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A Magyar Corvin-linc Testiilet (a tovibbiakban: Testiilet) mint kézfeladatot ellitd szetv a .../2023.
(XL.6.) szamu kozgyilési hatarozattal a kéziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltar anyag
védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. torvény (a tovabbiakban: Levéltir tv.) 9. § (4) bekezdésében
meghatirozott kotelezettsége alapjan és a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz6lé6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kszir,) eléirdsai
szetrint 2 mikddése sorin keletkezett, beérkezett iratanyag rendszerezése, valamint iratforgalmanak
hatékony ellenérzése érdekében az alabbi, egyedi iratkezelési szabalyzatot fogadja el.

I.

IIL.

A Szabilyzat célja és hatilya

Jelen Szabilyzat célja a Testilet iratai keletkezésének, érkezésének, atvételének,
nyilvintartisinak, tovibbitdsinak, biztonsigos Orzési moédjanak, rendszerezésének,
selejtezésének és levéltirba torténd dtadisanak egységes elvek szetint térténd szabalyozasa
oly médon, hogy az iratok ttja nyomon kévethetS, holléte pontosan megallapithato,
visszaketeshets és az irat épségben megdrizhetd legyen.

A Szabalyzat tirgyi hatilya kiterjed a Testilletnél keletkez8, oda érkezd, illetve onnan kimend
valamennyi iratra, fuggetleniil az iratok formatumatol.

A Szabilyzat személyi hatilya kiterjed a Testiilet valamennyi munkavallaléjara és a Testiilettel
munkavégzéste irinyulé egyéb jogviszonyban all6 személyekre (a tovabbiakban egyiitt:
alkalmazott).

A Testiilet itatkezelésének feliigyeletére a Magyar Nemzeti Levéltar, mint illetékes kozlevéltar
jogosult.

Ertelmezd rendelkezések

A Szabilyzat alkalmazdsa soran a fogalmak a Levéltari tv. és Kszir. jogszabalyokban
meghatirozottak szerint értelmezenddk, kilénos tekintettel az alabbiakra:

a)  Atadas: irat, Ugyirat vagy irategylittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt dtruhdzasa;

b)  elektronikus archivalis: elektronikus iktatokényvek és adatallomanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszi tivii biztonsigos és olvashatdsagat biztositd
megorzése elektronikus adathordozén;

c)  érkeztetés: a beérkezett killdemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési
datummal t6rténd ellatisa és nyilvantartasba vétele;

d)  iktatas: az irat iktatoszimmal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy
az étkeztetéssel egy id8ben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden;

e)  iktatdszam: olyan egyedi azonositd, amellyel az iktatandé iratot kell ellatni;

f)  itat: valamely szetv mikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, barmely jelrendszerrel és adathordozodn rdgzitett, egy egységként kezelendd
rogzitett informacid, adategylittes;

g)  iratkezelés: az iratokkal kapcsolatos barmely miveletet vagy azok Osszességét
egylttesen magiba foglalé tevékenység, kilondsen az azok készitését, hitelesitését,
tovabbitasit, nyilvantartisit, rendszerezését és a selejtezhetéség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, hiteles masolatkészitését, szakszerd és
biztonsigos megdtzését, hasznilatra bocsatisat, selejtezését, megsemmisitését, illetve
levéltarba adasit érintd feladatok;



h)

)

K

D

P)

t)

iratkezelési szoftver: az iratkezelés folyamatat timogatd, jogszabalyban meghatirozott
moédon tantsitott informatikai alkalmazas, amely alapfunkcidjat tekintve az iratkezelési
miiveleteket vagy azok egy részének végrehajtisit timogatja, fiiggetlenil attdl, hogy
ezek mellett egyéb funkcidkat is ellithat;

iratkSlcsonzés: a papir alapu tgyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadisa az
irattarbdl, elektronikus irattar alkalmazdsa esetén az elektronikusan tarolt irathoz
torténd hozzaférés biztositisa;

irattdr: az irattri anyag szakszerl és biztonsigos Grzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabdl létrehozott és mikdodtetett fizikai, illetve elektronikus tirolShely;

irattirba helyezés: az irattari tételszammal ellitott Ggyirat dtmeneti vagy kézpont
irattarban torténé dokumentilt elhelyezése - elektronikus irattir esetén archivaldsa -,
illetve kezelési joganak atadasa az irattirnak az tigyintézés befejezését kévetd iddre;

irattiri anyag: rendeltetésszerden a szervnél maradd, tartalmuk miatt dtmeneti vagy
végleges meglrzést igényls, szetvesen Osszetattozo iratok Gsszessége;

irattiri terv: az iratok rendszerezésének és a selejtezhet8ség szempontjabdl torténd
valogatasanak alapjaul szolgal6 jegyzék, amely meghatirozza a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozé iratok ugyviteli céli megSrzésének idStartamat, tovabbi a nem
selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét;

irattari tétel: az iratképzé szerv vagy személy Ugykorének és szervezetének megfelelSen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari Srzési idGvel rendelkezd - irattiri egység, amelybe
tobb egyedi gy iratai tartozhatnak;

irattari tételszam: az iratnak az irattiri tervben meghatarozott, cimmel ellitott targyi
csoportba és iratfajtaba sorolasat, selejtezhetség szerinti csoportositisit meghatirozd,
az irattari tervben elfoglalt helyitknek megfelel$ azonositd;

kiadmanyozas: kiils6 szervhez vagy személyhez killdendd irat Testiilet nevében torténd
el6zetes jovahagyisa és alairasa;
kozlevéltar: a nem selejtezhetS kodziratokkal kapesolatos levéltari feladatokat - ideértve

a tudomanyos és igazgatasi feladatokat is - végzs, kozfeladatot ellitd szerv altal
fenntartott levéltar;

killdemény bontisa: az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatéva tétele;

kildemény: papir alapd irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a
reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabdl
burkolatin, a hozza tartozé listan vagy egyéb, egyértelmiien az itathoz vagy tirgyhoz
rendelt felismerheté modon cimzéssel littak el;

levéltar: a maradandé értékd iratok tartds meglrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszer( hasznalatinak biztositasa céljabdl létesitett intézmény;

levéltarba adas: a lejart irattari Srzési idejd, maradandd értékd iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

levéltari anyag: az irattiri anyagnak, tovabbi a természetes személyek iratainak
levéltarban 6rz6tt maradandé értékd része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé
értékt maganirat;

maganirat: a koziratnak nem minGsild irat;

maradandé értékG irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, mivel6dési, miszaki vagy egyéb szempontbdl



III.

)

aa)

bb)
cC)
dd)

ee)

£t

jelent8s, a torténelmi mult kutatisihoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok
folyamatos ellitisahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkillézhetetlen, mas
forrasbol nem, vagy csak részlegesen megismerheté adatot tartalmazo irat;
megsemmisités: a selejtezési vagy hiteles masolatkészitési eljarast kovetSen
megsemmisithetd itat, vagy iratpéldany végleges megsemmisitése, a benne foglalt
informécié helyreillitisinak lehetGségét kizaré médon térténd hozzaférhetetlenné
tétele, totlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhaté;

naplozas: az iratkezelési szoftvetben és az altala kezelt adatillomanyokban
bekovetkezett események meghatarozott korének regisztralasa;

selejtezés: az iratok meghatirozott szabalyok szerint torténs selejtezési eljaras
keretében torténd kiemelése az irattiri anyagbdl, megsemmisitésre torténd elkészitése
és ennek dokumentalasa;

szerelés: ugyiratok végleges jellegii Osszekapcsolisa, amelynek kovetkeztében az
Osszekapcsolt tigyiratok a tovabbiakban kizarélag egyiitt kezelhetbek;

szignalas: az iigyben eljarni illetékes szetvezeti egység és/vagy tgyintézé személy
fotitkar altali kijelolése, az elintézési hatarid6 és a feladat meghatarozasa;

UgyintézG: az gy intézésére kijelolt személy, az tigy el6addja, aki az ligyet dontésre
elokészit;

Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat;

ugykezeld: iratkezelési feladatokat végzo személy.

Az iratkezeléssel kapcsolatos felelGsségi korok és a kapcsolédo feladatok

A Testilet, mint kozfeladatot ellaté szerv koteles

2)

b)

a hozzi érkezett és az iltala készitett, a2 mikodése vagy feladatkore szempontjabdl
érdemi adatot tartalmazé iratokat az érkezés, illetve a keletkezés id6pontjaban
nyilvantartasba venni;

a nyilvantartast és az ahhoz kapcsol6d6 - az irattar anyag attekinthetoségét szolgald -
ugyviteli segédleteket levéltari célra is hasznalhaté médon vezetni;

az ugyintézés soran az ugyviteli értéki és ennek megszinésével selejtezhetd, valamint
a maradandoé értéki és ezért nem selejtezhets iratokat az irattari terv megfeleld tételébe
besorolni, a tétel jelét az iraton feltiintetni és azt a nyilvantartasba bejegyezni,

a nila keletkezd, nem selejtezhetd iratok készitésekor azok tartés megdrzését lehetGve
tevs eszkozoket, anyagokat és eljarasokat alkalmazni;

az elintézett ugyek iratait - az irattari terv szerinti rendszerezés és valogatis
pontossaganak ellenérzése mellett - irattiraban elhelyezni, s irattari anyaginak
szakszerl és Dbiztonsigos megdrzésérSl, valamint hasznalatra bocsatasarol
gondoskodni;

irattari anyaginak selejtezhetd részét az irattari tervben megjelolt irattan Orzési 1d6
letelte, illetve tgyviteli értékének megszinése utdin a Magyar Nemzeti Levéltar
engedélyével kiselejtezni;

a nem selejtezhetd irattiri tételekbe tartozd, valamint a mintavétel soran maradandé
értékiinek mindsitett iratokat a kapcsolodo nyilvantartasokkal és segédletekkel egyiitt,
olvashat6 formaban a Magyar Nemzeti Levéltarnak sajat koltségén atadni.



h) a koziratokrdl vezetett nyilvintartisban metaadatként régziteni az irat
beazonositasahoz sziikséges adatokat - ideértve az irat bekildGjének vagy cimzettjének
nevét, cimét, elérhetGségét -, valamint az irat tirgydnak meghatirozdsihoz
elengedhetetlen személyes adatokat;

) a koziratokrdl vezetett nyilvantartasban rogzitett metaadatokat a nyilvintartisnak a
Magyar Nemzeti Levéltar részére torténd atadasaig vagy a nyilvintartis egészének
selejtezéséig épségben megGrizni.

Az iratkezelési feladatok, az iratkezelési tevékenység szakmai irinyitdsa, az egységes és

szabalyszerli iratkezelés biztositisa a fGtitkdr feladata a titkdrsdgi munkatirs

kézremikodésével. A f6titkar ennek megfelelSen felelds:

a)  aziratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitdsaért;

b)  jelen Szabilyzatban foglaltak végrehajtisiért és annak rendszeres ellenSrzéséért;
c)  azesetleges szabalytalansagok megsziintetéséért;

d)  szikség szennt jelen Szabalyzat médositisinak kezdeményezéséért;

e) a killdemények atvételéért, kezeléséért, a ‘Testiiletnél keletkezS kiildemények
kézbesitéséért;

Nasi

a Magyar Nemzeti Levéltarral torténd egytittmikodésért;

2  a bélyegzOk nyilvantattisaért;

h)  aziratanyag szabalyos selejtezéséért, megsemmisitésének végrehajtisaért;
1) az iratanyag levéltirba adasaért;

) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi
azonositéknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsé név- és cimtiraknak
naprakészen tartisaért; az adatbiztonsigi kovetelmények betartatisaért, az iratkezelési
segédeszk6zok (iratmintik és formanyomtatvinyok, szimitistechnikai programok,
adathordozok stb.) biztositasaért;

k)  ahivatalos és személyes elektronikus postafiékok szabalyozott miikodéséért, valamint
a cégkapu szabalyozott hasznilatért;

1) az iratkezelést végzS, vagy azért felelGs személyek szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért.

A Testilet iratainak szabalyszer(i és teljes korli iratkezelése a munkakérik, illetve
feladatkortik alapjan erre kijelSlt alkalmazottak feladata, amely feladatok magukban foglaljak:

a)  dontést az el6zményiratok szerelésérdl;

b)  tugyek érdemi dontésre valé elGkészitését;

<) a rabizott iratok szakszer( kezelését, megfeleld tirolasat;
d)  az iratokkal val6 elszamolast;

e)  abeérkezett killdemények atvételét, nyilvantartisit (bontas, érkeztetés, elézményezés,
iktatds, egyéb nyilvantartas), tovabbitisit, postizasit, irattirozdsit, Srzését és
selejtezését, levéltari atadasat, valamint ezek ellenSrzését;

f)  aziratkolcsonzés esetén az iratnak az alkalmazott részére torténd dokumentalt kiadasat
és visszavételét;

g)  a bélyegzSk biztonsigos taroldsat, a vezetS utasitisa szerinti hasznalatat.



IV.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Az iratkezelést ugy kell megszervezni, hogy:

a) a Testiilethez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovibbitott irat azonosithato,
fellelési helye, utja kévethetd, ellendrizheto és visszakeresheto legyen;

b)  azirat tartalma kizardlag az arra jogosult szamara legyen megismerhet6;

c)  azirat kezeléséért fenndllo személyi felelGsség egyértelmiien megallapithaté legyen;

d)  azirat szakszer(i kezeléséhez, nyilvintartisahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

€)  abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodisa
megel6zhetd, a maradandd értéki iratok megbrzése biztositott legyen;

g) az ugyintézéshez, a dontések elkészitéséhez, a szetvezet rendeltetésszerii
mikoédéséhez megfelel6 tamogatast biztositson.

Az iratkezelés modja, az iratok rendszerezése

A Testiilet az iratkezelést kozponti iratkezelési rendszer utjan latja el, melynek keretében az
érkeztetés és iktatds kozpontilag, elektronikus uton torténik.

A Testiilet olyan iratkezelési szoftvert alkalmaz, amely megfelel a 3/2018. (II. 21.) BM
rendelet kovetelményeinek, rendelkezik a kozfeladatot ellité szerveknél alkalmazhaté
érvényes tanusitvannyal.

A Testulet papir alapu és elektronikus iratkezelést is folytat.
Az iratkezelés rendszerét megvaltoztatni csak a naptari év kezdetén lehet.

Az tgyintézés ittekinthetGsége érdekében az azonos tigyre — egy adott tirgyra — vonatkozd
iratokat egy irategységként, Ggyiratként kell kezelni.

Az ugyintézéshez mar nem szikséges tgyiratokat az UgykezelSknek az irattirban a jelen
Szabalyzatban elSirtak szerinti rendszerben kell elhelyezniiik.

Az iratok nyilvantartisa és az iratforgalom dokumentilasa

Az iratkezelési folyamat szereplSit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozé, tigyintézd,
UgykezelS) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal
a nyilvantartasok alapjin tételesen el kell szamoltatni, arrdl Atadas-atvételi jegyzokonyvet kell
felvenni és gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérol.

Az iratot az e célra rendszeresitett iktatokoényvben, iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni),
feltintetve a fedSlapon a Testillet nevét és a nyilvantartasi évszamot, valamint a nyit6 és zar6
iktatoszamot.

Az iktatdkonyvi adatkezelés megkonnyitése érdekében az iktatokonyv elektronikus
formaban is vezethetd a fenti adattartalommal.

Az iktatott elektronikus iratnak az irat megnyitisa nélkil is azonosithatonak kell lennie.

Egy iktatokonyvon belil az iktatészamokat folyamatos, zart, emelked6 sorszamos vagy
folyamatos vagy nyilvantartott zirt szimmez3bdl kiosztott rendszerben kell kiadni és
nyilvantartani.



21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

VI.

31.

Az ugyanazon igyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat ugyiratként, egy
iktatészamon, annak f6szamra és alszamra bontisival kell nyilvantartani oly médon, hogy 1j
tészamon kell nyilvantartasba venni a kezddiratot, és a fGszam alszimain kell nyilvantartani
az ugyanazon ligyben keletkez6 tovabbi iratokat.

A f6szam-alszamos iktatas alkalmazdsa esetén az ugyirathoz tattozé iratokat a f6szdm alatt
kiadott alszamokon, folyamatos, zirt, emelked sorszimos rendszerben kell kiadni és
nyilvantartani.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utin le kell zarni.

Elektronikus iktatokényv alkalmazasa esetén az iktatOkényv zarisinak részeként el kell
késziteni az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak és az elektronikus iktatokonyvnek, azok
adatillomanyainak és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatasi
allapotat titkr6zS, jogszabdlyban rogzitettek szerinti, idSbélyegzével ellitott archivalt
valtozatat. Az archivalt biztonsagi masolatot elektronikus adathordozén tiizbiztos helyen kell
tirolni. Az elektronikus érkezteté nyilvantartas elektronikus adathordozéra elmentett
példanya az archivalast kévets masodik évet kévetGen megsemmisithetd.

Az iktatast olyan moédon kell végezni, hogy az iktatékonyvet az tgyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznilni.

Az iratforgalom keretében az dtadist-atvételt minden esetben gy kell dokumentilni, hogy
egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta 4t az iratot.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasival biztositani kell, hogy az tigyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan kévetheto és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithatd legyen.

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathotdozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a szitkséges védelmi intézkedésekrSl, beleértve a
virusvédelmet és a kéretlen elektronikus tzenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasit mind a papiralapd, mind az elektronikus
adathordozé esetében.

Az alkalmazottak csak azokhoz az - akér papiralapy, akir elektronikus adathordozén tarolt -
iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakériik, illetve feladatkoriik
ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

A targyévi iratokat az tgyintéz$ gydjti, illetve kozosen kell gondoskodni a biztonsigos
megbrzéstol.

Kiildemények atvétele

Postafiokcimre, elektronikus postafiok cimre, illetve kézbesitéssel érkezett iratokat,
kiildeményeket atvenni els6sotban az iratkezelési feladatokkal megbizott alkalmazott
(igykezeld) jogosult. A killdemény atvételére jogosult tovabba:

a)  acimzett vagy az altala megbizott személy;
b)  az elndk és az altala megbizott személy;
c)  afdtitkar és az altala megbizott személy;

d)  hivatali munkaidén til az tigyeleti szolgalatot teljesit személy.
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A kiildeményt atvevé koteles ellenSrizni:

a)  acimzés alapjan a killdemény atvételére val6 jogosultsagat;

b)  akézbesité okmanyon és a killdeményen 1évé azonositasi jel megegyezbségét;
C)  aziratot tartalmazé zirt boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az itvevs koteles gondoskodni az egyéb jogszabilyban vagy a Testiilet szabalyzataban eloirt
biztonsagi kévetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl.

Az atvevd a papit alapi iratok esetében a kézbesitGokmanyon alairasaval és az atvétel
datumanak, valamint nevének olvashaté feltiintetésével az atvételt elismeri. Az "azonnal" és
"stirgls" jelzést killdemények atvételi idejét Ora, perc pontossaggal kell megjelolni, amit a
kézbesitdokmanyon kiviil az atvett killdeményen is r6gziteni kell.

Elektronikus uton, nem biztonsagos kézbesitési szolgiltatds igénybevételével érkezett
killdemény esetében az 4tvevs a feladénak - ha azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja
- haladéktalanul elkildi a kiildemény atvételét igazold és az érkeztetés egyedi azonositdjat is
tartalmazé elektronikus visszaigazolast. A biztonsagos kézbesitési szolgaltatis, illetve az
Gtlapbenyujtis-timogatasi szolgiltatis igénybevételével érkezett killdemény és elektronikus
Gtlap esetében az itvétel visszaigazolisa jogszabalyban meghatirozottak szerint torténik.

Az irat befogadisinak elutasitisa esetén ennek tényérdl — amennyiben lehetséges — a kiild6t:

a)  amennyiben a kildS az azonositisihoz szikséges adatait megadta, a megadott
elektronikus elérhetdségén, az ott elbirt médon;

b)  ennek hidnyiban, ha a kildé kozolte a valaszadasi elektronikus postafidk cimét, ugy
elektronikus levélben;

c)  egyéb esetben papir alapon

kell értesiteni.

Sérilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapd iratok esetében az itvételi
okminyon jelolni kell, és a kuldemény tartalmat kilon jegyzékben fel kell tintetni. A
megallapithatban hiinyzé iratokrdl vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell. Amennyiben
az érkezd elektronikus irat nem, vagy csak részben nyithaté meg, Ggy a killdét — amennyiben

elektronikus valaszcime ismett — elektronikus uton kell értesiteni a kiilldemény
értelmezhetetlenségérdl és az altala hasznalt és elvirt formatumokrol.

A gyors elintézést igényld ("azonnal", "stitgss” jelzést) killdeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, illetSleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Az elektronikus uton, a nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatas, illetve az Utlapbenyujtas-
timogatasi szolgaltatis igénybevételével megkuldott killdemény atvételét meg kell tagadni, ha
az biztonsigi kockazatot jelent a Testilet informatikai rendszerére.

Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vagy aranytalan koltséggel jar:

a)  papir alapu killdemény esetén vissza kell kiildeni a feladénak;

b) elektronikus kildemény esetén — amennyiben elektronikus valaszcime ismert —
elektronikus uton, egyébként papir alapon kell értesiteni a feladot.

Amennyiben 2 feladé nem allapithaté meg, a kildeményt irattirazni és az irattari tervben
meghatirozott idS utin selejtezni kell, kivéve, ha biztonsagi kockazatot jelent a Testiilet
informatikai rendszerére.

A Testillethez érkezett kiildeményt
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a)  acimzett;

b)  az elnék vagy az altala megbizott személy;

c)  afotitkar vagy az altala megbizott személy;

d)  vagy a munkakére, feladata alapjin arra jogosult alkalmazott

bonthatja fel.

Felbontas nélkill dokumentaltan a cimzettnek kell tovibbitani azokat a killdeményeket,
a)  amelyek "sk." felbontasra szblnak;

b)  amelyeknél ezt a fGtitkar elrendelte;

9) amelyeknél megallapithatd, hogy az a cimzett maganjellegli, a Testiilet miikodésével,
tevékenységével Ossze nem fiiggs kildeménye.

A kiilldemények cimzettje koteles gondoskodni az altala 4tvett hivatalos kiildemény jelen
Szabalyzat szerinti kezelésérdl.

A kildemények téves felbontisakor a felbontd az atvétel és a felbontis tényét a ditum
megjelolésével, dokumentaltan kételes rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez vald eljuttatasardl.

A killdemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagit,
elektronikusan érkezett killdemény esetén annak megnyithatdsigit is. Az esetlegesen
felmertl6 problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiild6t is.

Amennyiben a felbontas alkalmaval kideril, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbont6 az Gsszeget, illetleg a killdemény egyéb értékét koteles a killdeményen
vagy feljegyzés formdjiban a killdeményhez csatoltan feltiintetni, és elismervény ellenében a
pénzkezeléssel megbizott alkalmazottnak kell tadni és az elismervényt a killdeményhez kell
csatolni.

Amennyiben a killdemény benygjtiasanak idépontjahoz jogkévetkezmény flizédik vagy
fiz6dhet, Ugy az atvétel napjanak datumat a killdeményen rogziteni kell.

Papir alapu killdemény esetében, amennyiben csak a boritékrdl dllapithaté meg az tgy
szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogkovetkezménnyel bithat, a botitékot
a kiildeményhez kell csatolni.

Az elektronikus iratot gépi adathordozén (pendtive, stb.) dtvenni vagy elkildeni csak
papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérSlapot, mint iratot és mellékelt iratot
kell kezelni. A kisérlapon a cimzés adatai mellett fel kell tintetni a szimitogépes
adathordozon lévé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus
aldirissal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérlapon
feltiintetett azonositok valésagtartalmat.

A kimend leveleket, egyéb killdeményeket iktatis és postai vagy kézbesitési tovabbitista az
ugykezelonek kell atadni.

Erkeztetés és iktatds
Minden beérkezett killdeményt a beérkezés idépontjdban, de legkésSbb az érkezést kovetd
elsé munkanapon érkeztetni kell.

Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha a beérkezé killdemény a beérkezés idSpontjaval
egyidejileg iktatasra keriil. Automatikus iktats alkalmazisa esetén az érkeztetés és az iktatas
a beérkezés idépontjaval egyidejlleg is megtorténhet.

9
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Az iktatandé iratokat a beérkezés napjan, de legkésGbb az azt kéveté munkanapon kell az
iktatokényvbe beiktatni. Soron kivill kell iktatni a hataridés iratokat, elsGbbségi
kildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé "siirgss" jelzésh iratokat. Egy
iktatészamon csak egy tigyet - annak alszammal ellatott tigydarabjait - szabad iktatni.

Az iktatokonyvnek az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

a)
b)
9
d)
o

P)

tktatoszam,;

iktatas idSpontja;

kildemény érkezésének idSpontja, médja, érkeztetési azonosito;
kildemény elkildésének idépontja, mddja;

kildemény adathordozéjanak tipusa (papiralapy, elektronikus), adathordozé fajtaja;
név (kuldd, cimzett);

cim (kuldd, cimzett);

hivatkozasi szam (idegen szam);

mellékletek szama, tipusa (papir alapd, elektronikus);

Ugyintézo szervezeti egység és az ligyintézé megnevezése;

irat targya;

elé- és utdiratok iktatdszama;

kezelési feljegyzések;

Ugyintézés hatarideje és végrehajtasanak id6épontja;

irattari tételszam,;

irattatba helyezés id6pontja.

Iktatni kell minden olyan, a Testiilet részére érkezett vagy altala keletkeztetett iratot, amely
ugyintézés kezdeményezésére iranyul vagy tgyintézés soran tett intézkedést, tényt, dontést,
allaspontot vagy véleményt rogzit. Nem kell iktatni:

a)
b)
9
d)
5

N

D

konyveket, tananyagokat;

reklamanyagokat, tajékoztatokat;

meghivokat, udvozls lapokat;

nem szigora szamadasu bizonylatokat;

bemutatisra vagy jévahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
nyugtikat, pénzigyi kimutatisokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szimlakat;
munkatigyi nyilvantartasokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

kozlonyoket, sajtotermékeket;

visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;
egészséglugyl dokumenticidkat;

tervdokumentaciokat.

A kimend leveleket (iratokat) az aldirist kovetSen kell iktatészammal és bélyegzéssel ellatni.

10
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A Testiilet az iratok iktatészimat az alibbiak szerint képezi: ,,CLT” megjel6lés, amely a
»Corvin-linc  Testiile!”  elnevezést jeloli/irat iktatdsi f8szima/irat iktatisi alszima
(iratiktatasanak évsziama); példaul: ,,CLT/3/1 (2019)”.

Téves iktatas esetén clektronikus iktatOkonyv hasznilatakor a viltozisokat tartalmuk
megdbrzésével, naplozassal dokumentalni kell. A tévesen kiadott iktatészam nem hasznilhaté
fel Gjra.

Iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén az utSlagos moédositis tényét a jogosultsaggal
rendelkezé felhasznalé azonositdjaval és a javitis idejének megjel6lésével naplézni kell. A
napléban kovethetSen rogziteni kell az etedeti és a médositott adatokat.

Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Amennyiben a killdeménynek
a targyévben van elézménye, akkor azt az elGzmény koévetkezd alszdmara kell iktatni.
Amennyiben a kiildeménynek a koribbi évben (években) van el6zménye, akkor az elzményt
a targyévi tigyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatékonyvben az elirat iktatdszamat,
az el6zménynél pedig az utdirat iktatészamit. A szerelést papir alapu irat esetében az itaton
is jelSlni kell.

Kiadmanyozas

Kiadmanyozast kizarélag kiadminyozasi joggal rendelkezd személy végezhet.

Nem minésiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositérdl és az
iktatoszamrol szolo elektronikus tajékoztatis.

A papir alapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a)  azt az illetékes kiadmanyozé sajat keziileg aldirja, vagy a kiadméanyozé neve mellett az
»S. k7 jelzés szerepel, vagy a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsival
1gazolja; és

b)  a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirisa mellett a szetv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd a kiadminyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés vagy a
kiadminyoz6 alakhd alairas mintdja és ezek valamelyike mellett a kiadminyozd szetv
bélyegzblenyomata.

Az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha azt

a)  akiadmanyozasijoggal rendelkez személy vagy elektronikus rendszer az elektronikus
Ugyintézés részletszabalyair6l szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendeletben
meghatirozott kovetelményeknek megfelelGen hitelesitette vagy

b)  az iratérvényességi nyilvantartisra vonatkozd szabilyok szerint hitelesitették és
nyilvantartjak vagy

©  abird, az ligyész, az igazsagiigyi alkalmazott, a birésigi végrehajto, a kézjegyz6 a kiilén
jogszabalyban meghatarozott kbvetelményeknek megfeleld elektronikus alairassal litta
el.

A Testiilet altal készitett hiteles kiadminyrdl hiteles masolatot késziteni mindsitett
elektronikus alairassal és a masolat készitési ditumanak rogzitésével lehet. Az elektronikus
irat abban az esetben tckintheté hitelesnek, ha megfelel az elektronikus lgyintézés
részletszabalyairdl  sz6l6  451/2016. (XII.  19.) Korm. rendeletben  eldirt
dokumentumhitelességi kévetelményeknek. A megfelelést kétség esetén ellendtizni, az
ellendrzés tényét és eredményét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell.
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Az iratkezel6nek az irat tovabbitisat megel6zéen ellendriznie kell, hogy az iraton
végrehajtottak-e minden vonatkozd utasitist és a mellékleteket csatoltak-e, majd az
iktatasban rogziteni kell a tovabbitassal kapcsolatos informacidkat.

A Testilet a kiadmany egy hiteles példanyat koteles irattaraban az tgyirat részeként
megorizni.

A kiadminyozishoz hasznalt bélyegz8ktdl, érvényes alairas-bélyegzokrdl és a hivatalos célra
felhasznilhatd elektronikus aldirisoktdl, elektronikus bélyegzSkrdl nyilvantartast kell vezetni.

Az tigyirat kézi - atmeneti — kézponti irattarba helyezése

A tovibbi intézkedést nem igénylé tigyiratokat le kell zarni. Amennyiben az adott tigyben 1j
irat érkezik vagy keletkezik, az tigyiratot Gjra kell nyitni. A lezaras tényét az iigyiraton és az
iktatokonyvben jelezni kell. A leziris jelzésének hidnyaban az utolsé iigyiratdarab
keletkezésének idSpontjat kell a lezaris idGpontjaként figyelembe venni a selejtezés vagy
levéltarba adas hataridejének megallapitasakor.

A papit alapt tigyiratokat irattdrban, az elektronikus ligyiratokat - az elektronikus ligyintézés
részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendeletben meghatarozott elektronikus
dokumentumtirolisi szolgaltatis szabalyainak figyelembevételével - elektronikus irattirtban
kell tarolni.

Azokat az elintézett ligyiratokat, amelyeknek

a)  kiadmanyait tovabbitottak, vagy

b)  hatarid6s kezelésiket, illetve

c)  irattirazds elStti egyéb intézkedésre valé bemutatasat nem rendelték el, az utolsé

kezelési intézkedést kovetd napon, legkésGbb azonban a targy hénap végén kézi
irattarba kell helyezni.

A kézi irattarban az iratokat zarhat6 szekrényben célszer tarolni, zarhaté munkaszobakban,
iratgytjtékben is elhelyezhet6k az iratok.

Az itattirba helyezés el6tt ellendrizni kell, hogy az Ggyirat mellett nincs-e elintézetlen tigyirat.
Az iratokat irattari jelzet és tételszam szerint kell rendezni és kezelni

Kilénds gondot kell forditani az eredeti, hiteles példinyt képezé okmanyok, koziratok
meglrzésére. Koziratot — a Levéltari tv.-ben meghatarozott kivétellel - elidegeniten,
megrongilni, igy kiilonésen az abban szereplé adatok egy részét vagy egészét tordlni,
olvashatatlanni vagy egyéb moédon hasznilhatatlanna tenni, tovabba - a szabalyosan
lefolytatott selejtezési eljarast, illetve a hiteles masolatkészitési eljarast kivéve -
megsemmisiteni tilos.

Az dllamtitkot vagy szolgilati titkot tartalmazé iratokat a vonatkozd jogszabalyokban
foglaltak szerint kell kezelni.

Atmeneti irattirba helyezhetSk a két éven belil keletkezett elintézett, tovabbi érdemi
intézkedést nem igényld, de az tigyvitelben gyakrabban szikséges iratok. Az dtmeneti irattar
az iratokat addig 6rzi, illetve kezeli, amig az tigyvitel szempontjabdl az sziikségesnek mindsiil,
azt kévetGen az irat atadasra keriil a Testiilet kézponti irattaranak.

Az atmeneti irattir iratait célszer évkorok, irattari tételszamok, azon belil iktatészamok
n6vekvs sorrendjében Srizni.
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A selejtezés vagy levéltirba adds elStti, valamint a maradandé értékii nem selejtezhetd és
levéltirba nem adott itatokat, tovibba a nem selejtezhetd és levéltirba dtaddsra nem keriils
iratokat a Testiilet kozponti irattiraban kell elhelyezni.

Irattarba helyezés részletes szabdlyai

Az elintézett tigyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottik, vagy
amelyeknek irattirazasat elrendelték, irattirba kell helyezni.

Az irattitban a beérkezett iratokat eredeti, a kikiild6tt iratokat hiteles masodlatban kell
évenkénti elkiilonitéssel elhelyezni, feltiintetve idérendi eltendezésben az irattari tételszamot,
csatolva az iratokhoz tartozé évenkénti iktatokonyveket, titgymutatékat.

A szakszer( irattiri elhelyezésrdl az iratkezeléssel megbizott adminisztrativ ligyintézének kell
gondoskodnia.

Az irattirba helyezést a kiadminyozista jogosult engedélyezi. Irattirba helyezés elStt az
ugyintézo:
a)  megvizsgilja, hogy az elSirt kezelési és kiadisi utasitisok teljesiiltek-e;

b)  aziigyirathoz hozzirendeli az irattiti tételszamot, illetSleg a nyilvantartisba vétel sorin
adott irattari tételszamot jévihagyja, vagy felulbirilja és azt sajat nyilvantart6
kényvében (munkakonyv, atadokonyv stb.) r6gziti (papitalapt irat esetén ravezeti az
iratra is);

©)  afeleslegessé valt masolatokat, munkapéldinyokat az tigyiratbél kiemeli és a selejtezési
eljaras mellézésével, az adatvédelmi szabilyok betartisival megsemmisiti.

Az irattarba helyezés alkalmival az ligykezeld koteles ellenérizni, hogy az iratkezelés
szabilyainak eleget tettek-e. Amennyiben az ugykezel6 hidnyossigot észlel az iraton,
visszaadja az ligyintézének, aki gondoskodik annak javitisirél. Ezt kovetSen aziktatékonyv
megfelels rovatiban fel kell tintetni az irattirba helyezés idépontjit.

Az ugykezel6 az érvényes irattri terv alapjan az ligy titgyanak ismeretében meghatirozza, és
az iktatokonyv vonatkozd rovataba feljegyzi az itattdri tételszimot. Ezt kévetSen az iratot el
kell helyezni az irattari tételszamnak megfelels gydjtSbe.

Az irattirban elhelyezett iratokat a Testiilet titkdrsdgi munkatirsa rendezi, rendszerezi,
megfelel6 tiroléeszkézokbe helyezi, az iratillomanyrdl nyilvantartist készit, biztositja az
irattar szakszerdi hasznalatat, kozremiikodik az irattari selejtezésben és a levéltari dtadasban.

Az irattarat Ggy kell vezetni, hogy biztositva legyen a gyors és hatékony visszakereshetéség.
Ennek érdekében az irattiri terv alapjin kialakitott irattiri rendnek egyértelmiinek és
attekinthetSnek kell lennie, titkroznie kell a Testiilet szervezeti felépitését. A selejtezés és az
iratok A4tadas-atvételének megkonnyitése érdekében a szervezeti egységeken beliili
csoportositas alapja az évek, azokon beliil az iratok irattiti tételszamanak irattari terv szerinti
sorrendje, ezen belill az iktat6szamok emelked$ sorrendje.

Az irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha sziraz, portdl és mis szennyez6déstdl tisztin
tarthatd, megfeleléen megvilagithatd, levegGje cserélhetd, ha benne a tdz keletkezése a
legbiztosabban elkeriilhet5, nem veszélyeztetik kozmiivezetékek, a kivill timadt tGztdl és
erszakos behatolastol védett.

Az iratanyag tarolasira az ligyintézés sorin és az irattirban az iratok egyiittkezelését, portél
valé védelmét és az allvanyokon t6rténd szakszer(l elhelyezését egyarint szolgilé tirold
eszkozoket kell haszndlni. Erre a célra hasznalhatSk specidlis irattirolé szabvinydobozok
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90.

91.

92.

93.

XI.

94.

95.

XII.

96.

97.

vagy szalagos iromanyfedelek, de a fedSlemezek kozé nem célszeri 15 centinél t6bb iratot
elhelyezni. Nem tarolhatdk az iratok zsakokban, killonféle méreti dobozokban.

A célszeri helykihasznélds, valamint az adatvédelmi és az allomanyvédelmi el6irisok
betartisa érdekében az irattitban nem lehet tirolni oda nem tartozé iratokat (kozlonydket,
folyGiratokat), tirgyakat (pl tsztitbeszkGzoket, vegyszereket, selejtezésre vard
alléeszkozoket stb.), folyadékot.

A nem papiralapy iratok tiroldsit az adathordozé id6tallésagat biztositd paramétereknek
megfelelGen kialakitott tirolé rendszerekben kell biztositani. Az elektronikus
dokumentumokat tartalmazé adathordozé esetében a kézponti irattirban csak az irattiri
tervben meghatirozott 8rzési idének megfelelGen aktualizalt allapotot tiikkr6z6 példanyt lehet
tarolni. Az adatvesztés megakadilyozisa érdekében gondoskodni kell az adathordozén
talalhaté informacidk meghatirozott idénkénti hiteles masolasardl, konvertalasarol,
atjatszasirdl, kozponti archivalasardl. Az elektronikus adathordozokon tarolt adatokrol
biztonsagi masolatot kell késziteni és azt egy térben, de elkiilonitett helyen kell tarolni.

Az elektronikusan tirolt és archivalt adatillomanyok, elektronikus dokumentumok utélagos
olvashatdsagit, visszakereshet8ségét, hasznalatit a megSrzési id6 lejartig biztositani kell.

Az elektronikus adathordozékon tirolt adatok, dllomanyok utblagos elolvasasat, hasznalatat,
visszakereshetGségét mindenkor biztositani kell az erre szolgilé eszkozok esetleges
médositisa, cseréje esetén is. Amennyiben ez nem biztosithatd, az elektronikus iratokrol
tartds, hitelesitett papitmasolatot kell késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arré], hogy
a készitett masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozén
rogzitett iratokkal.

IratkolcsOonzés

Az irattiri ugyiratokat csak 4tvételi elismervény ellenében, a visszaadasi hatiridé el6irdsaval
szabad kiadni. Az iratkolcsénzés tényét a jelen Szabalyzat 4. szamd mellékletét képezd
iratkolcs6nzési naploban rogziteni kell.

Papir alapa iratok esetében az irattirbdl kiadott Ggyiratrdl tigyiratpo6tlo lapot kell készitent,
amelyet mint elismervényt az atvevd alair. Az alairt tigyiratp6tlo lapot a kolesonzés ideje alatt
az irattirban az tigyirat helyén kell tarolni.

Iratok esetleges karosodasa, selejtezés, illetékes kozlevéltirba adas

Ha az iratkezelés sorin rendkiviili esemény kévetkeztében az iratok kirosodast szenvedtek,
arr6l haladéktalanul jegyzSkonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a kirosodott iratok
meghatirozasit, a kiresemény helyét, idépontjat és koriilményeit. A jegyzokonyvet
haladéktalanul meg kell kildeni a Magyar Nemzeti Levéltir részére. A kozlevéltir
véleményének kikérésével a Testiletnek meg kell vizsgilnia a megrongalédott iratok
helyreallitisanak lehet8ségét. Ha a kirosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs méd az iratok
helyreallitisira, a kozlevéltir engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba sziikség
esetén hivatalbdl értesiti az adatvesztés iigyében eljarasra jogosult hatésagot.

Az Ugyiratok selejtezését az irattiri tervben rogzitett Srzési idd leteltével végre kell hajtani. A
megdtzési hatiridS lejiratinak szamitisakor az irattad tételbe sorolas évében érvényes irattari
tervben megjeldlt megSrzési idSt az Ugyirat lezarisit kovetS naptdl kell szamitani. Az
iratselejtezés soran elvégzett megsemmisitéstdl a fGtitkdr az adatvédelmi és adatbiztonsagi
eléirasok figyelembevételével gondoskodik. Az iratselejtezéstdl jegyzokonyvet kell készitend.
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Az iratselejtezésrSl - a legalabb évente egyszer, legfeliebb évente négyszer - készitett
selejtezési jegyzOkonyvet a fotitkar jovahagyasat kovetGen a Magyar Nemzeti Levéltithoz
kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése végett. A Magyar Nemzeti Levéltir az iratok
megsemmisitését a szikséges ellendrzés utin a selejtezési jegyz8konyv 30 napon belil
visszakiildott példanyan zaradékkal engedélyezi.

A selejtezés soran mindazon tételeket ki kell vilasztani és jegyzékbe kell foglalni, amelyek
megorzési ideje lejart. Ha a selejtezendS anyagban olyan tgyirat is taldlhatd, amely tirgya
alapjan nem selejtezhetd, ki kell emelni és tovabb kell 6rizni az irattitban.

A selejtezés megkezdésérdl a Magyar Nemzeti Levéltirat - a selejtezés megkezdése el6tt 30
nappal korabban - irasban értesiteni kell. A sclejtezéstél a jelen Szabalyzat 3. szamu melléklete
szerinti selejtezési jegyzSkonyvet kell késziteni, a jegyzGkonyvet az iratkezelésért felelSs
személy altal hitelesitetten a Magyar Nemzeti Levéltirhoz kell tovibbitani a selejtezés
engedélyeztetése végett. Amennyiben a selejtezési jegyzOkonyv papir alapon késziil, a Magyar
Nemzeti Levéltirhoz a jegyzOkonyv két hiteles példanyat kell tovabbitani. A selejtezési
jegyz6konyv kotelez és elengedhetetlen melléklete a selejtezési iratjegyzék. A selejtezés
végrehajtasa (iratok megsemmisitésére, papithulladékként valé értékesitésére) csak a
jegyzokonyvre vezetett levéltari engedély megérkezése utan kerilhet sor. A selejtezés tényét
az irattari jegyzéken fel kell tintetni, a selejtezési jegyzGkonyv példinyait ligyiratként iktatni
kell.

Nem selejtezheté dokumentumok az irattari tervben ekként jelolt iratok, kulonos tekintettel
az alabbiakra:

a) a Testiilet szetvezetére, mikodésére, koltségvetésére, fejlédésére és az iratkezelésére
vonatkozé alapvetd fontossagu iratok;

b)  a kozgyhlésekkel kapcsolatos meghivok, elSterjesztések, jelenléti ivek, hatirozatok és
jegyzokonyvek;

c)  nemzetkozi Ggyekre vonatkoz6 iratok;
d)  ingatlanokkal kapcsolatos dokumenticiok.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbizisban levd iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeloléssel torténik. A
selejtezést kovetéen az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszaallithatatlanul t6r6lni kell az adatillomanybdl.

Az irattiri terv szerint nem selejtezhetd koziratokat az irattiri tervben megjelolt Srizeti id6
leteltével lezart évfolyamokban, segédletekkel egyiitt, jegyzékkel és tiroloeszkozeikkel kell a
Testillet koltségén beszallitani a Magyar Nemzeti Levéltirba. Az irattiri megSrzésre szant
tételek atvizsgalasat a Testilet titkarsagi munkatirsai végzik A levéltir szimara atadandd
Ugyiratokat az tigyviteli segédletekkel egylitt nem fert6zott allapotban, levéltir Orzésre
alkalmas savmentes dobozokban a Testiilet koltségére az irattiri terv szetrint, a jelen
Szabalyzat 2. szamu melléklete szerinti atadas-atvételi jegyzS8konyv kiséretében, annak
mellékletét képezb atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egytt, teljes,
lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tigyiratokrdl kulon jegyzéket kell késziteni.
Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltirral egyeztetett
modon - elektronikus formaban is 4t kell adni.

Elektronikus iratok esetében az atadas soran az elektronikus fotmaiban tirolt iratok
kozlevéltiri atvételének eljarasrendjérdl és miiszaki kovetelményeirdl sz6l6 34/2016. (XL
30.) EMMI rendelet el6itisait kell kvetni.
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Amennyiben a szetv olyan iratanyag levéltari atadasat késziti el6, amely még nem, vagy nem
rendszetesen volt selejtezve, elGszor az iratanyag selejtezését kell elvégezni, amennyiben arra
a vonatkozd szabalyok alapjin lehetSség van. El6fordulhat, hogy az iratképzd szervezeti
egység lgyviteli okokbdl a levéltari dtaddsra kotelezett iratok kozil bizonyos anyagokat
tovabbi Srzéste vissza kivan tartani. Ez esetben a visszatartott iratokat az irattarban késébb
elkiilénitetten kell kezelni és réluk jegyzéket kell késziteni. Ez a jegyzék tartalmazza az irat
iktatészamat, az irattari tételszamot, az iratok titgyit és a keletkezés évét. A jegyzéket harom
példanyban kell elkésziteni, amelybdl egy példanyt kell a levéltirnak atadni.

Amennyiben a levéltir a kordbban végrehajtott selejtezések sorin tovabbi megérzésre
visszatattott bizonyos iratokat, azokat az dtadasra elGkészitett iratanyaghoz kell besorolni.

A levéltir megtagadhatja az 4tvételt, amennyiben az iratok tovabbi Grzése - azok fizikai
illapota miatt - nem biztosithat6 (vizes, penészes, gombafert6z6tt). A levéltari szakértdkkel
egyetértésben kidolgozott lehetséges iratmentési munkakat az atadé koltségén kell elvégezni.

Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok dtadds-atvételére azért nem keriil sor, mert a nem
selejtezhetd itatokra a kozfeladatot ellatd szervnek tigyviteli szempontbdl még rendszeresen
sziiksége van, vagy ha az illetékes kozlevéltir az iratok atvételéhez szitkséges raktiri
férhellyel nem rendelkezik, az irattiri megdrzési idS felilvizsgalata keretében az atadis-
atvételi hatiridé a levéltarral egyeztetett idStartammal meghosszabbitasra keril. Ennek
id6pontjat és a tovabbi Srzési évek szamat dokumentaltan rogziteni kell.

Intézkedések a Testiillet megsziinése, feladatkorének megvaltozasa, hivatal,
munkakor ataddsa esetén

A Testilet feladatkdreinek megvaltozasa, megsziintetése esetén a feladatot atvevd szervnek
kell intézkednie az étintett irattdri anyaginak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos
megSrzésétd], kezelésérdl és tovabbi hasznilhatosagardl. Az iratanyag elhelyezésérdl a
Magyar Nemzeti Levéltarat irasban értesitent kell.

Amennyiben a Testilet jogutéd nélkiil szinik meg, irattiri anyaganak maradandé értékd
részét a Magyar Nemzeti Levéltitnak it kell adni, illetve a megsziinteté szerv koteles
intézkedni a jogutéd nélkil megsziintetett szerv nem levéltirba adandé iratainak tovabbi
kezelésérSl. Amennyiben a megszling szerv mis szervbe olvad be, iratait a feladatait dtvevo
szerv irattaraban kell elhelyezni.

Irattari terv
Jelen Szabalyzat 1. szamu mellékletét képezi az irattari terv, amely a Testiilet altal kezelt iratok
Orzési idejét atlathato, rendszerezett médon hatirozza meg.

Az irattari tervet az egyes iratfajtakedl tirgykoronkénti rendszerezéssel kell elkésziteni és azt
évente felil kell vizsgalni.

Zar6 rendelkezések

Jelen Szabalyzat tervezete a Magyar Nemzeti Levéltirral egyetértésben keriilt el6készitésre.
Jelen Szabalyzat mellékletét képezik:
1. szamu melléklet: Magyar Corvin-lanc Testiilet Irattari Terve

2. szami melléklet: Atadds-dtvételi jegyz6konyv a maradandé értékd iratokrodl a Magyar
Nemzeti Levéltar Orszagos Levéltara részére
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3. szami melléklet: Iratselejtezési jegyzokonyv

4. szamd melléklet: Iratkolesonzési napld

A mellékleteknek modositisara a fétitkar jogosult, az a jelen Szabalyzat kézgytlés altah
formalis médositasat nem igényl.

115. Jelen Szabalyzat a Magyar Corvin-lanc Testillet Kozgyalése altali elfogadasat kovetden a
Magyar Nemzeti Levéltar altali jévahagyas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig hatalyos.
Jelen Szabalyzat hatalybalépésével a Ko6zgylés 2019. november 26. napjan megtartott tilésén
elfogadott Iratkezelési szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2023. november 6.

\
\
|

& Qo2 — )

'f’rof@})r. Vizi E. Szilveszter Dr./Klinghammer Istvin
elnok fétitkar
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Jelen Irattari Terv alkalmazasaban a réviditések az alibbiakat jel6lik:

1. szamu melléklet

MAGYAR CORVIN-LANC TESTULET IRATTARI TERVE

NS = nem selejtezhets;

S = selejtezhets;
HN = hatdridd nélkiil drzends.

TETEL- ‘ IRATTARI TETEL P x o | LEVELTARBA | UGYIRAT
SZAM | MEGNEVEZESE MEGORZESI IDO (EV) | ADAS IDEJE LEZAI’{ASANAK
! (EV) ! EVE
ALTALANOS RESZ
; TESTULET ALAPITASAVAL ES SZERVEZETI MUKODESEVEL KAPCSOLATOS
) DOKUMENTUMOK
Alapitassal,
1. étalakliléfsal, NS 15 Irat kele’tkezésének
megszinéssel éve
kapcsolatos iratok
I/2. Szabalyzatok NS 15 Irat keleétl;:zesenek
1/3. Fétitkiri utasitisok NS 15 frat keleéttzzesenek
Kozgytlési
dokumentumok
1/4. ) .(rneghivél.{, - NS 15 Irat kele:ckezésének
elotetjesztések, jelenlét éve
ivek, hatarozatok,
jegyzokonyvek)
Jogi dokumentumok, Jogviszony
I/5. kéveteléskezelési iratok, 5 - megszinésének
teljesitésigazolasok éve
1/6 Ingatlanvagyonnal
) kapcsolatos iratok
Szerz6dés
1/6a. Szerzddések 15 - megsziinésének
éve
A jogi eljaras
targyat képezo
Jogé eljgrdsok iratas, h::zgz:illzrtlét
I/6b. kérelmek, foldbivatali 15 - Al .
hatirozatok megatapozo
jogosultsag
megsziunésének
éve
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Az atadas-atvétel
targyat képez6

mgatlan
1/6c Atadds-drvétels 15 ) hasznalatat
) Jegyzbkinyvek megalapozé
jogosultsag
megszinésének
éve
I1. UGYVITELI IRATOK (teljes és lezirt évfolyamok)
/1. Iktatokonyv NS 15 Irat keletkezésének
éve
Iratatadasi és egyéb
I1/2. iratkezelési NS HN -
dokumentumok
Selejtezés
1/3. dokumentumai NS HN )
Leltirozas Leltar lezarasanak
11/4. dokumentumai 10 ) éve
A kiadmanyozashoz
hasznalt, a szigora
szamadasa bélyegzok,
negativ pecsétnyomok,
az érvényes alairas-
bélyegzdk és hivatalos Irat keletkezésének
1/5. célra felhasznalhato NS 15 éve
elektronikus alairasok
nyilvantartasa,
selejtezésiikrdl,
visszavonasuktdl [
készult jegyzokonyvek |
III. SZEMELYI, MUNKAUGYI IRATOK
Munkaszerzddés, |
munkakori leirisok, '
tajékoztatok,
végzettséget,
képzettséget igazolo
iratok masolatai, Jogviszony
II1/1. m““%&gﬁ;;n;”tas’ 3 ! megsziinésének
vonatkozé iratok, eve
titoktartasi
nyilatkozatok, cafeteria-
nyilatkozatok,
szabadsag-nyilvantartas,
egvéb munkaiigyi iratok
Megbizasi, vallalkozasi
szerzGdések, Jogviszony
I11/2 munkavégzéste iranyul 5 - megszinésének
' egyéb jogviszonyt ve
keletkeztets és teljesités
kozben keletkezd
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iratok, gyakornoki
programra vonatkozo
iratok, megbizasi,

vallalkozéi és egyéb
dijkifizetésekre
vonatkozo iratok
Jogviszony
11/3. Onéletrajzok 5 . L
6vetden
selejtezendd
Az év, amelyben
az ad6rdl bevallast,
adatbejelentést,
| bejelentést kellett
Munkavallaléi adé- volna tenni, illetve
II1/4. megallapitashoz 8 - bevallas,
kapcsol6doé iratok adatbejelentés,
bejelentés
hianyaban az adét
meg kellett volna
fizetni
Nyugdij-
megallapitishoz A foglalkoztatottra
szukséges iratok irén;fa db bregségi
I11/5. /(bér,meg'fill‘apitéSJEa, 5 - nyugdijkorhatér
bérszamfejtésre, béren betéltésének éve
kiviili juttatista
vonatkozé iratok)
Az év, amelyben
az addordl bevallast,
adatbejelentést,
Keresoképtelenségre, bejelentést kellett
munkaalkalmassagra volna tenn, illetve
I11/6. vonatkozé iratok, TB 5 - bevallis,
ellatasokhoz adatbejelentés,
kapcsolédé iratok bejelentés
hianyaban az adét
meg kellett volna
fizetni
Iv. PENZUGY, SZAMVITELI UGYEK
Pénzforgalmi
szojgéltatd felé tett Uszleti évrdl
f:llal.ras—be]el.ent’es Készitett
rv/1, | (pénzforgalmiszimia 8 : beszémold, iizleti
feletti rendelkezésre), . ;
utalvanyozasi jogkor jelentés
PO elfogadasanak éve
megallapitisahoz
sziikséges iratok
Koltségvetés, 2 2
v/2. koltségvetést NS 15 SERSEieEsESeacs

alatamasztod iratok

€ve
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Beruhizasok iratai, L,
(. . os1s Uzleti évtdl
értékpapir-vasatlasra . .
vonatkozo iratok szt
IV/3. . A 8 - beszamold, tizletd
kozbeszerzési eljaras . .
targyit nem képezd jeletiss
gyat nem Repez elfogadasinak éve
beszerzések iratai
Kozbeszerzési eljaras
IV/4. CrZest €
iratai
% /eoz”b BIRITRIS eljdrds A kozbeszerzési
elbkésitésével, oo p
IV/4a. . 5 - eljaras jogerSs
lefolytatdsdval kapcsolatban RS
. lezarulasinak éve
keletkeselt iratok
A szerzddés teljesitésével Szerzédés
1V /4b. . 5 - s ,
kapesolatos iratok teljesitésének éve
Uzleti évrdl készitett
beszamolot, tizleti
jelentést alatamasztod Uzleti évrol
értékelés, f6konyvi készitett
Iv/s. kivonat, napl6f8konyv, 8 - beszamold, tizleti
szerzodés, vagy mas, a jelentés
torvény elfogadasanak éve
kévetelményeinek
megfelel nyilvintartas
Szamviteli bizonylatok
(ideértve a f6konyvi 1 gz
Y 12 L Uzleti évtdl
szamlakat, az analitikus, . .
illetve részletezd készitett
IV/6. o , : 8 - beszamolo, uzleti
nyilvantartasokat is), . ;
L, . jelentés
szigor szamadasd . . .
. elfogadasanak éve
bizonylatok rontott
példanyai
Uzleti évrdl készitett
beszamol6 (szamviteli
] i Irat keletkezésének
IvV/7. mérleg, eredmény- NS 15 .
. PR éve
kimutatas), tzlett
jelentés
Az év, amelyben
az adordl] bevallast,
adatbejelentést,
bejelentést kellett
volna tenni, illetve
IV/8. Addbevallasok 8 - bevallas,
adatbejelentés,
bejelentés
hianyaban az ad6t
meg kellett volna
fizetni
KULONOS RESZ

V. |

TESTULET SZAKMAI MUKODESEVEL KAPCSOLATOS DOKUMENTUMOK







Irat keletkezésének

V/1. Testulet allasfoglalasai NS 15 i
A Magyar Corvin-
lancrol és a Magyar
Cotvin-lanc Testiletrdl
52016 2023. évi XLIX.
V/2. torvény 15. § (2)
bekezdés d) pontja
szetinti
Osztondijprogramokkal
kapcsolatos iratok
Osstindijkiirds, egyéb Palyazati cljaris
V/2a. elokészitd dokumentumok > i Jogeros
¥ lezdrulisinak éve
Osstindijban nem Palyazati eljaras
V/2b részesitett pdlydsik 5 i jogeros lezarultat
' palydzati anyagaihog kévetben
tartosd iratok selejtezend6
Npyertes
dsxtindijpdlydzatokbos; Irat keletkezésének
V/2e. tartogd iratok (pdlydzari NS 15 éve
anyag, beszdmolg)
Hivatalos szervekkel,
V/3 allamigazgatasi
' szetvekkel kapcsolatos
1ratok
Tdmogatisi sger3ddések,
beszdmolok, hatirogatok, Irat keletkezésének
V/3a. bevalldsok, vizsgdlati NS 15 éve
anyagok, stb.
V/3b Kapesolattartisi, 5 ) Irat keletkezésének
) adminisstratiy iratok éve
/4 RSH fele toriend . _ Adatszolgilratés
’ P teljesitésének éve
adatszolgaltatas iratai
Civil szféraval, ?gy,eby Kapcsolat
V/5. szervezetekke% rorteno 5 - megszinésének
kapcsolattartas iratai, ,
megkeresések kezelése Ve
v/6. Rer{dezvé.i'lys%e‘rvezéssel
Osszefiigpod iratok
Rendesvényekkel .
V/6a. kapcsolatos administratiy 5 - 1 Re'n’dcj,zven’y
. . ezajlasanak éve
Hgyek (s3ervesds)
V/6b Rendezvények szakmai NS 15 Irat keletkezésének
' dokumentumat éve
Testiilet altal ‘s
V/7. szerkesztett kiadvanyok NS 15 lzat kele’tkezesenek
és tudomanyos mivek ve
Egyéb, vezetoi Hatalyanak,
/8. > ) aktualitisinak

utasitasok alapjan
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kiadott, fent megszinésének
kategoriakba nem éve
lleszthetd iratok
. " Jogviszony
V/9. Testul’e e gjainak 50 megszinésének
személyi anyagai X
cve
Képzésekhez, Képzés
V/10. oktatasokhoz 5 legiraltinak éve

kapcsol6édd iratok
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2. szamu melléklet

Atadas-atvételi jegyzSkonyv
(Magyar Nemzeti Levéltir Orszigos Levéltara részére a maradandé értékii iratokrol)

Iktatoszam:

Késziilt: helyszin, datum.

Jelen vannak: 4tadd, Magyar Cotvin-linc Testilet részérl: név, beosztds
dtvevs, Magyar Nemzeti Levéltar Orszagos Levéltara részéril: név, beosztas

Az atadas ala vont iratok megnevezése: a Magyar Corvin-linc Testiilet ......uenvenennne.. iratai
Az atadando iratok évkore: L.

Az atadand6 iratok terjedelme: wifrm

... kotet

A mai napon az 1995. évi LXVI. térvény 12. §-aban foglaltak, a 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet 65. §-a, valamint a Magyar Corvin-linc Testiilet Iratkezelési Szabalyzata alapjan a
Magyat Cotvin-lanc Testiilet dtadja a Magyar Nemzeti Levéltar Orszagos Levéltara részére
a fenti, maradandé értékd iratokat. Az atadas raktini egységek szintjén torténik. Az iratok
tészletes jegyzékét a melléklet tartalmazza.

Kelt mint fent (&. 7. f)

. . név, beosztas
név, beosztas

Gtadé arvevo
Iratiegyzék
raktari egység Tételszim Targy évkor
|(doboz) szama |
|
: 1. sz. |
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3. szamd melléklet

Iratselejtezési jegyzOkonyv
Iktatoszam: - %y

Késziilt a Magyat Cotvin-linc Testilet irattariban: {cim, ddtum).

Térgy: Magyar Corvin-lanc Testiilet (az iratok valamilyen leirdsa: iktatott, nem iktatott, valamilyen targyd,
esetleg irattari tételszam stb.) zratainak selejtezése.

A selejtezés soran jelen vannak (személynév, beosztas):

A selejtezés ala vont iratok évkore: (pl. 1998-2005)
A selejtezés ala vont iratok terjedelme: (iratfolyométerben)

A selejtezés az 1995. évi LXVL torvény 9. § ) pontja alapjin, a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
64. §-a, valamint a Magyar Cotvin-linc Testiilet iratkezelési szabalyzatinak mellékletét képz6 irattan
terv szetint zajlik.

A selejtezends iratok felsorolasat a mellékelt jegyzék tartalmazza, Gsszesen (1) oldal.

A bizottsag megillapitja, hogy a selejtezés a Magyar Corvin-lanc Testiilet a selejtezett iratok
keletkezésekor hatélyos Iratkezelési Szabalyzatinak megfelelSen folyt le, ezért a selejtezést
jegyzbkonyvet, annak mellékleté(ei)vel egyiitt, engedélyezés végett a Magyar Nemzeti Levéltar
Orszagos Levéltaranak felterjeszti.

Kelt mint fent (k. m. £.)
P. H.

aldirds

MELLEKLET )
SELEJTEZENDO IRATOK JEGYZEKE

A ... szamon kiadott iratkezelési szabailyzat irattari terv melléklete szerint:
| ,o. ’
raktari egység

Tételszam Targy évkor Srzési idd )
vagy terjedelem
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