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

a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirol

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.) 35/A. §-a (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan a kdzfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirél a Kormany
a kovetkezdOket rendeli el:

I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

A rendelet hatalya

1. § (1)! E rendelet hatalya a kozfeladatot ellaté szervekre és - a (2) bekezdésben foglalt
korlatozassal - azok irattari anyagara terjed ki. E rendelet hatarozza meg a koézfeladatot
ellatd szervekhez beérkez6 és az ott keletkezett papir alapu és elektronikus koziratok (a
tovabbiakban: irat) kezelésének egységes kdovetelményeit, tovabba a kdzponti
allamigazgatasi szervek, az Onkormanyzati hivatalok és az o6nkormanyzati tarsulasok
iratkezelési szabalyzatai végrehajtasanak ellendrzési rendjét.

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

(3)2 E rendelet rendelkezéseit az elektronikus Ugyintézés esetén az elektronikus
ugyintézés részletszabalyairdl sz6ld6 kormanyrendeletben (a tovabbiakban: Eur.) foglalt
eltérésekkel kell alkalmazni.

(4)® E rendelet rendelkezéseit a birdsagi iratkezelésre a birdsagi Ggyviteli és iratkezelési
szabalyokrol szbl6 szabalyokban foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

(5)* A 41. § (3) bekezdésének rendelkezéseit az ligyészségi iratkezelésre az ligyészségi
ugyviteli és iratkezelési szabalyokrél szol6 szabalyokban foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Ertelmezé rendelkezések

2. §° E rendelet alkalmazasaban

1.8 Urlapbenyujtas-tdmogatéasi szolgaltatas: az Elir. szerinti szolgaltatas;

2. atadas: irat, Ugyirat vagy irategyuttes kezelési jogosultsaganak dokumentalt
atruhazasa;

3. atmeneti irattar. a kozfeladatot ellatdé szerv altal az iktatdohelyhez kapcsoléddan
kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamu atmeneti,
selejtezés vagy kdzponti irattarba adas elétti rzése torténik;

4.7 biztonsagos kézbesitési szolgaltatas: az Elr. szerinti szabdlyozott biztonsagos
kézbesitési szolgaltatas;

5. csatolas: iratok, Ugyiratok atmeneti jellegl 6sszekapcsolasa;

! Megallapitotta: 239/2007. (IX. 12.) Korm. rendelet 1. § (1). Hatalyos: 2007. IX. 20-tol.

2 Megallapitotta: 379/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet 71. § (1). Mddositotta: 137/2019. (VI. 11.) Korm. rendelet 14. § a).
3 Beiktatta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 1. §. Hatalyos: 2013. VI. 21-tél.

4 Beiktatta: 6/2020. (I. 31.) Korm. rendelet 4. § (1). Hatalyos: 2020. II. 1-tél.

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

5 Megallapitotta: 137/2019. (VI. 11.) Korm. rendelet 1. § (1). Hatalyos: 2019. VI. 19-tél.

7 Megéllapitotta: 137/2019. (VI. 11.) Korm. rendelet 1. § (2). Hatalyos: 2019. VI. 19-tél.



5a.® egységes kormanyzati (igyiratkezel6 rendszer: az iratkezelés e rendeletben
meghatarozott egyes fazisainak elvégzésére iranyuld szolgaltatasok, informatikai,
technologiai és személyi feltételek O0sszessége, amelyben a Kormany altal arra kijelolt
muUkodtetd szerv és szolgaltatd biztositja az elektronikus kapcsolattartast, valamint a
Kbzszolgaltatasi e-cimregisztert;

6. elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszu tavu biztonsagos és olvashatosagat biztositd
mego6rzeése elektronikus adathordozon;

7. elektronikus érkezteté nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési
szoftver azon szolgaltatas-egylttese, amely az érkeztetési informacidk rogzitését,
meglrzését és visszakereshetfségét biztositja;

8. elektronikus iktatokényv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egyuttese, amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges megbrzését és
visszakereshetdségét biztositja;

9.° elektronikus irattar: a kozfeladatot ellatd szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver -
ideértve az erre vonatkozo, az Eur. szerinti elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas
utjan torténd biztositast is - azon része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan
tarolt irattari anyag meghatarozott idétartamu elektronikus 6rzése torténik;

10. 19 elektronikus tajékoztatas: az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrél szolo torvény, valamint az elektronikus Ugyintézést biztositd
szervnek min6sulé, kozfeladatot ellatd szervek esetében az elektronikus Ggyintézés és a
bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6l6 térvény (a tovabbiakban: E-lUgyintézési
tv.) és az Edr. szerint el6irt elektronikus kdzzétételi kotelezettség;

11.1Y elektronikus lgyintézés: az E-ligyintézési tv. szerinti elektronikus Ugyintézés;

12.12 elektronikus ligyintézési feliigyelet: az E-ligyintézési tv. szerinti szerv;

13. elektronikus drlapok: a szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokrol és az
allam altal kotelez6en nyujtandd szolgaltatasokrdl szold kormanyrendelet  szerinti
elektronikus adatbeviteli felllet;

14. elektronikus visszaigazolas: olyan - kiadmanynak nem minésulé - elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
azonositojardl, valamint a kulon jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrdl is értesiti
annak kuldéjét;

15. el6addi iv: az uggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ugyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informacidkat hordozo, az Ugyirat elvalaszthatatlan részét
képezb, illetve azzal k6z0s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

16. expedialas: az irat kézbesitésének el6készitése, ugyintézéi vagy vezetbi utasitas
alapjan a kuldemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtgjanak, a
kézbesités és kuldés modjanak és idépontjanak meghatarozasa, a kuldemény kuldési méd
szerinti 6sszeallitasa;

17. érkeztetés: a beérkezett kildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési
datummal torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele;

18. iktatas: az irat iktatdszammal torténdé nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy
az érkeztetéssel egy idében vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden;

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

8 Megallapitotta: 477/2021. (VIII. 9.) Korm. rendelet 3. § (1). Hatalyos: 2022. I. 1-t6l.

® Modositotta: 137/2019. (VI. 11.) Korm. rendelet 14. § b).

10 Megallapitotta: 137/2019. (VI. 11.) Korm. rendelet 1. § (3). Hatalyos: 2019. VI. 19-t4l.
11 Megallapitotta: 137/2019. (VI. 11.) Korm. rendelet 1. § (3). Hatalyos: 2019. VI. 19-t6l.
12 Megallapitotta: 137/2019. (VI. 11.) Korm. rendelet 1. § (3). Hatalyos: 2019. VI. 19-t6l.



20.%2 iratfolydméter: az a mennyiségll papiralapu iratanyag, amely lapjaval egymasra
helyezve egy meéter magassagu, vagy élével egymas mellé helyezve egy méter
hosszusagu;

21. iratkblcsbénzés: a papir alapu ugyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az
atmeneti vagy a kozponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az
elektronikusan tarolt irathoz térténé hozzaférés biztositasa;

22. irattarba helyezes: az irattari tételszammal ellatott Ugyirat atmeneti vagy kozponti
irattarban térténd dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalasa -, illetve
kezelési joganak atadasa az irattarnak az dgyintézés befejezését kovetd idére;

23. irattari tétel: az iratképz6 szerv vagy személy ugykorének és szervezetének
megfelel6en kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkezé - irattari egyseg,
amelybe tObb egyedi gy iratai tartozhatnak;

24. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba és iratfajtaba sorolasat, selejtezhetéség szerinti csoportositasat meghatarozo, az
irattari tervben elfoglalt helylknek megfelelé azonosito;

25. kezddirat: az Ugyben keletkezett els6 irat, az ugy indito irata;

26. kezelési feljegyzések: az Ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
ugykezel6nek szol6 vezetdi vagy ugyintézdi utasitasok;

27. kézbesités: a kuldeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz utjan
torténd eljuttatasa a cimzetthez;

28.14 kézbesitési szolgaltatas: az Elrr. szerinti kézbesitési szolgaltatas;

28a. 15 kézponti elektronikus (igyintézési szolgaltatas: az E-ligyintézési tv. szerinti
szolgaltatas;

29. kbézponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyaganak selejtezés vagy
levéltarba adas elbtti, valamint a maradando értékii nem selejtezhet6 és levéltarba nem
adott iratok, tovabba a nem selejtezhetd és levéltarba atadasra nem keruld iratok érzésére
szolgalo irattar, ideértve az erre vonatkozé elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas
utjan torténd biztositast is;

29a.1® Koézszolgaltatasi e-cimregiszter: az 1. mellékletében felsorolt, valamint az e-
Papirban érintett szervek részeére biztositja a hivatali kapun keresztul torténd kuldés soran
a szervezeti egyseég szintll cimezhet6séget;

30. kildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a
reklamanyag, sajtétermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabdl burkolatan, a
hozza tartozé listan vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté
modon cimzéssel lattak el;

31. kiildemény bontasa: az érkezett kildemény felnyitasa, olvashatéva tétele;

32. kildé: a kuldemény tartalmabdl, vagy a kuldeményhez kapcsoldédd azonositd
adatokbdl a kildemény benyujtéjaként azonosithatdé személy vagy szervezet;

33. levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejli, maradandd értékl iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

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

35. masolat: az eredeti iratrél szOveg-azonos és alakh(i formaban, utélag készult egyszeri
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

36.Y megsemmisités: a selejtezési vagy hiteles masolatkészitési eljarast kovetéen
megsemmisithetd irat vagy iratpéldany végleges megsemmisitése, a benne foglalt
informacid helyredllitasanak lehetéségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele,
torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;

13 Megallapitotta: 272/2020. (VI. 12.) Korm. rendelet 1. § (1). Hatalyos: 2020. VII. 1-t6l.
14 Megallapitotta: 137/2019. (VI. 11.) Korm. rendelet 1. § (4). Hatalyos: 2019. VI. 19-t6l.
15 Beiktatta: 137/2019. (VI. 11.) Korm. rendelet 1. § (5). Hatalyos: 2019. VI. 19-t6l.

16 Beiktatta: 477/2021. (VIII. 9.) Korm. rendelet 3. § (2). Hatalyos: 2022. 1. 1-tdl.

17 Megallapitotta: 272/2020. (VI. 12.) Korm. rendelet 1. § (2). Hatalyos: 2020. VII. 1-tél.



37. mellékelt irat. az irathak nem szerves része, tartozéka, attél - mint kiséré irattdl -
elvalaszthato;

38. melleklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan attdl,

39. napldézas: az iratkezelési szoftverben és az Aaltala kezelt adatallomanyokban
bekovetkezett események meghatarozott korének regisztralasa;

40. papir alapu érkezteté koényv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a
kildemények kozfeladatot ellaté szervhez torténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele
megtorténik;

41. papir alapu iktatokényv: olyan nem selejtezhet6, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatasa torténik;

42. savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazé,
papirbdl készitett taroloeszkoz;

43.18

44.1° szabalyozott elektronikus (igyintézési szolgéltatas: az E-Ugyintézési tv. szerinti
szolgaltatas;

45. szerelés: Ugyiratok veégleges jellegl 0sszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az
O0sszekapcsolt Ugyiratok a tovabbiakban kizarolag egyutt kezelhetbek;

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

47. tovabbitas: az ugyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik ugyintézési ponttdl a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés
lehetéségének biztositasaval is;

48.29 (igyfél (gyintézési rendelkezésének nyilvantartasa: az E-Ugyintézési tv. szerinti
nyilvantartas;

49.2' (igyintézési rendelkezés: az E-ligyintézési tv. szerinti lgyintézési rendelkezés;

50. tgyintézé: az ugy intézésére kijelolt személy, az Ugy elbéadodja, aki az ugyet dontésre
elbkésziti;

51. dgyirat: egy ugyben keletkezett valamennyi irat;

52. ligykezeld: iratkezelési feladatokat végz6 személy;

53. ligykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozé Ggyek meghatarozott
csoportja.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. § (1)* Az Ltv. 9. § (4) bekezdésében meghatarozott iratkezelési szabalyzatot évente
felll kell vizsgalni és szukség esetén mddositani kell.

(2) Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kotelezé mellékletét képezi, melyet évente
felll kell vizsgalni, és az irattari tervet alkalmazé szerv (szervek) feladat- és hataskorében
bekovetkezett valtozas vagy az 6rzési id6 megvaltozasa esetén mddositani kell.

(3) A szerv vezetdje a szerv szervezeti és miikodési szabalyzataban hatarozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 3sszefliggd
tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskoroket, tovabba kijeldli az iratkezelés
feligyeletét ellatod vezetot.

4. §3

18 Hatalyon kivll helyezte: 272/2020. (VI. 12.) Korm. rendelet 12. §. Hatalytalan: 2020. VII. 1-tél.

19 Megallapitotta: 137/2019. (VI. 11.) Korm. rendelet 1. § (6). Hatalyos: 2019. VI. 19-t4l.

20 Megallapitotta: 137/2019. (VI. 11.) Korm. rendelet 1. § (7). Hatalyos: 2019. VI. 19-tél.

21 Megallapitotta: 137/2019. (VI. 11.) Korm. rendelet 1. § (7). Hatalyos: 2019. VI. 19-t6l.

22 Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 3. §. Hatalyos: 2013. VI. 21-tél.

2 Hatalyon kivil helyezte: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 37. § a). Hatalytalan: 2013. VI. 21-t6l.



Az iratkezelés felugyelete a szerven belll

5. § Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és
ugyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési elbirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerl és
biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és muikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez szikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
felligyeletéért a kozfeladatot ellato szerv vezetdje felelds.

6. §* A kozfeladatot ellato szervek iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy:

a) a szervhez érkezett, ott keletkez6, illetve onnan tovabbitott irat azonosithatd, fellelési
helye, utja kovethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd legyen;

b) az irat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheté;

c) az irat kezeléséeért fennallo személyi felel6sség egyértelmien megallapithato legyen;

d) az irat szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez
szikséges 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
megel6zhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ugyintézéshez, a dontések elbkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri
muikodéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

7. § Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

a)?> aziratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérdl,
évente torténd felllvizsgalatarol, intézkedik a szabalytalansagok megszintetésérél,
szukség esetén kezdeményezi a szabalyzat mddositasat;

b) az iratkezelést veégz6, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl;

c) az iratkezelési segédeszkdzok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitbkonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasaral;

d) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kulsé és a belsé név- és cimtaraknak
naprakészen tartasarél, az Uzemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és azok
betartasaral;

e) 26 a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mikddésérdl,
valamint az Eur. szerinti kézbesitési tarhelyek szabalyozott hasznalatardl;

f) 27 az elektronikus Uton torténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten belili
mikodtetésérdl;

g)%® az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

8. § (1) A kozfeladatot ellaté szerv vezetdje, illetbleg tevékenységi korében iratkezelési
feladatokat ellatd vezetd, ugyintéz6, Ugykezel6 koteles gondoskodni az iratkezelési szoftver
altal kezelt adatok biztonsagardl, s megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az Uzembiztonsagi,
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz szukségesek.

(2) Az iratokat és az adatokat védeni kell kulondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a
megsemmisulés és sérulés ellen. A szerv vezetbje koteles az Uzemeltetés és az
adatbiztonsag olyan szabalyozasara, amely alapjan a feladatok, hataskoérok pontosan
meghatarozasra kerulnek és végrehajthatok.

24 Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 4. §. Hatalyos: 2013. VI. 21-tél.

5> Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 5. § (1). Hatalyos: 2013. VI. 21-t6l.
6 Megallapitotta: 137/2019. (VI. 11.) Korm. rendelet 2. §. Hatalyos: 2019. VI. 19-t6l.

27 Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 5. § (2). Hatalyos: 2013. VI. 21-t6l.
8 Beiktatta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 5. § (2). Hatalyos: 2013. VI. 21-t6l.
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Il. Fejezet

Az irattari terv
9. §2°
Az irattari tételek kialakitasa

10. § (1)%° Az Ugyiratokat és a nyilvantartott egyéb iratokat - a szerv (igykoreit az azonos
targyu egyedi Ugyekig lemend részletességgel felsorolo jegyzék segitségével - targyi alapon
kell tételekbe sorolni. Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (Ugykor) irataibadl is kialakithato,
annak figyelembevételével, hogy:

a) eqgy irattari tételbe csak azonos érték, levéltari megdrzést igénylé vagy meghatarozott
id6tartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatok be;

b) az egyes irattari tételek megfelelé alapul szolgalnak az éves Ugyiratforgalmi és hatésagi
statisztikai adatszolgaltatashoz;

c) a szerv hatékony miikddtetése egy adott funkciot illetéen az tigykérok milyen mélységi
attekintését igényli.

(2) Kulon irattari teteleket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabalyban vagy belsé utasitasban el6irt, kulonb6zé célu és adattartalmu
nyilvantartasokbdl;

b) az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibol, ha azokat kulon irattari egységkent kell
kezelni;

c) a valasztott testlletek, bizottsagok, valamint a szerv mikodése szempontjabol
meghatarozé jelentéségl, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve az
el6terjesztéseket, a jegyz6konyveket vagy emlékeztetbket és a hatarozatokat is), tovabba
a bels6 utasitasokbdl.

11. § (1)3' Az egyes irattari tételekhez kapcsoldoddéan meg kell hatarozni, hogy melyek
azok az irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhet6k, és melyek azok, amelyek iratai
meghatarozott idd eltelte utan selejtezhetbk. A nem selejtezhet6 irattari tételek esetében
meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan
levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek megbrzésérdl az iratképzd - hataridd
megjeldlése nélkll - helyben koteles gondoskodni. A nem selejtezhetd és levéltarba adando
irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni az irattari
Orzés idétartamat. A személyes adatot tartalmazé iratok érzési és selejtezési idejét a célhoz
kotott adatkezelés kovetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezheté iratok
levéltarba adasanak hataridejét az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell
meghatarozni. Azon tételek esetében, amelyek jellegikbdl adéddéan nem sorolhatdék be
egyértelmlen a maradando értéki vagy a selejtezhetd kategéridba, a levéltar mintavételi
eljarast kezdemeényezhet.

(2)%? Az illetékes levéltar a maradando érték( iratta nyilvanitast egyrészt az Ltv. 10. § (1)
bekezdése szerinti, az iratkezelési szabalyzattal kapcsolatos egyetértési jog gyakorlasa
soran az irattari tételek, masrészt az iratselejtezési jegyzékonyvek levéltari jbvahagyasaval
ervenyesiti.

2% Hatalyon kivil helyezte: 239/2007. (IX. 12.) Korm. rendelet 11. § (1). Hatalytalan: 2007. IX. 20-t6l. A korabbi alcimet hatalyon kivil
helyezte: 118/2008. (V. 8.) Korm. rendelet 1. § 389. Hatalytalan: 2008. V. 16-tdl.

30 Az els6 mondatot megallapitotta: 196/2013. (V1. 13.) Korm. rendelet 6. §. Hatalyos: 2013. VI. 21-t4l.

31 Megallapitotta: 272/2020. (VI. 12.) Korm. rendelet 2. §. Hatalyos: 2020. VII. 1-t6l.

32 Megallapitotta: 137/2019. (VI. 11.) Korm. rendelet 3. §. Hatalyos: 2019. VI. 19-tél.



Az irattari terv szerkezete és rendszere

12. § (1) Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek
csoportositasaval, tovabba a szerv ugykorei kozott meglévé tartalmi 6sszefuggések alapjan
elvégzett rendszerezéssel kell kialakitani.

(2) Az irattari tervet altalanos és kulonos részre kell osztani, és az irattari tételeket ennek
megfeleléen kell csoportositani. Az altalanos részbe a szerv mikdodtetésével kapcsolatos,
tobb szervezeti egyseéget is érinté irattari tételek, a kulonds részbe pedig a szerv
alapfeladataihoz kapcsolédé irattari tételek tartoznak.

(3) A szerv ugykorei kozott meglévd tartalmi Osszefuggések alapjan elvégzett
rendszerezés eredményeként az irattari tételeket kilonb6z6 fécsoportokba, azon belll
pedig csoportokba és alcsoportokba kell besorolni. Az irattari terv kulonos részén belll a
fécsoportok szervezeti egységenként is kialakithatok.

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

. Fejezet

Az iratok kezelésének altalanos kévetelményei

Az iratok rendszerezése

13. § (1)* A kozfeladatot ellatod szerv feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének
attekinthet6seége érdekében az azonos ugyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy
irategysegként, ugyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett Ugyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok Ugyiraton beldli irategységnek, tgyiratdarabnak mindsulnek.

(2) Az ugyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozé egyéb
mas iratokat - még irattarba helyezésuk el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari
tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe
kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

14. § (1)** Az iratot a 39. §-ban felsorolt adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett
iktatdkonyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni).

(2) Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az ugyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznaini.

(3)%® Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben gy kell dokumentalni,
hogy egyértelmlen bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

(4) Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az
ugyintézés folyamata, és az iratok szervezeten bellli utja pontosan kovethetd és
ellenérizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

15. §3¢ Az iratkezelési folyamat szerepl6it (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo,
ugyintéz6, Ugykezel6) megszlinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a
kezelésukben 1évé iratokkal a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, arrdl
atadas-atvételi jegyz6konyvet kell felvenni és gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérél.

3 Modositotta: 64/2010. (Ill. 18.) Korm. rendelet 36. § (1) c).

34 Modositotta: 64/2010. (lIl. 18.) Korm. rendelet 36. § (1) a).

3 Modositotta: 64/2010. (lIl. 18.) Korm. rendelet 35. § b).

3% Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 7. §. Hatalyos: 2013. VI. 21-tél.



15/A. §7 (1)*® A kozfeladatot ellato szerv szervezeti egységének megsziinése esetén a
kezelésébe tartozd valamennyi kuildeményt és a kezelésében 1évé Ugyek iratait atadas-
atvételi jegyz6konyv kiséretében at kell adni a megsziné szervezeti egység feladatkoréet
atvevd szervezeti egység(ek)nek (a tovabbiakban: atvevé szervezeti egység).

(2) Amennyiben a megsziné szervezeti egység kulonallo iktatokonyvvel rendelkezett,
akkor az iktatokonyvében a végleges atadast jeldlni kell, az iktatokonyvet le kell zarni és az
atadott folyamatban lévé Ugyek iratait az atvevo szervezeti egység iktatokonyvébe - az irat
korabbi iktatdszamanak és iktatokdnyve azonositojanak feltiintetésével - be kell iktatni.

(3) Amennyiben a megszind és az atvevl szervezeti egység kozos iktatokonyvet
hasznalt, az iktatokdnyvben az atvevd szervezeti egységet, mint felelést, rogziteni kell.

(4)%*° Ha a megsz(ind szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik
meg, az atmeneti irattari anyagot - a kozfeladatot ellaté szerv iratkezelési szabalyzataban
meghatarozottak szerint - a feladathoz kapcsoldéddan lehet megosztani vagy a kozponti
irattarban elhelyezni. A kozponti irattarba helyezett egyes uUgyiratokra vonatkozé igényt
betekintéssel, masolat készitésével vagy kdlcsonzéssel kell teljesiteni.

(5)*° A megsziiné szervezeti egység papir alapu vagy elektronikus lezart iktatokdnyvét a
kozponti irattarban kell elhelyezni és a tovabbiakban kezelni, azzal, hogy az atvevd
szervezeti egység szamara a hozzaférést biztositani kell.

(6) Ha a megszlnt szervezeti egység feladatkdrét nem veszi at mas szervezeti egyseg,
iratanyagat a kozponti irattarban kell elhelyezni.

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

Az iratkezelés megszervezése

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

a) kdzpontilag, egyetlen szervezeti egység vagy személy feladataként,

b) osztottan, az ligyeket intéz6 szervezeti egységnél, vagy

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

(2) A szerv az elintézett Ggyek iratait irattaraban helyezi el.

16/A. §*° (1)** A kozfeladatot ellatd szerv az iratkezelési feladatokat sajat maga lathatja
el, vagy annak tamogatasara a szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatast (a
tovabbiakban: SZEUSZ) vagy kdzponti elektronikus (igyintézési szolgaltatast (a
tovabbiakban: KEUSZ) biztosité szolgéltatd altal nyujtott egyes elektronikus iratkezelési
feladatokat ellatd szolgéltatasokat vehet igénybe, ebben az esetben a SZEUSZ vagy
KEUSZ szolgaltaté a kozfeladatot ellatéd szerv adatfeldolgozojaként jar el.

(2) Ha a kozfeladatot ellatd szerv az elektronikus iratok kezelését az elektronikus
dokumentumtarolasi szolgaltatas igénybevételével biztositia, ugy az iratkezelési
szoftverfunkciok kozds informatikai rendszerben elkulonités nélkul is kialakithatéak, az
irattarozas - ha az ahhoz szikséges informaciok mar rendelkezésre allnak -
automatizalhato.

(3) Ha a kozfeladatot ellatd szerv egyes iratkezelési feladatokat szakrendszeri Gigyintézést
tamogato informatikai rendszer alkalmazasaval lat el, az ezzel 6sszefuggb eljarast az
iratkezelési szabalyzatban koteles el6irni.

57 Beiktatta: 64/2010. (lll. 18.) Korm. rendelet 3. §. Hatalyos: 2010. IV. 1-t6l.

% Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 8. § (1). Hatalyos: 2013. VI. 21-tél.
3% Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 8. § (2). Hatalyos: 2013. VI. 21-t6l.
40 Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 8. § (2). Hatalyos: 2013. VI. 21-t6l.
4 Beiktatta: 64/2010. (lIl. 18.) Korm. rendelet 3. §. Hatalyos: 2010. IV. 1-t6l.

42 Modositotta: 64/2010. (lIl. 18.) Korm. rendelet 35. § c).

43 Beiktatta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 9. §. Hatalyos: 2013. VI. 21-t4l.

4 Megallapitotta: 137/2019. (VI. 11.) Korm. rendelet 4. §. Hatalyos: 2019. VI. 19-tél.



16/B. §%° (1)%® Ha a kozfeladatot ellatd szerv csak papir alapu iratokat kezel, és
iratkezelési szoftvert hasznal, koteles biztositani az iratkezelési szoftverben tarolt
valamennyi informacionak az Edr. szerinti elektronikus dokumentumformatumban torténd
automatikus el6allitasat.

(2) Az iratkezelési szoftvernek képesnek kell lennie a tarolt informaciokat a kulon
jogszabalyban meghatarozottak szerint eldallitani, tovabba biztositania kell az elektronikus
formaban létrejott informaciok tovabbi feldolgozhatosagat, az iratkezel6 szoftverek kozotti
atadasat.

(3) Ha a kozfeladatot ellatdé szerv elektronikus iratokat is kezel koteles biztositani az
elektronikusan vezetett nyilvantartasbdl kulon jogszabalyban meghatarozottak szerint

a) az atvételhez (érkeztetéshez) kapcsolddd informaciok,

b) az iktatashoz kapcsolddé informaciok,

c) a tarolt elektronikus iratok és kisérd informaciok (eléadai iv)
egyedi, illetve kotegelt lekérdezhetdségeét.

17. § (1) Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni
azokat az el6irasokat, amelyek biztositjak a papiralapu és az elektronikus iratot egyarant
tartalmazo Ugyiratok egységének megérzését, kezelhet6ségét és hasznalhatosagat.

(2) Az iktatott elektronikus iratnak az irat megnyitasa nélkil is azonosithatonak kell lennie.

IV. Fejezet
Az iratkezelés folyamata

A kildemények atvétele

18. §%’ Az Iratkezelési Szabalyzatban meg kell hatarozni az adott szervhez érkezett
kuldemény atvételére valo jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teendbket. Az atvétellel
kapcsolatos teenddk a kuldemény érkezésének mddja - postai vagy hivatali kézbesites,
futarszolgalat, informatikai-telekommunikaciés eszkdz, illetve a maganfél személyes
benyujtasa stb. - szerinti bontasban is meghatarozhatok.

19. § A kuldemény atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

b) a szerv vezetbje vagy az altala megbizott személy;

c) az iratkezelést felugyel6 vezet6 vagy az altala megbizott személy;

d) a postai meghatalmazassal rendelkezd személy;

e) az Ugyfélszolgalati iroda munkatarsa;

f) hivatali munkaidén tul az tgyeleti szolgalatot teljesité személy;

g) 48 a SZEUSZ-ként vagy KEUSZ-ként biztositott, egyes elektronikus iratkezelési
feladatokat ellato szolgaltatassal a szolgaltatast végz6é, valamint a KEUSZ-t, SZEUSZ-t vagy
az alkalmazott iratkezelési szoftvert hasznalo természetes személy vagy a KEUSZ-hoz,
SZEUSZ-hdz csatlakozott informatikai rendszer;

h)4 a kormanyablak.

20. § (1) A kuldeményt atvevd koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kildemény atvételére valo jogosultsagat;

b) a kézbesité okmanyon és a kuldeményen Iév6 azonositasi jel megegyezbséget;

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

(2) Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd

4 Beiktatta: 196/2013. (V1. 13.) Korm. rendelet 9. §. Hatalyos: 2013. VI. 21-t4l.

46 Modositotta: 137/2019. (VI. 11.) Korm. rendelet 14. § c).

47 Modositotta: 64/2010. (lII. 18.) Korm. rendelet 36. § (1) d).

48 Megallapitotta: 137/2019. (VI. 11.) Korm. rendelet 5. §. Hatalyos: 2019. VI. 19-tél.
4 Megallapitotta: 137/2019. (VI. 11.) Korm. rendelet 5. §. Hatalyos: 2019. VI. 19-tél.



szabalyzataban elbirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl.

21. §° (1) Az atvevé a papiralapu iratok esetében a kézbesitbokmanyon alairasaval és
az atvetel datumanak, valamint nevének olvashaté feltintetésével az atvételt elismeri. Az
,=azonnal” és ,surg6s” jelzésl kuldemény atvételi idejét o6ra, perc pontossaggal kell
megjeldlni, amit a kézbesitbokmanyon kivul az atvett kildeményen is rogziteni kell.

(2) Elektronikus uton, nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével érkezett
kuldemény esetében az atvevé a feladonak - ha azt kéri, és elektronikus valaszcimét
megadja - haladéktalanul elkildi a kildemény atvételét igazold és az érkeztetés egyedi
azonositdjat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast.

(3) A biztonsagos kézbesitési szolgaltatas, illetve az (rlapbenyujtas-tamogatasi
szolgaltatas igénybevételével érkezett kuldemeény és elektronikus Urlap esetében az atvétel
visszaigazolasa az E-Ugyintézési tv.-ben, valamint az Elr.-ben meghatarozottak szerint
torténik.

(4) Ha a kildé az elektronikus Ugyintézési rendelkezésében igényli az Elr. szerinti
id6szakiéertesités-szolgaltatast, az értesitésben szerepeltetni kell a kaldé nevében tortént
benyujtasnak a 25. § szerinti elutasitasa tényét.

(5) Az elektronikus Ugyintézést biztositd szervnek

a) mindsulé kozfeladatot ellatd szerv az irat befogadasanak elutasitasarol a kildét az E-
ugyintézési tv. szerint szabalyozott kapcsolattartasi modon értesiti;

b) nem minésuld kozfeladatot ellatd szerv az irat befogadasanak elutasitasardl a kuldét

ba) az Ugyintézési rendelkezésében megadott elektronikus elérhetéségén és az ott elbirt
modon értesiti, ha a kuldé az azonositasahoz szukséges adatait megadta,

bb) a ba) alpont szerinti adatok hianyaban elektronikus levélben értesiti, ha a kildé k6zolte
a valaszadasi elektronikus postafiok cimét,

bc) a ba) és bb) alponton kivili esetben papir alapon értesiti.

(6) Ha iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at a kildemeényt,
azt - a kormanyablak kivételével - koteles haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kovetd
els6 munkanap kezdetén az illetékes iratkezelési egységnek az iratkezelési szabalyzat
szerinti kezelés céljabol atadni.

22. §5 A biztonsagos kézbesitési szolgaltatason keresztiil tovabbitott kildeményt a
hataridé szamitasa szempontjabdl

a) az iratkezel6 szoftver automatikus érkeztetése esetén az E-lUgyintézési tv. 58. § (3)
bekezdés a) pontjaban megjeldlt idépontban,>?

b) nem automatikus atvétel esetén a letdltési igazolas feladd részére tortént elkildésekor
minésul beérkezettnek.

23. §°3 Sérilt kildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az
atvételi okmanyon jeldlni kell, és a kuldemény tartalmat kulon jegyzékben fel kell tintetni. A
megallapithatéan hianyzoé iratokrol vagy mellékletekrél a feladot értesiteni kell. Sérilt
elektronikus kuldemény esetében a 31. § rendelkezései szerint kell eljarni.

24. §° A gyors elintézést igénylé (,azonnal’, ,siirg6s” jelzésl) kildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kivul be kell
mutatni.

25. § (1)> Az elektronikus Uton, a nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatas, illetve az
Urlapbenyujtas-tamogatasi szolgaltatas igénybevételével megkiildott killdemény atvételét
meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a fogadd szerv informatikai rendszerére.

(2) A kildemény a fogado szerv rendszerére biztonsagi kockazatot jelent, ha

a) a hatésag informatikai rendszeréhez vagy azon keresztll mas informatikai rendszerhez

%0 Megallapitotta: 137/2019. (VI. 11.) Korm. rendelet 6. §. Hatalyos: 2019. VI. 19-t6l.

51 Megallapitotta: 272/2020. (VI. 12.) Korm. rendelet 3. §. Hatalyos: 2020. VII. 1-t6l.

52 A veszélyhelyzet ideje alatt eltéré rendelkezéseket kell alkalmazni. Lasd: 369/2022. (IX. 29.) Korm. rendelet 2. § (7) c).

58 Megallapitotta: 64/2010. (l1l. 18.) Korm. rendelet 5. §. Az utols6 mondatot beiktatta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 12. §.
Hatalyos: 2013. VI. 21-tdl.

54 Modositotta: 64/2010. (lIl. 18.) Korm. rendelet 36. § (1) ).

% Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 13. § (1). Modositotta: 137/2019. (VI. 11.) Korm. rendelet 14. § d).



valo jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja, vagy

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

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

(3)°® A fogado szerv a feldolgozas elmaradasanak tényérdl és annak okardl a 21. § (5)
bekezdésében meghatarozott formaban értesiti a kuldét.

(4)°” Nem koteles a fogado szerv a (3) bekezdés szerint értesiteni a feladot, ha korabban
mar érkezett azonos jellegi biztonsagi kockazatot tartalmazé kuldemény az adott kuld6tol.
Az ismétlédés értelmezésére vonatkozo szabalyokat a bels6 szabalyzat tartalmazza.

(5)%8 Az atvett, de az atvételt kovetd ellenérzés alapjan biztonsagi kockazatot jelentd
elektronikus kildemények esetében a fogado szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja, és
a kuldét a biztonsagi kockazat miatti feldolgozas elutasitasrol a 21. § (5) bekezdésében
meghatarozott formaban értesiti.

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

a) papir alapu kildemény esetén vissza kell kildeni a feladonak,

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

(2) Ha a feladdé nem allapithaté meg, a kuldeményt a 25. § (1) bekezdésben jelzett
kivétellel, irattarazni és az irattari tervben meghatarozott idé utan selejtezni kell.

A kuldemeény felbontasa és érkeztetése

27. §% (1) A kozfeladatot ellatd szervhez érkezett kiildeményt

a) a cimzett, vagy

b) a kdzponti iratkezelést felugyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy

c) a szervezeti és m(kodési szabalyzatban vagy iratkezelési szabalyzatban
meghatarozottak szerint a szervezeti egység foglalkoztatottja, vagy az arra feljogositott
személy, vagy

d) 6! automatikusan az igénybe vett, egyes iratkezelési feladatokat ellato SZEUSZ,
KEUSZ vagy az alkalmazott iratkezelési szoftver
bonthatja fel.

(2)%2 A kozfeladatot ellatd szerv az érkeztetést és felbontast sajat maga lathatja el, vagy
ahhoz az Eur.-ben szabalyozott szolgaltatast veheti igénybe.

(3) Ha a kozfeladatot ellatd szerv a papir alapu kildemények fogadasara olyan
szolgaltatot vesz igénybe, amely:

a)% az Edr. alapjan a papir alapu irat hiteles elektronikus iratta alakitasat agy nyujtja, hogy
elvégzi az elektronikus masolatnak a kozfeladatot ellatd szerv részére torténé tovabbitasat,
és

b) a kozfeladatot ellatd szerv a kiildn jogszabaly alapjan az eredeti papir alapu irat tgyfél
részeére torténd visszaadasardl rendelkezett,

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

28. § (1)% Felbontas nélkil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kildeményeket,

a) amelyek ,s. k.” felbontasra szdlnak,

%6 Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 13. § (2). Hatalyos: 2013. VI. 21-t6l.

57 Modositotta: 64/2010. (lIl. 18.) Korm. rendelet 35. § d).

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

% Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 14. §. Hatalyos: 2013. VI. 21-t6l.

50 Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 15. §. Hatalyos: 2013. VI. 21-t6l.

51 Megallapitotta: 137/2019. (VI. 11.) Korm. rendelet 7. §. Hatalyos: 2019. VI. 19-tél.

52 Megallapitotta: 323/2014. (XII. 15.) Korm. rendelet 2. §. Mddositotta: 137/2019. (V1. 11.) Korm. rendelet 14. § e), 477/2021. (VIII. 9.)
Korm. rendelet 6. § a).

53 Modositotta: 137/2019. (VI. 11.) Korm. rendelet 14. § f).

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



b)6> amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte,

C)56

(2)%7 A kildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti kezelésérdl.

(3)%8 A névre szdld kildemények kezelésérdl a kozfeladatot ellatd szerv iratkezelési
szabalyzata rendelkezik.

29. § A kuldemeények téves felbontasakor a felbont6é az atvétel és a felbontas tényét a
datum megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

30. § A kildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatésagat. Az esetlegesen felmerul6 problémak tényét rogziteni kell, és errél
tajékoztatni kell a kuldét is.

31. §% (1) Az elektronikusan érkezett killdeményt megnyithatosag (olvashatdsag)
szempontjabal ellenérizni kell.

(2) Ha az elektronikus irat benyujtasa kizarélag a kozfeladatot ellatd szerv altal az
elektronikus tajékoztatasra vonatkozé szabalyok alapjan kbézzétett formatumban
lehetséges, és a benyujtott elektronikus irat:

a) nem a kozzétett formatumban van, vagy

b) nem a kdzfeladatot ellatd szerv altal az elektronikus tajékoztatasra vonatkozé szabalyok
alapjan kozzétett elérhetéségi cimre és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési
szolgaltatason keresztul tortént,
ugy a kozfeladatot ellaté szerv jogosult az iratot be nem nyujtottnak tekinteni, azt nem
koteles érkeztetni, azzal, hogy a kuldét a 21. § (5) bekezdésében meghatarozott formaban
a befogadas megtagadasaral értesiti.

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

a) az iratot nem kell érkeztetni,

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

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

(4)"° Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tajékoztatasra vonatkozé szabalyok
alapjan kozzétett formatumot kezel6 programokkal nem nyithaté meg, ugy a koézfeladatot
ellaté szerv a kuldét - amennyiben elektronikus kapcsolattartasra szolgalo elérhetésége
ismert - az érkezéstdl szamitott legkésébb harom munkanapon belll elektronikus uton
értesiti a kildemény értelmezhetetlenségérdl és az altala hasznalt és elvart formatumokrél.

(5) A kuldé elektronikus kapcsolattartasra szolgalo elérhetésége ismert a kozfeladatot
ellato szerv szamara, ha a kildé: "t

a)’? a rendelkezési nyilvantartasban szereplé Ugyintézési rendelkezésben elektronikus
kapcsolattartasra szolgalo elérhetéségét megadta, vagy

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

(6) Ha a kuldeménynek csak egyes elemei nem nyithatbak meg az elektronikus
tajékoztatasra vonatkozo szabalyok alapjan kézzétett formatumot kezelé programokkal, ugy
a kuldét a (4) bekezdés szerint kell értesiteni az értelmezhetetlen elemekrél és a
hianypotlasrol.

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

5 Hatalyon kivil helyezte: 64/2010. (11l. 18.) Korm. rendelet 36. § (1) g). Hatalytalan: 2010. IV. 1-tél.
57 Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 16. §. Hatalyos: 2013. VI. 21-t6l.

58 Beiktatta: 64/2010. (Ill. 18.) Korm. rendelet 7. §. Hatalyos: 2010. IV. 1-t6l.

% Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 17. §. Hatalyos: 2013. VI. 21-tél.

0 Modositotta: 137/2019. (VI. 11.) Korm. rendelet 14. § g).

L Modositotta: 137/2019. (VI. 11.) Korm. rendelet 14. § h).

2 Mddositotta: 137/2019. (VI. 11.) Korm. rendelet 14. § i).



(7)"® Az elektronikus Ggyintézést biztositd szervnek mindsiil6é kozfeladatot ellaté szerv az
elektronikus irat sikeres benyujtasardl a kuldét az E-Ugyintézési tv. szerint, szabalyozott
kapcsolattartasi médon értesiti.

(7a)™ Az elektronikus Ugyintézést biztositdé szervnek nem minésiilé kozfeladatot ellatd
szerv az elektronikus irat sikeres benyujtasarol a kuldét

a) az ugyintézeési rendelkezésében megadott elektronikus kapcsolattartasra szolgald
elérhet6ségén, az ott el6irt médon értesiti, ha a kuldé az azonositasahoz szukséges adatait
megadta,

b) az a) pont szerinti adatok hianyaban elektronikus levélben értesiti, ha a kild6 kézolte a
valaszadasi elektronikuspostafiok-cimét,

c) az a) és b) ponton kivili esetben papir alapon értesiti.

(8) > A kildemény (1)-(6) bekezdés szerinti ellendrzését kilon jogszabdly vagy
megallapodas alapjan a kormanyablak vagy a kézbesitési szolgaltatast nyujté szemeély vagy
szervezet is elvégezheti. Ez esetben a szolgaltatd a kodzfeladatot ellatdé szerv
adatfeldolgozojakeént jar el.

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

32. §’° (1) Ha a felbontas alkalmaval kider(l, hogy a kildemény pénzt, illetékbélyeget
vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd az dsszeget, az illetékbélyeg értékét, illetbleg a
kildemény egyéb értékét koteles a kuldeményen vagy feljegyzés formajaban a
kildeményhez csatoltan feltlintetni.

(2) A pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel
megbizott dolgozdénak kell atadni és az elismervényt a kildeményhez kell csatolni.

(3) Amennyiben megallapitasra kerul, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles kildeményhez
csatoltak és az illetéket illetékbélyeggel kell leroni, a kozfeladatot ellatoé szerv az iratkezelési
szabalyzatdban - a (2) bekezdésben foglaltaktol eltéréen - rendelkezhet annak a
kildeményre torténé felragasztasarol és értéktelenitésérol.

33. §’7 (1) Amennyiben a kiildemény benyujtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény
fz8dik vagy flizdédhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja megallapithaté legyen.

(2) Papir alapu kuldemény esetében, amennyiben csak a boritékrdl allapithaté meg az
ugy szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogkdvetkezménnyel birhat, a
boritékot a kildeményhez kell csatolni.

(3) Amennyiben a beklldé nevét vagy pontos cimét a kildeménybdl nem lehet
megallapitani, a hianyos adatmegadasra vonatkoz6 bizonyitékokat a kuldeményhez kell
csatolni.

(4)’® Ha a papir alapu klldemények fogadasara a kozfeladatot ellatdé szerv olyan
szolgaltatot vesz igénybe, amely kulon jogszabaly alapjan a papir alapu irat hiteles
elektronikus iratta alakitasat ugy biztositja, hogy egyuttal vallalja az elektronikus masolat
tovabbitasat, ugy az irat elektronikus masolatahoz a (2) és (3) bekezdés szerinti esetekben
a boriték hiteles elektronikus masolatat is csatolni kell.

34. §° (1)® Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés idépontjaban, de legkésdbb az
érkezést kovetd els6é munkanapon érkeztetni kell. A kuldemények érkeztetésével
kapcsolatos eljarasrendet, a visszaérkezett tértivevények és elektronikus visszaigazolasok
érkeztetési eljarasat és az érkeztetés dokumentalasanak maédjat a kdzfeladatot ellaté szerv
iratkezelési szabalyzata hatarozza meg.

(2) Az érkeztetési nyilvantartas tartalmazza minimalisan az alabbi adatokat:

a) a kuldé neve,

3 Megallapitotta: 137/2019. (VI. 11.) Korm. rendelet 8. § (1). Hatalyos: 2019. VI. 19-t6l.

7 Beiktatta: 137/2019. (V1. 11.) Korm. rendelet 8. § (2). Hatalyos: 2019. VI. 19-t6l.

> Modositotta: 137/2019. (VI. 11.) Korm. rendelet 14. § j).

6 Megallapitotta: 64/2010. (l1l. 18.) Korm. rendelet 9. §. Hatalyos: 2010. V. 1-t6l.

7 Megallapitotta: 64/2010. (l1l. 18.) Korm. rendelet 10. §. Hatalyos: 2010. IV. 1-tél.

8 Beiktatta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 18. §. Hatalyos: 2013. VI. 21-tél.

® Megallapitotta: 64/2010. (l1l. 18.) Korm. rendelet 11. §. Hatalyos: 2010. IV. 1-t6l.

8 Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 19. § (1). Modositotta: 272/2020. (VI. 12.) Korm. rendelet 11. § a).



b) a beérkezés idépontja,

c) konyvelt postai kuldeménynél a kuldemény postai azonositéja (kulondsen kod,
ragszam),

d)8! elektronikus kiildemény esetén a kézbesitési szolgaltatas vagy a kozponti érkeztetési
ugynok altal a kildeményhez rendelt azonosité szam, tovabba

e) a kozfeladatot ellatd szerv altal képzett, folyamatos sorszamot és az évszamot
tartalmazo érkeztetési azonosito vagy nyilvantartott zart szammezdbdl kiosztott érkeztetési
azonosito.

(3) Papir alapu vagy elektronikus adathordozén érkezd kildemény esetén az érkeztetés
datumat és az érkeztetési azonositot a kuldeményen vagy az elektronikus adathordozoé
kisér6 lapjan, annak elvalaszthatatlan részekeént fel kell tuntetni. Az érkeztetési azonosito
kildeményen vald feltiintetése mell6zhetd, ha az iktatas az érkeztetéssel egyidejlleg
megtorténik.

(4)82 Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha a kozfeladatot ellaté szerv a beérkez6
kuldeményt a beérkezés id6pontjaval egyidejileg beiktatja. Automatikus iktatas
alkalmazasa esetén az érkeztetés és az iktatas a beérkezés idépontjaval egyidejlleg is
megtorténhet.

(5) Az (1) bekezdéstél eltéréen, azon killdeményt, amelyet a kdzfeladatot ellatd szerv
altal az elektronikus tajékoztatas keretében kozzétett elektronikus levélcimre kuldtek, akkor
kell érkeztetni, ha a kuldemény tartalmabdl egyértelmlen megallapithaté, hogy az a
kozfeladatot ellatd szerv hataskorébe tartozo eljaras kezdeményezésére iranyul.

(6)%* Az 1. mellékletben és a 3. mellékletben meghatarozott szervek - igény esetén a
Nemzeti Dokumentumkezel6 Nonprofit Zartkorlen MUOkddé Részvénytarsasag (a
tovabbiakban: kdzponti szolgaltatdé) egyedi szolgaltatasi megallapodas alapjan toérténé
kozremikodésével - a hozzajuk kozvetlenll benyujtott papiralapu iratot a 47. § a)-))
pontjaban és a 2. mellékletben meghatarozott kivétellel az Elr. szerint hiteles elektronikus
iratta alakitjak.

35. §%° (1)% Az elektronikus irat abban az esetben tekinthetd hitelesnek, ha megfelel az
Edr.-ben el6irt dokumentumhitelességi kdvetelményeknek. A megfelelést az iratkezelési
szabalyzatban meghatarozott esetekben ellendrizni, az ellenérzés tényeét és eredmeényét az
iratkezelési szoftverben rogziteni kell.

(2) Ha az (1) bekezdés szerinti ellen6rzés megallapitja, hogy az elektronikus dokumentum
nem tekinthetd hitelesnek, abban az esetben az elektronikus iratot nem lehet az alairoként
megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek megfeleléen mdédositani
kell.

36. §%’ Az elektronikus iratot elektronikus adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak
papiralapu kisérdlappal lehet. Az adathordozot és a kisérdlapot mint iratot és mellékelt iratot
kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tlintetni a szamitogépes
adathordozén 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus
alairassal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon
feltintetett azonositok valdésagtartalmat.

37. § 8 A kildemény munkahelyrél torténé kivitelérél, munkahelyen Kkiviili
tanulmanyozasardl, feldolgozasardl, tarolasardél belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

38. § A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast tartalmazé, illetve a kézérdeki
adatok megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

81 Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 19. § (2). Hatalyos: 2013. VI. 21-t6l.

82 Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 19. § (3). Hatalyos: 2013. VI. 21-tél.

8 Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 19. § (3). Hatalyos: 2013. VI. 21-t6l.

84 Megallapitotta: 137/2019. (VI. 11.) Korm. rendelet 9. §. Modositotta: 737/2021. (XIl. 21.) Korm. rendelet 2. § a).
8 Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 20. §. Hatalyos: 2013. VI. 21-tél.

8 Modositotta: 137/2019. (VI. 11.) Korm. rendelet 14. § k).

87 Mddositotta: 64/2010. (Ill. 18.) Korm. rendelet 35. § e), 36. § (1) h).

8 Megallapitotta: 64/2010. (l1l. 18.) Korm. rendelet 13. §. Hatalyos: 2010. IV. 1-tél.



Egységes kormanyzati tigyiratkezel® rendszer®

38/A. §°° (1) Az egységes kormanyzati igyiratkezel6 rendszer

a)%!

b) a kijelolt szolgaltatd utjan biztositja az 1. mellékletben felsorolt szervek expedialasra
el6keészitett, papiralapu kézbesitést igényl6 elektronikus iratainak hiteles papiralapu iratta
torténd alakitasat a 2. mellékletben felsorolt kiildemények kivételével.

(2) Az (1) bekezdés b) pontja szerinti szolgaltatd az elektronikus irat atvételérdl, az
elektronikus irat hiteles papir alapu iratta torténé alakitast kovetéen az irat kézbesités céljara
torténé atadasarol szolo elektronikus visszajelzésében az elektronikus iratot felado szervet
az elektronikus irathoz rendelt azonositd kod feltintetésével értesiti.

38/B. §°°

38/C. §

38/D. §* (1)*®

(1a)% Az egységes kormanyzati (igyiratkezel6 rendszeren keresztil tévesen érkezett
kildeményt a fogado szerv a cimzettnek elektronikus uton haladéktalanul atadja és az
atadasrdl a feladot haladéktalanul értesiti. Ha a tévesen tovabbitott kiildeményrél a cimzett
nem allapithaté meg vagy a cimzett nem az 1. mellékletben felsorolt szerv, a fogado6 szerv
a feladot errdl a tényrél haladéktalanul értesiti és a kildeményt az iratkezel6 rendszerbél
torli.

(2)-(4)

38/E. §%

38/F. §°

38/G. §%° (1) E rendeletnek az expedialasra vonatkozo rendelkezéseit a (2) bekezdésben
foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

(2) Az 1. mellékletben felsorolt szerv az 55. §-ban meghatarozott iratkezelési feladatainak
ellatasat kovetben, a papiralapu kézbesitést igénylé elektronikus kuldeményeket a
szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatast végzd kijeldlt szolgaltatonak adja at az
elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa és cimzetthez torténé kézbesitése
érdekében.

38/H. §° (1) Az 1. melléklet szerinti szervek a 38/A. § (1) bekezdés b) pontjaban
meghatarozott szolgaltatbhoz megkuldésre kerulé elektronikus iraton Magyarorszag
hivatalos cimerén kival mas, a szerv egyedi megkulonboztetésére hasznalt jelzést nem
tintethetnek fel, e szervek a szolgaltatébnak a papir alapu irat boritékjanak ilyen jellegl
jelzéssel torténd ellatasara iranyuld kézbesitési utasitast nem adhatnak.

(2) Az 1. melléklet szerint szerveknél a 38/A. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott
szolgaltato részére megkuldott elektronikus iratot a lapok sorszamozasa mellett ugy kell
megszerkeszteni, hogy laponként a lap felsé részébdl legalabb 5 milliméter, jobb és bal
oldalabdl legalabb 10 milliméter, als6 részeébdl legalabb 20 milliméter a papir alapu irat
kotelez6 elemeinek elhelyezése céljabdl elhagyasra kerdljon. Barmilyen nyomtathato
informacio, ide értve a fej- és lablécet, a labjegyzetet és az oldalszamot is csak ebben a
keretben helyezhetd el.

(3) Az 1. melléklet szerinti szerveknek a 38/A. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott
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szolgaltatdo részére megkuldott elektronikus irattal kapcsolatos kézbesitési utasitasban
jelezniuk kell:

a) az elektronikus irat lapjainak szamat,

b) a kuldemény tipusat (pl. sima, ajanlott kildemény),

c) a postai feladashoz szikséges egyéb utasitasokat (pl. elsébbségi kildemény),

d) amennyiben az irat szines formatumu megjelenitést igényel, ugy az erre vonatkozo
informaciokat.

Iktatas

39. § (1)1°? |ktatas céljara az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott feltételek alapjan
megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.

(2)1°% Az iktatékonyv tartalmazza minimalisan az alabbi, az iktatokényvben nyilvantartott
iratokra vonatkozo6 adatokat, azok rendelkezésre allasa esetén:

a) iktatoszam,

b) iktatas id6pontja,

c) beérkezés idbépontja, mddja, érkeztetési azonositdja,

d) adathordozé tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordoz6 fajtaja,

e)104 kildés idépontja, médja,

f) kuld6 adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szam (idegen szam),

i) mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),

)10 Ggyintézd neve és a szervezeti egység megnevezése,

K) irat targya,

) el6- és utdiratok iktatdszama,

m) kezelési feljegyzések,

n) intézés hatarideje, modja és elintézés idépontja,

0) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés.

(3)1%¢ Az iraton és az el6addi iven fel kell tiintetni az irat egyértelm(i azonositast lehetévé
tevd egyedi azonosité adatat.

40. §'97 (1)1%8 Az iktatoszamnak tartalmaznia kell szamot, bet(it vagy ezek tetszéleges
kombinaciojat és az irat fészama iktatasi évének négy szamjegyét.

(2) Ha az ugyintézés szakmai kovetelménye szikségessé teszi, az iktatoszam
tetsz6legesen bdvithetd a szervezeti egyseégre, iktatdhelyre vagy iktatokonyvre utalo,
szamot, bet(t vagy ezek kombinaciojat tartalmazoé azonositéval.

(3) Az (1) és (2) bekezdésben meghatarozottak szerint képzett iktatdszamot és azonositét
az iratkezelési feladatok felugyeletét ellatd felelés vezetd adja ki és tartja nyilvan. Az
iktatdszam és az azonositd képzésére vonatkozé részletes szabalyokat a kdzfeladatot ellatd
szerv iratkezelési szabalyzata hatarozza meg.

41. §1%° (1) Egy iktatdkonyvon belll az iktatészamokat folyamatos, zart, emelkedd
sorszamos vagy folyamatos vagy nyilvantartott zart szammezd6bdl kiosztott rendszerben kell
kiadni és nyilvantartani.

(2)1° Az ugyanazon Ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat tgyiratként, egy
iktatdszamon, annak fészamra és alszamra bontasaval kell nyilvantartani oly médon, hogy
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uj fészamon Kkell nyilvantartasba venni a kezddiratot, és a f6szam alszamain Kkell
nyilvantartani az ugyanazon tgyben keletkezé tovabbi iratokat.

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

(4) A (2) bekezdésben foglaltaktdl eltéréen a kiilonbdzé években, de ugyanazon dgyben
keletkezett iratokat is egy iktatoszamon lehet nyilvantartani azzal, hogy az egy iktatdszamon
nyilvantarthaté Ugyek korét az iratkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

42. § (1) Az ugyirat targyat - illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot
- az iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ugyirathoz tartozo
elsé irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
erintéen - Iényegesen megvaltozott, ebben az esetben az uj targyat ugy kell bevezetni, hogy
az eredeti targy is felismerheté maradjon.

(2) Az ugyirat targya, illetéleg az ugyfél neve és azonosité adatai alapjan név- és
targymutato konyvet kell vezetni, illetéleg az elektronikus iktatokdnyvben biztositani kell az
e szempontok szerinti visszakeresés lehet6ségét (név- és targymutatdézas). A gyorsabb
keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzéi alapjan targyszavakat kell rendelni, és
biztositani kell a targyszavak és azok kombinacidja szerinti keresés, valamint a talalatok
szlkitésének lehetbségeét.

43. §'1* (1) Az iktatokdnyvet az év utolsd6 munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell
zarni.

(2) Papir alapu iktatokdnyv zarasa esetén az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd
alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetéen alairassal, tovabba a
kozfeladatot ellatd szerv hivatalos bélyegzélenyomataval kell hitelesiteni. Ezt kdvetéen a
lezart iktatokonyvben nem lehet iktatast végezni.

(3)11? Elektronikus iktatokonyv alkalmazasa esetén az iktatokonyv zarasanak részeként
el kell késziteni az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak, az elektronikus iktatokonyvnek,
azok adatallomanyainak (cimlista, tételszam, megdrzés, iratforgalom dokumentalasanak
informacioi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utols6 munkanapi iktatasi allapotat
tukroz6, az Eur.-ben meghatarozottak szerint archivalt valtozatat.

(4) 3 A (3) bekezdés szerint lezart érkezteté nyilvantartast, iktatokonyvet,
adatallomanyait és az elektronikus dokumentumokat - az (5) bekezdésben foglaltak
kivételével - id6bélyegzével kell ellatni és archivalni, a biztonsagi masolatot elektronikus
adathordozén tlzbiztos helyen kell tarolni. Az elektronikus érkeztetd nyilvantartas
elektronikus adathordozéra elmentett példanya az archivalast kovetd masodik évet
kovetéen megsemmisithetd.

(5)11* A (4) bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni, ha a kdzfeladatot ellaté szerv a
(3) bekezdés szerint lezart érkeztet6 nyilvantartast, iktatokonyvet, adatallomanyait és
elektronikus dokumentumokat olyan elektronikus dokumentumok kezelésére alkalmazott
rendszerben kezeli, amely az Elr.-ben meghatarozott feltételeknek megfeleléen biztositja
azok megvaltoztathatatlansagat és megbrzését.

44. §'*° (1) Az lGgykezeldnek az iktatandé iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az
azt kdvetd munkanapon be kell iktatni. Soron kivul kell iktatni a hataridds iratokat, els6bbségi
kuldeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,surgdés” jelzési iratokat.

(2) A47. §-ban foglaltak kivételével iktatni kell minden olyan, a szerv részére érkezett vagy
a szerv altal keletkeztetett iratot, amely Ugyintézés kezdeményezésére iranyul vagy
ugyintézés soran tett intézkedést, tényt, dontést, alldspontot vagy véleményt rogzit.
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45. §16 Az iktatas soran irattari tételszammal kell ellatni a papiralapa iratot, ha a
kozfeladatot ellatdé szerv a megb6rzési kotelezettséget az iratrédl az Edr. szerinti hiteles
elektronikus masolat készitése és megdrzése utjan teljesiti.

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

(2) Az automatikus iktatas akkor alkalmazhato, ha

a)ll’ az automatikus iktatasra kijelolt Ggytipusok iratai elktlonitett elektronikus fogadasi
cimre érkeznek, vagy az iratkezelési szoftverben az automatikus iktatasi kdrbe vont iratok
felismerése azok egyedi jellemzéje alapjan biztositott;

b) 118 a benyujtas szabalyairdl az Ugyfelek részletes tajékoztatast érhetnek el a
kozfeladatot ellatd szerv honlapjan, illetve az elektronikus tajékoztatasi szolgaltatas
keretében;

c) a kozfeladatot ellatd szerv altal elézetesen kdzzétett formatumban és alakban torténik
a dokumentum benyujtasa;

d) az iratkezelési szabalyzat rendelkezik a tévesen az automatikus iktatasi rendszerbe
kerult iratok kezeléserdl.

(3) 19 Automatikus iktatasi rendszer alkalmazasa esetén az elektronikus irat
beérkezésekor elkildétt automatikus visszaigazolas egyben az iktatasrol, valamint a fizetési
kotelezettségrdl szolo tajékoztatast is tartalmazhatja.

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

a) kényveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

c)120 meghivékat, dvozld lapokat;

d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat;

f)121 nyugtakat, pénzigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;

g) munkautgyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) k6zlonyoket, sajtétermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

k)122 iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket;

)123 egészségiigyi dokumentaciokat;

m)124 tervdokumentacidkat.

48. §'%° (1) Téves iktatas esetén a papir alapu iktatokonyvben a bejegyzést athlizassal
kell érvényteleniteni oly mdédon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatésaga mellett - kétsegtelen legyen.

(2) Elektronikus iktatokonyv hasznalata esetén a valtozasokat (modositas, az adatok
fizikai torlése nélkalli torlésre jeldlése), tartalmuk megdbrzésével, napldézassal dokumentalni
kell.

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

49. §'%6 (1) A papir alapu iktatokonyvbe ceruzaval beirni, sorszamot tresen hagyni, a
felhasznalt lapokat 6sszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas
maodon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy
szamot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A
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javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

(2) Iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén az utdlagos moddositas tényét a
jogosultsaggal rendelkez6 felhasznalé azonositojaval és a javitas idejének megjeldlésével
naplozni kell. A naploban kovethetéen rogziteni kell az eredeti és a mdodositott adatokat.

50. §'27 (1) Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye.

(2) Amennyiben a kildeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az elézmény
kovetkezd alszamara kell iktatni.

(3) Amennyiben a kildeménynek a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az
el6zmeényt a targyévi Ugyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatbkonyvben az elbirat
iktatoszamat, az el6zménynél pedig az utoirat iktatbszamat. A szerelést papir alapu irat
esetében az iraton is jelolni kell.

(4)%® A 41. § (4) bekezdésében meghatarozottak szerinti iktatast végzd szerveknél a
kulonboz6 években, de ugyanazon tugyben keletkezett, egy fészamon nyilvantarthaté tgyek
esetében a kuldeményt az el6zmény kovetkezb alszamara kell iktatni.

Szignalas

51. § (1)'*° Az lgykezel6 az érkezett iratot koteles a jogosult szervezeti egység
vezetbjének vagy a vezetd megbizottjanak tovabbitani, aki kijeldli az Ggyintézést vegzé
személyt (szignalas). Az iratkezelési szabalyzat rendelkezhet ugy, hogy meghatarozott
iratcsoport(ok) esetén:

a) az iratot a szervezeti egység vezetdjének szignalasa nélkul az adott szervezeti egység
ugyrendjében kijelolt azon Ugyintézdhdz kell tovabbitani, aki jogosult az tgyben eljarni, az
iratkezelési feljegyzéseket megtenni;

b) iratkezelési szoftver altal biztositott automatikus szignalas is elvégezhetd.

(2) Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az Ugy, Ugycsoport
feldolgozasara illetékes szervezeti egység mar korabban ki volt jeldlve, kdzvetlenul a
szervezeti egységhez lehet tovabbitani.

(3) Az irat szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges
kilon utasitasait (feladatok, hatarid6, slrgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének
megjeldlésével irasban teszi meg.

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

Kiadmanyozas

52. § (1)1 Kilsé szervhez vagy személyhez kiildend$ irat kiadmanyként torténd
alairasara csak a szervezeti és miUkoddési szabalyzatban, ugyrendben, iratkezelési
szabalyzatban vagy a kiadmanyozas rendjérél szol6 szabalyzatban meghatarozott
kiadmanyozasi jog alapjan kerulhet sor.

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

(3) Nem mindsul kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorél és
az iktatészamrol szo6lo elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatarozott egyéb dokumentumok.

53. §31 (1) Jogszabaly eltéré rendelkezése hianyaban a papir alapu irat akkor hiteles
kiadmany, ha

a) 132 azt a szervezeti és mikddési szabalyzatban, Ugyrendben, iratkezelési
szabalyzatban vagy a kiadmanyozas rendjérdl szolé szabalyzatban meghatarozott
kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy sajat kezlleg alairja, és alairasa mellett a szerv
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hivatalos bélyegzélenyomata szerepel, vagy

b)133 a kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel,
a szervezeti és mikodési szabalyzatban, Ugyrendben, iratkezelési szabalyzatban vagy a
kiadmanyozas rendjérél szolé szabalyzatban meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott
szemely azt sajat kezlleg alairja, tovabba a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

(2) Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

a) a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés és a kiadmanyozé szerv
bélyegzélenyomata, vagy

b) a kiadmanyozo alakhi alairas mintaja és a kiadmanyozdé szerv bélyegzbélenyomata.

(3) Jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany,
ha azt

a)l34 a szervezeti és mikodési szabalyzatban, lgyrendben, iratkezelési szabalyzatban
meghatarozottak szerinti kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy vagy elektronikus
rendszer az Elr.-ben meghatarozott kdvetelményeknek megfelel6en hitelesitette vagy

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

c) a bird, az ugyész, az igazsagugyi alkalmazott, a birdsagi végrehajtd, a kdzjegyzé a
kilon jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek megfelel6 elektronikus alairassal
latta el.

(4) A kozfeladatot ellato szerv altal készitett hiteles kiadmanyrdl a kilon jogszabalyban
foglaltak szerint lehet hiteles masolatot késziteni.

(5) A szervnél keletkezett iratokrél az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetbje vagy
ugyintézdje jogosult a kulon jogszabalyban meghatarozottak szerint

a) hiteles papir alapu, illetve

b) hiteles elektronikus
masolatot is kiadni.

(6)13° Ha jogszabaly a kiadmanyozdé alairasat, illetve bélyegzélenyomatat kdveteli meg,
ugy az elektronikus iratrél készult hiteles papir alapu iraton ez ugy teljesithetd, hogy az irat
utolsé lapjan, vagy kilén lapon - az Elr.-ben el6irt zaradékon felll - az 1. mellékletben
felsorolt szervek altal elhelyezett zaradékként szerepelnie kell36

a) a kiadmanyozo kuldon jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld
elektronikus alairasanak és az alairas id6épontja képi lenyomatanak,

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

c) az iratérvényessegi nyilvantartasban torténd nyilvantartas ténye feltintetésének és a
kiadmanyozo6 neve mellett az ,s.k.” jelzésnek.

(7)137 A szerv a kiadmany egy hiteles példanyat koteles irattaraban az (igyirat részeként
megdrizni.

54. §38 A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdkrél, érvényes aldiras-bélyegzdkrél és a
hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus alairasokrél, elektronikus bélyegzdkrol
nyilvantartast kell vezetni. A kézfeladatot ellatdé szerv altal hasznalt valamennyi bélyegzé és
elektronikus alairas, elektronikus bélyegz6 kezelésének rendjérél és nyilvantartasardl az
iratkezelési szabalyzat vagy mas bels6 szabalyzat rendelkezik.

Expedialas

133 Modositotta: 62/2015. (lIl. 24.) Korm. rendelet 11. § (4).

134 Modositotta: 137/2019. (VI. 11.) Korm. rendelet 14. § m).

1355 Beiktatta: 62/2015. (lll. 24.) Korm. rendelet 11. § (3). Hatalyos: 2015. lIl. 25-t6l.

136 Modositotta: 137/2019. (VI. 11.) Korm. rendelet 14. § n).

137 Beiktatta: 272/2020. (V1. 12.) Korm. rendelet 8. §. Hatalyos: 2020. VII. 1-t6l.

138 Megallapitotta: 64/2010. (l1l. 18.) Korm. rendelet 23. §. Modositotta: 137/2019. (VI. 11.) Korm. rendelet 14. § o).



55. §139 A szervezeti egység ligykezel6jének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon
végrehajtottak-e minden kiadéi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése
utan dokumentalni kell a nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informacidkat.

56. §4° (1) A kildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta,
kézbesit6, futarszolgalat utjan, személyesen vagy elektronikus formaban).

(2) Ha a szerv az irat kézbesitésére a SZEUSZR-ben meghatarozott kézbesitési SZEUSZ
szolgaltatot vesz igénybe, a kézbesités a szolgaltatd részére torténd atadassal torténik.

57. §%1 Az elektronikus iratok kézbesitésének rendjét a kozfeladatot ellatd szerv az
iratkezelési szabalyzataban - az adott kozfeladatot ellato szervre és eljarasara vonatkozo,
tovabba az elektronikus iratok kézbesitését el6iré jogszabalyi rendelkezések
figyelembevételével - hatarozza meg.

58. §1%2 Az 1. mellékletben felsorolt szervek, tovabba a Kozponti Statisztikai Hivatal, a
Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala iratainak egymas részére torténé megkuldése - a 2.
mellékletben felsorolt kildemények kivételével - elektronikus uton, e rendeletnek az
elektronikus iratkezelésre vonatkoz6 szabalyai szerint kozvetlendl torténik.

Irattarozas

59. §43 (1) A tovabbi intézkedést nem igénylé Ugyiratokat le kell zarni. Amennyiben az
adott igyben uj irat érkezik vagy keletkezik, az ugyiratot ujra kell nyitni. A lezaras tényét az
ugyiraton és az iktatokonyvben jelezni kell. A lezaras jelzésének hianyaban az utolso
ugyiratdarab keletkezésének idépontjat kell a lezaras idépontjaként figyelembe venni a
selejtezés vagy levéltarba adas hataridejének megallapitasakor.

(2) Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen
kell végezni.

60. § (1)1 Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést
nem igénylé, irattari tételszammal ellatott tgyiratokat.

(2) %5 Az atmeneti irattar az iratokat az iratkezelési szabalyzat elGirdasai alapjan
meghatarozott ideig 6rzi, kezeli és adja at a szervezet kdzponti irattaranak.

(3)146 A kozponti irattar gondoskodik a maradandoé érték( iratok levéltari atadasarol, a
selejtezés vagy levéltarba adas el6tti, valamint a maradandé értéki nem selejtezhet6 és
levéltarba nem adott iratok, tovabba a helyben marado iratok érzésérél.

61. § (1)'* Az Ugyintézének legkésébb az lgy befejezésével egyidejileg meg kell
hataroznia (papir alapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalnia
az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesulését.

(2) A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az Ugyiratbdl ki kell emelni, és
a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.

(3) *® Az irattarba helyezés alkalmaval az Ugykezel6 koteles ellendrizni, hogy az
ugykezelés szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az tgykezel6 hianyossagot észlel az
iraton, visszaadja az ugyintézének, aki gondoskodik annak javitasarol. Ezt kdvetéen az
iktatékdnyv megfeleld rovataba be kell vezetni az irattarba helyezés idépontjat.

(4)1° A kozfeladatot ellatd szervnek:

a) a papir alapu ugyiratokat - biztositva azok gyors és hatékony visszakereshet6ségét,
selejtezését, valamint atadas-atvételét - az iratkezelési szabalyzataban meghatarozott
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rendben, irattarban,

b) 10 az elektronikus Ugyiratokat - az Eur.-ben meghatarozott elektronikus
dokumentumtarolasi szolgaltatas szabalyainak figyelembevételével - az iratkezelési
szabalyzataban meghatarozottak szerint, elektronikus irattarban kell tarolnia.

(5)1%t A kozponti irattarba

a) a lezart évfolyamu, papir alapu ugyiratokat €s azok papir alapu segédkonyveit,

b) a 41. § (4) bekezdésében meghatarozottak szerinti iktatas esetén - az iratkezelési
szabalyzatban meghatarozott helyi megérzési idé utan - az évfolyam lezarasatol fuggetlendl
a lezart Ugyiratait,

c) a 43. § (3) bekezdése szerint elkészitett adathordozokat
kell leadni, vagy a kozponti irattarba adasrol a 43. § (5) bekezdés szerint kell gondoskodni.

(6)152 A kozfeladatot ellatd szerv irattarozasi feladatainak ellatasara elektronikus iratok
esetében az Eur.-ben meghatarozott, az elektronikus ugyintézési feligyelet engedélyével
rendelkez6 elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatot vehet igénybe. A KEUSZ
szolgaltato ez esetben a kdzfeladatot ellato szerv adatfeldolgozojaként jar el.

(7) 13 Az 1. mellékletben és a 3. mellékletben felsorolt szervek a megbrzési
kotelezettséget - a 47. § a)-j) pontjaban és a 2. mellékletben foglalt iratok kivételével - az
iratrol az Eur. szerinti hiteles elektronikus masolat készitése és megdrzése utjan teljesitik,
a (8) bekezdésben meghatarozott eltéréssel. Az 1. mellékletben és a 3. mellékletben fel
nem sorolt, kozfeladatot ellaté szerv a megdérzési kotelezettséget az iratrél az Edr. szerinti
hiteles elektronikus masolat készitése és megbrzése utjan is teljesitheti. A kdzfeladatot
ellato szerv a (8) bekezdésben nem szerepl eredeti, papiralapu iratot a hiteles elektronikus
masolat elkészitését és az annak megdrzése kezdé idépontjat kovetben, az Ltv. 5. § (4)-(6)
bekezdése szerinti eljarasban megsemmisiti.

(7a)t>* A (7) bekezdés szerinti feladat ellatasa soran az 1. mellékletben, valamint a 3.
mellékletben meghatarozott allamigazgatasi szerv erre vonatkozé igénye esetén - azon
iratok vonatkozasaban, melyeket a kdzponti szolgaltato kizardlagos digitalizalasi feladatkore
nem érint - az Elr. szerinti hiteles elektronikus iratta alakitast a NISZ Zrt.15°

a) a kozigazgatasi informatika infrastrukturalis megvaldsithatdosaganak biztositasaért
felel6s miniszterrel kotott kdzszolgaltatasi szerz6dés terhére vagy

b) a kdzpontositott informatikai és elektronikus hirkozlési szolgaltatasokat egyedi
szolgaltatasi megallapodas utjan igénybe vevd szervezetekrdl, valamint a kozponti
szolgaltaté altal Uzemeltetett vagy fejlesztett informatikai rendszerekrdl sz6lé miniszteri
rendelet szerinti direktfinanszirozasi szerz6dés alapjan
végzi el.

(8) %6 A kozfeladatot ellaté szerv az iratrdl készitett hiteles elektronikus masolat
meglrzése mellett is megbrzi a maradandd értékl eredeti papiralapu iratot, ha ez az
illetékes levéltar megallapitasa szerint indokolt. A kdzfeladatot ellaté szerv azon maradandé
ertékl irat esetében, amelyrdl hiteles elektronikus masolatot készitett, a papiralapu példany
meglrzésérél negyedéves idészakonként kérheti az illetékes levéltar nyilatkozatat. A
maradando értékl irat papiralapu valtozata az illetékes levéltar egyetértd nyilatkozata
esetén az Ltv. 5. § (4)-(6) bekezdése szerinti eljarasban megsemmisithet. Az illetékes
levéltar altal papir alapon is megd6rzenddnek itélt maradando értéki iratot a kézfeladatot
ellaté szerv a levéltarba adasig papiralapu iratként megérzi.
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(9)157 Ugyirat a szervezeti egység vezetdje vagy az altala kijelolt tgyintézé engedélyével
kerllhet irattarba.

62. § (1) Az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhoz tartozé elektronikusan tarolt
iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat kézoés rendszerben kell kezelni.
Megfelel6 jogosultsagi rendszer alkalmazasa esetén a kulonbozé iktatohelyekhez tartozé
iratok kozos rendszerben is tarolhatok.

(2)1%8 Az elektronikusan tarolt és archivalt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok
utdlagos olvashatdsagat, visszakereshetbségét, hasznalatat a megé6rzési id6 lejarataig
biztositani kell.

63. § (1)'°° A kozfeladatot ellato szerv dolgozdi az érvényes bels6 szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbdl hivatalos hasznalatra kdlcson6zhetnek tgyiratokat.

(2) A kdlcsodnzést utdlagosan is ellendrizheté modon, dokumentaltan kell végezni.

(3) Papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott Ugyiratrol ugyiratpétlo lapot kell
késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevé alair. Az alairt Ugyiratp6tld lapot a
kolcsonzés ideje alatt az irattarban az ugyirat helyén kell tarolni.

(4)1%0 A (3) bekezdésben megjeldlt tgyiratp6tld lappal egyenértékl, ha a kozfeladatot
ellato szerv az iratkezelési szabalyzataban meghatarozottak szerint a kdlcsonzeésrél - az irat
atadas-atvételét igazolo - elektronikus nyilvantartast vezet.

(5)16! Elektronikus tgyiratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik
meg az ugyiratot és annak iratait.

63/A. §'62 (1)1%2 A 3. mellékletben meghatarozott allamigazgatasi szervek, valamint a
koziratok védelmére iranyuld hatdésagi eljaras alapjan kdozponti szolgaltato igénybevételére
kotelezett szervek kozponti irattarazasaval kapcsolatos, a 4. mellékletben meghatarozott
feladatokat - a 63/B. § (1) és (2) bekezdésében foglalt kivétellel - a kdzponti szolgaltato latja
el a koziratok kezelésének szakmai iranyitasaért felelds miniszter (a tovabbiakban:
miniszter) és a kozponti szolgaltatdé kozott létrejott kodzszolgalati szerz6dés Portfolio
tablazatanak feladatai és dijszabasa alapjan.

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

a) a 3. mellékletben meghatarozott szervek szamara a 4. mellékletben meghatarozott
szolgaltatasokat kizardlag a kozponti szolgaltatoé nyuijtja, és

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

(3) 164 A kozponti szolgdltatd a 4. mellékletben meghatarozott szolgaltatdsokat a
miniszterrel kotott kdzszolgaltatasi szerz6dés (a tovabbiakban: kézszolgaltatasi szerz6dés)
alapjan nyujtja, amelyben a felek rogzitik az elvart szolgaltatasok korét, a szolgaltatasok
elvart szintjét, valamint az altalanos szakmai kovetelményeket.

(4) A kozszolgaltatasi szerz6désben foglalt kovetelmények meghatarozasat, tervezését
és ellenbrzését a miniszter végzi.

(5) A kodzszolgaltatasi szerz6dés rogziti a 4. mellékletben meghatarozott szolgaltatasok
igénybevételére kotelezett szerv részvételének maédjat és feltételeit a kdzszolgaltatasi
szerz6désben foglalt kdvetelmények teljestlésének tervezésében és ellendrzésében.

(6) %5 A miniszter kozponti koltségvetési forrasbol biztositia a kbdzszolgaltatasi
szerz6désben foglalt szolgaltatasok ellatasanak fedezetét, amely kizarélag a
kozszolgaltatasi szerz6dés alapjan a 3. mellékletben meghatarozott szervek részére a 4.
mellékletben meghatarozott szolgaltatdsok kozponti szolgaltaté altali  ellatdsanak
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finanszirozasara szolgal. A kdzszolgaltatasi szerz6désben nem rogzitett egyedi igények
kielégitésére a 3. mellékletben meghatarozott szervek egyedi szolgaltatasi megallapodast
kotnek a kdzponti szolgaltatéval.

(7) Az egyedi szolgaltatasi megallapodas kodltségvetési fedezetét a megallapodast kotd
szerv biztositja.

(8) A koézszolgaltatasi szerz6désben és az egyedi szolgaltatasi megallapodasban
meghatarozott szolgaltatasi dijak nem haladhatjak meg a kozponti szolgaltatonak a
szolgaltatasnyujtassal 0Osszefuggésben felmerilt igazolhatd koltségeit, valamint egy
észszerl nyereséghanyadot. E kdvetelmény teljesulésérél a miniszter gondoskodik.

63/B. §° (1) A miniszter egyedi kérelemre felmentést adhat a kdzponti szolgaltatd
igénybevételének kotelezettsége aldl, ha

a) a 3. mellékletben meghatarozott szerv az iratok allaganak védelme tekintetében,
valamint adatvédelmi és adatbiztonsagi szempontbol megfelel irattarral és elégséges
irattari kapacitassal rendelkezik,

b) a kbzponti szolgaltatd igénybevétele a jogszabalyban el6irt feladatok hataridében
torténd teljesitését veszélyezteti, vagy

c) a 3. mellékletben meghatarozott szerv jogszabaly szerinti kdzfeladatanak ellatasahoz
szukséges specialis szolgaltatasi szint az egyedi esetben mas mddon hatékonyabban
biztosithaté.

(2) A 3. mellékletben meghatarozott szerv a kdzponti szolgaltatdé 4. mellékletben
meghatarozott szolgaltatasat

a) nem veheti igénybe a minésitett irat;

b) nem koteles igénybe venni

ba) a személyugyi nyilvantartasanak korébe tartozo irat,

bb) a gazdalkodasaval 6sszefliggésben keletkezett irat,

bc) az ellenérzésével kapcsolatos irat,

bd) a diplomaciai és konzuli kiildemény,

be) a protokollirat,

bf) a kdzhiteles nyilvantartasok alapiratai,

bg) az eurdpai unids tdamogatasokkal és a palyazatkezelési feladatokat torvény alapjan
kozfeladatként ellatd szerv altal kezelt, hazai kdzfinanszirozasu programok és projektek
tamogatasaval kapcsolatos irat
tekintetében.

(3) A 3. mellékletben meghatarozott szerv a kezelésében [évd papiralapu iratok
mennyiségérol, évkorérdl és ugykorérdl az iratkezelési szoftverben nyilvantartast vezet.

(4) A 3. mellékletben meghatarozott szerv a targyév marcius 31-ig tajékoztatja a minisztert
a kovetkez6 évben a kdzponti szolgaltatd részére kdzponti irattarozasra atadni tervezett, 5
évnél régebbi, 5 éven tul megbrzendd iratok mennyiségeérdl.

(5) A 3. mellékletben meghatarozott szerv a kézponti szolgaltatdé szamara kizardlag az
el6re tervezett és a miniszter altal jovahagyott mennyiségu iratot adhatja at.

Selejtezés

64. §'°7 (1) Az lgyiratok selejtezését az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével az
Ltv. 9. § (1) bekezdés f) pontja szerint kell végrehajtani.

(2) Az iratselejtezésrdl - a legalabb évente egyszer, legfeljebb évente négyszer - készitett
selejtezési jegyz6konyvet az iratkezelésért felelés vezetd jovahagyasat kovetben az
illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése vegett.

(3) Az illetékes levéltar az iratok megsemmisitését a szukséges ellen6rzés utan a
selejtezési jegyzdkonyv 30 napon belll visszakuldott példanyan zaradékkal engedélyezi.

166 Beiktatta: 269/2017. (IX. 13.) Korm. rendelet 1. §. Hatalyos: 2017. IX. 14-t6l.
167 Megallapitotta: 328/2020. (VII. 2.) Korm. rendelet 2. §. Hatalyos: 2021. 1. 1-tél.



(4) A megsemmisitésr6l a szerv vezetGje az adatvédelmi és biztonsagi el6irasok
figyelembevételével gondoskodik.

(5) A megbrzési hatarid6 lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében
érvényes irattari tervben megjelolt megdorzési idét az ugyirat lezarasat kovetd naptol kell
szamitani.

(6) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkul, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel torténik. A
selejtezést kovetéen az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszaallithatatlanul torolni kell az adatallomanybal.

(7) Ha az iratkezelés soran rendkivili esemény kdvetkeztében az iratok karosodast
szenvedtek, arrol haladéktalanul jegyz6konyvet kell felvenni, amely tartalmazza a
karosodott iratok meghatarozasat, a karesemeény helyét, idépontjat és korulményeit. A
jegyz6konyvet haladéktalanul meg kell kuldeni az illetékes kozlevéltar részére. A kozlevéltar
vélemeényének kikérésével a szervnek meg kell vizsgalnia a megrongalddott iratok
helyreallitdsanak lehet6ségét. Ha a karosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs mod az
iratok helyreallitasara, a kozlevéltar engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba
sziukség esetén hivatalbdl értesiti az adatvesztés Ugyében eljarasra jogosult hatésagot.

Levéltarba adas

65. § (1)1%8 A levéltar szamara atadando Ugyiratokat az Ggyviteli segédletekkel egyltt nem
fert6zott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére
az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezd
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyutt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott Ugyiratokrol kulon jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzeéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett
maodon - elektronikus formaban is at kell adni.

(2) Az elektronikusan tarolt Ggyiratok atadasat a kilén jogszabalyban meghatarozott
formatum szerint kell elvégezni.

(3)1%9 Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem kerdiil sor, mert
a nem selejtezhetd iratokra a kozfeladatot ellatdé szervnek ugyviteli szempontbol még
rendszeresen szuksége van, vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez
szukséges raktari fér6hellyel nem rendelkezik, az irattari megérzési id6 felllvizsgalata
keretében az atadas-atvételi hataridé a levéltarral egyeztetett idétartammal
meghosszabbitasra kerul. Ennek idépontjat és a tovabbi 6rzési évek szamat dokumentaltan
rogziteni kell.

V. Fejezet

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

66. § (1)1'° Aziratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziukséges védelmi intézkedésekrél,
beleértve a virusvédelmet és a kéretlen elektronikus Uzenetek elleni védekezeést is.
Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind az
elektronikus adathordozé esetében.

168 Megallapitotta: 239/2007. (IX. 12.) Korm. rendelet 8. §. Hatalyos: 2007. IX. 20-tdl.
169 Beiktatta: 64/2010. (I1l. 18.) Korm. rendelet 29. §. Hatalyos: 2010. IV. 1-tél.
170 Modositva: 64/2010. (I1l. 18.) Korm. rendelet 35. § e) alapjan.



(2)1"* A kozfeladatot ellato szervek alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar
elektronikus adathordozon tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoruk ellatasahoz szukséguk van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast
ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

67. § (1) Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:

a) ,Sajat kezUl felbontasra!”,

b) ,Mas szervnek nem adhaté at!”,

c) ,Nem masolhato!”,

d) ,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,Elolvasas utan visszakuldendd!”,

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

g) valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott kezelési utasitisok nem korlatozhatjak a
kozérdekl adatok megismeréseét.

VIA. Fejezet!’?

A kdézponti allamigazgatasi szervek, az 6nkormanyzati hivatalok és az
6nkormanyzati tarsulasok iratkezelési szabalyzataiban foglaltak végrehajtasanak
ellenérzési rendje'’

Altalanos rendelkezések!74

67/A. §7° (1)*'® A miniszter a koziratok kezelésének szakmai iranyitasaval 6sszefiiggd
ellen6rzési feladatait az éves munkatervben meghatarozott Utemezéssel, a kdzponti
allamigazgatasi szerveknél végzi.

(1a)l’” A miniszter a koziratok kezelésének szakmai iranyitasaval 6sszefliggésben a 3.
mellékletben meghatarozott szerveknél ellenérzi az iratkezelési szabalyok betartasat,
kulonosen

a) a koziratok megérzéséhez szikséges megfelel§ irattari féréhely rendelkezésre allasat,

b) az iratrendezési, selejtezési feladatok utemezett végrehajtasat,

c) az elektronikus belsd igymenetre vonatkozo el6irasok betartasat.

(1b)1’® Ha a miniszter ellenérzési feladatkdrében észleli, hogy a koziratok biztonsagos
meglrzéséhez szikséges irattari féréhely a 3. mellékletben meghatarozott szervnél nem
biztositott, az iratkezeld szerv vezetjét felhivia a kdzponti szolgaltatdé szolgaltatasanak
igénybevételére.

(2)17°® A fovarosi és varmegyei kormanyhivatal ellenérzi az 6nkormanyzati hivatalok
iratkezelési szabalyzataiban és az dnkormanyzati tarsulasok iratkezelési szabalyzataiban
foglaltak végrehajtasat.

(3) 8% A miniszter valamint a févarosi és varmegyei kormanyhivatal (1) és (2)
bekezdésben rogzitett ellenérzési tevékenysége nem érinti a kozlevéltarak ellenérzési
jogosultsagait szabalyozo jogszabalyi eléirasokat.

171 Modositotta: 64/2010. (lIl. 18.) Korm. rendelet 35. § e).

172 Beiktatta: 64/2010. (I1l. 18.) Korm. rendelet 30. §. Hatalyos: 2010. IV. 1-t6l.
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(4) Az ellen6rzés célja az iratkezelés helyzetének feltarasa, tovabba annak vizsgalata,
hogy az iratkezelés gyakorlati végrehajtasa megfelel-e a vonatkozé jogszabalyokban,
szabalyzatokban foglaltaknak.

(5)18 A kozponti allamigazgatasi szervek esetében az ellendrzések éves ltemtervét a
miniszter az illetékes kozlevéltarral egyeztetve hatarozza meg. Az 6nkormanyzati hivatalok
és az onkormanyzati tarsulasok esetében az ellenbrzések éves Utemtervét a févarosi és
varmegyei kormanyhivatal az illetékes kozlevéltarral egyeztetve hatarozza meg.

(6)182 Az ellenérzésben nem vehet részt az ellenérzott szerv dolgozéjanak a Polgari
Torvénykonyv szerinti hozzatartozoja.

(7) Az ellenbrzést végzd a kizarasi okot kozvetlen vezet6jének haladéktalanul koteles
bejelenteni, de azt az ellen6rzott szerv is bejelentheti.

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

Az ellen6rzés rendjel®3

67/B. §'%* (1) Az ellen6rzésrél az ellenérizendd szervet (a tovabbiakban: szerv) az
ellen6rzés megkezdése elbtt legalabb tiz munkanappal - az iratkezelés fellgyeletét ellatd
szerv vezetdjén keresztul - értesiteni kell az ellenérzési terv egyideji megkuldésével,
amennyiben annak megkuldése az ellenérzés céljat nem hiusitja meg.

(2) 186 Ellentrzésre a miniszter altal vezetett minisztérium, valamint a févarosi és
varmegyei kormanyhivatal megbizott kormanytisztvisel6je jogosult. Az ellenérzésre jogosult
szemeély az ellenbrzési jogosultsagat az ellenérzés megkezdése elbtt kdteles igazolni. Az
ellenérzésre jogosult személyt ellendrzési megbizélevéllel kell ellatni, amely a munkaltatoi
(szolgalati) igazolvannyal egyutt érvényes. Az ellen6rzési megbizolevélnek tartalmaznia
kell:

a) a ,megbizolevél’ elnevezést;

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

c) az ellenérzés helyére, az ellendrzési tervre t6rténd utalast;

d) az ellenérzés végrehajtasara, eljarasi szabalyara vonatkozo jogszabaly megnevezését;

e)187 a megbizolevél idébeli hatalyat;

f) a kiallitas keltét;

g) a kiallitasra jogosult alairasat, a bélyegzélenyomatot.

(3) Az ellen6rzést ugy kell végezni, hogy az ellenérzoétt szerv rendeltetésszer(
tevékenységét lehetdleg ne akadalyozza. Az ellenérzést az ellendrizni kivant tevékenyseég
folytatasa idején (munkanap) a szerv hivatalos munkaidejének megfelel6 id6pontban kell
végezni.

Az ellendrzés eszkbzei, modszere, szempontjai, eredménye, az ellenérzési jegyz6konyv188

67/C. §° (1) Az ellen6rzést végz6 személy az ellendrzés eredményes lefolytatasa
erdekében jogosult:

a) az ellendrzés lefolytatasahoz szikséges terlletre belépni (a szerv székhelye,
telephelye, irattara, raktari helyisége stb.), illetve a személyes adatnak nem min&sulé

181 Megallapitotta: 87/2012. (IV. 26.) Korm. rendelet 2. § (4). Modositotta: 269/2017. (IX. 13.) Korm. rendelet 5. § b), 616/2022. (XII. 29.)
Korm. rendelet 63. §.
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188 Beiktatta: 239/2007. (IX. 12.) Korm. rendelet 9. §. Hatalyos: 2007. IX. 20-tol.

189 Beiktatta: 239/2007. (IX. 12.) Korm. rendelet 9. §. Hatalyos: 2007. IX. 20-tol.



elektronikusan tarolt adatokhoz hozzaférni;

b)1%0 az iratkezeléssel kapcsolatos iratokba, iratkezelési nyilvantartasokba betekinteni,
amelynek korében az ellenérzés targyaval 0sszefliggd iratot - a mindsitett adatot tartalmazo
iratok és a személyes adatok kivételével - megvizsgalhat;

c) az iratkezeléssel kapcsolatos munkafolyamatokat megvizsgaini;

d) az iratkezeléssel 6sszefliggésben felvilagositast kérni, amelynek keretében a vizsgalt
szervtdl személyes adatnak nem mindsulé adatokat, tajékoztatast kérhet;

e)191 az alkalmazott iratkezelési szoftver helyszini ellenérzéséhez szakérté bevonasara.

(2) Az iratkezelés helyzetének feltarasa érdekében az ellenérzést végz6 ellenbrzése
soran az alabbi korulményeket vizsgalja kulonosen:

a) az ellen6rzoétt szerv rendelkezik-e az Ltv., valamint a Korm. Rendeletnek megfeleld
egyedi/egységes iratkezelési szabalyzattal;

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

c) az iratkezeléssel kapcsolatos felel6sséget;

d) 192 iratkezelési szoftver alkalmazasa vagy elektronikus iratkezelési szolgaltatasok
igénybe veétele esetén a mikodési tapasztalatokat;

e)19% hogyan tamogatja az iratkezelési szoftver és az iratkezelési gyakorlat a kdzfeladatot
ellaté szerv rendeltetésszerli mikodését és iratkezelési alapfolyamatat;

f) az iratkezelés folyamatat;

g)1°4 az iktatasi, nyilvantartasi fegyelmet, az iktatokonyvek hitelességét, a kildemények
utjanak pontos nyomon kovethet6ségét, a hivatali bélyegz6k és a hivatalos célra
felhasznalhatd elektronikus alairasok nyilvantartasanak és hasznalatanak rendjét, az
irategység elvének érvényesulését;

h) a lejart megdrzési idejl iratok iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerinti
rendszeres selejtezését és a nem selejtezhetd, maradandd értékl iratok illetékes
levéltarnak torténd atadasat;

i) a feladatkdérok megvaltozasa, megsziing szervek, szervezeti egységek esetén az iratok
sorsanak rendezését.

(3) Az ellenérzés soran az ellenbérzés targyaval kapcsolatban a szervnél tett
megallapitasokrol jegyz6konyvet készit az ellendrzést lefolytatdé személy. Az ellenérzési
jegyz6ékonyvnek tartalmazni kell:

a) az eljard szerv megnevezeését;

b) az ellen6rzott szerv megnevezését;

c) az ellenérzés céljat;

d) a helyszin és az id6pont megjeldlését;

e) az ellenbrzést végzb személyek megnevezeését;

f) az ellenbrzés soran tapasztalt, a vizsgalat szempontjabdl Iényeges korulményeket és
megallapitasokat;

g) a vizsgalt szervet képvisel6 személy altal a vizsgalattal kapcsolatban tett
nyilatkozatokat;

h) a vizsgalt szervet képvisel6 személy és az ellenbrzést végzd személy alairasat.

(4)1%° Az ellenérzési jegyz6konyv egy példanyat az ellendrzést végzé a helyszinen atadja
vagy amennyiben ez valamilyen okbdl nem lehetséges, az ellenérzés befejezését kdvetd ot
munkanapon belul megkuldi a vizsgalt szervnek. Az ellenbrzést végz6 az ellenbrzési
jegyz6konyv egy példanyat tajékoztatasul az illetékes kdzlevéltarnak is megkuldi.

(5)1% Amennyiben az ellendrzés soran megallapitottak, hogy az ellenérzott szerv a
jogszabalyban foglalt eldéirasokat megsértette, az ellenérzd felhivia a szerv figyelmét a

190 Modositva: 90/2010. (Ill. 26.) Korm. rendelet 69. § (20) alapjan.

191 Beiktatta: 64/2010. (Ill. 18.) Korm. rendelet 33. § (1). Hatalyos: 2010. IV. 1-t6l.

192 Megallapitotta: 196/2013. (V1. 13.) Korm. rendelet 33. §. Hatalyos: 2013. VI. 21-t6l.
193 Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 33. §. Hatalyos: 2013. VI. 21-tél.
194 Megallapitotta: 64/2010. (lIl. 18.) Korm. rendelet 33. § (2). Hatalyos: 2010. IV. 1-tél.
195 Modositotta: 64/2010. (lIl. 18.) Korm. rendelet 35. § i).

1% Megallapitotta: 516/2013. (XII. 30.) Korm. rendelet 1. § (1). Hatalyos: 2014. 1. 1-tél.
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jogszabalysértésre és hataridé6 megallapitasaval, valamint a jogkovetkezményekre tortend
figyelmeztetéssel felszdlitja annak megsziintetésére.

(6)'°” Amennyiben az ellenérzott szerv az ellenérzd altal az (5) bekezdésben foglaltak
szerint megallapitott hataridén belul nem szinteti meg a jogszabalysértést, az ellenérzd

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

b) megkeresheti az intézkedésre hataskorrel rendelkez6 szervet,

c) fegyelmi vagy egyéb eljarast kezdeményezhet.

67/D. §1°® Ha az ellen6rzést végzd személy az ellenérzés soran a szabalyozott
elektronikus Ugyintézési szolgaltatasok alkalmazasaval kapcsolatos szabalytalansagot
észlel haladéktalanul értesiti az elektronikus Ugyintézési feligyeletet.

VI. Fejezet

Egyéb rendelkezések

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

(1a)1%° Nem kell alkalmazni az (1) bekezdés rendelkezését, ha a véltoztatas:

a) az egységes kormanyzati Ugyiratkezel6 rendszerben végzett érkeztetést és expedialast
erinti vagy

b) az - 6nkormanyzati ASP kdzpontrdl szélé kormanyrendelet szerinti - dnkormanyzati
ASP kdzponthoz torténd csatlakozas miatt sziikséges.

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

68/A. §2° (1)29* A Kormany az egységes kormanyzati (gyiratkezelé6 rendszer a
Kbzszolgaltatasi e-cimregiszter mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasara a NISZ
Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd ZartkorGen Mikodé Részvénytarsasagot (a
tovabbiakban: NISZ Zrt.) jeldli ki.

(2)202

(3)203

VII. Fejezet

Zaro rendelkezések

69. § (1) Ez a rendelet 2006. januar 1-jén Iép hatalyba.

(2)?°* E rendelet rendelkezéseit a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szold 1997. évi
LXXXI. torvény 79. § (1) bekezdésében meghatarozott térzsszamhoz kapcsolddéd iratok
tekintetében 2015. januar 1-jétél kell alkalmazni.

(3)%% A kozfeladatot ellatd szervnek a jelenleg érvényben 1évé iratkezelési szabalyzatat
2014. december 31-ig a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet és a Nemzeti Biztonsagi
Fellgyelet mikddésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl szélo 90/2010.

197 Beiktatta: 516/2013. (XII. 30.) Korm. rendelet 1. § (2). Hatalyos: 2014. 1. 1-t6l.

198 Beiktatta: 196/2013. (V1. 13.) Korm. rendelet 34. §. Hatalyos: 2013. VI. 21-t6l.

19 Megallapitotta: 113/2015. (IV. 30.) Korm. rendelet 3. §. Hatalyos: 2015. V. 1-tdl.

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

201 Modositotta: 477/2021. (VIII. 9.) Korm. rendelet 5. § a).

202 Hatalyon kivll helyezte: 477/2021. (VIII. 9.) Korm. rendelet 6. § g). Hatalytalan: 2022. 1. 1-t6l.
203 Hatalyon kivil helyezte: 477/2021. (VIII. 9.) Korm. rendelet 6. § g). Hatalytalan: 2022. 1. 1-t6l.
204 Modositotta: 196/2013. (V1. 13.) Korm. rendelet 37. § d).

205 Megallapitotta: 196/2013. (V1. 13.) Korm. rendelet 35. §. Hatalyos: 2013. VI. 21-t&l.



(. 26.) Korm. rendelet modositasarol szélo 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelettel
megallapitott rendelkezéseinek megfeleléen mddositani kell.
206

Egg207

70. §208 (1) 299 E rendeletnek az egységes kormanyzati Ugyiratkezelé rendszer
|étrehozasaval 6sszefliggé kormanyrendeletek modositasardl szélé 323/2014. (XII. 15.)
Korm. rendelettel (a tovabbiakban: Médr. 1.) és a veszélyes anyagokkal kapcsolatos sulyos
balesetek elleni védekezésrél szolo 219/2011. (X. 20.) Korm. rendelet médositasardl,
valamint az egységes kormanyzati ugyiratkezeld rendszerrel Osszefluggd egyes
kormanyrendeletek moddositasardl szold 34/2015. (Il. 27.) Korm. rendelettel (a
tovabbiakban: Maodr. 2.) megallapitott, az érkeztetdé rendszerre vonatkozé rendelkezéseit
2015. majus 1-jétdl kell alkalmazni.

(1a) %% E rendelet Modr. 1.-gyel és Modr. 2.-vel, tovabba az onkormanyzati ASP
koézpontrol és a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz6lo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet modositasarol szolo 62/2015. (111. 24.) Korm. rendelettel
megallapitott, az elektronikus irat hiteles papir alapu iratta alakitasara iranyulo
szolgaltatasra vonatkozo rendelkezései alkalmazasanak id6épontjat kulon jogszabaly
hatarozza meg.

(2)%*' Az egységes Ugyiratkezel6 rendszer:

a) érkeztetd rendszere, valamint az 58. § szerinti elektronikus uton torténé iratkildés 2015.
aprilis 30-ig,

b) elektronikus irat hiteles papir alapu iratta alakitasara iranyul6é szolgaltatasa az (1a)
bekezdés szerinti jogszabalyban meghatarozott alkalmazasi idépontig
probatizemmaodban mikodik.

(3) 222 E rendelet Modr. 1.-gyel és Madr. 2.-vel megallapitott rendelkezéseit a
probaizemmadd idészakara is alkalmazni kell. Az érkezteté rendszer mikodtetdje irasban
értesiti:

a) a postai szolgaltatot az 1. mellékletben felsorolt szervek érkezteté rendszer
prébauzemmaddjaba,

b) az 1. mellékletben felsorolt szerveket a postai szolgaltato irasbeli jelzése alapjan az
elektronikus irat papir alapu iratta alakitasara iranyul6 szolgaltatas probatizemmadjaba
torténd bevonasanak Utemezésérdl.

(4) Az 1. mellékletben felsorolt kozfeladatot ellatd szervnek a Modr. 1. hatalybalépésekor
eérvényben |évl iratkezelési szabalyzatat 2015. aprilis 30-ig kell médositani - 2015. majus 1-
jétél torténd alkalmazassal - az e rendeletnek a Modr. 1.-gyel és Modr. 2.-vel megallapitott
rendelkezéseinek megfeleléen.

(5) 22 E rendeletnek a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének &ltalanos
kdvetelményeirél sz6lo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet modositéasarol szolé 137/2019.
(V1. 11.) Korm. rendelettel (a tovabbiakban: Médr. 3.) megallapitott 61. § (7) bekezdése
szerinti, az iratrol az Eur. szerinti hiteles elektronikus masolat készitésére vonatkozo
kotelezettséget az 1. mellékletben és a 3. mellékletben felsorolt szerveknek a kdzfeladatot
ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kovetelményekrdl szélo 3/2018. (. 21.) BM rendeletnek megfelel iratkezel6 szoftver
muakodtetésének idépontjatol kell teljesitenitk, ha a Mddr. 3. hatalybalépésekor még nem
rendelkeznek ilyen iratkezeld szoftverrel.

206 Hatalyon kivil helyezte: 239/2007. (IX. 12.) Korm. rendelet 11. § (1). Hatalytalan: 2007. IX. 20-tl.
207 Hatalyon kivul helyezte: 64/2010. (Ill. 18.) Korm. rendelet 36. § (1) n). Hatdlytalan: 2010. IV. 1-t6l.
208 Megallapitotta: 34/2015. (Il. 27.) Korm. rendelet 35. §. Hatalyos: 2015. Il. 28-tdl.

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

210 Beijktatta: 113/2015. (IV. 30.) Korm. rendelet 4. § (2). Hatalyos: 2015. V. 1-tél.

211 Megallapitotta: 113/2015. (IV. 30.) Korm. rendelet 4. § (3). Hatalyos: 2015. V. 1-t6l.

212 Megallapitotta: 113/2015. (IV. 30.) Korm. rendelet 4. § (3). Hatalyos: 2015. V. 1-t6l.

213 Beiktatta: 137/2019. (VI. 11.) Korm. rendelet 13. §. Hatalyos: 2020. I. 1-t6l.



(6)24 A févarosi és varmegyei kormanyhivataloknak, valamint jarasi (févarosi kerileti)
hivatalaiknak a 61. § (7) bekezdése szerinti - az iratrél az Elr. szerinti hiteles elektronikus
masolat készitésére vonatkozo - kotelezettséget 2022. januar 1-jétdl kell teljesiteniuk.

70/A. §2° (1) Az egységes kormanyzati Ugyiratkezeld rendszer érkezteté rendszere
megszuntetésérdl, valamint ezzel Osszeflggésben egyes kormanyrendeletek
modositasarol szélé 477/2021. (VIII. 9.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Modr. 4.)
hatalybalépését kovetben az érkeztet6 rendszer mikodtetésével kapcsolatos feladatok
ellatasaért felelés szerv az egységes kormanyzati Ugyiratkezel6 rendszer érkeztetd
rendszerével kapcsolatos szolgaltatast - a Kormany altal meghatarozott Gtemterv szerint -
2021. augusztus 31. és 2021. december 31. k6zo6tt fokozatosan megszinteti.

(2) A Modr. 4. hatalybalépését kovetbéen az 1. mellékletben meghatarozott szerv az
érkeztetd6 rendszerrel kapcsolatos szolgaltatast a Kormany altal meghatarozott utemterv
szerinti id6pontig, de legkésdbb 2021. december 31-ig veszi igénybe.

(3) Az 1. mellékletben felsorolt kdzfeladatot ellaté szerv a 2022. évi iratkezelési
szabalyzatot az egységes kormanyzati Ugyiratkezel6 rendszer érkeztet6 rendszere kotelez6
igénybevételének megszintetésére tekintettel 2021. december 31-ig késziti el.

70/B. §2%6 Az érkeztetési nyilvantartds 2021. évi érkeztetési adatait az egységes
kormanyzati Ugyiratkezel6 rendszert mikodtetd szerv - mint e tekintetben az érkeztetd
rendszer mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaért felelés szerv jogutddja - 2022.
december 31-ig tarolja.

71. §27 A 3. melléklet szerinti szerv altal iratkezelési és irattarozasi szolgaltatas
igénybevételére a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdévetelményeirdl
sz6l6 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet modositasardl szolo 269/2017. (1X. 13.) Korm.
rendelet hatalybalépését megel6zéen kotott szerz6dés megsziinését kovetbéen a 4.
mellékletben meghatarozott szolgaltatasokra Uj szerz6dés - a 63/B. § (1) és (2)
bekezdésében foglalt kivétellel - kizarélag a kdzponti szolgaltatoval kothetd.

1. melléklet a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelethez?18

Az egységes kormanyzati ligyiratkezel6 rendszerbe bevont szervek?'®

1. Miniszterelndkség

2. Belugyminisztérium

3.220 Kulturalis és Innovacios Minisztérium
4.221 Agrarminisztérium

5. lgazsagugyi Minisztérium

6. Kllgazdasagi és Kulugyminisztérium
7.222 Pénziigyminisztérium

8.223 Technoldgiai és Ipari Minisztérium
8a.224 Epitési és Beruhazasi Minisztérium
9.225 Nemzeti Szakért6i és Kutaté Kdzpont
10.2?6 Kormanyzati Ellenérzési Hivatal

214 Beiktatta: 255/2020. (VI. 2.) Korm. rendelet 1. §. Modositotta: 616/2022. (XII. 29.) Korm. rendelet 63. §.
215 Beiktatta: 477/2021. (VIII. 9.) Korm. rendelet 3. § (4). Hatalyos: 2021. VIII. 17-t6l.

216 Beiktatta: 477/2021. (VIII. 9.) Korm. rendelet 3. § (5). Hatalyos: 2022. I. 1-tdl.

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

218 Megallapitotta: 379/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet 71. § (7), 7. melléklet. Hatalyos: 2017. . 1-t6l.

219 Modositotta: 477/2021. (VIII. 9.) Korm. rendelet 4. § b), 5. § b).

220 Modositotta: 238/2022. (V1. 30.) Korm. rendelet 40. § (2) a).

221 Modositotta: 95/2018. (V. 22.) Korm. rendelet 2. § (1) 1.

222 Modositotta: 95/2018. (V. 22.) Korm. rendelet 2. § (1) 2

223 Moédositotta: 95/2018. (V. 22.) Korm. rendelet 2. § (1) 3 238/2022. (VI. 30.) Korm. rendelet 40. § (2) b).
224 Beiktatta: 238/2022. (V1. 30.) Korm. rendelet 40. § (1), 2. melléklet. Hatalyos: 2022. VII. 1-tél.

225 Megallapitotta: 6/2020. (1. 31.) Korm. rendelet 4. § (2), 1. melléklet. Hatalyos: 2020. II. 1-t6l.

226 Megallapitotta: 95/2018. (V. 22.) Korm. rendelet 1. § 1., 1. melléklet 1. Hatalyos: 2018. V. 22-én 10 oratol.



11.227 Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovaciés Hivatal

12.228 Nemzetstratégiai Kutatointézet

13.22° Nemzeti Orokség Intézete

14.230 Magyarsagkutaté Intézet

15.2%1 Informacids Hivatal

16_232

17.2%3 VERITAS Torténetkutato Intézet

18. 234 FQvarosi és varmegyei kormanyhivatalok, valamint jarasi (févarosi kerileti)

hivatalaik

19.2%5 Orszagos ldegenrendészeti Féigazgatdsag

20.236 Nemzeti Védelmi Szolgalat

21.2%7 Nemzeti Informaciés Kozpont

22.238 Renddrség

23.2%9 Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat

24.240 Alkotmanyvédelmi Hivatal

25.241 BM Orszagos Katasztréfavédelmi Féigazgatosag és terlleti, helyi szervei
26.242 Blntetés-végrehaijtasi Szervezet

27.2%3 Terrorelharitasi Kozpont

28.244 Fliggetlen Rendészeti Panasztestiilet

29.2% QOrszagos Vizligyi Féigazgatdsag és terileti viziigyi igazgatosagok
30. Emberi Eréforras Tamogataskezeld

31. Oktatasi Hivatal

32. Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6

33_246

34_247

35. Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivatal

36. Nemzeti park igazgatdésagok

37.2%8 Nemzeti Foldligyi Kozpont

38. Orszagos Meteoroldgiai Szolgalat

39_249

40. Kdzbeszerzési és Ellatasi Féigazgatosag

41. Kormanyzati Informatikai Fejlesztési Ugynokség

42. 20 Szabalyozott Tevékenységek Felligyeleti Hatdésaga banyafelligyeleti

feladatkérében eljarva

43. Orszagos Atomenergia Hivatal

227

249
250

Megallapitotta: 95/2018. (V. 22.) Korm. rendelet 1. § 1.,
Megallapitotta: 95/2018. (V. 22.) Korm. rendelet 1. § 1.,
Megallapitotta: 95/2018. (V. 22.) Korm. rendelet 1. § 1.,
Megallapitotta: 95/2018. (V. 22.) Korm. rendelet 1. § 1., 1. melléklet 1. Modositotta: 206/2018. (XI. 10.) Korm. rendelet 6. § (1) a).
Megallapitotta: 95/2018. (V. 22.) Korm. rendelet 1. § 1., 1. melléklet 1. Hatalyos: 2018. V. 22-én 10 oratdl.

Hatalyon kivil helyezte: 573/2020. (XII. 9.) Korm. rendelet 3. § b). Hatalytalan: 2021. I. 1-tél.

Megallapitotta: 95/2018. (V. 22.) Korm. rendelet 1. § 1., 1. melléklet 1. Hatalyos: 2018. V. 22-én 10 6ratdl.

Megallapitotta: 95/2018. (V. 22.) Korm. rendelet 1. § 1., 1. melléklet 1. Modositotta: 616/2022. (XIl. 29.) Korm. rendelet 63. §.
Megallapitotta: 126/2019. (V. 30.) Korm. rendelet 10. § (1), 2. melléklet. Hatalyos: 2019. VII. 1-t6l.

Megallapitotta: 95/2018. (V. 22.) Korm. rendelet 1. § 1., 1. melléklet 1. Hatalyos: 2018. V. 22-én 10 6ratdl.

Megallapitotta: 95/2018. (V. 22.) Korm. rendelet 1. , 1. melléklet 1. Modositotta: 239/2022. (VI. 30.) Korm. rendelet 6. §.
Megallapitotta: 95/2018. (V. 22.) Korm. rendelet 1. . melléklet 1. Hatalyos: 2018. V. 22-én 10 ératdl.

Megallapitotta: 95/2018. (V. 22.) Korm. rendelet 1. . melléklet 1. Hatalyos: 2018. V. 22-én 10 6ratdl.

Megallapitotta: 95/2018. (V. 22.) Korm. rendelet 1. , 1. melléklet 1. Hatalyos: 2018. V. 22-én 10 6ratdl.

Megallapitotta: 95/2018. (V. 22.) Korm. rendelet 1. , 1. melléklet 1. Hatalyos: 2018. V. 22-én 10 oratol.

Megallapitotta: 95/2018. (V. 22.) Korm. rendelet 1. , 1. melléklet 1. Hatalyos: 2018. V. 22-én 10 6ratdl.

Megallapitotta: 95/2018. (V. 22.) Korm. rendelet 1. . melléklet 1. Hatalyos: 2018. V. 22-én 10 6ratol.

Megallapitotta: 95/2018. (V. 22.) Korm. rendelet 1. . melléklet 1. Hatalyos: 2018. V. 22-én 10 6ratol.

Megallapitotta: 95/2018. (V. 22.) Korm. rendelet 1. . melléklet 2. Mddositotta: 137/2019. (VI. 11.) Korm. rendelet 14. § s).
Hatalyon kivul helyezte: 311/2017. (X. 31.) Korm. rendelet 12. §. Hatalytalan: 2017. XI. 1-tél.

Hatalyon kivil helyezte: 379/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet 71. § (8) b). Hatalytalan: 2017. IV. 1-tél.

Médositotta: 159/2019. (VI. 28.) Korm. rendelet 2. § (1).

Hatalyon kivul helyezte: 615/2022. (XII. 29.) Korm. rendelet 4. § a). Hatalytalan: 2023. |. 1-t6l.

Modositotta: 162/2017. (VI. 28.) Korm. rendelet 5. §, 825/2021. (XII. 28.) Korm. rendelet 13. §.

. melléklet 1. Hatalyos: 2018. V. 22-én 10 ératdl.
. melléklet 1. Hatalyos: 2018. V. 22-én 10 ¢6ratol.
. melléklet 1. Hatalyos: 2018. V. 22-én 10 o6ratol.
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44. Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal

2. melléklet a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelethez25!

Az egységes kormanyzati iigyiratkezel6 rendszerben nem tovabbithato
kiildemények?>>

. Altalanos kivételek:

a) mindsitett iratok;

b) a miniszterelndk, a miniszterelndk-helyettes, a miniszterelndki kabinet kildeményei;

c) kozbeszerzésekkel kapcsolatos kuldemények;

d) ,Sajat kezl (sk.) felbontasra!”, ,Kizarélag sajat kezl felbontasra!” kezelési jelzéssel
ellatott iratok;

e) nem kizardlag kdzigazgatasi szervek egymas kozott kotendé szerzédései;

f) értéklevelek, készpénz-atutalasi megbizas;

g) vagyonnyilatkozatok;

h) targyakat tartalmazo kuldemények;

i) csomag kuldemények;

J) kdnyvek, tananyagok;

K) tadjékoztatok;

[) meghivok, 4dvozld lapok.

Il. Specialis kivételek:

a) a buntetés-végrehajtasi intézetben fogvatartottak, tovabba az idegenrendészeti 6rzott
szallason, kozosségi szallason elhelyezettek kildeményei;

b) a Magyar Kozlony Szerkesztéség kuldeményei;

c) 23 a nyugdijbiztositasi igazgatasi szervként, illetve a csaladtamogatasokkal, a
fogyatékossagi tamogatassal, a vakok személyi jaradékaval, a banyaszati
keresetkiegészitéssel vagy a nagycsaldados gazdijkedvezménnyel kapcsolatos
feladatkorikben eljard févarosi és varmegyei kormanyhivatalok és jarasi (févarosi keruleti)
hivatalok eljarasaiban keletkezett kildemények, amelyeknek - kormanyrendeletben
meghatarozott esetben - a kdzpontilag torténd érkeztetését, digitalizalasat, iktatasat, illetve
kézbesitését a Magyar Allamkincstar végzi;

d) diplomaciai és konzuli kuldemények, valamint a Magyarorszagon akkreditalt
diplomaciai testuletek kildeményei;

e) kulonleges digitalizalasi eljarast igényl6é kuldemények;

f) 254 a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérél széld6 kormanyrendeletben
meghatarozott biztonsagi okmanyok;

g) kegyelmi ugyek;

h) nemzetkozi elfogatd parancs;

1) nemzetbiztonsagi kérddiv, nemzetbiztonsagi ellen6rzés eredményeit tartalmazo
dokumentumok;

)%%° az 1. mellékletben meghatarozott szervek iratkezelési szabalyzatdban - egységes
iratkezelési szabalyzat alkalmazasa esetén kizarélag az abban - meghatarozott egyes
iratok;

k) 256 az 1. mellékletben felsorolt szervek iratkezelési szabalyzataban - egységes

21 Beiktatta: 323/2014. (XII. 15.) Korm. rendelet 8. §, 2. szamu melléklet. Hatalyos: 2015. 1. 1-t6l.

22 Modositotta: 137/2019. (V1. 11.) Korm. rendelet 14. § t), 477/2021. (VIII. 9.) Korm. rendelet 5. § c).

23 Megallapitotta: 379/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet 71. § (3). Modositotta: 311/2017. (X. 31.) Korm. rendelet 11. § a), b), 616/2022.
(XI1. 29.) Korm. rendelet 63. §.

254 Megallapitotta: 34/2015. (Il. 27.) Korm. rendelet 37. §, 9. melléklet 1. Hatalyos: 2015. II. 28-tol.

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

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



iratkezelési szabalyzat alkalmazasa esetén kizardlag az abban - meghatarozott azon
kildemények, amelyek kezelésére a szerv iratkezelési szabalyzata specialis
rendelkezéseket tartalmaz és digitalizalasukrol a szerv gondoskodik;

1)257 sikertelen kézbesités miatt a feladdnak visszakiildott kiildemények;

m)2%8 feladéhoz visszaérkezett tértivevények;

n)2%° a févarosi és varmegyei kormanyhivatal és jarasi (kerlleti) hivatala lakascélu allami
tamogatasi feladataival kapcsolatos kuldemények;

0) %0 a varmegyei kormanyhivatal atruhazasi megallapodasbol eredd, a kifizetd
ugynokségi feladatok tekintetében az Europai Mez6gazdasagi Garancia Alapbdl
(tars)finanszirozott tamogatasi és kifizetési kérelmekkel, az Eurdpai Mez&gazdasagi
Vidékfejlesztési  Alapbol  tarsfinanszirozott intézkedésekkel kapcsolatos egyes
kérelemkezelési, a tagallami koltségvetésbdl finanszirozott tamogatasi és kifizetési
kérelmekkel, valamint az intézkedésekkel 0sszefuggd helyszini vizsgalatokkal kapcsolatos
egyes ellen6rzési feladataival kapcsolatos kildemények.

3. melléklet a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelethez?51

A kézpontositott irattari szolgaltatasokat igénybe vevo szervek

. Miniszterelndkség

. Nemzetstratégiai Kutatointézet

. Informaciés Hivatal

. Kormanyzati Ellen6rzési Hivatal

. Kbézponti Statisztikai Hivatal

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

8.262 Magyarsagkutato Intézet

9. Nemzeti Kommunikaciés Hivatal

10. Miniszterelnoki Kabinetiroda

11. Belugyminisztérium

12. Alkotmanyvédelmi Hivatal

13. Bellugyminisztérium Orszagos Katasztrofavédelmi Fbéigazgatdsag

14.263 QOrszagos ldegenrendészeti Féigazgatdsag

15. Buntetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga

16. Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat

17. Nemzeti Védelmi Szolgalat

18. Orszagos Rendér-fékapitanysag

19.264 Nemzeti Informaciés Kozpont

20. Terrorelharitasi Kozpont

21.265 Kulturalis és Innovacids Minisztérium

22. Emberi Eréforras Tamogataskezeld

23.266 QOrszagos Korhazi Féigazgatosag

24. Klebelsberg Kozpont

NoabrhwWN =

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

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

29 Beiktatta: 62/2015. (Ill. 24.) Korm. rendelet 11. § (5), 1. melléklet. Modositotta: 379/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet 71. § (6) d), (9),
616/2022. (XII. 29.) Korm. rendelet 63. §.

260 Megallapitotta: 20/2017. (II. 2.) Korm. rendelet 3. §, 1. melléklet. Médositotta: 616/2022. (XII. 29.) Korm. rendelet 63. §.
261 Beiktatta: 269/2017. (IX. 13.) Korm. rendelet 4. § (1), 1. melléklet. Hatalyos: 2017. IX. 14-t6l.

262 Modositotta: 206/2018. (XI. 10.) Korm. rendelet 6. § (1) b).

%3 Megallapitotta: 126/2019. (V. 30.) Korm. rendelet 10. § (2), 3. melléklet. Hatalyos: 2019. VII. 1-t6l.

264 Modositotta: 239/2022. (VI. 30.) Korm. rendelet 6. §.

265 Modositotta: 238/2022. (V1. 30.) Korm. rendelet 40. § (2) c).

266 Modositotta: 70/2021. (Il. 19.) Korm. rendelet 2. §.



25. Oktatasi Hivatal

26. Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld

27. Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatosag

28. Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag

29. Orszagos Gyogyszerészeti és Elelmezés-egészségiigyi Intézet
30.287 Agrarminisztérium

31. Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivatal

32. Orszagos Meteorolégiai Szolgalat

33. Kllgazdasagi és Kulugyminisztérium

34. Nemzeti Befektetési Ugyndkség

35_268

36. Magyar Allamkincstar

37. Nemzeti Adé- és Vamhivatal

38. Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala

39.26° Technologiai és Ipari Minisztérium

40. 270  Szabdlyozott Tevékenységek Felligyeleti Hatdésaga banyafeliigyeleti

feladatkorében eljarva

41.2"1 Pénziigyminisztérium
42. |lgazsagugyi Minisztérium
43.272 Széchenyi Programiroda Tanacsado és Szolgaltatd Nonprofit Korlatolt Felel6sségli

Tarsasag

4.

44,273 Nemzeti Szakért6i és Kutaté Kdzpont
45_274

46.%"> Miniszterelnoki Kormanyiroda

47.276 Nemzeti Foldiigyi Kozpont

48.2"7 Nemzeti Akkreditalé Hatésag

49.2"® Tarsadalmi Esélyteremtési Féigazgatosag

melléklet a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelethez?"°

Kotelez6en biztositand6 kézpontositott irattari szolgaltatasok

1. K6zépszintl iratrendezés (dobozolas, jegyzekelés), selejtezés a koziratok kezelésének

szakmai iranyitasaért felel6és miniszter altal meghatarozott irategyuttesek tekintetében

2. Iratmegsemmisités

3. Iratok beszallitasa

4.5 évnél régebbi, 5 éven tul megbrzendd iratok kdzponti irattari tarolasa

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

6. Irattarolashoz, iratrendezéshez, a selejtezés és levéltari atadas elbkészitéséhez, az

267
268
269
270
271
272
273
274
275
276
277
278
279

]
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Mddositotta: 95/2018. (V. 22.) Korm. rendelet 2. § (2) 1.

Hatalyon kivil helyezte: 615/2022. (XIl. 29.) Korm. rendelet 4. § b). Hatalytalan: 2023. I. 1-tél.
Médositotta: 95/2018. (V. 22.) Korm. rendelet 2. § (2) 2., 238/2022. (VI. 30.) Korm. rendelet 40. § (2) d).
Modositotta: 95/2018. (V. 22.) Korm. rendelet 2. § (2) 3., 825/2021. (XII. 28.) Korm. rendelet 13. §.
Modositotta: 95/2018. (V. 22.) Korm. rendelet 2. § (2) 4.

Médositotta: 137/2019. (VI. 11.) Korm. rendelet 14. § u).

Megallapitotta: 6/2020. (I. 31.) Korm. rendelet 4. § (3), 2. melléklet. Hatalyos: 2020. II. 1-t6l.
Hatalyon kivil helyezte: 137/2019. (VI. 11.) Korm. rendelet 15. § a). Hatalytalan: 2019. VI. 19-t6l.
Beiktatta: 95/2018. (V. 22.) Korm. rendelet 1. § 2., 2. melléklet. Hatalyos: 2018. V. 22-én 10 6ratdl.
Beiktatta: 159/2019. (VI. 28.) Korm. rendelet 2. § (2). Hatalyos: 2019. VII. 1-t6l.

Beiktatta: 572/2020. (XIl. 9.) Korm. rendelet 21. §, 2. melléklet. Hatalyos: 2020. XII. 12-t4l.
Beiktatta: 572/2020. (XII. 9.) Korm. rendelet 21. §, 2. melléklet. Hatalyos: 2020. XII. 12-t6l.
Beiktatta: 269/2017. (IX. 13.) Korm. rendelet 4. § (2), 2. melléklet. Hatalyos: 2017. IX. 14-t6l.



irat- és adatszolgaltatasok teljesitéséhez sziukséges iratkezelési metaadatok kezelése

7. Doboz visszatarolasa

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

9. Helyszini betekintés soran fénymasolat készitése

10. Betekintési kérelem alapjan irat kikeresése, fénymasolasa és kiszallitasa

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

12.280 Digitalis masolat készitése

13. Iratkdlcsonzés: doboz kikérése

14. Iratkdlcsonzés: doboz visszatarolasa

15. Iratkdlcsonzés: irat kikérése

16. IratkOlcsonzés: irat visszatarolasa

17. Doboz/irat gépkocsival torténd ki- és visszaszallitasa

18. Irattaros szakember biztositasa (pl. iratkezelési tanacsadas, iratszallitas elékészitése
sth.)

19. Irattari szoftverszolgaltatasok, irattari helpdesk

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

21. Iratselejtezés elbkészitése

22. Levéltari atadas elbkeészitése

20 Modositotta: 137/2019. (V1. 11.) Korm. rendelet 15. § b).



