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1. AZ UGYIRATKEZELES SZABALYOZASA

1.1. Az iigyviteli munka helye, szerepe a szervezetben

A kozfeladatot (az allami és a helyi dnkormanyzati feladatot), valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellaté szervek és személyek mindennapi munkajahoz szorosan kapcsolédik az tigyviteli tevé-
kenység, ami alapvetden az irodai és adminisztraciés munkafolyamatokat jelenti.

A kézfeladatot ellato szervek és személyek ligyviteli munkdjuk sordn adatokat kezelnek, iratokkal foglalkoznak,
tigyeket intéznek, ténykedésiik adminisztrativ' médon valésul meg. Ezeket a munkafolyamatokat infokommu-
nikacios eszkozok segitik.

Az tigyvitel minden szervezet tevékenységében
Osszetett és szabalyozott munkafolyamat.

Osszetett, mert tobb ember vesz részt az iigyviteli
munkafolyamatokban, és a munkafolyamat tobb részbdl all,
melynek minden egyes munkaeleme az el6zére épiil

és érinti az ligy egészét.
Szabalyozott, mert jogi normakra, bels6é szabalyozékra
épul. Jogszabalyok hatarozzak meg az ugyvitel alapjait.

Az Ugyvitel szabédlyozasa
Az Ugyvitel rendjét a szervezeti és mikddési szabalyzatban (SZMSZ-ben) rogzitik, melynek alapjan kell el-
késziteni az iratkezelési szabalyzatot (I1SZ), valamint az ISZ-nek a kotelezd mellékletét képezd irattari tervet.

A szervezeti és miik6dési szabalyzat (SZMSZ)

Az egyes szervek belsd szabalyoz6i kdzott a legmagasabb szinten helyezkedik el a szervezeti és m(ikodési
szabalyzat (utasitas), amely a szerv egészére kiterjed6en meghatarozza a szervezeti és mikodési rend alap-
vetd szabalyait. Az Ugyviteli rendet a kézfeladatot ellatéd szervek szintén az SZMSZ-ben rogzitik.

Példaként a 15/2022. (XIl. 21.) MVM utasitds a févdrosi és vdrmegyei kormdnyablakok szervezeti és miik6dési sza-
bdlyzata kertil bemutatdsra (Nemzeti Jogszabdlytdr 2023. mdjus 19. hatdlyos dllapota szerint)

1 Adminisztrativ jelentése, magyarazata: hivatali, hivatalos, Ugyviteli, ligyintézéssel kapcsolatos, iratok kezelésével, papirmunka-
val kapcsolatos. Forras: idegen-szavak-szotara.hu
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15/2022. (XII. 21.) MVM utasitds a févdrosi és vairmegyei kormdnyhivatalok
szervezeti és miikodési szabalyzatarél

A kormdnyzati igazgatdsrol sz6l6 2018. évi CXXV. térvény 39. § (3) bekezdésében foglalt felhatalmazds alapjan,
a Kormdny tagjainak feladat- és hatdskorérél sz616 182/2022. (V. 24.) Korm. rendelet 1. melléklet C) pontjdban
foglalt tabldzat B:2 mez6jében, valamint a févdrosi és megyei kormdnyhivatalokrdl, valamint a jarasi (févarosi ke-
rileti) hivatalokrél sz616 86/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdésében meghatdrozott feladatk6rémben
elidrva a kdvetkezd utasitdst adom ki:

1. § A f6vdrosi és varmegyei kormdnyhivatalok szervezeti és miik6dési szabdlyzatdt (a tovdbbiakban: Szabdlyzat)

a Mellékletben foglaltak szerint hatdrozom meg.
2. § £z az utasitds 2023. janudr 1-jén lép hatdlyba.

Az SZMSZ alapja: a szerv alapit6 okirata.
Az egyes kotelezd tartalmi elemei:

az alapité jogszabaly teljes megjeldlése
a szerv azonosité adatai (elnevezés, székhely, azonosité adatok), kdltségvetési jogallasa

I. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. K6z6s alapadatok

1. § (1) A f6vdrosi és vdrmegyei kormdnyhivatalok (a tovdbbiakban: kormdnyhivatal) az Alaptdrvény 17. cikk (3)

bekezdése alapjdn a Kormdny dltaldnos hatdskérd teriileti dllamigazgatdsi szervei.,

(2) A kormdnyhivatalok k6z6s alapadatai a kévetkezG6k:

a) vezetdje: féispdn;

b) alapitéja: Orszaggydilés;

¢) alapitas datuma: 2011. januadr 1.;

d) a kbltségvetési szerv létrehozdsdrdl rendelkez6 jogszabdly megnevezése: a févdrosi és megyei kormdnyhiva-
talokrdl, valamint a févdrosi és megyei kormdnyhivatalok kialakitdsdval és a teriileti integraciéval 6sszefliggd
térvénymaodositasokrdl szol6 2010. évi CXXVI. térvény;

e) szdmlavezetéje: Magyar Allamkincstar.

az elldtandod és a kormanyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek, és ha van ilyen, a rend-
szeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek megjeldlése, példaul: kormanyzati igazgatasi tevé-
kenység, allampolgarsagi Ugyek, polgari honvédelem agazati feladatai, a lakossag felkészitése, vé-
delmi feladatok igazgatdsa és szabalyozasa, egészségugy, oktatas, munkaulgy, szocialis igazgatas,
gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeni ellatasok, csalddtamogatasok stb.)

a szerv szervezeti felépitése (szervezeti abra feltlintetésével), a szervezeti egységek megnevezése,
jogallasa, feladataik,

a szerv vezet6i szintjeinek megnevezése, jogallasuk, feladat- és hataskoruk,

a munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje.

a szerv mUkodési rendjére vonatkozé legfontosabb szabalyok (a hatdskordk gyakorlasanak modja,
felel6sségi viszonyok, csoportos munkavégzés szabalyai, értekezletek rendje, ala-félérendeltségi
viszonyok, kuils8, belsé kommunikacié alapvetd szabalyai, a kiadmanyozas és helyettesités rendjé-
nek alapveté szabalyai stb.),

azok az Ugykdrok, amelyek soran a szervezeti egységek vezetdi a szerv képvisel6jeként jarhatnak el.
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1.2. Az uigyviteli munka részei

Ugyviteli munkanak nevezziik azokat a feladatokat, amelyek az adott szerv szakmai vagy alaptevé-
kenységének ellatasahoz sziikséges

« személyi,
. targyi,
- informacios,
« biztonsagi és
egyéb feltételeket biztositjak.

Ezeknek a feltételeknek a megszervezésén, megvaldsitasan és mikodtetésén alapul gyakorlatilag az érdemi
munkavégzés, a szerv szakmai tevékenysége. A szerv mikodési viszonyait hatarozzak meg és befolyasoljak
azokat.
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Az Ugyviteli munka alapvetéen két részre oszthaté:
1.) az tigyintézésre és
2.) az iratkezelésre.

Az Ugy mindig valamilyen megoldasra, elintézésre varo feladat, ami lehet példaul egy vezet8i engedély ki-
adasa vagy az Ugyviteli munkahoz szikséges fénymasoldgép beszerzése.

Az Uigyintézés, mint tevékenység soran sztikség van az Ugyintéz6 szakmai tudasara és szellemi munkajara,

e mellett megjelenik az iratkezelés, ami szlikségszer(ien kapcsolddik az Ggyintézéshez és ezzel egyltt az
ugyviteli munka része.

Az ugyviteli tevékenység
+ az Ugyintézés szervezett rendjét, valamint
- aziratkezelést*, az iratel6allitast (pl. az iratok fénymasolasat),

+ az altaldnos adatkezelést (pl. az tgyfelek személyes adatainak kezelése a szakrendszerekben) és

+ az irodai kommunikaciot (pl. az tgyfelekkel torténd telefonos kapcsolatot, az elektronikus Uton
torténd kommunikaciot) foglalja magaban.
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*Az iratkezelésnek két fajtaja van:
-« az operativ iratkezelés - a szignalast, az iktatast és a kiadmanyozast tartalmazza, és
 az archiv iratkezelés - kézi (atmeneti) és a kozponti irattari feladatokat, valamint a selejtezést
jelenti. (Ezekrdl az iratkezelési munkaelemekrdl a jegyzetbdl tajékozédhatsz.)

Az Ugyviteli munka jogszabalyi alapjat a koziratokrél, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag vé-
delmérdl szol6 1995. évi LXVI. térvény (tovabbiakban Levéltari tv.) jelenti.
A Levéltari torvény 3.8 h. pontja hatarozza meg az iratkezelés fogalmat:

~lratkezelés: az iratokkal kapcsolatos barmely miiveletet vagy azok dsszességét egyiittesen magd-
ba foglalo tevékenység, kiilonosen az azok készitését, hitelesitését, tovdabbitdsdt, nyilvantartdsdt,
rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabdl torténd vdlogatdsat, segédletekkel valo ellatd-

sdt, hiteles mdsolatkészitését, szakszerdi és biztonsdgos megdrzését, haszndlatra bocsdtdsdt, selej-
tezését, megsemmisitését, illetve levéltdrba addsdt érinté feladatok.”

Az Ugyiratkezelés torténhet
« papiralapon (manualisan), és
« elektronikus médon, szamitégépes rendszerek alkalmazasaval.

1.3. Az liigyiratkezelés szabalyozasa

Az Ugyiratkezelés szabalyozasa kovetelményként jelenik meg a kdzigazgatasi szervek mikddése kapcsan.
A szabdlyozds céliranyos tevékenységet jelent, melynek soran a vezetd eljarasi szabalyokkal, belsd el&irasok-
kal koordinalja az adott szerv munkavégzését, melyben az iratkezeléssel 6sszefliggé feladatok is megjelen-
nek. Ezzel egyltt valik hatékonnya a szervezeten bellli munka.

A szabdlyozdsi jog az iranyité szerv normativ dontéshozatali lehet8sége az altala iranyitott tigyek vonatkoza-
saban és jogszabalyok (torvények, rendeletek), valamint belsd jogi szabalyozék jelentik az ehhez rendelke-
zésre all6 eszkozoket, melyeken keresztiil a szabalyozasi tevékenység megvaldsul.
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Az iratkezelés alapjat meghatarozé jogszabalyok:

1.) Az el6z8ekben hivatkozott Levéltari térvény, ami a koziratok kezelésének legfontosabb szabalyait tar-
talmazza.

A torvény célja, hogy ,a kézfeladatot elldté szervek irattdri anyaga - lgyviteli és levéltdri érdekekre,
valamint a k6zérdekdi adatok nyilvdnossdgdnak elvére tekintettel - szakszerdien kezelt és rendszerezett, jol
haszndlhatd forrdsanyaggd vd/jék.2
A Levéltari torvény rogziti azokat az alapvet6 feladatokat, amelyek a kdzfeladatot ellaté szervek
iratkezelési tevékenységével dsszefluggésben kotelezd teljesitenidk.
Melyek ezek?

- a beérkezett és a szervnél keletkezett iratok levéltari célra is alkalmas modon térténd rogzitése,

meg06rzése, nyilvantartasa,

- az iratok attekinthet8ségének, visszakereshet8ségének biztositasa,

- az iratok szakszerd és biztonsagos védelme, valamint

- a torténeti értéket képvisel6 kdziratok levéltarban valé elhelyezése.
Az elektronikus ligyintézést biztositd szervek vonatkozasaban tovabbi kévetelmény az elektronikus iratke-
zelés szabalyozasa, melyre az alabbi jogszabalyok vonatkoznak:

2.) Az E-Ugyintézési tv., melynek |ényege az elektronikus Ugyintézéssel dsszefliggd jogi szabalyozas.

3.) A 3/2018. (ll. 21.) BM rendelet szabalyozza a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratke-
zelési szoftverekkel szemben tamasztott kévetelményeket, az elektronikus iratkezelési szoftve-
rek alkalmazhatdsagat és a tanusitas kovetelményrendszerét.

4.) A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl sz616 335/2005. (XIlI.
29.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban KEIR) rogziti a levéltari térvényben eldirt alapelveket, a fel-
adatokat, és az ezekkel jaré kovetelményeket.

Melyek ezek?
- a kOzigazgatasi szervek altal készitett egyedi iratkezelési szabalyzatok fellgyeletének rendje,
- a kdzigazgatasi szervnél kezelt papiralapu és elektronikus iratokat is tartalmazo Ggyiratok egysé-
gének megbrzésére, kezelhetéségére, hasznalhatésagara vonatkozo kdvetelmények,
- a koziratok csoportositasanak alapjaul szolgal6 irattari tervek elkészitésének szabalyai,
- a koziratok iratkezelésével 9sszefliggd alapelvek, a nyilvantartasukkal és az iratforgalom doku-
mentalasaval kapcsolatban.

1.4. Az iigyiratkezelés iranyitasa, feliigyelete

A Levéltari térvény 8/A. § alapjan a koziratok kezelésének szakmai iranyitasat a beligyminiszter latja
el. Err6l a kormdny a Kormdny tagjainak feladat- és hatdskorérél sz616 82/2022. (V.24.) Korm. rendelet 66.8. 11.
pontjdban rendelkezik.

Az iratkezelési szabalyzatok* két fajtaja:
1. az egyedi és

2. az egységes.

* Mi a szabdlyzat? Roviden Ugy fogalmazhaté meg, hogy meghatarozott szabalyok 0sszessége, amely egy-egy
szakmai tevékenységgel dsszefliggésben altalanos és kotelezd jelleggel irja eld a feladatokkal kapcsolatos
teenddéket.

2 Levéltari torvény 1. 8 a) pontja
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1.4.1. IRATKEZELESI SZABALYZAT

A levéltari torvény elGirja az Ugyiratok kezelésével dsszefligg6, az adott szerv vezetdje altal kiadott iratkeze-
|ési szabalyzat és annak részét képez§ irattari terv kiadasat.

Iratkezelési szabalyzat (I1SZ) a szerv irasbeli Ugyintézésére vonatkoz6 szabalyainak dsszessége, mely a
szervezeti és mikodési szabalyzat (SZMSZ) alapjan készul. Az ISZ-ben rendelkeznek - tébbek kozott -

a szervezeten belll kialakitott iratkezelési rendszerrél,

a beérkez6 postai kildemények atvételérél és bontasardl,

a kimend kuldemények tovabbitasarél,

az iratok nyilvantartasarol (érkeztetés, iktatasa),

az irattarozasrol, az iratok selejtezésérdl, a levéltarba adasrdl, tovabba

az adott szerven belll az lgyintézési folyamatok dokumentalasahoz, az iratok nyilvantartasahoz
hasznalt segédkonyvekrdl (iratataddkonyv, postakdnyv, kézbesitékonyv, el8adéi iv stb.).

o O O O O

A févarosi és varmegyei kormanyhivatalok vonatkozasaban a kormanyhivatal vezetdje az egységes irat-
kezelési szabdlyzatban nem szabalyozott kérdések kapcsan egyedi iratkezelési szabalyzatot ad ki. Ez azért
szukséges, mert vannak helyi sajatossagok az szervek iratkezelésére vonatkoz6an, melyeket egységes for-
maban nem lehet szabalyozni.

Az iratkezelési szabalyzat tartalma:
az iratkezelés minden fazisara meghatarozza azokat az el6irasokat, melyek alapjan biztositani kell mind a

papiralapu, mint pedig az elektronikus iratot tartalmazé Ugyiratok vonatkozasdban azok egységének meg-
Orzését, kezelhet6ségét és hasznalhatdsagat.

TekintsUk at, mely szervek adnak ki egyedi és melyek egységes iratkezelési szabalyzatot:

Egyedi iratkezelési szabdlyzatot ad ki

- a kozfeladatot ellaté szerv (pl. allami vagy 6nkormanyzati feladatot ellatd szerv)
+ azilletékes kozlevéltarral,

- a kézponti dllamigazgatasi szerv (pl. a Kormany, a minisztériumok)
* a Magyar Nemzeti Levéltarral, illetve
+ az illetékes szaklevéltarral és belugyminiszterrel egyetértésben;

- az 6nkormanyzati hivatal szamara a jegyz6 (f6jegyzd)
« az illetékes kozlevéltarral,
« a Budapest Févaros Onkormanyzata &ltal alapitott levéltarral és
* a kormany altalanos hataskor( teruleti dllamigazgatasi szervével egyetértésben.

Egységes iratkezelési szabdlyzatot ad ki:
- a szakmai iranyitast ellaté miniszter, vagy
- kdzponti dllamigazgatasi szerv vezetdje
+ a teruleti allamigazgatasi szervek,
* a Magyar Honvédség, tovabba
* a rendvédelmi szervek (a polgari nemzetbiztonsagi szolgalatok kivételével) részére
- a koziratok kezelésének szakmai iranyitasaért felel8s miniszterrel, valamint
- az altalanos levéltarral (a Magyar Nemzeti Levéltarral), illetve
- az illetékes szaklevéltarral egyetértésben.
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1.4.2. LEVELTAR

A Levéltari torvény 3. 8. |) pontja rogziti a levéltar fogalmat, melynek értelmében a ,levéltdr: o maradandd
értékdi iratok tartés megdrzésének, levéltdri feldolgozdsdnak és rendeltetésszerl haszndlatdnak biztositdsa céljd-
bdl létesitett intézmény”.

A levéltarak eredeti funkciéja a hivatalok miikddéséhez, intézmények és maganszemeélyek jogainak és kivalt-
sagainak bizonyitasahoz szikséges irasos dokumentumok hozzaférhetd helyen térténd tarolasa volt.
Milyen anyagokat 6riznek a levéltdrak?

A Levéltari torvény 3. 8 k) pontja értelmében ,levéltdri anyag: oz irattdri anyagnak, tovabbd a természetes sze-
mélyek iratainak levéltdrban 6rzétt maradando értékdi része, valamint a védetté nyilvdnitott maradandod értékdii
magdnirat.”

A Levéltari torvény - tdbbek kdzott - meghatarozza a kdzlevéltar és az illetékes levéltar fogalmat is:
3. § m) kézlevéltdr: a nem selejtezhet8 koziratokkal kapcsolatos levéltdri feladatokat - ideértve a tudomda-
nyos és igazgatdsi feladatokat is - végz0, kdzfeladatot elldté szerv dltal fenntartott levéltdr;
3. &r) illetékes kozlevéltdr: a kbzfeladatot elldto szerv vagy kézirat vonatkozdsdban a kbzlevéltari illetékes-
ségbdl fakadd feladatokat e torvény elbirdsai szerint elldto levéltdr;

A levéltarak fajtai:
1. Altalanos levéltar - a Magyar Nemzeti Levéltar és Budapest Févaros Levéltara.

2. Kozponti altalanos levéltar - a Magyar Nemzeti Levéltar, varmegyei levéltarakkal egyutt.
3. Allami szaklevéltar
a) a Hadtorténelmi Levéltér,
b) az Allambiztonségi Szolgalatok Térténeti Levéltara,
c) a Foldugyi és Tavérzékelés Levéltar,
d) a Koérnyezetvédelmi és Vizlgyi Levéltar,
e) a VERITAS Torténetkutatd Intézet levéltara.
(Szaklevéltarakat létrehozhatnak és muikddtethetnek példaul egészséglgyi szolgaltatas nyujtéd
szervek, felsGoktatasi intézmények.)

Fentiek alapjan lathatd, hogy az iratkezelés rendje szigoriian szabalyozott feladat a szervek mikoddése soran.

Osszegezve az iranyitas és feliigyelet témakére:

Szakmai irdnyitas (korm.rendelet, levéltari tv. alapjan):

« bellgyminiszter feladata.
Egyedi iratkezelési szabalyzat kiadasara kotelezettek:
« akozfeladatot ellaté szervek,
+ akozponti dllamigazgatasi szervek és
» az dnkormanyzati hivatalok.
Egységes iratkezelési szabalyzat készitenek:
« ateruleti (vdrmegyei) allamigazgatasi szervek,
+ aMagyar Honvédség,
« arendvédelmi szervek,
« abirdsagok, Ugyészségek, igazsaglgyi szervek.
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Erdekesség levéltdrakrol:

Az egyes varmegyék levéltdri torténetérdl rendelkeziink érdekes informdcidkkal. Példdul a Magyar Nemzeti Levél-
tdr Pest Varmegyei Levéltardnak honlapjdn olvashatunk arrdl, hogy a Fiileki var adott otthont a levéltdari anya-
goknak az 1600-as években. Az iratok védelmét nem tudtdk megfelel6en biztositani, igy az 1682-ben felgyujtott
varban tarolt iratanyag nagy része tliz martaléka lett.

1785-ben kezdddott meg a levéltdrban Grzott iratanyagok rendszerezése Pest-Pilis-Solt-Kiskun vdrmegyében* és
1811-ben a vdrmegye vezetése ,Megyénkbeli Leveles Tdrhaz"-ként emlegette a levéltarat.

*Pest-Pilis-Solt-Kiskun vdrmegye Magyarorszdg kdzépsd részén eltertilé kézigazgatdsi egység volt 1876-1950 ko-
z0tt. Ma mdr Pest vdrmegyére és Bdcs-Kiskun varmegyére tagolddott az egykori terdilet.

A ll. vildghdborut kévetéen orszdgos szinten dtalakuldson ment at a megyei levéltdrak feladata. Egy 1950-ben
meghozott térvényerejli rendelet értelmében a kordbbi térvényhatdsdgi levéltdrakat kbzlevéltdrakka nyilvdnitot-
tak és dtvették a tertleti illetékességlikhdz tartozd k6zhatdsag, kbzhivatal, k6zintézmény, csaldd és vallalat torté-
neti értékd iratait. 1968-ban ismét dtszervezésre kerlilt sor, a kbzpontositott dllami levéltdrak a megyei tandcsok
feltigyelete és irdnyitdsa ald kertliltek és létrejott a kbzigazgatdsi megyékhez igazodo teriileti levéltarak rendszere.
Ezzel egyidejlileg az elnevezés is megvdltozott, példdul Pest Megyei Levéltdrra.’

Erdekességként a Somogy Vdrmegyei Levéltdr torténetébdl megtudhatjuk, hogy amikor a XVI. szdzad végén So-
mogy térok uralom ald kertilt, Somogy és Zala vdrmegyét egyesitették (1596. évi VIl. dekrétum 41. cikkelye, az azt
megerdsité 1608. évi I. dekrétum 22. cikkelye értelmében) és éndllésagat az 1715. évi 86. tc. mondta ki. A levél-
tdri anyagokat ebben az id6ben és ezutdn is tobb éven keresztiil a megyei féjegyz6k lakdsan taroltdk, Idddkban
szdllitottdk a kozgylilésekre az iratanyagokat. Az 1723. évi 73. tc. értelmében déntottek egy megyei levéltar meg-
épitésérdl. A levéltari reformra Mdria Terézia uralkoddsdnak idején (1740-1780) beszélhetiink, ekkor az iratokat
mdr lajtstromozni (nyilvdntartdsba venni) kellett, a jegyz6kdnyveket letisztdzni és mutatézni. Megindult az tgyvitel
megyei szintli szabdlyozdsa.

Il. Jozsef uralkoddsa idején valasztottdk szét oz igazgatdsi iratokat és birdsagok iratait.

Ezutdn a harmadik reformot a szabadsdgharc akaddlyozta. Az ezt kdvet6 id6szakban hozzd nem ért6 kezekbe
kertiltek a megdrzésre szdant iratok. A XIX. szazadban megtortént szakszerditlen selejtezéseknek készonhetben ke-
riltek ki oz irattarbdl értékes iratanyagok.4

1.5. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

1.5.1. AZ IRATKEZELES SZABALYOZASA

Az iratkezelés szabalyozasa magaba foglalja az iratok
+ szakszer( kezelését és nyilvantartasat, valamint meg@rzéstiket,

+ avédelmukkel kapcsolatos biztonsagi feltételeket.

Ezekkel 6sszefliggésben:
1. az iratkezelésért torténd személyi felelésségnek mindig megallapithatonak kell lennie,

2. az iratok azonosithatosagat, fellelhet6ségét, visszakereshetségét folyamatosan biztositani kell,
3. rendszeres selejtezéssel elkertlhetévé kell tenni az irattarban 1évé anyagok felesleges felhalmozéda-
sat és gondoskodni kell a maradando értékd iratok levéltari megdrzésre torténd atadasardl is.

3 Levéltartorténet | Magyar Nemzeti Levéltar (gov.hu)
4 Alevéltar rovid torténete | Magyar Nemzeti Levéltar (gov.hu)
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Azok a tevékenységek, melyek mindezeket biztositjak, a kbvetkezdk:
- Irategységként, tgyiratként kezelik az azonos ugyre/targyra vonatkozé iratokat. Az igyben megtett

intézkedések soran keletkezett iratok Ggyiraton bellli irategységnek, Ggyiratdarabnak minésulnek.

- Iktatészam tartjak nyilvan az iratokat, erre a célra rendszeresitett papiralapu vagy elektronikus ikta-
tokonyv szolgal. Az iktatékényv az lgyintézés hiteles dokumentuma (nem selejtezhetd).

- Iratforgalom vonatkozasaban a szerven belll, illetve a szerven kivllre torténd atadas-atvételt ugy
kell végezni, hogy mindig bizonyithaté legyen a személyi felelsség az iratkezeléssel 6sszefliggésben
az Ugyintézeés folyamataban. Ez azt jelenti, hogy nyomon kdévethetének kell lennie az irat mozgasa (az
iratot ki kinek (Ugyintézének, tigykezel8nek) melyik szervezeti egységnek, mikor adtak at, adott pilla-
natban hol talalhatd, mi célbdl mozgattak).

1.5.2. IRATKEZELESI RENDSZEREK

Ahhoz, hogy az iratkezelés, mint tevékenység hatékonyan m(ikddjon, ki kell alakitani a szervek iratkezelési
rendszerét, amelynek célja az Ugyintézés tdmogatasa, valamint a szervnél keletkezett vagy oda érkezett ira-
tok nyilvantartasba vétele, biztonsagos tarolasa, 6rzése.

Eltérd iratkezelési rendszerek mikddhetnek. Kialakitasuknal figyelembe kell venni
- a szerv nagysagat,
- a szervezeti egységek szamat,
- a (napi/havi/éves) iratforgalmat,
- az ugykezel8k és az tigyintéz8k szakmai kapacitasat az Ugykezelési m(veletek folyamatos végzésére.

Ezek alapjan harom féle iratkezelési rendszer mikddhet:

+ Kdzponti (centralizalt) iratkezelési rendszer
- az iratkezelés valamennyi m(ivelete egyetlen helyen valdésul meg,
- egy helyen taldlhatok az iratok,
- az Ugyintéz6k kdzvetetten jutnak az iratokhoz, nehézkesebbnek tlinik az tgyiratkezelés.

Ez a megoldas kisebb |étszamu vagy alacsonyabb iratforgalmat lebonyolité intézményeknél (példaul kisebb
telepllések polgarmesteri hivataliban j6l mikodd iratkezelési rendszer).

szervezeti [ /  szervezeti
egység ' iratkezelés egység
UgYintéZéS kUIdemény atvétele ng)ﬂrltEZéS
| selejtezés/levéltarba adas
szervezeti \ |
\ |
egység
Ugyintézés
\.

1. dbra A k6zponti iratkezelési rendszer szemléltetése
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» Osztott (decentralizalt) iratkezelési rendszer
- az iratkezelési mUveleteket a szervezeti egységek végzik,
- az iratok kozvetlenul elérheték az Ggyintézdk részére.

f.zer\fez?ti ?Wség: szervezeti egység:
iktatas, Ugyintezes, iktatas, tgyintézés, )
kézi irattar A

kézi irattar 4

kiildemények
atvétele, postabontas,
érkeztetés 3

7 szervezeti egység:
iktatas, Ugyintezés,
kézi irattar

2. dbra Osztott iratkezelési rendszer szemléltetése

Ez az iratkezelési rendszer nagy iratforgalmu, tobb szervezeti egységgel m(ikddo szerveknél (példaul minisz-
tériumoknal) optimalis megoldas.

* Vegyes szervezetl iratkezelési rendszer a kézpontositott és az osztott rendszer kombinacidja.

1.6. Az egységes kormanyzati iigyiratkezeld rendszer (EKUR)

A kozigazgatasi szervek részérdl kdvetelményként jelenik meg az elektronikus tgyintézés lehet8ségének a
biztositasa, ehhez pedig szukség van egy olyan rendszerre, mellyel a kdzigazgatasi munka hatékonyabba
tehetd. Ezt a célt szolgalja az Egységes Kormanyzati Ugyiratkezel® Rendszer, réviden az EKUR.
Létrehozasardél a Kormany 2014. oktéber 16-an dontott.

Az EKUR bevezetésének célja
+ azeljarasok és szervezeti folyamatok egyszer(sitése,
+ azugyfelek és a kdzigazgatasi szervek adminisztracios terheinek csokkentése.

Az EKUR biztositja a rendszerbe bekapcsolt szervek

« 0nalldan érkeztetik és hiteles elektronikus iratta alakitjak at a papiralapu kildeményeket, ezzel pedig
lehetdvé teszik a tovabbiakban az elektronikus iratkezel6 rendszerben torténd kezelésuket, valamint

+ azexpedialasra el6készitett, papiralapu kézbesitést igényl6 elektronikus iratainak hiteles papiralapu
iratta torténd alakitasat a kijel6lt szolgaltaté utjan.

» A szolgaltatd az elektronikus irat atvételérdl, valamint az elektronikus irat hiteles papiralapu iratta
torténd alakitasat kdvetéen annak kézbesitési céllal torténd atadasardl elektronikus visszajelzést ktild,
amelyben az elektronikus iratot feladé szervet az elektronikus irathoz rendelt azonosit6 kodrél értesiti.
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Az EKUR fogalmat a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl sz616 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet 2. 8 5a pontja tartalmazza. Ennek értelmében az ,egységes kormdnyzati iigyiratke-
zeld rendszer: oz iratkezelés e rendeletben meghatdrozott egyes fdazisainak elvégzésére irdnyuld szolgdltatdsok,
informatikai, technoldgiai és személyi feltételek dsszessége, amelyben a Kormdny dltal arra kijelolt miikodtetd
szerv és szolgdltato biztositia az elektronikus kapcsolattartdst, valamint o K6zszolgdltatdsi e-cimregisztert.”

Bovilnek az igénybe vehetd elektronikus kozigazgatasi szolgaltatasok, egyre tobb Ugyet intézhetnek az tgy-
felek online. Az EKUR segitségével csokkenthet6k az adminisztracids terhek mind az Ggyfelek, mind pedig
a kozigazgatasi szervek oldalarél, ugyanakkor az egyes eljarasok és az azokhoz kapcsolédé Ugyiratkezelési
munka is felgyorsithaté.

Az egységes kormdnyzati lgyiratkezeld rendszerbe bevont szervek - tdbbek kozott - a Miniszterelndkség,
a minisztériumok, a févarosi és varmegyei kormanyhivatalok, a jarasi (févarosi kertleti) hivatalaik, a
Renddrség, a Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat, a BM Orszagos Katasztrofavédelmi FOigazgatosag és
teruleti, helyi szervei, a buntetés-végrehajtasi szervezet, a Terrorelharitasi Kézpont.

Az egységes kormanyzati Ugyiratkezel8 rendszerben nem tovabbithaté kuldemények fajtai (2. melléklet a
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelethez):

1. dltaldnos kivételek,

2. specidlis kivételek.

. Altalanos kivételek:
a) mindsitett iratok;
b) a miniszterelndk, a miniszterelndk-helyettes, a miniszterelndki kabinet kiildeményei;
¢) kbzbeszerzésekkel kapcsolatos kildemények;
d) ,Sajat kez( (sk.) felbontasra!”, ,Kizarélag sajat kezl felbontasra!” kezelési jelzéssel ellatott iratok;
e) nem kizarodlag koézigazgatasi szervek egymas kdzott kotendd szerz6dései;
f) értéklevelek, készpénz-atutalasi megbizas;
g) vagyonnyilatkozatok;
h) targyakat tartalmazo kuldemények;
i) csomag kuldemények;
J) konyvek, tananyagok;
k) tajékoztatok;
[) meghivék, tdvozlé lapok.

. Specialis kivételek k6zul néhany:
+ abulntetés-végrehajtasi intézetben fogvatartottak, tovabba az idegenrendészeti 8rzott szallason, ko-

z0sségi szallason elhelyezettek kildeményei;

+ acsaladtamogatasokkal, a fogyatékossagi tdmogatassal kapcsolatos feladatkdrukben eljard févarosi és
varmegyei kormanyhivatalok és jarasi (févarosi kertleti) hivatalok eljarasaiban keletkezett kiildemények;

« diplomaciai és konzuli kiildemények;

« kuldnleges digitalizalasi eljarast igényl6 kildemények;

+ kegyelmi Ugyek;

* nemzetkozi elfogatd parancs;

* nemzetbiztonsagi kérddiv, nemzetbiztonsagi ellen6rzés eredményeit tartalmaz6 dokumentumok;

« sikertelen kézbesités miatt a feladonak visszakuldott kuldemények;

« feladbhoz visszaérkezett tértivevények;

« a fbvarosi és varmegyei kormanyhivatal és jarasi (keruleti) hivatala lakascélu allami tamogatasi fel-
adataival kapcsolatos kildemények.
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2. IRATMINTAK FAJTAI,
FORMAI, TARTALMI JELLEMZOI

2.1. Az irat fogalma és fajtai

Az iratmintak ismertetése el8tt tekintstk at az irat altalanos fogalmat, melyet a Levéltari térvény (a kozira-
tokrél, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz61é 1995. évi LXVI. tdérvény 3. § ¢) pont)

rogzit.

Az ,irat: valamely szerv miikédése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozzd érke-
zett, barmely jelrendszerrel* és adathordozon ragzitett, egy egységként kezelend6 ragzitett infor-
mdcid, adategyiittes.”

*Legegyetemesebb jelrendszerink a nyelv.

Irat lehet minden ember altal adatrégzitd eszkdzzel készitett adatfelvétel.
A Levéltari torvény az irat két fajtajat nevezi meg (Levéltari torvény 3. § d)-e) pont):

1.) ., kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétél fiiggetleniil minden olyan irat, amely a kéz-

feladatot elldto szerv irattdri anyagdba tartozik vagy tartozott.”

2.) ,magdnirat: a kéziratnak nem minésiilé irat.”

A kozfeladatot ellatd szervek iratai kdzott megkuldnbdztetlink még tovabbi iratfajtakat:

belsé irat: a szerven bellli vagy szervek kozotti hivatalos kommunikaciét el8segitd irat;
maradandé értékii irat: ennek az iratfajtanak a kezelése kiemelt figyelmet igényel a szervek részé-
rél, ugyanis ezek gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudomanyos,
muvel6dési, mlszaki vagy egyéb szempontbdl jelent8s, a torténelmi mult kutatasahoz, megisme-
réséhez, megértéséhez, illetéleg a kozfeladatok folyamatos ellatdsahoz és az allampolgari jogok ér-
vényesitéséhez nélklldzhetetlen, mas forrasbdl nem, vagy csak részlegesen megismerheté adatot
tartalmazé iratok.

masolat: az eredeti iratrol készitett un. egyszerd (nem hitelesitett) irat vagy hiteles (melyet hitelesi-
tési zaradékkal lattak el); mindkét masolatfajtara jellemz8, hogy szbveg-azonos és alakhl formaban
tartalmazza az eredeti dokumentum adattartalmat.

az irattél elvdlaszthaté a mellékelt irat, ami az iratnak nem szerves része.

melléklet, ami az irattdl elvdlaszthatatlan, annak szerves tartozéka, kiegészité része;

nyilt irat: a min&sitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvény (a tovabbiakban: Mav. tv.) sze-
rinti mindsitett adatot nem tartalmazo irat, tovabba olyan mingsitett adatot tartalmazé irat, melynél
a mindsités érvényességi ideje lejart, ezért kezelésére és taroldsara mar nem kell alkalmazni a Mav.
tv. szerinti szabalyokat.

Ezeken tul a Levéltari torvény 3. §-a tovabbi iratokat kilonit el egymastol, melyek kdzil az tigyviteli értékii
iratot fontos kiemelni. ,Ugyviteli értékii irat: természetes vagy jogi személyek részére a feladataik folyamatos
elldtdsdhoz, jogszabdlybdl adddé kotelezettség teljesitéséhez, az dllampolgadri jogok érvényesitéséhez, jogok biz-
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tositdsdhoz, létfontossdgu személyes érdek vagy jogos érdek érvényesitéséhez sziikséges adatot tartalmazé irat;”
Milyen megjelenési formai vannak az adatoknak, milyen feltleten jelenhetnek meg?

¢ belso irat

irat leveltan anj'rag
telt ir

_1rattar1 anyagirat

AT llfili do é lL] u irat

bcl o l'tl
g \\ 111 li irat . k t 1118]101{{?1} 11%1
® Lo At OZIra nyilt irat

melléklet l at irat
kozirat irat .
kozirat lrat

11V111 11 1i ekozirat, melleklet

=belso irat

irattari anyag
ugyviteli irat
levéltari anyag

Az Ugyintézési folyamatokban jellemz&en
- papiralapon és
- elektronikus formaban.

Az iratok fajtajahoz kapcsolodoan itt kell megemliteni az elektronikus iratot, ami - értelemszerden - elekt-
ronikus Uton vagy digitalizalds eredményeként létrejott irat.

Egyre inkabb teret nyer maganak az elektronikus Ugyintézés és kezdi kiszoritani a ,papirt”’, de még mindig
meghatarozé az Ugyintézés soran a papiralapu beadvany stb. Ennek oka tdébb oldalrél is megkdzelithetd.
Természetes személyeknek jogszabaly kotelez6en nem irhat el6 elektronikus Ugyintézést, igy ennek a le-
het8ségével csak akkor élhet, ha jogszabaly nem zarja ki azt és megengedett a részikre; illetve az is kér-
dés, hogy rendelkezik-e a természetes személy (Ugyfél) olyan technikai eszkdzdkkel, melyek révén az eljaras
elektronikusan lefolytathaté.

Az el6z6 évtizedekben az adatokat - a papiron kivll - taroltak példaul mikrofilmen, floppy-n.
Az iraton megjelend adat, informacié tartalma lehet széveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy bar-
mely mas formaban [év6 informacié vagy ezek kombinacidja.

2.2. Iratminta fajtak jellemzgi

2.2.1. AZ IRATMINTAK

A kbzigazgatas egészére jellemz8, hogy az Ugyintézék, Uigykezelbk feladataik ellatdsahoz iratmintakat hasznal-
nak. Az iratmintak formailag és tartalmilag is megfelelnek a jogszabalyoknak és ennek értelmében kdvetnitk kell
a szerv tevékenységével Osszefliggd jogszabalyi valtozasokat is, igy akar tébbszor is mddositasra kertlhetnek.

A szervek a tevékenységuk ellatasa soran és azzal 0sszefliggésben szamtalan irattal dolgoznak, ezért elvart,
hogy egységes formatumban és a szikséges adattartalommal alljanak rendelkezésre mind a hivatali mun-
kahoz, mind az tgyfelek részére.

Az iratmintak segitik a gyorsabb Ugyintézést, iigycsoportokhoz, Ugyekhez kapcsolédnak.
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2.2.2. IRATMINTAK FORMALI ES TARTALMI JELLEMZOI
Az iratokkal szemben tamasztott kévetelmények

Kovetelményként jelentkezik, hogy az iratmintdk (kdnnyen) szerkeszthetd, (egyszer(ien) kitoltheté forma-
tumban készuljenek.

A kozfeladatot ellatd szervek biztositsak, hogy az ligyfelek szamara az iratmintak elérhetdek legyenek
e példaul tgyfélszolgalatokon keresztul vagy
e elektronikus uton és elektronikus formaban (a szerv honlapjardl) letdlthetéek legyenek azok.

Ennek megfelel6en mind tartalmilag, mind formailag alapvetd elvarasok vonatkoznak az iratmintak készitésére:

Tartalmi kdvetelmények:
e Azirat megnevezése az Uigycsoportra és az adott Ugyre iranyuljon, pontosan fejezze ki mi a cél az irat

kitoltésével és felhasznalasaval kapcsolatban.

e Igazodjon a szerv alaptevékenységével 6sszefliggd jogszabalyi valtozasokhoz.

o Alapvetd kdvetelmény tovabba, hogy igazodjon a magyar helyesiras szabalyaihoz is, valamint az irat-
mintak szovegezése érthetd, attekinthetd, kdvethetd és értelemszer(en kitolthetd legyen.

Tovabba tartalmazzak az alabbi adatokat:
e azirat pontos megnevezése,
e azirattartalma és az irat elkészitésének célja,
e aszerv megnevezése (cimer, logé feltintetése) és adatai,
e az Ugy kifejtése
e keltezés (hely, datum)
e alairas
e bélyegzélenyomat a hivatal vonatkozasaban

Formai elvarasként jelenik meg a szerkeszthet8ség és a kitdltheté formatum. Ehhez rendelkezésre allnak
szoftverek - szévegszerkeszt6 (Microsoft Office Word) és/vagy tdbldzatkezel6 (Microsoft Office Excel) progra-
mok. Egységes iratmintakat az iratkezel6 rendszerek is tartalmazhatnak, igy egységes formatumban készul-
hetnek példaul a hatarozatok, végzések, engedélyek, megallapodasok stb.

Kovetelményként emlithetjuk, hogy egy dokumentumon belil azonos bet(tipust és amennyiben lehetsé-
ges, azonos betliméretet hasznaljanak; ahol sztkséges, ott sorkizart sorokat allitsanak be.

Példaul a hatarozat és az idézés olyan iratok, melyeknél a tartalmi (és formai) kovetelményektdl vald eltérés-
nek jogi vonatkozasu hatranyos kdvetkezményei lehetnek (példaul a hatarozat esetében tartalmaznia kell
az iratnak a HATAROZAT szét, vagy azokat a jogszabalyi jeléléseket, melyekre hivatkozva a szerv meghozta a
dontését és igy jogot keletkeztet vagy kotelezettséggel terheli az Uigyfelet stb.).

2.2.3. IRATMINTAK CSOPORTOSITASA UGYTIPUSOK SZERINT

Tobb tertileten all(hat)nak rendelkezésre iratmintak, példaul aszerint, hogy milyen tGgyben hasznaljuk azo-
kat, a csoportositasuk is tobbféle lehet:

e munkaugyi (személylgyi) iratmintak - ezek lehetnek munkaviszonyt érintd iratmintak, munkaszer-

z8dések, onéletrajzmintak (sablonok), szabadsag engedélyezésére iranyuld kérelmek, kiktldetéssel,
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tadvmunkavégzéssel 6sszefuggd iratmintak, munkaidényilvantartast érintd iratmintak, példaul a je-
lenléti iv: olyan dokumentum, amely tartalmazza a munkavallalé nevét, a munkaltatét és a munka-
végzés helyét, illetve a munkaidb kezdetét és annak végét, a munkaszineti napokat és a rendkivdili
munkavégzés id6tartamat, ezzel pedig az illetmény, munkabér elszamolasanak alapjaul is szolgal.

¢ ingatlannal kapcsolatos iratmintak - példaul épitési engedély stb.

e jogi teruletet érintd és birdsagi iratmintak - polgari jogi, csaladjogi, fogyasztovédelmi, munka-
jogi, buntetdjogi, kdzigazgatasi jogi terlletek - készulhetnek példaul szerz8désmintak (adas-vételi
szerz8dés);

e szamviteli iratmintak (bizonylatok, szamlak, nyugtak stb.)

o kozfeladatot ellaté szervek iratmintai (hivatalos levél, hatarozat, végzés, kérelem stb.)

¢ maganszemélyek altal hasznalt altalanos iratmintak (meghatalmazas, adas-vételi szerzdések,
Onéletrajz, motivaciés levél, beadvany, kérelem stb.)

Az iratmintakat csoportosithatjuk a targyuk szerint:

szerz6dések, megallapodasok (tanulmanyi, munkaszerz6dés, lakasbérleti szerz8dés stb.)
nyilatkozatok,

engedélyek (parkolasi, épitési, szabadsag kivételére iranyuld stb.),

jegyz6konyvek (targyalasi, selejtezési, szébeli kérelemrdl felvett stb.),

naplok (szolgalati naplo, kulcskiado fuzet stb.).

ElkUl6nithetlink iratkezeléssel 6sszefliggésben is iratfajtakat:
e el6addiiv

o selejtezési jegyz6konyv stb.

2.3. Iratminta sablonok

2.3.1. HIVATALOS LEVEL

A kozfeladatot ellatd szerveknél keletkezd vagy oda érkez6 iratok sokfélék. Fontos a hivatalos iratok elkészi-
tésekor a formai kdvetelmények betartasa. Az eljaré hatésagok alapvetéen egységes iratmintakkal dolgoz-
nak, melyek letolthetdk a szerv belsé irattarabdl.

Az aldbbi 6sszefoglalas a hivatalos levelekkel kapcsolatos elvarasokat tartalmazza:

A dokumentum teljes szévege azonos bet(tipust tartalmaz (Ariel vagy Times New Roman), tgyelni kell az
aranyos lapkihasznalasra (példaul a margdk helyes beallitasara, a széveg aranyos elhelyezésére).

Az éléfej tartalmazza: eljaré szerv (teljes) megnevezését, formai kévetelmény: NAGYBETU, Félko-
vér formazassal - kézépre igazitva és alsé szegély beszurasa, Magyarorszag cimerét is feltlintetik
példaul a minisztériumok, kormanyhivatalok az él6fejben elhelyezik a szerv megnevezése felett.

Fejrészbe keriild adatok:
Cimzett (bejelentd, kérelmezd stb.) neve, cime;

iktatészam (az iktatészamot mindig ponttal zarjuk),

hivatkozdsi szdm (ezt a szamot akkor kell feltiintetni a hivatalos levélben, amennyiben példaul egy
masik szerv megkeresésére valaszolunk. A hivatkozasi szam ebben az esetben a megkeresd szerv ikta-
tészama, Ugyiratszama.);
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iigyintézé neve, elérhetésége(i);
targy

Megszélitas - Tisztelt Bejelentd! Tisztelt Ugyfeliink! Tisztelt X. Y.! Tisztelt X. Y. Asszony/Ur!

- kdzépre vagy balra igazitva, félkdvérrel formazva.

Hivatalos levél irdsakor a cimzett beosztasat is beirjuk a megszoélitasnal: Tisztelt X. Y. F6osztalyvezetd
Asszony/Ur! vagy Tisztelt Féosztalyvezetd Asszony/Ur!; hivatasos allomanyban |évé cimzett esetén a
rendfokozatot jeléljiik, példaul Tisztelt F6hadnagy Asszony/Ur!

A levél érdemi része: Bevezetés - Tdrgyalds - Befejezés

A levél zarérészének elemei:

- az elk6szonés - mindig udvarias hangnem(, példaul: ,Varom szives valaszat.”, ,Tovabbi egytt-
mukodésében bizva.”, stb.

- a keltezés (elhelyezés balra igazitva), mely tartalmazza a helységet és a pontos datumot. pl. Bu-
dapest, a levél datum - a teljes évszam kiirva: 2023. és arra is Ugyelni kell, hogy a hénapot nem
rovidithetjuk (példaul november helyett nov. réviditést hasznalva; a nap elé ,0” kerul, amennyi-
ben 1-9. kdzott irjuk a levelet; tovabba

- az alairas - (elhelyezéskor Tabulator-k6zépre igazitast hasznaljunk, ezzel egymas ala kerul az
alairas és a beosztas) figyelni kell arra, hogy az alairé személy hivatalos neve kiirasra keruljon és
fel kell tintetni a beosztasat is: X. Y. féosztalyvezetd

161ab - az eljard szerv cime (kiirva pl. utca, tér stb), e-mail cime, telefonszama, szerv esetén.
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HIVATALOS LEVEL MINTA

[El6fej] A eljaré szerv/hatésag megnevezése

Hivatal Henrik Iktatészam: .../20...
igazgaté ar Ugyintéz6:

Ugyintéz6 telefonszama:
cm Targy:

Tisztelt Hivatal Henrik Igazgaté Ur!

A hivatalos levél érdemi részének szerkezeti elemei:

|. Bevezetés
Példdul: Telefonon tértén megbeszélésiinkre hivatkozdssal kérem szives intézkedését...

Il. Targyalas

Ill. Befejezés
Ugyelni kell a sorkizdrt sorokra!

[Keltezés helye, idejel......cceuneee. ) s BV i ho ....... nap

P.H.

kiadmanyozd neve
hivatali beosztasa

Melléklet: ha van, itt tintetjik fel (db)

[EIGlab] - a hatosag cime (postacime is), elérhetéségei (telefonszam, e-mail cim), honlap:
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Kiemelendé iratok az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. térvény alapjan a hatdésagnal
keletkezd hatarozatok és végzések.

A hatdsag
e az Ugy érdemében hatarozatot (jogot keletkeztet, kotelezettséget allapit meg),
e azeljaras egyéb vonatkozasaban végzést hoz (megkeresés, attétel, idézés, hianypaotlas, nyilatkozat-
tételre felhivas, valamely eljarasi cselekmény id6pontjat meghatarozé végzést).

A hatarozat

A teljes, alakszer( dontés a hatarozat bevezet6 részének, rendelkez6 részének és indokolasanak, vala-
mint a zaroé részének tartalmi elemei:

l. A bevezeté rész tartalmazza az eljaré hatdsag, az tgyfél/ligyfelek és az Ugy azonositdsahoz sziikséges
adatokat (az iratkezelés kdvetelményeit figyelembe véve legfontosabb adat példaul az iktatdszam, az irat
targya).

II. A rendelkezd részt tekintjuk a hatarozat legfontosabb részének, mert a déntést tartalmazza, tovabba
a jogorvoslat igénybevételével kapcsolatos tajékoztatast és - ha sor kerllt szakhatésag bevonasara az
adott Ugyben -, a szakhatdsag allasfoglalasat is bele kell foglalni, illetve a felmerdlt eljarasi koltsége(ke)t
is rogziteni kell, mint ahogy azt is, ha az eljaras koltségmentes.

Ill. Az indokolas a megallapitott tényallast, a bizonyitékokat, az esetleges szakhatdsagi allasfoglalas indo-
kolasat, a mérlegelést és a dontés indokait, valamint az azt megalapoz6 jogszabalyhelyek megjeldlését
tartalmazza.

A dontés indokolasaban - a rendelkezd résszel 6sszhangban -meg kell jelennie a szakhatésagi allasfogla-
las indokainak is, mivel az Ugyfél a szakhatdsagi eljarast csak a kdzigazgatasi dontés elleni jogorvoslattal
tdmadhatja meg.

Egyszeriisitett dontést akkor hoz a hatdsag, ha az Ugyben egyezséget hagy jova, vagy a kérelmet teljes
egészében teljesiti (ezaltal nem életszer(i, hogy az Ugyfél élne jogorvoslati jogaval) és nincs ellenérdekd

ugyfél. Az egyszer(sitett hatarozatban az indokolas sz(kitett és a jogorvoslati részt mell6zi a szerv.

IV. A zaré rész - Kotelezben tartalmazza

- a dontéshozatal helyét és idejét (ki kell irni a teljes évszamot),

- a hataskor gyakorléjanak nevét, hivatali beosztasat, valamint a dontés kiadmanyozojanak nevét, hivata-
li beosztasat - ha nem azonos a hataskor gyakorléjaval -, a dontés kiadmanyozéjanak alairasat,

- a hat6sag hivatalos bélyegzd lenyomatat tartalmazza. (A hatésag hivatalos bélyegzdjének formatuma
koralaku (altalanos atméré: 3,5 cm), a szerv és a szervezeti egység hivatalos megnevezését, valamint
a bélyegzd sorszamat tartalmazza. A minisztériumok, kormanyhivatalok bélyegzéi tartalmazzak Ma-
gyarorszag cimerét is.) A dontés datuma, elektronikus irat esetén id8bélyegzdvel kerul fel az iratra, és
az alairasra jogosult személy sajat kez(i vagy elektronikus irat esetén az elektronikus alairasa szerepel.
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A DONTES SZERKEZETI ELEMEI

Fejrész tartalma:
az Ugyfél azonosit6 adatai

az eljaré hatésag megjeldlése
az Ugy azonositasahoz szukséges adatok

Rendelkezd rész tartalmazza:

a hatosag dontését, a szakhatdsag allasfoglalasat,
a jogorvoslatra vonatkozé tajékoztatast,

az eljarasi koltségrél sz6l6 tajékoztatast

Indokolas:

a tényallast, a bizonyitékokat, a szakhat6sagi
allasfoglalas indokolasat, a mérlegelés és a
dontés indokait, a vonatkozé jogszabalyhelyek
megjeldlését tartalmazza

Zar6 rész:
keltezés, alairas, hivatalos bélyegz6
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2.3.2. HATAROZAT IRATMINTA

[El&fej] A eljaré szerv/hatésag megnevezése

Iktatészam: .../2023.
Ugyintézé:
Ugyintézd telefonszama:

HATAROZAT

INDOKOLAS

[Dontéshozatal helye, idejel......cuun.... ) s BV e ho ....... nap

X. Y. (a hataskor gyakorldjanak neve, beosztasa) nevében és megbizasabdl:

a kiadmanyozé neve
a kiadmanyoz6 beosztasa
P.H.

Melléklet: (amennyiben van)

A hatérozatot kapja:
személy/szerv/szervezeti egység

1 példany Irattar (7 p/d mdsodlatot le kell tenni az (igyiratba)

[EI6lab] - a hatdsag cime (postacime is), elérhetéségei (telefonszam, e-mail cim)
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[El6fej] A eljaré szerv/hatésag megnevezése

Iktatdszam: /2023.

Ugyintézé:

Targy: Hianypotlasra torténd felszolitas
Cimzett neve

cime
VEGZES
X. Y. (az Ugyfél teljes neve) (szuletési hely és idd: ...; anyja neve: ...; lakcime: ..., tovabbi azonosité adatok,
melyek az Ugy szempontjabél fontosak pl. TA] szam, adészam stb.) a ............. BV e ho
......... NAPJAN @ cveeevirieiieirereeerereeeeeneeneeeeeeeene (SZEFVHEZ) L UgybeEN benyujtott kérelme tekintetében
hianypétlasra

hivom fel arra vonatkozédan, hogy a kérelme elbiradldsahoz sziikséges ...-t (itt meg kell adni a bizonyitdshoz
szlikséges okmdnyokat, iratokat stb.) jelen végzés kézhezvételétdl szamitott 15 napon belll a ... (eljaré
szerv) részére kuldje meg (cim: ...).

......

Tajékoztatom, hogy a hatdsag az eljarast megszinteti, ha a kérelmezd tigyfél a hatdsag felhivasara
nem nyilatkozik, és ennek hianyaban a kérelem nem biralhato el, és az eljarast hivatalb6l nem folytatja.

INDOKOLAS

Jelen dontés meghozatala soran az altaldnos kdzigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. térvény
44. 8-3ban*, 47. § (1) bekezdés b) pontjaban** foglaltak alapjan jartam el.

[Dontéshozatal helye, idejel.................. ) s BV i ho ....... nap
X. Y. (a hataskor gyakorlojanak neve, beosztasa) nevében és megbizasabol:

a kiadmanyozé neve
a kiadmanyozé beosztasa
P.H.
A végzést kapja:
személy/szerv/szervezeti egység
1 példany Irattar (7 p/ld mdsodlatot le kell tenni az tigyiratba)

[EIGlab] - a hat6sag cime (postacime is), elérhetéségei (telefonszam, e-mail cim)
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Az 3ltaldnos kdzigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. torvénybdl hivatkozott paragrafusok:

*44. § [A hidnypétlds]

Ha a kérelem a jogszabdlyban foglalt kévetelményeknek nem felel meg, az eljdrd hatésag hataridé megjelo-
lésével, a mulasztds jogkévetkezményeire torténd figyelmeztetés mellett - ha térvény vagy kormdnyrendelet
mdsként nem rendelkezik - egy izben hidnypdtidsra hivja fel a kérelmez6t.

** 47. § [Az eljdrds megsziintetése]
(1) A hatdsdg az eljdrdst megsziinteti, ha
a) a kérelem visszautasitdsanak lett volna helye, annak oka azonban az eljdrds meginditdsat kévetéen
jutott a hatésdg tudomdsdra,
b) a kérelmezé ligyfél a hatdsdg felhivasdra nem nyilatkozik, és ennek hidnydban a kérelem nem birdl-
hatd el, és az eljdrast hivatalbol nem folytatja,

**%* P H. = pecsét helye, a hatésag hivatalos bélyegzélenyomatanak a helye

2.3.4. AZ IDEZES

Akit eljarasi cselekményre idéznek (példaul kormanyhivatal, rendérség), kdteles az adott napon és idpont-
ban megjelenni, ugyanis az adott eljarasban annak a személynek a hatosag eldtti megjelenése, meghallga-
tasa a tényallas tisztazasahoz szuikséges.

Idézni fészabaly szerint irasban kell.

... VARMEGYEI RENDOR-FOKAPITANYSAG
... RENDORKAPITANYSAG

Iktatészam: .../20... Targy: |dézés tanu részére
Ugyintéz6: X. Y.
Ugyintéz6 telefonszam:
IDEZES
tanu részére
Név:
Szlletési datuma:
Lakohelye:
Levelezési cime:
Tartézkodasi hely cime;
alatti lakost a buntet&eljarasroél sz616 2017. évi XC. térvény (a tovabbiakban: Be.) 112. § (1) és (2)
bekezdése alapjan kihallgatas céljabol 20... év ... hdénap ... nap ... 6ra ... percre a fenti szerv ..... (cim)
szam alatti hivatali helyiségébe idézem.
A megjelenés elmulasztasanak kovetkezményeire figyelmeztet bekezdéssel folytatodik az idézés.
Tajékoztatnak példaul meghatalmazott Ugyvéd eljarasardl stb.
Keltezés
az idéz6 személy neve (rendfokozata),
beosztasa
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2.3.5. UGYINTEZESHEZ KAPCSOLODO IRATMINTA - A JEGYZOKONYV

A jegyz8konyv hivatalos, bizonyité erejl irasos dokumentum. Okirat jellegli - a benne foglaltaknak bizonyito
erejuk van. /Az okirat az eljarasjogban olyan bizonyitasi eszkdz, amely a benne foglalt tények, adatok, nyilat-
kozatok, kérulmények valdsagat bizonyitja./ A jegyz6kdnyveket hitelesiteni kell.

A jegyz8konyvvezetd személynek nagy felel6ssége van az irat készitésekor.

Mirél készit(het)iink/kételez6 késziteni jegyz6kdnyvet?
— testlleti, bizottsagi Ulésekrdl, egyéb értekezletekrdl (igazgatodi, féosztalyvezetdi, osztalyvezetdi)
— Ugyfél, tand, szakérté meghallgatasardl - (az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi
CL. térvény (tovabbiakban: Akr.)
— Szemlérdl - Akr., rend8rség
— Targyalason elhangzottakrél - birésag
— Iratok megsemmisitésérdl, selejtezésrél - tgyvitel
— Barmely mas eseményrdl, helyzetrdl, amelynek bizonyito ereje fontos.

A jegyz8konyvek fajtai: meghallgatasi, esemény, tanacskozasi jegyz6kdnyv

Meghallgatasi jegyz8kdnyv
a.) tanumeghallgataskor,

b.) Akr. szerinti targyalasrol,
c.) szakértd meghallgatasardl,
d.) a széban elmondott kérelemrdl, bejelentésrél, panaszrol

Eseményjegyz8kdnyv szemlérél, Gzemi balesetrdl, targyak lefoglalasardl
Tanacskozasi jegyz6kdnyv: képviseld-testuleti Ulésrél, bizottsagi Ulésrél, fegyelmi tanacs Ulésérdl
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[El6fej] az eljaré hatésag megnevezése

JEGYZOKONYV

Készllt 20... &V ..vvvevrreerreenne ho .......... NAPJAN @ covevrererreeeeereerreesreseseeeenens kozigazgatasi hatésag hiva-
tali helyiségében.
TAIEY: ettt

Jelen vannak:

Az ugyfél

Neve: (sziletési neve: )

Szuletési helye, ideje:

Lakcime:

(Egyéb azonosito, ha kilon eljarasi jogszabaly el8irja, pl. adészam, TAJ szam)
Elérhet8sége(i):

A hatdsag részérdl:
Ugyintézc’i (neve, beosztasa):
Jegyz&kodnyvvezetd (neve, beosztasa):

Az eljaré Ugyintézé megallapitja, hogy az idézés nélkul megjelent Ggyfél az alabbi kérelmet terjeszti el6:

Miutan az eljaré Ugyintéz6 tajékoztatta az Ugyfelet a jogairdl és kotelességeirdl, Ugyfél az alabbiakkal
egészitette ki kérelmét:

(Mellékletek felsorolasa, vagy figyelmeztetés annak pétlasardl - hataridé megadasaval)
A jegyz8kdnyvet elolvasas utan, mint akaratommal megegyez6t, jovahagyolag alairtam.

K.m.f.

jegyz6kdnyvvezetd

[EI8lab]: az eljaré hatésag cime, postafiok cime, elérhetéségei (telefonszam, e-mail cim)
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2.3.6. MEGHATALMAZAS

MEGHATALMAZAS

F Y 10 111 Yo RPN (szuletési hely, id8: .....ccoovevevievirerirereenineesenens ,
................... (V) covverecririerenereseneneennes (NONAP) s (NAP),
ANYJA NEBVE: ..ttt sttt sttt be st et se e b e b saenes aKCIM:
............................................................ szemeélyazonositd igazolVany SZAMaA: ...coeveerereneneenierieneereereseeeenaens)
MEENATAIMAZOM ..ttt st st st e et et e st e b e st e ba st e sbaensesbeenbesbeensessassensensansensanes -t
(szUletési hely, id8: ..cocevveveririeirieesieienens ) e (1Y) I (hénap) ......... (nap), anyja neve:
............................................................................... L AKEIME e
.......................................................................... személyazonositd igazolvany SZama: ......ccecvevererenenennens),
hogy helyettem A(Z) ....cccvveverereireeree et ugyemben teljeskorden eljarjon.
Kelt: oo b 200 s

Meghatalmazé Meghatalmazott

(alairas) (alairas)

Tanu 1 Tanu 2
NEV: .t NEV: .t
SzUl. hely, id8: oo SzUl. hely, id8: oo
SZEMEAIYIZ.SZ.: v SZeMEAIYIZ.SZ.: oo
LaKCim: oo LaKCim: coveeeereereeecenee e

(tanu alairasa) (tanu alairasa)
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2.4. Elektronikus tGrlapok

Az elektronikus Grlap fogalmat és az elektronikus (irlapokkal 6sszefliggé el8irasokat tartalmazo jogszabalyok:

1.) Az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldanos szabalyairdl szé16 2015. évi CCXXII.
torvény (a tovabbiakban: E-Ugyintézési tv.), valamint

2.) az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiak-
ban: Vhr.).

.Elektronikus Grlapnak mindsiil minden olyan elektronikus formdban adatszolgdltatdsra szolgdlo feliilet, amely-
nél a megadandé adatok formdja és tartalmi kére el6re rogzitett, és a kitoltést kovetden a megadott tartalommal
elektronikus dokumentum jén létre.” [Vhr. 2. § 2. pontjal].

A szervek az Uigyintézés hatékonyabba és gordilékenyebbé tétele érdekében alkalmaznak olyan dokumen-
tumokat, melyek informacidk rogzitésére alkalmasak, ezeket nevezzik (irlapoknak. Az adott tggyel kap-
csolatban utasitasokat, kérdéseket, az adatok beirasara alkalmas mezéket tartalmaznak. Megkonnyiti
az Ugyintézést az (rlapok hasznalata, mert kizarélag az Ggyre vonatkoz6 adatok felvételére iranyul, ezzel
kizarja a felesleges informaciok rogzitését.

Az elektronikus Grlapok elektronikus formatumban és elektronikus Uton érheték el, tolthetdk ki. Nagy
kénnyebbség, hogy szerkeszthetbek, az Ugyfél altal beirt adatok egyszerlien és kdnnyen mddosithatdak,
torélhetéek még az Grlap benyujtasa el6tt.” Biztositani kell az elektronikus drlaprél képi formatumu elekt-
ronikus, valamint papiralapl masolat készithet8ségét, amely tulajdonképpen az (rlapok letdlthet8ségét és
nyomtathatosagat jelenti.

A Vhr. tartalmaz olyan kovetelményt, melynek értelmében kizarélag olyan elektronikus (rlap és fajlforma-
tum alkalmazasa irhat6 el6 az Ggyfelek szamara, amelynek a kitdltéséhez szikséges programok barki sza-
mara elektronikusan és ingyenesen elérhet&ek.

Az elektronikus (gyintézést biztosito szerv kételes olyan drlapot haszndlni, amelynek adattartalma ember dltal
olvashaté és értelmezhet6 formdban a széles kérben elterjedt irodai vagy bdngészéprogramokkal kézvetlendil
megjelenithetd, és amely automatizdlt feldolgozdsra alkalmas [Vhr. 116. § (2) bek.].

Elvart, hogy az online Urlapok még a legalacsonyabb felhasznaléi képeséggel rendelkez§ tUgyfelek szamara
is konnyen és egyszer(ien kitolthet6ek legyenek, ugyanakkor az elektronikus tgyintézést folytat6 szerv sza-
mara az abban szerepl6 adatok felhasznalhatdak legyenek az Gigy érdemi dontése érdekében.

A technikai lehet8ségek igénybevételével a Vhr. biztositja az Ugyfelek részére, hogy az elektronikus tgyinté-
zést biztosito szolgaltatasba torténd bejelentkezést és azonositast kdvetben az tigyfél hozzajarulasa esetén
az Urlapon szereplé bizonyos adatok el6tdltését az elektronikus informaciés rendszer elvégezze az azonosi-
tas soran, illetve az elektronikusan hozzaférheté nyilvantartasokbo6l megismert adatokkal [Vhr. 116. § (5)-(6)
bek.].

5 https://support.microsoft.com/hu-hu/office/
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3. AZ UGYIRATKEZELES FOLYAMATA

Az Ugyiratkezelés az ligyintézés folyamatahoz kapcsolddik, az Ggyintézést, mint érdemi tevékenységet segiti.
Alapvet6en az tgykezel6k munkaja, de az iratkezelés megjelenik az Ugyintéz6 feladatai kozott is.

Az Ugyiratkezelés alapvetd szabalyait a kdziratokrol, a kdzlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl
52016 1995. évi LXVI. térvény szabalyozza, melynek értelmében az iratkezelési munka magaba foglalja az iratok

* készitését;

* nyilvantartasat (atvételét, bontasat, érkeztetését, iktatasat) és rendszerezését;

* selejtezhetéség szempontjabdl torténd valogatasat;

+ segédletekkel valé ellatasat;

+ szakszer( és biztonsagos megdrzését, hasznalatra bocsatasat;

* selejtezését, illetve levéltarba adasat.

Az Ugyiratkezelés folyamatat harom j6l egymastél elkilénithetd szakaszra oszthatjuk:

* Iratkezelés az Uigyintézés eldtt = a nyilvantartasba vétel szakasza
— akuldemény érkezése és bontasa,
— érkeztetése,
— elézményezése,
— szignalas,
— iktatas, mutat6zas utan tovabbitasra kerdl a kildemény az tgyben eljaro, intézkedésre koteles
szervezeti egységhez vagy Ugyintéz8hoz.

* Iratkezelés az ligyintézés alatt = az ligyintézés szakasza
— adontés meghozatalara iranyul az lGigyintézés,
— de Ugyiratkezelési teend6ket is el kell Iatni, ezek lehetnek
o a hatarid6é-nyilvantartas,
o sokszorositas,
o iratok tovabbitasa.

* Iratkezelés az ligyintézés lezarasa utan = az uigyiratok biztonsagos megdrzésének szakasza
— irattarozas (kézi, archiv irattarba helyezés),
— selejtezés,
— megsemmisités vagy levéltarba adas

3.1. A killdemények atvétele:
papiralapa kiildemények és elektronikus iratok atvétele

Minden szervnél meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, illetve azokat a szervezeti egységeket,
akiknek vagy amelyeknek a feladata a szervhez beérkezd kuldemények atvétele. A szabalyozas fontos ennél
a latszélag egyszerl munkafazisnal is.
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A kildemények fajtai:
Milyen kiildemények érkezhetnek?

1.) Természetes személyektdl (maganszemélyektdl) ér-
kez6 - bejelentés, panasz, kérelem, tajékoztatast kérd
levél, hianypétlas (pl. a hatdsagi eljaras soran sztikséges
olyan iratot benyujtania, mellyel igazolja, hogy valami-
lyen ellatasra jogosult, példaul vagyonnyilatkozat)

2.) Jogi személyektdl érkezb - bejelentés, elszamolas, bejelentési kotelezettség, eljards meginditasara ira-
nyuld kérelem, tajékoztatas, adatszolgaltatas stb.

3.) Hatésagoktdl, (tars)szervektdl érkezd - megkeresés, adatkérés, jegyz8kdnyv, adatszolgaltatas, attétel,
teljes iratanyag, ellen8rzés, kérnyezettanulmany stb.

A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet (KEIR) hatarozza meg a kildemények atvételére jogosultak korét.

Ennek értelmében kildeményt atvehet:
* cimzett vagy az altala megbizott személy

* a szerv vezet@je vagy az altala megbizott személy

+ az iratkezelést felligyel6 vezet® vagy az altala megbizott személy

* postai meghatalmazassal rendelkez6 személy

+ az Ugyfélszolgalati iroda munkatarsa

« hivatali munkaidén tul az Ggyeleti szolgalatot teljesité személy

* a szabalyozott elektronikus Ggyintézési szolgaltatasként (SZEUSZ) biztositott elektronikus iratok kezelé-
se szolgéltatassal a szolgaltatast végz6, a kdzponti érkeztetési ligyndk (KEU) szolgaltatassal* vagy az al-
kalmazott iratkezelési szoftverrel a kdzponti érkeztetési Ugynok vagy az iratkezelési szoftvert hasznalé

+ az a hatésag, valamint kormanyablak, mely az Ggyfél szamara Ugyintézési lehetéséget biztosit mas
hatosagok hataskorébe tartozo eljarasokra

+ elektronikus Ugyintézési pont utjan.

*Az elektronikus Ugyintézés tébbféle elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokbdl tevédik dssze. Az Ugyfelek -
biztonsaga - érdekében ezek kdzll a legfontosabbak mikddési modjat és feltételét az allam a szabalyozott
elektronikus tgyintézési szolgaltatasokon (SZEUSZ-6k), illetve kézponti elektronikus igyintézési szolgaltata-
sokon (KEUSZ-6k) keresztll intézi.

A kozponti érkeztetési ligynok (KEU) olyan szolgéltatas, mely a kdzfeladatot ellatd szervnek mindsiilé
elektronikus Ugyintézést biztositd szerv javara ellatja a részére elektronikus uton érkezett kildemények
atvételével, felbontasaval, érkeztetésével kapcsolatos, a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altala-
nos kévetelményeirél sz616 kormanyrendeletben meghatarozott feladatokat. A KEU a killdemény atvéte-
lét, felbontasat és érkeztetését kdvetben az elektronikus Ugyintézést biztositd szerv részére, az érkeztetési
nyilvantartas adataival egyUtt, amennyiben ez lehetséges, olyan formaban adja at, hogy azt a cimzett szerv
iratkezel® rendszere automatikusan érkeztetni tudja.6

6 https://szeusz.gov.hu/szeusz/keu
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Az iratkezelési szabalyzat a KEIR rendelkezései szerint szabalyozza az adott szervhez érkezett kildemé-
nyek atvétele, ugyanis részletesen szabalyozza, hogy
- kik azok a munkatarsak vagy melyek azok a szervezeti egységek, akik/amelyek jogosultak atvenni a
kildeményeket, valamint
— akuldemények atvételéhez kapcsolddé feladatokat is meghatarozza.

A kuldemények tébb uton és modon érkeznek a szervekhez (igazodva példaul az adott Ggyben meghataro-
zott kérelem jogszabalyban rogzitett benyujtasi médjahoz, mely lehet tébbféle, vagy egy-egy Ugyben - az
agazati jogszabaly el8irasaihoz igazodva - kizart lehet példaul a postan torténd kérelem benyujtasa).

3.1.1. A KULDEMENY ERKEZESENEK MODJALI:

- postai (Magyar Posta) vagy hivatali kézbesités utjan,

- futdrszolgalattal kézbesitett, pl.: Allami Futarszolgalat altal kézbesitett kiildemény,

- informatikai-telekommunikaciés eszkdz igénybevételével pl. az e-Papir szolgaltatassal.*

- a maganfél személyes benyujtasa utjan - pl. kormanyablakban térténd kérelem benyujtasakor.

*Az E-Ugyintézési tv. értelmében Magyarorszagon az tgyfelet megilleti a jog, hogy az elektronikus tgyinté-
zést biztositd szerv elbtti Ugyintézési cselekményeit elektronikus Uton intézze, nyilatkozatait elektronikus
Uton is benyujthatja. Az tgyfél igénybe veheti a személyre szabott tigyintézési feluletet (https://szuf.ma-
gyarorszag.hu) is.

Kivétel: nincs helye elektronikus Ugyintézésnek, ha jogszabaly az eljaras soran az tigyfél személyes megjele-
nését vagy valamely okirat masként nem pétolhat6 benyujtasat kotelezévé teszi.

3.1.2. A KULDEMENY ELLENORZESE

A klldemény atvétele felel6sséggel jar, ezért maganak a kildeménynek az ellen6rzését mindig el kell végezni.

" Mit kell ellendriznie a kiildemény atvevéjének?
v : + a cimzés alapjan jogosult-e atvenni a kildeményt;
v — + a kézbesitd okmanyon és a kildeményen |év8 azonositasi jel (példaul iktatészam)meg-
iy gl egyezését;
+ az iratot tartalmazé zart boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

3.1.3. INTEZKEDESEK AZ ATVETELKOR

A kiildemények biztonsagi kévetelményeinek valé megfeleltetése

Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv bels6 szabalyzataban el6irt biztonsagi
kdvetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl (példaul a kdzigazgatasi szervek biztonsagi el6irasai el6irhat-
jak a csomagok atvilagitasat, az elektronikus Uton érkezett iratok virusellenérzését stb.).

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez.
Eléfordulhat, hogy a feladd a cimzett (szerv) nevét beazonosithatatlanul jeldlte meg, ebben az esetben a
papiralapu kildeményt vissza kell kildeni a feladdnak az iratot; amennyiben elektronikus kildeményként
jelenik meg a szervnél a kildemeény, értesiteni kell a kildét.
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Létezik olyan eset, amikor maga a feladé nem allapithaté meg, ebben az esetben a papiralapu kildeményt
irattarozni kell (majd selejtezni az el6irasok szerint).

~Azonnal"/"Surg6s" jelzés esetén gyors elintézést igénylé kuldeményként kezeljik. Az atvevd koteles a
cimzettnek vagy a szignalasra jogosultnak soron kivil bemutatni, illetve atadni az érkezett papiralapu kul-
deményt. Amennyiben a kildemény elektronikus Uton érkezett, az elektronikus iratot azonnal tovabbitani
kell a cimzettnek.

Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at a kiildeményt, lgy
koteles haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén az illetékes iratkezelési
egységnek az iratkezelési szabalyzat szerinti kezelés céljabdl atadni

A papiralapu és az elektronikus kildemények atvételével 6sszefliiggd tennivaldk:

Kézbesitd kozremiikddése esetén alapvetd kdvetelmény, hogy az atvevd a kézbesitdokmanyon alairasa-
val és az atvétel datumanak, valamint nevének olvashaté feltiintetésével vegye at a beérkezé iratot.
Tértivevénnyel érkezett kildemény esetén az atvevd személy/szervezeti egység (példaul a szerv Ugyke-
zelési/postabontdé tevékenységet ellatoé egysége) a tértivevény szelvényen igazolja a beérkezett kiildemény
atvételét. A technikai lehet8ségek kihasznalasaval mar lehetéség van a maganszemélyt, mint felado6t akar
sms-ben, akar e-mail-ben értesiteni arrél, hogy kildeményét a cimzett atvette.

Tisztelt Ugyfeltink! DA

Magyar Pg_gj;zi

r o o

Kézbesitési igazolas

Tajékoztatjuk, hogy az alabbi kildeményének kézbesitése megtortént és kézbesitési igazolasa
elkészult.

Kildemény azonositészama: RL...(14 jegy(l azonositd szam)

Feladas datuma: 2023.06.12.

Felvev® posta neve és cime: ... posta (a posta cime)

A kézbesitési igazolast a kovetkez§ linkrdl toltheti le:
URL: https://www.posta.hu/kezbesitesiigazolas?appid=ki&Klld=112fb517-c0e2-4de5-

Kdszonjuk, hogy igénybe vette szolgaltatasunkat!
Udvézlettel,
Magyar Posta Zrt.

(A tértivevénnyel 6sszefliggésben tovabbi ismereteket a Magyar Posta honlapjan olvashatok: https://www.
posta.hu/level/kulonszolgatatasok/tertiveveny).

Ha az iigyfél személyesen vagy megbizottja Utjan nyljtja be az iratot, akkor az atvételt igazolni kell.
Erre szolgalhat az atvételi elismervény, amelyre az Ugyintéz6 rogziti az Ugyfél személyes adatait (legtobb-

szOr a nevét, lakcimét, addészamat, amennyiben van mar elézmény az Ggyben, akkor Ggyiratszamot stb.).
A személyesen atadott pl. kérelemhez az Ggyintéz6 fénymasolja vagy beszkenneli az Ugyfél személyazono-
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sitdsara szolgald igazolvanyat, a lakcimkartyat és tovabbi okmanyokat (pl. TAJ-kartyat, adéazonosito kartyat
stb). Valamennyi személyes okmany Ugyintézés érdekében térténdé felhasznaldsahoz kérni kell az Ggyfél
irasos hozzajarulasat (az Ugyfél alairasa és a datum rogzitése szilkséges).

Atvételi elismervény helyett az ligyintéz6 egyszer(ien fénymasolja az lgyfélnek a benyujtott iratot, melyre
ravezeti az atvétel datumat és az alairasat.

Ha sérult vagy felbontott kildemény kerll atvételre a postan, kézbesitd Utjan vagy személyesen atadott
papiralapu kildemények esetén, az atvételi okmanyon ezt a tényt ,sérilten érkezett” vagy ,felbontva érke-
zett” szoveggel jeldlni kell, az atvev6 pedig az alairasaval igazolja.

Ellendrizni kell a kildemény tartalmat is, melyrél kilon jegyzéket kell késziteni. A hianyzo iratokrél vagy
mellékletekrdl a kild6 szervet vagy személyt értesiteni kell. EI6fordul, hogy az tigyfél egyszer(ien csak elfelej-
ti betenni a boritékba a kiildemény egy részét, ezért az tigyben az Akr. 44. § értelmében hidnypétlasra hivja
fel az Ugyfelet a hatosag, igy az Ugyfélnek lehet8sége van pétolni a hidnyzo iratokat.

44. 8 * [A hidnypdtlds]

Ha a kérelem a jogszabdlyban foglalt kbvetelményeknek nem felel meg, az eljdré hatdsdg hatdridé megjelélésével,
a mulasztds jogkévetkezményeire torténd figyelmeztetés mellett - ha térvény vagy kormdnyrendelet masként nem
rendelkezik - egy izben hidnypdtidsra hivja fel a kérelmezét.

3.1.4. ELEKTRONIKUS IRATOK ATVETELE
Elektronikus szolgaltatasok segitik az elektronikus Uton benyujthato iratok érkezését a szervekhez:

« az e-Papir (https://epapir. gov.hu/) - ,Az e-Papir egy ingyenes, hitelesitett iizenetkiildé alkalmazads,
amely internetkapcsolaton keresztiil, elektronikus Gton 6sszekéti az Ugyfélkapuval rendelkezé tigyfeleket
a szolgdltatdashoz csatlakozott intézményekkel. ”

« az Altalanos Nyomtatvanykitoltd (ANYK) (irlap benyujtas tdmogatés szolgéltatas (pl. a Nemzeti
Ado6- és Vambhivatalnal torténd agyintézéskor alkalmazzuk),

+ a személyre szabott ligyintézési feliilet (SZUF) igénybevételével torténik a kozigazgatasi szerv
honlapjan. Ennek Iényege, hogy az E-ligyintézési tv. 1. 8 40. pontjaban definialja a személyre szabott
ugyintézési fellilet (a tovabbiakban: SZUF) fogalmat, mely szerint a SZUF a jogszabalyban kijel6lt
szolgaltaté altal nyujtott olyan, az ugyfél altal személyre szabhat6 internetes alkalmazas, amely az
azonositott Ugyfél szamara egységesen elérhetd lehetdséget biztosit az elektronikus Ugyintézéshez
szukséges nyilatkozatok, eljarasi cselekmények és egyéb kdtelezettségek teljesitésére, az Ugyfél altal
igénybe vehetd elektronikus tigyintézési szolgaltatasok igénybevételére.

Elektronikus kildemények atvételekor a felado részére atvételi nyugtat kell kuldeni, ami egy elektronikus
visszaigazolas arrél, hogy az adott szervhez beérkezett az elektronikus kuldeménye.

Az elektronikus visszaigazolas = atvételi nyugta tartalmazza a kildemény atvételét és az érkeztetés egyedi
azonositéjat, abban az esetben, amennyiben azt a felad6 kérte és elektronikus valaszcimét megadta.

7 https://epapir.gov.hu/

35


gov.hu
https://epapir.gov.hu

KOFOP-2.1.5 / A versenyképes kdzszolgalat személyzeti utanpotlasanak stratégiai tamogatéasa

3.2. Kiildemények felbontasa

3.2.1. AKULDEMENYEK FELBONTASANAK RENDJE

A kuldemények felbontasanak rendjét - az atvételi elirasokhoz hasonléan - szintén szabalyozni kell. A kdz-
feladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldanos kévetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
(KEIR) 19. § hatarozza meg a kildemények atvételére jogosultak korét. Ennek értelmében:

.19. § A kiildemény dtvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az dltala megbizott személy;

b) a szerv vezetdje vagy az dltala megbizott személy;

¢) az iratkezelést felligyel6 vezetd vagy az dltala megbizott személy;

d) a postai meghatalmazdssal rendelkezé személy;

e) az ligyfélszolgdlati iroda munkatdrsa;

f) hivatali munkaidén tul az tgyeleti szolgdlatot teljesité személy;

&) *a SZEUSZ-ként vagy KEUSZ-ként biztositott, egyes elektronikus iratkezelési feladatokat elldté szolgdl-
tatdssal a szolgdltatdst végz6, valamint a KEUSZ-t, SZEUSZ-t vagy az alkalmazott iratkezelési szoftvert
haszndlé természetes személy vagy a KEUSZ-héz, SZEUSZ-héz csatlakozott informatikai rendszer;

h) * a kormdnyablak.”

Az iratkezelési szabalyzatban roégzitik az alapvetd kévetelményeket:
« kivagy mely szervezeti egység bonthatja fel a szervhez érkezett kiildeményeket,
« papiralapu kildemények kozul
« mit kell tenni a hidnyos tartalmu kuldeménnyel
« miateendd akkor, ha pénz vagy illetékbélyeg van a boritékban
+ melyeket tilos felbontani
+ téves bontas esetén mi a teendd
« mindsitett adatot tartalmazé kildeményt
+ elektronikus kildemények bontasa.

3.2.2. A PAPIRALAPU KULDEMENYEK BONTASAVAL KAPCSOLATOS SZABALYOK:

A vezet6 nevére cimzett hivatalos kildeményt a vezet6, tavollétében a helyettese vagy a vezet§ altal meg-
bizott személy bonthatja fel.

Tilos felbontani és dokumentaltan kdzvetlenll a cimzetthez kell tovabbitani:
* a sajat kez( felbontasra szél6 (,s. k." jelzés{); valamint
+ azokat a kildeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

A vezetd fenntarthatja maganak a felbontas jogat.

A kiuldemény téves felbontasa esetén a boritékot Ujbdl le kell zarni, majd az atvétel és a felbontas tényét a
datum megjeldlésével rogziteni kell, és alairasnak is szerepelnie kell a feljegyzésen. Felvezethetik ezt a bori-
tékra vagy felvehetnek jegyz6konyvet is.

Specidlis és ritkabb eset, amikor minésitett iratot tartalmazoé boritékot bontanak fel. Errél kotelezb jegy-
z8konyvet felvenni. Az Ujbdl lezart kildeményt sturgbsen tovabbitani kell a cimzetthez, a mindsitett iratot
tartalmazo kildeményt a titkos Ggykezel6hoz.
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Mellékletek® - Felbontéskor ellendrizni kell, hogy melléklete(ke)t tartalmaz-e a kildemény és annyi darab-
szamot, amennyit az iratok vagy a boritékon megjeldltek. A kildétt mellékleteket az irathoz kell csatolni.
Amennyiben a megjeldlt mellékletek hidnyoznak vagy hidnyosak, annak tényérél tajékoztatni kell a kildét.

Pénz, illetékbélyeg, egyéb érték - Egyes kildemények tartalmazhatnak pénzt, illetékbélyeget, egyéb ér-
téket, ebben az esetben bontast végz6 személy az ésszeget, illetleg a kiildemény értékét kételes az
iratokon vagy feljegyzés formajaban feltiintetni, majd a pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket a
pénzkezeléssel megbizott kolléganak at kell adnia (a pénztarban letétbe kell helyezni) és az atvételi elis-
mervényt vagy bizonylatot, valamint a készitett feljegyzést az adott irathoz kell csatolni.

Ervényteleniteni kell az illetékbélyeget, ha azt az iratra a kiildé nem ragasztotta fel. Ebben az esetben
a kildeményt bont6 személy ragasztja fel az iratra, majd datumbélyegz6t és az alairasaval érvényteleniti azt.
Amennyiben az irathoz kapcsol6do ugy nem illetékkoteles, az eljard tgyintézének kell gondoskodnia annak
visszautalasarol (ajanlott kildeményként).

3.2.2.1. A boriték

A boritékot az irathoz kell csatolni, amennyiben az irat benyudjtadsanak idépontjahoz jogkévetkezmény
fliz6dik vagy fliz6dhet.
A boritékot akkor is az irathoz kell csatolni, ha a bektldé nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdél nem lehet

megallapitani.

3.2.3. AZ ELEKTRONIKUS IRATOK BONTASA

Egy beadvany akkor tekinthet6 beérkezettnek, ha a megérkezés tényét a hatésag visszaigazolta.
Elektronikus kildemények esetén vizsgalni kell, hogy az el8irt formaban érkezett-e a kildemény, vizsgalni
kell annak megnyithatdsagat és olvashatésagat.

Ha nem az eléirt formaban kildte az Ggyfél, akkor ,nem benyujtott” jelzéssel kell ellatni az e-kiildeményt és
errdl az tgyfelet (kuld6t) értesiteni kell.

Biztonsagi kockazatot jelent (el6fordul, hogy atvették, de ellen8rzéskor derdlt ki, hogy pl. az e-kildemény
virust tartalmaz).

Ha nem nyithaté meg a szerv altal hasznalt programokkal, akkor 3 napon belul errél értesiteni kell a fel-
adot és meg kell hatarozni azt a formatumot, mellyel a szerv meg tudja nyitni az e-kiildeményt. Az elektro-
nikus Ugyintézést folytato szerveknek eleget kell tennilk az elektronikus tajékoztatas szabalyainak, és kdzzé
kell tennitk, hogy az elektronikus Ulgyintézési eljarasban milyen formatumu elektronikus dokumentumokat
fogadnak el.

A hat6sag megtagadhatja az olyan elektronikus dokumentum elfogadasat, amely aktiv vagy valtozé adat-
tartalmat tartalmaz.

A hatdsag azonban fogadhat olyan egyéb, az altala kozzétett formatumtdl eltéré dokumentumformatumau
beadvanyt is elektronikusan, amelyrél az tigyféllel elé6zetesen irasban megallapodott.

8 Melléklet fogalma: Valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely elvalaszthatatlan attoél.
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Osszefoglalva:

Kuldemény felbontasakor
mire kell figyelni?

Iratkezelési Szabalyzat

Téves cimzés

Helytelen kézbesités

1.) a kildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez.
2.) ha ez nem lehetséges,

papiralapu kildemény esetében - vissza kell kildeni a
feladonak,

elektronikus kildemény esetében - értesiteni kell a kildét.
Amennyiben a feladd nem allapithat6 meg, a kildeményt
irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id8 utan
selejtezni kell.

A gyors elintézést igénylb (,azon-
nal”, ,strgés” jelzésd) kildeményt

az atvevd koteles a cimzettnek vagy a szignalasra jogosultnak
soron kivil atadni, az elektronikus iratot azonnal tovabbitani.

Amennyiben iratkezelésre nem
jogosult személy vagy szervezeti
egység veszi at a kildeményt

ugy koteles haladéktalanul, de

legkésébb az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén az
illetékes iratkezelési egységnek az iratkezelési szabalyzat szerinti
kezelés céljabol atadni.

A kiildemények felbontasa

Iratkezelési Szabalyzat

Papiralapu kiildemények bontasa

Tilos felbontani

a sajat kezl felbontasra szél6 (,s. k.” jelzésd), valamint azon kul-
deményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

A kildemény téves felbontasa
esetén

a boritékot ujbdl le kell zarni, majd az atvétel és a felbontas té-
nyét a datum megjeldlésével rogziteni kell;

a boritékra vezetik fel alairassal ellatva, vagy jegyz6kdnyvben do-
kumentaljak a téves felbontast.

Amennyiben a nyilt kildeménynek lat-

P

sz06 boritékban mindsitett irat van,

jegyz6kdnyvezni kell. Az Ujbdl lezart kildeményt surgbsen tovab-
bitani kell a cimzetthez, a mingsitett iratot tartalmazo kildeményt
a titkos ligykezel6hoz.

Felbontaskor ellenérizni kell

az iraton, illetve a boritékon jelzett mellékletek maradéktalanul
megvannak-e, illetve olvashatbéak-e. A kuldott mellékleteket az
irathoz kell csatolni.

Amennyiben a megjeldlt mellékletek hianyoznak vagy hidnyosak,
annak tényérél tajékoztatni kell a kuldét. A hidnyossagot tébbféle
modon rogzithetjuk (jegyz6kdnyv, amelynek egy példanyat az irat-
hoz csatolva megkulldenek az lgyintéz8nek; a hianyossagot kdz-
vetlenll az iratra vagy az el8addi ivre vezetik fel (,melléklet nélkil
érkezett” vagy ,hianyz6 melléklet” jelzéssel).

A mellékletek hidnya nem akadalyozhatja az Ugyintézést, az tgyin-
tézének kell a hianypotlast kezdeményezni (levélben vagy telefo-
non kéri a hianyzé melléklet potlasat).
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3.3 Erkeztetés

A beérkez6 killdemény atvétele és bontasa utan a kévetkezd iratkezelési miivelet az érkeztetés. Erkeztetés
fogalmat a KEIR 2. § 17. pontja rogziti:

. 17. érkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési datummal térténd elldtdsa
és nyilvdntartdsba vétele.”

Az érkeztetés, vagyis az irat nyilvantartasba vétele a gyakorlatban eltér§ modon zajlik, attél fuggden, hogy
milyen szervezeti és technikai megoldast alkalmaznak az egyes kézigazgatasi szervek. Ennek megfelel&en:
Kozpontositott iratkezelés esetében az érkeztetés és az iktatds mozzanata jellemz&en egybeesik.

Az osztott vagy a vegyes rendszereknél gyakran szétvalik a két Ugyviteli mozzanat.

A gyakorlatban talalkozhatunk olyan megoldassal is, hogy a kdzponti iktaté csak atveszi a kildeményeket, s
a megfeleld dokumentalassal kézbesiti a mas telephely( szervezeti egysége felé, s az érkeztetés és iktatas
mar ott torténik.

Valamennyi beérkezett kiildeményt érkeztetni kell (a nem iktatando kiildeményeket is).

A kuldemények érkeztetésével kapcsolatos eljaradsrendet az iratkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.
A kildeményt a beérkezése id6pontjaban az érkeztetési nyilvantartasban kell rogziteni. Ebben a nyilvan-
tartasban alapvetden a kdvetkez$ adatokat kell régziteni a beérkezett kildeményrél:
+ a kuldgjét,
* a beérkezés id6épontjat, illetve
+ ha a kildeményt kdnyvelt postai kildeményként adtak fel, akkor a postai azonositéjat,
+ elektronikus kuldemény esetén a kézbesitési szolgaltatas vagy a kdzponti érkeztetési tgynok altal a
kildeményhez rendelt azonositdszamot, tovabba
+ az érkeztetési azonositét (tartalmazhat betlket, de szamokat tartalmaznia kell, ugyanis a beérkezés
sorrendjében kell kiadni az érkeztet§szamot és az évszam megjeldlése is szUkséges).

A kuldemény elvalaszthatatlan részét képezi és ezért rogziteni kell az érkeztetés datumat és az érkeztetd
azonositot. Az érkeztet szdmot lehet8ség szerint a kildeményen kell jeldIni, ra kell vezetni, ha elektronikus

az adathordozé, akkor annak kisér6lapjara kell ravezetni.

Azokra a kuldeményekre, melyeket az atvétel utdn nem lehet felbontani (pl. ,s.k."felbontasral), a papiralapu
kildemény boritékjara kell az érkeztet6 bélyegz6t elhelyezni.

Az elektronikus érkeztetd nyilvantartas fogalmat a KEIR 2. 8 7. pont hatdrozza meg:

.Elektronikus érkeztetd nyilvdntartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgdlta-
tds-egylittese, amely az érkeztetési informdciok rogzitését, megdrzését és visszakereshetségét biztositja.”

Nem kell érkeztetni a kiildeményt abban az esetben, ha a beérkezett kiildemény a beérkezés id6pontjaval
egyidejlileg iktatasra kerul. Automatikus iktatds alkalmazasa esetén az érkeztetés és az iktatas a beérkezés
idépontjaval egyidejlleg torténik.

Elektronikus uton érkezett elektronikus iratok esetén a felbontas és érkeztetés automatikusan, egyidejileg

torténik.
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3.4. Killdemények szerelése, csatolasa

Az érkeztetés utan kozvetlen vizsgalni kell, hogy a beérkezett és érkeztetett iratnak az adott szervnél van-e
elézménye.

Amennyiben van el6zménye, akkor azt az irathoz kell szerelni, igy az Gjonnan beérkezett irat > utdirat lesz,
maga az el6zmény, mint az ugy els6 irata - az eléirat, melyet ki kell keresni az irattarbdl vagy a hata-
ridd nyilvantartasbél és az irathoz kell szerelni.

Az el6zmény a név- és targymutatékényvbdl kereshetd ki. Elektronikus iktatas esetén a rendszer alkalmas
név-, targy-, vagy egyéb lehet8ség alapjan kell el6zmény keresésre.

A szerelés eredményeképpen megtorténik az Ugyiratok végleges dsszekapcsolasa és az 6sszekapcsolt Ugyira-
tok a tovabbiakban kizarélag egyutt kezelhetdk. A szerelést a papiralapu irat esetében az iraton is jel6Ini kell.

Amennyiben az érkezett iratnak
- a targyévben mar van el6zménye, akkor azt az el6zmény kévetkezd alszamara kell iktatni;
- az el6z6 évben keletkezett el6zménye van, akkor az érkezett iratot be kell iktatni és az el6zményt
kell hozza szerelni, tovabba a targyévi iktatékdnyvben rogziteni kell az elGirat iktatészamat, az
el6zménynél pedig az utéirat iktatészamat.

A csatolas az iratok, tgyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa. Olyan esetben kerul ra sor, amikor a korab-
ban iktatott irat nem el6zménye a beérkezett iratnak, azonban annak ismerete sziikséges az Uigy elintézéséhez.

Az Ugy lezarasa utan a csatolt iratokat az eredeti irattari helyUkre vissza kell tenni. A csatolast, illetve annak
megszlntetését az iktatdkdnyvben és az el8adoi iven is jeldlini kell.

3.5. Szignalas

Az Ugykezel6 kotelessége atadni a mar nyilvantartasba vett iratot az intézkedésre, eljarasra jogosult szerve-
zeti egység vezet6jének vagy a vezetd megbizottjdnak szignalas céljabol.

A szignalds munkaszervezési funkcid, a munkamegosztas médjanak meghatarozasara iranyul.
.Szigndlds: az tigyben eljdrni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézé személy kijelélése, az elintézési hatdridd
és a feladat meghatdrozdsa.”

Szignalasra f6szabalyként a postabontast kévetéen keriil sor, a szervezeti egység vezetje elrendelheti
azonban az irat bemutatas el6tti iktatasat.

Szignalaskor annak idépontjat is fel kell tintetni, majd a szignalé személynek ala kell irnia. Szignalaskor
megjeldlhetd hataridd, surgdsségi fok, feladatok (példaul 1 pld-ban kapja még a vezetd helyettese stb.).

Az iratkezelési szabalyzat rendelkezhet arrdl, hogy az irat szignalas nélkdl az illetékes tUgyintéz6hoz keruljon,
mert a szervezet Ugyrendje pontosan rogziti az egyes szervezeti egységek feladatait, igy a legtdbb Ggyben,
Ugykorben ismert az eljar6 szervezeti egység vagy személy).

9 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl 2. § 46. pontja
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Iktatott el6zmény esetén vagy, ha az Ugy(csoport) feldolgozasara illetékes szervezeti egység ismert, korab-
ban kijelolték, kbzvetlenll a szervezeti egységhez lehet tovabbitani a kildeményt.

3.6. Iktatas

Az Ugyiratkezelés egyik legfontosabb mozzanata az iktatas.

Iktatas fogalma:
JAZ irat iktatészammal t6rténd nyilvdntartdsba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy id6ben vagy
0z érkeztetést, keletkezést kévetden. 0

Valamennyi, a szervhez beérkezd, illetve ott keletkezé iratot - ha a jogszabaly masként nem rendeli -
iktatassal kell nyilvantartani és az iratot el kell |atni iktatészammal.

Iktatészam fogalma: ,Olyan egyedi azonositd, amellyel a kbzfeladatot elldtd szerv Idtja el az iktatandé iratot.” B

Iktatészam
s Az itatoszam tartalmaz
. bet(iket, szdmokat.
Jie | « Példa: KT/SZ03/45-2/2023.
E * KT: képviseld-testilet

i

- P ﬂ:z- (v e [~ * SZ: Szocialis Osztaly (Ugyirata)

T « 03: a Szocilis Osztaly szédma
az iktatokonyvben

« 45: fészam
» 2:alszam (mar van el6tte
beiktatott irat)

« 2023.: évszam, mindig fel kell
tUntetni, ponttal zarjuk le az
iktatészamot!

3. dbra Iktatoszam

Altaldnos szabély, hogy az iratnak csak egy iktatészama lehet (az irathoz tartozé melléklet nem kap
iktatészamot, az irattal egyutt kell kezelni az ligyintézés soran).

s

Az irat iktatdsanak napja: a beérkezés napja, de legkésébb az azt kdveté munkanap.

Soron kivul kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, els6bbségi kildeményeket, a hivatalbdl tett intézke-
déseket tartalmazé ,surgds” jelzésl iratokat.

10 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellat6 szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl 2. 8 18. pont
11 s335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kdvetelményeirdl 2. § 19. pont
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Az iktatészamot az el6adéi iven is fel kell tlintetni, tovabba a nem papiralapu kildemények mellé fel-
fektetett kisérdlapra, illetve magara az adathordozéra is ra kell vezetni maradand6 maédon.

Az iktatast iktatékonyvben végezzik.
Az iktatékdnyvek fajtai:
« papir alapu iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az
iratok iktatasa torténik.
+ elektronikus iktatokényv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatas-egyut-
tese, amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges megbrzését és visszakereshet8ségét biztositja.

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatékonyvet kell hasznalni.

Az iktatékonyv adatai

O az iktatdészam,

03 az iktatas id6pontja,

3 a kildemény érkezésének idépontja, médja, érkeztetési azonositéja,

0O a kildemény adathordozéjanak tipusa (papiralapu, elektronikus),
adathordozo fajtaja

3 a kuldés id6pontja, médja,

03 az irat kild6jének adatai (név, cim),

3 a cimzett adatai (név, cim), ’ {
3 a hivatkozasi szam (idegen szam),
O a mellékletek szama, tipusa (papiralapu, elektronikus), .

3 az Ugyintéz6 neve és a szervezeti egység megnevezése,
0 azirat targya, A
3 az el6- és utdiratok iktatdszama, .
O a kezelési feljegyzések (példaul csatolas, visszaérkezés, stb.)

03 az Ugyintézés hatarideje, mddja, elintézés idépontja,

0O az irattari tételszam,

3 az irattarba helyezés id6pontja.

4. dbra Az iktatékonyv adatai

Az iktatokonyv elsd oldalara kerulé (hivatalos) bejegyzések:

IKTATOKONYV

Az iktatokonyv .... szamozott oldalt tartalmaz.

Az iktatokonyv megnyitasanak datuma: 20... &V .....cceeeneene hoénap ..... nap (Az év kezdetén Ujonnan
megnyitott iktatékdnyv.)

Az iratkezelésért felel8s vezet6 hitelesiti (alairas, hivatalos bélyegzélenyomat)

IKTATOKONYV

Az iktatokonyv lezarasanak datuma: 20... év ......ceeveene hoénap ..... nap (Az adott év utolsé munkanap-
jan kerudl lezarasra - a legutolsé iktatészamot ala kell huzni, fel kell vezetni az iktatokényv lapjara,
hogy mely iktatészammal kerult lezarasra az iktatokonyv.

Az iratkezelésért felel8s vezet§ hitelesiti (alairas, hivatalos bélyegzélenyomat
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Foly6szamos iktat6kényv (papiralapu iktatashoz)

A folyészamos iktatékonyv bal oldala

Sorszam El6adé Irattari jel Erkezés idépontja Kuldé neve
A foly6szamos iktatékoényv jobb oldala
X o~
g3 Kezelési
Irat széma = Tér felieayzd Ugyintézési | Az irattarba helyezés
W £ &y JeBy hataridé ideje
T sek
S wn
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Magan az iraton is fel kell tintetni az azonositd adatokat, erre szolgal az iktatébélyegzd.

Az iktatébélyegz6 lenyomatanak adatai:

IKTATO BELYEGZO

Szerv megnevezése

Iktatas datuma: év/hénap/nap

Nem kell iktatni (csak nyilvantartani) példaul a kdnyveket, tananyagokat, reklamanyagokat, tajékoztatokat,
meghivokat, Gdvozlélapokat, nem szigord szamadasu bizonylatokat, nyugtakat, pénzigyi kimutatasokat,
fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat, munkaulgyi nyilvantartasokat, kdzlényoket, sajtotermékeket, vissza-
érkezett tértivevényeket, elektronikus visszaigazolasokat, anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
bemutatasra vagy jévahagyas céljabdl visszavarélag érkezett iratokat, az iratkezelési szabalyzatban megha-
tarozott elektronikus ktuldeményeket.

3.6.1. IKTATAS (OLDALSZAMOZOTT) PAPIiRALAPU IKTATOKONYVBE

+ iktatékdnyv nyitdsa: minden év elsé munkanapjan,

+ hitelesités: a vezet§ alairasaval, a bejegyzés datumaval,

« lezaras: az év utolsé munkanapjan - a zaras részeként az utolsé iktatdészam alahlzasaval a lapra fel
kell vezetni, hogy mely iktatoszammal zarult a kényv és mikor tortént a lezaras bejegyzése. Az ikta-
tokonyv lezarasat a vezetd alairasa és hivatalos bélyegz8lenyomata hitelesiti.

Az iktatészammal, illetve az iktatékényv vezetésével sszefliggd kdvetelmények:

7z

illetve az irat iktatasi évének négy szamjegyét.

+ egy iktatékdnyvon bellul a fészdmokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos, vagy folyamatos,
vagy nyilvantartott zart szammezd8bdl kiosztott rendszerben kell kiadni. Az iktatészdm fészamra
és alszamra bonthato.

+ Afészam-alszamos iktatas alkalmazasa esetén az ugyanazon Ugyben, ugyanabban az évben
keletkezett iratokat egy iktatészamon, a f6szam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart,
emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

+ Tilos az iktatokdnyvben sorszamot tresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, felUlirni vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni.

+ Az iktatékényvben a téves adat vagy szam javitasa - egy vonallal kell athuzni, az eredeti
bejegyzésnek olvashatdonak kell maradnia és a hitelesség érdekében a javitas datumaval és a javitast
végzd kézjegyével kell igazolni.

* A papiralapu iktatékényvet tollal kell vezetni.
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3.6.2. ELEKTRONIKUS IKTATAS
Az elektronikus iktatas az elektronikus Ugyiratkezeléshez kapcsolédik.

Az elektronikus iktatérendszerek tipusai
+ az elektronikus iktatékonyv;
+ az elektronikus iratkezel6-rendszer.

Az elektronikus iktatékonyv az iratok elektronikus eszkdzon torténd iktatasara szolgal, kivaltva ezzel a
papiralapon torténd iktatast.

A szervek altal alkalmazott elektronikus iktatokdnyvekkel szemben tamasztott kdvetelményeket az alabbi
jogszabalyok fogalmazzak meg:
« akodziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. térvény,
+ a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl szél6 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet,
« a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kove-
telményekrdl sz616 3/2018 (11.21.) BM rendelet.

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet 2. 8 8. pontja értelmében az elektronikus iktatékényv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelé-
si szoftver azon szolgaltatas-egyuttese, amely

— aziktatasi informacidk rogzitését,

— végleges meglbrzését és

— visszakereshet8ségét biztositja.

« Az elektronikus iktatékdnyv gyakorlatilag ugyanazt a célt szolgdlja, mint a papir alapu, ellenben a
munkavégzést tdbb szempontbol megkdnnyiti.
« Biztositani kell, hogy az elektronikus iktatokényvben térténé munkafolyamatok gordulékenyen és
pontosan végezheték legyenek. Jogszabaly erre vonatkozoéan kitér arra, hogy
- biztositani kell a tdrgy vagy az (gyfél azonosito adatai alapjan a visszakereshetOséget. (Ez a
kovetelmény megegyezik a papir alapu iktatasokkal 6sszefliggd név- és targymutatdzas kove-
telményével.)
- a pontos és gyors keresés érdekében az iratokhoz a tdrgy jellemz&i alapjan targyszavakat kell
rendelni (példaul megkeresés, hatarozat, kérelem, nyilatkozat stb.) és
- azt is biztositani kell, hogy a targyszavak kombinaciéja szerinti keresés is elérhetd legyen.
> Akeresés soran az e-iktatokonyvnél lehet6séget kell teremteni az esetleges nagyszamu
taldlatok miatt a szlkitésnek is. Ha ez nem adott egy elektronikus iktatokonyv alkal-
mazasa soran, az Ugyintéz8 munkaja lelassul, maga a program sem tudja optimalisan
betdlteni a vele szemben tdmasztott hatékony munkavégzést.
> El6re beallithatok a szerv szakmai tevékenységével 6sszefuiggd, az Ugyekre, Ugycsopor-
tokra és - fajtakra vonatkozé targyszavak.
» Célszerl egységesen meghatarozni az egyes szervek iratkezelési szabalyzatdban az
elektronikus iktato-rendszerben rogzitendd targyszavak, ezzel elkerilhetd, hogy az
Ugykezel6k maguk dontsék el milyen targyszavakat visznek fel a rendszerbe, mellyel
nehezitik a keresést (példaul roéviditéseket, szakzsargonban hasznalt szavakat rogzite-
nek, eltérnek a helyesiras szabalyaitél stb.).
« Az e-iktatokonyv hasznalata sordn naplézassal dokumentalni kell az abban végzett miiveleteket,
valtozasokat, melyek lehetnek modositasok, az adatok fizikai torlése nélkuli torlésre jeldlések).
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« Az elektronikus iktatékdnyvet - ugyanugy, mint a papir alapu iktatokdnyv esetében is - az év utolso
munkanapjan, amikor az utolsé irat iktatasa is megtortént, le kell zarni és a jogszabalyban el8irtak
szerint el kell késziteni az archivalt valtozatat.

Archivdldsra kerllnek az elektronikus érkeztet6 nyilvantartasban és az e-iktatokényvben rogzitett adatallo-
manyok. El8iras szerint id8bélyegzbvel kell ellatni és dan. tlzbiztos helyen kell tarolni. A megdrzésre kotele-
zett a megdrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan koételes biztositani, hogy az elektronikus dokumentum
megbrzése olyan modon térténjen, amely védi az elektronikus dokumentumot a torlés, a megsemmisi-
tés, a véletlen megsemmisilés, az utdlagos modositas és sérilés, valamint a jogosulatlan hozzaférés ellen.
A meg0rzés teljes id8tarama alatt biztositani kell az 8rzétt elektronikus dokumentummal értelmezhetdsé-
gét és olvashatdsagat.

AZ ELEKTRONIKUS IKTATOKONYV

ELONYEI
Egységes iktatdbszam-rendszer segitségével
a rendszer maga generalja automatikusan
egy elére meghatarozott beallitas alapjan.

Beallithato és folyamatosan karbantarthaté a
felhasznalok listaja, igy az ligykezel6 egyszeriien és
gyorsan ki tudja valasztani a vezet6t és ligyintézot.

Statisztika készitésére is alkalmas a rendszer,
példaul készithetd kimutatas az ligykezel6k iktatassal
osszefliggd munkajarél (pl. egy adott munkanapon
az iktatott iratok szama, havi kimutatas az adott
hénapban beiktatasra kerult iratokrdl).

A statisztika alapjan lehet6ség van a munka

HATRANYAI
A beiktatott iratot nem tarolja a rendszer,
csak az irat tulajdonsagait, igy az iratok utjat
nem lehet nyomon kévetni.

Az iratokkal az tigyintézdk,
tgykezel6k papiralapon dolgoznak,
igy nem kereshet6 arra ra a rendszerben,
hogy példaul adott munkanapon
a sz6ban forgé irat melyik
szervezeti egységnél/ugyintézénél van.

Az iratokhoz kotelezéen kitdltendd el6adoi iv
papiralapu, kézzel kell ravezetni az iktatasi
adatokat és erre rogzitik a vezet6i szignalast,

az ugyintézo feljegyzéseit, a rendszerbe ezeket az
informaciokat nem tudjak felvezetni.

egyenletes elosztasara, az tigykezel6k
iratforgalomnak megfelel6 elosztasara.

5. dbra Az elektronikus iktatokonyv el6nyeit, hatranyait 6sszefoglald tabldzat
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Az elektronikus iratkezel6 rendszer

Koévetelmény, hogy az iratkezel6 rendszer a 3/2018. (Il. 21.) BM rendeletben megfogalmazott kdvetelmé-
nyeknek teljes mértékben megfeleljen.

Elektronikus
iratkezelo rendszer
jellemzoi (1)

¥ _mod .use_y -

+ elektronikusan tartalmazza az Wirror_mod.use z - Trye
iratokat, igy a szervhez beérkezd Bselection at the end -adg
iratok tartalma is megtalalhaté a
rendszerben,

+ ateljes iratkezelési folyamat is ebben
a rendszerben torténik, az iratkezelés
valamennyi mivelete elvégezhetd,

wrint(~please select exacthy

OPERATOR
+ pontosan nyomon kovethetévé valnak
az iratok, az iratok holléte,

e T b _vad 9
;w_u'.s-L’F;; o the anll:{t
rr r'_'i'“

* arendszer napldzza az irattal
kapcsolatos iratkezelési miveleteket,

ror_X

Elektronikus
iratkezelo rendszer
jellemzéi (2)

Se 7 = False

"MIRROR 7+,
. . o Bhrron g USe X ~ False
+ Avezetdivagy ligyintézdi utasitasok, By = ?1;
. . . . . - - T = True
feljegyzések, az Ggyintézési hatarido stb. Bselection at
; o selectlion at the enc add
pontosan kimutathatoak, B ob.select- 1 -
+ Felhasznaldi jogosultsagtél fliggben e Srana chjacts acting

3. I ‘ i " Selected”
elkészitheté vagy csak megtekinthetd pl.

a kiadmany-tervezet,

+ Az el6addi ivet elektronikus formaban
képezi a rendszer, feltolti a szikséges OPERATOR CLA
adatokkal,

+ Afelhasznaldi jogosultsagokat a vezetdi

erator)? selected S

utasitas alapjan kell beallitani. R 072e2 0 1o the

o
- X mi ror_¥

mirror_mir
-

ot B

cor i T
objec
tive

6. dbra Elektronikus iratkezel6 rendszer jellemz8i (1), (2)
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El6adéi ivet kell minden Ugyirathoz kitdlteni! Megegyez6 adatokat tartalmaz az iktatékdnywvvel. (El6ado iv
mintat a jegyzet a 2. fejezet tartalmaz.)

. 15. eléaddi iv: az liggyel, a szigndldssal, a kiadmdnyozdssal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informdciokat hordozd, az lgyirat elvdlaszthatatlan részét képezé, illetve azzal k6z6s adatbdzisban kezelt iratke-
zelési segédeszk6z,"(KEIR 3.8.)

ELOADOI iV (MINTA)
A szerv megnevezése/a szervezeti egység neve
..... év

Iktatdszam:

Erkeztetd szam:
] Expedialds datuma:
Erkezés datuma:

A kuldemény megjelenési formdja: Irattarba adas id6pontja:

Kaldg adatai
Név:

Lakcim:

Anyja neve:
Szuletési adatok:

Egyéb azonositd adat (TAJ-szdm, okmanyszam stb.):

Targy:

Ugyintéz6: Mellékletek szdma:

Irattari tételszam: Kiadmanyra jogosult vezet6 feljegyzése:
Selejtezési id6: Kezelési feljegyzések:

3.7. Mutatozas

A papiralapu iratok keresése sordn név- és targymutatékonyvet kell vezetni kdzvetlenul az iktatasi teve-
kenységgel parhuzamosan.

Elektronikus iktatds soran a program segiti az Ggykezel8t/lgyintéz6t, hogy az ugyfél neve (és azonositd
adatai alapjan), valamint targy szerint is visszakereshetd legyen az irat, de az elektronikus iktatéprogram-
mal tébbféle mutatdzasi lehetéség biztositott, igy tobb szempont szerint is rakereshet az Ugyintéz6 az ugy-
re/iratra.
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Névmutaté - minden év elején az iktatasra kerult iratokat regiszteres névmutatokényvben kell régziteni az

abécé betlinek sorrendjében, a kiildd szerv vagy személy nevének kezd8betljénél, valamint be kell vezetni
az irat iktatokonyvben szerepl6 targyat és iktatészamat is.

Targymutaté - az iktatasra kertlt irat iktatékdnyvben rogzitett targyat a targymutatékdnyvben ott iratok

legfontosabb és legtaldldbb targymeghatarozasa utan az abécé betliinek sorrendjében felvezetik a targy-
sz6t, majd az iktatészamot.

A targymutatokonyvbe bejegyzett révid meghatarozasnak minden esetben azonosnak kell lennie az iktato-
kdnyv targyrovataba bejegyzett széveggel!

NEV- ES TARGYMUTATO KONYV

NEVMUTATO TARGYMUTATO
KONYV KONYV
Kild6é neve . . .o ..
; s . Irattari (Ugy)lrat . Irattari
és azonosité Iktatészam . , > Iktatészam . ,
tételszam targya tételszam

adatai

3.8. Szignalt iratok atadasa

A nyilvantartasba vett és a vezet§ altal mar szignalasra kerUlt iratot at kell adni az intézkedésre kotelezett
szervezeti egységnek vagy Ugyintézének.

Az dtadast papiralapu irat esetén kézbesitd- vagy atadokdonyvben kell megtenni. Ez nagyon fontos iratke-
zeléssel 6sszefuggd mUvelet, ugyanis az iratok nyomon kovethet8sége alapkdvetelmény az Ugyviteli, azon
belll az iratkezelés soran. Ezzel gyakorlatilag visszakereshet8, hogy kinél, mely szervezeti egységnél kell
keresni az iratot. Az Ugyintézd vagy szervezeti egység felel a szamara atadott iratért.

Kézbesitékényv/atadékényv

o . L Cimzett (szervezeti egység/ Atvétel Atvétel elismerése
Ugyiratszam N i . .
ugyintézo) idépontja (alairas)

A kézbesitékényv vagy dtadokonyv: az Ugyirat atadasat, atvételét igazold, bekotott és lapszamozassal
ellatott kdnyv. A javitast olvashatd mddon és a javitas szabalyai szerint kell megtenni.
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LAzonnal"/"Surg06s” jelzéssel ellatott szignalt anyag esetén az atvételkor az éra és a perc is feltintetésre kerul.

Az elektronikus iratok atadasa az elektronikus iktatérendszerben gyorsan és visszakovethetd modon, az
ugyintéz6 vagy a szervezeti egység pontos kijeldlésével torténik. Ennek az atadasnak az az elénye, hogy a
rendszer napldzza az atadas id6pontjat és a tényét, a visszakeresés egyszer(i valik.

A szignalt iratok atadasara alkalmazhatnak el6ad6i munkafizetet (munkanaplét) is, amivel szintén az ira-
tok atvételének a rogzitése torténik és bekotott, lapszamozassal ellatott kdnyv formatumd. A javitas tényét
ebben is olvashaté és a javitas szabalyai szerint kell rogziteni.

3.9. Ugyirat készitése, kiadmanyozas

Altaldban az ligykezel6 feladata tovabbitani a szigndlt iratot a vezet6 altal kijelolt Ggyintézéhoz.

Az (igyintéz6 feladatai az Gggyel kapcsolatban:
« attekinti az Ugyet, megismeri annak tartalmat,

- figyelembe veszi a vezetd esetleges utasitasait az Ugy elintézés madjarél, és

+  megkezdi az érdemi munkat, aminek eredményeként az Uggyel kapcsolatban déntéstervezet készul
(példaul hatarozattervezet), amely az adott Ugyhdz kapcsolddik és az Ugyben fontos megallapitaso-
kat, dontéseket tartalmaz.

Példa: Az Ugyfél kérelmet nyuijt be a szervhez, melyben valamely joganak a megéllapitasat kéri. Az Akr. értel-
mében hatosagi Ugy keletkezik és hatdsagi eljaras indul. Az Ugyintézd a bizonyitasi eljaras utan - a jogszaba-
lyokban el8irtaknak megfelel6en - hatarozattervezetet készit és benyuijtja kiadmanyozasra a kiadmanyozasi
joggal rendelkezd vezet6hoz.

Az Ugyintéz6 felel8s az altala készitett tervezetért, amelyet a szigndjaval koteles ellatni.
Kiadmanyozas

Kiadmanyozasra, azaz kulsd szervhez vagy személyhez kildendd hivatalos irat alairasara az adott szer-
ven belll az a személy jogosult, aki a szervezeti és m(ikddési szabalyzatban, az tgyrendben, iratkezelési
szabalyzatban vagy a kiadmanyozas rendjérél sz6l6 szabalyzatban meghatarozottak szerint kiadmanyozasi
jogkorrel rendelkezik.

A kiadmanyozas a mar fellilvizsgalt végleges kiadmanytervezet jovahagyasat, elkildhetéségének enge-
délyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérol.

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeir8l szél6 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet 53. § (1) bekezdés a)-b) pontja értelmében a papir alapu irat akkor hiteles kiadmany, ha
»0)_*azt a szervezeti és miik6dési szabdlyzatban, lgyrendben, iratkezelési szabdlyzatban vagy a kiadmdnyo-
zds rendjér6l szo16 szabdlyzatban meghatdrozott kiadmdnyozdsi joggal rendelkezé személy sajdt ke-
ziileg aldirja, és aldirdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel, vagy
b)*a kiadmdnyozdsi joggal rendelkezé személy neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a szervezeti és
miikédési szabdlyzatban, lgyrendben, iratkezelési szabdlyzatban vagy a kiadmdnyozds rendjérél sz616
szabdlyzatban meghatdrozott hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat keziileg aldirja, tovab-
bd a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.”
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Az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha azt
+ a kiadmanyozé vagy az elektronikus rendszer - kulén jogszabalyban meghatarozottak szerint - elekt-
ronikus alairassal és az elSirt esetekben id8bélyegzdvel latta el;
+ az iratérvényességi nyilvantartasra vonatkozo szabalyok szerint hitelesitették és nyilvantartjak;
+ a biro, az Ugyész, az igazsaglgyi alkalmazott, a birésagi végrehajtod, a kdzjegyz8 a kulén jogszabalyban
meghatarozott kovetelményeknek megfeleld elektronikus alairdssal latta el.

Nyomdai sokszorositas (pl. fénymasolas) esetén akkor beszélhettink hiteles kiadmanyrdl, ha azon:
+ a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés vagy a kiadmanyoz6 alakh( alairdsmintaja, valamint
+ a kiadmanyozé szerv bélyegz6lenyomata szerepel.

Bélyegzényilvantartas

A kiadmanyozas kapcsan a hatosag, szerv hivatalos bélyegzdje is nélkildzhetetlen része a hitelesitésnek. A
szervek a m(ikddésiik soran tobb célbdl hasznalnak bélyegzdket.

A bélyegzd tipusok a kévetkez8k:
A hiteles kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz4 altalaban cimeres, sorszamozott, kéralaku bélyegzd, és
kék szin( bélyegz6lenyomata van. Kételezd bélyegzdnyilvantartast vezetni ezekrél (példaul az alabbi bélyeg-
z8nyilvantartasi minta alapjan) és csak azutan hasznalhaték hitelesitéshez, miutan a bélyegzényilvantartas-
ban atadasra-atvételre kerulnek.

Minta Hivatal
A szerv kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzényilvantartasa
A bélyegzé
hasznalatara jogosult Kiada- visszave-
sor- |lenyoma - stvételének| S3ért | vissza- | teleért
oo | személy | szerve- | e | felelés |vételének| felelss
neve, zeti alairasa személy | datuma | személy
beosztasa | egysége alairasa alairasa
1.
2.

A szervek az ugyviteli tevékenységhez kapcsol6do ugyviteli segédeszkdzoket, azaz tovabbi bélyegzdket is al-
kalmazhatnak. Ezek kiadmanyozasra nem hasznalhatok, nem alkalmasak. Felhasznalasukra dokumentum-
hitelesités, érkeztetés, iktatds kapcsan kerdl sor.
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ERKEZTETO BELYEGZO (minta)

Szerv megnevezése

Erkeztetés datuma: év/hénap/nap

ErKEZtEtOSZAM: wveveeeeeeeeeeeeererererererererereeeens

Erkeztette (QlAIrAS): vvveeeeeeeeeeeeeeeerreeeens
Melléklet: ...... db

Az iktatébélyegz6 lenyomatanak adatai:

IKTATO BELYEGZO (minta)

Szerv megnevezése

Iktatas datuma: év/hénap/nap

Tovabba ide tartoznak példaul a névbélyegzdk és a cimbélyegzbk.

Névbélyegz6 - ennek a bélyegzének a hasznalata altalaban akkor kotelez6, ha az iraton az alairé személy
neve nem szerepel nyomtatott formaban. Kiadmanyozashoz nem hasznalhat6 fel.

3.10. Iratok tovabbitasa (expedialas)

Az iratkezelés folyamataban a mar kiadmanyozott iratokat tovabbitani kell a cimzett(ek)nek, ami az Ugykez-
el altalanos feladatai kdzé tartozik.

Expedialas - Az Ugyintéz6 feladata, hogy a kiadmanyozott iratot el6készitse tovabbitasra. Ennek soran a
tovabbitasra kertl6é kiadmanyozott iratot és esetleges mellékleteit el6késziti és rendelkezik a kildemény
tovabbitdsanak a modjarél (példaul postai szolgaltatasokrol: elsébbségi, tértivevényes, ajanlott kildemény).
Mas a helyzet, amennyiben elektronikus iratrél, és ezzel egyutt elektronikus tovabbitasrol kell intézkedni.
Ebben az esetben szoftver segiti a munkafolyamat kivitelezését, de ebben az esetben is ellenérizni kell a
kimend elektronikus iratot.

A kildemények tovabbitdsanak lehetéségei: szerint kell csoportositani, melyek toérténhetnek posta, kulon
kézbesitd, futarszolgalat, személyesen vagy elektronikus formaban.

52



Ugyvitel

3.10.1. PAPIRALAPU IRATOK TOVABBITASA

Ellenérizni kell a cimzés, iktatészam, datum helyességét, alairast, bélyegzélenyomattal ellatottsa-
got, valamint azt is, hogy a mellékleteket csatoltak-e.

Az ellen8rzések utan dokumentalni kell a nyilvantartassal és tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.
Amennyiben az Ugyintézés soran az Ugyben szliikséges volt eredeti okiratot becsatolnia az ugyfélnek, azt az
eljaras befejezését kdvetéen haladéktalanul és dokumentaltan (tértivevénnyel) kell megkulldeni részére. A
kimend postazasra el6készités soran ezt is ellenérizni kell.

A kimend iratbdl - a cimzettek szamatol fuggben - mindig legaldbb két példany készul:

1 példany az irattarba kertl, melyen fel kell tiintetni az expedialas id6pontjat és az azt végzd ligyintézd szig-
nojaval ellatja, majd az expedialas tényét az el8addi iv megfeleld rovataba is be kell jegyezni.

1 példanyt a cimzett részére kell tovabbitani. Minden tovabbi példanynal meg kell hatarozni, hogy kinek,
mely szervnek, szervezeti egységnek kerUl tovabbitasra.

Az iratot boritékban, illetve sziikség esetén csomagban kell tovabbitani.

4. 8 (1) Az egyetemes postai szolgdltatds keretében feladott kiildemények esetében megfelel6nek kell tekinteni a
postai kiildemény cimzését, amennyiben az az aldbbi sorrendben, latin betlikkel, arab szdmokkal (sziik-
ség esetén romai szadmmal) a kdvetkez6 adatokat tartalmazza:

a) a cimzett (cimzettek) neve, elnevezése;
b) a kiildemény rendeltetési helye (a telepiilés neve);
¢) koztertileti cim (ut, utca, egyéb kozterlilet neve és a hdzszdm), és ha van a kézelebbi cimadatokként
a lépcs6haz-, emelet-, ajtoszdm, ezek hignyaban helyiség megjeldlése,
(a koztertileti cim és a k6zelebbi cimadatok a tovdbbiakban egytitt: cimhely);
d) a cimhely irdnyitészdma.
(2) Az egyetemes postai szolgdltatds keretében kilféldre cimzett kiildemények esetében fel kell tiintetni a
rendeltetési orszdag nevét is. 2

3.10.2. ELEKTRONIKUS TOVABBITAS

Az elektronikus Ugyintézést biztositd szerv kézbesitési szolgaltatas igénybevételével kuldi meg a kiadmanyt
(és mellékleteit) a cimzettnek. (Mintat az alabbiakban tartalmaz a jegyzet.)
E-mail formajaban kuldhet tajékoztatast az Ugyfeleknek.

Akildemény kézbesitettnek min&sul, ha a hivatalos elérhet8séget biztositd szolgaltaté a kildemény tgyfél
altal torténd atvételét visszaigazolja az igazolasban feltliintetett id8pontban.

A kuldemény akkor is kézbesitettnek mindsul attol fliggetlentl, hogy a cimzett a kildemény atvételét meg-
tagadja, melyet a hivatalos elérhet8séget biztositd szolgaltaté vissza is igazol, és ugyanez érvényesil ak-
kor is, ha a hivatalos elérhet6séget biztositd szolgaltaté azt igazolja vissza, hogy a kiildeményt a cimzett
kétszeri értesitése ellenére nem vette at.

12 35/2012. (XIl. 4.) Korm. rendelet a postai szolgaltatasok nyujtasanak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos
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Az ira

3.11. Iratok sokszorositasa

tok sokszorositasara is vonatkoznak szabalyok.

Az els6 és legfontosabb, hogy a szervnél keletkezett iratokrol az iratot 8rz8 szervezeti egység vezet6je vagy

ugyin

e . res ez . . . , ;s . - 13, . .
tézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot "~ is kiadni.

Papiralapa dokumentum sokszorositasa

Papiralapu iratrél papiralapt masolat készitése esetén a

hitelesitési zaradék a kovetkezo elemeket tartalmazza:

v ,,A masolat hiteles” vagy J.--’
Az eredetivel mindenben
megegyezd hiteles masolat”

szoveghol,
v’ a hivatalos bélyegz6
TOHE
lenyomatabdl, .
$ SOOIt

v’ a hitelesit6 alairdasabol és e

v a datumbdl all.

7. dbra Papiralapt dokumentum sokszorositdsa

A papiralapu dokumentumrdl térténd elektronikus masolatkészités soran biztositani kell az eredeti pa-
piralapl dokumentum és az elektronikus masolat

képi vagy tartalmi egyezését, tovabba azt, hogy

az elektronikus masolaton minden - az aldirast vagy bélyegzd elhelyezését kdvet§_moddositas érzé-
kelhetd legyen.

amennyiben szikséges, a masolat tartalmaz elektronikus idébélyegzét is.

Az elkészitett elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal: ,Az eredeti papiralapy dokumentum-
mal egyez8” megjegyzéssel, valamint legalabb fokozott biztonsagu elektronikus bélyegz&vel vagy
fokozott biztonsagu elektronikus alairassal kell ellatni.

Fokozott biztonsdgu elektronikus aldirds: olyan elektronikus adat, amelyet mds elektronikus adathoz csatol-
nak, logikailag rendelnek hozzd és ezzel egylitt az aldiré személy aldirdsra haszndl; vagyis alkalmas az aldiré
azonositdsdra, egyediildlioan az aldirdhoz kéthetd, olyan eszkdzdkkel hoztdk létre, amelyek kizdrdlag az aldiré
befolydsa alatt dlinak, és a dokumentum tartalmdhoz olyan médon kapcsolédik, hogy minden - az aldirds elhe-
lyezését kdvetbéen a dokumentumon tett - mddositds érzékelhetd.

13 AKEIR 2. § 35. pontja értelmében: mdsolat: az eredeti iratrél szOveg-azonos és alakh(i formaban, utélag késziilt egyszer( (nem hite-
lesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.
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Fokozott biztonsdgu elektronikus bélyegz6: az elektronikus bélyegzé elektronikus adatok ésszessége, amelye-
ket mds elektronikus adatokhoz csatolnak, illetve logikailag hozzdrendelnek annak érdekében, hogy biztositsdk a
kapcsolt adatok eredetét és sértetlenségét.

A masolaton az alabbi adatokat is el kell helyezni a papiralapu dokumentum
*  megnevezését,
« fizikai méretei,
« e+ amasolatkészit§ szervezet megnevezését,
+ masolatkészité személy nevét,
« amasolatkészitd rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezését,
« amasolatkészités idejét,
« azirdnyadd masolatkészitési rend elérhet&ségét.

Elektronikus irat sokszorositasa

Az elektronikus dokumentumrdl készithetd papirlapti mdsolat, melyen a hitelesség érdekében régziteni kell:

« az elektronikus dokumentum széveges és dbrdzolt tartalmat;

» a kiadmdnyozé személy/hatdsdg nevének és az aldirds id6pontjdnak sz6veges megjelenitését,

« elektronikus bélyegzdvel ellatott elektronikus dokumentum esetén a bélyegz6héz tartozo tandsitvany sze-
rint a bélyegzd létrehozdjat meghatdrozé adatokat;

« zdradékban az elektronikus dokumentum azonositdsdra vagy a mdsolat készitésére vonatkozé azon ada-
tokat, amelyek az elektronikus dokumentum tartalmabdl egyébként nem dllapithatéak meg, de a mdsola-
tot kéré erre vonatkozéan megfelel6 adatokat szolgdltatott;

« a0z elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmu irat” zdradék széveget;

« apapiralapd madsolat keltezését;

« amdsolatkészitd szervezet elnevezését és a mdsolatkészitésért felel8s, a mdsolat hitelesitésére jogosult sze-
mély aldirdsadt és bélyegzélenyomatdt, vagy az iratérvényességi nyilvantartds szabdlyai szerinti hitelesitését.

3.12. Iratok hatarido-nyilvantartasa

Az iratkezelés folyamataban a hatarid6-nyilvantartas az Ugyintézést segiti.
Hatarid6t meghatarozhat a szignalasra jogosult vezetd, de lgyintézési hataridd kapcsolédik az érdemi don-
tés meghozatalahoz is.

s _sre

Az Gigyintézés hatarid6 betartasa ligyintézoi kotelezettség.

Az iratokat az ligyre vonatkozé eljarasi szabalyok és az iratkezelési szabalyzat el8irasai szerint kell meg-
allapitani.

Papiralapa iratok esetén

Az lgykezel6 koteles a hataridds lgyiratokat az egyéb iratoktél elkiilonitve (rekeszes hataridds szek-
rényben vagy irattartékban), a hataridéként megjeldlt naptari napok és az iktatészam sorrendjében elhe-
lyezni és nyilvantartani. Ha a hatariddn bellil a valasz megérkezett, az iratot ki kell emelni a nyilvan-
tartasbdl, ezt az el6addi iven, illetve az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell jegyezni. Amennyiben a
hataridé eredménytelenil jart le (példaul nem érkezett meg a szakhatdsag véleménye), az Ugyiratot a

s

nyilvantartasbél akkor is ki kell venni és az tigyintézének kell tovabbitani tovabbi intézkedésre.
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A hatarid6-nyilvantartas vezetése iratkezel6 szoftver alkalmazasaval egyszer(ibb és kénnyebb, hiszen a
program automatikusan figyeli a hataridéket, de a hatarid8s iratok elkuldnitett taroldsat ebben az esetben
is meg kell oldani.

HATARIDOK NYILVANTARTASA

Ugyintézési hataridé Iktatészam Ugyintézé neve Intézkedés utani teendék

3.13. Irattarba helyezés, irattari terv

3.13.1. AZ IRATTAR

Az irattar az Ugyiratok biztonsagos tarolasara és a levéltarba adasig azok megbrzésére szolgal. Az irattar az
irattari anyag szakszeri és biztonsagos 6rzésére, valamint kezelésének biztositasa céljabol Iétreho-
zott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarléhely.

Az Ugykezeld irattarosok feladata az irattari anyagok szakszer( és biztonsagos 6rzése, azok tovabbi kezelé-
sével 6sszefuiggd teenddk (példaul iratkdlcsonzés, selejtezés stb.)

Az Ugyintéz6 helyezteti irattarba az iratot, amennyiben azzal nincs tovabbi teenddje, mert
- a kiadmanyait tovabbitottak vagy
- elrendelték irattarba adasukat.

Elvaras, hogy az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan és visszakereshet6en kell vé-
gezni.

Az iratok eredeti allapotanak, formajanak meg6rzésére kell térekedni, ez magaba foglalja a kilénbdz8 ve-
szélyektdl torténé megodvast is (példaul beazastdl, tiztdl, az éplletben esetlegesen megjelené rovaroktél
stb.). Ezzel 6sszefliggésben tobb biztonsagi eldirast is be kell tartani az irattar kialakitasaval és mikddte-
tésével kapcsolatban:

- azirattari helyiség szaraz, portdl és mas szennyez&désektdl tisztan tarthatd legyen,

- fontos a megfelel6en megyvilagitas,

- nem veszélyeztethetik a tarolt anyagok biztonsagat k6zmUvezetékek,

- a kivul tdmadt tztdl és erészakos behatolastol védeni kell fizikai eszkdzokkel, példaul tlzgatld ajtok-
kal, illetéktelen személyek belépésének akadalyoztatasaval (az irattarba belépékartyaval rendelkezé
munkatarsak belépését engedélyezhetik Ugy, hogy a kartyak bizonyos belépési jogosultsagokkal hasz-
nalhatdk csak, igy korlatozhatd azoknak a szama, akik az irattarba beléphetnek).

Az irattarak kialakitasa soran ajanlott figyelembe venni az aldbbi szempontokat:
- kizardélag irattarként funkcionaljon

- zarhaté legyen
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- Tlizbiztos védelem az irattari anyagok részére, viz elleni védelem biztositasa

- Megfeleld klimatikai viszonyok biztositdsa (példaul megfeleld |égaramlas biztositasa - természetes
modon (ablaknyitassal), mesterséges uton);

- Megfeleld hé- és fényviszonyok (hémérséklet: 18-20 )

- Takaritas

Az irattarak fajtai:

Az atmeneti (operativ) irattar - a kozponti irattdrba még le nem adott, de az Ugyintéz6k rendelkezésére
allé iratok taroldhelye. Az &tmeneti irattar csak az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott ideig 6rzi, kezeli
az iratokat altaldban 2-5 év kozott), annak leteltével dtadja a szerv kézponti irattaranak.

A kozponti irattar gondoskodik az iratok selejtezés vagy levéltarba adas el6tti 6rzésérél, a maradandé
értékd iratok levéltari atadasardl, illetve a sziikséges selejtezésrdl. Itt torténik a maradando érték( nem se-
lejtezhetd és levéltarba nem adott, tovabba a helyben marado iratok &érzése is.

A koézponti irattarba kell leadni:

a lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott iratokat, atadasi konyv kiséretében, a kiilonb6z8 években
ugyanazon Ugyben keletkezett egy iktatészamon nyilvantartott iratok esetében az évfolyam lezarasatol
fuggetlenul a lezart Ggyiratokat, az elektronikus iratkezeld rendszerbdl az év végi zarast kdvetden készult
archivalt anyagot tartalmazé adathordozékat.

Iratot irattarba helyezni csak a kiadmanyozasra jogosult vagy az altala megbizott engedélyével szabad
(amit az el8adoi iven és/vagy az iraton az a/a jelzéssel, alairassal kell jel&Ini).

Irattarba helyezés el6tt az lgykezel§ ismételten atvizsgalja az iratot, hogy az irattarozasi szabalyoknak
megfelel-e (példaul nem kerult-e az Ugyiratok k6zé mas Ugy irata).

Amennyiben az Ggykezel8 hianyossagot tapasztal az iraton, visszaadja az Ugyintézének javitas, pétlas céljabdl.
A kdzponti irattarba helyezés el6tt jelentkezd adminisztrativ teend6 - az iktatokdnyvben rogziteni kell az irat
irattarba helyezésének idépontjat.

Irattarba helyezés 11'{
\ (i 1 ? /]
Az iratok : L A i
- keletkezési évek szerint, =3 -
* az irattdri tételszamok,
azon belul
az iktatészam
emelked6 sorrendjében
kerulnek tarolasra.

vy T
| L

e\ b D @il Foimwan ‘ ?’

8. dbra Irattdrba helyezés
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Elektronikus irattarozas (digitalis archivalas) esetén kdz6s rendszerben kell kezelni az azonos iktatéhely-
hez és azonos évkoérhoz tartozé iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat.

Kévetelmény tovabbra is, hogy a tarolt és archivalt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok esetén
azok olvashatdsagat, visszakereshet8ségét, hasznalatat a megbrzési id6 lejarataig biztositani kell.

IRATTAR

Ha az Ugyintéz6 nem dolgozik az irattal, az tgyintézés folyamata szerint vagy hatarid6é-nyilvantartasba
vagy irattarba helyezi.

Irattar: iratok 6rzésére, kezelésére szolgalo tar(old)hely.

[rattarak fajtai:

Atmeneti irattar: az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényl8, kiadmanyozott, irattari
tételszammal ellatott iratok taroldsara szolgal.

«  Kozponti irattar: lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott iratok tarolasa céljabdl. Itt torténik a
maradando értékd iratok tarolasa a levéltarba adasig.

* [ratkélcsonzés: hivatalos haszndlatra kiadhat6 az irattarban tarolt Ugyirat (Ugyiratp6tlo lap, atadas-
atvétel dokumentalasa).

Az irattéri terv (IT)

Az iratkezelési szabalyzat kotelezd melléklete, amely tételszamok alapjan lehetdvé teszi
- aziratok logikai rend szerinti csoportositasat,
- iratfajtaba sorolasat,
« meghatadrozza azok Orzési idejét.

Fogalmat a levéltari torvény 3. § i) pontja tartalmazza:

L) irattdri terv: a kbziratok rendszerezésének és a selejtezhet6ség szempontjabdl torténd vdlogatasanak alapjdul
szolgdlo jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (tdrgyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a
kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hatdskéréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésében sorolja fel, s
meghatadrozza a kiselejtezheté irattdri tételekbe tartozo iratok lgyviteli céli megbrzésének id6tartamat, tovabbad a
nem selejtezhetd iratok levéltdrba addsdnak hatdridejét.”

Az irattari terv egy jegyzék, amely az Uigyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyut-
teseket targyi alapon tételekbe sorolja. Egy irattari tételbe csak azonos értékdi, levéltari megdrzést
igényl6 vagy meghatarozott id6tartam utan selejtezhetd iratok sorolhaték.

Vannak olyan iratok, melyek nem selejtezhetéek, az IT meghatarozza a nem selejtezheté irattari tételek
korét is. Ezekkel kapcsolatban a feladat meghatarozni, hogy melyek azok, amelyek iratait

meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni és

amelyek 6rzésérdl a szerv helyben koteles gondoskodni.

A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait fészabalyként a keletkezés naptari évétdl szamitott
15. év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni. Valamennyi irattari tételhez kapcsolédik irattari 8rzési
id6tartam (év).
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Az irattéri tervben meghatarozott tételek csoportjai:
— altaladnos és
—  kilénos rész

Az irattari tételeket

kilénb6z6
focsoportokba,

Az altalanos részbe A kuillonos részbe

a szerv miikodésé-
vel kapcsolatos, tébb
szervezeti egységet is
érint6 irattari tételek
tartoznak.

azon belul
csoportokba és
alcsoportokba
kell besorolni, és

megfeleld
(

a szerv
alapfeladataihoz
kapcsolédé tételek
tartoznak.

azonositoval
irattari tételszam)
kell ellatni.

9. dbra Az irattdri tervben meghatdrozott tételek csoportositdsa

3.14. Iratok kiadasa az irattarbol

Az Ugyintéz6ék, amennyiben valamely feladatukhoz szUkség van, kikdlcsondzhetnek az irattarbél iratokat.

Az iratkolcsdnzést utdlagosan is ellenérizhetd mdédon dokumentalni kell. Papiralapu iratok esetében az
irattarbdl kiadott Ggyiratrél Ugyiratp6tlé lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd alair. Az
alairt Ggyiratpotld lapot a kolcsdnzés ideje alatt az irattarban az Ggyirat helyén kell tarolni (igy biztosithato,
hogy az irat holléte ismert legyen).

Az iratok kdlcsonzésérdl kdlcsdnzési napld is vezethetd. Az ligyiratpotlo lappal egyenértékd, ha a kdzfelada-
tot ellatd szerv az iratkezelési szabalyzataban meghatarozottak szerint a kdlcsonzésrél - az irat atadas-atvé-
telét igazold - elektronikus nyilvantartast vezet.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalék napl6zas mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a felhasznald sajat gépérél nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar kezeléséért fele-
|6s Ugyintéz6nek kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznald elektronikus Uton is megkapja a kért
irat masolatat.
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3.15. Selejtezés, megsemmisités

A selejtezés az iratkezelés folyamatanak utolsé szakaszaban lévé tevékenység. Azokat az iratokat kell selejtez-
ni, melyekkel kapcsolatban Ugyintézésre mar nem kerul sor és nem is képviselnek térténeti szempont értéket.

Levéltdri térvény 3. § x) pontja értelmében a ,selejtezés: az iratok meghatarozott szabalyok szerint térténd se-
lejtezési eljaras keretében torténd kiemelése az irattari anyagbdl, megsemmisitésre torténd el6készitése és
ennek dokumentalasa”.

Az iratokat az irattarban el6irt megdrzési id6 lejartaval - a nem selejtezhetd iratok kivételével - selejtezni
kell. Ezzel kapcsolatban létre kell hozni egy selejtezési bizottsagot és el kell késziteni a selejtezési
jegyzékonyvet.

Selejtezési bizottsag
- 3 tagbdl all,
- gondoskodik a selejtezés szakszer( megszervezésérdl és lebonyolitasardl.

Selejtezési jegyz6kényv
elkészitése a selejtezési bizottsag feladata

« aziratselejtezésrél készil - melyet a selejtezési bizottsag tagjai irnak ala és a szerv bélyegz8lenyo-
mataval latjak el,
« az iktatast kovet6en meg kell kildeni az illetékes levéltarhoz a selejteztetés engedélyezése céljabadl.
« A jegyz6konyvet és mellékletét minimum két példanyban (egyes szervek iratkezelési szabalyzata
ennél tobbet ir el8) kell megkildeni a levéltarnak.
« Nem selejtezhetd!
« Aziratselejtezési jegyz8kdnyvnek tartalmazni kell
o aselejtezés helyét, idejét,
o a selejtezési bizottsag tagjainak nevét, alairasait, a szerv bélyegzéjét,
o aselejtezés ald vont iratok tipusat (példaul iktatott iratok, vagy addéugyi iratok), évkorét, ter-
jedelmét (iratfolyc')méterben*m)

14 Egy iratfolydméter mennyiségl az a levéltariiratanyag, amely lapjdval egymdsra vagy egymas mellé téve egy méter hosszu.). https://
mnl.gov.hu/mnl/ol/leveltari_szakkifejezesek
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IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Készllt: XY szerv irattardban / helységében, cim, datum (6ra, perc).
Targy: a szerv valamely (iktatott, nem iktatott ... targyu) iratainak selejtezése

Jelen vannak a selejtezési bizottsag tagjai: (minimum harom)
1.) személy: név, beosztas.
2.) személy: név, beosztas
3.) személy: név, beosztas

A selejtezés ala vont iratok terjedelme: ............ iratfolydméter

A selejtezés ala vont iratok évkore: ......... e

A selejtezés az 1995. évi LXVI. torvény 9. § f) pontja alapjan, a szerv iratkezelési szabalyzatanak x.)
pontja és a szerv irattari terve szerint zajlik.

A selejtezendd iratok felsorolasat a mellékelt jegyzék(ek) tartalmazza (tartalmazzak).

A bizottsag megallapitja, hogy a selejtezés a Szerv hatdlyos iratkezelési szabalyzatanak megfeleléen
folyt le.

a selejtezési bizottsag tagjainak alairasa

P.H.

A levéltar az iratok megsemmisitését ellen6rzés utan a selejtezési jegyz6konyv visszakuldott példanyara irt
zdradékkal engedélyezi. Iratot megsemmisiteni csak ezen engedély birtokaban lehet.

Az irattar a selejtezésre vard anyagok kozul visszatarthat iratokat, melyeket Ugy itél meg, hogy torténeti
értéket képviselnek, igy ezek visszatartasat kérheti, melynek kdvetkezménye, hogy az irat visszakerll az
irattarba. Errdl is fel kell venni jegyz6kdnyvet.

Megsemmisités

A selejtezett iratok megsemmisitésre kerulnek, ennek médszerei az irat anyagatol fugg6éen kilénb6z6 maod-
szerekkel torténnek, példaul zazassal vagy égetéssel. Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatba-
zisban levd iratok adatainak selejtezése fizikai torlés nélkll, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel
torténik. A selejtezést kdvetéen az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallitha-
tatlanul toroIni kell az adatallomanybdl.

3.16. Levéltarba adas

A levéltarba adas az iratkezeléshez tartoz6 utolsé feladata az iratkezelést végz6 szerveknek.
Alevéltarba adas fogalmat a KEIR hatarozza meg (2. 8 33. pont): ,levéltdrba adds: a lejart irattari 6rzési idejq,
maradando értékd iratok teljes és lezart évfolyamainak atadasa az illetékes kézlevéltarnak”'”.

15 KEIR hatarozza meg (2. § 33. pont)
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A levéltarba adas idejét az irattari terv alapjan kell meghatarozni.

A levéltar szamara az Ugyiratok dtadasaval kapcsolatos kdvetelmények:

« az atadandd Ugyiratokat az lgyviteli segédletekkel egyltt nem fertdzott allapotban,
« leveltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban*,
« az atado koltségére kell atadni.

Tovabbi eléiras, hogy a levéltarba adaskor
- atadas-atvételi jegyzékonyvet kell felvenni,
+ ajegyz6konyv mellékletét képezd tételjegyzékkel egyltt kell atadni a levéltarnak, ami az atadasi
egység szerinti (csomag, doboz stb.) jeldléseket tartalmazza.

*savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol készitett taroldeszkoz.
https://www.gstmax.com/docs/help/clicknflow/Fogalomtar_Iratkezeles.htm
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4. A TITKOS UGYKEZELES ELMELETI ALAPISMERETE

4.1. Az adatok védelmének alapelvei

Jogszabalyi hattér:
1.) Magyarorszag Alaptérvénye (2011. aprilis 25.)

P

2.) A mindsitett adat védelmérdl szol6 2009. évi CLV. torvény (tovabbiakban Mavtv.)

Alaptorvényunk értelmében a kbzérdekl adatok megismerése és terjesztése alapvet6 jog. Kozérdekdi adat
minden olyan informacié vagy ismeret, amely nem min&sil személyes adatnak, és a kdzfeladatot ellatod
szerv vagy személy kezelésében 1év6 és a tevékenységére vonatkozd, illetve kdzfeladatanak elldtadsaval 6sz-
szefuggésben keletkezett.

Ennek ellenére vannak olyan kézérdekli adatok, amelyek megismerését korldtozni kell. Miért? Erre a valaszt a
Mavtv. adja meg.

Kizarélag térvény altal korlatozhaté a kdzérdek( adatok megismeréséhez és terjesztéséhez valé jog.

A Mavtv. ad magyarazatot tobbek kdzott arra, hogy egyes kdzérdek( adatok megismerése miért kerdl jog-
szabalyi korlatozas ala. A korlatozas szigoru szabalyok alapjan térténik mindsitd altal. A mingsiték torvény
felhatalmazasa alapjan rendelkeznek min&sit6i jogkorrel és kizardlag kdzhatalmi jogositvanyokkal rendel-
kez6 személyek lehetnek, akik feladat- és hataskorikben eljarva valnak jogosultta erre az eljarasra. A kozér-
dekU adatok korlatozasara dnérdekbdl nem kerulhet sor.

P

A mindsitett adatok kezelésére és védelmére vonatkozé alapelvek

A Mavtv. 6t alapelvet hatdroz meg, melyek betartasa a minésitett adatok kezelése kapcsan kotelezd és bar-
mely alapelv sérulése sulyos hatrannyal jarhat, illetve szankciot von(hat) maga utan.

A mindsitett adatokra vonatkozé alapelvek célja, meghatarozni
— amindsitett adat készitésének és felhaszndldsdnak szabdlyait,

— a mindsitett adatok sziikség szerinti feliilvizsgdlatdnak és feltilbirdlatdnak a szabalyait,

- amindsitett adatok védelmére vonatkozé elbirdsokat, illetve

— az iparbiztonsdgi ellen6rzés rendjét, (az iparbiztonsagi ellenbrzés és a telephely biztonsagi tanusit-
vany kiadasanak részletes szabalyairdl sz616 92/2010. (Ill. 31.) Korm. rendelet), tovabba

— a Nemzeti Biztonsagi FelUgyelet feladatait, amely a minGsitett adat védelmének hatdsdgi feliigyeletét
végzi. (A Nemzeti Biztonsagi Fellgyelet mikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rend-
jérél sz616 90/2010. (111.26.) Korm. rendelet)

Az alapelvek:
Sziukségesség aranyossag elve:

A kozérdek( adat nyilvanossagahoz fiz6d6 jogot mindsitéssel korlatozni
— csak a Mavtv-ben meghatarozott feltételek esetén,
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— avédelemhez szlikséges mindsitési szinttel és
— afeltétlendl szikséges ideig lehet.

Szukséges ismeret elve:
Min@sitett adat megismerése kizardlag azt a személyt illeti meg, akinek az allami vagy kézfeladata ellatasa-
hoz feltétlenul szUkséges.

Bizalmassag elve:
Min@sitett adat olyan személy szamara nem valhat hozzaférhetévé vagy megismerhetévé, akinek az allami
vagy kozfeladata ellatasdhoz nem feltétlentl szikséges.

Sérthetetlenség elve:
A minésitett adatot kizarélag az arra jogosult személy mddosithatja vagy semmisitheti meg.

Rendelkezésre allas elve:
Akinek allami vagy kdzfeladata ellatdsahoz feltétlentl szikséges mindsitett adat elérése és felhasznalasa,
minden esetben biztositani kell a szamara.

4.2. A nyilvanossag alol mentesiilé nem nyilvanos adatok

A nyilvanossag alol mentesild nem nyilvanos adatok zart és szigoru kezelése jogszabaly altal el6irt.

Melyek ezek?

« olyan adatok, melyeket a mindsitésre jogosult személy a Mavtv. alapjan mingsitési eljaras soran
mindsitett adatnak hatarozott meg,

« olyan adatok, amelyek megismerhet8ségét kulon térvény korlatozza, példaul honvédelmi vagy bd-
nuldozési érdek miatt kertlnek korlatozas al3,

« olyan adatok, amelyek déntésel6készité informacidoknak minésulnek a keletkezésuket kovetd 10
éven belll;

« olyan adatok, amelyek a Polgari Torvénykonyvrél sz6l6 2013. évi V. torvény rendelkezése szerint
Uzleti titoknak mindsulnek (példaul gazdasagi tevékenységgel 6sszefliggd adatok).

Példaként részletesebben nézziink meg két fogalmat, melyek tisztazasa utan érthetébb miért is sziikséges
egyes kozérdek( adatok korlatozasa.

1. Honvédelmi érdek

A honvédelemrdl és a Magyar Honvédseégrél sz616 2021. évi CXL. tdrvény 3. 8 11. pontja fogalmazza meg:

. 11. honvédelmi érdek: a Magyarorszdg biztonsdgat, védelmi képességét katonai szempontbdl meghatdrozé médon
befolydsold kdriilmények Osszessége, ideértve a Magyarorszdg fiiggetlensége elleni tdmadd szandéku, a szuverenitd-
sat vagy tertileti integritdsat sértd, illetve veszélyeztet6 térekvések elhdritdsdhoz, a szévetségesi kbtelezettségek telje-
sitéséhez, a szovetségi és honi védelmi infrastruktura miikédésének, fejlesztésének biztositdsahoz fliz6d6 érdekeket.”

2. Uzleti érdek

Az Uzleti titok védelmérdl sz616 2018. évi LIV. térvény 1. § (1) bekezdése értelmében , Uzleti titok a gazdasd-
gi tevékenységhez kapcsolddo, titkos - egészben, vagy elemeinek dsszességeként nem kbzismert vagy az érintett
gazdasdgi tevékenységet végz6 személyek szamdra nem kénnyen hozzdférhet6 -, ennélfogva vagyoni értékkel biré
olyan tény, tdjékoztatds, egyéb adat és az azokbdl készlilt 6sszedllitds, amelynek a titokban tartdsa érdekében a
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titok jogosultja az adott helyzetben dltaldban elvdrhaté magatartdst tandsitja.
(2) Védett ismeret (know-how) az (izleti titoknak minésiil6, azonositdsra alkalmas médon régzitett, mdiszaki, gaz-
dasdgi vagy szervezési ismeret, megoldds, tapasztalat vagy ezek sszedllitdsa.”

4.3. Adatfajtak, mindsitési szintek

Tekintsuk at, melyek azok a mindgsitett adatok, amelyek megismerését térvény korladtozza és nézzik meg
azokat az okokat is, amelyek miatt a mindsitésre jogosult mindsitési eljaras ala vonhat valamely adatot, ezzel
pedig kizarja a kozérdekd adat megismerhetdségét és terjeszthet6ségét biztositd alapvetd jogot.

o

Mindsitett adat fogalma és fajtai:

NEMZETI minésitett adat:

A mindsitéssel védhet6 kozérdekek kdrébe tartozd, a mindsitési jeldlést a jogszabalyokban meghatarozott

formai kdvetelményeknek megfelel8en tartalmazé olyan adat, amelyrél - a megjelenési formajatol fugget-

lendl - a mindsitd a mindsitési eljaras soran megallapitotta, hogy

az érvényességi idén beluli nyilvdnossagra hozatala,

— jogosulatlan megszerzése, médositasa vagy felhasznalasa,

— illetéktelen személy részére hozzaférhetdvé, valamint

— azarra jogosult részére hozzaférhetetlenné tétele a mindésitéssel védhetd kozérdekek kozul bar-
melyiket kdzvetlenl sérti vagy veszélyezteti, és tartalmara tekintettel annak nyilvdnossagat a
mindsités keretében korldtozza.

KULFOLDI minésitett adat:

1. Az EU mindsitett adat:
Az Eurépai Unié valamennyi intézménye és szerve, tovabba az Eurépai Unié képviseletében el-
jaré tagallam, a kiilféldi részes fél vagy nemzetkozi szervezet altal készitett, és torvényben kihir-
detett nemzetkdzi szerz8dés vagy megallapodas alapjan atadott olyan adat, amelyhez a hozzaférést
mindsités keretében korlatozzak.

2. A NATO minésitett adat:
A Magyar Honvédség nemzetkdzi miveletei és gyakorlatai keretében keletkezett, illetve felhasz-
nalt olyan adat, amelyhez térténd hozzaférést a miveletben résztvevé felek - a miivelet vagy gyakorlat
kovetelményei szerinti minGsitéssel - korldtozzadk, attél fuggetlenll, hogy a részes felek altal képviselt
allamokkal Magyarorszagnak van-e megallapodasa a mindsitett adat védelmére és cseréjére, és a
mindsitett adat kezelésére vonatkozo rendelkezéseket a Magyar Honvédség, illetve a miveletet vagy
a gyakorlatot iranyité mas részes fél hatarozza meg.

Mingsitéssel védhetd kdzérdekek:

« Magyarorszag szuverenitasa, tertleti integritasa

» aszuverenitds sz6 féhatalmat, flggetlenséget, 6nall6sagot jelent; a magyar allam bel- és kulpolitikai
szintld 6nallésagat, cselekvési szabadsagat, dnrendelkezési jogat;

« aterlletiintegritds az orszag egységének fenntartasat és az orszaghatarok sérthetetlenségét fejezi ki;

+ alkotmanyos rendje,

+ honvédelmi, nemzetbiztonsagi, blnulddzési és blinmegel6zési tevékenysége,

« igazsagszolgaltatasi, kdzponti pénzlgyi, gazdasagi tevékenysége,

« kulugyi vagy nemzetkdzi kapcsolatai,

« allami szerve illetéktelen kilsé befolyastdl mentes, zavartalan mikodésének biztositasa.
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A felsorolt kozérdekek kozé tartozé adatok nem feltétlenul tartoznak a mindsitéssel védhet6 kozérdekek
kérébe, a mindsités ala vonast minden esetben meg kell vizsgalni.

Mi alapjdn dénti el a minésitésre jogosult, hogy melyik kézérdek tartozik a minésitéssel védhet6 kdzérdekek kézé?
Tobb szempontot kell figyelembe venni, melyek a kdvetkezdk:

Az adat
+ nyilvanossagra hozatala,
+ jogosulatlan megszerzése,
+  modositasa vagy felhasznalasa,
+ illetéktelen személy részére hozzaférhetévé, valamint az arra jogosult részére hozzaférhetet-
lenné tétele

s

+ amindsitéssel védhetd kézérdekek koziil barmelyiket kézvetleniil sérti vagy veszélyezteti-e.
A mindsitési szintek

A Mavtv. alapjan négy mindsitési szint kerilt meghatarozasra:
l. ,Szigoruan titkos!" (a legmagasabb mindgsitési szint)
Il. ,Titkos!”
lll. ,Bizalmas!”
IV. ,Korlatozott terjesztésa!”

Az érvényességi ido

A minésitési javaslat kotelezé eleme az érvényességi id8, melyet fel kell tintetni a javasolt mindsitési szint
megjeldlése mellett. Az adat érvényességiidejét év, ho, nap, szikség esetén dra, perc szerint kell feltiintetni.
Ervényességi id6: év, honap, nap (sziikség esetén 6ra és perc) szerint feltiintetett idépont, ameddig a nem-
zeti min@sitett adat nyilvanossagra hozatalat, illetve az arra feljogositotton kivili minden megismerhetésé-
gét a mindsité korlatozza.

Ennek megfeleléen az egyes mindsitési szintekhez kapcsolddd érvényességi id6k térvényi maximuma az
alabbi dbrarél olvashatok le:

A mindsitési szintekhez tartozé érvényességi id6 (az egy vagy két alkalommal toérténd
meghosszabbitassal):

Két alkalommal

Ervényes- Eov ik amnal OK: maganszemély jogos érdekével
e gy g 2 - 2 .
ségi idé OK: rendkiviil dsszefiigg., Magyarorszag honvédelmi,
(legfeljebb inal.(ol et thin nemzetbiztonsagi, blniild6zési vagy
X év) igazsagszolgaltatasi érdekére
tekintettel
Szigordan 30 év 1 x 30 év 2x30év
titkos! max.: 60 év max.: 90 év
: - 1x30év 2 x30év
AMEKOS) e max.: 60 év max.: 90 év
- 1x5év 2x20év
1
gizalna= 2ty max.: 25 év max.: 60 év
Korlatozott 10 6v 1x5év 2x20év
terjesztésd! max.: 15 év max.: 50 év

66

10. dbra Ervényességi id6



Ugyvitel

Az érvényességi id6 egy, illetve két alkalommal meghosszabbithatd.

Az érvényességi id6 meghosszabbitasahoz Gj mindsitési eljaras lefolytatasara van sziikség, amelyet az
eredeti érvényességiidd letelte el6tt el kell elvégezni. Az érvényességi idd elteltével az adat mindsitett jellege
ugyanis megszUnik.

A mindsités megsziinése utan az adat ajbél nem minésithetd!

4.4. A mindsitési eljaras szabalyai, karmérték alapu mindsités

pows

A mindsitési eljaras szabalyai
A minésitési eljaras szigoru szabalyokhoz kotott.

Ki jogosult mindsitésre, valamely kézérdeki adat nyilvdnossdgdnak korldtozdsdra?
Mindsitésre jogosult a Mavtv. értelmében - a térvény felhatalmazasa alapjan - az a személy, aki kdzhatalmi
jogositvanyokkal rendelkezik és feladat-és hataskorében eljarva jogosult a mingsitésre.
Kik a mindsitésre jogosult személyek?
Feladat- és hatdskdrében mindsitésre jogosult:
1. akoéztarsasagi elnok,
az Orszaggy(lés elndke,
az orszaggy(lési bizottsag elndke,
az Alkotmanybirdsag elndke,
a Kuria elndke,
a birésag elndke,
az Orszagos Birdsagi Hivatal elndke,
a legfébb Ugyész,
9. azlgyészség vezetdje,
10. az alapvet6 jogok biztosa,
11.  a Magyar Nemzeti Bank elndke,
12. a Kormany tagja, a miniszterelnok politikai igazgatdja,
13. akormanybiztos, a miniszterelnoki biztos,
14. a Kormany Ugyrendje szerint mikodd testulet vezetdje,
15. az autondm allamigazgatasi szerv vezetdje, az 6nalld szabalyozo szerv vezetdje, a kormanyzati féhi-
vatal vezetdje,
16. arendvédelmi szerv kdzponti szerve, a Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgalat vezetdje,
17. avédelmi és biztonsagi tevékenységek dsszehangolasarél sz6l6 torvény szerinti, a védelmi és biz-
tonsagi igazgatas kdzponti szervének vezetdje,
18. arenddrségrél sz6l6 térvényben meghatarozott:
a) azaltaldnos renddrségi feladatok ellatasara létrehozott szerv vezetdje,
b) belsd blnmegel&zési és blnfelderitési feladatokat ellato szerv vezetdje,
€) terrorizmust elharitd szerv vezetdje,
19. az Orszaggy(ilési Orség parancsnoka,
20. azidegenrendészeti hatosag vezetdje, a menekultligyi hatdsag vezetdje,
21. a Nemzeti Biztonsagi Felligyelet vezetgje,

NV A WD
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22. Magyarorszag kulképviseletének vezetdje, valamint a nemzetk6zi szerz6désben meghatarozott ko-
telezettségvallalas teljesitése érdekében mas allamhoz, nemzetkdzi szervezethez vagy regionalis
egyUttmdkodés kdzpontjaba delegalt 6nalld képviseleti hataskorrel rendelkezd személy, illetve

23. torvény altal minésitésre feljogositott személy.16

A karmértékalapG mindsités

s

A 3. fejezetben ismertetett mindsitési szintekkel kapcsolatban ismerni kell a karkézponta minésitési rend-

szer lényegét, ami maganak a minésitési eljarasnak az alapjat, egyben pedig a koézérdekdi adat nyil-
vanossag eldl torténé zart kezelésének az indokat is jelenti.

Ennek értelmében annal magasabb szintl személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsagi kove-
telményeket kell alkalmazni a mingsitett adatok védelem sordn minél nagyobb kart okoz a minésitett adat
nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan megszerzése, modositasa vagy felhasznalasa, illetéktelen személy ré-
szére hozzaférhetbvé, valamint az arra jogosult részére hozzaférhetetlenné tétele.

Az adat nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan megszerzése, médosi-
Mindsitési szint tasa vagy felhasznalasa, illetéktelen személy részére hozzaférhetdvé,
valamint az arra jogosult személy részére hozzaférhetetlenné tétele:

~Szigoruan titkos!” rendkivil salyosan karositja a mingsitéssel védhet6 kézérdeket
. Titkos!"” stilyosan karositja a mindsitéssel védheté kozérdeket
~Bizalmas!” karositja a mindsitéssel védhetd kdzérdeket

yoy

.Korldtozott terjesztésii!” | hatranyosan érinti a mingsitéssel védhetd kdzérdeket

4.5. A mindsitett iratok kezelése

A mindsitett iratok kezelésének jogszabalyi alapjat az alabbi jogszabalyok jelentik:
— amar ismertetett mingsitett adat védelmérdl sz6l6 2009. évi CLV. térvényen kival (Mavtv.),
— akoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. torvény
(Levéltari tv.) és
— a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XIl. 29.)
Korm. rendelet (KEIR)

A mindsitett adatok kezeléséhez f(iz6d6 alapvetd és altalanos iratkezelési kdvetelményeket rogzitik ezek a
jogszabalyok és bar mindsitett adatokrol és az azokat tartalmazé adathordozdk kezelését, nyilvantartasat
és védelmét targyalja az adott témakadr, ennek ellenére az altalanos Ugyviteli és iratkezelési szabalyok betar-
tasa - jogszabalyi eltérésekkel és tekintettel az adatok specialis kezelésére - a min&sitett adatokkal torténé
munkavégzésre is kotelezéek.

16 jogszabaly
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Réviden tekintsuk at a mindsitett adatokkal dsszeflggésben a Levéltari torvény és a 335/2005. (XIl. 29.)
Korm. rendelet |ényegét.

1. A Levéltari térvény

a kozfeladatot ellatd szervek irattari anyaganak szakszer( és el8irasok alapjan torténé kezelésére,
barmely szerv irattari anyaganak hasznalhat6 allapotanak meg8rzésére és

a minésitett adatok védelmének érvényre juttatasara iranyul.

2. A KEIR 6. § értelmében a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelését Ugy kell megszervezni, hogy az adott
szervhez érkez§ vagy ott keletkez8, onnan tovabbitasra keruld iratok

— azonosithatoéak,

— fellelhetéséglik dokumentalt,

— aziratok utja nyomon kdvethet§, ellendrizhet,

— egyben visszakereshetd is legyen.

Adatvédelmi szempontbdl kimondja, hogy ugy kell megszervezni az iratkezelést, hogy az irat tartalma csak
az arra jogosult szamara legyen megismerhet®.
Az iratok kezelésére vonatkozo alapelvek betartasa kotelezd, ez jelenti azt példaul, hogy

« az adott irat kezeléséért fennalld személyi felel6sség egyértelm( és megallapithato legyen;

« aziratok szakszer( kezelését biztosito feltételek pedig adottak legyenek.

Mindezen el6irasok pontos betartasaval a mindsitett adatokkal val6 visszaélés megakadalyozhatdé. Az iratok
és az adatok védelme szempontjabdl biztositani kell az azokhoz torténé jogosulatlan

— hozzaférést,

- megvaltoztatast,

— tovabbitast,

— nyilvdnossagra hozatalt,

— torlést, megsemmisitést és egyben védeni kell az iratokat és az adatokat a megsemmisulés, valamint

a sérulés ellenis.

Ezekhez megfelel6 biztonsagi szabalyozasra van szikség, valamint az ezekkel ¢sszefluiggd feladatok és
hataskordk pontos meghatarozasara, azok betartasara.

Az altalanos nyilt adat- és iratkezelésre vonatkozd szabalyok rovid attekintését kdvetéen a mindsitett adatok
iratkezelésére vonatkozé specialis szabalyokat tekintsik at.

Az adat minGsitett jellegének egyértelmien felismerhetének kell lennie. Ennek formai kévetelményeit, azaz
1. a mindsitési szintet
2. az érvényességi id6t
3. a minésitd nevét
4. a min8sit6 beosztasat
kell a min&sitési jeldlésnek tartalmaznia. Ezek a kotelezd elemek.

Tovabbi jelolések:
5. a készit6 szerv megnevezése,
6. az iktatészam,
7. a példanysorszam és a példanyszam,
8. az adathordozd terjedelmét - az elektronikus mingsitett adat esetét kivéve,
9. mellékletek esetén azok darabszamat, példanysorszamat, terjedelmét, az adathordozotél eltérd szin-
tl mindsités esetén mindsitési szintjét,
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10. a kiadmanyozas datumat,
11. az eredeti irattari példany esetében a kiadmanyozo alairasat, elektronikus mindsitett adat esetén az
elektronikus alairast.

r -

A mindsités fogalma
A minésités az az egyedi aktus, amellyel
« amindsité a mindsitési eljaras soran,
« mindsitési javaslat alapjan dont az adat nyilvanossaganak korlatozasarol.

A minésitési eljaras lépései
Allami vagy kézfeladat elldtasa soran valamely adat mindsitési eljaras ala keriil - védendd kézérdekre hivatkozva.
MinGsitési javaslat készitése - irasban, indoklassal ellatva.

A mindsitési javaslat kotelezé elemei:
— amindsitéssel védhet6 valamely kdzérdekre térténd hivatkozas

— amindsitési szint és

— amindsités érvényességi ideje
Indokolas: fontos és kdtelezd eleme a mindsitési javaslat, mely tartalmazza azokat a tényeket, kdrulménye-
ket, melyek alapjan a min&sités szlikséges.

A minésitd a felterjesztés kézhezvételét kdvetd 30 napon belll dént az adat mindsitésérdl.
A mindsitési eljaras alatt all6 adatot az eljaras lezarasaig (a dontés meghozatalaig) a javasolt mindsitési
szintre vonatkozd személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsagi szabalyok szerint kell kezelni.

A mingsitési eljaras soran a mingsité az altala meghozott dontését
— sajat kezlleg irja ala vagy
— ellatja elektronikus alairasaval.

Nyilvdnossa valik a mindsitési eljaras alatt allé6 adat, amennyiben a min8sité 30 napon belil nem dont az
adat min&sitésérdl.

A mindsitett adathordo feltiintetend® kotelezé alaki kellékek.
A mindsitett adathordozén (amely a kézérdekbdél védendd adatot tartalmazza) kotelezé tartalmi elemeket
kell feltlintetni, ezek az alaki kellékek, melyek a kdvetkezdk:
1. min@sitési szint
2. mindsités érvényességi ideje
3. a mindsité neve
4. a min6ésité beosztasa
A mindsitési jelolés
- a készité a nemzeti mindsitett adatot tartalmazé adathordozé elsé oldalanak jobb felsd ré-
szén helyezi el;
- amennyiben a jel6lés kizart az adathordozé jellege miatt, akkor
— kilon kisérdlapon vagy
- az elektronikus minésitett adattél adminisztrativ médon elvalaszthatatlan kezelésii elektro-
nikus adatallomanyban kell feltiintetni.

Ha az els6 oldal nemzeti mindsitett adatot tartalmaz, a mindsitési szintet az elsé oldal alsé részének koze-
pén fel kell tintetni.
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Tobb lapbdl allé papiralapa adathordozé esetén - elektronikus mindsitett adat esetén, ha ez technikailag
megoldhatoé - a minésitési szint minden egyes, tovdbbi mingsitett adatot tartalmazé oldalon: annak felsé és alsé
részének kbzepén kell jel6lni.

Kezelési utasitasok: a min8sité a mindsitéssel egyutt irdsbeli utasitasokat rogzithet a mindsitett adat kezelé-
sével dsszefluggésben. Ezektdl az utasitasoktol csak a mindsité engedélyével lehet eltérni.

Kllénleges kezelési utasitasok lehetnek:
Sajadt kezl felbontdsra!

Mads szervnek nem adhato dt!

Nem sokszorosithatd!

Kivonat nem készithetd!

Elolvasds utan visszakiildendd!

Zart boritékban tarolandd!

Kiilbnésen fontos!

Ezeken kiviil egyéb kezelési utasitds is kiadhatd.

4.6. A mindsités feliilvizsgalata

A mindsitett adat felUlvizsgalata a min&sitéi jogkorében eljaré valamennyi mingsitének jogszabalyban
(Mavtv.) rogzitett kotelessége. (Ha a nemzeti mindsitett adat felUlvizsgalatara jogosult mindsité személye va-
lamilyen okbdl nem allapithatdé meg, akkor a Nemzeti Biztonsagi Fellgyelet gondoskodik a felUlvizsgalatrél.)

A felUlvizsgalat kiterjed: a mindgsit6 altal, a jogel6dje vagy mas mindsitd altal készitett és a felllvizsgalat id6-
pontjaban a feladat- és hataskdrébe tartoz6 nemzeti adatra.

A min{sitett adatok fellilvizsgalatat legkés8bb ot évenként kdtelezd végrehajtani. Ennek célja: annak vizsga-
lata, hogy
- amindsitett adat mindsitésének az adat keletkezésekor meglévd feltételei tovabbra is fennallnak-e,
— azid6é mulasa kovetkeztében a mindsités feltételei nem valtoztak vagy nem szilintek-e meg.

A mindsitett adat fellilvizsgalatdnak eredménye a kdvetkezd lehet:

- ha a mindésitési feltételek tovabbra g .
> | a mindsitést fenntartja

is fenndllnak

- ha a mindsités feltételeiben mindsitési szintjét csokkenti, illetve a mindsités
vdltozds tortént (Uj mindsitési > | érvényességi idejét médositja (azaz csdkkentheti vagy
eljaras lefolytatasara van sziikség) névelheti),

mindsitését megszinteti; ebben az esetben a , Tordlve!” jeldlést
el kell helyezni a minésitett adatot tartalmaz6 adathordozén/
elektronikus adatallomanyban kell feltlintetni, és a mind&sitési
- ha minésités feltételei a szint jeldlést minden oldalon at kell hdzni, valamint fel kell
tovabbiakban nem dllnak fenn tintetni a mindsitd nevét, beosztasat; a mindsitd vagy a
felllvizsgalati szakértd alairasat/a minésités megszintetésérol
sz6l6 dontést tartalmazo irat iktatdszamat és a titkos tgykezeld
alairasat, valamint a fellilvizsgalat datumat
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Fontos megjegyezni, hogy a felllvizsgalat soran nincs térvényes lehetdség a mindsités szintjének emelé-
sére, a mindsit6 kizardlag csdkkentheti azt (példaul a felUlvizsgalat eredményeként egy ,Titkos!” min&sitési
szintl adat min@sitési szintje , Bizalmas!"-ra valtoztathatd, de forditva ennek a lehet&ségét jogszabaly zarja ki.

4.7. A minosités felulbiralata

A minésitett adat felUlbiralatara akkor kerul sor, ha a min&sitési jogosultsaggal rendelkezé mindsitd azok-
nak a minésitéknek biralja felil a mindsitését, akiket 6 ruhazott fel mingsitéi jogkorrel.

A miniszter felUlbiralhatja az altala vezetett minisztériumban:
— akozigazgatasi allamtitkar
— a helyettes allamtitkar
- afb6osztalyvezetd
- az osztalyvezetd
mindsitését.

Példaul a miniszter felllbirdlhatja az altala vezetett minisztérium féosztalyvezet6jének mindgsitési eljaras
soran hozott mingsitését, ugyanis a f6osztalyvezetd a minisztertél atruhazott hataskérben kapott mingsitdi
jogosultsagot.

4.8. A mindsitett adatok biintetdjogi védelme

A mindsitett adatok buntet8jogi védelmét a Buntetd Torvénykdnyvrdl szold 2012. évi C. térvény (Btk.)
biztositja.

A Btk. alapjan mingsitési szintenként

— eltéré (differencialt) a buntetéjogi szankciérendszer, azaz a blntetési tételek is a mingsitési szin-
tekhez igazodnak.

— amindsitett adattal val6 visszaélés esetén a hivatalbdl titoktartasra kételezett felhasznaldk ol-
dalarél szigorubb buintetési tételeket régzit a Btk., mint az Un. civil személyek esetén. A hivatalbdl
titoktartasra kotelezett felhasznaldk esetében a gondatlan elkdvetést is bintetni rendeli a Btk; a civil
személyek esetében kizardlag a szandékos elkdvetést szankcionalja.

A mindsitett adattal valé visszaélésnek, mint bilincselekménynek négy elkévetési magatartasa is-
mert a Btk. értelmében:

1. a mindsitett adat jogosulatlan megszerzése,

2. a mindsitett adat jogosulatlan felhasznalasa,

3. a mindsitett adat jogosulatlan személy részére hozzaférhetdvé tétele,

4. a mindsitett adat jogosult személy részére hozzaférhetetlenné tétele (példaul a kizarélag egy pél-

danyban készult minésitett adat elvesztése).
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. - Civil személyek esetén Hivatalos személy esetén

Visszaélés - .. - . <
a buntetés a buntetés

szigoruan titkos minésitésu L. -

& 1-5 évig 2 - 8 évig
adattal
titkos minésitésd adattal -3 évig 1-5 évig
bizalmas mindsités( adattal -1 évig -2 évig
korlatozott terjesztésd titkos _ - i -

o elzarassal sujthaté -1 évig
minésitési adattal

11. abra Biintetdjogi védelem

4.9. A titkos ugykezelés gyakorlati ismeretei

A mindsitett adatok nyilvantartasa szigoru szabalyokhoz kotétt.

A nyilvantartasi rendszer
- a fényilvantarté kdnyvre és
- az iratkezelési segédletekre épul.

Ezek biztositjak a min&sitett adatok nyomon koévethet6ségét, ellenérizhet8ségét, visszakereshet8ségét, és
ezek az adminisztrativ biztonsag korébe tartozé dokumentumok.

A fényilvantarté kdnyv és az iratkezelési segédletek vonatkozasaban nincs kotelez6 formaisag, de vannak
kotelezd tartalmi elemek, vagyis a rovatrendszer. Ez biztositja a titkos Ugyiratkezelés pontos, hiteles, a fele-
|6sség megallapitasara alkalmas mdédon térténd vezetését.

A f8nyilvantarté konyv a mindsitett adatot kezel8 szerven belil:

- a Nyilvantarto és a Kezel6 pont altal hasznalt 6sszes iratkezelési segédlet nyilvantartasara szolgal,

- az iratkezelési segédletek fényilvantartasi szamként a fényilvantartd kényv sorszamat kapjak (pld.:
132. fnyt. sz.).

- hitelesitésére a szerv vezet8je vagy a szerv vezet6jének irasbeli felhatalmazasa alapjan a biztonsagi
vezetd jogosult, a titkos Ugykezelé azonban nem!

- év végén nem szabad lezarni,

- nem selejtezhetd!

- nem kell nyilvantartasba venni, mert a fényilvantarté kényvnek nincs egy masik fébb nyilvantartasa.
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FONYILVANTARTO KONYV

SZEIV TEEITEVBZOSE! ....ciniasisniimaisesatas s v s5e s s AT s
Ez a fonyilvantartd kényv: ..., azaz.................. szamozott lapot tartalmaz.
MEBRVILYE: vussaaanimmonnasiina (datum)

| =Y2= | V7 TR (datum)

12. abra A f6nyilvantartd kényv elsé oldala - hitelesitéshez

Sorszama

Iratkezelési segédlet (nyilvantartés)
megnevezése

Haszndlatba
vételének datuma

Terjedelm

Végleges
lezdrasanak datuma

Irattdri tételszama

Kezelési bejegyzés
(selejtezés, atadas stb.)
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Az iktatékdényv

- aziratkezelés altalanos, alapvetd kdvetelményei szerint a jogszabalyban el6irt adatok rogzitésére szolgal,

- a nemzeti, a NATO és az EU mindsitett adatok részére kilon-kuldn kell megnyitni,

- az iktatast oly modon kell elvégezni, hogy az Ugyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni,

- a titkos Ugykezeld hitelesiti,

- a nemzeti, a NATO és az EU min{sitett adatok részére kilon-kilon iktatokonyvet kell megnyitni és
vezetni,

- minden év januar 1-jén 1-es fészammal kezd8dik az iktatékdnyv és a naptari év végéig folyamatos
szamkiosztassal kell vezetni, majd év végén le kell zarni az iktatast,

- nem selejtezhetd dokumentum.

szerv megnevezése

............... Fnyt. szamu
Ez az iktatokonyv: ....... JE=Y.2 Y S szamozott lapot tartalmaz.
MEENYITVA: weevveeririirirereresese s (datum)
LEZAIVA: wooveveveeveeeeeeeeeeeeeeeas (datum)
P. H.

titkos Ugykezel8

14. dbra Az iktatokdnyv elsé oldala - hitelesitéshez
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Erkezett/Sajat készitésii irat

Sor- Erkezés Iktatds Mindsitési Kildé Kildd iktatdszdma : £ Mellékletek Feliilvizsgdlat
szam idGpontja szint megneve- (hivatkozasi szam) 2 2
idépontja | mddja érvényes- zése E‘f‘ - i & idépontja eredme-
ségi id6 g5 2 £ b g nye
5 2
] 2 A =
o w E
15. abra Az iktatokényv rovatai (1)
Tovabbitott irat %
G5 2 Kezelési bejegyzés
Targy Ugyintézd a példanysor- tovabbitds E @ (csatolas, megsem-
2 szama / cim- » @ | misités idspontja és
% ~$ neve 2 zettje idépontja | mddja g = a megsemmisitési
E %B 1:; 2 jegyzdkanyv iktaté-
n = -

szama sth.)

16. abra Az iktatokényv rovatai (2)
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A mindsitett adatok
nyilvantartasi rendszere

* |. FONYILVANTARTO KONYV
* Il. IRATKEZELESI SEGEDLETEK: ;
A)) iktatékonyv a2
B.) belsé atadékdnyv/
belsé atadéokmany
C.) kulsé kézbesitékdnyv
D.) futarjegyzék-nyilvantartas

17. abra A minésitett adatok nyilvdntartdsi rendszere

A fényilvantart6 kdnyvben és az iratkezelési segédletekben tilos
- ceruzaval bejegyzést tenni,
- sorszamot Uresen hagyni,
- a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani,
- a bejegyzett adatot kiradirozni,
- javito festékekkel vagy barmely moédon olvashatatlanna tenni.

Rontott adat helyesbitésének szabalya: a téves adatot egy vonallal at kell hdzni oly médon, hogy az eredeti
feljegyzés olvashatd maradjon. Az ily médon végzett javitast keltezéssel és alairdssal kell hitelesiteni.

4.10. A titkos ugykezel6 foglalkoztatasanak feltételei és feladatai

Titkos ligykezeld az lehet, aki

- legalabb kdzépfoku iskolai végzettségli (minimum kovetelményként egy érettségi bizonyitvannyal
kell rendelkeznie),

— a kezelt mindgsitett adatok mindgsitési szintjének megfeleld szintl személyi biztonsdgi tandsitvdnnyal
és felhaszndldi engedéllyel rendelkezik,

— alairta a titoktartdsi nyilatkozatot,

— a minGsitett adat védelmére vonatkozd elméleti ismeretekbdl irasbeli, szébeli, valamint gyakor-
lati alkalmazasukbdl sikeres vizsgat tett. (Jelenleg titkos Ugykezel6i vizsgara felkészitést és vizsgat
a Nemzeti K6ézszolgalati Egyetem szervez. A vizsga harom részbdl all: irasbeli (tesztjellegl feladat-
sor), sz6beli és gyakorlati vizsgadkbdl, melyek egy napon kerilnek megrendezésre.)

— erre a feladatra a munkaltatoi jogkort gyakorld vezetdtél irasban kinevezést kap.
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A Mavtv. 3.8-ban rogziti a felhasznaloi engedély, a titoktartasi nyilatkozat, valamint a személyi biztonsagi
tanusitvany fogalmat:

.8. felhasznaléi engedély: dllami vagy kézfeladat végrehajtdsa érdekében a mindsité, illetve a felhasznaldi en-
gedély kiaddsdra jogosult vezet8 dltal, a mindsitett adat felhaszndldsdra jogosult személy részére irdsban adott
felhatalmazds, a minGsitett adattal kapcsolatos egyes rendelkezési jogosultsdgok meghatdrozasdval;

10. titoktartdsi nyilatkozat: a minGsitett adatot felhaszndlé vagy megismeré személy nyilatkozata arrdl, hogy a
mind@sitett adat védelmére vonatkozd szabdlyokat megismerte, és az 6t terheld titoktartdsi kotelezettséget tudo-
mdsul vette;

11. személyi biztonsdgi tandusitvany: az a tanusitvdny, amely érvényességi idejének lejartdig meghatdrozza,
hogy valamely természetes személy milyen legmagasabb minGsitési szintd adat felhaszndldsdara kaphat felhasz-
ndldi engedélyt”

A minésitett adatok kezelését és az ehhez kapcsolddd nyilvantartasi feladatokat a titkos Ugykezel6 végzi,
akinek feladatait a munkakori leirasban és a felhasznaléi engedélyben rogzitik.

A szervezetnél titkos Ugykezel§ alapvetd lgyiratkezelési feladatokat lat el:

— amindsitett adat atvétele, a mindsitett kiildemény felbontasa;

— amindsitett adat nyilvantartasba vétele, iktatasa;

— amindsitett adat szerven belll térténdé mozgatasa (atadas, visszavétel);

— az érkezett mindsitett adat szignalasra torténd atadasa a szignalasra jogosult vezetének;

- afelllvizsgalat eredményének rogzitése;

- amindsitett adat birtokban tartasa, tarolasa;

— amindsitett adat belféldre, illetve kilféldre torténd tovabbitasa;

— a minGsitett adatot tartalmazd adathordozé megsemmisitésének el6készitése és az abban valé
részvétel.

A mindsitett adatok nyilvantartasa céljabol iratkezelési segédleteket kezel, melyek kapcsan azokat fényilvan-
tartasba veszi, megnyitja és vezeti.

Tovabbi feladatokat is ellat a titkos Ugykezel6, ezek nem jogszabalyban el8irt feladatok:

a minGsitett adatok sokszorositasa, kivonatolasa. Ezekkel a feladatokkal a minésitett adatot kezel6 szerv
vezetbje vagy a biztonsagi vezet§ bizhatja meg (irasban), illetve rogzitheték ezek a feladatok a felhasznaldi
engedélyben.

4.11. A nyilvantarto és a kezeldpont

A Nyilvantart6 és a Kezel6pont a mindsitett adatot kezel6 szervnek olyan egysége(i), melyek legfontosabb
feladata a mindsitett adatokkal kapcsolatos nyilvantartasi tevékenységek ellatasa.

Egy szervezeten belll min. egy Nyilvantartdonak mikodnie kell, amennyiben mingsitett adatot kezel a szerv,
de t6bb Nyilvantartd és Kezel8pont is mikddtethetd.
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A titkos ugykezel8i tevékenységet ellatd szervezeti egységek mikddése megszervezhetd gy, hogy
— egy Nyilvantart6 latja el a feladatokat (kdzponti),
— osztottan - az Ugyeket intéz6 szervezeti egységeknél mikodtetett Nyilvantartdk (és Kezel§pontok)
végzik a tevékenységet, vagy
— vegyes rendszerben - a kdzponti és az osztott egylttes alkalmazasaval.

A szervezeten belll rendszerint nem 6nallé szervezeti egységként mikoédnek a biztonsagi vezet szakmai
aladrendeltségében.
A Nyilvantarté és a Kezel8pont mikodtetését minimum 1 f6 titkos Ugykezeld latja el.

A Kezel6pont
a Nyilvantart6 alarendeltségében és ellenérzése alatt allo, nyilvantartasi feladatokat végzé szervezeti egy-
ség, melynek feladatai részben vagy teljesen megegyezhetnek a Nyilvantarté feladataival.

4.12. A NATO kozponti nyilvantarté,
valamint az EU kozponti nyilvantarté

Hazankban

a NATO Ko6zponti Nyilvantarté a honvédelemért felel6s miniszter altal kijeldlt honvédségi szervezetnek a
NATO mindsitett adatok orszagos szinten torténé fogadasara, elosztasara és kezelésére kijeldlt szervezeti
egysége; a Magyar Honvédségnél m(ikddik, mig

az EU Kézponti Nyilvantarto a kilpolitikaért felelés miniszter altal vezetett minisztériumnak az EU mindgsitett

adatok orszagos szinten torténé fogadasara, elosztasara és kezelésére kijeldlt szervezeti egysége; a Kuilgaz-
z .z ot oo .. e .. 17

dasagi és Kulugyminisztériumban Uzemel.

A Kézponti Nyilvantarték kimutatasokat vezetnek:
+ a NATO Kézponti Nyilvdntartd a hataskorébe tartozé NATO mindsitett adatot kezel6 szerveknél mikodd

NATO Nyilvantartékrol és Kezel8pontokrol, tovabba
valamennyi hataskorébe tartozé NATO ,Szigortan titkos!” min&sitési szint( adatrol;
* az EU Kézponti Nyilvantarté a hataskorébe tartozd EU mindsitett adatot kezel8 szerveknél miikodé EU
Nyilvantartokrol és Kezel8pontokrdl, tovabba
valamennyi hataskorébe tartozo6 EU ,Szigordan titkos!” min8sitési szintl adatrol.

4.13. A mindsitett adatok nyilvantartasanak folyamata

A mindsitett adatok nyilvantartasanak folyamata alapvet8en megegyezik az altalanos Ugyiratkezelésnél
ismert nyilvantartasi rendszerrel, azzal a kilénbséggel, hogy a min&sitett adatok kezelése soran tovabbi
szigoru kovetelményeket allitanak a jogszabalyok erre vonatkozéan. A min@sitett adatok adminisztracioja

17 90/2010. (lll. 26.) Korm. rendelet a Nemzeti Biztonsagi Fellgyelet miikddésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl
37.8 (1) bekezdés
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soran a zéré bizalom elvét kell alkalmazni, azaz a mindsitett adat valamennyi mozgasat, illetve az azzal
kapcsolatos valamennyi rendelkezést pontosan dokumentalni kell.

A min&sitett adatok nyilvantartasanak az egyes folyamatai a kdvetkez8k:
1. mas szervtdl érkezett mindsitett adat atvétele

2. a mingsitett kiildemény felbontasa

3. a mindsitett kildemény iktatasa

4. a szignalas

5. a szerven belll torténd atadas-atvétel

6. mas szerv részére torténd tovabbitas
- belféldén (ehhez kapcsolédban a boriték készitésének szabalyai is specialisak)
- kiilfldre (a boriték készitésére szigoru szabalyok vonatkoznak)

o

A mas szervtol érkezett mindsitett adat atvétele

A mindsitett kildemények atvételének eljarasi rendjének irasbeli szabalyozdsa a mindsitett adatot kezel6
szerv vezetdjének a hataskore. A biztonsagi szabalyzatban kell rogziteni, hogy az adott szervnél milyen mun-
kakort betolté személyek jogosultak a mingsitett kildemények atvételére.

Kik jogosultak a mindsitett adatot tartalmazé kiildemények atvételére?
- csak a cimzett,
- a titkos Ugykezel8 vagy
- azilyen kildemény atvételével a szerv vezetdje altal irdsban megbizott mas személy (példaul munka-
id6n kivil a huszonnégy 6ras Ugyeletet add portaszolgalat tagjai).

Kivételes esetben, akkor, amikor titkos Ugykezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at a
kildeményt, az atvevd azt kdteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kdvetd elsd munkanap kezdetén
az illetékes Nyilvantartdnak atadni.

Az altalanos iratkezelés kapcsan megfogalmazott kovetelményekhez képest szlikebb azon személyek kore,
akik minésitett kildemény atvételére jogosultak.

Milyen feladatai vannak a min@sitett kiildemény dtvételével kapcsolatban az dtvevd személynek?

Ellendriznie kell:
- a cimzés alapjan jogosult-e a min@sitett adatot tartalmazé kildemény atvételére,
- a kulsd kézbesit6kdnyvben vagy a futarjegyzéken szerepld iktatdszam és példanysorszam, valamint
- a mindsitett adatot tartalmazé kildemény csomagolasan szerepld iktatészam és
- példanysorszam egyezését,
- a zartan érkezett kildemény csomagolasanak sértetlenségét.

irdsban igazolja az 4tvevé a minésitett killdemény atvételét
- a kulsd kézbesit6kdnyvben vagy
- a futarjegyzéken
« datum ésid8pont (év, ho, nap, 6ra, perc) feltiintetése mellett,
* nevének olvashato feltintetésével - sajat kezU alairasaval, valamint
+ az atvevl szerv bélyegzblenyomataval.
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Rendkivili esetek:

téves cimzés vagy

helytelen kézbesités esetén > az atvevd a kildeményt felbontas nélkul azonnal tovabbitani koteles
- a cimzettnek, vagy ha ez nem lehetséges,

- visszajuttatja a feladénak.

o egyz6konyvet kell felvenni az atvevének:
T/> - ha tévedésbdl felbontja a mindsitett kildeményt.

_— - 2 példanyban késziti el (1 példany a cimzetté).
A kuldeményt szabalyszer(en le kell zarni és a jegyz6kdnyv egyik példanyaval egyutt - soron
kival - tovabbitani kell a cimzett részére.

Sérult csomagolas esetén
- az atvevd az atadé jelenlétében felbontja a kiildeményt és ellendrzi annak tartalmat; majd
- két példanyban jegyz8konyvet készit az intézkedésrél, melyet az atadé futdr is alair. A sérulés tényét a
jegyz6kdnyvon kivul az atadd okmanyon (futarjegyzék, kilsd kézbesitékonyv) is régziteni kell!
A sérulés korulményeit a futarnak kell tisztaznia.

A minésitett kiildemény felbontasa

A kiildemény felbontasara csak
a titkos tgykezeld és
a cimzett jogosult
a ,Sajat kez(i felbontasra!” / ,S. k. felbontasra!” kulonleges kezelési utasitassal ellatott kulde-
mény esetén
- kizarolag a cimzett bonthatja fel (még a titkos Ugykezel§ sem);
- a cimzett akadalyoztatasa esetén a biztonsagi szabalyzatban kell rendelkezni a felbon-
tast végz6 személyrél.

Rendkivili eset a kiildemény bontasakor is adédhat:
ha a titkos ugykezeld tévedésbdl bontja fel a mind&sitett kildeményt, mert csak a felbontast kdvetéen
derul ki, hogy erre nem volt jogosult, példaul nem vette észre a cimzettnek sz616 ,S.k. feloontasra!”
kulonleges kezelési utasitast. > két példanyban jegyzékonyvet készit; a kildeményt szabalyszer(ien
lezarja és a jegyz6konyv egyik példanyaval egyutt a cimzettnek - soron kivul - tovabbitja.

Ellendrizni kell bontaskor: a mindsitett adatot tartalmazé adathordoz6 hianytalan meglétét.
- a boritékon, csomagolason feltlintetett azonositd adatokat 6sszehasonlitja az adathordozon feltlinte-
tett adatokkal,
- meggydz&dik arrél, hogy az adathordoz6 terjedelme megegyezik-e az iratkezelési zaradékban feltin-
tetett terjedelemmel (lapszammal).

Ha az atvevd hianyt észlel, két példanyban jegyzékonyvet vesz fel, és annak egyik példanyat a kildé szerv

részére tovabbitja.
/A min@sitett adat érkeztetése nem kotelezd iratkezelési mivelet a minésitett kildemények esetén./
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Az iktatas

A mindsitett adatot kezel6 szervhez érkezé vagy
ott keletkezd valamennyi mindsitett iratot iktatni kell.

Erre szolgal
« apapiralapu iktatokonyv vagy
« aziratkezelési szoftver (az alkalmazas tartalmazza az iktatashoz el8irt kotelez6 rovatokat, majd ezek
kitoltése utan az iktatokonyv iktatdészamot képez, amit fel kell tintetni a mingsitett adat hordozéjan).

Az iktatas napja
- a mindsitett adatokat az érkezés vagy
- a készités napjan, de
- legkésébb az azt kéveté munkanapon be kell iktatni.

Soron kivul kell iktatni a hataridés és a ,surg6s” jelzés( kuldeményeket.
A mingsitett adatok esetében alszamokra tagolédé fészamos iktatast kell alkalmazni:
+ az egyedi Ugyben keletkezett elsd irat kapja a f6szamot,
« az Ugyben keletkez§ tovabbi iratokat az adott f6szam névekvd alszamain kell iktatni.

(Egy f6szamhoz korlatlan szamu alszam tartozhat. A minésitett adatokat tilos a nyilt adatok iktatasara szol-
galo iktatokényvben iktatni!

El6zményezés

A mindsitett adat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye?
ha van el6zmény a targyévben > azt az el6zmény kdvetkezd alszamara kell iktatni,
- ha a korabbi év(ek)ben van elézménye > az el6zményt a targyévi Ugyirathoz kell szerelni és régziteni kell
o aziktatékdnyvben az eléirat,
o azel6zménynél az utdirat iktatdbszamat.
A szerelést papiralapu irat esetében az iraton is jeldlni kell.
- ha nincs el6zmény a targyévben - az iktatokdnyv soron kovetkezd Uj fészamra kell iktatni.

Az iktatészam rogzitése

A mindsitett adat
- hordozdéjan vagy
- klén kisér8lapon vagy
- el6adoi iven, illetve
- elektronikus adatallomanyban kételes feltinteti a mindsitett adat iktatészamat.

Az iktatészam tartalmaz:
egy adategylittesként kezelendd adatokat: f6szam (+ alszam) / évszam (mindig ki kell irni az aktualis
évszam mind a négy szamjegyét!)

Példa: 23-1/2023.

Az iktatdszam egy adott szervezeten belll a szervezeti egységre, iktatohelyre vagy iktatokdnyvre utald bet(-
vel, szammal, ezek kombinacidival.

Példa: 50/23-1/2023., MN/50/23/2023.
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El6fordul, hogy az iktatds mdlvelet soran téves bejegyzést tesz a titkos Ugykezel8. Ebben az esetben a pa-
piralapu iktatékdnyvben a bejegyzést érvényteleniteni kell (athuzassal), arra tgyelve, hogy az érvényteleni-
tés ténye egyértelm( legyen és az eredeti bejegyzés is olvashatdé maradjon.

Tilos! a papiralapu iktatokényvben
« afbszamnak és az alszamnak a helyét Gresen hagyni,
« ceruzaval beleirni, a rovatokat ceruzaval kitdlteni,
« radirozni, egyéb modszerrel olvashatatlanna tenné a bejegyzéseket,
« afelhasznalt lapokat 6sszeragasztani.

Rontott adat helyesbitésére az dltaldanosan elfogadott kdvetelményt kell alkalmazni: egy vonallal kell athuz-
ni a rontott, téves adatot (az eredeti adat olvashat6sagat biztositani kell), majd a javitas datumat és a javitod
kézjegyét keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

2023. 06. 04. T.ugykezel6
Példa: 23-1/2623:

Amennyiben iratkezelési szoftvert alkalmaz a szerv mingsitett adatok iktatasar és abban keletkezik rontott
bejegyzés, az utdlagos modositas tényét a jogosultsaggal rendelkezd felhasznalé azonositéjaval és a javitas
idejének (akar 6ra, perc) megjel6lésével napldzza az alkalmazas. A naplé mind az eredeti, mind a médositott
adatot tartalmazza. A tévesen kiadott iktatészamra a szoftverrel nem iktathat Ujra.

A szignalas

A titkos Ugykezel§ feladata tovabbitani az iktatott mindsitett adatot a szignalasra jogosult vezetének, aki
kijeldli az Ugyintéz6t (aki ezzel a mindsitett adat jogosult felhasznaldjava valik). A mindsitett adatok esetén a
szignalassal meghatarozhat6 hataridd, sirg8sségi fok, kezelési utasitas is.

A szerven beliil torténd atadas és visszavétel

A szerven belll mindsitett adat atadasa a titkos Ugykezel6 kézremikodésével torténhet. Ellenkez8 esetben

a titkos Ugykezel8 kihagyasa az atadas folyamatabdl a mindsitett adat jogellenes kezelését jelenti, és a mi-
nésitett adat biztonsaganak megsértése szabalysértési tényallas megvalosuldsat eredményezheti.

Papir alapon (belsd atadékényvben, mas Iratkezelési szoftver

atadé okmanyon) alkalmazasaval

« SzUkséges az atvevl sajat kez( alairasa, az
atvétel datumanak a beirasa is,

» Specialis szabaly - amennyiben a mindsitett
adat szignalasra torténd bemutatasa soran
a titkos Ugykezel6 személyes felugyelete

alatt marad a szignalandé mindsitett adat,
akkor nem kell dokumentalni az atadast és
az atvételt.

18. dbra A mindésitett adat dtaddsa (szerven beliil)
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Mas szerv részére torténé tovabbitas belféldon
A mindsitett adatot tartalmazé kildemény tovabbitasara - belféldon - a titkos Ugykezel&n keresztil kertlhet sor.

A tovabbitast
- kulsé kézbesitékdnyvben vagy
- futarjegyzéken kell dokumentalni és
- az iktatokonyvben is rogziteni kell.

A futdrnak vagy a személyes kézbesitének adja at a titkos Ugykezel§ szallitas és kézbesités céljabdl a kilde-
meényt a kulsd kézbesitékdnyvvel / futarjegyzékkel egyltt. A kildeményt lezart allapotban adja at, a lezaras
helyén a mindsitett adatot kezel§ szerv hivatalos bélyegzdjével latja el a kildeményt.

a személyes kézbesitének vagy a futarnak.

Boriték

Honvédelmi Minisztérium ,, Titkos!”
Ugvkezel6i Iroda

Ikt. szam: HM/5/88/2023. 2. sz. pld.
Futdrk6dszam: 4566

Futdrkddszdmot az Allami Futdrszolgdlat

Hijein tdrténd rovabbitdskor kell jefolni Példa Hi‘(a tal

Budapest
n»Baleset esetén vagy rendKkiviili
helyzetben a kiildé szerv bonthatja fel!”

19. abra Boriték készitése nemzeti mindésitett adat tovabbitdsdhoz

Kiilfoldre torténd tovabbitas

Mingsitett adatot tartalmazé kildeményt - ,Korlatozott terjesztés(i!” mingsitési szintl mindsitett adatok
kivételével - kulféldre vagy kulféldrél diplomaciai, konzuli, katonai futar, valamint a nemzetkdzi jog alapjan
vellk azonos kivaltsagokat és mentességeket élvezd, tovabba a nemzetkdzi szerz8désben meghatarozott
személy tovabbithat.

s

Boriték készitésének szabalya kulféldi mindsitett adat tovabbitasahoz
A mindsitett adat kilféldre torténd tovabbitasa esetében a csomagolas

- dupla,

- nem atlatszé, erébs.

A mindsitett adatok nyilvantartasanak folyamataban kilénb6z8 dokumentumokat kell vezetni (fényilvan-
tartokonyv és az iratkezelési segédletek), ezzel is biztositva a mindsitett adatok védelmét és nyomon ko-
vethet8ségét. Ez a kdvetelmény a dokumentdltsdg elvén alapul. Ennek megfelel8en a titkos Ugykezel&nek
naprakésznek kell lennie a nyilvantartasok vezetésével ugy, hogy barmikor kimutathaté legyen a mindsitett
adatokat tartalmazé adathordozék holléte.
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Mindsitett adat kulfoldre torténo tovabbitasa

A dupla csomagolasban lévé A dupla csomagolas kiils6 boritékon:

bels6 boriték tartalmazza: * csak a cimzett szerv megnevezése,

« a mindsitett adat iktatészamat és * a celallomas
példanysorszamat, * a kuld6 szerv megnevezése és

« a mindsitési szintet, valamint + a futarjegyzék nyilvantartasi szama szerepel

* a cimzett teljes megjelélését Nem tiintethetd fel olyan adat, ami arra enged
és cimét, tovabba kovetkeztetni, hogy a csomagban (boriték) kulfoldi

* a szukséges kezelési mindsitett adatot tartalmazé adathordozé van.
utasitasokat A killdemény megbizhat6 védelmét a kilsé borité

biztositja.

20. dbra MinGsitett adat kiilféldre torténd tovdbbitdsa

A mindsitett adatok nyilvantartasa a fényilvantartokonyvben és az iratkezelési segédletekben (melyek speci-
alis okmanyok) torténik. Ezeknek a nyilvantartasoknak a vezetése az adminisztrativ biztonsdgot jelenti.

Iratkezelési segédletek:
« iktatokonyv
« bels6 atadokonyv, belsé atadéokmany
« kulsd kézbesit8konyv
- futarjegyzék-nyilvantartas

A nyilvantartas dokumentumai:
Az iratkezelési segédletek tipusai
- iktatokonyyv,
- belsd atadokonyv vagy mas belsé atadéokmany (pl. ataddkarton),
- klls6 kézbesitékonyv,
- futarjegyzék-nyilvantartas.

’ows

4.14. A minositett adatot tartalmazé adathordozoé

irattarozasa és a megsemmisitési eljaras

Az irattar a szervnél keletkezett vagy szervhez érkezett és rendeltetésszer(ien az irattarba tartozo (Ugy)
iratok szakszer( és biztonsagos tarolasara és 6rzésére szolgal.

A titkos Ugykezel& a mingsitett adatokat tartalmazé adathordozék irattarba adasat és irattari kezelésiket
koteles oly médon dokumentalni, hogy a minésitett adatok visszakereshet8sége biztositott legyen.

- legkés6bb az Ugy lezarasaval egyidbben - meghatarozza az irattari tételszamot (az iratnak az irattari terv-
ben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba sorolasat, valamint selejtezhet8ség szerinti csoportosita-
sat meghatarozé kéd).
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A sajat készitésli mindsitdi irattari példany (a mindsitett adatot tartalmazé adathordozé eredeti
irattari példanya) fészabaly szerint a mindsités megsziintetése vagy megsziinése el6tt nem selejtezhetd
és nem semmisithetd meg, az elektronikus adatkezel rendszerben létrehozott elektronikus mindgsitett
adat elektronikus irattari példanya nem térdlhetd. A sajat készitésd mindsitdi irattari példany biztonsagos
tarolasanak és 6rzésének maximum ideje: 90 év.

Kivételes esetekben rendelkezhet Ugy a torvény, hogy a mindsiti irattari példanyt is - haladéktalanul - meg
kell semmisiteni.

A megsemmisitési eljaras

A szerv harom f6bdl all6 selejtezési bizottsagot hoz Iétre, melynek tagjai:

— atitkos Ugykezel6, valamint

— a biztonsagi vezetd altal a mindsitett adatot kezel6 szerv allomanyabdl kijeldlt, a megsemmisitend6
adathordozoén szereplé mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvannyal, felhasznaléi
engedéllyel és titoktartasi nyilatkozattal rendelkezd személyek lehetnek a tagjai.

— A torlést a biztonsagi vezetd altal a minésitett adatot kezeld szerv allomanyabdl kijelolt, a térlendd
mindsitett adatra érvényes felhasznaldi engedéllyel és személyi biztonsagi tanusitvannyal rendelke-
z8 személy végezheti.

-----

— amindsitett adat megsemmisitésérdl és torlésérdl készult hivatalos dokumentum, melyet
— a bizottsag tagjai irnak ala és
— aszerv hivatalos bélyegz6lenyomataval latnak el.

A megsemmisitési jegyz8kdnyv a megsemmisitésre kerll§ tdbbes példanysorszamu adathordozén sze-
repl6 minésitett adatok azonositasdhoz sziikséges adatokat (iktatoszam, mindsitési szint, terjedelem,
példanysorszam), a megsemmisitést engedélyezd vezetd alairasat, valamint a megsemmisités tényét,

modjat és datumat, a megsemmisitésnél jelen lévdk alairasat tartalmazza.

A torlési jegyz8kdnyv a megsemmisitési jegyz6kdnyvhoz hasonldan tartalmazza a torlésre kertld mindsitett
adatok azonositasahoz a nyilvantartasi szamot, a mindsitési szintet - ha az adathordoz6bol megallapithaté
-, a terjedelmet, a példanysorszamot, valamint a térlés mdédjat és datumat, a torlést engedélyezd vezetd és
a torlést végzd alairasat.

A megsemmisitést és a térlést ugy kell végrehajtani, hogy a megsemmisitett, illetve a térélt adathordozén
szerepld mindsitett adat tartalmat utélag ne lehessen megallapitani. A megsemmisités vagy torlés id6-

pontjat és a megsemmisitési vagy torlési jegyz6koényv iktatészamat az iktatokényvben régziteni kell.

A megsemmisitési jegyz6kényv egy példanyban készll, és nem selejtezhetd. A torlési jegyz6kényv sem
selejtezheté dokumentum.

Fogalmak:

MEGSEMMISITES: a mindsitett adatot tartalmazé adathordozé, ligyviteli érdeket nem képvisel6 tébbes pél-
danysorszamu példanyanak fizikai behatds utjan térténd végleges hasznalhatatlanna tétele.

TORLES: az elektronikus mindsitett adat szoftver Gtjan térténd felulirdsa, amelynek eredményeként a miné-
sitett adat tartalmat utélag nem lehet helyreallitani.
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4.15. Futarszolgalatok fajtai

A futarszolgalat alapvetd feladata a mindsitett adatokat tartalmazé kildemények fegyveres biztositassal
vald tovabbitasa a futarszolgalat orszagos rendszerébe bekapcsolt (a futdrszolgalat szolgaltatasat igénybe
vevl szervezet), mindsitett adatot kezeld szervek kdzott.

Kildemény: kéziratot tartalmazo, lezart levél- és csomagkildemény vagy futarzsak, melyet lezart allapot-
ban kell dtadni a futarnak.

Min@sitett adatot tartalmazé kaldemény belféldén

« az Allami Futarszolgalat*, valamint

+ a Magyar Honvédség Katonai Futarszolgalata Utjan a futarszolgalatok igénybevételére vonatkozo
szabalyok szerint, tovabba

« katonai futar vagy

« arendvédelmi szervek, valamint

« aNemzeti Ad6- és Vamhivatal belsé futara, illetve

« a mindsitett adatot kezel8 szerv vezetdje altal szikség esetén kijelolt személyes kézbesitd utjan to-
vabbithato.

Az Allami Futarszolgalat

« arenddérség specialis szolgalata,

« kozponti szerve: a Készenléti Rendérség

« iranyitd és mikodtetd: a Készenléti Renddrség parancsnoka az orszagos rendérfékapitany utjan

« az orszagos rendérfékapitany feladata az Allami Futarszolgalat mikédésével kapcsolatban: meg-
hatarozni a futarszolgalat szervezetét és iranyitasanak rendjét, biztositja a mikddéshez szikséges
személyi és targyi feltételeket, kiadja mikodési szabalyzatat.

+ orszagos hataskor( szerv.

Az Allami Futdrszolgalat futdra:
a) arenddrség hivatasos allomanyu tagja (kilonleges feladatokat teljesitd rendér) - a nevére kialli-

tott futdrigazolvanyaval és szolgalati igazolvanyaval igazolja magat,

b) arendérség egyéb jogviszonyban all6 tagja - a nevére kiallitott futarigazolvannyal és a munkalta-
toéi igazolvanyaval igazolja magat;

c) megfelel6 szakmai ismeretekkel rendelkezik;

d) rendelkeznie kell a tovabbitott adat mingsitési szintjének megfeleld szintl személyi biztonsagi ta-
nusitvannyal.

A futarigazolvany feljogositja 6t a bekapcsolt szervek épuletébe (az ahhoz tartozé zart helyiségbe) torténd
belépésre, illetve az épllethez tartozd parkoléhely hasznalatara, igazoltatas, fokozott ellendrzés soran a
futar személyazonossaga megallapitasaig tartéztathat6 fel, ennél hosszabb ideig torténd feltartéztatasara,
ruhazatanak, jarm(ivének atvizsgalasara, személyi szabadsaganak korlatozasara csak akkor kerulhet sor, ha
elfogasanak vagy el6allitdsanak van helye.

A futar tovabbhaladasat feladata végrehajtasahoz forgalomkorlatozas és tertiletlezaras esetén is biztositani
kell.

A rend8rség szervei és a hivatasos katasztrofavédelmi szerv szervei kotelesek téluk elvarhatd segitséget
nyujtani a veszélybe kerllt vagy feladata végrehajtasa érdekében segitségre szorulé futarnak.

87



KOFOP-2.1.5 / A versenyképes kdzszolgalat személyzeti utanpotlasanak stratégiai tamogatéasa

A hivatasos allomanyu futar specialis feladatanak ellatdsa soran is kozremikddik a kdzbiztonsagot fenye-
getd veszélyhelyzet elharitasaban az elharitasért felel8s hatdsag vagy mas szerv értesitésével akkor, ha a
veszélyhelyzet elharitasa mas szerv feladatkdrébe tartozik, de beavatkozasara csak késedelmesen van le-
het8ség; tovabba meghatarozott intézkedési, valamint segitségnyujtasi kotelezettségét is el kell 1atnia, mas
renddri feladat ellatasara nem utasithato.

A futar felel6ssége: A futarszolgalat felel6sséggel tartozik a tovabbitas céljabél birtokaba adott kiildemé-
nyek megdvasaért.

Kiilféldre torténd tovabbitas:

A ,Korlatozott terjesztés(i!” mindsitési szintl mindsitett adatok kivételével min&sitett adatot tartalmaz6 kul-
deményt kulfoldre vagy kalféldrél diplomaciai, konzuli, katonai futar, valamint a nemzetkézi jog alapjan
vellk azonos kivaltsagokat és mentességeket élvezd, tovabba a nemzetkdzi szerz8désben meghatarozott
személy tovabbithat.
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