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335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet

a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirol

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVL
torvény (a tovabbiakban: Ltv.) 35/A. §-a (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l a Kormany a kovetkezoket
rendeli el:

I. Fejezet
Altaldnos rendelkezések

A rendelet hatalya

1. § (1)! E rendelet hatilya a kozfeladatot ellatdo szervekre és — a (2) bekezdésben foglalt
korlatozassal — azok irattari anyagdra terjed ki. E rendelet hatdrozza meg a kozfeladatot ellatd
szervekhez beérkezd és az ott keletkezett papir alapu és elektronikus koziratok (a tovabbiakban:
irat) kezelésének egységes koOvetelményeit, tovabba a kozponti allamigazgatdsi szervek, az
onkormanyzati hivatalok és az onkormanyzati tarsulasok iratkezelési szabalyzatai végrehajtasanak
ellendrzési rendjét.

(2) E rendelet rendelkezéseit a mindsitett iratokra €s azok kezelési rendjére kiilon jogszabalyban
foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

(3)2 E rendelet rendelkezéseit az elektronikus iigyintézés esetén az elektronikus iigyintézés
részletszabalyairdl sz6l6 kormanyrendeletben (a tovabbiakban: Eiir.) foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.

(4)® E rendelet rendelkezéseit a birdsagi iratkezelésre a birdsagi iigyviteli és iratkezelési
szabalyokrdl sz616 szabalyokban foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

(5)* A 41. § (3) bekezdésének rendelkezéseit az ligyészségi iratkezelésre az ligyészségi ligyviteli
¢s iratkezelési szabalyokrol szol6 szabalyokban foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Ertelmezd rendelkezések

2. §° E rendelet alkalmazasaban

1.5 Urlapbenyiijtis-tamogatdsi szolgdltatds: az Eiir. szerinti szolgaltatés;

2. atadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsdganak dokumentalt atruhazésa;

3. atmeneti irattar: a kozfeladatot ellatdé szerv altal az iktatdohelyhez kapcsoloddan kialakitott
olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés vagy
kozponti irattarba adas el6tti 6rzése torténik;

4.7 biztonsdgos kézbesitési szolgadltatas: az Eiir. szerinti szabalyozott biztonsagos kézbesitési

1 Megallapitotta: 239/2007. (IX. 12.) Korm. rendelet 1. § (1). Hatdlyos: 2007. IX. 20-t6].

2 Megallapitotta: 379/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet 71. § (1). Médositotta: 137/2019. (VL. 11.) Korm. rendelet 14. § a).
% Beiktatta: 196/2013. (V1. 13.) Korm. rendelet 1. §. Hatalyos: 2013. VL. 21-t8l.

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

5 Megallapitotta: 196/2013. (V1. 13.) Korm. rendelet 2. §. Hatalyos: 2013. VL. 21-tél.

& Megallapitotta: 137/2019. (VL. 11.) Korm. rendelet 1. § (1). Hatalyos: 2019. V1. 19-tél.

" Megallapitotta: 137/2019. (V1. 11.) Korm. rendelet 1. § (2). Hatdlyos: 2019. V1. 19-t8l.
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szolgaltatas;

5. csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

5a.8 egységes kormdnyzati iigyiratkezeld rendszer: az iratkezelés e rendeletben meghatarozott
egyes fazisainak elvégzésére iranyuld szolgéltatasok, informatikai, technoldgiai és személyi
feltételek Osszessége, amelyben a Kormdany altal arra kijelolt mukodtetd szerv és szolgaltatd
biztositja az elektronikus kapcsolattartast, valamint a Kdzszolgaltatasi e-cimregisztert;

6. elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszi tavu biztonsagos ¢és olvashatosagat biztositdé megdrzése elektronikus
adathordozon;

7. elektronikus érkezteto nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgaltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informacidk rogzitését, meglOrzését ¢&s
visszakereshetségét biztositja;

8. elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatds-egylittese, amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges megdrzését &s
visszakereshetdségét biztositja;

9.% elektronikus irattdr: a kozfeladatot ellaté szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver — ideértve
az erre vonatkozo, az Eiir. szerinti elektronikus dokumentumtaroldsi szolgéltatas utjan torténd
biztositast is — azon része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag
meghatarozott idotartam elektronikus 6rzése torténik;

10. 1 elektronikus  tajékoztatdis: az  informaciés  Onrendelkezési  jogrol és  az
informacioszabadsagrol szold torvény, valamint az elektronikus iigyintézést biztositd szervnek
mindsiilé, kozfeladatot ellatd szervek esetében az elektronikus {igyintézés és a bizalmi
szolgaltatdsok altalanos szabalyairdl sz6ld torvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.) és az Eiir.
szerint el6irt elektronikus kozzétételi kotelezettség;

11.1% elektronikus iigyintézés: az E-ligyintézési tv. szerinti elektronikus iigyintézés;

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

13. elektronikus zrlapok: a szabalyozott elektronikus tligyintézési szolgaltatasokrol és az allam
altal kotelezden nyUjtandd szolgaltatdsokrol szo0ld kormanyrendelet szerinti elektronikus
adatbeviteli feliilet;

14. elektronikus visszaigazolds: olyan — kiadmanynak nem minésiilé — elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus Uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositojarol, valamint a kiilon
jogszabalyban meghatdrozott egyéb adatokrdl is értesiti annak kiildgjét;

15. eldadoi iv: az tiggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informéciokat hordozo, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kozos
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

16. expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintéz6i vagy vezetoi utasitas alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtijdnak, a kézbesites és kiildés
modjanak és idodpontjanak meghatdrozésa, a kiildemény kiildési mod szerinti dsszeallitasa;

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

18. iktatds: az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetoen;

19. iktatoszam: olyan egyedi azonositod, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az iktatando
iratot;

20.13 iratfolyométer: az a mennyiségii papiralapt iratanyag, amely lapjaval egymasra helyezve
egy méter magassagu, vagy ¢lével egymas mellé helyezve egy méter hosszusagu;

8 Megallapitotta: 477/2021. (VIIL. 9.) Korm. rendelet 3. § (1). Hatdlyos: 2022. 1. 1-tél.

® Médositotta: 137/2019. (VL. 11.) Korm. rendelet 14. § b).

10 Megallapitotta: 137/2019. (VL. 11.) Korm. rendelet 1. § (3). Hatalyos: 2019. VI. 19-tél.
11 Megallapitotta: 137/2019. (VL. 11.) Korm. rendelet 1. § (3). Hatdlyos: 2019. V1. 19-t5l.
12 Megallapitotta: 137/2019. (VL. 11.) Korm. rendelet 1. § (3). Hatalyos: 2019. VI. 19-tél.
18 Megallapitotta: 272/2020. (VL. 12.) Korm. rendelet 1. § (1). Hatdlyos: 2020. VIL 1-tél.
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21. iratkolcsonzés: a papir alapu ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az atmeneti
vagy a kozponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan tarolt irathoz
torténd hozzaférés biztositasa;

22. irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott {igyirat atmeneti vagy kdzponti irattarban
torténd dokumentalt elhelyezése — elektronikus irattar esetén archivalasa —, illetve kezelési joganak
atadasa az irattarnak az ligyintézés befejezését koveto idore;

23. irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb — egyéni irattari Orzési id6ével rendelkezé — irattari egység, amelybe tobb
egyedi ligy iratai tartozhatnak;

24. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba ¢és iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatdrozo, az irattari
tervben elfoglalt helyiiknek megfelel6 azonosito;

25. kezdgirat: az tigyben keletkezett elsé irat, az tigy indito irata;

26. kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tigykezelonek
sz016 vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok;

27. kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez;

28.14 kézbesitési szolgaltatds: az Eiir. szerinti kézbesitési szolgaltatas;

28a.1 kozponti elektronikus iigyintézési szolgaltatds: az E-iigyintézési tv. szerinti szolgaltatas;

29. kozponti irattdar: a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagéanak selejtezés vagy levéltarba adas
el6tti, valamint a maradandoé értéki nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem
selejtezhetd és levéltarba atadasra nem keriild iratok Orzésére szolgalo irattar, ideértve az erre
vonatkozo6 elektronikus dokumentumtarolasi szolgéltatas utjan torténd biztositast is;

29a.1% Kozszolgaltatdsi e-cimregiszter: az 1. mellékletében felsorolt, valamint az e-Papirban
érintett szervek részére biztositja a hivatali kapun keresztiil torténd kiildés soran a szervezeti egység
szintii cimezhetéséget;

30. kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag,
sajtotermek, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozé listan
vagy egyeb, egyértelmiien az irathoz vagy tdrgyhoz rendelt felismerheté modon cimzéssel lattak el;

31. kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény felnyitdsa, olvashatdva tétele;

32. kiildo: a killdemény tartalmabol, vagy a kiildeményhez kapcsolodd azonosité adatokbol a
kiildemény benyujtojaként azonosithatd személy vagy szervezet;

33. levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejli, maradand6 értékii iratok teljes és lezart
¢vfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

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

35. masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos ¢és alakhii formaban, utolag késziilt egyszeri (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

36. ' megsemmisités: a selejtezési vagy hiteles masolatkészitési eljarast kovetden
megsemmisithetd irat vagy iratpéldany végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacid
helyreallitasanak lehetdségét kizdrd6 modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, tdrlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;

37. mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kisérd irattdél —
elvalaszthato;

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

39. naplozas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatallomanyokban bekdvetkezett

14 Megallapitotta: 137/2019. (VL. 11.) Korm. rendelet 1. § (4). Hatalyos: 2019. VI. 19-tél.
15 Beiktatta: 137/2019. (VL. 11.) Korm. rendelet 1. § (5). Hatalyos: 2019. V1. 19-tél.

16 Beiktatta: 477/2021. (VIIL. 9.) Korm. rendelet 3. § (2). Hatalyos: 2022. I. 1-t8l.

17 Megallapitotta: 272/2020. (VL. 12.) Korm. rendelet 1. § (2). Hatdlyos: 2020. VIL 1-tél.



335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet - a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l
Hataly: 2023.VIIL1. - 2023.XI11.31. Jogtar
4/37 oldal

események meghatarozott korének regisztralasa;

40. papir alapu érkezteto konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a kiildemények
kozfeladatot ellatod szervhez torténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele megtorténik;

41, papir alapu iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatasa torténik;

42. savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol
készitett taroloeszkoz;

4318

44 szabdlyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatds: az E-ligyintézési tv. szerinti szolgaltatas;

45. szerelés: lgyiratok végleges jellegli 0Osszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az
Osszekapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizardlag egyiitt kezelhetéek;

46. szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iigyintéz6 személy kijelolése,
az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa;

47. tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik iigyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valdé hozzaférés lehetéségének
biztositasaval is;

48. 2 jigyfél iigyintézési rendelkezésének nyilvantartasa: az E-iigyintézési tv. szerinti
nyilvantartas;

49.2 jigyintézési rendelkezés: az E-ligyintézési tv. szerinti iigyintézési rendelkezés;

50. iigyintézo: az Ugy intézésére kijeldlt személy, az ligy eldaddja, aki az iigyet dontésre
elokésziti;

51. iigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

52. ligykezelos: iratkezelési feladatokat végzd személy;

53. iigykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatarozott csoportja.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. 8§ (1)? Az Ltv. 9. § (4) bekezdésében meghatarozott iratkezelési szabélyzatot évente feliil kell
vizsgalni €s sziikség esetén mddositani kell.

(2) Az irattari terv az iratkezelési szabdlyzat kotelezd mellékletét képezi, melyet évente feliil kell
vizsgalni, €s az irattari tervet alkalmazo szerv (szervek) feladat- és hataskorében bekdvetkezett
valtozas vagy az 6rzési id6 megvaltozasa esetén modositani kell.

(3) A szerv vezetdje a szerv szervezeti és mitkodési szabalyzataban hatarozza meg az iratkezelés
szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre vonatkozo
feladat- és hataskoroket, tovabba kijeldli az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetot.

4. §3

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. § Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjdért, az iratok szakszerti és biztonsagos megorzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és mitkodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért a kozfeladatot ellatdé szerv vezetdje
felelds.

6. §2* A kozfeladatot ellato szervek iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy:

18 Hatélyon kiviil helyezte: 272/2020. (VL. 12.) Korm. rendelet 12. §. Hatalytalan: 2020. VII. 1-tl.

1% Megallapitotta: 137/2019. (VL. 11.) Korm. rendelet 1. § (6). Hatalyos: 2019. VL. 19-t.

2 Megallapitotta: 137/2019. (VL 11.) Korm. rendelet 1. § (7). Hatalyos: 2019. V1. 19-tél.

2 Megallapitotta: 137/2019. (V1. 11.) Korm. rendelet 1. § (7). Hatalyos: 2019. VL. 19-tél.

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

28 Hatalyon kiviil helyezte: 196/2013. (VL. 13.) Korm. rendelet 37. § a). Hatalytalan: 2013. VL. 21-tél.
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a) a szervhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithatd, fellelési helye,
utja kovetheto, ellendrizheto és visszakereshetd legyen;

b) az irat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhet6;

C) az irat kezeléséért fennallo személyi felelsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) az irat szakszeri kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

e) a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megel6zhetd, a maradando értékii iratok megoérzése biztositott legyen;

g) az lgyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii muiikodéséhez
megfelelé tamogatast biztositson.

7. § Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

a)® az iratkezelési szabalyzat elkészitésérol, végrehajtasinak rendszeres ellendrzésérol, évente
torténd feliilvizsgalatarol, intézkedik a szabalytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén
kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b) az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérol és tovabbképzéséral,

C) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv, iratmintak és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.) biztositasarol;

d) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsd név- és cimtdraknak naprakészen tartdsarol, az
lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrol, és azok betartasarol;

e)?® a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl, valamint az
Eiir. szerinti kézbesitési tarhelyek szabalyozott hasznalatarol;

f)?" az elektronikus titon torténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili miikodtetésérdl;

0)%® az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

8. § (1) A kozfeladatot ellatd szerv vezetdje, illetéleg tevékenységi korében iratkezelési
feladatokat ellatd vezetd, tigyintézo, ligykezeld koteles gondoskodni az iratkezelési szoftver altal
kezelt adatok biztonsagarol, s megtenni azokat a technikai €s szervezési intézkedéseket, kialakitani
azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az ilizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre
Jjuttatasahoz sziikségesek.

(2) Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés
ellen. A szerv vezetéje koteles az lizemeltetés és az adatbiztonsag olyan szabalyozasara, amely
alapjan a feladatok, hataskdrok pontosan meghatarozasra keriilnek és végrehajthatok.

1. Fejezet

Az irattari terv
9. §29
Az irattari tételek kialakitasa

10. § (1)*° Az iigyiratokat és a nyilvantartott egyéb iratokat — a szerv iigykoreit az azonos targyu

2 Megallapitotta: 196/2013. (V1. 13.) Korm. rendelet 4. §. Hatalyos: 2013. V1. 21-tél.

% Megallapitotta: 196/2013. (V1. 13.) Korm. rendelet 5. § (1). Hatalyos: 2013. VL. 21-tél.

% Megallapitotta: 137/2019. (V1. 11.) Korm. rendelet 2. §. Hatalyos: 2019. V1. 19-tél.

2 Megallapitotta: 196/2013. (VL. 13.) Korm. rendelet 5. § (2). Hatalyos: 2013. V1. 21-tél.

28 Beiktatta: 196/2013. (VL. 13.) Korm. rendelet 5. § (2). Hatalyos: 2013. V1. 21-t8l.

2 Hatalyon kiviil helyezte: 239/2007. (IX. 12.) Korm. rendelet 11. § (1). Hatalytalan: 2007. IX. 20-t6]. A korabbi alcimet
hatalyon kiviil helyezte: 118/2008. (V. 8.) Korm. rendelet 1. § 389. Hatalytalan: 2008. V. 16-t6l.
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egyedi tigyekig lemend részletességgel felsorolo jegyzék segitségével — targyi alapon kell tételekbe
sorolni. Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (iligykor) irataibol is kialakithatd, annak
figyelembevételével, hogy:

a) egy irattari tételbe csak azonos értékil, levéltari megdrzést igényld vagy meghatarozott
id6tartam eltelte utan selejtezhet6 iratok sorolhatok be;

b) az egyes irattari tételek megfelelé alapul szolgalnak az éves ligyiratforgalmi és hatosagi
statisztikai adatszolgaltatashoz;

C) a szerv hatékony miikodtetése egy adott funkciot illetden az ligykorok milyen mélységi
attekintését igényli.

(2) Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabalyban vagy belsé utasitasban el6irt, kiilonb6z6é céla és adattartalmu
nyilvantartasokbol;

b) az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibol, ha azokat kiilon irattari egységként kell
kezelni;

C) a valasztott testiiletek, bizottsagok, valamint a szerv miikdodése szempontjabol meghatarozo
jelentdségii, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve az elGterjesztéseket, a
jegyzokonyveket vagy emlékeztetOket és a hatarozatokat is), tovabba a belsd utasitasokbol.

11. § (1) Az egyes irattari tételekhez kapcsolodéan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az
irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratai meghatarozott id6
eltelte utan selejtezhet6k. A nem selejtezhet6 irattari tételek esetében meg kell jelolni azt is, hogy
melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok,
amelyek megorzésérdl az iratképzo — hataridé megjeldlése nélkiil — helyben koteles gondoskodni. A
nem selejtezheto és levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhet6 irattari tételek esetében
meg kell jelolni az irattari Orzés idOtartamat. A személyes adatot tartalmazd iratok Orzési és
selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés kovetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem
selejtezhet6 iratok levéltarba adasanak hataridejét az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével
kell meghatarozni. Azon tételek esetében, amelyek jellegiikbdl adédéan nem sorolhatok be
egyértelmiien a maradandé érték(i vagy a selejtezheté kategoriaba, a levéltar mintavételi eljarast
kezdeményezhet.

(2)%? Az illetékes levéltar a maradando értékii irattd nyilvanitast egyrészt az Ltv. 10. § (1)
bekezdése szerinti, az iratkezelési szabalyzattal kapcsolatos egyetértési jog gyakorlasa soran az
irattari tételek, masrészt az iratselejtezési jegyzOkonyvek levéltari jovahagyasaval érvényesiti.

Az 1rattari terv szerkezete és rendszere

12. § (1) Az irattari terv szerkezetét ¢€s rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek
csoportositasaval, tovabba a szerv tligykorei kozott meglévd tartalmi Osszefiiggések alapjan
elvégzett rendszerezéssel kell kialakitani.

(2) Az irattari tervet altalanos és kiilonds részre kell osztani, és az irattari tételeket ennek
megfeleléen kell csoportositani. Az altalanos részbe a szerv miikodtetésével kapcsolatos, tobb
szervezeti egységet is érintd irattari tételek, a kiilonds részbe pedig a szerv alapfeladataihoz
kapcsolddo irattari tételek tartoznak.

(3) A szerv tligykorei kozott meglévo tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattari tételeket kiilonboz6 fécsoportokba, azon beliill pedig csoportokba és
alcsoportokba kell besorolni. Az irattari terv kiilonds részén beliil 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 megfelelé azonositoval (irattari

% Az elsé mondatot megallapitotta: 196/2013. (VL. 13.) Korm. rendelet 6. §. Hatalyos: 2013. VL 21-t6l.
31 Megallapitotta: 272/2020. (VL. 12.) Korm. rendelet 2. §. Hatalyos: 2020. VIL 1-t6l.
32 Megallapitotta: 137/2019. (VL 11.) Korm. rendelet 3. §. Hatalyos: 2019. V1. 19-t8l.
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tételszammal) kell ellatni.

1. Fejezet

Az iratok kezelésének dltalanos kovetelményei

Az iratok rendszerezése

13. § (1)* A kozfeladatot ellitd szerv feladat- és hatdskorébe tartozd iigyek intézésének
attekinthet6sége érdekében az azonos iligyre — egy adott tdrgyra — vonatkoz6 iratokat egy
irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett
iratok tigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak mindsiilnek.

(2) Az ugyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartoz6 egyéb mads
iratokat — még irattarba helyezésiik el6tt — az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a
targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentaldsa

14. § (1)3* Az iratot a 39. §-ban felsorolt adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett
iktatokonyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni).

(2) Az iktatdst olyan modon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az iligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

(3)®® Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben tigy kell dokumentalni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovéabbitotta vagy adta at az iratot.

(4) Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethet6 és ellendrizhetd, az iratok holléte
pedig naprakészen megallapithato legyen.

15. §%¢ Az iratkezelési folyamat szerepl8it (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo, iigyintézo,
tigykezel6) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal a
nyilvantartdsok alapjan tételesen el kell szdmoltatni, arrol atadas-atvételi jegyzokonyvet kell
felvenni és gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérol.

15/A. §37 (1)3® A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti egységének megsziinése esetén a
kezelésébe tartoz6 valamennyi kiilldeményt és a kezelésében 1év6 ligyek iratait atadas-atvételi
jegyzokonyv kiséretében at kell adni a megsziing szervezeti egység feladatkorét atvevd szervezeti
egység(ek)nek (a tovabbiakban: 4tvevd szervezeti egység).

(2) Amennyiben a megsziing szervezeti egység kiilonallo iktatokonyvvel rendelkezett, akkor az
iktatokonyvében a végleges atadast jeldlni kell, az iktatokonyvet le kell zarni és az atadott
folyamatban 1év0 ligyek iratait az atvevd szervezeti egység iktatokonyvébe — az irat korabbi
iktatoszamanak és iktatokonyve azonositojanak feltiintetésével — be kell iktatni.

(3) Amennyiben a megsziing és az atvevd szervezeti egység kozos iktatokonyvet hasznalt, az
iktatokonyvben az atvevo szervezeti egységet, mint feleldst, rogziteni kell.

(4)* Ha a megsziing szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az
atmeneti irattari anyagot — a kozfeladatot ellatod szerv iratkezelési szabalyzatdban meghatarozottak

3 Moédositotta: 64/2010. (I11. 18.) Korm. rendelet 36. § (1) c).

3 Moédositotta: 64/2010. (I11. 18.) Korm. rendelet 36. § (1) a).

% Modositotta: 64/2010. (I11. 18.) Korm. rendelet 35. § b).

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

37 Beiktatta: 64/2010. (I11. 18.) Korm. rendelet 3. §. Hatalyos: 2010. IV. 1-t8l.

38 Megallapitotta: 196/2013. (VL. 13.) Korm. rendelet 8. § (1). Hatalyos: 2013. V1. 21-tél.
% Megallapitotta: 196/2013. (V1. 13.) Korm. rendelet 8. § (2). Hatalyos: 2013. V1. 21-tél.
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szerint — a feladathoz kapcsoldoddan lehet megosztani vagy a kOzponti irattarban elhelyezni. A
kdzponti irattarba helyezett egyes tigyiratokra vonatkozo igényt betekintéssel, masolat készitésével
vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni.

(5)*° A megsziing szervezeti egység papir alapti vagy elektronikus lezart iktatokonyvét a kdzponti
irattarban kell elhelyezni és a tovabbiakban kezelni, azzal, hogy az atvevd szervezeti egység
szamara a hozzaférést biztositani kell.

(6) Ha a megsziint szervezeti egység feladatkorét nem veszi at mas szervezeti egység, iratanyagat
a kdzponti irattarban kell elhelyezni.

15/B. §*1 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 ellaté szerv adottsagainak és igényeinek megfeleléen az iratkezelést

a) kozpontilag, egyetlen szervezeti egység vagy személy feladataként,

b) osztottan, az tigyeket intéz6 szervezeti egységnél, vagy

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

(2) A szerv az elintézett igyek iratait irattdraban helyezi el.

16/A. §° (1)** A kozfeladatot ellatd szerv az iratkezelési feladatokat sajat maga lathatja el, vagy
annak tdmogatasiara a szabalyozott elektronikus {igyintézési szolgaltatast (a tovabbiakban:
SZEUSZ) vagy kozponti elektronikus {igyintézési szolgaltatast (a tovabbiakban: KEUSZ) biztosito
szolgaltatd altal nyujtott egyes elektronikus iratkezelési feladatokat ellatd szolgaltatdsokat vehet
igénybe, ebben az esetben a SZEUSZ vagy KEUSZ szolgaltatd a kozfeladatot ellatd szerv
adatfeldolgozdjaként jar el.

(2) Ha a kozfeladatot ellatd szerv az elektronikus iratok kezelését az elektronikus
dokumentumtarolasi szolgaltatas igénybevételével biztositja, ugy az iratkezelési szoftverfunkciok
kozOs informatikai rendszerben elkiilonités nélkiil is kialakithatoak, az irattarozas — ha az ahhoz
sziikséges informaciok mar rendelkezésre allnak — automatizalhato.

(3) Ha a kozfeladatot ellatdo szerv egyes iratkezelési feladatokat szakrendszeri ligyintézést
tamogato informatikai rendszer alkalmazéasaval lat el, az ezzel Gsszefliggd eljarast az iratkezelési
szabalyzatban koteles eldirni.

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
Eiir. szerinti elektronikus dokumentumformatumban torténé automatikus eléallitasat.

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

(3) Ha a kozfeladatot ellatd szerv elektronikus iratokat is kezel koteles biztositani az
elektronikusan vezetett nyilvantartasbol kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint

a) az atvételhez (érkeztetéshez) kapcsolodo informaciok,

b) az iktatashoz kapcsolodo informaciok,

C) a tarolt elektronikus iratok és kisér6 informaciok (eléadoi iv)
egyedi, illetve kotegelt lekérdezhetdségét.

17. § (1) Az iratkezelési szabdlyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azokat

40 Megallapitotta: 196/2013. (V1. 13.) Korm. rendelet 8. § (2). Hatalyos: 2013. V1. 21-tél.
41 Beiktatta: 64/2010. (I11. 18.) Korm. rendelet 3. §. Hatalyos: 2010. IV. 1-t8l.

42 Médositotta: 64/2010. (I11. 18.) Korm. rendelet 35. § c).

43 Beiktatta: 196/2013. (VL. 13.) Korm. rendelet 9. §. Hatélyos: 2013. VI. 21-tél.

# Megallapitotta: 137/2019. (VL 11.) Korm. rendelet 4. §. Hatalyos: 2019. V1. 19-t8l.

4 Beiktatta: 196/2013. (VL. 13.) Korm. rendelet 9. §. Hatéalyos: 2013. VI. 21-tél.

4 Modositotta: 137/2019. (VL 11.) Korm. rendelet 14. § c).
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az elbirasokat, amelyek biztositjdk a papiralapu és az elektronikus iratot egyarant tartalmazo
iigyiratok egységének megdrzését, kezelhetdségét és hasznalhatdsagat.
(2) Az iktatott elektronikus iratnak az irat megnyitasa nélkiil is azonosithatonak kell lennie.

IV. Fejezet

Az iratkezelés folyamata

A kiildemények atvétele

18. §*" Az Iratkezelési Szabalyzatban meg kell hatérozni az adott szervhez érkezett kiildemény
atvételére vald jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teenddket. Az atvétellel kapcsolatos
teendék a kiilldemény érkezésének modja — postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat,
informatikai-telekommunikacios eszkoz, illetve a maganfél személyes benyujtasa stb. — szerinti
bontasban is meghatarozhatok.

19. § A kiildemény atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

b) a szerv vezetdje vagy az altala megbizott személy;

C) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;

d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;

e) az iigyfélszolgalati iroda munkatarsa;

f) hivatali munkaidon til az tigyeleti szolgalatot teljesitd személy;

0)*® a SZEUSZ-ként vagy KEUSZ-ként biztositott, egyes elektronikus iratkezelési feladatokat
ellatd szolgaltatdssal a szolgaltatdst végzo, valamint a KEUSZ-t, SZEUSZ-t vagy az alkalmazott
iratkezelési szoftvert hasznalo természetes személy vagy a KEUSZ-hoz, SZEUSZ-héz csatlakozott
informatikai rendszer;

h)*® a kormanyablak.

20. § (1) A kiildeményt atvevo koteles ellenérizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;

b) a kézbesité okmanyon és a kiilldeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét;

C) az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

(2) Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabdlyban vagy a szerv belsd szabalyzatdban
eléirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

21. §°° (1) Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon alairasaval és az atvétel
datumanak, valamint nevének olvashatd feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és
,surgds” jelzésti kiildemény atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjelolni, amit a
kézbesitdokmanyon kiviil az atvett kiildeményen is rogziteni kell.

(2) Elektronikus tton, nem biztonsdgos kézbesitési szolgaltatds igénybevételével érkezett
kiildemény esetében az atvevd a feladonak — ha azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja —
haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazold és az érkeztetés egyedi azonositojat is
tartalmazo elektronikus visszaigazolast.

(3) A biztonsagos kézbesitési szolgaltatas, illetve az Urlapbenyujtas-timogatasi szolgaltatés
igénybevételével érkezett kiildemény és elektronikus {irlap esetében az atvétel visszaigazolasa az
E-ligyintézési tv.-ben, valamint az Eiir.-ben meghatarozottak szerint torténik.

(4) Ha a kiildd az elektronikus iigyintézési rendelkezésében igényli az Eir. szerinti

47 Modositotta: 64/2010. (I11. 18.) Korm. rendelet 36. § (1) d).

8 Megallapitotta: 137/2019. (VL 11.) Korm. rendelet 5. §. Hatalyos: 2019. V1. 19-t8l.
49 Megallapitotta: 137/2019. (VL 11.) Korm. rendelet 5. §. Hatéalyos: 2019. V1. 19-tél.
%0 Megallapitotta: 137/2019. (VL 11.) Korm. rendelet 6. §. Hatalyos: 2019. V1. 19-t8l.
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id6szakiértesités-szolgaltatast, az értesitésben szerepeltetni kell a kild6 nevében tortént
benyujtasnak a 25. § szerinti elutasitasa tényét.

(5) Az elektronikus iigyintézést biztositd szervnek

a) mindsiild kozfeladatot ellatd szerv az irat befogadasanak -elutasitasarol a kiildét az
E-ligyintézési tv. szerint szabalyozott kapcsolattartasi modon értesiti;

b) nem mingsiil6 kozfeladatot ellatd szerv az irat befogadasanak elutasitasarol a kiildot

ba) az tigyintézési rendelkezésében megadott elektronikus elérhet6ségén és az ott eldirt modon
értesiti, ha a kiildo az azonositasahoz sziikséges adatait megadta,

bb) a ba) alpont szerinti adatok hianyaban elektronikus levélben értesiti, ha a kiild6 kozolte a
valaszadasi elektronikus postafiok cimét,

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

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

22. §% A biztonsagos kézbesitési szolgaltatason keresztiil tovabbitott kiildeményt a hataridd
szamitasa szempontjabol

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

b) nem automatikus atvétel esetén a letoltési igazolas felado részére tortént elkiildésekor min6siil
beérkezettnek.

23. § Sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapt iratok esetében az atvételi
okményon jelolni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A
megallapithatoan hianyzoé iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell. Sériilt elektronikus
kiildemény esetében a 31. § rendelkezései szerint kell eljarni.

24. §°* A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

25. § (1)> Az elektronikus uton, a nem biztonsdgos kézbesitési szolgéltatas, illetve az
Urlapbenytjtas-tamogatasi szolgéltatas igénybevételével megkiildott kiilldemény atvételét meg kell
tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a fogad6 szerv informatikai rendszerére.

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

a) a hatosag informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez valo
jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja, vagy

b) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszer iizemelésének vagy mas személyek
hozzaférésének jogosulatlan akadéalyozésara iranyul,

Cc) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszerben 1évé adatok jogosulatlan
megvaltoztatasara, hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére irdnyul.

(3)% A fogadd szerv a feldolgozas elmaradasanak tényérél és annak okarél a 21. § (5)
bekezdésében meghatarozott formaban értesiti a kiildot.

(4)°" Nem koteles a fogado szerv a (3) bekezdés szerint értesiteni a feladét, ha korabban mar
érkezett azonos jellegli biztonsagi kockazatot tartalmazo kiildemény az adott kiildétol. Az
ismétlodés értelmezésére vonatkozo szabalyokat a belsd szabalyzat tartalmazza.

(5)°® Az atvett, de az atvételt kovetd ellendrzés alapjan biztonsagi kockazatot jelentd elektronikus

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

52 A veszélyhelyzet ideje alatt eltérd rendelkezéseket kell alkalmazni. Lasd: 369/2022. (IX. 29.) Korm. rendelet 2. § (7) c).
58 Megallapitotta: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 5. §. Az utolsé mondatot beiktatta: 196/2013. (VL. 13.) Korm. rendelet
12. §. Hatalyos: 2013. VI. 21-t6l.

% Moédositotta: 64/2010. (I1I. 18.) Korm. rendelet 36. § (1) f).

5 Megallapitotta: 196/2013. (VL. 13.) Korm. rendelet 13. § (1). Médositotta: 137/2019. (VL. 11.) Korm. rendelet 14. § d).
% Megallapitotta: 196/2013. (V1. 13.) Korm. rendelet 13. § (2). Hatalyos: 2013. VL. 21-t8l.

5" Modositotta: 64/2010. (I11. 18.) Korm. rendelet 35. § d).

%8 Beiktatta: 196/2013. (VL 13.) Korm. rendelet 13. § (3). Hatalyos: 2013. V1. 21-tél.
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kiildemények esetében a fogado szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja, és a kiildot a biztonsagi
kockazat miatti feldolgozas elutasitasrol a 21. § (5) bekezdésében meghatarozott forméaban értesiti.

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

a) papir alapt kiilldemény esetén vissza kell kiildeni a feladonak,

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

(2) Ha a feladé nem allapithatd meg, a kiildeményt a 25. § (1) bekezdésben jelzett kivétellel,
irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa és érkeztetése

27. 8% (1) A kozfeladatot ellatd szervhez érkezett kiildeményt

a) a cimzett, vagy

b) a kdzponti iratkezelést feliigyeld vezet6 altal irasban felhatalmazott személy, vagy

C) a szervezeti és miikodési szabalyzatban vagy iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak
szerint a szervezeti egység foglalkoztatottja, vagy az arra feljogositott személy, vagy

d)® automatikusan az igénybe vett, egyes iratkezelési feladatokat ellaté SZEUSZ, KEUSZ vagy
az alkalmazott iratkezelési szoftver
bonthatja fel.

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

(3) Ha a kozfeladatot ellatod szerv a papir alapt kiildemények fogadasara olyan szolgaltatot vesz
igénybe, amely:

a)% az Eiir. alapjan a papir alapu irat hiteles elektronikus irattd alakitdsat ugy nyujtja, hogy
elvégzi az elektronikus masolatnak a kozfeladatot ellato szerv részére torténd tovabbitasat, és

b) a kozfeladatot ellaté szerv a kiilon jogszabaly alapjan az eredeti papir alapu irat tigyfél részére
torténo visszaadasarol rendelkezett,

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

28. § (1)® Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

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

b)% amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte,

C)GG

(2)% A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az 4ltala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti kezelésérol.

(3)%8 A névre sz616 kiildemények kezelésérél a kozfeladatot ellatod szerv iratkezelési szabalyzata
rendelkezik.

29. § A kiildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez
valo eljuttatasarol.

30. § A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriil6 problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildot is.

% Megallapitotta: 196/2013. (V1. 13.) Korm. rendelet 14. §. Hatalyos: 2013. VL. 21-tél.

80 Megallapitotta: 196/2013. (V1. 13.) Korm. rendelet 15. §. Hatalyos: 2013. VL. 21-tél.

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

62 Megallapitotta: 323/2014. (XII. 15.) Korm. rendelet 2. §. Modositotta: 137/2019. (VL. 11.) Korm. rendelet 14. § e),
477/2021. (VIIL 9.) Korm. rendelet 6. § a).

8 Médositotta: 137/2019. (V1. 11.) Korm. rendelet 14. § f).

8 Megallapitotta: 239/2007. (IX. 12.) Korm. rendelet 3. §. Hatalyos: 2007. IX. 20-t6l.

8 Modositotta: 64/2010. (I11. 18.) Korm. rendelet 36. § (1) g).

8 Hatalyon kiviil helyezte: 64/2010. (IIL. 18.) Korm. rendelet 36. § (1) g). Hatalytalan: 2010. IV. 1-tél.
67 Megallapitotta: 196/2013. (VL. 13.) Korm. rendelet 16. §. Hatalyos: 2013. V1. 21-tél.

88 Beiktatta: 64/2010. (I11. 18.) Korm. rendelet 7. §. Hatalyos: 2010. IV. 1-t8l.
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31. §%° (1) Az elektronikusan érkezett kiilldeményt megnyithatosag (olvashatdsag) szempontjabol
ellendrizni kell.

(2) Ha az elektronikus irat benyujtasa kizarolag a kozfeladatot ellatd szerv altal az elektronikus
tajékoztatasra vonatkoz6 szabalyok alapjan kozzétett formatumban lehetséges, €s a benytjtott
elektronikus irat:

a) nem a kozzétett formatumban van, vagy

b) nem a kozfeladatot ellatd szerv altal az elektronikus tajékoztatidsra vonatkozd szabalyok
alapjan kozzétett elérhetdségi cimre és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatason
keresztiil tortént,
ugy a kozfeladatot ellatd szerv jogosult az iratot be nem nyujtottnak tekinteni, azt nem koteles
érkeztetni, azzal, hogy a kiildot a 21. § (5) bekezdésében meghatarozott formaban a befogadas
megtagadasarol értesiti.

(3) Ha az elektronikus irat biztonsadgos kézbesitési szolgaltatison, 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 kiildét a 21. § (5) bekezdésében meghatarozott formaban a befogadas megtagadasarol
értesiteni kell.

(4)"° Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tajékoztatasra vonatkozé szabalyok alapjan
kozzétett formatumot kezeld programokkal nem nyithatdé meg, Ggy a kozfeladatot ellatdo szerv a
kiildét — amennyiben elektronikus kapcsolattartasra szolgalo elérhetdsége ismert — az érkezéstol
szamitott legkésObb harom munkanapon beliil elektronikus uton értesiti a kiildemény
értelmezhetetlenségérdl és az altala hasznalt €és elvart formatumokrol.

(5) A kiildé elektronikus kapcsolattartasra szolgalo elérhetdsége ismert a kozfeladatot ellatod szerv
szamara, ha a kiildé: "t

a) 2 a rendelkezési nyilvantartasban szerepld {igyintézési rendelkezésben elektronikus
kapcsolattartasra szolgalo elérhetdségét megadta, vagy

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

(6) Ha a kiilldeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg az elektronikus tajékoztatasra
vonatkozo szabalyok alapjan kozzétett formatumot kezeld programokkal, ugy a kiildét a (4)
bekezdés szerint kell értesiteni az értelmezhetetlen elemekrdl és a hianypotlasrol.

(7)™ Az elektronikus {igyintézést biztositd szervnek mindsiilé kozfeladatot ellatd szerv az
elektronikus irat sikeres benyuUjtasarol a kiildét az E-ligyintézési tv. szerint, szabalyozott
kapcsolattartasi modon értesiti.

(7)™ Az elektronikus {igyintézést biztositd szervnek nem mindsiilé kozfeladatot ellatd szerv az
elektronikus irat sikeres benyujtasarol a kiildot

a) az Ugyintézési rendelkezésében megadott elektronikus kapcsolattartasra  szolgalod
elérhetdségén, az ott eldirt modon értesiti, ha a kiildé az azonositasdhoz sziikséges adatait megadta,

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

C) az a) és b) ponton kiviili esetben papir alapon értesiti.

(8)"° A kiildemény (1)—(6) bekezdés szerinti ellendrzését kiilon jogszabaly vagy megéallapodas
alapjan a kormanyablak vagy a kézbesitési szolgaltatdst nyujtdé személy vagy szervezet is
elvégezheti. Ez esetben a szolgaltatd a kozfeladatot ellatd szerv adatfeldolgozdjaként jar el.

8 Megallapitotta: 196/2013. (V1. 13.) Korm. rendelet 17. §. Hatalyos: 2013. VL. 21-tél.
© Médositotta: 137/2019. (V1. 11.) Korm. rendelet 14. § g).

" Médositotta: 137/2019. (V1. 11.) Korm. rendelet 14. § h).

2 Moédositotta: 137/2019. (VL. 11.) Korm. rendelet 14. § 1).

8 Megallapitotta: 137/2019. (V1. 11.) Korm. rendelet 8. § (1). Hatalyos: 2019. VL. 19-tél.
" Beiktatta: 137/2019. (VL 11.) Korm. rendelet 8. § (2). Hatéalyos: 2019. VI. 19-t6l.

> Médositotta: 137/2019. (VL. 11.) Korm. rendelet 14. § j).



335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet - a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l
Hataly: 2023.VIIL1. - 2023.XI11.31. Jogtar
13/37 oldal

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

32. §7° (1) Ha a felbontas alkalméaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy
egyéb értéket tartalmaz, a felbontd az Osszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a kiildemény
egyéb értékét koteles a kiildeményen vagy feljegyzés formajaban a kiilldeményhez csatoltan
feltlintetni.

(2) A pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel
megbizott dolgozonak kell atadni és az elismervényt a kiildeményhez kell csatolni.

(3) Amennyiben megallapitdsra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkdteles kiildeményhez
csatoltak ¢és az illetéket illetékbélyeggel kell leroni, a kozfeladatot ellatd szerv az iratkezelési
szabalyzataban — a (2) bekezdésben foglaltaktol eltéréen — rendelkezhet annak a kiildeményre
torténd felragasztasarol és értéktelenitésérol.

33. §’7 (1) Amennyiben a kiildemény benyujtidsanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik
vagy fizédhet, gondoskodni kell arr6l, hogy annak idépontja megallapithatd legyen.

(2) Papir alapu kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékrdl allapithatdé meg az iigy
szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogkovetkezménnyel birhat, a boritékot a
kiildeményhez kell csatolni.

(3) Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megallapitani, a
hianyos adatmegadasra vonatkoz6 bizonyitékokat a kiilldeményhez kell csatolni.

(4)"® Ha a papir alapu kiildemények fogadasara a kozfeladatot ellaté szerv olyan szolgaltatot vesz
igénybe, amely kiilon jogszabaly alapjan a papir alapu irat hiteles elektronikus irattd alakitasat ugy
biztositja, hogy egyuttal vallalja az elektronikus masolat tovabbitasat, gy az irat elektronikus
masolatdhoz 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 elsé munkanapon érkeztetni kell. A kiildemények érkeztetésével kapcsolatos eljarasrendet, a
visszaérkezett tértivevények és elektronikus visszaigazolasok érkeztetési eljarasat és az érkeztetés
dokumentélasanak médjat a kozfeladatot ellatod szerv iratkezelési szabalyzata hatarozza meg.

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

a) a kiildé neve,

b) a beérkezés idépontja,

¢) konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositdja (kiilondsen kod, ragszam),

d)® elektronikus kiildemény esetén a kézbesitési szolgéltatas vagy a kdzponti érkeztetési ligynok
altal a kiildeményhez rendelt azonositd szam, tovabba

e) a kozfeladatot ellatd szerv altal képzett, folyamatos sorszamot és az évszamot tartalmazo
érkeztetési azonositd vagy nyilvantartott zart szammez6bdl kiosztott érkeztetési azonosito.

(3) Papir alapt vagy elektronikus adathordozén érkezd kiilldemény esetén az érkeztetés datumat
¢s az ¢érkeztetési azonositot a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozo kisérd lapjan, annak
elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni. Az érkeztetési azonositd kiildeményen valo feltlintetése
mell6zhetd, ha az iktatas az érkeztetéssel egyidejiileg megtorténik.

(4)® Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha a kdzfeladatot ellatd szerv a beérkezd kiildeményt
a beérkezés iddOpontjaval egyidejiileg beiktatja. Automatikus iktatds alkalmazasa esetén az
érkeztetés ¢€s az iktatds a beérkezés idopontjaval egyidejlileg is megtorténhet.

(5)% Az (1) bekezdéstdl eltéréen, azon kiildeményt, amelyet a kozfeladatot ellatd szerv altal az
elektronikus tdjékoztatds keretében kozzétett elektronikus levélcimre kiildtek, akkor kell érkeztetni,

® Megallapitotta: 64/2010. (IIL. 18.) Korm. rendelet 9. §. Hatalyos: 2010. IV. 1-tél.

T Megallapitotta: 64/2010. (I1L. 18.) Korm. rendelet 10. §. Hatalyos: 2010. IV. 1-tél.

8 Beiktatta: 196/2013. (VL. 13.) Korm. rendelet 18. §. Hatalyos: 2013. VI. 21-t5l.

" Megallapitotta: 64/2010. (I1L. 18.) Korm. rendelet 11. §. Hatalyos: 2010. IV. 1-tél.

80 Megallapitotta: 196/2013. (VL. 13.) Korm. rendelet 19. § (1). Médositotta: 272/2020. (V1. 12.) Korm. rendelet 11. § a).
8 Megallapitotta: 196/2013. (V1. 13.) Korm. rendelet 19. § (2). Hatalyos: 2013. V1. 21-t8l.

82 Megallapitotta: 196/2013. (VL. 13.) Korm. rendelet 19. § (3). Hatalyos: 2013. V1. 21-tél.

8 Megallapitotta: 196/2013. (V1. 13.) Korm. rendelet 19. § (3). Hatalyos: 2013. VI. 21-t4l.
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ha a kiildemény tartalmébol egyértelmiien megallapithatd, hogy az a kozfeladatot ellatdé szerv
hataskorébe tartozé eljaras kezdeményezésére irdnyul.

(6)% Az 1. mellékletben és a 3. mellékletben meghatarozott szervek — igény esetén a Nemzeti
Dokumentumkezelé Nonprofit Zartkoriien Mikod6 Részvénytarsasag (a tovabbiakban: kdzponti
szolgaltatd) egyedi szolgaltatasi megallapodas alapjan torténd kozremuikodésével — a hozzajuk
kozvetleniil benyujtott papiralapu iratot a 47. § a)—J) pontjaban és a 2. mellékletben meghatarozott
kivétellel az Elir. szerint hiteles elektronikus iratta alakitjak.

35. §% (1)%® Az elektronikus irat abban az esetben tekinthetd hitelesnek, ha megfelel az Eiir.-ben
eléirt dokumentumbhitelességi kovetelményeknek. A megfelelést az iratkezelési szabalyzatban
meghatarozott esetekben ellendrizni, az ellenérzés tényét és eredményét az iratkezelési szoftverben
rogziteni kell.

(2) Ha az (1) bekezdés szerinti ellendrzés megallapitja, hogy az elektronikus dokumentum nem
tekinthet6 hitelesnek, abban az esetben az elektronikus iratot nem lehet az alairoként megnevezett
személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek megfeleléen modositani kell.

36. §87 Az elektronikus iratot elektronikus adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapa
kisérOlappal lehet. Az adathordozot €s a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A
kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozon 1évé irat(ok)
targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordozd paramétereit.
Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

37. §% A kiildemény munkahelyrdl térténd kivitelérl, munkahelyen kiviili tanulmanyozaséarol,
feldolgozasardl, tarolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

38. § A személyes adatok kezeléséhez valo hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdek(i adatok
megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

Egységes kormanyzati ligyiratkezeld rendszer®

389/A. §° (1) Az egységes kormanyzati iigyiratkezeld rendszer

a)™t

b) a kijelolt szolgaltatd utjan biztositja az 1. mellékletben felsorolt szervek expedialasra
elokészitett, papiralapt kézbesitést igényld 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 alapt iratta torténd alakitast kovetden az irat kézbesités céljara torténd atadasarol
sz0lo elektronikus visszajelzésében az elektronikus iratot feladd szervet az elektronikus irathoz
rendelt azonosito kod feltiintetésével értesiti.

38/B. §?

38/C. §%

38/D. § ()%

(1a)% Az egységes kormanyzati iigyiratkezeld rendszeren keresztiil tévesen érkezett kiildeményt
a fogadd szerv a cimzettnek elektronikus uton haladéktalanul atadja és az atadasrol a feladot

8 Megallapitotta: 137/2019. (V1. 11.) Korm. rendelet 9. §. Modositotta: 737/2021. (XII. 21.) Korm. rendelet 2. § a).
8 Megallapitotta: 196/2013. (V1. 13.) Korm. rendelet 20. §. Hatalyos: 2013. VL. 21-tél.

8 Modositotta: 137/2019. (V1. 11.) Korm. rendelet 14. § k).

8 Médositotta: 64/2010. (I11. 18.) Korm. rendelet 35. § €), 36. § (1) h).

8 Megallapitotta: 64/2010. (I1I. 18.) Korm. rendelet 13. §. Hatalyos: 2010. IV. 1-tél.

8 Beiktatta: 323/2014. (XII. 15.) Korm. rendelet 4. §. Hatalyos: 2015. 1. 1-tél.

% Megallapitotta: 62/2015. (III. 24.) Korm. rendelet 11. § (1). Hatalyos: 2015. II1. 25-t8l.

% Hatalyon kiviil helyezte: 477/2021. (VIIL. 9.) Korm. rendelet 6. § b). Hatalytalan: 2022. I. 1-t8.
%2 Hatalyon kiviil helyezte: 477/2021. (VIIL. 9.) Korm. rendelet 6. § c). Hatalytalan: 2022. I. 1-tél.
% Hatalyon kiviil helyezte: 477/2021. (VIIL 9.) Korm. rendelet 6. § c). Hatalytalan: 2022. 1. 1-t6l.
% Beiktatta: 323/2014. (XIL 15.) Korm. rendelet 4. §. Hatalyos: 2015. L. 1-tél.

% Hatalyon kiviil helyezte: 477/2021. (VIIL 9.) Korm. rendelet 6. § d). Hatalytalan: 2022. 1. 1-t6l.
% Megallapitotta: 477/2021. (VIIL 9.) Korm. rendelet 3. § (3). Hatalyos: 2022. 1. 1-t5l.
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haladéktalanul értesiti. Ha a tévesen tovabbitott kiildeményrdl a cimzett nem allapithaté meg vagy a
cimzett nem az 1. mellékletben felsorolt szerv, a fogadd szerv a feladot errél a tényrdl
haladéktalanul értesiti és a kiildeményt az iratkezel6 rendszerbél torli.

(2)-(4)”

38/E. §%

38/F. §%°

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

(2) Az 1. mellékletben felsorolt szerv az 55. §-ban meghatarozott iratkezelési feladatainak
ellatasat kovetden, a papiralapi kézbesitést igénylo elektronikus kiildeményeket a szabalyozott
elektronikus iigyintézési szolgaltatast végzd kijelolt szolgaltatonak adja at az elektronikus irat
hiteles papiralapu irattd alakitasa és cimzetthez torténd kézbesitése érdekében.

38/H. §'9* (1) Az 1. melléklet szerinti szervek a 38/A. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott
szolgaltatohoz megkiildésre keriild elektronikus iraton Magyarorszag hivatalos cimerén kiviil mas, a
szerv egyedi megkiilonboztetésére hasznalt jelzést nem tiintethetnek fel, e szervek a szolgaltatonak
a papir alapu irat boritékjanak ilyen jellegli jelzéssel torténd ellatasara iranyuld kézbesitési utasitast
nem adhatnak.

(2) Az 1. melléklet szerint szerveknél a 38/A. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott
szolgaltatd részére megkiildott elektronikus iratot a lapok sorszamozasa mellett ugy kell
megszerkeszteni, hogy laponként a lap felsd részébdl legaldbb 5 milliméter, jobb és bal oldalabdl
legalabb 10 milliméter, alsé részébdl legalabb 20 milliméter a papir alapu irat kotelez6 elemeinek
elhelyezése céljabol elhagyasra keriiljon. Barmilyen nyomtathaté informécio, ide értve a fej- és
lablécet, a labjegyzetet és az oldalszamot is csak ebben a keretben helyezheté el.

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

a) az elektronikus irat lapjainak szamat,

b) a kiildemény tipusat (pl. sima, ajanlott kiildemény),

C) a postai feladashoz sziikséges egyéb utasitasokat (pl. els6bbségi kiildemény),

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

Iktatas

39. § (1) 192 Iktatds céljara az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott feltételek alapjan
megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.

(2)1%% Az iktatokényv tartalmazza minimalisan az aldbbi, az iktatokdnyvben nyilvantartott
iratokra vonatkozo adatokat, azok rendelkezésre allasa esetén:

a) iktatoszam,

b) iktatas id6épontja,

c) beérkezés idopontja, modja, érkeztetési azonositoja,

d) adathordozo tipusa (papir alapt, elektronikus), adathordozo fajtaja,

e)1% kiildés idépontja, modija,

f) kiild6 adatai (név, cim),

% Hatalyon kiviil helyezte: 477/2021. (VIIL. 9.) Korm. rendelet 6. § ¢). Hatalytalan: 2022. I. 1-tél.
%8 Hatalyon kiviil helyezte: 477/2021. (VIIL. 9.) Korm. rendelet 6. § f). Hatalytalan: 2022. 1. 1-tél.
% Hatalyon kiviil helyezte: 477/2021. (VIIL. 9.) Korm. rendelet 6. § f). Hatalytalan: 2022. L. 1-tél.
100 Beiktatta: 323/2014. (XIL 15.) Korm. rendelet 4. §. Hatalyos: 2015. L. 1-tél.

101 Beiktatta: 62/2015. (I11. 24.) Korm. rendelet 11. § (2). Hatalyos: 2015. II1. 25-tél.

102 Megallapitotta: 196/2013. (VL. 13.) Korm. rendelet 21. § (1). Hatélyos: 2013. VL. 21-t5l.

103 Megallapitotta: 64/2010. (II1. 18.) Korm. rendelet 14. §. Hatalyos: 2010. IV. 1-t8l.

104 Megallapitotta: 196/2013. (VL. 13.) Korm. rendelet 21. § (2). Hatélyos: 2013. VL. 21-tl.
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g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szam (idegen szam),

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

j)1% iigyintézd 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)!% Az iraton és az eldadoi iven fel kell tiintetni az irat egyértelmii azonositast lehetévé tevod
egyedi azonositd adatat.

40. §107 (1)1% Az iktatoszamnak tartalmaznia kell szadmot, betiit vagy ezek tetszéleges

(2) Ha az lgyintézés szakmai kovetelménye sziikségessé teszi, az iktatdoszam tetszélegesen
bévitheté a szervezeti egységre, iktatohelyre vagy iktatokonyvre utald, szamot, betlit vagy ezek
kombinaciojat tartalmaz6 azonositoval.

(3) Az (1) és (2) bekezdésben meghatarozottak szerint képzett iktatoszdmot és azonositot az
iratkezelési feladatok feliigyeletét ellato felelos vezeto adja ki és tartja nyilvan. Az iktatdszam ¢€s az
azonosito képzésére vonatkozo részletes szabalyokat a kozfeladatot ellatdé szerv iratkezelési
szabalyzata hatarozza meg.

41. §'° (1) Egy iktatokonyvon beliil az iktatoszamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos
vagy folyamatos vagy nyilvantartott zart szammez6bol kiosztott rendszerben kell kiadni és
nyilvantartani.

(2) 1% Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat iigyiratként, egy
iktatdszamon, annak fészamra és alszamra bontasaval kell nyilvantartani oly mddon, hogy Uj
foszamon kell nyilvantartasba venni a kezddiratot, és a fészam alszamain kell nyilvantartani az
ugyanazon iigyben keletkez6 tovabbi iratokat.

(3) A fészam-alszamos iktatas alkalmazasa esetén az tligyirathoz tartozo iratokat a fészam alatt
kiadott alszdmokon, folyamatos, zart, emelkedd sorszdmos rendszerben kell kiadni és
nyilvantartani.

(4) A (2) bekezdésben foglaltaktdl eltérden a kiillonbozdé években, de ugyanazon iigyben
keletkezett iratokat is egy iktatdszamon lehet nyilvantartani azzal, hogy az egy iktatoszamon
nyilvantarthatd ligyek korét az iratkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

42. § (1) Az tgyirat targyat — illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot — az
iktatokonyv ,.targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozd elsd irat
nyilvantartdsba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az — az irat tartalmat nem érintéen —
lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az Uj targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is
felismerhet6é maradjon.

(2) Az lgyirat targya, illetleg az ligyfél neve és azonositd adatai alapjan név- és targymutato
konyvet kell vezetni, illet6leg az elektronikus iktatokonyvben biztositani kell az e szempontok
szerinti visszakeresés lehetdségét (név- és targymutat6zas). A gyorsabb keresés érdekében az
iratokhoz a targy jellemzdi alapjan targyszavakat kell rendelni, €s biztositani kell a tdrgyszavak és
azok kombin4ciodja szerinti keresés, valamint a talalatok sziikitésének lehetdségét.

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

105 Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 21. § (3). Hatélyos: 2013. VL. 21-t8l.
106 Megdllapitotta: 64/2010. (I11. 18.) Korm. rendelet 14. §. Hatalyos: 2010. IV. 1-t6l.

07 Megallapitotta: 196/2013. (V1. 13.) Korm. rendelet 22. §. Hatalyos: 2013. V1. 21-tél.

108 Megallapitotta: 272/2020. (VL. 12.) Korm. rendelet 4. §. Hatélyos: 2020. VIL. 1-t6l.

109 Megallapitotta: 196/2013. (V1. 13.) Korm. rendelet 23. §. Hatalyos: 2013. VL. 21-tél.

10 Megallapitotta: 272/2020. (VL. 12.) Korm. rendelet 5. §. Hatalyos: 2021. 1. 1-tél.

11 Megallapitotta: 64/2010. (II1. 18.) Korm. rendelet 17. §. Hatdlyos: 2010. IV. 1-tél.



335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet - a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l
Hataly: 2023.VIIL1. - 2023.XI11.31. Jogtar
17/37 oldal

(2) Papir alapu iktatokonyv zéardsa esetén az iktatdsra felhasznalt utols6 szamot kovetd
alahtizéssal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden aldirassal, tovabba a kozfeladatot
ellatod szerv hivatalos bélyegzdlenyomataval kell hitelesiteni. Ezt kdvetoen a lezart iktatokdonyvben
nem lehet iktatast végezni.

(3)*? Elektronikus iktatokonyv alkalmazasa esetén az iktatokdnyv zarasanak részeként el kell
késziteni az elektronikus érkeztetd nyilvantartdsnak, az elektronikus iktatokonyvnek, azok
adatallomanyainak (cimlista, tételszam, megorzés, iratforgalom dokumentalasanak informacioi) és
az elektronikus dokumentumoknak az év utols6 munkanapi iktatasi allapotat tiikr6z6, az Eiir.-ben
meghatarozottak szerint archivalt valtozatat.

(4)'13 A (3) bekezdés szerint lezart érkeztetd nyilvantartast, iktatokonyvet, adatallomanyait és az
elektronikus dokumentumokat — az (5) bekezdésben foglaltak kivételével — idébélyegzével kell
ellatni és archivalni, a biztonsagi masolatot elektronikus adathordozon tlizbiztos helyen kell tarolni.
Az elektronikus érkezteté nyilvantartas elektronikus adathordozéra elmentett példanya az
archivalast kovetd masodik évet kovetden megsemmisithetd.

(5)1* A (4) bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni, ha a kozfeladatot ellatd szerv a (3)
bekezdés szerint lezart érkeztetd nyilvantartast, iktatokonyvet, adatadlloményait és elektronikus
dokumentumokat olyan elektronikus dokumentumok kezelésére alkalmazott rendszerben kezeli,
amely az  FEilir-ben  meghatdrozott  feltételeknek  megfelelden  biztositja  azok
megvaltoztathatatlansagat és megorzését.

44. §'% (1) Az ligykezeldnek az iktatando iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, elsébbségi kiilldeményeket,
a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,stirg6s” jelzési iratokat.

(2) A 47. §-ban foglaltak kivételével iktatni kell minden olyan, a szerv részére érkezett vagy a
szerv altal keletkeztetett iratot, amely ligyintézés kezdeményezésére irdnyul vagy iigyintézés sordn
tett intézkedést, tényt, dontést, allaspontot vagy véleményt rogzit.

45. §'16 Az iktatds soran irattari tételszammal kell ellatni a papiralapt iratot, ha a kozfeladatot
ellatd szerv a meglrzési kotelezettséget az iratrdl az Eiir. 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)'" az automatikus iktatdsra kijeldlt iigytipusok iratai elkiilonitett elektronikus fogadasi cimre
érkeznek, vagy az iratkezelési szoftverben az automatikus iktatdsi korbe vont iratok felismerése
azok egyedi jellemzdgje alapjan biztositott;

b)!!8 a benytjtas szabalyairol az ligyfelek részletes tajékoztatast érhetnek el a kozfeladatot ellatd
szerv honlapjan, illetve az elektronikus tdjékoztatasi szolgaltatas keretében;

c) a kozfeladatot ellatdo szerv altal el6zetesen kozzétett formatumban és alakban torténik a
dokumentum benyujtasa;

d) az iratkezelési szabalyzat rendelkezik a tévesen az automatikus iktatasi rendszerbe keriilt iratok
kezelésérol.

(3) 1*® Automatikus iktatasi rendszer alkalmazasa esetén az elektronikus irat beérkezésekor
elkiildott automatikus visszaigazolas egyben az iktatasrol, valamint a fizetési kotelezettségrdl szolod
tajékoztatast is tartalmazhatja.

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

12 Megallapitotta: 196/2013. (VL. 13.) Korm. rendelet 24. §. Médositotta: 137/2019. (V1. 11.) Korm. rendelet 14. § ).
13 Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 24. §. Hatalyos: 2013. VI. 21-tél.

114 Megallapitotta: 196/2013. (V1. 13.) Korm. rendelet 24. §. Médositotta: 137/2019. (VL. 11.) Korm. rendelet 14. § I).
115 Megallapitotta: 272/2020. (VI. 12.) Korm. rendelet 6. §. Hatalyos: 2020. VII. 1-t8l.

16 Megallapitotta: 137/2019. (VL. 11.) Korm. rendelet 10. §. Hatalyos: 2020. 1. 1-tél.

U7 Megallapitotta: 196/2013. (V1. 13.) Korm. rendelet 25. §. Hatalyos: 2013. VL. 21-tél.

18 Megallapitotta: 196/2013. (VL. 13.) Korm. rendelet 25. §. Hatalyos: 2013. V1. 21-tél.

119 Modositotta: 196/2013. (VL. 13.) Korm. rendelet 37. § c).
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a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢)'?% meghivokat, iidvozl6 lapokat;

d) nem szigor szamadast bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

f)!2! nyugtakat, pénziigyi kimutatdsokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlékat;

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) ko6z16nyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

k)22 iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket;

1)123 egészségiigyi dokumentaciokat;

m)!# tervdokumentaciokat.

48. §2° (1) Téves iktatas esetén a papir alapu iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly mddon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatosaga
mellett — kétségtelen legyen.

(2) Elektronikus iktatokonyv hasznalata esetén a valtozasokat (moddositds, az adatok fizikai
torlése nélkiili torlésre jelolése), tartalmuk megdrzésével, naplozassal dokumentalni kell.

(3) A tévesen kiadott iktatdészam nem hasznalhat6 fel Gjra.

49. §'26 (1) A papir alapu iktatokdnyvbe ceruzaval beirni, sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt
lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon
olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy
vonallal ugy kell athizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatdo maradjon. A javitast keltezéssel és
kézjeggyel kell igazolni.

(2) Iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén az utdlagos modositds tényét a jogosultsaggal
rendelkez6 felhasznalé azonositojaval és a javitas idejének megjelolésével naplozni kell. A
naploban kovethetden rogziteni kell az eredeti €s a modositott adatokat.

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

(2) Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény kovetkezd
alszamara kell iktatni.

(3) Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van el6zménye, akkor az elézményt
a targyévi tigyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokdnyvben az eldirat iktatdszamat, az
elézménynél pedig az utodirat iktatoszamat. A szerelést papir alapu irat esetében az iraton is jel6lni
kell.

(4)1%8 A 41. § (4) bekezdésében meghatarozottak szerinti iktatast végzd szerveknél a kiilonbdzo
években, de ugyanazon iligyben keletkezett, egy f6szdmon nyilvantarthatdé tligyek esetében a
kiildeményt az el6zmény kovetkezd alszdmara kell iktatni.

Szignalas
51. § (1)'2° Az iigykezeld az érkezett iratot kiteles a jogosult szervezeti egység vezetéjének vagy

a vezetd megbizottjanak tovabbitani, aki kijeloli az ligyintézeést végzd személyt (szignalas). Az
iratkezelési szabalyzat rendelkezhet Gigy, hogy meghatéarozott iratcsoport(ok) esetén:

120 Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 26. § (1). Hatalyos: 2013. VL. 21-t8l.
121 Megéllapitotta: 64/2010. (II1. 18.) Korm. rendelet 18. §. Hatalyos: 2010. IV. 1-t6l.

122 Beiktatta: 196/2013. (V1. 13.) Korm. rendelet 26. § (2). Hatalyos: 2013. VL. 21-tél.

128 Beiktatta: 272/2020. (V1. 12.) Korm. rendelet 7. §. Hatélyos: 2020. VII. 1-t8l.

124 Beiktatta: 272/2020. (V1. 12.) Korm. rendelet 7. §. Hatdlyos: 2020. VII. 1-t8l.

125 Megallapitotta: 64/2010. (II1. 18.) Korm. rendelet 19. §. Hatdlyos: 2010. IV. 1-tél.

126 Megallapitotta: 64/2010. (II1. 18.) Korm. rendelet 20. §. Hatalyos: 2010. IV. 1-t8l.

121 Megallapitotta: 64/2010. (II1. 18.) Korm. rendelet 21. §. Hatdlyos: 2010. IV. 1-t8l.

128 Modositotta: 516/2013. (XIIL. 30.) Korm. rendelet 1. § (3).

129 Megallapitotta: 196/2013. (V1. 13.) Korm. rendelet 27. §. Hatalyos: 2013. VL. 21-tél.
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a) az iratot a szervezeti egység vezetOjének szignalasa nélkiil az adott szervezeti egység
igyrendjében kijelolt azon iigyintéz6hoz kell tovéabbitani, aki jogosult az {igyben eljarni, az
iratkezelési feljegyzéseket megtenni;

b) iratkezelési szoftver altal biztositott automatikus szignalas is elvégezhetd.

(2) Azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van, vagy ha az {igy, ligycsoport feldolgozasara
illetékes szervezeti egység mar korabban ki volt jelolve, kozvetleniil a szervezeti egységhez lehet
tovabbitani.

(3) Az irat szignalasara jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon
utasitasait (feladatok, hatarido, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalds idejének megjelolésével
irasban teszi meg.

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

Kiadményozas

52. § (1)**° Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildend irat kiadmanyként torténd alairasara csak
a szervezeti ¢és milkddési szabdlyzatban, tiigyrendben, iratkezelési szabdlyzatban vagy a
kiadmanyozas rendjérdl sz616 szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozasi jog alapjan keriilhet sor.

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

(3) Nem minésiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl és az
iktatoszamrol szolo elektronikus tdjékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott
egyéb dokumentumok.

53. §131 (1) Jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban a papir alapu irat akkor hiteles kiadmany,
ha

a)'%2 azt a szervezeti és miikodési szabalyzatban, ligyrendben, iratkezelési szabalyzatban vagy a
kiadmanyozas rendjérdl szold szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy sajat keziileg alairja, és alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel, vagy

b)13 a kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy neve mellett az ,.s. K.” jelzés szerepel, a
szervezeti és mitkddési szabalyzatban, ligyrendben, iratkezelési szabalyzatban vagy a kiadméanyozas
rendjérdl szo6l6 szabalyzatban meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat kezileg
alairja, tovabba a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata
szerepel.

(2) Nyomdai sokszorositas esetén elegendo

a) a kiadmanyoz6 neve mellett az ,.S. K.” jelzés és a kiadmanyozo szerv bélyegzoélenyomata, vagy

b) a kiadmanyozo alakhti alairas mintaja és a kiadmanyozoé szerv bélyegzélenyomata.

(3) Jogszabaly eltér6 rendelkezése hianyaban az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha azt

a) ¥ a szervezeti és milkodési szabalyzatban, iigyrendben, iratkezelési szabalyzatban
meghatarozottak szerinti kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy vagy elektronikus rendszer az
Eiir.-ben meghatarozott kovetelményeknek megfelelen hitelesitette vagy

b) az iratérvényességi nyilvantartasra vonatkoz6 szabalyok szerint hitelesitették és nyilvantartjak
vagy

) a bird, az ligyész, az igazsagiigyi alkalmazott, a birdsagi végrehajtd, a kozjegyz6 a kiilon
jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld elektronikus alairassal latta el.

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

(5) A szervnél keletkezett iratokrol az iratot 6rzé szervezeti egység vezetdje vagy ligyintézdje
jogosult a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint

180 Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 28. §. Mddositotta: 62/2015. (II1. 24.) Korm. rendelet 11. § (4).
131 Megallapitotta: 196/2013. (VL. 13.) Korm. rendelet 29. §. Hatalyos: 2013. V1. 21-tél.

132 Modositotta: 62/2015. (I11. 24.) Korm. rendelet 11. § (4).

133 Modositotta: 62/2015. (I11. 24.) Korm. rendelet 11. § (4).

18 Moédositotta: 137/2019. (VL. 11.) Korm. rendelet 14. § m).
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a) hiteles papir alapu, illetve

b) hiteles elektronikus
masolatot is kiadni.

(6)%° Ha jogszabaly a kiadmanyozé alairasat, illetve bélyegzdlenyomatat koveteli meg, ugy az
elektronikus iratrol késziilt hiteles papir alapt iraton ez agy teljesithetd, hogy az irat utolsé lapjan,
vagy kiilon lapon — az Eiir.-ben eléirt zaradékon feliil — az 1. mellékletben felsorolt szervek altal
elhelyezett zaradékként szerepelnie kell**

a) a kiadmanyozo6 kiilon jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld elektronikus
alairasanak ¢és az alairas idOpontja képi lenyomatéanak,

b) a kiadmanyozo neve melletti ,,S.K.” jelzésnek, valamint a szervezet nevében torténd gépi
alairasnak ¢és az alairas id6pontja képi lenyomatanak, vagy

C) az iratérvényességi nyilvantartasban torténd nyilvantartds ténye feltiintetésének és a
kiadmanyozo6 neve mellett az ,,S.K.” jelzésnek.

(7) 3" A szerv a kiadmany egy hiteles példanyat koteles irattardban az iigyirat részeként
megorizni.

54. §'%8 A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdkrol, érvényes alairas-bélyegzOkrol és a hivatalos
célra felhasznalhato elektronikus alairasokrol, elektronikus bélyegzokrol nyilvantartast kell vezetni.
A kozfeladatot ellatd szerv altal hasznalt valamennyi bélyegzd és elektronikus aléiras, elektronikus
bélyegzé kezelésének rendjérdl és nyilvantartdsarol az iratkezelési szabalyzat vagy mas belsd
szabalyzat rendelkezik.

Expedialas

55. §139 A szervezeti egység iigykezel6jének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon
végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan
dokumentalni kell a nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

56. §49 (1) A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kézbesitd,
futarszolgalat Gtjan, személyesen vagy elektronikus formaban).

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

57. §*%! Az elektronikus iratok kézbesitésének rendjét a kozfeladatot ellatd szerv az iratkezelési
szabalyzatdban — az adott kozfeladatot ellatd szervre ¢€s eljarasara vonatkozd, tovabba az
elektronikus iratok kézbesitését eldird jogszabalyi rendelkezések figyelembevételével — hatarozza
meg.

58. §%? Az 1. mellékletben felsorolt szervek, tovabba a Kozponti Statisztikai Hivatal, a Szellemi
Tulajdon Nemzeti Hivatala iratainak egymas részére torténd megkiildése — a 2. mellékletben
felsorolt kiildemények kivételével — elektronikus tton, e rendeletnek az elektronikus iratkezelésre
vonatkoz6 szabalyai szerint kozvetleniil torténik.

Irattarozas

59. §'4 (1) A tovabbi intézkedést nem igényld iigyiratokat le kell zarni. Amennyiben az adott
ligyben 1j irat érkezik vagy keletkezik, az ligyiratot Gjra kell nyitni. A lezaras tényét az ligyiraton és

1% Beiktatta: 62/2015. (111. 24.) Korm. rendelet 11. § (3). Hatalyos: 2015. IIL. 25-tél.

1% Modositotta: 137/2019. (V1. 11.) Korm. rendelet 14. § n).

187 Beiktatta: 272/2020. (V1. 12.) Korm. rendelet 8. §. Hatélyos: 2020. VII. 1-t8l.

138 Megallapitotta: 64/2010. (II1. 18.) Korm. rendelet 23. §. Moédositotta: 137/2019. (V1. 11.) Korm. rendelet 14. § o).
1% Modositotta: 64/2010. (I11. 18.) Korm. rendelet 35. § 1).

140 Megallapitotta: 196/2013. (VL. 13.) Korm. rendelet 30. §. Hatalyos: 2013. VI. 21-tél.

141 Megallapitotta: 64/2010. (II1. 18.) Korm. rendelet 24. §. Hatdlyos: 2010. IV. 1-t8l.

142 Megallapitotta: 323/2014. (XII. 15.) Korm. rendelet 5. §. Hatalyos: 2015. L. 1-t6l.

143 Megallapitotta: 272/2020. (V1. 12.) Korm. rendelet 9. §. Hatalyos: 2020. VII. 1-tél.
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az iktatokonyvben jelezni kell. A lezaras jelzésének hidnydban az utolsé iigyiratdarab
keletkezésének idopontjat kell a lezaras idopontjaként figyelembe venni a selejtezés vagy levéltarba
adas hataridejének megallapitasakor.

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

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

(2)}° Az 4tmeneti irattar az iratokat az iratkezelési szabalyzat elSirdsai alapjan meghatirozott
ideig 6rzi, kezeli és adja at a szervezet kdzponti irattaranak.

(3)1¢ A kézponti irattar gondoskodik a maradandé értékii iratok levéltari atadasarol, a selejtezés
vagy levéltarba adas el6tti, valamint a maradandé értékii nem selejtezhet6 és levéltarba nem adott
iratok, tovabba a helyben maradoé iratok 6rzésérol.

61. § (1) Az iigyintézének legkésdbb az iigy befejezésével egyidejiileg meg kell hataroznia —
papiralapu irat esetén az iratra ravezetnie — az irattari tételszamot, és meg kell vizsgélnia az eldirt
kezelési és kiadasi utasitasok teljesiilését. Az iktatds id6pontjaban kell meghataroznia egy ligykort,
ami a késdébbi feldolgozés soran moddosulhat.

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

(3)18 Az irattirba helyezés alkalmaval az iigykezeld koteles ellendrizni, hogy az iigykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az ligykezeld hianyossagot észlel az iraton, visszaadja az
igyintézének, aki gondoskodik annak javitasardl. Ezt kdvetden az iktatokonyv megfeleld rovataba
be kell vezetni az irattarba helyezés idOpontjat.

(4)1° A kozfeladatot ellato szervnek:

a) a papir alapt tgyiratokat — biztositva azok gyors ¢s hatékony visszakereshet6ségét,
selejtezését, valamint atadas-atvételét — az iratkezelési szabalyzatdban meghatarozott rendben,
irattarban,

b)'*0 az elektronikus iigyiratokat — az Eiir.-ben meghatarozott elektronikus dokumentumtarolasi
szolgaltatds szabalyainak figyelembevételével — az iratkezelési szabalyzatdban meghatarozottak
szerint, elektronikus irattarban kell tarolnia.

(5)1! A kdzponti irattarba

a) a lezart évfolyamu, papir alapt ligyiratokat és azok papir alapu segédkonyveit,

b) a 41. § (4) bekezdésében meghatarozottak szerinti iktatas esetén — az iratkezelési szabalyzatban
meghatéarozott helyi megdrzési id6 utan — az évfolyam lezarasatol fliggetlentil a lezart iigyiratait,

c) a43. § (3) bekezdése szerint elkészitett adathordozokat
kell leadni, vagy a kdzponti irattarba adasrol a 43. § (5) bekezdés szerint kell gondoskodni.

(6)!°2 A kozfeladatot ellato szerv irattarozasi feladatainak ellatdsara elektronikus iratok esetében
az Eir.-ben meghatarozott, az elektronikus tigyintézési feliigyelet engedélyével rendelkezé
elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatot vehet igénybe. A KEUSZ szolgaltatd ez esetben a
kozfeladatot ellatod szerv adatfeldolgozojaként jar el.

(1) Az 1. mellékletben és a 3. mellékletben felsorolt szervek a megdrzési kotelezettséget — a
47. § a)-j) pontjaban és a 2. mellékletben foglalt iratok kivételével — az iratrdl az Eiir. szerinti
hiteles elektronikus maésolat készitése ¢€s megdrzése utjan teljesitik, a (8) bekezdésben

144 Médositotta: 64/2010. (I1I. 18.) Korm. rendelet 36. § (1) I).

145 Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 31. § (1). Hatalyos: 2013. VL. 21-t5l.

146 Bejktatta: 196/2013. (V1. 13.) Korm. rendelet 31. § (2). Hatdlyos: 2013. VI 21-3|.

147 Megallapitotta: 306/2023. (VIL. 11.) Korm. rendelet 1. §. Hatalyos: 2023. VIL. 14-t5l.

148 Megdllapitotta: 64/2010. (II1. 18.) Korm. rendelet 25. § (2). Hatalyos: 2010. IV. 1-tl.

149 Megallapitotta: 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelet 32. § (1). Hatélyos: 2013. VL. 21-t8l.

150 Modositotta: 137/2019. (VL. 11.) Korm. rendelet 14. § p).

181 Megallapitotta: 196/2013. (VL. 13.) Korm. rendelet 32. § (1). Hatalyos: 2013. V1. 21-t5l.

152 Megallapitotta: 196/2013. (VL. 13.) Korm. rendelet 32. § (1). Médositotta: 137/2019. (VL. 11.) Korm. rendelet 14. § q).
188 Megallapitotta: 137/2019. (VL. 11.) Korm. rendelet 11. § (1). Hatélyos: 2020. 1. 1-t8l.



335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet - a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l
Hataly: 2023.VIIL1. - 2023.XI11.31. Jogtar
22/37 oldal

meghatarozott eltéréssel. Az 1. mellékletben és a 3. mellékletben fel nem sorolt, kozfeladatot ellato
szerv a megorzési kotelezettséget az iratrdl az Eiir. szerinti hiteles elektronikus masolat készitése és
megorzése Utjan is teljesitheti. A kozfeladatot ellatd szerv a (8) bekezdésben nem szereplé eredeti,
papiralaptl iratot a hiteles elektronikus masolat elkészitését és az annak megdrzése kezd6 idépontjat
kovetden, az Ltv. 5. § (4)—(6) bekezdése szerinti eljarasban megsemmisiti.

(7a) * A (7) bekezdés szerinti feladat ellatisa soran az 1. mellékletben, valamint a 3.
mellékletben meghatarozott allamigazgatasi szerv erre vonatkozd igénye esetén — azon iratok
vonatkozasaban, melyeket a kozponti szolgaltatd kizarolagos digitalizalasi feladatkdre nem érint —
az Eiir. szerinti hiteles elektronikus iratt4 alakitast a NISZ Zrt.1>®

a) a kozigazgatasi informatika infrastrukturalis megvaldsithatosaganak biztositasaért felelés
miniszterrel kotott kozszolgaltatasi szerzddés terhére vagy

b) a kozpontositott informatikai és elektronikus hirkozlési szolgaltatasokat egyedi szolgaltatasi
megallapodas utjan igénybe vevé szervezetekrol, valamint a kdzponti szolgaltato altal izemeltetett
vagy fejlesztett informatikai rendszerekr6l sz6l6 miniszteri rendelet szerinti direktfinanszirozasi
szerzédés alapjan
végzi el.

(8)1% A kozfeladatot ellatd szerv az iratrol készitett hiteles elektronikus masolat megdrzése
mellett is megérzi a maradandé értékii eredeti papiralapt iratot, ha ez az illetékes levéltar
megallapitasa szerint indokolt. A kozfeladatot ellatd szerv azon maradando értékii irat esetében,
amelyrél hiteles elektronikus masolatot készitett, a papiralapii példany megdrzésérdl negyedéves
id6szakonként kérheti az illetékes levéltar nyilatkozatat. A maradando érték(i irat papiralapu
valtozata az illetékes levéltar egyetértd nyilatkozata esetén az Ltv. 5. § (4)—(6) bekezdése szerinti
eljarasban megsemmisithetd. Az illetékes levéltar altal papir alapon is megdérzendonek itélt
maradando értéki iratot a kozfeladatot ellato szerv a levéltarba adasig papiralap iratként meg6rzi.

(9)¥7 Ugyirat a szervezeti egység vezetdje vagy az altala kijeldlt iigyintézd engedélyével keriilhet
irattarba.

62. § (1) Az azonos iktatohelyhez €s azonos évkorhoz tartozo elektronikusan tarolt iratokat,
kezelési feljegyzéseket, nyilvantartdsi adatokat kozds rendszerben kell kezelni. Megfeleld
jogosultsadgi rendszer alkalmazasa esetén a kiilonbozd iktatohelyekhez tartozo iratok kozos
rendszerben is tarolhatok.

(2)!°8 Az elektronikusan tarolt és archivélt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok utélagos
olvashatosagat, visszakereshetdségét, hasznalatat a megdrzési id6 lejarataig biztositani kell.

63. § (1) A kozfeladatot ellatdo szerv dolgozdi az érvényes belsd szabalyzatban rdgzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbdl hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek tligyiratokat.

(2) A kolcsonzést utodlagosan is ellendérizheté modon, dokumentaltan kell végezni.

(3) Papiralapt iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrol tigyiratpotld lapot kell késziteni,
amelyet mint elismervényt az atvevd aldir. Az alairt ligyiratpotlo lapot a kdlcsonzés ideje alatt az
irattarban az tligyirat helyén kell tarolni.

(4)%0 A (3) bekezdésben megjeldlt ligyiratpotld lappal egyenértékii, ha a kdzfeladatot ellato szerv
az iratkezelési szabalyzataban meghatarozottak szerint a kdlcsonzésrol — az irat atadas-atvételét
igazolo — elektronikus nyilvantartast vezet.

(5)'®! Elektronikus iigyiratok esetében a jogosult felhasznalok naplézas mellett tekinthetik meg
az ugyiratot és annak iratait.

154 Beiktatta: 572/2020. (XIIL. 9.) Korm. rendelet 20. §. Hatalyos: 2020. XII. 12-t5l.

18 Moédositotta: 737/2021. (XII. 21.) Korm. rendelet 3. §.

15 Beiktatta: 137/2019. (VL. 11.) Korm. rendelet 11. § (2). Hatalyos: 2020. I. 1-t8]. Médositotta: 272/2020. (V1. 12.) Korm.
rendelet 11. § b).

187 Beiktatta: 328/2020. (VIL. 2.) Korm. rendelet 1. §. Hatalyos: 2021. L. 1-tél.

158 Megallapitotta: 64/2010. (II1. 18.) Korm. rendelet 26. §. Hatalyos: 2010. IV. 1-t5l.

18 Megallapitotta: 64/2010. (II1. 18.) Korm. rendelet 27. § (1). Hatalyos: 2010. IV. 1-t8l.

160 Megallapitotta: 64/2010. (I11. 18.) Korm. rendelet 27. § (2). Hatalyos: 2010. IV. 1-t8l.

161 Beiktatta: 64/2010. (I11. 18.) Korm. rendelet 27. § (3). Hatalyos: 2010. IV. 1-tél.
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63/A. §162 (1)*%% A 3. mellékletben meghatarozott allamigazgatasi szervek, valamint a koziratok
védelmére iranyul6 hatdsagi eljaras alapjan kdzponti szolgaltatod igénybevételére kotelezett szervek
kozponti irattarazdsaval 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 felelés miniszter (a tovabbiakban: miniszter) és a kdzponti szolgaltatdé kozott 1étrejott
kozszolgalati szerzddés 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 szolgaltatd nyujtja, €s

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

(3)%%* A kozponti szolgaltatd a 4. mellékletben meghatarozott szolgaltatasokat a miniszterrel
kotott kozszolgaltatasi szerzddés (a tovabbiakban: kozszolgaltatasi szerz6dés) alapjan nyujtja,
amelyben a felek rogzitik az elvart szolgaltatdsok korét, a szolgaltatasok elvart szintjét, valamint az
altalanos szakmai kovetelményeket.

(4) A kozszolgaltatasi szerzddésben foglalt kovetelmények meghatarozasat, tervezését és
ellenérzését a miniszter végzi.

(5) A kozszolgaltatdsi szerzddés rogziti a 4. mellékletben meghatirozott szolgaltatdsok
igénybevételére kotelezett szerv részvételének modjat és feltételeit a kozszolgaltatasi szerzodésben
foglalt kovetelmények teljesiilésének tervezésében és ellenérzésében.

(6)1%° A miniszter kdzponti koltségvetési forrasbol biztositja a kdzszolgaltatisi szerz8désben
foglalt szolgaltatasok ellatasanak fedezetét, amely kizarolag a kdzszolgaltatdsi szerzddés alapjan a
3. mellékletben meghatarozott szervek részére a 4. mellékletben meghatarozott szolgaltatasok
kozponti szolgaltatd altali ellatdsanak finanszirozasara szolgdl. A kozszolgéltatasi szerz6désben
nem rogzitett egyedi igények kielégitésére a 3. mellékletben meghatirozott szervek egyedi
szolgaltatasi megallapodast kdtnek a kdzponti szolgaltatdval.

(7) Az egyedi szolgaltatasi megallapodas koltségvetési fedezetét a megallapodast kot szerv
biztositja.

(8) A kozszolgaltatasi szerzddésben ¢€s az egyedi szolgaltatasi megallapodasban meghatarozott
szolgaltatasi dijak nem haladhatjdk meg a kozponti szolgaltatonak a szolgéltatasnytjtassal
Osszefiiggésben felmeriilt igazolhatdé koltségeit, valamint egy ¢€szszerli nyereséghanyadot. E
kovetelmény teljesiilésérdl a miniszter gondoskodik.

63/B. § %6 (1) A miniszter egyedi kérelemre felmentést adhat a kozponti szolgaltato
igénybevételének kotelezettsége alol, ha

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

b) a kozponti szolgaltatd igénybevétele a jogszabalyban eldirt feladatok hataridében torténd
teljesitését veszelyezteti, vagy

c) a 3. mellékletben meghatarozott szerv jogszabaly szerinti kozfeladatanak ellatasahoz sziikséges
specialis szolgaltatasi szint az egyedi esetben mas modon hatékonyabban biztosithato.

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

a) nem veheti igénybe a mindsitett irat;

b) nem koételes igénybe venni

ba) a személyligyi nyilvantartasanak korébe tartozo irat,

162 Beiktatta: 269/2017. (IX. 13.) Korm. rendelet 1. §. Hatélyos: 2017. IX. 14-t8l.

163 Megallapitotta: 737/2021. (XIIL. 21.) Korm. rendelet 1. §. Hatalyos: 2022. 1. 1-t6l.
164 Médositotta: 737/2021. (XII. 21.) Korm. rendelet 2. § b).

165 Megallapitotta: 137/2019. (VL. 11.) Korm. rendelet 12. §. Hatalyos: 2020. 1. 1-tél.
166 Beiktatta: 269/2017. (IX. 13.) Korm. rendelet 1. §. Hatélyos: 2017. IX. 14-tél.
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bb) a gazdalkodasaval Osszefiiggésben keletkezett irat,

bc) az ellenérzésével kapcsolatos irat,

bd) a diplomaciai és konzuli kiildemény,

be) a protokollirat,

bf) a kozhiteles nyilvantartasok alapiratai,

bg) az eurdpai unidés tamogatasokkal és a palyazatkezelési feladatokat torvény alapjan
kozfeladatként ellatd szerv altal kezelt, hazai kozfinanszirozasti programok ¢és projektek
tamogatasaval kapcsolatos irat
tekintetében.

(3) A 3. mellékletben meghatarozott szerv a kezelésében 1évé papiralapu iratok mennyiségérol,
évkorérdl és ligykorérdl az iratkezelési szoftverben nyilvantartast vezet.

(4) A 3. mellékletben meghatarozott szerv a targyév marcius 31-ig tajékoztatja a minisztert a
kovetkezd évben a kozponti szolgaltatd részére kozponti irattdrozasra atadni tervezett, 5 évnél
régebbi, 5 éven tul megdérzendo iratok mennyiségérol.

(5) A 3. mellékletben meghatarozott szerv a kdzponti szolgaltatd szamara kizarolag az eldre
tervezett és a miniszter altal jovahagyott mennyiségii iratot adhatja 4t.

Selejtezes

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

(2) Az iratselejtezésr6l — a legalabb évente egyszer, legfeljebb évente négyszer — készitett
selejtezési jegyzOkonyvet az iratkezelésért felel6s vezetd jovahagyasat kovetden az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése végett.

(3) Az illetekes levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési
jegyzokonyv 30 napon beliil visszakiildott példanyan zaradékkal engedélyezi.

(4) A megsemmisitésr6l a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

(5) A megoérzési hatarid6 lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes
irattari tervben megjelolt megdrzési 1d6t az ligyirat lezarasat kovetd naptol kell szamitani.

(6) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel torténik. A selejtezést
kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul tordlni
kell az adatallomanybol.

(7) Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok kéarosodast szenvedtek,
arrol haladéktalanul jegyzOkonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a kéarosodott iratok
meghatarozasat, a karesemény helyét, iddpontjat és koriilményeit. A jegyzokonyvet haladéktalanul
meg kell kiildeni az illetekes kozlevéltar részére. A kozlevéltar véleményének kikérésével a
szervnek meg kell vizsgalnia a megrongalddott iratok helyreallitdsanak lehetségét. Ha a karosodas
mértéke, illetve jellege miatt nincs mod az iratok helyredllitasara, a kozlevéltar engedélyezheti azok
kényszerselejtezését, tovabba sziikség esetén hivatalbol értesiti az adatvesztés ligyében eljarasra
jogosult hatésagot.

Levéltarba adas

65. § (1) A levéltar szamara atadandd iigyiratokat az iigyviteli segédletekkel egyiitt nem
fert6zott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A

187 Megallapitotta: 328/2020. (VIL. 2.) Korm. rendelet 2. §. Hatalyos: 2021. I. 1-t6l.
168 Megallapitotta: 239/2007. (IX. 12.) Korm. rendelet 8. §. Hatalyos: 2007. IX. 20-tol.
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visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket €s a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett modon — elektronikus formaban is at kell
adni.

(2) Az elektronikusan tarolt {igyiratok atadasat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatum
szerint kell elvégezni.

(3)1%° Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem keriil sor, mert a nem
selejtezhet iratokra a kozfeladatot ellatdo szervnek tigyviteli szempontbél még rendszeresen
sziiksége van, vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari féréhellyel
nem rendelkezik, az irattari megdrzési 1d6 feliilvizsgalata keretében az atadas-atvételi hataridé a
levéltarral egyeztetett idotartammal meghosszabbitasra keriil. Ennek idOpontjat és a tovabbi Orzési
évek szamat dokumentaltan rogziteni kell.

V. Fejezet

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

66. § (1)° Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet ¢és a kéretlen elektronikus tiizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapi, mind az elektronikus adathordozd
esetében.

(2)1t A kozfeladatot ellatd szervek alkalmazottai csak azokhoz az — akar papiralapu, akar
elektronikus adathordozon tarolt — iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoriik ellatasahoz sziikségiikk van, vagy amelyre az illetékes vezeté felhatalmazast ad. A
hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

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

a) ,,Sajat kezi felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

C) ,,Nem masolhato!”,

d) ,,Kivonat nem készithet6!”,

e) ,.Elolvasas utan visszakiildend6!”,

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

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

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekti adatok
megismerését.

VI/A. Fejezet!’?
A kozponti dllamigazgatdasi szervek, az onkormanyzati hivatalok és az

onkormanyzati tarsulasok iratkezelési szabdlyzataiban foglaltak végrehajtisanak
ellendrzési rendje'™

169 Beiktatta: 64/2010. (I11. 18.) Korm. rendelet 29. §. Hatalyos: 2010. IV. 1-tél.
170 Modositva: 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet 35. § €) alapjan.

111 Médositotta: 64/2010. (I1L. 18.) Korm. rendelet 35. § e).

172 Beiktatta: 64/2010. (I11. 18.) Korm. rendelet 30. §. Hatalyos: 2010. IV. 1-t8l.
178 Beiktatta: 239/2007. (IX. 12.) Korm. rendelet 9. §. Hatdlyos: 2007. IX. 20-t6].
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Altalanos rendelkezések’™

67/A. §17° (1)'® A miniszter a koziratok kezelésének szakmai irdnyitasaval Osszefiiggd
ellenérzési feladatait az éves munkatervben meghatarozott titemezéssel, a kdzponti allamigazgatasi
szerveknél végzi.

(1a) 17 A miniszter a koziratok kezelésének szakmai irdnyitasaval Osszefiiggésben a 3.
mellékletben meghatarozott szerveknél ellendrzi az iratkezelési szabalyok betartasat, kiillondsen

a) a koziratok megorzéséhez sziikséges megfeleld irattari féréhely rendelkezésre allasat,

b) az iratrendezési, selejtezési feladatok titemezett végrehajtasat,

c) az elektronikus belsé tigymenetre vonatkozo eldirasok betartasat.

(1b) 1® Ha a miniszter ellenérzési feladatkorében észleli, hogy a koziratok biztonsagos
megorzéséhez sziikséges irattari férdhely a 3. mellékletben meghatarozott szervnél nem biztositott,
az iratkezel6 szerv vezet6jét felhivja a kdzponti szolgaltatd szolgaltatasanak igénybevételére.

(2)'7° A févarosi és varmegyei kormanyhivatal ellendrzi az énkormanyzati hivatalok iratkezelési
szabalyzataiban és az 6nkormanyzati tarsuldsok iratkezelési szabalyzataiban foglaltak végrehajtasat.

(3)18 A miniszter valamint a févarosi és varmegyei kormdanyhivatal (1) és (2) bekezdésben
rogzitett ellendrzési tevékenysége nem érinti a kozlevéltarak ellendrzési jogosultsagait szabalyozd
jogszabalyi eldirasokat.

(4) Az ellenérzés célja az iratkezelés helyzetének feltarasa, tovabba annak vizsgalata, hogy az
iratkezelés gyakorlati végrehajtasa megfelel-e a vonatkoz6 jogszabalyokban, szabalyzatokban
foglaltaknak.

(5)!8! A kdzponti allamigazgatasi szervek esetében az ellendrzések éves iitemtervét a miniszter az
illetékes kozlevéltarral egyeztetve hatarozza meg. Az 6nkorményzati hivatalok és az 6nkormanyzati
tarsuldsok esetében az ellendrzések éves ilitemtervét a fovarosi és varmegyei korményhivatal az
illetékes kozlevéltarral egyeztetve hatdrozza meg.

(6) 82 Az ellenérzésben nem vehet részt az ellendrzott szerv dolgozojanak a Polgari
Torvénykonyv szerinti hozzatartozoja.

(7) Az ellenérzést végzo a kizarasi okot kozvetlen vezetdjének haladéktalanul koteles bejelenteni,
de azt az ellenérzott szerv is bejelentheti.

(8) Az ellendrzést végzo koteles a titokvédelemre, valamint a személyes adatok védelmére
vonatkozo6 eldirasokat betartani.

Az ellendrzés rendje’®?

67/B. §184 (1)'% Az ellendrzésrdl az ellendrizendé szervet (a tovabbiakban: szerv) az ellendrzés
megkezdése eldtt legalabb tiz munkanappal — az iratkezelés feliigyeletét ellatd szerv vezetdjén
keresztiill — értesiteni kell az ellendrzési terv egyidejii megkiildésével, amennyiben annak
megkiildése az ellendrzés céljat nem hiusitja meg.

(2)1% Ellendrzésre a miniszter altal vezetett minisztérium, valamint a fovarosi és varmegyei

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

175 Beiktatta: 239/2007. (IX. 12.) Korm. rendelet 9. §. Hatdlyos: 2007. IX. 20-t6].

176 Megallapitotta: 87/2012. (IV. 26.) Korm. rendelet 2. § (1). Médositotta: 269/2017. (IX. 13.) Korm. rendelet 5. § a).
177 Beiktatta: 269/2017. (IX. 13.) Korm. rendelet 2. §. Hatalyos: 2017. IX. 14-tél.

178 Beiktatta: 269/2017. (1X. 13.) Korm. rendelet 2. §. Hatalyos: 2017. IX. 14-t6l.

1% Megallapitotta: 87/2012. (IV. 26.) Korm. rendelet 2. § (2). Mddositotta: 616/2022. (XII. 29.) Korm. rendelet 63. §.
180 Megallapitotta: 87/2012. (IV. 26.) Korm. rendelet 2. § (3). Médositotta: 269/2017. (IX. 13.) Korm. rendelet 5. § b),
616/2022. (XII. 29.) Korm. rendelet 63. §.

181 Megallapitotta: 87/2012. (IV. 26.) Korm. rendelet 2. § (4). Médositotta: 269/2017. (IX. 13.) Korm. rendelet 5. § b),
616/2022. (XII. 29.) Korm. rendelet 63. §.

182 Megallapitotta: 64/2010. (II1. 18.) Korm. rendelet 31. §. Hatalyos: 2010. IV. 1-t8l.

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

184 Beiktatta: 239/2007. (IX. 12.) Korm. rendelet 9. §. Hatdlyos: 2007. IX. 20-t6].

18 Modositotta: 64/2010. (I11. 18.) Korm. rendelet 35. § h), 36. § (1) m).

186 Modositotta: 318/2008. (XIL 23.) Korm. rendelet 17. § (1) 24., 87/2012. (IV. 26.) Korm. rendelet 2. § (5), 269/2017. (IX.
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kormanyhivatal megbizott kormanytisztvisel6je jogosult. Az ellendrzésre jogosult személy az
ellenérzési jogosultsagat az ellendrzés megkezdése eldtt koteles igazolni. Az ellenérzésre jogosult
személyt ellendrzési megbizolevéllel kell ellatni, amely a munkaltatoi (szolgalati) igazolvannyal
egylitt érvényes. Az ellenérzési megbizolevélnek tartalmaznia kell:

a) a ,,megbizolevél” elnevezést;

b) az ellendr nevét, beosztasat, munkaltatoi (szolgalati) igazolvanyanak a szamat;

c) az ellenérzés helyére, az ellenérzési tervre torténd utalast;

d) az ellendrzés végrehajtasara, eljarasi szabalyara vonatkoz6 jogszabaly megnevezését;

e)'®" a megbizolevél idSbeli hatalyat;

f) a kiallitas keltét;

0) a kiallitasra jogosult alairasat, a bélyegzélenyomatot.

(3) Az ellenérzést tgy kell végezni, hogy az ellenOrzott szerv rendeltetésszerii tevékenységét
lehetéleg ne akadalyozza. Az ecllendrzést az ellendrizni kivant tevékenység folytatasa idején
(munkanap) a szerv hivatalos munkaidejének megfelel6 iddpontban kell végezni.

Az ellendrzés eszkdzei, modszere, szempontjai, eredménye, az ellendrzési
jegyz8konyvi®

67/C. §' (1) Az ellendrzést végzd személy az ellendrzés eredményes lefolytatisa érdekében
jogosult:

a) az ellendrzés lefolytatasahoz sziikséges teriiletre belépni (a szerv székhelye, telephelye,
irattara, raktari helyisége stb.), illetve a személyes adatnak nem mindsiilé elektronikusan tarolt
adatokhoz hozzaférni;

b)!% az iratkezeléssel kapcsolatos iratokba, iratkezelési nyilvantartisokba betekinteni, amelynek
korében az ellendrzés targyaval Osszefiiggd iratot — a mindsitett adatot tartalmazo iratok és a
személyes adatok kivételével — megvizsgalhat;

c) az iratkezeléssel kapcsolatos munkafolyamatokat megvizsgalni;

d) az iratkezeléssel Osszefliggésben felvilagositast kérni, amelynek keretében a vizsgalt szervtol
személyes adatnak nem mindsiild adatokat, tajékoztatast kérhet;

e)'% az alkalmazott iratkezelési szoftver helyszini ellendrzéséhez szakértd bevonasara.

(2) Az iratkezelés helyzetének feltarasa érdekében az ellendrzést végzo ellendrzése soran az
alabbi koriilményeket vizsgalja kiilondsen:

a) az ellenérzott szerv rendelkezik-e az Ltv., valamint a Korm. Rendeletnek megfelel6
egyedi/egységes iratkezelési szabalyzattal;

b) milyen az iratkezelés szervezete (k6zponti, osztott, vegyes);

C) az iratkezeléssel kapcsolatos felelGsséget;

d) 192 iratkezelési szoftver alkalmazasa vagy elektronikus iratkezelési szolgaltatasok igénybe
vétele esetén a miikodési tapasztalatokat;

e)'*® hogyan tamogatja az iratkezelési szoftver és az iratkezelési gyakorlat a kdzfeladatot ellato
szerv rendeltetésszerti mikodését és iratkezelési alapfolyamatat;

f) az iratkezelés folyamatat;

)% az iktatasi, nyilvantartasi fegyelmet, az iktatokonyvek hitelességét, a kiildemények utjanak
pontos nyomon kdvethetdségét, a hivatali bélyegzok és a hivatalos célra felhasznalhato elektronikus

13.) Korm. rendelet 5. § c), 616/2022. (XII. 29.) Korm. rendelet 63. §.

187 Megallapitotta: 64/2010. (II1. 18.) Korm. rendelet 32. §. Hatdlyos: 2010. IV. 1-t8l.

188 Beiktatta: 239/2007. (1X. 12.) Korm. rendelet 9. §. Hatalyos: 2007. IX. 20-t6].

189 Beiktatta: 239/2007. (IX. 12.) Korm. rendelet 9. §. Hatdlyos: 2007. IX. 20-t6].

190 Modositva: 90/2010. (I11. 26.) Korm. rendelet 69. § (20) alapjan.

191 Beiktatta: 64/2010. (I11. 18.) Korm. rendelet 33. § (1). Hatalyos: 2010. IV. 1-t6l.

192 Megallapitotta: 196/2013. (V1. 13.) Korm. rendelet 33. §. Hatalyos: 2013. VL. 21-tél.
198 Megallapitotta: 196/2013. (VL. 13.) Korm. rendelet 33. §. Hatalyos: 2013. V1. 21-tél.
194 Megallapitotta: 64/2010. (II1. 18.) Korm. rendelet 33. § (2). Hatalyos: 2010. IV. 1-t8l.
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alairasok nyilvantartasanak és hasznalatanak rendjét, az irategység elvének érvényesiilését;

h) a lejart megOrzési idej iratok iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerinti rendszeres
selejtezését €s a nem selejtezhetd, maradando értéki iratok illetékes levéltarnak torténd atadasat;

1) a feladatkorok megvaltozasa, megsz(ing szervek, szervezeti egységek esetén az iratok sorsanak
rendezését.

(3) Az ellendrzés soran az ellendérzés targyaval kapcsolatban a szervnél tett megallapitasokrol
jegyzokonyvet készit az ellendrzést lefolytatd személy. Az ellenérzési jegyz6konyvnek tartalmazni
kell:

a) az eljard szerv megnevezését;

b) az ellendrzott szerv megnevezését;

c) az ellenérzés céljat;

d) a helyszin és az idépont megjel6lését;

e) az ellenérzést végzo személyek megnevezését;

f) az ellenérzés soran tapasztalt, a vizsgalat szempontjabol lényeges koriilményeket és
megallapitasokat;

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

h) a vizsgalt szervet képviseld személy és az ellenérzést végzo személy alairasat.

(4)'% Az ellenérzési jegyzokonyv egy példanyat az ellendrzést végzd a helyszinen atadja vagy
amennyiben ez valamilyen okbdl nem lehetséges, az ellenérzés befejezését kovetd 6t munkanapon
beliil megkiildi a vizsgalt szervnek. Az ellenérzést végz6 az ellendrzési jegyzOkonyv egy példanyat
tajékoztatasul az illetékes kozlevéltarnak is megkiildi.

(5)!% Amennyiben az ellenérzés soran megallapitottak, hogy az ellenérzott szerv a jogszabalyban
foglalt el6irasokat megsértette, az ellenérzé felhivja a szerv figyelmét a jogszabalysértésre és
hatarid6 megallapitasaval, valamint a jogkdvetkezményekre torténd figyelmeztetéssel felszolitja
annak megsziintetésére.

(6)¥ Amennyiben az ellenérzott szerv az ellendrzé ltal az (5) bekezdésben foglaltak szerint
megallapitott hataridon beliil nem sziinteti meg a jogszabalysértést, az ellendrzo

a) felhivhatja az tigyben ellendrzésre jogosult mas szerv figyelmét a jogszabalysértésre,

b) megkeresheti az intézkedésre hataskorrel rendelkez6 szervet,

c) fegyelmi vagy egyéb eljarast kezdeményezhet.

67/D. §°8 Ha az ellendrzést végzd személy az ellendrzés sordn a szabdlyozott elektronikus
igyintézési szolgaltatdsok alkalmazasaval kapcsolatos szabalytalansdgot észlel haladéktalanul
értesiti az elektronikus ligyintézési feliigyeletet.

VI. Fejezet

Egyéb rendelkezések

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

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

a) az egységes kormanyzati iigyiratkezeld rendszerben végzett érkeztetést és expedialast érinti
vagy

b) az — onkormanyzati ASP koézpontrdl sz6l6 kormanyrendelet szerinti — 6nkormanyzati ASP
kbézponthoz torténd csatlakozas miatt sziikséges.

(2) E rendelet szabdlyait az automatizalt egyedi dontésekkel kapcsolatos ligyintézés esetén az Ltv.
35/A. § (2) bekezdésében foglalt felhatalmazés alapjan kiadott rendeletben meghatarozott sajatos

1% Modositotta: 64/2010. (I11. 18.) Korm. rendelet 35. § i).

1% Megallapitotta: 516/2013. (XIIL. 30.) Korm. rendelet 1. § (1). Hatalyos: 2014. 1. 1-tél.
197 Beiktatta: 516/2013. (XIL 30.) Korm. rendelet 1. § (2). Hatélyos: 2014. 1. 1-tél.

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

19 Megallapitotta: 113/2015. (IV. 30.) Korm. rendelet 3. §. Hatalyos: 2015. V. 1-tél.
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kovetelmények figyelembevételével kell alkalmazni.

68/A. §° (1)%! A Kormany az egységes kormanyzati {igyiratkezel rendszer a Kdzszolgaltatasi
e-cimregiszter — miikddtetésével  kapcsolatos  feladatok  ellatdsara a  NISZ  Nemzeti
Infokommunikacios Szolgaltatd Zartkoriien Mikodoé Részvénytarsasagot (a tovabbiakban: NISZ
Zrt.) jeloli ki.

(2)202

(3)203

VII. Fejezet

Zaro rendelkezesek

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

(2)%* E rendelet rendelkezéseit a tarsadalombiztositasi nyugellatasrél sz6l6 1997. évi LXXXI.
torvény 79. § (1) bekezdésében meghatarozott torzsszamhoz kapcsolodo iratok tekintetében 2015.
januar 1-jét6l kell alkalmazni.

(3)%%° A kozfeladatot ellatd szervnek a jelenleg érvényben 1évé iratkezelési szabalyzatat 2014,
december 31-ig a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikddésének, valamint a
mindsitett adat kezelésének rendjérdl szolo 90/2010. (II1. 26.) Korm. rendelet modositasarol szolo
196/22(3613. (VL 13.) Korm. rendelettel megallapitott rendelkezéseinek megfeleléen modositani kell.

Eg;m

70. §2%8 (1)2®° E rendeletnek az egységes kormanyzati iigyiratkezeld rendszer létrehozasaval
Osszefliggd kormanyrendeletek moddositasarol szolo 323/2014. (XII. 15.) Korm. rendelettel (a
tovabbiakban: Modr. 1.) és a veszélyes anyagokkal kapcsolatos sulyos balesetek elleni védekezésrol
szolo 219/2011. (X. 20.) Korm. rendelet moddositdsarol, valamint az egységes kormanyzati
iigyiratkezeld rendszerrel 0sszefliggd egyes kormanyrendeletek modositasardl szold 34/2015. (I1.
27.) Korm. rendelettel (a tovabbiakban: Madr. 2.) megallapitott, az érkeztetd rendszerre vonatkozo
rendelkezéseit 2015. majus 1-jétdl kell alkalmazni.

(12)?'° E rendelet Modr. 1.-gyel és Modr. 2.-vel, tovabba az dnkormanyzati ASP kdzpontrol és a
kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet modositasarol szolo 62/2015. (III. 24.) Korm. rendelettel megallapitott, az
elektronikus irat hiteles papir alapt irattd alakitdsdra irdnyuld szolgaltatdsra vonatkozo
rendelkezései alkalmazasanak idépontjat kiilon jogszabaly hatarozza meg.

(2)?! Az egységes iigyiratkezeld rendszer:

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

b) elektronikus irat hiteles papir alapt iratta alakitasara iranyuld szolgaltatasa az (1a) bekezdés
szerinti jogszabalyban meghatarozott alkalmazasi idépontig

20 Megéllapitotta: 379/2016. (XI1. 2.) Korm. rendelet 71. § (2). Hatalyos: 2017. 1. 1-tél.

201 Médositotta: 477/2021. (VIIL 9.) Korm. rendelet 5. § a).

202 Hatalyon kiviil helyezte: 477/2021. (VIIL 9.) Korm. rendelet 6. § g). Hatalytalan: 2022. 1. 1-tél.

203 Hatalyon kiviil helyezte: 477/2021. (VIIL. 9.) Korm. rendelet 6. § g). Hatdlytalan: 2022. I. 1-tél.

204 Modositotta: 196/2013. (V1. 13.) Korm. rendelet 37. § d).

25 Megallapitotta: 196/2013. (V1. 13.) Korm. rendelet 35. §. Hatalyos: 2013. V1. 21-tél.

206 Hatalyon kiviil helyezte: 239/2007. (IX. 12.) Korm. rendelet 11. § (1). Hatalytalan: 2007. IX. 20-tl.
27 Hatalyon kiviil helyezte: 64/2010. (IIL. 18.) Korm. rendelet 36. § (1) n). Hatalytalan: 2010. IV. 1-t5l.
208 Megallapitotta: 34/2015. (II. 27.) Korm. rendelet 35. §. Hatalyos: 2015. II. 28-t6l.

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

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

21 Megiéllapitotta: 113/2015. (IV. 30.) Korm. rendelet 4. § (3). Hatalyos: 2015. V. 1-tél.
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probatizemmaodban mukodik.

(3)%'% E rendelet Modr. 1.-gyel és Modr. 2.-vel megéllapitott rendelkezéseit a probaiizemmod
id6szakara is alkalmazni kell. Az érkeztet6 rendszer mikodtetdje irasban értesiti:

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

b) az 1. mellékletben felsorolt szerveket a postai szolgaltatd irasbeli jelzése alapjan az
elektronikus irat papir alapu irattd alakitdsara irdnyuld szolgaltatds probaiizemmaodjaba
torténd bevonasanak litemezésérol.

(4) Az 1. mellékletben felsorolt kozfeladatot ellatd szervnek a Modr. 1. hatalybalépésekor
érvényben 1év0 iratkezelési szabalyzatat 2015. aprilis 30-ig kell modositani — 2015. majus 1-jétdl
torténd alkalmazéssal — az e rendeletnek a Modr. 1.-gyel és Modr. 2.-vel megallapitott
rendelkezéseinek megfeleléen.

(5)%1 E rendeletnek a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet modositasarol szolo 137/2019. (VI 11.) Korm.
rendelettel (a tovabbiakban: Modr. 3.) megallapitott 61. § (7) bekezdése szerinti, az iratrdl az Elir.
szerinti hiteles elektronikus masolat készitésére vonatkozo kotelezettséget az 1. mellékletben és a 3.
mellékletben felsorolt szerveknek a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési
szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrdl szold 3/2018. (II. 21.) BM rendeletnek
megfelelé iratkezelé szoftver mukodtetésének idépontjatol kell teljesiteniiik, ha a Modr. 3.
hatalybalépésekor még nem rendelkeznek ilyen iratkezel6 szoftverrel.

(6) 2* A foévarosi és varmegyei kormanyhivataloknak, valamint jarasi (fovarosi keriileti)
hivatalaiknak a 61. § (7) bekezdése szerinti — az iratrol az Eiir. szerinti hiteles elektronikus masolat
készitésére vonatkozd — kdtelezettséget 2022. januar 1-jétdl kell teljesiteniiik.

70/A. § 2 (1) Az egységes kormanyzati iigyiratkezel® rendszer érkeztetd rendszere
megsziintetésérdl, valamint ezzel Osszefiiggésben egyes kormanyrendeletek modositasarol szolo
477/2021. (VIIL. 9.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Modr. 4.) hatalybalépését kovetden az
érkeztetd rendszer mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaért felelés szerv az egységes
korményzati tigyiratkezel6 rendszer érkeztetd rendszerével kapcsolatos szolgaltatast — a Kormany
altal meghatarozott ltemterv szerint — 2021. augusztus 31. és 2021. december 31. kozott
fokozatosan megsziinteti.

(2) A Modr. 4. hatalybalépését kovetden az 1. mellékletben meghatarozott szerv az érkeztetd
rendszerrel kapcsolatos szolgaltatast a Kormany altal meghatarozott {itemterv szerinti idépontig, de
legkésébb 2021. december 31-ig veszi igénybe.

(3) Az 1. mellékletben felsorolt kdzfeladatot ellatd szerv a 2022. évi iratkezelési szabalyzatot az
egységes kormanyzati ligyiratkezeld rendszer érkeztetd rendszere kotelezd igénybevételének
megsziintetésére tekintettel 2021. december 31-ig késziti el.

70/B. §2'° Az érkeztetési nyilvantartds 2021. évi érkeztetési adatait az egységes kormanyzati
ligyiratkezeld rendszert mitkodtetd szerv — mint e tekintetben az érkeztetd rendszer mikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaért felelds szerv jogutodja — 2022. december 31-ig tarolja.

71. §217 A 3. melléklet szerinti szerv éltal iratkezelési és irattarozasi szolgaltatas igénybevételére
a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet mddositasardl szold 269/2017. (IX. 13.) Korm. rendelet hatalybalépését megeldzden
kotott szerzOdés megsziinését kovetden a 4. mellékletben meghatarozott szolgéltatisokra 1)
szerzddés — a 63/B. § (1) és (2) bekezdésében foglalt kivétellel — kizardlag a kdzponti szolgaltatoval
kdthetd.

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

213 Beiktatta: 137/2019. (VL 11.) Korm. rendelet 13. §. Hatdlyos: 2020. 1. 1-t8l.

214 Beiktatta: 255/2020. (VL. 2.) Korm. rendelet 1. §. Modositotta: 616/2022. (XII. 29.) Korm. rendelet 63. §.
215 Beiktatta: 477/2021. (VIIL 9.) Korm. rendelet 3. § (4). Hatalyos: 2021. VIII. 17-t8l.

216 Beiktatta: 477/2021. (VIIL 9.) Korm. rendelet 3. § (5). Hatalyos: 2022. 1. 1-tél.

217 Beiktatta: 269/2017. (IX. 13.) Korm. rendelet 3. §. Hatalyos: 2017. IX. 14-t8l.
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72. §218 A szerzédéskotésre kotelezett szervek és a kozponti szolgéaltatd e rendeletnek a

kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet modositasarol szolo 306/2023. (VIL. 11.) Korm. rendelet 2. §-aval megallapitott
63/A. § (3) bekezdése szerinti egyedi szolgaltatasi megallapodast 2024. marcius 1-jéig kotik meg.

1. melléklet a 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelethez**®

Az egységes kormanyzati iigyiratkezeld rendszerbe bevont szervek??

1. Miniszterelnokség
2. Beliigyminisztérium

3 221

Kulturalis és Innovacidos Minisztérium

4,222 Agrarminisztérium

5. Igazséagiigyi Minisztérium

6. Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztérium

7.2 Pénziigyminisztérium

8.2%% Energiaiigyi Minisztérium

8a.22% Epitési és Kozlekedési Minisztérium

9.226 Nemzeti Szakértdi és Kutatdé Kozpont

10.2%" Korméanyzati Ellendrzési Hivatal

11.2% Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Hivatal
12.22% Nemzetstratégiai Kutatointézet

13.2%0 Nemzeti Orokség Intézete

14.281 Magyarsagkutat6 Intézet

15.2%2 Informécios Hivatal

16.2%% Eurdpai Unios Ugyek Minisztériuma

17.2% VERITAS Térténetkutato Intézet

18.%%% Fgvarosi és varmegyei kormanyhivatalok, valamint jarasi (fovarosi keriileti) hivatalaik
19.2% Orszagos Idegenrendészeti Foigazgatosag

20.2%" Nemzeti Védelmi Szolgalat

21.2%8 Nemzeti Informéacios Kozpont

218 Beiktatta: 306/2023. (VIL. 11.) Korm. rendelet 4. §. Hatalyos: 2023. VIL. 14-t5l.

219 Megallapitotta:

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

220 Modositotta: 477/2021. (VIIL 9.) Korm. rendelet 4. § b), 5. § b).
221 Médositotta: 238/2022. (V1. 30.) Korm. rendelet 40. § (2) a).

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

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

224 Megallapitotta:
25 Megallapitotta:
226 Megallapitotta:
221 Megallapitotta:
228 Megallapitotta:
229 Megallapitotta:
230 Megallapitotta:
21 Megallapitotta:
§ (1) a).

232 Megallapitotta:
233 Megallapitotta:
234 Megallapitotta:
25 Megallapitotta:
63. §.

236 Megallapitotta:
27 Megallapitotta:
238 Megallapitotta:
§.

306/2023. (VIL. 11.) Korm. rendelet 5. § a), 1. melléklet 1. Hatalyos: 2023. VIL. 14-t6l.

306/2023. (VIL 11.) Korm. rendelet 5. § a), 1. melléklet 2. Hatalyos: 2023. VII. 14-t6l.

6/2020. (1. 31.) Korm. rendelet 4. § (2), 1. melléklet. Hatalyos: 2020. IL. 1-t8l.

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

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

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

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

95/2018. (V. 22.) Korm. rendelet 1. § 1., 1. melléklet 1. Mddositotta: 206/2018. (XI. 10.) Korm. rendelet 6.

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

314/2023. (VIL. 17.) Korm. rendelet 3. § (1), 3. melléklet. Hatalyos: 2023. VIIL. 1-tél.

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

95/2018. (V. 22.) Korm. rendelet 1. § 1., 1. melléklet 1. Mddositotta: 616/2022. (XII. 29.) Korm. rendelet

126/2019. (V. 30.) Korm. rendelet 10. § (1), 2. melléklet. Hatalyos: 2019. VII. 1-t8l.
95/2018. (V. 22.) Korm. rendelet 1. § 1., 1. melléklet 1. Hatalyos: 2018. V. 22-én 10 6ratol.
95/2018. (V. 22.) Korm. rendelet 1. § 1., 1. melléklet 1. Mddositotta: 239/2022. (V1. 30.) Korm. rendelet 6.
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22.2%° Rendérség

23.240 Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat

24.2%1 Alkotmanyvédelmi Hivatal

25.242 BM Orszagos Katasztrofavédelmi Féigazgatdsag és teriileti, helyi szervei
26.2% Biintetés-végrehajtasi Szervezet

27.2% Terrorelhdritasi Kézpont

28.2% Fiiggetlen Rendészeti Panasztestiilet

29.24%6 Orszagos Viziigyi Féigazgatosag és teriileti viziigyi igazgatosagok
30.%47 Nemzeti Kulturalis Tamogataskezeld

31. Oktatasi Hivatal

32. Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld

33.248

34,249

35. Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivatal

36. Nemzeti park igazgatosagok

37.2%0 Nemzeti Foldiigyi Kozpont

38. Orszagos Meteorologiai Szolgalat

39.251

40. Kozbeszerzési €s Ellatasi Foigazgatosag

41. Korményzati Informatikai Fejlesztési Ugynokség
42.%2 Szabalyozott Tevékenységek Feliigyeleti Hatdsaga
43. Orszagos Atomenergia Hivatal

44. Nemzeti Szakképzési €s Feln6ttképzési Hivatal

2. melléklet a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelethez®>®

Az egységes kormdnyzati iigyiratkezelo rendszerben nem tovabbithato

kiildemények®*

I. Altalanos kivételek:

a) mindsitett iratok;

b) a miniszterelndk, a miniszterelnok-helyettes, a miniszterelnoki kabinet kiildeményei;

c) kozbeszerzésekkel kapcsolatos kiildemények;

d) ,,Sajat kezli (sk.) felbontasra!”, ,,Kizarolag sajat kezii felbontasra!” kezelési jelzéssel ellatott
iratok;

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

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

melléklet 1. Hatalyos: 2018. V. 22-én 10 6ratol.

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

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

246 Megallapitotta: 95/2018. (V. 22.) Korm. rendelet 1. melléklet 2. Mddositotta: 137/2019. (V1. 11.) Korm. rendelet
14.§s).

247 Modositotta: 281/2023. (VI. 29.) Korm. rendelet 1. §.

248 Hatalyon kiviil helyezte: 311/2017. (X. 31.) Korm. rendelet 12. §. Hatalytalan: 2017. XI. 1-tél.

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

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

#1 Hatalyon kiviil helyezte: 615/2022. (XI1. 29.) Korm. rendelet 4. § a). Hatdlytalan: 2023. 1. 1-tél.

22 Modositotta: 162/2017. (VL. 28.) Korm. rendelet 5. §, 825/2021. (XII. 28.) Korm. rendelet 13. §, 306/2023. (VIL 11.)
Korm. rendelet 5. § a), 1. melléklet 3.

253 Beiktatta: 323/2014. (XII. 15.) Korm. rendelet 8. §, 2. szamt melléklet. Hatalyos: 2015. L. 1-tél.

24 Modositotta: 137/2019. (VL. 11.) Korm. rendelet 14. § t), 477/2021. (VIIL. 9.) Korm. rendelet 5. § c).
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e) nem kizarolag kozigazgatasi szervek egymas kozott kotendo szerzédései;
f) értéklevelek, készpénz-atutalasi megbizas;

g) vagyonnyilatkozatok;

h) targyakat tartalmazo6 kiildemények;

i) csomag kiilldemények;

J) konyvek, tananyagok;

k) tajékoztatok;

I) meghivok, iidvozld lapok.

II. Speciélis kivételek:

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

b) a Magyar K6zlony Szerkesztéség kiildeményei;

€)% a nyugdijbiztositasi igazgatasi szervként, illetve a csaladtamogatasokkal, a fogyatékossagi
tdmogatassal, a vakok személyi jaradékaval, a banyészati keresetkiegészitéssel vagy a nagycsalados
gazdijkedvezménnyel kapcsolatos feladatkoriikben eljard fovarosi és varmegyei kormanyhivatalok
¢s jarasi (fOvarosi keriileti) hivatalok eljardsaiban keletkezett kiildemények, amelyeknek —
kormanyrendeletben meghatarozott esetben — a kozpontilag torténd érkeztetését, digitalizalasat,
iktatasat, illetve kézbesitését a Magyar Allamkincstar végzi;

d) diplomaciai és konzuli kiildemények, valamint a Magyarorszagon akkreditalt diplomaciai
testiiletek kiildeményei;

e) kiilonleges digitalizalasi eljarast igényl6 kiilldemények;

f)2%® a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérdl szoldé kormanyrendeletben meghatarozott
biztonsagi okményok;

g) kegyelmi tigyek;

h) nemzetk6zi elfogatd parancs;

i) nemzetbiztonsagi  kérd6iv, nemzetbiztonsagi ellenérzés eredményeit tartalmazod
dokumentumok;

)% az 1. mellékletben meghatarozott szervek iratkezelési szabdlyzataban — egységes iratkezelési
szabalyzat alkalmazasa esetén kizardlag az abban — meghatarozott egyes iratok;

k)2 az 1. mellékletben felsorolt szervek iratkezelési szabalyzataban — egységes iratkezelési
szabalyzat alkalmazasa esetén kizarolag az abban — meghatdrozott azon kiildemények, amelyek
kezelésére a szerv iratkezelési szabalyzata specidlis rendelkezéseket tartalmaz és digitalizalasukrol a
szerv gondoskodik;

)% sikertelen kézbesités miatt a feladonak visszakiildétt kiildemények;

m)?° feladohoz visszaérkezett tértivevények;

n)2%1 a fovarosi és varmegyei korményhivatal és jarasi (keriileti) hivatala lakdscéli allami
tamogatasi feladataival kapcsolatos kiildemények;

0) %2 a varmegyei kormanyhivatal atruhazasi megallapodasbol eredd, a Kifizetd iigynokségi
feladatok tekintetében az Europai Mezdgazdasagi Garancia Alapbdl (tars)finanszirozott timogatasi
és kifizetési kérelmekkel, az Eurdpai Mezdgazdasagi Vidékfejlesztési Alapbol tarsfinanszirozott
intézkedésekkel kapcsolatos egyes kérelemkezelési, a tagallami koltségvetésbdl finanszirozott
tamogatdsi ¢és kifizetési kérelmekkel, valamint az intézkedésekkel Osszefliggd helyszini

25 Megallapitotta: 379/2016. (X11. 2.) Korm. rendelet 71. § (3). Médositotta: 311/2017. (X. 31.) Korm. rendelet 11. § a), b),
616/2022. (XII. 29.) Korm. rendelet 63. §.

26 Megéllapitotta: 34/2015. (I1. 27.) Korm. rendelet 37. §, 9. melléklet 1. Hatalyos: 2015. 1. 28-t6l.

57 Megéllapitotta: 379/2016. (XI1. 2.) Korm. rendelet 71. § (4). Hatalyos: 2017. 1. 1-tél.

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

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

260 Beiktatta: 34/2015. (II. 27.) Korm. rendelet 37. §, 9. melléklet 2. Hatalyos: 2015. II. 28-t6l.

261 Beiktatta: 62/2015. (111. 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. §.

22 Megallapitotta: 20/2017. (IL. 2.) Korm. rendelet 3. §, 1. melléklet. Modositotta: 616/2022. (XII. 29.) Korm. rendelet 63. §.
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vizsgalatokkal kapcsolatos egyes ellendrzési feladataival kapcsolatos kiildemények;

P)?% az utazasi koltségtéritési timogatassal, valamint a foglalkoztatok és tarsadalombiztositasi
kifizetéhelyek feliigyeletével kapcsolatos feladatkoriikben eljar6 févarosi ¢és varmegyei
kormanyhivatalok eljarasaiban keletkezett kiildemények, amelyeknek a kézbesitését a Magyar
Allamkincstar végzi.

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

A kozpontositott irattari szolgdltatasokat igénybe vevd szervek

1. Miniszterelnokség

2. Nemzetstratégiai Kutatdintézet

3. Informacids Hivatal

4. Korményzati Ellendrzési Hivatal

5. Kozponti Statisztikai Hivatal

6. Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Hivatal
7. Nemzeti Orokség Intézete

8.255 Magyarsagkutaté Intézet

9. Nemzeti Kommunikaciés Hivatal

10. Miniszterelnoki Kabinetiroda

11. Beliigyminisztérium

12. Alkotmanyvédelmi Hivatal

13. Beliigyminisztérium Orszagos Katasztrofavédelmi Foigazgatdsag
14.%%¢ Orszagos Idegenrendészeti Féigazgatosag
15. Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga
16. Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat

17. Nemzeti Védelmi Szolgalat

18. Orszagos Rendor-fékapitanysag

19.25” Nemzeti Informacids Kozpont

20. Terrorelharitasi Kézpont

21.2%8 Kulturalis és Innovaciés Minisztérium
22.2° Nemzeti Kulturalis TAmogatiskezeld

23.270 Orszagos Korhazi Féigazgatosag

24. Klebelsberg Kozpont

25. Oktatasi Hivatal

26. Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld

97 271

28. Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
29.2"2 Nemzeti Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont
30.2"% Agrarminisztérium

31. Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivatal

263 Beiktatta: 286/2023. (VL. 30.) Korm. rendelet 28. § (1), 3. melléklet. Hatalyos: 2023. VIL 1-t8l.

264 Beiktatta: 269/2017. (IX. 13.) Korm. rendelet 4. § (1), 1. melléklet. Hatalyos: 2017. IX. 14-tél.

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

26 Megéllapitotta: 126/2019. (V. 30.) Korm. rendelet 10. § (2), 3. melléklet. Hatalyos: 2019. VIL. 1-tél.
27 Modositotta: 239/2022. (V1. 30.) Korm. rendelet 6. §.

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

289 Modositotta: 281/2023. (V1. 29.) Korm. rendelet 1. §.

210 Modositotta: 70/2021. (11. 19.) Korm. rendelet 2. §.

211 Hatalyon kiviil helyezte: 306/2023. (VIL. 11.) Korm. rendelet 5. § b), 2. melléklet 3. Hatalytalan: 2023. VIL. 14-tél.
212 Megallapitotta: 334/2023. (VII. 20.) Korm. rendelet 11. §, 1. melléklet. Hatalyos: 2023. VIIL 1-t6l.
213 Modositotta: 95/2018. (V. 22.) Korm. rendelet 2. § (2) 1.
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32. Orszéagos Meteorologiai Szolgalat

33. Kiilgazdasagi ¢és Kiiliigyminisztérium

34. Nemzeti Befektetési Ugynokség

35.274 Epitési és Kozlekedési Minisztérium

36. Magyar Allamkincstar

37. Nemzeti Ado- és Vamhivatal

38. Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala

39.2" Energiaiigyi Minisztérium

40.2’® Eurépai Unids Ugyek Minisztériuma

41.%"" Pénziigyminisztérium

42. Igazsagiigyi Minisztérium

43.2" Széchenyi Programiroda Tanicsadd és Szolgaltatdé Nonprofit Korlatolt Felelésségii
Tarsasag

442" Nemzeti Szakért6i és Kutato Kozpont

45.280

46.8! Miniszterelnki Korméanyiroda

47.%82 Nemzeti Foldiigyi Kézpont

48.28% Nemzeti Akkreditalé Hatosag

49.%8* Tarsadalmi Esélyteremtési Féigazgatosag

4. melléklet a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelethez?®®

Kotelezoen biztositando kozpontositott irattari szolgaltatasok

1. Kozépszintli iratrendezés (dobozolds, jegyzékelés), selejtezés a koziratok kezelésének szakmai
iranyitasaért felelés miniszter altal meghatarozott irategyiittesek tekintetében

2. Iratmegsemmisités

3. Iratok beszallitasa

4. 5 évnél régebbi, 5 éven tul megdrzendo iratok kdzponti irattari tarolasa

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

6. Irattarolashoz, iratrendezéshez, a selejtezés €s levéltari atadas elOkészitéséhez, az irat- €s
adatszolgaltatasok teljesitéséhez sziikséges 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 adatszolgéltatds (e-mailen keresztiil), irat kikérése ¢és visszatarolasa
(e-betekintés)

12.28% Digitalis masolat készitése

214 Megallapitotta: 306/2023. (VIL. 11.) Korm. rendelet 5. § b), 2. melléklet 1. Hatélyos: 2023. VIL. 14-tél.
215 Megéllapitotta: 306/2023. (VIL. 11.) Korm. rendelet 5. § b), 2. melléklet 2. Hatalyos: 2023. VIL 14-tél.
216 Megéllapitotta: 314/2023. (VII. 17.) Korm. rendelet 3. § (2), 4. melléklet. Hatalyos: 2023. VIII. 1-t8l.
21T Médositotta: 95/2018. (V. 22.) Korm. rendelet 2. § (2) 4.

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

219 Megallapitotta: 6/2020. (1. 31.) Korm. rendelet 4. § (3), 2. melléklet. Hatdlyos: 2020. II. 1-tél.

280 Hatalyon kiviil helyezte: 137/2019. (V1. 11.) Korm. rendelet 15. § a). Hatalytalan: 2019. VI. 19-t6l.

281 Beiktatta: 95/2018. (V. 22.) Korm. rendelet 1. § 2., 2. melléklet. Hatalyos: 2018. V. 22-én 10 6ratol.
282 Beiktatta: 159/2019. (VL. 28.) Korm. rendelet 2. § (2). Hatélyos: 2019. VIL. 1-tél.

283 Beiktatta: 572/2020. (XI1. 9.) Korm. rendelet 21. §, 2. melléklet. Hatalyos: 2020. XII. 12-t5l.

284 Beiktatta: 572/2020. (XIL 9.) Korm. rendelet 21. §, 2. melléklet. Hatalyos: 2020. XII. 12-tél.

285 Beiktatta: 269/2017. (IX. 13.) Korm. rendelet 4. § (2), 2. melléklet. Hatalyos: 2017. IX. 14-tél.

286 Modositotta: 137/2019. (VL. 11.) Korm. rendelet 15. § b).
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13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

Iratk6lcsonzés: doboz kikérése

Iratkdlcsonzés: doboz visszatarolasa

IratkOlcsonzés: irat kikérése

Iratkdlcsonzés: irat visszatarolasa

Doboz/irat gépkocsival torténd Ki- és visszaszallitasa

Irattaros szakember biztositasa (pl. iratkezelési tanacsadas, iratszallitas elokészitése stb.)
Irattari szoftverszolgaltatasok, irattari helpdesk

E-betekintés soran szkennelt digitalis masolat készitése és tovabbitasa

Iratselejtezés elokészitése

Levéltari atadas elokészitése
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TARTALOMJEGYZEK

A tartalomjegyz¢ék megjelenitéséhez kattintson a sziirke hatter(i szovegrészen jobb egér gombbal és
valassza ki a Mez0 frissitése meniipontot.



