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335/2005. (XI11. 29.) Korm. rendelet

a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir o6l

A koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI.
torvény (a tovabbiakban: Ltv.) 35/A. §-a (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6él a Kormany a kovetkezoket
rendeli el:

I. Fejezet
Altaldnos rendelkezések

A rendelet hatalya

1. § (1) E rendelet hatalya a kozfeladatot ellatd szervekre és — a (2) bekezdésben foglalt
korlatozassal — azok irattari anyagara terjed ki. E rendelet hatdrozza meg a kozfeladatot ellato
szervekhez beérkezd és az ott keletkezett papir alapu és elektronikus koziratok (a tovabbiakban:
irat) kezelésének egységes kovetelményeit, tovabba a kozponti allamigazgatasi szervek, az
onkormanyzati hivatalok ¢és az dnkormanyzati tarsulasok iratkezelési szabalyzatai végrehajtdsanak
ellenérzési rendjét.

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

(3) E rendelet rendelkezéseit az elektronikus ligyintézés esetén a digitalis allampolgarsag egyes
szabalyairdl sz6l6 kormanyrendeletben, valamint a digitalis allamrdl és a digitalis szolgaltatasok
nyujtasanak egyes szabalyairol sz616 2023. évi CIII. torvényben (a tovabbiakban: Daptv.) foglalt
eltérésekkel kell alkalmazni.

(4) E rendelet rendelkezéseit a birdsagi iratkezelésre a birdsagi tigyviteli 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.

Ertelmez6 rendelkezések

2. § E rendelet alkalmazasaban

1. Urlapbenyiijtds-tamogatdasi szolgdltatds: a Ddptv. szerinti szolgéltatas;

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

3. atmeneti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatdohelyhez kapcsoloddan kialakitott
olyan irattdr, amelyben az irattari anyag meghatarozott iddtartami &4tmeneti, selejtezés vagy
kozponti irattarba adas elotti 6rzése torténik;

4. biztonsdagos kézbesitési szolgaltatds: a Ddptv. szerinti szabalyozott biztonsagos kézbesitési
szolgaltatas;

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

5a. egységes kormanyzati tigyiratkezelé rendszer: az iratkezelés e rendeletben meghatarozott
egyes fazisainak elvégzésére iranyuld szolgaltatasok, informatikai, technologiai és személyi
feltételek Osszessége, amelyben a Kormany altal arra kijelolt miikodtetd szerv és szolgaltatd
biztositja az elektronikus kapcsolattartast, valamint a Kozszolgaltatasi e-cimregisztert;
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6. elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszi tavu biztonsdgos ¢€s olvashatdsagat biztositd megdrzése elektronikus
adathordozon;

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

8. elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egylittese, amely az iktatdsi informaciok rogzitését, végleges megOrzését &Es
visszakereshetdségét biztositja;

9. elektronikus irattar: a kozfeladatot ellatd szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver azon része,
vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott idGtartamui
elektronikus 6rzése torténik;

10. elektronikus tajékoztatas: az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz0l6 torvény, valamint az elektronikus ligyintézést biztositd szervnek mindsiild, kozfeladatot ellato
szervek esetében a digitalis allampolgarsag egyes szabalyair6l sz616 kormanyrendelet szerint eldirt
elektronikus kozzétételi kotelezettség;

11. elektronikus vigyintézés: a Daptv. szerinti elektronikus tigyintézés;

12. elektronikus tigyintézési feliigyelet: a Daptv. szerinti szerv;

13. elektronikus zirlapok: a szabalyozott elektronikus {igyintézési szolgaltatasokrdl és az allam
altal kotelezOen nyuUjtandd szolgaltatasokrol sz6ld6 kormanyrendelet szerinti elektronikus
adatbeviteli feliilet;

14. elektronikus visszaigazolas: olyan — kiadmanynak nem mindsiilé — elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus ton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositojarol, valamint a kiilon
jogszabalyban meghatéarozott egyéb adatokrol is értesiti annak kiild6jét;

15. eldadoi iv: az tiggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informacidkat hordozo, az iigyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal kdzos
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

16. expedialds: az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintézOi vagy vezetoi utasitas alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés
modjanak és idépontjanak meghatdrozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti 6sszeallitasa;

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

18. iktatas: az irat iktatoszdmmal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetoen;

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

20. iratfolyométer: az a mennyiségli papiralapt iratanyag, amely lapjadval egymasra helyezve egy
méter magassagu, vagy €élével egymas mellé helyezve egy méter hosszlisagu;

21. iratkélcsonzés: a papir alapu ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az dtmeneti
vagy a kozponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan tarolt irathoz
torténd hozzaférés biztositasa;

22. irattarba helyezés: az irattéri tételszammal ellatott ligyirat &tmeneti vagy kdzponti irattarban
torténd dokumentalt elhelyezése — elektronikus irattar esetén archivalasa —, illetve kezelési joganak
atadasa az irattarnak az iigyintézés befejezését kovetd idore;

23. irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idével rendelkezé — irattari egység, amelybe tobb
egyedi ligy iratai tartozhatnak;

24. irattari tételszam: az iratnak az irattdri tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba ¢és iratfajtdba sorolasat, selejtezhet0ség szerinti csoportositdsat meghatarozo, az irattari
tervben elfoglalt helyiiknek megfelelé azonosito;

25. kezdoirat: az iigyben keletkezett elsé irat, az iigy indito irata;
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26. kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tigykezeldnek
sz616 vezetdi vagy ligyintéz0i utasitasok;

27. kezbesites: a kiilldeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan torténd
eljuttatdsa a cimzetthez;

28. kézbesitesi szolgaltatas: a Daptv. szerinti kézbesitési szolgaltatas;

28a. kozponti elektronikus tigyintézési szolgaltatds: a Ddptv. szerinti szolgaltatas;

29. kézponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas
el6tti, valamint a maradando értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem
selejtezheto és levéltarba atadasra nem kertild iratok 6rzésére szolgald irattar;

29a. Kozszolgaltatasi 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
cimezhetdséget;

30. kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag,
sajtotermek, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozo listan
vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhet6 moédon cimzéssel lattak el;

31. kiildemény bontasa: az érkezett killdemény felnyitasa, olvashatova tétele;

32. kiildo: a killdemény tartalmabdl, vagy a kiildeményhez kapcsolédd azonositdé adatokbol a
kiildemény benyujtojaként azonosithatd személy vagy szervezet;

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

34. masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos modon
hitelesitettek;

35. masolat: az eredeti iratrol késziilt, annak adattartalmat teljeskoriien rogzité egyszerii (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 informacié helyreallitdsanak
lehetéségét kizaré6 modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat
tartalma nem rekonstrualhato;

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

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

38a. munkaanyag: az ligyintézés soran keletkez6, az ligyintézést elésegitd, atmeneti jelentéségt,
nyilvantartasba vételre és kiadmanyozasra nem keriil6 iratok;

39. naplozas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatallomanyokban bekovetkezett
események meghatarozott korének regisztralasa;

40. papir alapu érkezteté konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszk6z, 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;

4la. példany: egy irat egészének fizikailag vagy logikailag meghatdrozhato elkiiloniilt
megjelenése;

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

43.

44. szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatas: a Daptv. szerinti szolgaltatas;

45. szerelés: lgyiratok végleges jellegli 0Osszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az
osszekapcsolt tigyiratok a tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetéek;

46. szigndlas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz0 személy kijelolése,
az elintézési hataridd és a feladat meghatarozésa;

47. tovabbitas: az ligyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz,



335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet - a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
Hataly: 2026.1.6. - Jogtar
4/31 oldal

amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valdo hozzaférés lehetdségének
biztositasaval is;

47a. tigy: a szerv feladat- és hataskorébe tartozo vagy mitkodésével osszefliggd egyedi, elkiiloniilt
folyamat, amely az ligyintézés megkezdésével indul, és annak lezarulasaval ér véget;

48. tigyfel tigyintezesi rendelkezésének nyilvantartasa: a Daptv. szerinti nyilvantartas;

49. tigyintezési rendelkezés: a Daptv. szerinti ligyintézési rendelkezés;

50. iigyintézo: az lgy intézésére kijelolt személy, az ligy eldadoja, aki az ligyet dontésre
elékésziti;

51. iigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

52. tigykezelo: iratkezelési feladatokat végzd személy;

53. tigykor: a szerv iigyeinek a szerv altal ligyviteli vagy nyilvantartasi célbol meghatarozott
csoportja;

54. iigytipus: a szerv egy meghatarozott feladata, tevékenysége, funkcidja keretében intézett
igyeinek Osszessége.

Az iratkezelés szabalyozéasa

3. § (1) Az Ltv. 9. § (4) bekezdésében meghatarozott iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell
vizsgalni €s sziikség esetén moddositani kell.

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

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

4. §
Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. § Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos &sszhangjaért, az iratok szakszerii és biztonsagos megorzésére
alkalmas irattar kialakitasaért €s miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyeb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért a kozfeladatot ellatd szerv vezetdje
felelés.

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

a) a szervhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithatd, fellelési helye,
utja kovethet6, ellendrizheto és visszakeresheté legyen;

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

C) az irat kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmilen megallapithato legyen;

d) az irat szakszerii 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 értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az lgyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii mikodéséhez
megfelel6 tamogatast biztositson.

7. § Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat elkészitésér6l, végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérél, évente
torténd feliilvizsgalatardl, intézkedik a szabdlytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén
kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b) az iratkezelést végzo, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol és tovabbképzéséral,
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C) az iratkezelési segédeszkdzok (iktatokonyv, név- és targymutatod, kézbesitokonyv, iratmintak €s
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.) biztositasarol;

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

e) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mikodésérél, valamint a
digitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl sz0ld6 kormanyrendelet szerinti kézbesitési tarhelyek
szabalyozott hasznalatarol,

f) az elektronikus uton torténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili miikodtetésérol;

g) az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrol.

8. § (1) A kozfeladatot ellatd szerv vezetdje, illetdleg tevékenységi korében iratkezelési
feladatokat ellato vezetd, ligyintézo, iigykezeld 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 szabdlyok érvényre
juttatasdhoz sziikségesek.

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

1. Fejezet

Az irattari tery

9.§
Az irattari tételek kialakitasa

10. § (1) Az tigyiratokat és a szerv miikodése szempontjabol érdemi adatot tartalmazd, mitkodése
soran keletkez6 iratokat targyi alapon kialakitott irattari tételekbe kell sorolni. Az irattari tétel egy
ligytipus irataib6l vagy tobb ligytipus Osszevonasaval kialakitott ligykor irataibdl is kialakithato,
annak figyelembevételével, hogy

a) egy irattari tételbe csak azonos értéki, levéltari megdrzést igénylé vagy azonos idotartam
eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatdk be;

b) az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgalnak az éves tigyiratforgalmi és hatosagi
statisztikai adatszolgaltatashoz;

C) a szerv hatékony miikddtetése egy adott funkciot illetéen az tigyek milyen mélységii tagolasat
igényli.

(2) Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabalyban vagy belsd utasitasban el6irt, kiilonbozé céli ¢és adattartalma
nyilvantartasokbol;

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

C) a valasztott testiiletek, bizottsagok, valamint a szerv miikddése szempontjabol meghatarozo
jelentéségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve az eldterjesztéseket, a
jegyzékonyveket vagy emlékeztetOket és a hatarozatokat is), tovabba a belsé utasitasokbol;

d) a 47. § d), f)-h), I) é&s m) pontjaban meghatarozott, iktatasra nem keriil6 iratokbol,
ha ez nem litkozik a (3) bekezdésben foglaltakba.

(3) Az irattari tételeket tigy kell kialakitani, hogy azokba az egy tligyirat részét képezé minden irat
illeszkedjen. Azonos iigyhoz tartozo iratok nem sorolhatoak kiilonbozd irattari tételekbe. Ha egy
ligyirat esetében tobb irattari tétel érintettsége is felmeriil, akkor az iigy 1ényegi elemének, valamint
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az ¢érintett tételekre vonatkozd megdrzési idoknek a mérlegelésével kell donteni az irattari tétel
meghatarozasakor.

11. § (1) Az egyes irattari tételekhez kapcsolodoan meg kell hatdrozni, hogy melyek azok az
irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratai meghatarozott id6
eltelte utan selejtezheték. A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jelolni azt is, hogy
melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utdn levéltarba kell adni, és melyek azok,
amelyek megorzésérol az iratképz6 — hataridé megjelolése nélkiil — helyben koteles gondoskodni. A
nem selejtezhetd ¢s levéltarba adand6 irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében
meg kell jelolni az irattari 6rzés idétartamat. A személyes adatot tartalmazd iratok Orzési és
selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés kdvetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem
selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével
kell meghatarozni. Azon tételek esetében, amelyek jelleglikb6l adédéan nem sorolhaték be
egyértelmilen a maradandé értékli vagy a selejtezheté kategoriaba, a levéltar mintavételi eljarast
kezdeményezhet.

(2) Az illetékes levéltar a maradandd értékli irattd nyilvanitast egyrészt az Ltv. 10. § (1)
bekezdése szerinti, az iratkezelési szabdlyzattal kapcsolatos egyetértési jog gyakorlasa sordn az
irattari tételek, masrészt az iratselejtezési jegyzokonyvek levéltari jovahagyasaval érvényesiti.

Az 1rattari terv szerkezete és rendszere

12. § (1) Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek
csoportositasaval, tovabba a szerv ligykorei kozott meglévd tartalmi Osszefliggések alapjan
elvégzett rendszerezéssel kell kialakitani.

(2) Az irattari tervet altalanos és kiilonds részre kell osztani, €s 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 tigykorei kozott meglévd tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattari tételeket kiilonb6z6 fécsoportokba, azon beliil pedig csoportokba és
alcsoportokba kell besorolni. Az irattari terv kiilonds részén beliil a foécsoportok 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 megfeleld azonositoval (irattari
tételszammal) kell ellatni.

I11. Fejezet

Az iratok kezelésének dltalanos kovetelményei

Az iratok rendszerezése

13. § (1) A kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskorébe tartozo iligyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre vonatkozoé iratokat egy irategységkeént, ligyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett {ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratokat iigyiraton beliili
irategységként kell kezelni.

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

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa
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14. § (1) Az iratot a 39. §-ban felsorolt adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett
iktatokonyvben, iktatdszdmon kell nyilvantartani (iktatni).

(2) Az iktatast olyan moddon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az iigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

(3) Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben tigy kell dokumentalni, hogy
egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

(4) Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az tigyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gitja pontosan kovethet6 és ellendrizhetd, az iratok holléte
pedig naprakészen megéllapithato6 legyen.

15. § Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo, ligyintézo,
tigykezeld) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal a
nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, arrol atadas-atvételi jegyzokonyvet kell
felvenni és gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérol.

15/A. § (1) A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti egységének megsziinése esetén a kezelésébe
tartozo valamennyi kiildeményt és a kezelésében 1évo ligyek iratait atadas-atvételi jegyzokonyv
kiséretében at kell adni a megsziind szervezeti egység feladatkorét atvevo szervezeti egység(ek)nek
(a tovabbiakban: atvevo szervezeti egység).

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

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

(4) Ha a megsziind szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az
atmeneti irattari anyagot — a kozfeladatot ellatd szerv iratkezelési szabalyzataban meghatarozottak
szerint — a feladathoz kapcsoloddan lehet megosztani vagy a koézponti irattarban elhelyezni. A
kozponti irattarba helyezett egyes ligyiratokra vonatkozo igényt betekintéssel, masolat készitésével
vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni.

(5) A megsziin szervezeti egység papir alapu vagy elektronikus lezart iktatokonyvét a kdzponti
irattarban kell elhelyezni és a tovabbiakban kezelni, azzal, hogy az atvevO Szervezeti egység
szamara a hozzaférést biztositani kell.

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

15/B. § A 15/A. § (1)~(4) bekezdésének rendelkezéseit a kozfeladatot ellatd szerv szervezeti
egyseégét érint0 feladatkor atadasa esetén is alkalmazni kell.

Az iratkezelés megszervezése

16. § (1) A kozfeladatot ellatd szerv adottsagainak €s igényeinek megfelelden az iratkezelést

a) kozpontilag, egyetlen szervezeti egység vagy személy feladataként,

b) osztottan, az ligyeket intéz6 szervezeti egységnél, vagy

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

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

16/A. § (1) A kozfeladatot ellatd szerv az iratkezelési feladatokat sajat maga lathatja el, vagy
annak tdmogatasara a szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgéltatast (a tovabbiakban:
SZEUSZ) vagy kozponti elektronikus iigyintézési szolgaltatast (a tovabbiakban: KEUSZ) biztosito
szolgaltatd altal nyljtott egyes elektronikus iratkezelési feladatokat ellatd szolgaltatdsokat vehet
igénybe, ebben az esetben a SZEUSZ vagy KEUSZ szolgaltatd a kozfeladatot ellitd szerv
adatfeldolgozojaként jar el.

(2)
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(3) Ha a kozfeladatot ellatd szerv egyes iratkezelési feladatokat szakrendszeri iigyintézést
tamogat6 informatikai rendszer alkalmazasaval lat el, az ezzel 0sszefliggd eljarast az iratkezelési
szabalyzatban koteles eléirni.

16/B. § (1) Ha a kozfeladatot ellaté szerv csak papir alapt iratokat kezel, és iratkezelési szoftvert
hasznal, kdteles biztositani az iratkezelési szoftverben tarolt valamennyi informacionak a digitélis
allampolgarsag  egyes  szabdlyairol  sz6l6  kormanyrendelet  szerinti  elektronikus
dokumentumformatumban torténé automatikus elgallitasat.

(2) Az iratkezelési szoftvernek képesnek kell lennie a tarolt informaciokat a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint eléallitani, tovabba biztositania kell az elektronikus formaban Iétrejott
informécidk tovabbi feldolgozhatdsagat, az iratkezeld szoftverek kozotti atadasat.

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

a) az atvételhez (érkeztetéshez) kapcsolodo informaciok,

b) az iktatashoz kapcsolddo informaciok,

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

17. § (1) Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisdra meg kell hatarozni azokat
az eldirasokat, amelyek biztositjak a papiralapu és az clektronikus iratot egyarant tartalmazo
igyiratok egységének megdrzését, kezelhetdségét €s hasznalhatosagat.

(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 hatdrozni az adott szervhez érkezett kiildemény
atvételére valod jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teendéket. Az atvétellel kapcsolatos
teendék a kiildemény 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 vezetéje vagy az altala megbizott személy;

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

d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;

e) az tigyfélszolgalati iroda munkatarsa;

f) hivatali munkaiddn til az tigyeleti szolgalatot teljesité személy;

g) a SZEUSZ-ként vagy KEUSZ-ként biztositott, egyes elektronikus iratkezelési feladatokat
ellatd szolgaltatassal a szolgdltatast végzo, valamint a KEUSZ-t, SZEUSZ-t vagy az alkalmazott
iratkezelési szoftvert hasznald természetes személy vagy a KEUSZ-h6z, SZEUSZ-hoz csatlakozott
informatikai rendszer;

h) a kormanyablak.

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

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;

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

C) az iratot tartalmaz6 zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

(2) Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd szabalyzataban
eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.



335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet - a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
Hataly: 2026.1.6. - Jogtar
9/31 oldal

21. § (1) Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon alairdsaval és az atvétel
datumanak, valamint nevének olvashaté feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és
,surgos” jelzési kiildemény atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit a
kézbesitbokmanyon kiviil az atvett kiildeményen is rdgziteni kell.

(2) Elektronikus Uton, nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatas 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 azonositdjat is
tartalmazo elektronikus visszaigazolast.

(3) A biztonsagos kézbesitési szolgaltatas, illetve az tUrlapbenytjtas-tamogatasi szolgaltatas
igénybevételével érkezett kiilldemény ¢€s elektronikus tUrlap esetében az atvétel visszaigazolasa a
digitalis szolgaltatasok, a digitalis allampolgarsag szolgaltatasok és tamogatd szolgaltatdsok
részletes miiszaki kovetelményeirdl sz616 kormanyrendeletben meghatarozottak szerint torténik.

(4) Ha a kiildd az elektronikus tigyintézési rendelkezésében igényli a Daptv. szerinti
idoszakiértesités-szolgaltatast, az értesitésben szerepeltetni kell a kiildd nevében tortént
benyujtasnak a 25. § szerinti elutasitasa tényét.

(5) Az elektronikus tligyintézést biztositd szervnek

a) mindsilé kozfeladatot ellatd szerv az irat befogadasanak elutasitasarol a kiildét a Daptv.
szerint szabalyozott kapcsolattartdsi modon értesiti;

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

ba) az tigyintézési rendelkezésében megadott elektronikus elérhetéségén és az ott eldirt mdédon
értesiti, ha a kiildé az azonositasdhoz szlikséges adatait megadta,

bb) a ba) alpont szerinti adatok hianyaban elektronikus levélben értesiti, ha a kiildé 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 kiilldeményt, azt — a
kormanyablak kivételével — koteles haladéktalanul, de legkés6bb 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 hatarido
Szamitasa szempontjabol

a) az iratkezeld szoftver automatikus érkeztetése esetén a Daptv. 27. §-aban megjelolt
idépontban,

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

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

24. § A gyors elintézést igényl6 (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzésti) kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, illetleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

25. § (1) Az elektronikus uton, a nem biztonsdgos kézbesitési szolgaltatas, illetve az
Urlapbenyuijtas-tdmogatasi szolgaltatas igénybevételével megkiildott kiildemény atvételét meg kell
tagadni, ha az biztonsagi kockézatot 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 valod
jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja, vagy

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

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

(3) A fogadd szerv a feldolgozds elmaraddsanak tényérél és annak okéarél a 21. § (5)
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bekezdésében meghatarozott formaban értesiti a kiildot.

(4) Nem koteles a fogadd szerv a (3) bekezdés szerint értesiteni a feladot, ha korabban mar
érkezett azonos jellegii biztonsagi kockazatot tartalmazé kiilldemény az adott kiildotél. Az
ismétlddés értelmezésére vonatkozo szabalyokat a belsd szabalyzat tartalmazza.

(5) Az atvett, de az atvételt koveto ellendrzés alapjan biztonsagi kockazatot jelentd elektronikus
kiildemények esetében a fogado szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja, és a kiildot a biztonsagi
kockazat miatti feldolgozas elutasitasrdl a 21. § (5) bekezdésében meghatarozott formaban 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 kiildemény esetén a 25. § (3) bekezdésében foglaltak szerint kell eljarni.

(2) Ha a feladé nem allapithaté 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. § (1) A kozfeladatot ellato szervhez érkezett kiildeményt

a) a cimzett, vagy

b) a kbzponti iratkezelést feliigyeld vezeto altal irasban felhatalmazott személy, vagy

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

d) automatikusan az igénybe vett, egyes iratkezelési feladatokat ellato6 SZEUSZ, KEUSZ vagy az
alkalmazott iratkezelési szoftver
bonthatja fel.

(2) A kozfeladatot ellatd szerv az érkeztetést €s felbontast sajat maga lathatja el, vagy ahhoz a
digitalis allampolgarsadg egyes szabalyairol szol6 kormanyrendelet szabalyozott szolgaltatast veheti
igénybe.

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

a) a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl sz616 kormanyrendelet alapjan a papir alapu irat
hiteles elektronikus iratta alakitdsat ugy nyujtja, hogy elvégzi az elektronikus masolatnak a
kozfeladatot ellatd szerv részére torténd tovabbitasat, és

b) a kozfeladatot ellatd szerv a kiilon jogszabaly alapjan az eredeti papir alapu irat tigyfél részére
torténd 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 szolnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte,

c)

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

(3) A névre sz610 kiildemények kezelésérdl a kozfeladatot ellatd szerv iratkezelési szabalyzata
rendelkezik.

29. § A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentéltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez
val6 eljuttatasarol.

30. § A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriil6 problémak tényét rogziteni kell, és err6l tajékoztatni kell a kiild6t is.

31. § (1) Az elektronikusan érkezett kiildeményt megnyithatosag (olvashatosag) szempontjabol
ellendrizni kell.

(2) Ha az elektronikus irat benyujtasa kizardlag a kozfeladatot ellatd szerv altal az elektronikus
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tajékoztatasra vonatkozd szabalyok alapjan kozzétett formatumban Ilehetséges, és a benyujtott
elektronikus irat:

a) nem a kozzétett formatumban van, vagy

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

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

a) az iratot nem kell érkeztetni,

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

C) a kiild6t a 21. § (5) bekezdésében meghatarozott formaban a befogadas megtagadasardl
értesiteni kell.

(4) Ha a benytjtott elektronikus irat az elektronikus tdjékoztatasra vonatkoz6 szabalyok alapjan
kozzétett formatumot kezeld programokkal nem nyithatdé meg, gy a kozfeladatot ellatd szerv a
kiildét — amennyiben elektronikus kapcsolattartasra szolgald elérhetOsége ismert — az érkezéstol
szamitott legkésébb harom munkanapon beliil elektronikus uton értesiti a kiildemény
értelmezhetetlenségérdl és az altala hasznalt és elvart formatumokrol.

(5) A kiildd elektronikus kapcsolattartasra szolgalo elérhetosége ismert a kdzfeladatot ellatd szerv
szamara, ha a kildo:

a) a rendelkezési nyilvantartasban szereplé ligyintézési rendelkezésben elektronikus
kapcsolattartasra szolgalo elérhetdségét megadta, vagy

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

(6) Ha a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatoak meg az elektronikus tajékoztatasra
vonatkoz6 szabalyok alapjan kozzétett formatumot kezeld programokkal, ugy a kiildét a (4)
bekezdés szerint kell értesiteni az értelmezhetetlen elemekrol és a hianypotlasrol.

(7) Az elektronikus tligyintézést biztositd szervnek mindsiild kozfeladatot ellatd szerv az
elektronikus irat sikeres benyujtasar6l a kiildot a Daptv. szerint, szabalyozott kapcsolattartasi
modon értesiti.

(7a) Az elektronikus {igyintézést biztositd szervnek nem mindsiilé kozfeladatot ellatd szerv az
elektronikus irat sikeres benyujtasarél a kiild6t

a) az lgyintézési rendelkezésében megadott elektronikus kapcsolattartasra  szolgalod
elérhetdségén, az ott eldirt moédon értesiti, ha a kiildé az azonositasahoz sziikséges adatait megadta,

b) az a) pont szerinti adatok hianyaban elektronikus levélben értesiti, ha a kiildé 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 megéllapodas
alapjdn a kormdanyablak vagy a kézbesitési szolgaltatast nyujtd személy vagy szervezet is
elvégezheti. Ez esetben a szolgaltatd a kdzfeladatot ellatd szerv adatfeldolgozdjaként jar el.

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

32. § (1) Ha a felbontas alkalmaval 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 kiildeményhez csatoltan feltiintetni.

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

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

33. § (1) Amennyiben a kiilldemény benytjtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fiizédik vagy
fiz6dhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja megallapithaté legyen.

(2) Papir alapu kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékrol allapithaté meg az iigy
szempontjabdl valamely fontos adat vagy tény, amely jogkdvetkezménnyel birhat, a boritékot a
kiildeményhez kell csatolni.

(3) Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megallapitani, a
hidnyos adatmegadasra vonatkozo bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

(4) Ha a papir alapt kiildemények fogadasara a kozfeladatot ellatd szerv olyan szolgaltatot vesz
igénybe, amely kiilon jogszabaly alapjan a papir alapu irat hiteles elektronikus iratta alakitasat ugy
biztositja, hogy egytttal véllalja az elektronikus masolat tovabbitasat, gy az irat elektronikus
masolatahoz a (2) és (3) bekezdés szerinti esetekben a boriték hiteles elektronikus masolatat is
csatolni kell.

34. § (1) Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés idOpontjaban, de legkésdbb az érkezést
kovetd elsé munkanapon érkeztetni kell. A kiildemények érkeztetésével kapcsolatos eljarasrendet, a
visszaérkezett tértivevények és elektronikus visszaigazolasok érkeztetési eljarasat €s az érkeztetés
dokumentélasanak modjat a kozfeladatot ellato szerv iratkezelési szabalyzata hatarozza meg.

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

a) a kiild6 neve,

b) a beérkezés id6pontja,

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

d) elektronikus kiildemény esetén a kézbesitési szolgaltatas altal a kiildeményhez rendelt
azonosito szam, tovabba

e) a kozfeladatot ellatd szerv altal képzett, folyamatos sorszamot és az évszamot tartalmazo
érkeztetési azonositd vagy nyilvantartott zart szammez6b61 kiosztott érkeztetési azonosito.

(3) Papir alapu vagy elektronikus adathordozon érkezd kiildemény esetén az érkeztetés datumat
¢s az érkeztetési azonositét a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozo kisérd lapjan, annak
elvalaszthatatlan részeként fel kell tlintetni. Az érkeztetési azonositod kiildeményen vald feltiintetése
mellézhetd, ha az iktatas az érkeztetéssel egyidejiileg megtorténik.

(4) Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha a kozfeladatot ellatd szerv a beérkez6 kiilldeményt a
beérkezés idopontjaval egyidejlileg beiktatja. Automatikus iktatas alkalmazasa esetén az érkeztetés
¢s az iktatas a beérkezés idopontjaval egyidejiileg is megtorténhet.

(5) Az (1) bekezdéstdl eltérden, azon kiildeményt, amelyet a kozfeladatot ellatd szerv altal az
elektronikus tajékoztatas keretében kozzétett elektronikus levélcimre kiildtek, akkor kell érkeztetni,
ha a kiildemény tartalmabol egyértelmiien megéallapithatd, hogy az a kozfeladatot ellatdé szerv
hataskorébe tartozo eljaras kezdeményezésére iranyul.

(6) Az 1. mellékletben és a 3. mellékletben meghatirozott szervek — igény esetén a Nemzeti
Dokumentumkezel6 Nonprofit Zartkorien Mikodé Részvénytarsasag (a tovabbiakban: kdzponti
szolgaltatd) egyedi szolgaltatdsi megallapodas alapjan torténd kdézremiikodésével — a hozzajuk
kozvetleniil benyujtott papiralap iratot a 47. § a)—j) pontjaban és a 2. mellékletben meghatarozott
kivétellel a digitalis allampolgarsdg egyes szabdlyairdl szolé korményrendelet szerint hiteles
elektronikus iratta alakitjak.

35. § (1) Az elektronikus irat abban az esetben tekinthet6 hitelesnek, ha megfelel a digitalis
allampolgéarsag egyes szabalyairdl sz6ld kormadnyrendeletben eldirt dokumentumhitelességi
kovetelményeknek. A megfelelést az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott esetekben
ellenérizni, az ellendrzés 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. § Az elektronikus iratot elektronikus adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu
kisérdlappal lehet. Az adathordozot és a kisérdlapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A
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kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitégépes adathordozon 1év6 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 torténd kivitelérél, munkahelyen kiviili tanulmanyozésarol,
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

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

a)

b) a kijelolt szolgaltatd tutjan biztositja az 1. mellékletben felsorolt szervek expedialasra
elokészitett, papiralapti 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 torténé alakitast kovetden az irat kézbesités céljara torténd atadasarol
sz0l6 elektronikus visszajelzésében az elektronikus iratot felad6 szervet az elektronikus irathoz
rendelt azonositd kod feltiintetésével értesiti.

38/B. §

38/C. §

38/D. § (1)

(l1a) Az egységes kormanyzati tligyiratkezeld rendszeren keresztiil tévesen érkezett kiildeményt a
fogadod szerv a cimzettnek elektronikus uton haladéktalanul atadja és az atadasrol a feladot
haladéktalanul értesiti. Ha a tévesen tovabbitott kiilldeményrdl a cimzett nem allapithaté meg vagy a
cimzett nem az 1. mellékletben felsorolt szerv, a fogadd szerv a feladot err6l a tényrol
haladéktalanul értesiti és a kiildeményt az iratkezel6 rendszerbél torli.

(2)-(4)

38/E. §

38/F. §

38/G. § (1) E rendeletnek az expedialasra vonatkoz6 rendelkezéseit a (2) bekezdésben foglalt
eltérésekkel kell alkalmazni.

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

38/H. § (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 jellegii 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 sorszdmozasa mellett gy kell
megszerkeszteni, hogy laponként a lap felsé részébdl legalabb 5 milliméter, jobb és bal oldalabol
legalabb 10 milliméter, also részébdl legalabb 20 milliméter a papir alapu irat kotelez6 elemeinek
elhelyezése céljabol elhagyasra keriiljon. Barmilyen nyomtathatd informacio, ide értve a fej- és
lablécet, a labjegyzetet és az oldalszamot is csak ebben a keretben helyezhet6 el.

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

a) az elektronikus irat lapjainak szamat,
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b) a kiildemény tipusat (pl. sima, ajanlott kiildemény),

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

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

Iktatas

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

(2) Az iktatokonyv tartalmazza minimalisan az alabbi, az iktatokdnyvben nyilvantartott iratokra
vonatkozo6 adatokat, azok rendelkezésre allasa esetén:

a) iktatoszam,

b) iktatas id6pontja,

C) beérkezés idépontja, modja, érkeztetési azonositdja,

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

e) kiildés idépontja, modja,

f) kiildé adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szam (idegen szam),

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

j) tigyintéz06 neve €s a szervezeti egység megnevezése,

k) irat targya,

) el6- és utoiratok iktatoszama,

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 egyértelmli azonositast lehetévé tevod
egyedi azonositd adatat.

40. § (1) Az iktatoszamnak tartalmaznia kell szamot, betiit vagy ezek tetszéleges kombinaciojat
¢s az irat fészama iktatasi évének négy szamjegyét.

(2) Ha az ugyintézés szakmai kOvetelménye sziikségessé teszi, az iktatoszam tetszélegesen
bévithetd a szervezeti egységre, iktatdhelyre vagy iktatokonyvre utald, szamot, betlit vagy ezek
kombinacidjat tartalmazd azonositoval.

(3) Az (1) és (2) bekezdésben meghatarozottak szerint képzett iktatdszamot €s azonositot az
iratkezelési feladatok feliigyeletét ellatod felelos vezetd adja ki és tartja nyilvan. Az iktatoszam €s az
azonositd képzésére vonatkozd részletes szabalyokat a kozfeladatot ellatd szerv iratkezelési
szabalyzata hatdrozza meg.

41. § (1) Egy iktatokonyvon beliil az iktatdszamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos vagy
folyamatos vagy nyilvantartott zart szammezO6b6l kiosztott rendszerben kell kiadni és
nyilvantartani.

(2) Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat {ligyiratként, egy
iktatdszamon, annak fOszdmra és alszamra bontdsaval kell nyilvantartani oly moédon, hogy Uj
foszamon kell nyilvantartasba venni a kezddiratot, és a foszam alszamain kell nyilvantartani az
ugyanazon ligyben keletkez6 tovabbi iratokat.

(3) A foszam-alszamos iktatas alkalmazasa esetén az ligyirathoz tartozo iratokat a fészam alatt
kiadott alszdmokon, folyamatos, zart, emelkedd sorszdmos rendszerben kell kiadni ¢é&s
nyilvantartani.

(4) A (2) bekezdésben foglaltaktdl eltéréen a kiilonbozé években, de ugyanazon {iigyben
keletkezett iratokat is egy iktatoszamon lehet nyilvantartani azzal, hogy az egy iktatoszamon
nyilvantarthat6 ligyek korét az iratkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.
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42. § (1) Az ligyirat targyat — illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot — az
iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elsé irat
nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az — az irat tartalmat nem érintéen —
lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 0j targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is
felismerhet6 maradjon.

(2) Az ugyirat targya, illetéleg az ligyfél neve és azonositd adatai alapjan név- és targymutato
konyvet kell vezetni, illet6leg az elektronikus iktatokdnyvben biztositani kell az e szempontok
szerinti visszakeresés lehetdségét (név- és targymutatdzas). A gyorsabb keresés érdekében az
iratokhoz a targy jellemz6i alapjan targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és
azok kombinacidja szerinti keresés, valamint a talalatok sztikitésének lehetdségét.

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

(2) Papir alapu iktatokonyv zéardsa esetén az iktatdsra felhasznalt utolsé szdmot kdvetd
alahuzéssal kell a zarést elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba a kozfeladatot
ellato szerv hivatalos bélyegzdlenyomataval kell hitelesiteni. Ezt kdveten a lezart iktatokonyvben
nem lehet iktatast végezni.

(3) Elektronikus iktatokonyv alkalmazéisa esetén az iktatokonyv zarasdnak részeként el kell
késziteni az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak, az elektronikus iktatokonyvnek, azok
adatallomanyainak (cimlista, tételszam, megdrzés, iratforgalom dokumentalasanak informacioi) €s
az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatasi allapotat tiikr6z6, a bizalmi
szolgaltatasokra és ezek szolgaltatoira vonatkozd részletes kovetelményekrdl szol6 rendeletben
meghatarozottak szerint archivalt valtozatat.

(4) A (3) bekezdés szerint lezart érkeztetd nyilvantartast, iktatokonyvet, adatallomanyait és az
elektronikus dokumentumokat — az (5) bekezdésben foglaltak kivételével — id6bélyegzovel kell
ellatni és archivalni, a biztonsagi masolatot elektronikus adathordozon tiizbiztos helyen kell tarolni.
Az elektronikus érkeztetd nyilvantartas elektronikus adathordozora elmentett példanya az
archivalast kdvetd masodik évet kovetéen megsemmisithetd.

(5) A (4) bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni, ha a kozfeladatot ellatd szerv a (3)
bekezdés szerint lezart érkeztetd nyilvantartast, iktatokonyvet, adatadllomanyait és elektronikus
dokumentumokat olyan elektronikus dokumentumok kezelésére alkalmazott rendszerben kezeli,
amely a bizalmi szolgaltatasokra és ezek szolgaltatoira vonatkozd részletes kovetelményekrol szolo
rendeletben meghatarozott feltételeknek megfeleléen biztositja azok megvaltoztathatatlansagat és
megorzeset.

44. § (1) Az tigykezelonek az iktatand6 iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatarid6s iratokat, els6bbségi kiildeményeket,
a hivatalbol 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 ligyintézés sordn
tett intézkedést, tényt, dontést, allaspontot vagy véleményt rogzit.

45. § Az iktatds soran irattdri tételszammal kell ellatni a papiralapu iratot, ha a kdzfeladatot ellato
szerv a megorzési kotelezettséget az iratrol a digitdlis allampolgéarsadg egyes szabalyairol sz6lo
kormanyrendelet szerinti hiteles elektronikus masolat készitése és megdrzése Utjan teljesiti.

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

(2) Az automatikus iktatas akkor alkalmazhat6, ha

a) az automatikus iktatasra kijelolt ligytipusok iratai elkiilonitett elektronikus fogadasi cimre
érkeznek, vagy az iratkezelési szoftverben az automatikus iktatasi korbe vont iratok felismerése
azok egyedi jellemzéje alapjan biztositott;

b) a benyujtas szabalyairol az tigyfelek részletes tajékoztatast érhetnek el a kozfeladatot ellato
szerv honlapjan, illetve az elektronikus tajékoztatasi szolgaltatas keretében;

c) a kozfeladatot ellato szerv altal elézetesen kozzétett formatumban és alakban torténik a
dokumentum benytjtasa;
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d) az iratkezelési szabalyzat rendelkezik a tévesen az automatikus iktatasi rendszerbe keriilt iratok
kezelésérol.

(3) Automatikus iktatasi rendszer alkalmazasa esetén az elektronikus irat beérkezésekor elkiildott
automatikus visszaigazolds egyben az iktatasrdl, valamint a fizetési kotelezettségrol szo6lo
tajékoztatast is tartalmazhatja.

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

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

) meghivokat, tidvozI6 lapokat;

d) nem szigort szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

f) nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

1) k6zIonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

k) iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket;

1) egészségiigyi dokumentaciokat;

m) tervdokumentaciokat.

48. § (1) Téves iktatas esetén a papir alaptl iktatokonyvben a bejegyzést athuzéassal kell
érvényteleniteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatosaga
mellett — kétségtelen legyen.

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

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

49. § (1) A papir alapt 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 szdmot egy
vonallal ugy kell athtizni, hogy az eredeti feljegyzeés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és
kézjeggyel kell igazolni.

(2) Iratkezelési szoftver alkalmazéisa esetén az utdlagos modositds tényét a jogosultsaggal
rendelkezé felhasznald azonositéjaval és a javitas idejének megjelolésével naplozni kell. A
naploban kovethetden rogziteni kell az eredeti €s a modositott adatokat.

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

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

(3) Amennyiben a kiildeménynek a kordbbi évben (években) van el6zménye, akkor az eldzményt
a targyévi iigyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokdnyvben az eldirat iktatdszamat, az
elézménynél pedig az utoirat iktatoszamat. A szerelést papir alapt irat esetében az iraton is jelolni
kell.

(4) A 41. § (4) bekezdésében meghatarozottak szerinti iktatast végzd szerveknél a kiilonbozo
években, de ugyanazon iligyben keletkezett, egy fOszdmon nyilvantarthatdo iigyek esetében a
kiildeményt az el6zmény kdvetkez6 alszamara kell iktatni.

Szignalas

51. § (1) Az ligykezeld az érkezett iratot koteles a jogosult szervezeti egység vezetdjének vagy a
vezetd megbizottjanak tovéabbitani, aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szignalds). Az
iratkezelési szabalyzat rendelkezhet tigy, hogy meghatarozott iratcsoport(ok) esetén:

a) az iratot a szervezeti egység vezetdjének szignalasa nélkiil az adott szervezeti egység
tigyrendjében kijelolt azon {igyintézOhoz kell tovabbitani, aki jogosult az ligyben eljarni, az
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iratkezelési feljegyzéseket megtenni,

b) iratkezelési szoftver altal biztositott automatikus szignalas is elvégezhetd.

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

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

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

Kiadményozas

52. § (1) Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd irat kiadméanyként torténd alairdsara csak a
szervezeti €s miitkodési szabalyzatban, ligyrendben, iratkezelési szabalyzatban vagy a kiadméanyozas
rendjérdl szold szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozési jog alapjan kertilhet sor.

(2) Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

(3) Nem minésiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl és az
iktatoszamrol sz616 elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott
egyéb dokumentumok.

53. § (1) Jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban a papir alapu irat akkor hiteles kiadméany, ha

a) azt a szervezeti és miikodési szabalyzatban, tigyrendben, iratkezelési szabalyzatban vagy a
kiadméanyozas rendjérél sz6lo szabalyzatban meghatarozott kiadményozéasi joggal rendelkezd
személy sajat kezlileg alairja, és alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel, vagy

b) a kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy neve mellett az ,,S. K.” jelzés szerepel, a szervezeti
¢s miikodési szabalyzatban, tigyrendben, iratkezelési szabalyzatban vagy a kiadmanyozas rendjérol
sz0l6 szabalyzatban meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat keziileg alairja,
tovabba a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.

(2) Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

a) a kiadmanyozo6 neve mellett az ,.s. K.” jelzés és a kiadmanyozo szerv bélyegzélenyomata, vagy

b) a kiadmanyoz6 alakhti alairas mintaja és a kiadmanyozo szerv bélyegzd6lenyomata.

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

a) a szervezeti ¢és mikodési szabalyzatban, {igyrendben, iratkezelési szabalyzatban
meghatarozottak szerinti kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy vagy elektronikus rendszer a
digitalis  allampolgarsag egyes szabalyairol szo6ld  kormanyrendeletben meghatarozott
kovetelményeknek megfelelden hitelesitette vagy

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

C) a biro, az ligyész, az igazsagiigyi alkalmazott, a bir6sagi végrehajto, a kozjegyz6é a kiilon
jogszabalyban meghatéarozott kdvetelményeknek megfeleld elektronikus aldirassal latta el.

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

(5) A szervnél keletkezett iratokrdl az iratot 6rzé szervezeti egység vezetbje vagy ligyintézéje
jogosult a kiilon jogszabalyban meghatérozottak szerint

a) hiteles papir alapy, illetve

b) hiteles elektronikus
masolatot is kiadni.

(6) Ha jogszabaly a kiadméanyozo alairasat, illetve bélyegzdlenyomatat koveteli meg, ugy az
elektronikus iratrol késziilt hiteles papir alapt iraton ez Ugy teljesithetd, hogy az irat utolsé lapjan,
vagy kiilon lapon — a digitalis allampolgarsag egyes szabalyair6l sz6l6 korméanyrendeletben eldirt
zaradékon feliil — az 1. mellékletben felsorolt szervek altal elhelyezett zdradékként szerepelnie kell

a) a kiadmanyozo kiilon jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld elektronikus
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alairasanak és az aldiras idépontja képi lenyomatanak,

b) a kiadmanyozo neve melletti ,,5.K.” jelzésnek, valamint a szervezet nevében torténd gépi
alairasnak és az aldiras idépontja képi lenyomatanak, vagy

C) az iratérvényességi nyilvantartasban torténé nyilvantartas ténye feltiintetésének és a
kiadmanyozo neve mellett az ,,5.K.” jelzésnek.

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

54. § A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrél és a hivatalos
célra felhasznalhato elektronikus alairasokrol, elektronikus bélyegzokrél nyilvantartast kell vezetni.
A kozfeladatot ellatd szerv altal hasznalt valamennyi bélyegzo és elektronikus aldiras, elektronikus
bélyegzd kezelésének rendjérdl és nyilvantartasarol az iratkezelési szabalyzat vagy mas belso
szabalyzat rendelkezik.

Expedialas

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

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

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

57. § Az elektronikus iratok kézbesitésének rendjét a kozfeladatot ellatd szerv az iratkezelési
szabalyzatdban — az adott kozfeladatot ellaté szervre é€s eljardsdra vonatkozo, tovabba az
elektronikus iratok kézbesitését el0ird jogszabalyi rendelkezések figyelembevételével — hatdrozza
meg.

58. § Az 1. mellékletben felsorolt szervek, tovabba a K&ézponti Statisztikai Hivatal, a Szellemi
Tulajdon Nemzeti Hivatala iratainak egymas részére torténd megkiildése — a 2. mellékletben
felsorolt kiildemények kivételével — elektronikus uton, e rendeletnek az elektronikus iratkezelésre
vonatkozé szabdlyai szerint kdzvetleniil torténik.

Irattarozas

59. § (1) A tovabbi intézkedést nem igényld ligyiratokat le kell zarni. Amennyiben az adott
iigyben 1j irat érkezik vagy keletkezik, az tigyiratot ujra kell nyitni. A lezaras tényét az ligyiraton és
az iktatokonyvben jelezni kell. A lezéaras jelzésének hianyadban az utolso irat keletkezésének
idépontjat 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
igényld, irattari tételszammal ellatott igyiratokat.

(2) Az atmeneti irattar az iratokat az iratkezelési szabalyzat eldirasai alapjan meghatérozott ideig
Orzi, kezeli és adja 4t a szervezet kdzponti irattaranak.

(3) A kozponti irattdr gondoskodik a maradandé értékii iratok levéltari atadasarol, a selejtezés
vagy levéltarba adas el6tti, valamint a maradand6 értékii nem selejtezheté és levéltarba nem adott
iratok, tovabba a helyben maradé iratok 6rzésérol.

61. § (1) Az ligyintézOnek legkésObb az ligy befejezésével egyidejlileg meg kell hataroznia —
papiralapu irat esetén az iratra rdvezetnie — az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalnia az eldirt
kezelési és kiadasi utasitasok teljesiilését. Az iktatas iddpontjaban kell meghataroznia egy tigykort,
ami a késébbi feldolgozés soran médosulhat.

(2) A feleslegess¢ valt példanyokat, masolatokat ¢és érdemi adatot nem tartalmazo
munkaanyagokat az iigyiratbol ki kell emelni és a selejtezési eljaras mellézésével, az iratkezelési
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szabalyzatban meghatarozott eljarasrend szerint meg kell semmisiteni.

(3) Az irattdrba helyezés alkalmaval az tligykezeld koteles ellendrizni, hogy az ligykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az tigykezel6 hianyossagot észlel az iraton, visszaadja az
iigyintézonek, aki gondoskodik annak javitdsarol. Ezt kovetden az iktatokdnyv megfeleld rovataba
be kell vezetni az irattarba helyezés idépontjat.

(4) A kozfeladatot ellatod szervnek:

a) a papir alapt tgyiratokat — Dbiztositva azok gyors ¢és hatékony visszakereshetOségét,
selejtezését, valamint atadas-atvételét — az iratkezelési szabalyzatdban meghatarozott rendben,
irattarban,

b) az elektronikus {igyiratokat — az elektronikus irat hitelessége tartds megdérzésének biztositasa
kovetelményeinek figyelembevételével — az iratkezelési szabdlyzatidban meghatarozottak szerint,
elektronikus irattarban kell tarolnia.

(5) A kdzponti irattarba

a) a lezart évfolyamu, papir alapu tigyiratokat és azok papir alapu segédkonyveit,

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

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

(6) A kozfeladatot ellatdé szerv az iratok tartds megdrzésére a bizalmi feliigyelet altal
nyilvantartasba vett archivalasi bizalmi szolgaltatot vehet igénybe. A bizalmi szolgaltatd ez esetben
a kozfeladatot ellatd szerv adatfeldolgozdjaként jar el.

(7) Az 1. mellékletben és a 3. mellékletben felsorolt szervek a megdrzési kitelezettséget — a 47. §
a)—j) pontjaban és a 2. mellékletben foglalt iratok kivételével — az iratrol a digitalis allampolgarsag
egyes szabalyair6l sz6lé kormanyrendelet szerinti hiteles elektronikus masolat készitése ¢€s
megorzése utjan teljesitik, a (8) bekezdésben meghatarozott eltéréssel. Az 1. mellékletben és a 3.
mellékletben fel nem sorolt, kézfeladatot ellatd szerv a megdrzési kotelezettséget az iratrdl a
digitalis allampolgarsag egyes szabalyairol sz6l6 kormanyrendelet szerinti hiteles elektronikus
masolat készitése és megdrzése Utjan is teljesitheti. A kozfeladatot ellatd szerv a (8) bekezdésben
nem szereplé eredeti, papiralapt iratot a hiteles elektronikus masolat elkészitését és az annak
megorzése kezd6é idOpontjat kovetben, az Ltv. 5. § (4)—(6) bekezdése szerinti eljarasban
megsemmisiti.

(7a) A (7) bekezdés szerinti feladat ellatasa soran az 1. mellékletben, valamint a 3. mellékletben
meghatarozott allamigazgatasi szerv erre vonatkozé igénye esetén — azon iratok vonatkozasaban,
melyeket a kozponti szolgéltatd kizardlagos digitalizalasi feladatkore nem érint — a digitalis
allampolgarsag egyes szabalyairol szol6 kormanyrendelet szerinti hiteles elektronikus irattd
alakitast a NISZ Zrt.

a) a kozigazgatasi informatika infrastrukturalis megvaldsithatésaganak biztositasaért felelds
miniszterrel kotott kozszolgaltatasi szerz6dés terhére vagy

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

(8) A kozfeladatot ellatod szerv az iratrol készitett hiteles elektronikus masolat megdrzése mellett
IS megdrzi a maradandé értékii eredeti papiralapu iratot, ha ez az illetékes levéltar megallapitasa
szerint indokolt. A kozfeladatot ellatd szerv azon maradando értékil irat esetében, amelyrdl hiteles
elektronikus masolatot készitett, a papiralapi példany megdrzésérél negyedéves iddszakonként
kérheti az illetékes levéltar nyilatkozatat. A maradand6 értéki irat papiralapt véaltozata az illetékes
levéltar egyetérté nyilatkozata esetén az Ltv. 5. § (4)«6) bekezdése szerinti eljarasban
megsemmisithetd. Az illetékes levéltar altal papir alapon is megdrzendének itélt maradando értékii
iratot a kozfeladatot ellato szerv a levéltarba adasig papiralapu iratként megorzi.
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(9) Ugyirat a szervezeti egység vezetdje vagy az altala kijelolt iigyintézd engedélyével keriilhet
irattarba.

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

(2) Az elektronikusan tarolt és archivalt adatdllomanyok, elektronikus dokumentumok utélagos
olvashatosagat, visszakereshet0ségét, hasznalatat a megdrzési id6 lejarataig biztositani kell.

63. § (1) A kozfeladatot ellatdo szerv dolgozdi az érvényes belsé szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kdlcsondzhetnek tigyiratokat.

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

(3) Papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott iigyiratrol tligyiratp6tld lapot kell késziteni,
amelyet mint elismervényt az atvevd aldir. Az alairt ligyiratpotlo lapot a kolcsonzés ideje alatt az
irattarban az ligyirat helyén kell tarolni.

(4) A (3) bekezdésben megjelolt tigyiratpotlo lappal egyenértéki, ha a kozfeladatot ellatd szerv az
iratkezelési szabalyzataban meghatarozottak szerint a kolcsonzésrdl — az irat atadas-atvételét
igazold — elektronikus nyilvantartast vezet.

(5) Elektronikus tigyiratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az
iigyiratot és annak iratait.

63/A. § (1) A 3. mellékletben meghatarozott allamigazgatasi szervek, valamint a koziratok
védelmére iranyuld hatdsagi eljaras alapjan kdzponti szolgaltatd igénybevételére kotelezett szervek
(a tovabbiakban egyiitt: szerzodéskotésre kotelezett szervek) kozponti irattarazasaval kapcsolatos, a
4. mellékletben meghatarozott feladatokat — a 63/B. § (1) és (2) bekezdésében foglalt kivétellel — a
kozponti szolgéltatd latja el. A feladatellatas a szerzddéskotésre kotelezett szervek €s a kozponti
szolgaltato kozott 1étrejott egyedi szolgaltatasi megallapodas (a tovabbiakban: egyedi szolgaltatasi
megallapodas) alapjan torténik.

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

a) a 3. mellékletben meghatarozott szervek szamara a 4. mellékletben meghatarozott
szolgaltatasokat kizarolag a kozponti szolgaltatd nyujtja, és

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

(3) A kozponti szolgaltatdo a 4. mellékletben meghatdrozott szolgaltatasokat a szakmai feliigyeld
szerv €és a kozponti szolgaltatd altal szakmai alapon Osszeallitott, a szerzodéskotésre kotelezett
szervek altal kotelezoen hasznalando szerzddéstervezet alapjan a szerzédéskotésre kotelezett
szervekkel kotott egyedi szolgaltatasi megallapodas alapjan nyujtja, amelyben a felek rogzitik az
elvart szolgaltatasok korét, egységarait, a szolgaltatasok elvart szintjét, valamint az altalanos
szakmai kovetelményeket.

(4) A koziratok kezelésének szakmai iranyitasaért felelés miniszter (a tovabbiakban: miniszter)
szakmai iranyitasi feladatkorében az egyedi szolgaltatdsi megéllapodds megkotéséhez szakmai
utmutatot és a dijszabast tartalmazo Portfolio tablazatot bocsat ki, amelyeket a szerzédéskotésre
kotelezett szervek figyelembe vesznek az egyedi szolgaltatdsi megéllapodas megkotése soran. Az
egyedi szolgaltatasi megallapodasok kovetelmények szerinti teljesitésének ellendrzését a miniszter
veégzi.

(5) A miniszter a (3) és (4) bekezdés szerinti dokumentumokat targyév janudr 15-ig megkiildi a
szerzédéskotésre kotelezett szervek részére.

(6) Az egyedi szolgaltatasi szerzddések megkdtése soran figyelembe kell venni a
szerzddéskotésre kotelezett szerveknek a szerzOdéskotés idopontjaban a kdzponti irattarban
elhelyezett iratmennyiségét.

(7) Az egyedi szolgaltatasi megéallapodasban meghatarozott szolgaltatasi dijak nem haladhatjak
meg a koOzponti szolgaltatonak a szolgaltatasnyajtassal Osszefliggésben felmeriilt igazolhato
koltségeit, valamint egy észszerii nyereséghdnyadot. A dijak meghatarozasat a (4) bekezdés szerinti
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Portf6li6 tablazat alapjan kell elvégezni.

(8) A szerzodéskotésre kotelezett szervek az éves koltségvetésiikben irattarazasi feladatokra
tervezett eldiranyzat terhére biztositjdk az egyedi szolgaltatasi megallapodasban foglalt
szolgaltatasok ellatasanak fedezetét.

(9) A szerzodéskotésre kotelezett szervek a szerzédéskotést kovetben az egyedi szolgaltatasi
megallapodast tajékoztatas céljabol megkiildik a miniszternek.

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

a) a 3. mellékletben meghatarozott szerv az iratok allaganak védelme tekintetében, valamint
adatvédelmi és adatbiztonsagi szempontbol megfelel6 irattarral és elégséges irattari kapacitassal
rendelkezik,

b) a kozponti szolgaltatd igénybevétele a jogszabalyban eldirt feladatok hataridében torténd
teljesitését veszélyezteti, 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 szolgaltatd 4. mellékletben meghatarozott
szolgaltatasat

a) nem veheti igénybe a mindsitett irat;

b) nem koételes igénybe venni

ba) a személyligyi nyilvantartasanak korébe tartozo irat,

bb) a gazdalkodasaval osszefiiggésben keletkezett irat,

bc) az ellenérzésével kapesolatos irat,

bd) a diplomaciai és konzuli kiildemény,

be) a protokollirat,

bf) a kdzhiteles nyilvantartasok alapiratai,

bg) az eurdpai unids tamogatasokkal és a palyazatkezelési feladatokat térvény alapjan
kozfeladatként ellato szerv altal kezelt, hazai kozfinanszirozdsu 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 irattarozédsra atadni tervezett, 5 évnél
régebbi, 5 éven tal megdrzendd iratok mennyiségérol.

(5) A 3. mellékletben meghatarozott szerv a kdzponti szolgaltaté szamara kizardlag az elore
tervezett és a miniszter altal jovahagyott mennyiségl iratot adhatja at.

Selejtezés

64. § (1) Az lgyiratok, valamint a szerv milkddése szempontjabol érdemi adatot tartalmazo
nyilvantartott iratok selejtezését az irattari tervben rogzitett Orzési id6 leteltével az Ltv. 9. § (1)
bekezdés f) pontja szerint kell végrehajtani.

(2) Az iratselejtezést legalabb évente egyszer kell elvégezni, amelyrél az illetékes kozlevéltarral
egyeztetett formaban és tartalommal elkészitett selejtezési jegyzOkonyvet az iratkezelés felligyeletét
ellatd vezetd jovahagyasat kovetden az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés
engedélyezése végett. A selejtezési jegyzOkonyvet évente legfeljebb négy alkalommal kételes az
illetékes kozlevéltar fogadni, amelytdl indokolt esetben a szervvel tortént egyeztetés alapjan
eltérhet.

(3) Az illetékes levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési
jegyz6konyv 30 napon beliil visszakiildott példanyan zaradékkal engedélyezi.

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



335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet - a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
Hataly: 2026.1.6. - Jogtar
22/31 oldal

figyelembevételével gondoskodik.

(5) A megoérzési hatarido lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes
irattari tervben megjelolt megdrzési idot az ligyirat lezarasat kvetd naptol kell szamitani.

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

(7) Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok karosodast szenvedtek,
arr6l haladéktalanul jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a kérosodott iratok
meghatarozasat, a karesemény helyét, idépontjat és koriilményeit. A jegyzékonyvet haladéktalanul
meg kell kiildeni az illetékes kozlevéltar részére. A kozlevéltar véleményének kikérésével a
szervnek meg kell vizsgalnia a megrongalodott iratok helyreallitdsanak lehetdségét. Ha a karosodas
mértéke, illetve jellege miatt nincs mdod az iratok helyreallitasara, a kozlevéltar engedélyezheti azok
kényszerselejtezését, tovabba sziikség esetén hivatalbol értesiti az adatvesztés ligyében eljarasra
jogosult hatdsagot.

Levéltarba adas

65. § (1) A levéltar szamara atadando tligyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az 4tadd koltségére az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellekletét képezod atadasi egység szerinti
(doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott
igyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadési jegyzeéket €s a visszatartott iratokrol készitett
jegyzéket — a levéltarral egyeztetett médon — elektronikus formaban is 4t kell adni.

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

(3) Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem keriil sor, mert a nem
selejtezhet6 iratokra a kozfeladatot ellatd szervnek {ligyviteli szempontbol még rendszeresen
sziikksége van, vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari féréhellyel
nem rendelkezik, az irattari megdrzési id6 feliilvizsgalata keretében az atadés-atvételi hataridoé a
levéltarral egyeztetett idotartammal meghosszabbitasra keriil. Ennek idépontjat és a tovabbi 6rzési
évek szamat dokumentaltan rogziteni kell.

V. Fejezet

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

66. § (1) Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol, beleértve a
virusvédelmet ¢és a kéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakaddlyozdsit mind a papiralapi, mind az elektronikus adathordozo
esetében.

(2) A kozfeladatot ellatd szervek alkalmazottai csak azokhoz az — akér papiralapt, akar
elektronikus adathordozon tarolt — iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoriik ellatdsahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A
hozzéaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

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

a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

C) ,,Nem masolhat6!”,
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d) ,,Kivonat nem készithet6!”,

e) ,.Elolvasas utan visszakiildendd!”,

f) ,,Zart boritékban tarolando6!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével.),

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

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

V/A. Fejezet

A kozponti allamigazgatdasi szervek, az onkormanyzati hivatalok és az
onkormanyzati tarsulasok iratkezelési szabdlyzataiban foglaltak végrehajtasanak
ellendrzési rendje

Altalanos rendelkezések

67/A. § (1) A miniszter a koziratok kezelésének szakmai iranyitasaval Gsszefliggd ellendrzési
feladatait az éves munkatervben meghatarozott {itemezéssel a kdzponti korméanyzati igazgatasi
szerveknél, a rendvédelmi szerveknél és a nemzetbiztonsagi szolgalatoknal végzi.

(1a) A miniszter a koziratok kezelésének szakmai iranyitasaval 6sszefliggésben a 3. mellékletben
meghatarozott szerveknél ellendrzi az iratkezelési szabalyok betartasat, kiilondsen

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

b) az iratrendezési, selejtezési feladatok litemezett végrehajtasat,

c) az elektronikus belsé tigymenetre vonatkozo el6irasok betartasat.

(1b) Ha a miniszter ellendrzési 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) A févarosi és varmegyei kormanyhivatal ellen6rzi az 6nkormanyzati hivatalok iratkezelési
szabalyzataiban €s az Onkormanyzati tarsulasok iratkezelési szabalyzataiban foglaltak végrehajtasat.

(3) A miniszter valamint a fovarosi és varmegyei kormanyhivatal (1) és (2) bekezdésben rogzitett
ellenérzési tevékenysége nem érinti a kozlevéltarak ellenérzési jogosultsagait szabalyozo
jogszabalyi eldirasokat.

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

(5) A kozponti allamigazgatési szervek esetében az ellendrzések éves iitemtervét a miniszter az
illetékes kozlevéltarral egyeztetve hatarozza meg. Az dnkormanyzati hivatalok és az nkormanyzati
tarsulasok esetében az ellendrzések éves iitemtervét a fOvarosi €s varmegyei kormanyhivatal az
illetékes kozlevéltarral egyeztetve hatarozza meg.

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

(7) Az ellenérzést végzo a kizarasi okot kozvetlen vezet6jének haladéktalanul koteles bejelenteni,
de azt az ellendrzott szerv is bejelentheti.

(8) Az ellendrzést végzo koteles a titokvédelemre, valamint a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 eldirasokat betartani.

Az ellenérzés rendje

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

(2) Ellendrzésre a miniszter altal vezetett minisztérium, valamint a févarosi és varmegyei
kormanyhivatal megbizott kormanytisztviseloje jogosult. Az ellendrzésre jogosult személy az
ellenérzési jogosultsagat az ellenérzés megkezdése elott koteles igazolni. Az ellendrzésre jogosult
személyt ellendrzési megbizodlevéllel kell ellatni, amely a munkaltatéi (szolgalati) igazolvannyal
egyiitt érvényes. Az ellendrzési megbizdlevélnek tartalmaznia kell:

a) a ,,megbizdlevél” elnevezést;

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

c) az ellendrzés helyére, az ellendrzési tervre torténd utalast;

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

e) a megbizolevél idobeli hatalyat;

f) a kiallitas keltét;

g) a kiallitasra jogosult alairasat, a bélyegz6lenyomatot.

(3) Az ellenérzést ugy kell végezni, hogy az ellendrzott szerv rendeltetésszerii tevékenységét
lehetéleg ne akadalyozza. Az ellenérzést az ellendérizni kivant tevékenység folytatasa idején
(munkanap) a szerv hivatalos munkaidejének megfelelé idépontban kell végezni.

Az ellendrzés eszkozei, modszere, szempontjai, eredménye, az ellenOrzési
jegyzoékonyv

67/C. § (1) Az ellenérzést végz6 személy az ellendrzés eredményes lefolytatasa 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 nyilvantartasokba betekinteni, amelynek
korében az ellenérzés targyaval Osszefliggd iratot — a mindsitett adatot tartalmazoé iratok és a
személyes adatok kivételével — megvizsgalhat;

C) az iratkezeléssel kapcsolatos munkafolyamatokat megvizsgalni;

d) az iratkezeléssel Gsszefliggésben felvilagositast kérni, amelynek keretében a vizsgalt szervtol
személyes adatnak nem mindsiilé 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 ellendrzott szerv rendelkezik-e az Ltv., valamint a Korm. Rendeletnek megfelel6
egyedi/egységes iratkezelési szabalyzattal;

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

C) az iratkezeléssel kapcsolatos felelGsséget;

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

e) hogyan tamogatja az iratkezelési szoftver és az iratkezelési gyakorlat a kozfeladatot ellato
szerv rendeltetésszerli miikodését és iratkezelési alapfolyamatat;

f) az iratkezelés folyamatat;

g) az iktatasi, nyilvantartasi fegyelmet, az iktatokonyvek hitelességét, a kiildlemények utjanak
pontos nyomon kovethetdségét, a hivatali bélyegzdk és a hivatalos célra felhasznalhat6 elektronikus
alairasok nyilvantartasanak és hasznalatanak rendjét, az irategység elvének érvényesiilését;

h) a lejart megdrzési idejii iratok iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerinti rendszeres
selejtezését és a nem selejtezhetd, maradando értékil iratok illetékes levéltarnak torténd atadasat;

1) a feladatkdrok megvaltozasa, megsziing szervek, szervezeti egységek esetén az iratok sorsanak
rendezését.
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(3) Az ellendrzés soran az ellendérzés targyaval kapcsolatban a szervnél tett megallapitasokrol
jegyzokonyvet készit az ellendrzést lefolytatd személy. Az ellendrzési jegyzokonyvnek tartalmazni
kell:

a) az eljaro szerv megnevezését,

b) az ellenérzott szerv megnevezését;

c) az ellendrzés céljat;

d) a helyszin és az id6pont megjeldlését;

e) az ellendrzést végz6 személyek megnevezését;

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

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

h) a vizsgalt szervet képvisel6 személy €s az ellendrzést végzo személy alairasat.

(4) Az ellenérzési jegyzokonyv egy példanyat az ellenérzést végzé a helyszinen atadja vagy
amennyiben ez valamilyen okbdl nem lehetséges, az ellendrzés befejezését kovetd 6t munkanapon
beliil megkiildi a vizsgalt szervnek. Az ellenérzést végzo az ellendrzési jegyzOkonyv egy példanyat
tajékoztatasul az illetékes kozlevéltarnak is megkiildi.

(5) Amennyiben az ellendrzés soran megallapitottak, hogy az ellenérzott szerv a jogszabalyban
foglalt el6irasokat megsértette, az ellenérzé felhivja a szerv figyelmét a jogszabalysértésre és
hataridé megallapitasaval, valamint a jogkovetkezményekre torténd figyelmeztetéssel felszolitja
annak megsziintetésére.

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

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

b) megkeresheti az intézkedésre hataskorrel rendelkezd szervet,

c) fegyelmi vagy egyéb eljarast kezdeményezhet.

67/D. § Ha az ellendrzést végz6 személy az ellendrzés soran a szabalyozott elektronikus
ligyintézési szolgaltatasok 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.

(1a) Nem kell alkalmazni az (1) bekezdés rendelkezését, ha

a) a valtoztatdas az egységes kormanyzati iligyiratkezel6 rendszerben végzett érkeztetést és
expedialast érinti,

b) a valtoztatds az — Onkormanyzati ASP koézpontrol szold kormanyrendelet szerinti —
onkormanyzati ASP kdzponthoz torténd csatlakozas miatt sziikséges, vagy

C) a valtoztatasra az egységes kozponti elektronikus irat- és dokumentumkezelési rendszer
(EKEIDR) bevezetéséhez kapcsolodoan kertiil sor.

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

68/A. § (1) A Kormany az egységes kormanyzati ligyiratkezeld rendszer a Kozszolgaltatasi
e-cimregiszter — miikodtetésével  kapcsolatos  feladatok  ellatdsara a  NISZ  Nemzeti
Infokommunikécids Szolgaltaté Zartkdriien Mikodd Részvénytarsasagot (a tovabbiakban: NISZ
Zrt.) jeloli ki.

(2)

®)
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VII. Fejezet

Zaro rendelkezések

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

(2) E rendelet rendelkezéseit a tarsadalombiztositdsi nyugellatasrol szold 1997. évi LXXXI.
torvény 79. § (1) bekezdésében meghatarozott torzsszamhoz kapcsolodo iratok tekintetében 2015.
januar 1-jétdl kell alkalmazni.

(3) A kozfeladatot ellatdé szervnek a jelenleg érvényben lévd iratkezelési szabalyzatat 2014.
december 31-ig a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a
mindsitett adat kezelésének rendjérdl szolo 90/2010. (II1. 26.) Korm. rendelet moédositasarol sz61o
196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelettel megallapitott rendelkezéseinek megfelelden modositani kell.

(4)

(5)

70. § (1) E rendeletnek az egységes kormanyzati ligyiratkezeld rendszer Iétrehozasaval
Osszefliggd kormanyrendeletek modositasarol szold 323/2014. (XII. 15.) Korm. rendelettel (a
tovabbiakban: Modr. 1.) és a veszélyes anyagokkal kapcsolatos sulyos balesetek elleni védekezésrol
sz6lo 219/2011. (X. 20.) Korm. rendelet modositdsarol, valamint az egységes kormanyzati
tigyiratkezeld rendszerrel Osszefliggd egyes kormanyrendeletek modositasarol szolo 34/2015. (I1.
27.) Korm. rendelettel (a tovabbiakban: Modr. 2.) megallapitott, az érkeztetd rendszerre vonatkozo
rendelkezéseit 2015. majus 1-jétél kell alkalmazni.

(1a) E rendelet Modr. 1.-gyel és Modr. 2.-vel, tovabba az dnkormanyzati ASP kdzpontrol és a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet mddositasardl szolo 62/2015. (III. 24.) Korm. rendelettel megéllapitott, az
elektronikus irat hiteles papir alapt iratta alakitasara iranyuld szolgaltatasra vonatkozo
rendelkezései alkalmazasanak idépontjat kiilon jogszabaly hatarozza meg.

(2) Az egységes tigyiratkezel6 rendszer:

a) érkeztet6 rendszere, valamint az 58. § szerinti elektronikus Gton torténd iratkiildés 2015. aprilis
30-ig,

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

(3) E rendelet Modr. 1.-gyel és Modr. 2.-vel megallapitott rendelkezéseit a probaitizemmod
idészakara is alkalmazni kell. Az érkeztet6 rendszer mikodtet6je irasban értesiti:

a) a postai szolgaltatot az 1. mellékletben felsorolt szervek érkeztetd rendszer
probailizemmodjaba,

b) az 1. mellékletben felsorolt szerveket a postai szolgaltatdé irasbeli jelzése alapjan az
elektronikus irat papir alapt irattd alakitasara irdnyuld szolgéltatas probaltizemmodjaba
torténd bevonasanak litemezésérol.

(4) Az 1. mellékletben felsorolt kozfeladatot ellaté szervnek a Modr. 1. hatalybalépésekor
érvényben 1évo iratkezelési szabalyzatat 2015. aprilis 30-ig kell modositani — 2015. majus 1-jét6l
torténd alkalmazassal — az e rendeletnek a Modr. 1.-gyel és Modr. 2.-vel megallapitott
rendelkezéseinek megfeleléen.

(5) E rendeletnek a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet modositasardl szold 137/2019. (VI. 11.) Korm. rendelettel (a
tovabbiakban: Modr. 3.) megallapitott 61. § (7) bekezdése szerinti, az iratrol a digitalis
allampolgarsag egyes szabdlyairdl sz6lo kormanyrendelet 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
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kovetelményekrél sz6lo  3/2018. (II. 21.) BM rendeletnek megfeleld iratkezelé szoftver
mukodtetésének idOpontjatol kell teljesiteniiik, ha a Modr. 3. hatalybalépésekor még nem
rendelkeznek ilyen iratkezel6 szoftverrel.

(6) A fovarosi és varmegyei kormanyhivataloknak, valamint jarasi (fOvarosi Kkeriileti)
hivatalaiknak a 61. § (7) bekezdése szerinti — az iratrél a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl
sz616 kormanyrendelet szerinti hiteles elektronikus mésolat készitésére vonatkozd — kotelezettséget
2022. januar 1-jétdl kell teljesiteniiik.

70/A. § (1) Az egységes kormanyzati {ligyiratkezeldé rendszer érkeztetd rendszere
megsziintetésérél, valamint ezzel Osszefiiggésben egyes kormanyrendeletek modositasardl szold
477/2021. (VII. 9.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Modr. 4.) hatalybalépését kdvetden az
érkeztetd rendszer mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaért felelés szerv az egységes
kormanyzati ligyiratkezeld 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 iitemterv szerinti idépontig, de
legkés6bb 2021. december 31-ig veszi igénybe.

(3) Az 1. mellékletben felsorolt kozfeladatot 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. § Az érkeztetési nyilvantartas 2021. évi érkeztetési adatait az egységes kormanyzati
tgyiratkezel6 rendszert mikodtetd szerv — mint e tekintetben az érkeztet6 rendszer mitkodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaért felelds szerv jogutodja — 2022. december 31-ig tarolja.

71. § A 3. melléklet szerinti szerv altal iratkezelési és irattarozasi szolgaltatas igénybevételére a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet modositasarol szolo 269/2017. (IX. 13.) Korm. rendelet hatalybalépését megel6zden
kotott szerzodés megsziinését kovetden a 4. mellékletben meghatarozott szolgaltatdsokra 1j
szerzédés — a 63/B. § (1) és (2) bekezdésében foglalt kivétellel — kizarolag a kozponti szolgaltatoval
kothetd.

72. § A szerzddéskotésre kotelezett szervek €s a kozponti szolgaltatd e rendeletnek a kozfeladatot
ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
modositasardl szoldo 306/2023. (VII. 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. (X1I. 29.) Korm. rendelethez

Az egységes kormdnyzati iigyiratkezeld rendszerbe bevont szervek

. Miniszterelnokség

. Beliigyminisztérium

. Kulturalis és Innovacidés Minisztérium
. Agrarminisztérium

. Igazsagiigyi Minisztérium

. Kiilgazdasagi és Kiilligyminisztérium
. Pénziigyminisztérium

. Energiaiigyi Minisztérium

8a. Epitési és Kozlekedési Minisztérium
9. Nemzeti Szakértdi és Kutato Kézpont
10. Kormanyzati Ellendrzési Hivatal

11. Nemzeti Kutatési, Fejlesztési és Innovacios Hivatal
12. Nemzetstratégiai Kutatointézet

01N LN kAW —
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13. Nemzeti Orokség Intézete

14. Magyarsagkutato Intézet

15. Informécios Hivatal

16. Eurdpai Uniés Ugyek Minisztériuma

17. VERITAS Torténetkutatd Intézet

18. Févarosi €s varmegyei kormanyhivatalok, valamint jarasi (fovarosi keriileti) hivatalaik

19. Orszagos Idegenrendészeti Foigazgatdsag

20. Nemzeti Védelmi Szolgalat

21. Nemzeti Informacios Koézpont

22. Rendorség

23. Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat

24. Alkotmanyvédelmi Hivatal

25. BM Orszagos Katasztrofavédelmi Foigazgatdsag €s teriileti, helyi szervei

26. Biintetés-végrehajtasi Szervezet

27. Terrorelharitasi Kézpont

28.

29. Orszagos Viziigyi Foigazgatosag ¢€s tertileti viziigyi igazgatosagok

30. Nemzeti Kulturalis Tamogataskezeld

31. Oktatési Hivatal

32. Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld

33. Nemzetgazdasagi Minisztérium

34. Kozigazgatasi és Teriiletfejlesztési Minisztérium

35. Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivatal

36. Nemzeti park igazgatosagok

37. Nemzeti Kereskedelmi és Fogyasztovédelmi Hatosag

38. HungaroMet Magyar Meteoroldgiai Szolgaltatd6 Nonprofit Zartkérien Mikodo
Részvénytarsasag

39.

40. Kozbeszerzési €s Ellatasi Foigazgatosag

41.

42. Szabalyozott Tevékenységek Feliigyeleti Hatosaga

43. Orszagos Atomenergia Hivatal

44. Nemzeti Szakképzési €s Felnottképzési Hivatal

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

Az egységes kormanyzati iigyiratkezeld rendszerben nem tovabbithato kiildemények

I. Altalanos kivételek:

a) mindsitett iratok;

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

c) kozbeszerzésekkel kapcsolatos kiildemények;

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

e) nem kizarolag kozigazgatasi szervek egymas kozott kotendd szerzédései;

f) értéklevelek, készpénz-atutalasi megbizas;

g) vagyonnyilatkozatok;

h) targyakat tartalmazo kiildemények;

1) csomag kiildemények;

J) konyvek, tananyagok;

k) tajékoztatok;
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1) meghivok, tidvozlo lapok.

II. Specialis kivételek:

a) a biintetés-végrehajtasi intézetben fogvatartottak, tovabba az idegenrendészeti 6rzott szallason,
kozosségi szallason elhelyezettek kiildeményei, ide nem értve a blintetés-végrehajtasi targyu ¢€s a
fogvatartassal kapcsolatos tigyben érkez6 kérelmeket, panaszokat;

b) a Magyar K6zlony Szerkesztéség kiildeményei,

€) a nyugdijbiztositasi igazgatasi szervként, illetve a csaladtamogatasokkal, a fogyatékossagi
tamogatassal, a vakok személyi jaradékaval, a banyaszati keresetkiegészitéssel vagy a nagycsalados
gazdijkedvezménnyel kapcsolatos feladatkoriikben eljard fovarosi és varmegyei kormanyhivatalok
¢s jarasi (fOvarosi keriileti) hivatalok eljarasaiban 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 kiildemeényei;

e) kiilonleges digitalizalasi eljarast igényl6 kiilldemények;

f) a biztonsagi okmanyok védelmének rendjér6l szolé kormanyrendeletben meghatarozott
biztonsagi okmanyok;

g) kegyelmi tigyek;

h) nemzetko6zi elfogatd parancs;

% i) nemzetbiztonsagi kérdGiv, a nemzetbiztonsagi ellenérzés ¢és az egyszerisitett
nemzetbiztonsagi ellendrzés eredményeit tartalmazd dokumentumok;

j) az 1. mellékletben meghatarozott szervek iratkezelési szabalyzataban — egységes iratkezelési
szabalyzat alkalmazésa esetén kizarolag az abban — meghatarozott egyes iratok;

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

I) sikertelen kézbesités miatt a feladonak visszakiildott kiildemények;

m) feladohoz visszaérkezett tértivevények;

n) a févarosi és varmegyei kormanyhivatal és jarasi (keriileti) hivatala lakascélta allami
tamogatasi feladataival kapcsolatos kiildemények;

0) a varmegyei kormanyhivatal atruhazasi megallapodasbol eredd, a Kifizeté {igynokségi
feladatok tekintetében az Eurdpai Mezdgazdasagi Garancia Alapbol (tars)finanszirozott tamogatasi
¢s kifizetési kérelmekkel, az Europai Mezdgazdasagi Vidékfejlesztési Alapbol tarsfinanszirozott
intézkedésekkel kapcsolatos egyes kérclemkezelési, a tagallami koltségvetésbdl finanszirozott
tamogatasi és kifizetési kérelmekkel, valamint az intézkedésekkel Osszefliggd helyszini
vizsgalatokkal kapcsolatos egyes ellendrzési feladataival kapcsolatos kiildemények;

p) az egészségbiztositas pénzbeli ellatasaival, a baleset lizemiségének elbiralasaval, a baleseti
tappénzzel, a méltanyossagbol igénybe vehetd pénzbeli egészségbiztositasi ellatasokkal és egyszeri
segéllyel, az utazasi koltségtéritési tdimogatassal, valamint a foglalkoztatok és tarsadalombiztositési
kifizetéhelyek feligyeletével kapcsolatos feladatkoriikben eljaré févarosi és varmegyei
kormanyhivatalok eljarasaiban keletkezett kiildemények, amelyeknek a kézbesitését a Magyar
Allamkincstar végzi.

3. melléklet a 335/2005. (X1I. 29.) Korm. rendelethez

A kozpontositott irattari szolgdltatdsokat igénybe vevd szervek

1. Miniszterelnokség
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0NN KW

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21

22.
23.
24.
25.
26.

. Nemzetstratégiai Kutatdintézet

. Informacios Hivatal

. Korményzati Ellendrzési Hivatal

. K6zponti Statisztikai Hivatal

. Nemzeti Kutatési, Fejlesztési és Innovacios Hivatal
. Nemzeti Orokség Intézete

. Magyarsagkutato Intézet

Nemzeti Kommunikécios Hivatal
Miniszterelnoki Kabinetiroda
Beliigyminisztérium

Alkotmanyvédelmi Hivatal
Beliigyminisztérium Orszagos Katasztrofavédelmi Féigazgatosag
Orszagos Idegenrendészeti Foigazgatdsag
Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga
Nemzetbiztonsagi Szakszolgélat

Nemzeti Védelmi Szolgalat

Orszagos Rendér-fokapitanysag

Nemzeti Informacios Kozpont

Terrorelharitasi Kozpont

. Kulturalis és Innovacidés Minisztérium
Nemzeti Kulturalis Tamogataskezeld

Orszégos Korhazi Figazgatdsag

Klebelsberg Kézpont

Oktatéasi Hivatal

Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld

217.

28.
29.
30.

31

32.

Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag

Nemzeti Népegészségiigyi €s Gyogyszerészeti Kozpont
Agrarminisztérium

. Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivatal

HungaroMet Magyar Meteorologiai Szolgaltatd  Nonprofit

Részvénytarsasag

33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44.

Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztérium
Nemzeti Befektetési Ugynokség
Epitési és Kozlekedési Minisztérium
Magyar Allamkincstar

Nemzeti Ado- és Vamhivatal
Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala
Energiatligyi Minisztérium

Eurépai Uniés Ugyek Minisztériuma
Pénziigyminisztérium

Igazsagligyi Minisztérium

Nemzeti Szakértoi és Kutaté Kozpont

45,

46.

Miniszterelnoki Kormanyiroda

47.

48

49.

. Nemzeti Akkreditalé Hatosag
Téarsadalmi Esélyteremtési Féigazgatosag

4. melléklet a 335/2005. (X11. 29.) Korm. rendelethez

Zartkoruen

Miikodo

Széchenyi Programiroda Tanacsado és Szolgaltatdo Nonprofit Korlatolt Feleldsségli Téarsasag
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Kotelezoen biztositando kozpontositott irattari szolgaltatasok

1. K6zépszintli iratrendezés (dobozolas, jegyzékelés), selejtezés a koziratok kezelésének szakmai
iranyitasaért felelds miniszter altal meghatarozott irategyiittesek tekintetében

2. Iratmegsemmisités

3. Iratok beszallitasa

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

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

6. Irattarolashoz, iratrendezéshez, a selejtezés és 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, féenymasolasa és kiszallitdsa

11. Elektronikus adatszolgaltatas (e-mailen keresztiil), irat kikérése ¢&s visszatarolasa
(e-betekintés)

12. Digitalis masolat készitése

13. Iratkdlcsonzés: doboz kikérése

14. Iratkdlcsonzés: doboz visszatarolasa

15. Iratkdlcsonzeés: irat kikérése

16. Iratkdlcsonzés: irat visszatarolasa

17. Doboz/irat gépkocsival torténd Ki- és visszaszallitasa

18. Irattaros szakember biztositasa (pl. iratkezelési tanacsadas, iratszallitas elokészitése stb.)

19. Irattari szoftverszolgaltatasok, irattari helpdesk

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

21. Iratselejtezés elokészitése

22. Levéltari atadas el6készitése



