontésnek, valamint

¢) aziratirattarba helyezésének jogat.
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(3) Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben és az
tigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

(4) A kiadméanyozasi jogkérrel rendelkezé személy névalairdsat tartalmazé bélyegzd (névbélyegzd)
csak akkor hasznilhatd, ha az azonos iigyben kiadott iratok nagy szama ezt feltétleniil indokolja. A
névbélyegzé hasznalatit az eln6k engedélyezi. A névbélyegzbvel ellatott irat nem mindsiil hiteles
kiadmanynak. A névbélyegzire vonatkozo részletes rendelkezéseket a killon szabalyzat tartalmazza.

(5) Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet tovabbitani.

(6)* A kiadmany kiillsé szervhez vagy személyhez torténd kézbesitésére csak annak dokumentéldsa
mellett keriilhet sor. A kiadmanyozott irat egyik — kiils6 szervnek kézbesitett irat esetén hiteles vagy
hitelesitett példanyanak minden esetben az tigyiratban kell maradnia.

(7) Aziigyintéz6 az altala készitett kiadmanytervezetet a lap aljan olvashat6 szignojaval koteles ellatni.
A kiadmanyozasra jogosult személy a tervezetet sajat kezii aldiraséval és keltezéssel latja el. ,,S. k.” jelzés
esetén az ligyintéz6 vagy az ligykezel6 a kiadmanyra ,,a kiadmany hiteléiil” zaradékot ravezeti, azon a
szerv hivatalos bélyegzdjének lenyomatat elhelyezi és aldirja.

48. § Ha kett6 vagy t6bb, mas-mas iktatoszdmon bejegyzett ligyet egyszerre, egy kiadmanyon intéznek
el, a kiadménytervezeten fel kell tiintetni minden irat iktatéoszamat. Az ligykezel6 az iktatokonyvben e
feltiintetett szam(ok) alapjan rogziti az ligy elintézésének megtorténtét.

49. 8§ (1) Jogszabily eltér6 rendelkezése hianydban az irat és az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany,
ha

a) azt az SZMSZ-ben és az iigyrendben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy
sajat keziileg al4irja, és alairdsa mellett a szerv hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel,

b) akiadmanyozdsi joggal rendelkezd személy neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, és e mellett
a szerv hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel, vagy

c) az SZMSZ-ben és az figyrendben meghatirozottak szerinti kiadmanyozasi joggal rendelkezb
személy vagy elektronikus rendszer az elektronikus ligyintézés részletes szabalyairdl szold
jogszabalyban meghatarozott kévetelményeknek megfeleld elektronikus aldirassal, az elirt
esetekben idébélyeggel latta el.

(2) Nyomdai sokszorosités esetén elegend6
a) akiadmanyozo neve mellett az ,.s. k.” jelzés és a kiadmanyozo szerv bélyegzélenyomata vagy
b) akiadményozd alakhii aldirdsmintaja és a kiadmanyoz6 szerv bélyegzélenyomata.

(3) A kiadményozédshoz hasznalt bélyegzékr6l, érvényes alairas-bélyegzokr6l sz6ld nyilvantartast a
Ko6zpont Bélyegzbhasznalati rendjében meghatérozott szervezeti egység, a hivatalos célra felhasznalhato
elektronikus aldirdsokrél sz616 nyilvantartist az Informatikai Foosztly kijelolt munkatarsa kezeli.

(4) Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozds idépontjat dokumentalé mindsitett
elektronikus aldirast kell alkalmazni.

(5) Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositorél és az
iktatoszamrol szolo elektronikus tajékoztatds.

50.§ (1) Aziratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési szabalyok alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kez(i felbontasral”,

"9

b) ,,Mas szervnek nem adhato at

2

¢) .Nem méasolhat6!”,

* Médosttotia a 40/2017. (XT1. 20.) szadmu Szabdlyzat-médositds 18. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjétol.
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d) ,Kivonat nem készithet6!”,
e) ,Elolvasas utan visszakiildend6!”,
f) ,,Zart boritékban tiroland6!”,
g) ..sima”, ,ajanlott”, ,tértivevényes”, ,.elsObbségi” kiildemény.
(2) A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjék a kdzérdekii adatok megismerését.
(3) A szervnél keletkezett iratokroél az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje jogosult
a) hiteles papiralapu, illetve
b) hiteles elektronikus masolatot is
kiadni.
(4) Amennyiben papiralapt hiteles kiadmanyrol kell papiralapa hiteles masolatot késziteni, az eredeti
iratrél készilt fénymadsolaton az alabbi hitelesitési zaradékot kell elhelyezni:
a) ,,Azeredeti papiralapi dokumentummal egyezd!” szveget,
b) a hitelesités keltét,
¢) nyomtatott betlivel a hitelesitést végz6 személy nevét és beosztasat,
d) ahitelesitd személy sajat kezii alairasat és
¢) akiadméanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzd lenyomatat.

(5) Amennyiben az irat tébb oldalbol 4ll, a mésolat minden oldalanak fejlécén a hitelesitést végzd
személy szignojat ¢s a ,,Hiteles masolat!” széveget kell feltiintetni.

(6) Madsolat vagy hiteles mésolat kiad4sa esetén az iktatokdnyvben dokumentalni kell, hogy kinek,
mikor adtak ki hiteles masolatot.

25. A kiadmanyozott irat kiilalakja
51.§ (1) A Kozpontban alkalmazandé iratmintdk a KoOzpont bels6 honlapjan (intranet) keriilnek
kozzétételre.

(2) A levélmintdk nem alkalmazhaték olyan {igyekben, ahol valamely jogszabéaly a déntés kozlésére
kotelezd alaki és tartalmi elemeket ir elé (pl. hatdsédgi hatirozat, formanyomtatvidnyon kiadott engedély
stb.).

(3) Az allampolgarokhoz, més szervekhez hivatalos levél csak iktatdszdmmal, az {igyintéz6 nevének és
munkahelyi telefonszamanak feltiintetésével és az altalanosan hasznalt fejléces, cégjelzéses, illetve névre
sz016 levélpapiron kiildhet6. Az iigyintézd feltiintetése csak akkor melldzhetd, ha a kimend iratot maga az
alairé készitette, elhagyasat az illetékes vezeto kérte, vagy protokollaris okok indokoljak.

26. A papiralapi irat kézbesitése, expedialdsa

52.8 (1) Aziigyintéz kételes az irattovabbitashoz a kiadmanyt és az esetleges mellékleteit szerelten az
tigykezelo részére el0késziteni. Az ligykezelo csak teljes, kiadmanyozott, kiadoi utasitdssal és amennyiben
van, melléklettel ellatott iratot vehet 4t.

(2) Az ligykezelonek ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiaddi
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.

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

(4) A kiadmanyozott irat elkiildésérél a szervezeti egység iigykezeldje gondoskodik. Az iigykezel6 az
irat atvétele utan koteles
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a) aziratot a cimzettnek elkiildeni,
b) az elektronikus iktatokényvbe az elkilldés megtorténtét bejegyezni,
c) az eléadoi iven és az irat irattari példanyan az elkiildés (expedidlas) iddpontjat feljegyezni és
alairni.
(5) Azelektronikus iktatasban a kiils6 terjesztésre késziilt azonos szévegl kiadmanyboél minden cimzett

szaméra egy-egy iratpéldanyt kell késziteni tovabbi cimzettek egyenkénti megadasaval vagy a megfeleld
elosztdlista kivalasztisaval.

(6) Amennyiben a kiadméanynak tébb, nem kozfeladatot ellatd személy cimzettje van, a zard részt
kovetden a ,,Kapjak:” cim alatt nem hozhaték az eljarisban részt vevd személyek tudomaséara a tbbi
résztvevd személyes adatai.

53.§ (1) Az iratot boritékban, sziikség esetén csomagban kell postara adni. Az azonos cimzettnek sz616
iratokat lehet6leg egy boritékba kell helyezni, és a boritékra valamennyi irat iktatészamét fel kell jegyezni.
Telefaxon, e-mailben kiildétt irat esetén a tovabbitasra utald igazolast az irathoz kell tenni.

(2) A boriték cimoldalan fel kell tiintetni:
a) afeladd nevét, cimét,

b) az irat (iratok) iktatoszamat, t6bb példany esetén a példanyok darabszamat, sziikség szerint
sorszamukat,

c) acimzett megnevezését és cimét,
d) atovabbitasra vonatkozd egyéb jelzéseket (,.s. k. felbontasra”, L.SURGOS”, »ajanlva” stb.).

(3) A szervezeti egység ligykezelbje az elkiilldésre elGkészitett kiildeményeket lezart, megcimzett
boritékban vagy csomagban, a kiildés modjanak megfelelé kézbesitbokmédnyokat pontosan Kitsltve
tovabbitja a cimzett részére. Postai kézbesités esetén az elBkészitett, lezart kiildeményeket 4tadja
bérmentesités céljabol a Postazé részére. A kiildemények bérmentesitésérol a Postazo gondoskodik.

54.§ (1) A kiildeményeket a kézbesités mddja szerint kell kezelni:
a) személyes atvétel esetén elegendé a kézbesitési idépont és az 4tvétel alairdssal torténd
igazoldsa a kiadmany irattdri példanyan vagy a kézbesit6konyvben,
b) postai kézbesités esetén a postai szolgaltatasok ellatdsardl és mindségi kovetelményeirdl sz616
jogszabélyban leirtaknak megfeleléen,

c) kiilon kézbesitd, futdrszolgdlat igénybevétele esetén a szerz8désben rdgzitett szabalyoknak
megfeleléen,

d) elektronikus titon térténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositdsdval,

e) hirdetményi Uton t0rténd vagy kozhirré tétellel valé kézbesités esetén a vonatkozo
jogszabélyok elbirasai szerint.

(2) A Kozponton beliil a belsd felhasznalasra késziilt iratok (pl. kérlevelek) a vezetdi alairast kévetben
elektronikus formaban, szkennelt valtozatban a levelezd rendszeren keresztiil is tovabbithatok. Az alairt
eredeti példanyt a keletkeztetd szervezeti egység ligyiratidban kell kezelni.

55.§ (1) Ha a tovabbitott killdemények valamilyen okbdl — igy a téves cimzés miatt — visszaérkeznek,
nem lehet az ligyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egylitt vissza kell adni
az ligyintézdének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl. A postai kézbesitésnél hasznalt
tértivevényeket — iktatas nélkill, de érkeztetési eljaras és dokumentdlas mellett — az tigyirathoz kell
mellékelni.

33



A Klebelsberg Kozpont 15/2017. (IX. 15.) szabdlyzata A Klebelsberg Kozpont Egyedi iratkezelési szabalyzata

(2) A targyévi, az atadas-atvételt dokumentdlo papiralapu futar- és atadasi jegyzékeket visszakereshetd
modon, emelkedd szdmsorrendben vagy idérendben leflizve kell tarolni a kdzponti postabontéban,
tovabba meg0rizni az irattari tervben meghatarozott ideig.

VIII. FEJEZET

AZ IRAT HATARIDO-NYILVANTARTASBA, IRATTARBA HELYEZESE, A LEVELTARI ATADAS, SELEJITEZES
ES MEGSEMMISITES

27. Az irat hataridé-nyilvantartasba helyezése

56.§ (1) Az irat hatarid6-nyilvantartisba helyezését a kiadmanyozasra jogosult vagy az altala
felhatalmazott tigyintéz0 alafrasaval €s a ravezetés id6pontjanak megjeldlésével engedélyezi.

(2) A hatéarid6t év, ho, nap megjeléléssel az tligyben eljaro tigyintézonek kell az iraton és az eléadoi
iven feltiintetni.

(3) Az iigykezelénél kell hataridé-nyilvantartisba helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése
valamilyen k6zbeesé intézkedés eivégzése, feltétel bekbvetkezése utan vaiik ieheidve.

(4) A hataridét az iratkezelési szoftver megfelelé mezdjében, a naptiri nap megjeldlésével kell
feltuntetni.

(5) Aziigykezel6 a hatarido-nyilvantartisra atvett iratot koteles

a) az egyeb iratoktol elkiilonitve, a hataridoként megjelolt naptari napok és az iktatdszam
sorrendjében elhelyezni €s nyilvantartani,

b) a hatarid6 napjan — ha id6k6zben masként nem intézkedtek — az iktatokonyvbol kivezetni és az
ligyintézének ataddkdnyvvel kiadni.

(6) Ha a hataridé eredményteleniil telik el (pl. nem érkezik valasz), az iigyintéz6 koteles megsiirgetni a
valaszt, majd — a vezet0i dontés szerint — tovabb kezelni az iligyiratot.

(7) A hatarid6bo! torténd kivételt, a siirgetést és a hataridé meghosszabbitasat az ligyintéz6 az eléadoi
iven — alairdsaval és keltezéssel ellitva —, tovabba az ligykezel6 az iktatokonyv ,,Kezelési feljegyzések™
rovataba koteles feljegyezni.

28. Az irattar

57.§ (1) A Kozpont irattdri anyaga a Kozpont szervezeti egységei Atmeneti irattdraiban keriilnek
elhelyezésre. Szilkség esetén az iratok elhelyezésére tovabbi tarolo helyek is igénybe vehetok,

(2) A nem selejtezhetd, hataridé nélkiill 6rzendd, valamint a Magyar Nemzeti Levéltirnak az Ltv.
alapjan atadasra keriil6 iratanyag Orzése, valamint dtadasig torténd kezelése az iratkezelés feliigyeletét
ellato szervezeti egység feladata.

(3) Az irattirazas céljara megfelelben kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos

Orzésére alkalmas helyiséget kell biztositani. Az irattar berendezésénél a tliz- s a balesetvédelem mellett a
kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.

(4) Az irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha sziraz, portdél és mas szennyezOdéstdl tisztan
tarthatd, megfelelden megvilagithaté, levegdje cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése a legbiztosabban
elkeriilhets, nem veszélyeztetik kézmiivezetékek, a kiviil tAmadt tiizt6] €s er6szakos behatolastél védett. A
papiralapu iratok taroldsdhoz az irattarban télen, nydron lehetdség szerint biztositani kell a megfeleld
paratartalmat (55-65%) és a 17-18 °C hémérsékletet.

(5) Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett — feliileti festékkel ellatott, fémbol
készitett — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni.
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(6) Az iratanyag taroldsara az tigyintézés soran és az irattarban az iratok egyiittkezelését, portdl valé
védelmét és az allvanyokon t6rténé szakszerli elhelyezését egyarant szolgélé taroloeszkdzoket kell
haszndlni.

(7) A nem papiralapi iratok tarolasit az adathordozd id6tallosdgat biztosité paramétereknek
megfeleléen kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani. A tarolasbol adodhaté adatvesztés
megakadélyozasara gondoskodni kell az adathordozén taldlhatd informécidk hiteles maésoldsardl,
konvertalasarol, atjatszasarol.

(8) Az iktatohelyekkel rendelkezd szervezeti egységek dtmeneti irattdrat mitkddtethetnek.

(9) Atmeneti irattér a szervezeti egységek irodai mellett talalhaté irattarként hasznalt helyiség vagy a
folyosokon, iroddkban elhelyezett szekrény.

29. Irattarazas és az irat Atmeneti irattarba helyezése

58.§ (1) Az irattirazas mindig az tigyben eljard, feladatkorileg illetékes szervezeti egység
kotelezettsége.

(2) Az irattarba helyezést a szervezeti egység vezetGje vagy az altala felhatalmazott munkatirs — a
rdvezetés idépontjanak megjeldlésével — engedélyezi.

(3) Azirattirba adast és az irattdri anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

(4) Irattarazasi utasitdssal ellatni és irattarba helyezni csak teljes ligyiratot — az ligyben keletkezett
Osszes iratot — lehet. Egy tigyirathoz tartozd eredeti iratok, ligyiratdarabok nem maradhatnak més
szervezeti egységnél.

59.§ (1) Az irattirba helyezés elott az ligyintézének (ha eddig nem tortént meg) meg kell vizsgalnia,
hogy az elbirt kezelési és kiadasi utasitdsok teljesiiltek-e.

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

60.§ (1) Az ugyintézOnek legkésébb az ligy befejezésével egyidejilileg az iratra és az elbadéi iv
megfeleld rovatdba az irattari terv alapjdn meghatdrozott irattdri tételszamot és a megorzés idejét ra kell
vezetnie, valamint az ligyiratdarabokat, iratokat alszdm szerint emelkedd sorrendben, hidnytalanul az
eléadoi ivben kell elhelyeznie. Az ligykezel6 feladata, hogy az ligyintéz6 altal meghatérozott tételszamot
az iratkezelési szoftverben rogzitse.

(2) Amennyiben az tigyirat hidnyos, vagyis valamelyik alszam hidnyzik az aktabol, az iigyintézonek fel
kell vennie a kapcsolatot a hidnyzo alszam keletkeztetdjével, és kérnie kell az irat pétlasét, soron kiviili
megkiildését. Ellenkez6 esetben az tligyirat nem irattdrazhato.

(3) Amennyiben az egy iigyben keletkezett iigyirat tobb irattari tételbe is sorolhaté, mindig a
leghosszabb megbrzési id6t biztositd tételszamot kell neki adni.

61.§ (1) Az elektronikus adathordozora felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat
egy kozos adathordozén kell kezelni. Az elektronikus adathordozdkon tarolt adatok, dlloméanyok utdlagos
elolvasasat, hasznélatat mindenkor biztositani kell az erre szolgalé eszkoz6k esetleges médositdsa, cseréje
esetén is.

(2) Ha ez nem biztosithato, az elektronikus iratokrdl hitelesitett papirmasolatot kell késziteni, vagy
hivatalosan kell nyilatkozni arr6l, hogy a készitett masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az
elektronikus adathordozoén rogzitett iratokkal.

(3) Az elektronikus adathordozora felvitt iratokat csak a Korm. rendeletben meghatarozott
adattartalommal rendelkez6 papiralapi kisérdlappal egyiitt lehet irattdrazni. Az adathordozo feliiletén,
végleges médon fel kell tiintetni a rdgzitésre keriilt irat iktatoszamat.

35



A Klebelsberg Kézpont 15/2017. (IX. 15.) szabalyzata A Klebelsberg Kozpont Egyedi iratkezelési szabalyzata

62.§ Az irattarba helyezés alkalmaval az tigykezel6 koteles ellenérizni, hogy az ligykezelés szabalyainak
eleget tettek-e. Amennyiben az iigykezelé hianyossigot észlel az iraton, visszaadja az ligyintézonek, aki
gondoskodik annak kijavitasardl. Hianyos vagy irattari tételszdm nélkiili vagy rendezetlen iigyiratot az
figykezel irattdrazasra nem vehet at.

63.§ (1) Az irattarban az iratokat évek szerint, az irattéri tervben meghatarozott tételszdmok szerint
csoportositva, azon belill az iktatészamok ndvekvéd sorrendjébe rendezve kell elhelyezni €s Orizni. A
szalagos iromédnyfedélben Orzott iratoknal az irattari tételszamot a szalagos iromanyfedélen is fel kell
tiintetni. Az elektronikus iktatokonyv irattdrba helyezés id6pontja” mezdjében az &tmeneti, ha
kézvetleniil kdzponti irattarba kertil, akkor a kdzponti irattirba helyezés idépontjat kell nyilvéntartani.

(2) Atmeneti (kézi) irattirban, amennyiben nincs a szervezeti egységnek dtmeneti irattéra, akkor a
kézponti irattirban kell elhelyezni az elintézett, lezart, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, irattari
tételszammal ellatott ligyiratokat.

(3) Az atmeneti irattdirban legfeljebb 2 évig lehet érizni az iratokat, ennek letelte utin a lezart
évfolyami iratokat at kell adni a kozponti irattarnak. Ezen id6pontot megel6zden is at lehet adni a lezért
ligyiratokat €s a lejart 6rzési idejii iratokat. Kivételt képeznek a Projekt Foosztaly tamogatassal érintett
iratai, valamint a Jogi, Igazgatasi és személyligyi FOosztaly peres iratai. Ezen iratok kézponti irattdrba
adéasara az eljaras lezarasat kévetben kertil sor.

30. Az iratok ataddsa a kozponti irattar részére

64.8 (1) Az atmeneti (kézi) irattdrakat mikodtetd szervezeti egységek az ligyiratokat — az eléirdsoknak
megfeleléen — a kdzponti irattarnak koételesek atadni.
(2) A kozponti irattar

a) nyilvantartja a Kézpont iratképzé szervezeti egységeit,

b) tarolja és nyilvantartja a K&zpont iratképzd szervezeti egységei 4ltal leadott iratokat,

¢) azirattarban 6rz6tt iratanyagokrédl gyarapodasi és fogyatéki naplét vezet,

d) az drizetében 1€vo lejart megdrzési idejli iratokat selejtezi,

e) gondoskodik a nem selejtezhetd koéziratoknak a Magyar Nemzeti Levéltdr részére torténd

atadasarol.

(3) A koézponti irattarba

a) alezart évfolyamu, papiralapu iigyiratokat és azok papiralapu segédkonyveit,

b) az iktatokonyv zarasanak részeként elkészitett elektronikus érkezietd nyilvédntartasnak,
elektronikus iktatékényvnek és adatdllomanyainak (cimlista, tételszdm, megdrzés, naplozais
informacioi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatdsi allapotat
tiikrozo, id6bélyegzével ellatott, elektronikus adathordozéra elmentett valtozatat tartalmazo
adathordozokat

kell leadni.

65.§ (1) Axziratok ataddsakor két példanyban kell elkésziteni az — atado szervezeti egység vezetdje vagy
az 4ltala kijellt, az atadas lebonyolitasaért felelos ligyintéz6 és a kdzponti irattarat miitkddtetd szervezeti
egység vezetdje vagy az altala kijelolt irattaros altal alairt — ,,Iratdtadéds-atvételi jegyzokonyvet”, amelynek
melléklete a tételszam szerint elkészitett iratjegyzék. A nem selejtezhetd jegyz6konyv €s az iratjegyzék
egyik példanya a kOzponti irattaré, a masik az iratot leadd szervezeii egységé, amelyet az atmeneti
irattdrban kell megoérizni.

(2) A hisnyosan vagy félreérthetden kitoltott ,,Atadds-dtvételi jegyzokonyvet” és iratjegyzéket
helyesbitésre az atadasért felelds vezetének vissza kell kiildeni, annak helyesbitéséig a kézponti irattér
nem fogadhatja be az adott jegyzékben szerepl6 iratokat.
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(3) Azokrol az iratokrdl, amelyeket a szervezeti egység visszatart, és az iktatékényvbol nincsenek
kivezetve, ,,Hianyjegyzék”-et kell késziteni, azok kés6bbi leaddsa utin a ,Hianyjegyzék”-bol t6rélni kell
az iratokat ,.kdzponti irattarba helyezve” megjegyzéssel.

66.§ (1) A kozponti irattdr az iratokat eredeti alakjukban, eldéadéi {vben elhelyezve, évek szerint, az
irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint csoportositva, azon beliil az iktatoszamok névekvd
sorrendjébe rendezve, a levéltari 4atadasra keriillé iratokat savmentes irattdrolé dobozokban,
nyilvantartasaikkal egyUtt, iratitadas-atvételi jegyzOkonyv és ennek mellékletét képezé iratjegyzék
kiséretében veszi at. Az iratokrodl el kell tavolitani az Gsszeflizésiikhéz hasznalt anyagokat (pl. fémbdl
késziilt iratkapcsold, milanyagbol késziilt iratboritdk stb.).

(2) A kozponti irattarban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas a
raktari egységek szintjén késziil. Tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattari jelét vagy jeleit
és szlikség esetén az egy adott raktari egységben talalhatd, azonos irattari jelhez tartozo iratok els6 €s
utolsé iktatoszamat, a raktari egység irattari helyének azonositdjat. A nyilvantartasba be kell vezetni a
kiselejtezett és a levéltari atadasra keriilt iratokat.

(3) A kozponti irattarba leadédsra keriil6 iigyiratokat a leadds idépontjaval az iratkezelési szoftverben
rogziteni kell.

67.8§ (1) A kozponti irattarba atadasra keriilé elektronikus dokumentumokat archivalni kell az irattarba
helyezés szabdlyainak megfeleléen. Az irattdrba adast és az irattdri anyag kezelését elektronikus
dokumentumok esetében is dokumentaltan, visszakeresheten kell végezni.

(2) Az elektronikus dokumentumokat tartalmaz6 adathordozé esetében a kodzponti irattarban csak az
irattéri tervben meghatdrozott 6rzési idének megfeleléen aktualizalt allapotot tilkr6z6 példanyt lehet
tarolni.

(3) Akozponti irattirba helyezés modjat az adathordozé hatdrozza meg:
a) a papiralapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

b) az elektronikus iratokat hattérdllomanyban kell archivalni az irattarba helyezés szabélyainak
megfeleloen,

c) az archivélt, két évet meghalad6 &rzési idejii elektronikus iratokrél a mdsodik év végén
elektronikus adathordozoéra — a kozponti irattar rendszerének megfelelé csoportositisban —
hitelesitett masolatot kell késziteni,

d) vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozénak megfeleld
modszerrel kell irattdrazni, az iigyirat egységét ebben az esetben az ligyviteli rendszer 4ltal
generalt modszerrel kell biztositani,

e) a nem selejtezhetd, levéltari 4tadasra keriild vegyes igyiratok esetében az ligyiratba az
elektronikus iratokrdl készilt papiralapti hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig).

(4) Az elektronikus adathordozd esetén az adathordozo idotallosagat biztositd paramétereknek
megfelelGen kialakitott tirol6 rendszerekben kell biztositani a tarolast.

31. Az irat Atmeneti vagy végleges kiad4sa
68.8 (1) A Kozpont munkatarsai az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos
hasznélatra kérhetnek ki iratokat.

(2) Az atmeneti, valamint a kdzponti irattar iratot csak a készitd szervezeti egység, a feladatait atvevo
szervezeti egység, valamint az ellendrzési feladatokat ellaték (pl. Kormanyzati Ellenérzési Hivatal, Allami
SzamvevOszek, Belsd Ellendrzési Foosztaly) irasbeli megkeresésére kolcsondz ki, vagy engedélyezi a
betekintést, masolat készitését, valamint szerelés céljabol vald végleges kikérését.
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(3) Ha maés szervezeti egység iratat kérik ki a kdzponti irattarbdl, vagy mas szervezeti egység iratdba
kérnek betekintést, vagy iratabol kérnek masolatot, valamint szerelés céljabol vald végleges kikérést,
akkor a kérés teljesitéséhez a leadd szervezeti egység vagy a feladatait atvevd szervezeti egység
vezetdjének irasbeli engedélye is sziikséges. Megsziint szervezeti egység esetén az engedélyt a kdzponti
irattdrat miikddtetd szervezeti egység vezetdje adja meg.

(4) Az irat kiaddsat és visszaérkezését, a masolat készitését, valamint az irat szerelés céljabdl valo
végleges kikérését az iktatokényvben dokumentalni kell.

(5) Azirat kikérése vonatkozo kérelmet irasban a Jogi, Igazgatasi és Személyiigyi Foosztaly vezetének
kell megkiildeni.

(6) Papiralapu iratok esetében az irattdrb6l kiadott Gigyiratrél tigyiratp6tld lapot kell késziteni, amelyet
mint elismervényt az atvevd alair. Az alairt tigyiratpdtld lapot a kélesdnzés ideje alatt az irattarban az
iigyirat helyén kell tarolni.

69.§ (1) Az irattdrbol kiadott iratokrdl kiilon nyilvantartast (kélcsonzési naplo) kell vezetni. Az irat
kiadasat és visszaérkezését az iktatokonyvben is jelezni kell. Az iigykezeld az irattarb6l iratot véglegesen
csak a vezetO irasbeli engedélye alapjan adhat ki, kivéve, ha az iratot mas iktatott irathoz szerelik. Az
ligykezel6 iratot végiegesen csak a kdzponti irattdrnak adhat at.

(2) A kolesonzési naplét az iratkezelési segédletekre vonatkozo el6éirasok szerint kell kezelni.
(3) A kolcsOnzési napld rovatai:

a) sorszam (évenként 1-gyel ijrakezd6dé, folyamatos),

b) kélcsonzd neve,

c) irattari hely: irattdr neve (ha nem irattdranként vezetik a kdlcsdnzési napldt, azon esetben a
doboz sorszama),

d) iktatott iratnal iktatészam/tételszam/év,

€) mas nyilvantartds szerint nyilvantartdsba vett iratoknal a nyilvantartas szerinti sorszam (pl.
szamlasorszam, bizonylatnal kényvelési naplo sorszama/tételszam/évszam),

f) azirattargya,
g) akiemelés ideje (év, ho, nap),
h) akiemelés alapjaul szolgald irat azonositoszama,
i)  akiemelést végz0 neve,
j}  akolcsdnzés hatarideje (év, hé, nap),
k) avisszahelyezés ideje (v, ho, nap),
1) avisszahelyezést végzd neve,
m) az engedélyezd neve, amennyiben nem a készit6 részére térténik az irat kiadas.
(4) Azirat kiadasat és visszaérkezését az elektronikus iktatokdnyv megfeleld rovataban rogziteni kell.

70. § Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalék naplézas mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a jogosult felhaszndlé a sajat gépérél nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar
kezeléséért felelds ligyintézOnek kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznalo elektronikus vton
megkapja a kért irat masolatat.

71.§ A Kozponti Irattar az illetékes levéltar, a Magyar Nemzeti Levéltdr, illetve torvény Aaltal
meghatarozott szervek részére torténd atadason kivill iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt
az e Szabdlyzatban eldirt megkeresés szerint mas irathoz szerelik.
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32. Az iratok selejtezése, megsemmisitése

72.§ (1) Az irattarba helyezett lejart megérzési idejii iratokat évente a Kozpont épiiletében mikodo
kdzponti irattdrban az irattari tételszamok figyelembevételével, szabdlyszer(: eljardas keretében selegjtezni
kell. A selejtezést, annak megkezdése elétt 30 nappal a Magyar Nemzeti Levéltarnak be kell jelenteni.”

(2) A megorzési hataridé lejaratinak szamitasakor az irattdri tételbe sorolds évében érvényes irattari
tervben megjellt megdrzési idot az tigyirat lezarasét kovetd év elsé napjatdl kell szamitani.

(3) Adott év iratanyagat az irattarba keriilés naptari évétdl szamitott meg6rzési id6 letelte utan szabad
csak kiselejtezni. (Pl. a 2016-ban keletkezett 1 éves megdrzési idejli irattari tételeket csak 2017, december
31. utan, vagyis 2018-ban szabad kiselejtezni.)

73.8§ (1) Az iratselejtezést az iratkezelés felligyeletével megbizott vezeté altal kijelslt legalabb 3 tagu
selejtezési bizottsdg javaslata alapjan lehet elvégezni. A selejtezési bizottsag feladata a selejtezés
szakszerii megszervezése és lebonyolitasa.

(2) A sclejtezést az iratokon feltiintetett irattari tételszam, illetve megérzési id6 alapjan kell
végrehajtani.

(3) A sclejtezés soran ellendrizni kell
a) az iratok irattéri tételszam, illetve megdrzési idd szerinti csoportositasat,
b) anyilvantartas alapjan csoportositott iratok hianytalansagat.

(4) Az iratselejtezésrdl a 3 tagu selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és az iktato-, illetve irattdri hely
szerinti szervezeti egység korbélyegzbjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet (Id. 5. szamu
melléklet) kell késziteni 3 példanyban, amelynek két példanyat iktatas utdn a Magyar Nemzeti Levéltarhoz
kell tovébbitani a selejtezés engedélyeztetése végett. A selejtezési jegyzékdnyv kotelez6 és
elengedhetetlen melléklete a 3 példanyban elkészitett selejtezési iratjegyzék.

(5) A seclejtezési jegyz6konyv tartalmazza:
a) aselejtezést végz6 szervezeti egység megnevezését,
b) aselejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztisat, alairasat,
c) aselejtezési eljaras ala vont irategylittes keletkeztetdjét, megnevezését,
d) aziratok évkorét,
e)”® akiselejtezett iratok Gsszesitett, iratfolyéméterben megadott terjedelmét,
f) aszervezeti egység vezetOje ellenérzési feladatainak megtorténtét,
g) aszervezeti egysé€g korbélyegzéjének lenyomatat,
h) a selejtezés alapjaul szolgalé normak megnevezését.

(6) A sclejtezés tényét és iddpontjat mind az irattari, mind az iktatdsi nyilvantartds megfeleld rovataba
be kell vezetni.

(7} A selejtezési jegyzOkonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni. Az iratjegyzék
tartalmazza a selejtezésre keriil6 iratok tételszamait, a tételek megnevezését és évkorét, az iratjegyzék
készitésének idépontjat, a készitd személy nevét és aldirdsat. Amennyiben az adott évi tétel nem minden
Ugyirata kerill selejtezésre az eljaras soran, a tételszdmhoz kapcsolodd iktatoszamokat is sziikséges
feltiintetni.

2 4 bekezdés utolsé mondatdt beépitette a 40/2017. (XII. 20.) szamu Szabdlyzat-modositas 5. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1.
napjatol.
2% Médositotta a 40/2017. (XII. 20.) szamu Szabalyzat-modositds 20. §-a. Hatalyos: 2018. janudr 1. napjatol.
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(8) Az iratselejtezési jegyzokonyveket iktatas utdn 2 példanyban, az iratjegyzékkel egyiitt — a kdzponti
irattaron keresztiil — a Magyar Nemzeti Levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.
A Magyar Nemzeti Levéltar az iratok megsemmisitését — a sziikséges ellen6rzés utdn — a selejtezési
jegyzbkonyv visszakiildott példanyara irt zdradékkal engedélyezi. Az atmeneti (kézi) irattar csak a
kézponti irattar kdzremitkodésével selejtezheti lejart megérzési ideja iratait.

74.§ (1) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban lev iratok metaadatainak selejtezése
fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeloléssel torténik. A selejtezést kévetden az
elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaéllithatatlanul t6rélni kell az
adatbazisbol.

(2) Az elektronikus adathordozon tarolt elektronikus dokumentumok selgjtezése €s megsemmisitése
fizikai torléssel az altalanos szabalyok szerint torténik. A hozzajuk kapcsolodé iktatdsi adatok
(metaadatok) ,,selejtezett” megjeldléssel tarolandok.

(3) Elektronikus dokumentumkezelés esetében a selejtezést és a fizikai torlést kovetden a selejtezésre
vonatkozo iratkezelési metaadatokat és a kapcsolodd adatalloményokat, a tovabbi Orzést igényld
elektronikus dokumentumokat a kozponti szolgaltatd archivalja. Ezzel egyidejiileg roncsolassal
megsemmisiti a selejtezési és megsemmisitési elidras alapjat képez6 korabbi (legutolso) archiv adatbézist
tartalmazo adathordozét, amirdl jegyzOkényvet vesz fel.

75.8 (1) A Magyar Nemzeti Levéltar selejtezési engedélyének birtokaban — amelyet a sziikséges
ellenérzés utdn a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradék tanusit — az iratkezelés
feligyeletét ellatd vezetd a Kdzpontot lizemeltetd szervezeti egység vagy szervezet kdzremikodésével, az
adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok figyelembevételével gondoskodik a megsemmisitésrol vagy az
elszéllitasig torténd elhelyezésrol és biztonsagos Orzésrél. A kiselejtezett iratokat zizassal vagy az irat
anyagatol fiiggd egyéb mobdszerek alkalmazasdval ugy kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat
megallapitani ne lehessen (a megsemmisitésre vonatkozd jegyzOkonyv mintdjat 1d. 6. szamu
mellékletben).

(2) A megsemmisithetd iratanyagot zsakokban kell elhelyezni. A zsakot le kell zami. Az iratanyag
megsemmisitésre valé elszallitast a szervezeti egységek az lizemeltetd szervezeti egység vagy szervezet
szallitdsra vonatkozo formanyomtatvanydnak kit6ltésével rendelhetik meg. Az elszallitdsig a zsdkokat az
iroddkban kell tarolni. A lezart zsdkokra az iizemeltetd szervezeti egységnek vagy szervezetnek
megkiildott, szallitasra vonatkozd megrendeldlap masolatat ra kell tiizni. Az lizemeltetd szervezeti egység

rrrrrr

(3) A zsékokban kizardlag a megsemmisitésre varé papiralapi adathordozok helyezhetok el, errdl a
szervezeti egység vezetdjének feleldssége gondoskodni. Semmilyen més alapanyagl adathordozo, egyéb
targy stb. elhelyezése nem megengedett. A papirzsakokra a selejtezett papiralapu adathordozét elhelyezd
felelos szervezeti egység megnevezését ra kell vezetni, nyildsat ugy kell lezarni, hogy az iratok
kiszorodasa kizarhatd legyen.

33. Az iratok levéltarba adasa

76.§ (1) A Kodzpont a nem selejtezhetd iratait — a hataridé nélkiil 6rzendok kivételével — 15 évi 6rzési
id6 utan, elézetes egyeztetéssel, a Magyar Nemzeti Levéltarnak atadja.
(2) A Magyar Nemzeti Levéltar szamara atadando iigyiratokat

a) azirattdri terv szerint,

b) aziigyviteli segédletekkel egyiitt,

¢) nem fertdézétt dllapotban,

d) levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban,

e) aKézpont kdltségére,
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f) az atadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egységek szerinti
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell dtadni.

(3) Az atadas-atvételi jegyz6konyv tartalmazza:
a) az atado szervezeti egység megnevezését, hivatalos bélyegzdjének lenyomatat,
b) az atadas alapjaul szolgald jogszabily megnevezését.
c) az éatadas alapjaul szolgalé iratkezelési szabalyzat és irattdri terv megnevezését,
d) az atadas helyét és idejét,
e) az atado képviseldjének nevét, beosztdsat, alairasat,
f) azéatvevo Magyar Nemzeti Levéltar képviseldjének nevét, alairasat,
g) az 4tadésra keriild iratanyagot keletkeztetd szervnek, szervezeti egységnek a megnevezését,
h) az4tadasra keriild iratok 4ltalanos megnevezését,
1)  az atadésra keriil§ iratok Osszesitett évkorét,
j)  azirat mennyiségét iratfolyométerben,
k) sorszdmozva a segédleteket.

(4) Az atadas-atvételi jegyzOkonyv mellékletét képez6, atadasi egységek szerint késziilt iratjegyzék
tartalmazza szervenként és iktatasi egységenként:

a) aziratok tételszamait,

b) atételek megnevezését,

c) atételek évkorét és

d) aziratokat tartalmazé raktari egység szamat.

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

(6) Elektronikus iratokat a kiilén jogszabalyban meghatirozott formatumban, az iratok levéltdri
kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozés, masolat kiaddsa, kutathatdsag stb.)
biztositd elektronikus segédkdnyvekkel egyiitt kell levéltarba adni.

(7) Aziratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben régziteni kell, és az irattari
segédkonyveken is at kell vezetni.

IX. FEJEZET

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

34. Intézkedések a Kozpont megsziinése, feladatkdrének megviltozasa esetén

77.§ (1) Az Ltv.-ben foglaltaknak megfeleléen kell intézkedni a Kbzpont megsziinése, feladatkdrének
megvaltozasa esetén az <érintett irattdri anyag tovabbi elhelyezésérél, biztonsdgos megbrzésérol,
kezelésérdl és tevabbi hasznalhatdsagardl.

(2) Hivatalatadas esetén az err8l késziilt és iktatott jegyzokonyvben fel kell tlintetni az utolsé
iktatoszamot (szamokat), és tételesen fel kell sorolni az &tadott, illetve &tvett iigyiratokat és az
ligyirathatralékot.
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(3) Ha Kozpont feladatkére tobb szerv kozott oszlik meg, az irattdri anyagot csak irattari tételenként
szabad megosztani. Kivételes esetben tételes iratmegosztdsi jegyzékkel is megoszthatd az irattari anyag.
Az egyes ligyiratokra vonatkozo igényt masolat készitésével vagy kédlcsénzéssel kell teljesiteni. Az irattari
anyag irattari tételenkénti megosztasat a Magyar Nemzeti Levéltar egyetériésével kell elvégezni.

(4) Ha a Kozpont jogutdd nélkiil sziinik meg, irattari anyaginak maradandé értéki részét a Magyar
Nemzeti Levéltarban kell elhelyezni. Az irattari anyag tobbi részének meghatarozott ideig t6rténé tovabbi
orzéséhez, kezeléséhez, illetve selejtezéséhez sziikséges koltségek biztositasarol a megsziintetésrol
intézkedd szerv gondoskodik.

35. A megsziint szervezeti egységek iratainak kezelése

78.§ (1) Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység vezetGje, szigndld, kiadmanyozo,
ligyintéz0, ligykezeld) megsziinés, atszervezés és személyi valtozds esetén a kezelésiikben 1évo iratokkal,
a nyilvantartasok alapjén tételesen el kell szamoltatni, az elszamoltatasrol jegyzokonyvet kell felvenni. A
kezelésiikben 1év0 iratanyag rendezésének hidnyossdga esetén a hianyossag megsziintetéséig (maximum a
felmentési idének a munkaltaté dontésétdl fiiggé munkavégzeési kotelezettség aldli mentesités tartamara)
nem mentesithetéek a munkavégzési kitelezettség alol.

(2) Szervezeti egység megsziinése esetén a kezelésébe tartozé valamennyi killdeményt, az el nem
intézett, folyamatban 1év6 ligyek iratait dtadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében at kell adni a megszlind
szervezeti egység feladatkorét atvevo szervezeti egységnek (a tovabbiakban: dtvevé szervezeti egység).

(3) Ha a megszind szervezeti egység mds szervezeti egységbe olvad be, iratait a feladatait dtvevd
szervezeti egység dtmeneti irattdraban kell elhelyezni.

(4) Amennyiben a megsziiné szervezeti egység kiilonallo iktatokdnyvvel rendelkezett, akkor az
iktatokonyvében a végleges atadast jeldlni kell, az iktatokonyvet le kell zarni, és az atadott folyamatban
1év6 ligyek iratait az atvevd szervezeti egység iktatokomyvébe — az irat kordbbi iktatdészamanak és
iktatokényve azonositdjanak feltiintetésével — be kell iktatni.

(5) Amennyiben a megsziind és az &atvevd szervezeti egység kozos iktatokdnyvet hasznalt, az
iktatokdnyvben az dtvevd szervezeti egységet mint feleldst rogziteni kell.

(6) Ha a megszliné szervezeti egység feladatkore t6bb szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattari
anyagot a feladathoz kapcsoléddan lehet megosztani, vagy ha ez valamilyen okndl fogva nem lehetséges,
akkor a k6zponti irattirban kell elhelyezni. Az egyes ligyiratokra vonatkozé igényt masolat készitésével
vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni. A folyamatban 1év6 és a befejezett ligyek iratait a vonatkozd
eloirasokban foglaltak szerint kell kezelni.

(7) Az atvevd szervezeti egység szamara hozzaférést kell biztositani az elektronikus iktatékényvhoz.

(8) Ha a megsziint szervezeti egység feladatkérét nem veszi at mds szervezeti egység, iratanyagat a
kdzponti irattdrban kell elhelyezni.

(9) A megsziint szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti egységet
érint6 feladatkor dtaddsa esetén is értelemszertien alkalmazni kell.

36. Munkakor-4tadassal kapcsolatos rendelkezések

79.§ (1) A hivatali szervezeti egységtél tdvozot (vezetd, ligyintézo, illetve ligykezeld) vagy azt, aki a
tovabbiakban egyéb ok miatt iratot nem tarthat magainal, a rébizott iratokkal a nyilvantartds alapjan
tételesen el kell szdmoltatni. A szervezeti egységek a személyi valtozasokrdl a munkakor atadas-atvételi
jegyzbkonyvvel az Informatikai Fbosztaly vezetdjét értesitik, és irasban kezdeményezik az iratkezelési
szoftverben a jogosultsagok érvénytelenitését.

(2) A munkakoér atadas-atvételét jegyzokonyvbe kell foglalni, amelyet az atadé készit el, és az atadd,
valamint az atvevd alair.
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(3) A jegyzdkényvet és mellékletét (iratjegyzék) 5 példanyban kell elkésziteni.

(4) A jegyzOkdnyv egy-egy példinya az ataddéndl és az atvevonél, illetve a szervezeti egység
vezetdjénél marad. A jegyzOkényv negyedik példanyat a Jogi, Igazgatasi és Személyiigyi Féosztélyra kell
megkiildeni az dtadé személyi anyagédba t6rténd elhelyezés céljabol. Az 6tédik példanyt az Informatikai
Foosztaly vezetdjének kell atadni.

(5) Az iratjegyzéken (jegyzOkdnyv melléklete) iktatészam szerinti sorrendben fel kell tiintetni az
atvevo részére atadott folyamatban 1évé ligyek iratait.

(6) Az atadast az elektronikus iktatasi nyilvantartasban is végre kell hajtani. A lezéart, tovabbi
tgyintézést nem igényl6 iratokat a szervezeti egység szerinti ligykezelonek kell atadni irattarazasra.

(7) A szervezeti egység vezet6je a munkakoratadas-atvétel lebonyolitasaért teljes korli felelosséggel
tartozik.

X.FEJEZET
AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK
37. Az iratsokszorositis és a nyomdai eldallitas szabalyai

80.§ (1) A masolo- és sokszorositogépet a vezetd altal megbizott személy kezeli. Ha a vezetd a
sokszorositogép kezelésével nem biz meg kiilon személyt, akkor a sokszorositast minden iigyintéz6 maga
végzi.

(2) Nem mingsitett kiadvany, nyomdai termék barmely nyomdaval elkészittethetd. A kiilsé nyomdéval
kotott szerzodésben rogziteni kell a nyomdai termék készitésével kapcesolatos kikdtéseket (pl. a kézirat, a
korrektura visszaadasa, a selejtanyagok megsemmisitése).

(3) A nyomdaba kiildott, jovahagyott iraton barmilyen valtoztatasra csak az iratot jovahagyo vezetd
jogosult engedélyt adni.

38. Az iratkezeléssel kapesolatos munka ellenérzése

81.§ (1) A nem selejtezheté koziratok fennmaraddsénak biztositasa érdekében a Kozpont iratainak
védelmét és iratkezelésének rendjét a Magyar Nemzeti Levéltar ellendrzi. Ellendrzési feladatanak ellatisa
sordn a Levéltar illetékes munkatarsa elézetes bejelentés utdn az iratkezeldi és az irattdri helyiségbe
beléphet, az iratokba a mindsitett adatot tartalmazok kivételével és a nyilvantartasokba betekinthet, az
iratkezelési tevékenységet folyamataban vizsgilhatja, iratkezelési kérdésekben szaktanicsot ad, a nem
selejtezhetd iratok épségét és hasznalhaté allapotban t6rténd megbrzését silyosan veszélyeztetd hibakat és
hianyossagokat jegyz6kdnyvbe foglalja, megsziintetésiikre hatariddt allapit meg.

(2) A koziratok kezelésének szakmai iranyitasdért felelds miniszter altal vezetett minisztérium
képviseldje a koziratok kezelésének szakmai iranyitasdval Osszefiiggésben ellendrzi a Kozpont irattiri
anyagat.

39. Ugyiratok iratkezelési szabdlyai az iratkezelési szoftver iizemzavara esetén
82.§ (1) Az iktatohellyel rendelkez$ szervezeti egységnél papiralapu iktatékdonyvet (a tovabbiakban:

iktatokonyv) kell felfektetni arra az esetre, ha barmely okndl fogva az ligykezelok szdmdra az iratkezelési
szoftverhez vald hozzaférés tébb 6ran keresztiil nem biztositott.

27 Modositotta a 40/2017. (XII. 20.) szémi Szabdlyzat-médosités 21. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjétol.
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(2) Amennyiben az ligykezelok szamara az iratkezelési szoftverhez vald hozzaférés nem biztositott, az
izemzavart az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetének kell bejelenteni, aki eldonti, hogy mikortdl és
meddig sziikséges a papiralapu iktatokonyvet alkalmazni. Dontésérdl a Kozpont szervezeti egységeit e-
mailben értesiti.

(3) Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezet6 vagy az altala kijelslt személy az iratkezelési szoftver
lizemzavara esetén soron kiviil értesiti az iktatohelyeket az iratkezelési szoftver leallasarol és arrdl, hogy a
Szabélyzatban az iratkezelési szoftver lizemzavara esetére meghatarozott eldiraisoknak megfeleléen kell
eljérni.

(4) Az tzemzavar megsziintetését kovetden az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd vagy az altala
kijelolt személy értesiti az iktatohelyeket az ilizemzavar megsziinésérol és az iratkezelési szoftverben
torténd nyilvantartds szabalyszerli megkezdésérdl.

83.§ (1) A helyreallt iratkezelési szoftverben haladéktalanul ellendrizni kell az utoljara nyilvantartasba
vett tételeket, adatvesztés esetén azokat potolni kell,

2 A L,SURGOS”, »~azonnal”, ,soron kivill”, valamint a “k6zbeszerzési ajanlat” jeloléssel ellatott
iratokat mind a bejovd, mind a kimend és a belsd iratforgalom esetében az adott évben 1-t6l kezd6do
iktatészammal erre a céira, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, ,,JUZ” egyedi azonositasi jellel
ellatott papiralapu iktatokényvbe kell iktatni, ha az Uzemzavar a 4 Orat meghaladja, toviabba a
megkiilonboztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatds akadélyoztatdsa meghaladja a 24 6rat.

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

(4) Az iktatds soran, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznalt iktatészam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatokonyv ,,Kezelési feljegyzések™ rovataban.

(5) Az uzemzavar megsziinését kvetéen minden tigyiratot az iratkezelési szoftverbe at kell iktatni. Az
atvezetés tényét a két nyilvantartasban — a kdlcsondsen hivatkozott iktatészamokkal — jelezni kell.

(6) Az iizemzavar esetén hasznilt iktatokdnyvben az év végén az iktatdsra felhaszndlt utolsé szdmot
kovetd alahtizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden aldirdssal és a szervezeti egység
korbélyegz6jének lenyomataval kell hitelesiteni.

(7) A lap aljan vizszintes vonallal le kell zérni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezards atlos
vonallal torténik. A lapra r4 kell vezetni, hogy mely iktatoszdmmal zirul a kdényv, és mikor tértént a
lezaras. Az iktatékOnyv lezardsat — Ggy, mint a megnyitdsat — a szervezeti egység vezetdjének,
ugykezel6jének alafrdsa €s a korbélyegzdjének lenyomata hitelesiti.

(8) Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokGnyvet az aktualis év iratai mellett kell tartani.

(9) Az, UZ” egyedi azonositssi jellel ellatott papiralapt iktatokonyv beszerzése a beszerzési szabalyok
figyelembevételével torténik, annak fonyilvantarté kényvbe vételérdl a Jogi, Igazgatasi és Személyligyi
Féosztaly gondoskodik.

84. § Papiralapu iktatokOnyvbe ceruzaval irni, abban sorszamot {iresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely més mddon olvashatatlanna tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athizni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

40. Az iratkezelés sorian hasznilatos bélyegz6k hasznilatinak rendje

85.8§ A Dbélyegzohasznalat részletes szabdlyairdl a Kozpont BélyegzOhasznalat rendjérél szo6ld
szabalyzata rendelkezik.
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XI. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS KULDEMENYEK KEZELESENEK RENDJE

86.§ (1) Az elektronikus postafidékra érkezd elektronikus killdeményeket (word vagy mas formatumt
dokumentum), a levelezbrendszeren Kkeresztiil érkezett és a Kozpont feladatkorébe tartozd lgyet
keletkeztetd e-mailt, faxot postai Gton megkiild6tt iratként kell kezelni, a nyomtatast k&vetben az
iratkezelési szoftverben érkeztetni, illetve iktatni kell. A tovabbiakban a dokumentumot papiralapi
iigyiratként kell kezelni.

(2) Ha az elektronikus irat benydjtasa kizardlag a Kozpont altal az elektronikus tajékoztatasra
vonatkozo6 szabalyok alapjan kézzétett formatumban lehetséges, és a benyujtott elektronikus irat:

a) nem a kozzétett formdtumban van, vagy

b) nem a Kozpont altal az elektronikus tajékoztatasra vonatkozd szabdlyok alapjan kozzétett
elérhetdségi cimre és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatason keresztiil tértént,

ugy a Kozpont jogosult az iratot be nem nyifjtottnak tekinteni, azt nem koételes érkeztetni, azzal, hogy a
killdot a Korm. rendelet 21. § (5) bekezdésében meghatérozott formaban a befogadas megtagadasardl
értesiti.
(3) Ha az elektronikus irat biztonsagos kézbesitési szolgaltatason, de nem az elektronikus tajékoztatisra
vonatkozo6 szabélyok alapjan kozzétett cimre vagy formatumban érkezett, ugy:

a) aziratot nem kell érkeztetni,

b) a befogadds megtagadasanak okat és az érintett iratot vagy masolatat az iratkezelési
szabalyzatban meghatairozott szabalyok szerint kell kezelni, és

c) a kiildét a Korm. rendelet 21. § (5) bekezdésében meghatarozott formédban a befogadis
megtagadasardl értesiteni kell.

(4) Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozd szabalyok alapjan
k6zzétett formatumot kezeld programokkal nem nyithaté meg, tgy a Kozpont a kiildét — amennyiben
elektronikus valaszcime ismert — az érkezést6l szamitott legkésébb harom munkanapon beliil elektronikus
uton értesiti a killdemény értelmezhetetlenségérol és az dltala hasznalt és elvart formatumokrol.

(5)® Ha a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg az elektronikus tajékoztatésra
vonatkozé szabalyok alapjan kozzétett formatumot kezeld programokkal, tgy a kiildét a (4) bekezdés
szerint kell értesiteni az értelmezhetetlen elemekr6l és a hianypaétlasrol.

(6)” A Kozpont a kiildét az elektronikus irat sikeres benyjtésarél:

a) ha a kiildd az azonositasdhoz sziikséges adatait megadta, az iigyintézési rendelkezésében
megadott elektronikus elérhet6ségén, az ott el6irt médon,

b) ennek hidanydban, ha a kiild6 kdzolte a valaszadési elektronikus postafiok cimét, agy
elektronikus levélben,

c) egyéb esetben papir alapon értesiti.
87.8§ (1) A Kozpont elektronikus postafidkjait a kézponti szolgaltaté mikodteti.

(2) Az elektronikus irat hitelességének ellendrzésével 6sszefliggh részletszabalyokat a Szabélyzatban
megfogalmazott el6irdsok szerint kell végrehajtani.

28 4 bekezdés szémozdsat Javitotta a 40/2017. (XIL. 20.) szami: Szabdlyzai-médositas 22. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatol.
? 4 bekezdés szdmozésat Javitotta a 40/2017. (XIL. 20.) szému Szabdlyzat-modositds 22. §-a. Hatdlyos: 2018. januar 1. napjatol.
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(3) Azonos jellegii biztonsagi kockdzatot tartalmazé kiildemény ismételt érkezése esetén a felad6t nem
kell értesiteni. Azonos jellegii kockéazati koériilménynek mindsiil az egy honapon beliil azonos kiild6tél
masodik alkalommal érkez6 virus vagy egy€b rosszindulat program.

(4) A hivatalos célra felhaszndlhatd elektronikus alairdsokrol az Informatikai Fdosztdly vezet
nyilvantartast, amelyekre vonatkozd elbirdsokat a Kozpont Informatikai Biztonsigi Szabilyzata
tartalmazza.

(5) Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitsul, az elektronikus irat papiralapd hiteles
masolatat a Magyar Posta Zrt.-n keresztiil, a hagyomanyos postai iton kell megkiildeni a cimzettnek.

(6) A cimzett szervezeti egység feladata a papir alapon utélagosan a Kdzpont részére megkiildott postai
killdemények megfelelé tligyiratban torténd elhelyezése é€s a papiralapu kiildeményen kordbban iktatott
digitalis masolat iktatdoszamanak feltiintetése.

(7) Papiralapt és elektronikus iratpéldanyokat is tartalmazé iigyiratok esetében a papiralapu eléadoi
iven jelolni kell azokat az iktatészamokat, amelyeken az elektronikus ligyiratdarabokat iktattak,

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

XII. FEJEZET

AZ EUROPAI UNIOS ES HAZAI PALYAZATOKAT KEZELQO SZERVEZETI EGYSEG IRATKEZELESENEK
RENDJE

88.§ (1) Az Eurdpai Uni6 programjai és a Kdzpont kozott kdzvetlenill megkotott timogatasi szerzodés
alapjan miik6dd projektek Kkeretében keletkezett iratok tekintetében a tamogatasi szerzOdésben
meghatdrozott eurdpai unids jogi aktusokat kell alkalmazni azzal, hogy a tdmogatasi szerz&désben
meghatarozott europai unids jogi aktusok altal nem szabalyozott kérdésekben a Szabalyzat az iranyado.

(2)* Az eurépai unids és hazai pélydzatokkal Gsszefiiggésben keletkezett iratok vonatkozésaban a
tamogatasok igénylésével és felhaszndldsidval kapcsolatos eljarasrendnek megfeleléen keriil sor a
Poszeidon iratkezeld szoftver tAimogatdsaval az iratkezelésre.

(3) Az eurdpai unioés és hazai palyazatokat kezeldé szervezeti egység (a tovabbiakban a Fejezet
alkalmazasiban: Projekt Foosztaly) kiilldeményeinek atvételére a Projekt Foosztaly arra kijeldlt
munkatarsai jogosultak.

(4) A Projekt Féosztaly gondoskodik az eurdpai unids és hazai palyazatokkal §sszefiiggd killdemények
digitalizalasarol, az iratkezelési szoftverben t6rténd nyilvantartasba vételérol.

(5) A Projekt Fdosztdlynak a kiilonb6z6 években, de ugyanazon ligyben keletkezett iratait az
iratkezelé€si szoftverben egy iktat6szamon lehet nyilvantartani.

(6) A Projekt Féosztaly altal alkalmazott iktatdszdm kotelezden tartalmazza a f6szam-alszdm/évszam —
egy adategyittesként kezelendé — adatokat, amelyben a f6szam és az alszdm folyamatos sorszam. Az
alkalmazott iratkezelési szoftver a fészam €s alszam sorszamokat automatikusan képezi.

(7) A Projekt Fbéosztaly altal hasznalt iktatokdnyv alatt tovabbi, a kiemelt projekteket azonositd
aliktatokonyvek alkalmazandéak.

(8) Kiemelt projektek esetében az iktatoszam tartalmazza az adott kiemelt projektre vonatkozoé kétjegyt
betlikombinaciobdl 4llé azonositdt, valamint a fentiek (1d. (6) bekezdés) szerinti f6szadm-alszam/évszdm
kombinéciot.

% Médositotta a 40/2017. (XIL. 20.) szami: Szabalyzat-mddositas 23. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatol.
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(9) A Projekt Foosztily biztositja a papiralapti iigyiratoknak a dossziéban torténd fizikai
egyiittkezelését, irattari tételszdmmal ellatdsat, irattarba helyezését, biztonsagos megorzését, azoknak az
irattari tételszam és konstrukciokdd alapjan térténd irattari taroldsat.

(10) A Projekt Fbosztaly kezelésében (a Kozpont, mint palydzo képviseldjének) a kiemelt projektekkel
kapcsolatos minden dokumentumot elkiilonitetten kell nyilvantartania, és a projektzaras utdn a fenntartasi
1d8szakban legalabb az adott kiemelt palyazati itmutato szerinti ideig meg kell &riznie.

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

(12) A kiemelt projektek dokumentum-nyilvintartisanak és elektronikus mapparendszerének,
archivalasinak szabalyait az adott kiemelt projekt Projekt Alapité Dokumentuma (tovabbiakban: PAD).
tartalmazza.

(13) A Projekt FGosztaly kezelésében a kiemelt projektek dokumentumainak eldéllitasanal figyelembe
kell venni a Kézpont, valamint a mindenkori eurépai unids arculati kézikényvek altal szabalyozott
kommunikacios elemek kotelez6 hasznalatat.

HARMADIK RESZ
ZARO HATALYBA LEPTETO ES ATMENETI RENDELKEZESEK

89.§ (1) Jelen szabéalyzat 2017. a Klebelsberg Kézpont elnskének jovdhagyédsat kdvetd napon 1ép
hatalyba, rendelkezéseit a 2017. januér 1. napjatol kell alkalmazni.

(2) Jelen szabalyzat hatalyba lépésével egyidejlileg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott korabbi
szabalyozas.
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1. szdmii melléklet’
A Klebelsberg Kozpont Irattari Terve (2017)

A Kozpont irattari terve az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a Kozpont feladat- és hataskdéréhez igazodo
rendszerezésben sorolja fel, és meghatdrozza a selejtezheté irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli céla
megoérzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhett iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az irattari
terv altalanos és kiilonds részre tagozodik.

Az ligy tipusét, iratképz6 szerv szerinti hovatartozasit, az irat selejtezhetdség szerinti besorolasat és a
levéltari atadas idépontjat az irattéri tervben rogzitett irattari jel mutatja.

Az irattari jel 6sszetevoi:

1. Tételszam:

a) Mind az 4altaldnos, mind a kiilonds rész tételei esetében az irattari tételszam elsd jegye(i) betijellel
meghatarozza(k) a rendszerbeli elhelyezkedést:

A = Altalanos rész;
KK (a Kozpont bettijele), TK (a tankeriileti k6zpont betlijele) = Kiilonds rész

b) A killonGs részben a Kozpontra utald és annak feladatkoréhez igazodd rendszerezésben sorszamok
kapcsoldédnak, amelyek meghatarozzak az iigy tipusat. Ezt a tipuson beliil négyjegyli sorszam koveti,
amely meghatirozza az adott tipuson beliili iigyiratkort.

2. Selejtezési ido: szdm, amely meghatarozza a kiselejtezendd irattdri tételekbe tartozo iratok lgyviteli
céli megérzésének idotartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatarozza a nem selejtezendé tételeket.

3. Lt. (Levéltdr): a levéltari atadas hatdrideje években, a tényleges 4tadds idépontjardl a Kozpont és az
illetékes levéltar esetenként allapodik meg.

A L HN” (hataridé nélkiil 6rzendd) jeldlés meghatdrozza a hataridé nélkiil iigyviteli érdekbol a Kozpont
irattaraban marado6 iratok koérét, az iratok tigyviteli értékének megsziinése utin a Kézpont és a levéltar
koézosen dont az atadas iddpontjardl.

Azoknal a tételeknél, amelyek esetében egy jovébeni esemény bekovetkezését kivetd megbrzési id6
keriilt meghatarozésra (pl. ,lejdrat utdin 5 év”, ,a végrehajtist kdvetben 5 év”, ,szerz6dés teljesitését
kovetden 5 év”), az lgyiratok megorzési ideje a jovObeni esemény bekdvetkezésével egyidejlleg,
selejtezése pedig az ligyiratok érvényességének lejartakor kezdédik.

3 Médositotta a 40/2017. (X1I. 20.) szamu Szabalyzat-modositas 24. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjarol.

48



A Klebelsberg Kdzpont 15/2017. (IX. 15.) szabalyzata A Klebelsberg Kozpont Egyedi iratkezelési szabalyzata

A Klebelsberg Kdézpont Irattari Terve
TARTALOM

Altalanos rész

Tételszam Megnevezés
01 0 0 IJogi, Igazgatasi, Integritas és Informacidbiztonsagi tigyek
0 2 0 0 Iratkezelés
0 3 0 0 Humanpolitikai iigyek, Esélyegyenl&ség
0 4 0 0 Gazdalkodasi- és pénziigyek
0 5 0 0 Vagyongazdalkodasi iigyek, Thzvédelem és Grzés-védelem
0 6 0 0 Ellendrzések
0 7 0 0 Informatika
0 8 0 0 Koznevelési ligyek
0 9 0 0 Kommunikacids és média iigyek

Kiilonaés rész

Tételszam Megnevezés
1 0 0 0 Koznevelési intézmények fenntartdsi és iizemeltetési ligyei
2 0 0 0 Kozalkalmazottak jogviszonyaval kapcsolatos ligyek
3 0 0 0 Tankeriileti kzpontok oktatasszervezési ligyei
4 0 0 0  Szakképzb intézmények
5 0 0 0 Palyazatok, fejlesztések iigyei
6 0 0 0 Konyvtéari igyek

JELMAGYARAZAT
JEL JELENTES
S selejtezendd az irat keletkezésétdl szamitott... év utan
L Magyar Nemzeti Levéltamak atadando az irat keletkezésétol szamitott ... évben
NS nem selejtezendd
- nem adandé levéltarba (selejtezendd)
HN helyben 6rzend6, hataridé nélkiil

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

Altalanos rész

0100 Jogi, Igazgatasi, Integritas és Informacidbiztonsagi tigyek

Megnevezés
Munkajogi iigyek, kozszolgalati jogvita

Peres és nemperes eljarasok, kintlévoségek kezelése, behajtasa,
egyéb igények érvényesitése iratai

Biintet6 eljarasok iratai

Polgéri jogi szerz6dések, megallapodasok

Kozjogi szerzodések, megallapodasok

Integritas ligyek

Jogszabélytervezetek véleményezése, dllamigazgatasi egyeztetések
Jogi éllasfoglalasok, tajékoztatasok, vélemények

Kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére
iranyuld ligyek

Adatvédelem és adatbiztonsag

Alapité Okirat

Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat, belsd iranyitasi eszkdzok
(elndki utasitdsok, szabélyzatok, eljarasrendek, szervezeti egység

iigyrendek)

Vezetdi értekezletekr6l késziilt jegyzOkdnyvek, feljegyzések,
emlékeztetdk és ezek mellékletei (elSterjesztések stb.)

Eves intézkedési, végrehajtasi, munkatervek, munkaprogramok,
¢éves beszamolo, jelentések

Idészaki és eseti tervek, munkatervek, munkaprogramok az
eldterjesztd szervezeti egységeknél a végrehajtast kdvetden
Id6szaki jelentések, beszamolok, szervezeti adatszolgaltatasok

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

Bizottsagok iratai

Kutatasok, hattérelemzések iratai
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W

Rendezvények, konferencidk szervezésének iratai

Mindségiranyitas, mindségfejlesztés, mindségbiztositas
Informatikai biztonsagi iratok

Kozbeszerzési eljarasok iratai

Fejlesztési tervek

0200 Iratkezelés
Elektronikus iratkezeld rendszer iratai
Irattar dokumentacioi

Az irat 4tadasara, tovabbitasara vonatkozd nyilvantartas
(atadékonyv, kézbesitOkonyv)

Iratok atadas-atvételérol késziilt jegyzokdnyvek, jegyzékek, iratok

Iratselejtezési jegyzOkonyvek és a selejtezés tovabb iratai

Az iratkezelést érintd kiilsé szervezetekkel folytatott levelezés

Bélyegzo nyilvantartas és selejtezés iratai
TUK iigyek

0300 Huméanpolitikai iigyek, Esélyegyenl6ség

Foglalkoztatottak személyi anyaga; kinevezések,
munkaszerzédések, kinevezés modositasok, munkaszerz6dés
moédositas, atsorolasok, jogviszony megsziintetések, munkakor
atadas-atvétel iratai, eskilokméany, hat6ésagi bizonyitvany,
végkielégités, Osszeférhetetlenség, tartalékallomanyba helyezés,
prémiumévek programban vald részvétel, egy hénapot meghaladé
fizetés nélkiili szabadsag, célfeladat kitlizése

Foglalkoztatottak illetmény-, bér megallapitasai; poétlékok,
helyettesitési dfj, illetményeltérités, béremelés

Elismerések, kitiintetések, cimadomanyozdsok, védnbkségek
lgyei

Foglalkoztatottak teljesitményértékelése, mindsitése
Foglalkoztatottak koézszolgalati, munkaligyi nyilvantartasaibol
torténé adatszolgaltatasok és levelezések iratai (munkaltatoi
igazolas, szolgalati id6, nyugdij megallapitas, béradat, iskolai

végzettség stb.)

Fegyelmi és kartéritési igyek

A Klebelsberg Kézpont Egyedi iratkezelési szabalyzata
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0 3 0 7 Foglalkoztatasi jogviszonnyal dsszefiiggd beszdmoldk, jelentések, 5
allaspélyazatok, felhivasok (szabadség, betegallomany, gyed, gyes
stb.)
0 3 0 8 Képzés, tovabbképzés, képzési terv, kozigazgatisi alap- és 10
szakvizsga-, iigykezeldi alapvizsga-kotelezettséggel Osszefiiggd
tratok
0 3 0 9 Létszamgazdilkodas, létszamnyilvantartas és adatszolgaltatds 10 -
iratai
0 3 1 0 Tanulmanyi szerzdés 10 -
0 3 1 1 Foglalkozas- egészségiigyi és munkavédelmi-tevékenység 10 -
0 3 1 2 Munkabaleseti jegyz6konyvek, foglalkozasi betegségek NS HN
0 3 1 3  Szakmai gyakorlatosok iigyei 5 -
0 3 1 4 Frdekegyeztetés jegyzOkonyvei és ezek mellékletei NS 15
0 3 1 5  Agazati érdekképviseleti szervekkel torténé levelezések iratai 5 -
0 3 1 6 Ellatasok kifizetésének bizonylatai 8 -
0 3 1 7 Csaladtamogatas iratai: csaladi potlék, CSED, GYED, GYES, 8
anyasagi tdmogatas
0 3 1 8 Baleseti rokkantsagi tigyek 50 -
03 1 9 Osszesits elszamolas, jarulék bevallas statisztika 8 -
0 3 2 0 Béren kiviili juttatasok, szocialis juttatasok 8 -
0 3 2 1 IlletményelSleg-nyilvantartas 8 -
0 3 2 2 Helyettesitési dij, rendkiviili munkaids, iigyelet, készenlét, 8 -
tavolléti dij, napidij, utazasi utalvany
0 3 2 3 Munkaltatdi kblcsénben részesiiltek figyei 5 -
0 3 2 4 Munkaidé-nyilvantartas iratai (jelenléti iv, elektronikus adatok is, 8 -

szabadsag-nyilvantartds, tavollét-nyilvantartds, egy hdnapnal
rovidebb fizetés nélkiili szabadsag)

0 3 2 5 Allamkincstarral Osszefiiggé adatszolgaltatdsok, megkeresések 10 -
iratai
0 3 2 6 Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségre torténé felhivas iratai 10 -
0 3 2 7 Vagyonnyilatkozatok kiilén torvény (Vnytv.)
szerint

0 3 2 8  Statisztika, statisztikai adatszolgaltatasok
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Nyugdijazassal, nyugdijas tovabbfoglalkoztatassal kapcsolatos
lgyek

Esélyegyenloséggel Osszefliggd kérdések, intézkedések

Katonai szolgalatok figye

0400 Gazdalkodasi- és pénziigyek

Pénziigyi (belsd) levelezés

Allami szervekkel folytatott kdltségvetési egyeztetések
Szerz6dések nyilvantartasa

Kdételezettségvallalasi ligyek

Eléiranyzatok nyilvantartasa, médositasa

Gazdalkodassal, pénziigyi elszamolasokkal 6sszefiiggd korlevelek

Koltségvetési engedélyeztetési ligyek

Kdltségvetés

Koltségvetési beszamoldk

Bérgazdalkodas, bérnyilvantartas és -adatszolgaltatas
Gazdalkodassal dsszefiigg6 adatszolgaltatasok, id6szaki statisztikak
Eves statisztikai jelentés iratai

Adodzas, bevallasok

Bankszamla pénzforgalmi iratai

Reprezentécios tigyek

Peres, illetve nemperes eljarasok pénziigyi iratai

Bel- és kiilfoldi kikiildetések koltségelszamoléasanak iratai
Munkaba jaras koltségeinek téritése

Pénziigyi nyomtatvanyok, kivonatok, bizonylatok

Fizetési felszolitasok, szamlareklamacio, kovetelések érvényesitése
Palyazatok pénziigyi iratai, dokumentacioi

Magyar Posta Zrt.-vel folytatott levelezés, postai szolgaltatasok
iratai

A Klebelsberg Kozpont Egyedi iratkezelési szabalyzata
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0500 Vagyongazdilkodasi ligyek, Tizvédelem és Grzés-védelem

Beszerzés
Ingatlaniligyek
Biztosités, karrendezés
Gépjarmi tizemeltetés
Ingd vagyon iratai

Telekommunikécids eszk6zok iratai

Beruhazas és feldjitas iratai

Energetikai iigyek

Leltarozas iratai

Feleslegessé valt vagyontargyak selejtezési jegyzokonyvei
Tilizvédelmi, tiizmegelézési eszkdzok, felszerelések nyilvantartasai,
feliilvizsgalatok,  jegyz6konyvek, tliz- ¢és  villamvédelmi
szabvéanyossagi feliilvizsgalatok lejarat utdn

A KK tlizvédelmi terve. Rendkivilli eseményekrdl készitett
tiizvédelmi oktatds iratai
Orzés-védelmi ligyek

0600 Ellenérzések

A KK-ban, a TK-ban végzett ellenérzések (szabélyszeriiségi,
pénziigyi, rendszer-, teljesitmény-, megbizhatosagi és informatikai
belsé ellenérzések) iratai

A TK-k intézményeknél, gazdalkodd szervezeteknél végzett
szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer-, teljesitmény-,
megbizhatdsagi €s informatikai belsé ellendrzései

Kozponti ellenérzési szervek kiils6 ellenbrzési iratai

A KK, TK és mas (kdzponti allamigazgatasi) szervek kozotti
ellendrzési egyiittmiikodés iratai

EllenOrzési, éves tervezési, beszamolasi feladatok
Ellendrzési szervezet miikodéséve! Gsszefiiggs iratok

Szabalytalansagok nyilvantartasa

A Klebelsberg Kozpont Egyedi iratkezelési szabalyzata
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0700 Informatika
Azonosités, hitelesités iratai
Informatikai fejlesztések iratai

Elektronikus szolgaltatdsok lizemeltetésének iratai

Kozigazgatasban alkalmazott szoftverek iratai

Informatikai partnerekkel valo kapcsolattartas iratai
Infrastruktira feliigyelettel kapcsolatos iratok
Informatikai stratégiaval kapcsolatos iratok
Hatas- és hattértanulmanyok altaldban
Informatikai szerz6dések
Informatikai beszamoldk altaldban

0800 Koznevelési iligyek

Panaszbeadvanyok  (sziil6i, tanuléi, intézményi), kozérdekii
bejelentések

Beadvanyok &ttétele hataskorrel és illetékességgel rendelkez6
intézményhez, tankeriilethez vagy mas allamigazgatasi szervhez

Intézményi atszervezések, eldkészitésének €s lebonyolitasanak iratai
0900 Kommunikacios és média tigyek

Tomegkommunikacié és média levelezések

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

PR- és kommunikacids tevékenység hosszu tavi tervezésének iratai

Rendezvények el6készitése és lebonyolitasa iratai

Kozérdekil adatok kdzzététele

Hivatali honlap, bels6 hélézat tartalmi ligyei

A Klebelsberg Kézpont Egyedi iratkezelési szabalyzata
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Kiilonos rész

1000 A tankeriileti kozpontok iizemeltetési és fenntartasi iigyei

0 0 1 AKK iranyitasa ala tartozo, TK fenntartasaban 1év6 intézményektdl 5
beérkezd jelentések, beszamolok statisztikai jelentések, kimutatasok
(tervek, munkatervek, munkaprogramok végrehajtasarol stb.),

javaslatok
0 0 2 Mikodtetéshez sziikséges kdltségvetés NS
0 0 3 Mikddtetéshez szilkséges koltségvetés elokészitéséhez 5
adatszolgaltatas
0 0 4 Miiszaki és karbantartasi iigyek 10
0 0 5 Beszerzésiigények 5
0 0 6 Fenntartashoz és lizemeltetéshez kapcsolodod szerzédések NS
0 0 7 Vagyonkezeldi és hasznélati jogok gyakorlaséval 6sszefliggd tigyek NS
0 0 8 Szerz6dések szakmai teljesitésigazolasa NS
0 0 9 Szerzbdések pénziigyi teljesitésének igazolasa NS
0 1 0 Szerz8désekkel Gsszefiiggd adatszolgaltatasok, szamladsszesitdk NS
0 1 1 Idbszaki bevallasokkal 5sszefiiggé adatszolgaltatasok 8
2000 Kozalkalmazotti jogviszony ligyei
0 0 1 Intézményvezetdi palyaztatas iratai 50
0 0 2 Intézményvezetdi megbizas visszavonasanak, megszlinésének, 5

megbizasrdl lemondas iratai

0 0 3 Kozalkalmazotti panasziigyek iratai 5

0 0 4 Alldsfoglalasok, tajékoztatasok, megkeresésekre valaszadasok 50
0 0 5 Pedagogusok elismerésével Gsszefiiggd felterjesztések 50
0 0 6 Pedagogusok tovabbfoglalkoztatasaval 6sszefliggd felterjesztések 50

3000 Tankeriileti oktatasszervezési iigyek

0 0 1 Panaszbeadvanyok (sziil6i, tanuldi), kdzérdekii bejelentések 5
0 0 2 Beadvanyok attétele hataskorrel és illetékességgel rendelkezd 5

intézményhez, tankeriilethez vagy mas allamigazgatasi szervhez

0 0 3 Felnottképzés, felnott oktatas NS
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0

Beiskolazas tervezése, szervezése, lebonyolitdsa
Allasfoglalas, véleménykérés iratai

Tankonyvrendelés elokészitése, szervezése és lebonyolitasa
Erettségi vizsga szervezése, lebonyolitésa iratai

Intézményi dokumentumok iratai (Pedagdgiai Program, Szervezeti és
Miikodési Szabélyzat, Hazirend) és azok ellentrzése

Intézményi atszervezések elokészitésének és lebonyolitasanak iratai
Kovetkez6 tanév tervezése, tantargyfelosztasok jovahagyasa

Mis fenntartdsi koznevelési intézmény iratai, megkeresései,
koznevelési térvény szerinti egyetériési jog gyakorlasa

Nemzetiségi kdznevelési feladatok

Jarasi hivatal megkeresései, adatszolgaltatasok, adatkérések
Kozoktatasi megallapodasokkal Gsszefiiggd iratok
Testnevelés és sport igyek

Egyhézak €s civil szervezetek, sportegyesiiletek
Szakszolgaltatas iratai

Szakmai szolgaltatas iratai

Gyermek- és ifjisagvédelem

Kdznevelési Hidprogram iratai

Tanulébalesetek bejelentése

Kézoktatasi Informécios Rendszer igyei, adatszolgaltatasok

Elséfokt hatirozat ellen benyujtott fellebbezés elbirdldsa soran
keletkezett iratok, dontések (TK)

4000 Szakképzd intézmények
Uj szakma felvételére torténd javaslat az intézményekt6l

Kozigazgatasi szervekkel folytatott egyeztetések, levelezések
miikddéssel 6sszefliggo tigyekben

A Klebelsberg Kézpont Egyedi iratkezelési szabalyzata

15

15

15

15

15

NS

5

15

15

15

15

15

15

15

15

15

15

10

10

NS

NS

15

57



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

5000 Palyazatok, fejlesztések, dszténdijak

Pélyézati terv altalaban

Oktatasfejlesztési palyazati programok szakmai tervei
Hatas- és hattértanulmanyok altalaban
Oktatasfejlesztési palyazatok hatas- és hattértanulmanyai
Elnyert palyazat lebonyolitasa

Sikertelen palyazatok dokumentacidja

Levelezés a tamogatottal

Levelezés a tamogat6val

Hianypotlas

Igazolasok, fenntartdi tAmogatd nyilatkozatok
Palyazathoz k&t6do6 szerz6dések

Pélyazati beszamoldk éltaldban

Oktatasfejlesztési palyazati programok szakmai beszamoldi

A Klebelsberg Kozpont Egyedi iratkezelési szabalyzata
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2, szamu melléklet

Iktatészam: KK../.....-.../20.....

Jegyz6konyv az irattari helyiség(ek) munkaidén kiviili felnyitdsardl

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

A helyszinen jelenlévik: az irattdri helyiség felnyitdsakor jelenlévdk neve

A helyszini jegyz0kényv targya: az irattdri helyiség felnyitdsa munkaidén kiviil vagy

munkasziineti napon, az iratkezelési ligyintézo jelenléte nélkiil

A helyszinen tapasztalt esetleges rendellenességek az irattdr milkddésével kapcsolatban:

................................ K.m.f.
alairas alairas

................... Foosztaly
vezetd
alairasa

P. H.

Késziilt: 2 példanyban.
Kapjak: 1. az iratkezelési ligyintézd vagy a szervezeti egység titkarsagi ligyintézéje (irattar)
2. o0\ i s vezeto
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3. szdmu melléklet

Iktatdszam: KK...../.....-.../20.....

Jegyzokonyv téves kiildemény felbontasarél

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

A helyszinen jelenlévé: a téves kiildeményt felbonto személy neve, beosztdsa

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

kibontas kdvetkeztében ismertté valik)

K.m.f.

a téves kiildeményt felbonto P. H. a szervezeti egység vezetdjének
ligyintéz6 alairasa aléfrasa

Késziilt: 2 példanyban.
Kapjak: 1. az iratkezelési/titkarsagi iigyintéz6

2. szervezeti egység vezetdje
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4. szamii melléklet”

A Klebelsberg Kozpontban hasznalhaté iktatasi hely-azonositék

Thtatdsi l’le’ly- Szervezeti egység megnevezése
azonosito
KK KOZPONTI SZERVE
KK/01 Elnéki Kabinet
KK/011 Integritas iratok
KK/012 Adatvédelmi iratok
KK/013 Informacidbiztonsagi iratok
KK/11 Belsé Ellenérzési Fdosztaly
KK/03 szakmai elnékhelyettes
KK/04 Projekt Féosztaly
KX/04 Projektmenedzsment Osztaly
KK/041 Kiemelt projektek Osztalya
KK/04/DK EFOP-3.2.4-16-2016-0001
KK/04/UT Utravalé Oszténdijprogram
KK/04/UEN KEHOP-5.2.2-16
KK/04/KF KOFOP-1.0.0-VEKOP-15-2017-00054
KK/04/K1 EFOP-1.9.5-VEKOP-15-2015-00001
KK/07 Kdéznevelési Fgosztaly
KK/07 Stratégiai és Fejlesztési Osztaly
KK/07 Irdnyitasi és Taniigy-igazgatasi Osztaly
KK/12 Stratégiai és Kommunikaciés Féosztily
KK/05 Humadnerdéforras-fejlesztési Féosztaly
KK/02 gazdasagi elnékhelyettes
KK/06 Koltségvetési és Pénziigyi Féosztily
KK/06 Pénziigyi és Szamviteli Osztdly
KK/06 Intézményiranyitasi Osztaly
KK/06 Vagyongazdilkodasi és Uzemeltetési Féosztaly
KK/06/KB Kbzbeszerzési Fosztily
KK/08 Jogi, Igazgatisi és Személyiigyi Féosztaly
KK/081 Jogi, Igazgatasi Osztaly
KK/082 Személyiigyi Osztaly
KK/10 [ Informatikai Féosztaly
KK/10 | Stratégiai Osztaly
KK/10 Fejlesztési Osztaly

32 Médositotta a 40/2017. (X1I. 20.) szdm Szabdlyzat-médositds 25. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatol.
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Késziilt:

A Selejtezési bizottsag tagjai:

A selejtezés targya:

A selejtezést ellendrizte:

A selejtezés megkezdve:

A selejtezés befejezve:

A selejtezés ald vont iratok:

A sclejtezés
jogszabalyok,
felsorolasa:

alapjaul
egyéb

5. szdmu melléklet

Klebelsberg Kdzpont

Kozponti irattara/ ............ Foosztaly
Tktatészam: KK...../.....-.../20.....
Selejtezési jegyzokonyv
20 i -4n, a Klebelsberg Kozpont..... (helyiség

A selejtezett iratok mennyisége:

A selejtezett iratok felsorolasa:

megnevezése) ....ben
a selejtezést végzo személyek és beosztasuk felsoroldsa

a selejtezés ald vont iratanyag keletkeztetdjének
(keletkeztetdinek), évkorének (évkoreinek) és mennyiségének
megadasa

a vezet® neve és beosztasa

Ev

Irattari
tételszam

200

200 e,

a Klebelsberg Kozpont .................. szervezeti egysége /

.......... (az irat évkire)
szolgalé az irat keletkezésekor hatdlyos iratkezelési jogszabalyok
normék (kiilonGsen: 1995. évi LXVI. térvény 9. § f) pontja) és az

Egyedi Iratkezelési Szabalyzat

pl. db.

Az irattari tétel cime ) Terjed’ele'm Orzési idé
(iratfolyéméter)

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kdvetden megsemmisitésre keriil.

alairas

Késziilt: 3 példanyban

Kapjak:

1. irattarazasi ligyintézo
2. a szervezeti egység vezetdje
3. Magyar Nemzeti Levéltar

K.m.f.

P.H. alairas

ellen6rzd vezetd alairdsa
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6. szamu melléklet

Iktatészam: KK..../.....-.../20.....

Megsemmisitési jegyz6kényv

Késziilt:

A megsemmisitésnél jelen volt:
A megsemmisités targya:

A megsemmisités megkezdve:
A megsemmisités befejezve:

A megsemmisités alapjaul szolgalo
jogszabalyok, egyéb normak
felsorolasa:

A megsemmisitett dokumentumok
mennyisége:

A megsemmisitett anyagok felsorolasa:

20 i -an, a Klebelsberg Kozpont..... (helyiség
megnevezése) ....ben

a megsemmisitést végz6 személyek és beosztasuk felsorolasa

a megsemmisitendé iratanyag keletkeztetdjének
(keletkeztetbinek), évkorének (évkoreinek) és mennyiségének
megadasa

pl. db.

- Irattari e Terjedelem B,
Ev N . Az irattari tétel cime . 1 ., Orzési id6
tételszam (iratfolyéméter)
K.m.f.
alairas P.H. alairas
alairas ellen6rzé vezetd alairasa

Késziilt: 2 példanyban
Kapjak:

1. irattarazasi igyintézd

2. a szervezeti egység vezetdje
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7. melléklet

Licence-igazolis
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