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A Magyar Corvin-linc Testiilet (a tovabbiakban: Testiilet) mint kozfeladatot ellat6 szerv a koziratokrol,
a kozlevéltarakrél és a maginlevéltiti anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVL térvény 9. § (4)
bekezdésében meghatirozott kotelezettsége alapjin és a kozfeladatot ellaitd szervek iratkezelésének
altalinos kdvetelményeirdl sz616 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet elbirasai szerint egyedi iratkezelési
szabalyzatot készit; ennek érdekében, 2019. november 26. napjan megtartott kzgyiilésén a mikodése
soran keletkezett, beérkezett iratanyag tendszerezése, valamint iratforgalmanak hatékony ellendrzése
érdekében az alibbi, egyedi iratkezelési szabalyzatot fogadja el.
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A Szabalyzat célja és hatalya

A Testilet iratai keletkezésének, érkezésének, atvételének, nyilvintartisinak, tovabbitisanak,
biztonsigos 8rzési moédjanak, rendszerezésének, selejtezésének és levéltirba torténd dtadasanak
egységes elvek szerint torténd szabilyozdsa oly médon, hogy az iratok dtja nyomon kovethetd,
holléte pontosan megallapithatd, visszakereshetd és az irat épségben megdrizhetd legyen.

A Szabalyzat targyi hatilya kiterjed a Testiletnél keletkez5, oda érkezd, illetve onnan kimend
valamennyi iratra, fiiggetlenil az iratok formatumatol.

A Szabilyzat személyi hatilya kiterjed a Testiilet valamennyi munkavallal6jara és a Testiilettel
munkavégzésre irinyulé egyéb jogviszonyban allé személyekre (a tovabbiakban egyitt:
alkalmazott).

A Testiilet iratkezelésének feliigyeletére a Magyar Nemzeti Levéltar illetékes.

Ertelmezd rendelkezések

A Szabalyzat alkalmazisa soran a fogalmak az alabbiak szerint értelmezenddk:
a)  atadas: irat, igyirat vagy irategylittes kezelési jogosultsaginak dokumentalt dtruhazasa;

b)  elektronikus archivilds: elektronikus iktatokonyvek és adatillomanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszi tivi biztonsagos és olvashatosagit biztosité megbrzése
clektronikus adathordozén;

c)  érkeztetés: a beérkezett killdemény érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési ditummal
torténd ellitasa és nyilvantartasba vétele;

d)  iktatis: az irat iktatészdmmal totténd nyilvintartisba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idSben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetSen;

€)  iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel az iktatandé iratot kell ellatni;

f)  irat: valamely szerv milkodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacié, adategyiittes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy birmilyen mas adathordozoén; tartalma
lehet széveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mais formaban 1évé
informacié vagy ezek kombinacidja;

g)  iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartisit, rendszerezését és a selejtezhetOség
szempontjabdl torténd vilogatisit, segédletekkel valé ellatisat, szakszerl és biztonsigos
megdtzését, hasznilatra bocsitisat, selejtezését, illetve levéltirba adasat egyiittesen magaba
foglal6 tevékenység;
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iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tamogaté olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkcidjat tekintve az iratkezelési muveleteket vagy azok egy részének
végrehajtasat timogatja, fiiggetlentil attdl, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat;

iratkolesonzés: a papir alapa tigyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol,
elektronikus irattar alkalmazisa esetén az elektronikusan tarolt irathoz t6rténé hozzaftérés
biztositasa;

irattar: az irattari anyag szakszerQ és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol 1étrehozott és mikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely;

irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott iigyirat atmeneti vagy kézpont irattarban
torténé dokumentilt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalasa -, illetve kezelési
joganak atadasa az irattarnak az tigyintézés befejezését kvets idore;

irattari anyag: rendeltetésszertien a szervnél marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy végleges
megOrzést igényld, szervesen Gsszetartozo iratok Osszessége;

irattari terv: az iratok rendszerezésének és a selejtezhetGség szempontjabdl torténd
valogatasanak alapjaul szolgalo jegyzék, amely meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe
tartozé iratok tgyviteli céli megdrzésének idGtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok
levéltarba adasanak hataridejét;

irattari tétel: az iratképzé szerv vagy személy Ugykorének és szervezetének megfelelGen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari Grzési idvel rendelkezé - irattari egység, amelybe tobb
egyedi tigy iratai tartozhatnak;

irattari tételszam: az iratnak az irattiri tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csopottba és iratfajtiba sorolsit, selejtezhetdség szerinti csoportositasit meghatirozo, az
irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfeleld azonosito;

kiadméanyozis: kilsé szervhez vagy személyhez killdend$ irat Testillet nevében torténé
el6zetes jovahagyasa és alairasa;
kozlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos leveltan feladatokat - ideértve a

tudomanyos és igazgatasi feladatokat is - végzo, kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott
levéltar;

killdemény bontasa: az érkezett killdemény felnyitasa, olvashatéva tétele;

killdemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabdl butkolatan, a hozza tartozo

listan vagy egyéb, egyértelmien az irathoz vagy targyhoz tendelt felismertheté moédon
cimzéssel lattak el;

levéltar: a maradand6 értékdl iratok tartés meglrzésének, levéltari feldolgozasinak és
rendeltetésszerl hasznalatinak biztositasa céljabdl létesitett intézmény;

levéltirba adas: a lejart irattdri Orzési idejd, maradandé értékii iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

levéltari anyag: az irattiri anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban
Orzott maradandé értéka része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé értékii maganirat;

maginirat: a2 nem koézfeladatot ellatd szetv irattari anyagaba tartozo, valamint a természetes
személyek tulajdonaban 1évo irat;
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maradand6 értéki irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, mivel6dési, miszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi mult
kutatisahoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos ellatisahoz és az
allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasb6l nem vagy csak
részlegesen megismethets adatot tartalmazoé irat;

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacié
helyreallitasanak lehetGségét kizaré médon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;

naplozas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatallomanyokban bekévetkezett
események meghatarozott korének regisztralisa;

papir alapa érkezteté konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a killdemények a
Testiilethez t6rténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele megtorténik;

selejtezés: a lejart megorzési hatarideji iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ala
vonhat6 iratok kiemelése az irattiri anyagbdl és megsemmisitésre torténd elSkészitése;

szerelés: Ugyiratok végleges jelleg Osszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az
Gsszekapcsolt tigyiratok a tovabbiakban kizarélag egyiitt kezelhetGek;

szignalas: az ugyben eljitni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézé személy fotitkar
altali kijelolése, az elintézési hatarids és a feladat meghatarozasa;

ugyintézs: az tigy intézésére kijelolt személy, az tigy el6addja, aki az tgyet dontésre elGkésziti;
tgyirat: egy ugyben keletkezett valamennyi irat;

iigykezelG: iratkezelési feladatokat végzo személy.

Az iratkezeléssel kapcsolatos felelGsségi korok €s a kapcsolodo feladatok

Az iratkezelési feladatok, az iratkezelési tevékenység szakmai iranyitasa, az egységes és szabalyszert
iratkezelés biztositasa a fotitkar feladata a titkarsagi munkatars kézremikodésével. A fétitkar ennek
megfelelden felelSs:
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az iratkezelés személyl és szervezet: feltételeinek kialakitasaért;

jelen Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenSrzéséért;

az esetleges szabalytalansagok megsziintetéséért;

szilkség szerint jelen Szabalyzat médositasanak kezdeményezéséért;

a kiilldemények atvételéért, kezeléséért, a Testiiletnél keletkez6 killdemények kézbesitéséért;
az illetékes kozlevéltarral torténd egyuttmikodésért;

a bélyegzdk nyilvantartasaért;

az iratanyag szabalyos selejtezéséért, megsemmisitésének végrehajtasaért;

az iratanyag levéltarba adasaért;

az adatbiztonsagi kovetelmények betartatasaért.

A Testilet iratainak szabalyszerQ és teljes korQ iratkezelése a munkakorik alapjan erre kijelolt
alkalmazottak feladata, amely feladatok magukban foglaljak:



10.

11.
12.
13.

14.

15.

a) dontést az el6zményiratok szerelésérdl;

b)  iigyek érdemi dontéstre vals elGkészitését;

©)  arabizott iratok szakszer(i kezelését, megfelelS tarolasat;
d)  aziratokkal val elszimolast;

e) a beérkezett killdemények atvételét, nyilvantartisat (bontis, érkeztetés, eldzményezés, iktatas,
egyéb nyilvantartas), tovabbitasat, postazasat, irattarozasat, Srzését és selejtezését, levéltari
atadisit, valamint ezek ellendrzését;

f) az iratnak az alkalmazott részére torténd dokumentalt kiadasat és visszavételét;
g)  abélyegzSk biztonsagos tirolisit, a vezetS utasitisa szerinti hasznalatit.
Az iratkezelést ugy kell megszetvezni, hogy:

a) a Testilethez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan toviabbitott irat azonosithaté, fellelési
helye, atja kovethetd, ellendtizhetd és visszakereshetd legyen;

b)  azirat tartalma kizarSlag az arra jogosult szaimara legyen megismerhetd;
c)  azirat kezeléséért fennalls személyi felelSsség egyértelmiien megallapithatd legyen;

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

e) a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felhalmozddasa
megel6zhets, a maradandé értékd iratok meglrzése biztositott legyen;

g  az ugyintézéshez, a dontések elSkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerd milkodéséhez
megfelelS timogatast biztositson.

Az iratkezelés moédja, az iratok rendszerezése
A Testillet az iratkezelést kézponti iratkezelési rendszer utjan litja el, melynek keretében az
érkeztetés és iktatds kozpontilag torténik.

Elektronikus iratkezelés esetén kizarélag olyan iratkezelési szoftvert alkalmazhatd, amely a kiilén
jogszabalyban meghatirozott kévetelményeknek megfelel és tantsitvannyal rendelkezik.

Jelen Szabalyzat elfogadisinak idején a Testilet papir alapi iratkezelést folytat.
Az iratkezelés rendszerét megvaltoztatni, médositani csak a naptari év kezdetén lehet.

Az tigyintézés attekinthetSsége érdekében az azonos igyre — egy adott tatgyra — vonatkozd iratokat
egy irategységként, iigyiratként kell kezelni.

Az lgyintézéshez mar nem sziikséges ugyiratokat az tlgykezelGknek az irattitban a jelen
Szabalyzatban elGirtak szerinti rendszetben kell elhelyeznitik.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalisa

Az iratkezelési folyamat szereplGit (szervezeti egység, szignild, kiadmanyoz4, igyintézé, igykezels)
megszinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1év§ iratokkal a nyilvantartasok
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alapjan tételesen el kell szamoltatni, arrdl 4tadds-dtvételi jegyzSkonyvet kell felvenni és
gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérdl.

Az iratot az e célra rendszeresitett iktatdkonyvben, iktatészamon kell nyilvantartani (iktatni),
feltiintetve a fedSlapon a Testiilet nevét és a nyilvantartisi évszamot, valamint a nyité és zar6
iktatészamot.

Az iktatokényvi adatkezelés megkdnnyitése érdekében az iktatokonyv elektronikus formaban is
vezethetd a fenti adattartalommal.

Az iktatott elektronikus iratnak az irat megnyitasa nélkiil is azonosithaténak kell lennie.

Egy iktatokényvén belill az iktatészamokat folyamatos, zirt, emelkedS sorszamos vagy folyamatos
vagy nyilvantartott zart szammez3bdl kiosztott rendszetben kell kiadni és nyilvantartani.

Az iktatészam fOszamta/alszamra bonthaté. A f8szam-alszimos iktatas alkalmazisa esetén az
ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy iktatoszamon kell nyilvantartani.

A f8szam-alszamos iktatis alkalmazisa esetén az ligyirathoz tartozé iratokat a f6szam alatt kiadott
alszamokon, folyamatos, zirt, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az iktat6konyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsoé irat iktatasa utan le kell zarni.

Papir alapt iktatékonyv zardsa esetén az iktatisra felhasznalt utolsé szamot kovetd alahizassal kell
a zdrist elvégezni, majd azt a keltezést kovetSen alairissal, toviabba a Testiilet hivatalos
bélyegzSlenyomatival kell hitelesiteni. Ezt kovetGen a lezart iktatékonyvben nem lehet iktatist
végezni.

Elektronikus iktatékényv alkalmazasa esetén az iktatokonyv zarisinak részeként el kell késziteni az
elektronikus érkeztetd nyilvantartisnak és az elektronikus iktatokonyvnek, azok adatilloméanyainak
és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatasi allapotat titkkr6z6 archivale
valtozatat. Az archivalt biztonsigi mésolatot elektronikus adathordozén téizbiztos helyen kell
tarolni. Az elektronikus érkeztetd nyilvintartis elektronikus adathordozéra elmentett példanya az
archivilist kovet masodik évet kvetSen megsemmisithetd.

Az iktatist olyan médon kell végezni, hogy az iktatbkonyvet az igyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadist-dtvételt minden esetben vgy kell dokumentilni, hogy
egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta 4t az iratot.

Az iratok iktatisival és az iratforgalom dokumentilisival biztositani kell, hogy az {igyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili itja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte
pedig naprakészen megallapithaté legyen.

Az iratokkal és az azok kezcléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a virusvédelmet és
a kéretlen elektronikus tizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasit mind a papiralapii, mind az elektronikus adathordozé esetében.

Az alkalmazottak csak azokhoz az - akir papiralapi, akir elektronikus adathordozén tarolt -
iratokhoz, illetSleg adatokhoz férhetnek hozzi, amelyekre munkakoriik ellatisahoz szikségiik van,
vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazist ad. A hozzaférési jogosultsigot folyamatosan
naprakészen kell tartani.

Irattar
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A targyévi iratokat az tigyintéz4 gytjti, illetve kézosen kell gondoskodni a biztonségos megbrzéstol.
Az elintézett tigyek iratait a Testiilet irattiriban kell elhelyezni.

Az irattirban a beérkezett iratokat eredeti, a kikilld6tt iratokat mdisolatban kell évenkénti
elkiilonitéssel elhelyezni, feltintetve idSrendi elrendezésben az irattari tételszimot, csatolva az
iratokhoz tartozé évenkénti iktatokonyveket, tirgymutatokat.

A targyévet megel6z6 idGszak iratainak szakszerd, rendezett meglrzésérdl (irattari elhelyezésérdl),
az iratkezeléssel megbizott adminisztrativ igyintéz6nek kell gondoskodni.

Az elektronikusan tirolt és archivilt adatillomanyok, elektronikus dokumentumok utélagos
olvashat6sigit, visszakereshetGségét, hasznalatit a megdrzési id§ lejarataig biztositani kell.

Kiildemények atvétele

Postafidkcimre, illetve kézbesitéssel érkezett iratokat, killdeményeket atvenni elsGsorban az
itatkezelési feladatokkal megbizott alkalmazott (iigykezelS) jogosult. A killdemény Atvételere
jogosult tovabba:

a)  acimzett vagy az altala megbizott személy;

b) az elnok és az dltala megbizott személy;

c)  afdtitkar és az iltala megbizott személy;

d)  hivatali munkaidén il az tigyeleti szolgalatot teljesité személy.

A Killdeményt atvevs kételes ellenSrizni:

a)  acimzés alapjan a killdemény atvételére vald jogosultsagit;

b)  akézbesits okmanyon és a killdeményen 1év6 azonositisi jel megegyezSségét;
¢)  aziratot tartalmazé zirt boriték, vagy zart csomagolas sértetlensegét.

Az 4tvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabilyban vagy a Testiilet szabalyzatiban eldirt
biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl.

Az itvevd a papit alapt iratok esetében a kézbesitéokmanyon alairasaval és az atvétel datumanak,
valamint nevének olvashaté feltiintetésével az atvételt elismeri. Az "azonnal" és "siirgss" jelzést
killdemények atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjelSlni, amit a kézbesitéokmanyon kiviil
az atvett killdeményen is rogziteni kell.

Az irat befogadasinak elutasitisa esetén ennek tényérdl — amennyiben lehetséges — a kuldé:

a)  amennyiben a kiildS az azonositasshoz sziikséges adatait megadta, 2 megadott elektronikus
elérhet8ségén, az ott el6irt médon;

b) ennek hiinyiban, ha a kiildd kozélte a vilaszaddsi elektronikus postafick cimét, ugy
elektronikus levélben;

©)  egyéb esetben papir alapon
kell értesiteni.

Sériilt kiildemény 4tvétele esetén a sériilés tényét papir alap iratok esetében az tvételi okmanyon
jelolni kell, és a kiildemény tartalmat kilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megallapithatéan hianyzé
iratokrdl vagy mellékletektdl a felad6t értesiteni kell. Amennyiben az érkezd elektronikus irat nem,
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vagy csak részben nyithaté meg, gy a kild6t — amennyiben elektronikus valaszcime ismert —
elektronikus uton kell értesiteni a killdemény értelmezhetetlenségérol és az altala hasznalt és elvart
formatumoktol.

A gyors elintézést igénylS ("azonnal", "siirgds" jelzési) killdeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illetGleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Az elektronikus uton megkiildétt killdemény atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot
jelent a Testiilet informatikai rendszerére.

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

a)  papir alapu killdemény esetén vissza kell kiilldeni a feladénak;
b)  elektronikus killdemény esetén az (5) bekezdésben foglaltak szetint kell értesiteni a feladot.

Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a killdeményt irattirazni és az irattari tervben
meghatirozott id6 utan selejtezni kell, kivéve, ha biztonsagi kockazatot jelent a Testilet
informatikai rendszerére.

A Testiilethez érkezett kildeményt

a)  acimzett;

b)  az elnok vagy az altala megbizott személy;

c)  afotitkar vagy az altala megbizott személy;

d)  vagy a munkakore, feladata alapjan arra jogosult alkalmazott

bonthatja fel.

Felbontas nélkil dokumentiltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kildeményeket,
a)  amelyek "s.k." felbontasra sz6lnak;

b)  amelyeknél megillapithaté, hogy az a cimzett maginjellegi, a Testilet mikodésével,
tevékenységével Ossze nem fliggo killdeménye.

A kiildemények cimzettje kételes gondoskodni az altala atvett hivatalos killdemény jelen Szabalyzat
szerinti kezelésérdl.

A kuldemények téves felbontisakor a felbonté az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles régziteni, majd gondoskodnia kell a killdemény cimzetthez
valé eljuttatasarol.

A kildemény felbontisakor ellentizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az
esetlegesen felmerild problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a killdot is.

Amennyiben a felbontas alkalmaval kideril, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbonté az Gsszeget, illetGleg a killdemény egyéb értékét koteles a killdeményen vagy feljegyzés
formajaban a killdeményhez csatoltan feltintetni, és elismervény ellenében a pénzkezeléssel
megbizott alkalmazottnak kell dtadni és az elismervényt a killdeményhez kell csatolni.

Amennyiben a killdemény benyutjtisanak iddpontjahoz jogkovetkezmény flizédik vagy fizbdhet,
ugy az atvétel napjanak datumat a killdeményen rogziteni kell..
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Papir alapd kiilldemény esetében, amennyiben csak a boritékrdl allapithaté meg az Ugy
szempontjabodl valamely fontos adat vagy tény, amely jogkévetkezménnyel birhat, a boritékot a
kiildeményhez kell csatolni.

Az elektronikus iratot gépi adathordozén (CD-ROM, pendrive, stb.) atvenni vagy elkiildeni csak
papiralapu kisérSlappal lehet. Az adathordozét és a kisérélapot, mint iratot és mellékelt iratot kell
kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitégépes adathordozén 1évé
irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirassal és az adathordozo
paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérSlapon feltiintetett azonositok valésagtartalmat.

A kimené leveleket, egyéb kiildeményeket iktatis és postai vagy kézbesitési tovabbitasra az
ligykezelonek kell atadni.

Erkeztetés ¢s iktatas
Minden beérkezett killdeményt a beérkezés idopontjaban, legkésobb azonban az érkezést kovetd
elsé munkanap kezdetén érkeztetni kell.

Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha a beérkezé killdemény a beérkezés idSépontjaval
egyidejlleg iktatisra keriil.

Az iratokat a beérkezés napjin, de legkésébb az azt kéveté munkanapon kell az iktatokonyvbe
beiktatni. Egy iktatoszamon csak egy tigyet - annak alszammal ellatott tigydarabjait - szabad iktatni.

Az iktatasnak az alibbi adatokat kell tartalmaznia:

a)  iktatoszam;

b)  iktatas idépontja;

c) killdemény érkezésének idGpontja, modja, érkeztetési azonosito;

d) kildemény elkiildésének idSpontja, médja;

e) kiildemény adathordozéjanak tipusa (papiralapy, elektronikus), adathordozoé fajtija;

e

név (kiildé, cimzett);

g  cim (kiilldd, cimzett);

h)  hivatkozasi szam;

1) mellékletek szama, tipusa (papir alapt, elektronikus);
) lgyintézd szervezeti egység és az Ugyintéz4 megnevezése;
k)  irat targya;

D el5- és utdiratok iktatdszama;

m) kezelési feljegyzések;

n)  ugyintézés hatirideje és végrehajtisanak idSpontja;
o)  irattar tételszam;

p)  irattarba helyezés idSpontja.

Nem kell iktatni:

a)  konyveket, tananyagokat;
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b)  reklamanyagokat, tijékoztatokat;

¢)  meghivokat, idvozl6 lapokat;

d)  nem szigora szamadasu bizonylatokat;

e)  bemutatisra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat;

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

g  munkaiigyl nyilvantartasokat;

h)  anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

1) koézlonyoket, sajtotermékeket;

) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

A kimend leveleket (iratokat) az alairast kévetSen kell iktatoszammal és bélyegzéssel ellatni.

A Testilet az iratok iktatGszamat az alabbiak szetint képezi: ,,CLT” megjelolés, amely a ,,Corvin-linc
Testiile?” elnevezést jeloli/itat iktatisi fGszama/irat iktatdsi alszdma (iratiktatdsinak évszama);
példaul: ,,CLT/3/1 (2019)”.

Téves iktatds esetén a papir alapt iktatékonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly
modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett - kétségtelen
legyen. Elektronikus iktatokonyv hasznalata esetén a valtozasokat tartalmuk megbrzésével,
naplézassal dokumentalni kell. A tévesen kiadott iktatészam nem hasznalhaté fel gjra.

A papir alapt iktatokonyvbe cetuzival beirni, sorszimot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni
nem szabad. Amennyiben helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szaimot egy vonallal Ggy kell
athtizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

Iratkezelési szoftver alkalmazdsa esetén az utdlagos médositas tényét a jogosultsaggal rendelkezd
felhasznalé azonositojaval és a javitis idejének megjelolésével naplézni kell A napléban
kovethetGen rogziteni kell az eredeti és a modositott adatokat.

Az irat iktatisa elStt meg kell dllapitani, hogy van-e el6zménye. Amennyiben a kiildeménynek a
targyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény kovetkezd alszamara kell iktatni.

Kiadmanyozas

Kiadmanyozast kizarélag kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy végezhet.

Nem mindsul kiadminynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az
iktatészamrol sz616 elektronikus tajékoztatas.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a)  aztazilletékes kiadmanyozoé sajit kezileg alaitja, vagy a kiadmanyozo neve mellett az ,,s. k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja;

b) a kiadminyozé, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositis esetén elegends a kiadmanyozd neve mellett az ,,5. k” jelzés vagy a
kiadmanyozé alakhd alairas mintja és a kiadmanyozé szerv bélyegzdlenyomata. A Testiilet altal
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78.

79.

készitett hiteles kiadmanyrol hiteles masolatot késziteni mindsitett elektronikus aldirissal és a
masolat készitési datumanak rogzitésével lehet.

Az iratkezel6nek az irat tovabbitdsat megel5zden ellendtiznie kell, hogy az iraton végrehajtottak-e
minden vonatkozé utasitast és a mellékleteket csatoltik-e, majd az iktatisban rogziteni kell a
tovabbitassal kapcsolatos informacidkat.

Az iigyirat (kézi - dtmeneti — kdzponti) irattatba helyezése

Atmeneti irattarba helyezhetSk a két éven belill keletkezett elintézett, de az ligyvitelben gyakrabban
sziikséges 1ratok.

Az atmeneti itattir iratait célszer(i évkorok, irattari tételszamok, azon beliil iktatészamok névekvd
sorrendjében Grizni.

Azokat az elintézett tgyiratokat, amelyeknek

a)  kiadmanyait tovabbitottak, vagy

b)  hataridGs kezelésiiket, illetve

c)  irattarazas el6tti egyéb intézkedéste valé bemutatisit nem rendelték el, az utolsé kezelési
intézkedést kovets napon, legkésébb azonban a tirgy hénap végén kézi irattirba kell
helyezni.

Az irattirba helyezés el6tt ellendrizni kell, hogy az tigyirat mellett nincs-e elintézetlen tgyirat.

A kézi irattarban az iratokat zirhaté szekrényben célszer(i tirolni, zdrhaté munkaszobikban,
iratgy(jtokben is elhelyezhetSk az iratok.

Az iratokat irattari jelzet és tételszim szerint kell rendezni és kezelni.

Kiil6nés gondot kell forditani az eredeti, hiteles példinyt képezd okminyok, koziratok
megOrzésére.

Az illamtitkot vagy szolgilati titkot tartalmazé iratokat a vonatkozé jogszabilyokban foglaltak
szerint kell kezelni.

A selejtezés vagy levéltarba adis elStti, valamint a maradandé érték(i nem selejtezhetd és levéltarba
nem adott iratokat, tovabba a nem selejtezhets és levéltirba atadasra nem keriil§ iratokat a Testiilet
kozponti irattaraban kell elhelyezni.

Irattarba helyezés

Az elintézett tigyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovibbitottik, vagy

amelyeknek irattarazasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

Az irattarba helyezést a kiadmanyozasra jogosult engedélyezi. Irattirba helyezés elétt az tigyintézd:

a)  megvizsgalja, hogy az elSirt kezelési és kiadasi utasitisok teljestltek-e;

b)  azigyirathoz hozzirendeli az irattiri tételszamot, illetSleg a nyilvantartisba vétel soran adott
irattari tételszamot jovahagyja, vagy feliilbirilja és azt sajit nyilvantarté konyvében
(munkakonyv, atadokonyv stb.) rogziti (papiralapu irat esetén ravezeti az iratra is);

c)  afeleslegessé valt masolatokat, munkapéldinyokat az tgyitatbol kiemeli és a selejtezési eljiras
mell6zésével, az adatvédelmi szabalyok betartasaval megsemmisiti.
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Az irattirba helyezés alkalmaval az tigykezelS koteles ellenrizni, hogy az iratkezelés szabalyainak
eleget tettek-e. Az irattirba helyezés soran az elektronikus iktatokonyv megfelel6 rovatiban fel kell
tintetni az irattirba helyezés idépontjat.

Az tigykezeld az érvényes irattari terv alapjin az ligy tirgyanak ismeretében meghatirozza az irattari
tételszamot.

Az iratkezeld az elektronikus iktatékényv vonatkozo rovatiba feljegyzi az irattari tételszamot, majd
az iratot Bzt kovetSen az elektronikus iktatokonyv megfelel rovataba be kell vezetni az irattarba
helyezés idSpontjat, és az iratot el kell helyezni az irattari tételszamnak megfelel$ gyijtobe.

Az irattarban elhelyezett itatokat a Testilet titkdrsigi munkatirsa rendezi, rendszerezi, megfelelS
taroléeszkézokbe helyezi, az iratdllomanyrdl nyilvantartast készit, biztositja az irattir szakszerd
hasznélatit, kozrem{ikodik az irattri selejtezésben és a levéltar atadasban.

Az irattirat gy kell vezetni, hogy biztositva legyen a konnyi, gyors és biztonsagos visszakeresés.
Ennek érdekében az irattiri terv alapjin kialakitott irattiri rendnek, egyértelmiinek és
attekinthetének kell lennie, tikkroznie kell a szerv szervezeti felépitését, a szervezeti egységeken
beliili csoportositas alapja az évek, azokon beliil az iratok irattari tételszamanak irattiri tetv szerinti
sorrendje, ezen beliil az iktatészamok emelkedd sotrendje. Ez a rendszer megkonnyiti a selejtezést
és az iratok atadas-atvételét.

A kozfeladatot ellité szervnél kijelolhetd papiralapi iratokat 6126 helyiség akkor felel meg céljanak,
ha sziraz, port6l és mis szennyez8déstdl tisztin tarthatd, megfeleléen megvildgithato, levegdje
cserélhets, ha benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik
kozmiivezetékek, a kiviil timadt t3ztSl és erdszakos behatolastol védett.

Az iratanyag tirolasira az ligyintézés sotin és az irattirban az iratok egyiittkezelését, portol valo
védelmét és az allvanyokon torténd szakszeri elhelyezését egyarant szolgal tarolé eszkozoket kell
hasznilni. Erte a célra a kdzfeladatot ellité szerv hasznalhat specidlis irattarol6 szabvinydobozokat
vagy szalagos iroményfedeleket, de a fedSlemezek kozé nem célszerl 15 centinél tSbb iratot
elhelyezni. Nem tarolhatdk az iratok zsikokban, kiillonféle méretii dobozokban.

A célszerli helykihasznilis, valamint az adatvédelmi és az allomanyvédelmi elSirasok betartisa
érdekében az irattirban nem lehet tirolni oda nem tartozd iratokat (k6zlonyoket, folyéiratokat),
targyakat (pl. tisztitbeszkozoket, vegyszereket, selejtezésre vard alloeszkozoket stb.), folyadékot.

A nem papiralapd iratok tirolisit az adathordozé idStallésagat biztosité paramétereknek
megfelelSen kialakitott titolé rendszerekben kell biztositani. Az elektronikus dokumentumokat
tartalmazé adathordozé esetében a kozponti irattirban csak az irattiri tervben meghatirozott
6rzési idének megfelelden aktualizalt Allapotot tikr6z6 példanyt lehet tirolni. Az adatvesztés
megakadilyozisa érdekében gondoskodni kell az adathordozén talilhaté  informécidk
meghatirozott idénkénti hiteles misoldsirdl, konvertalasardl, atjatszasarol, kozponti archivalasarol.
Az elektronikus adathordozékon tarolt adatokrdl biztonsigi masolatot kell késziteni és azt egy
térben, de elkiilonitett helyen kell tarolni.

Az elektronikusan tirolt és archivalt adatillominyok, elektronikus dokumentumok utélagos
olvashatdsigit, visszaketreshet3ségét, hasznalatit a megdrzési idé lejartaig biztositani kell.

Az elektronikus adathordozékon tirolt adatok, allominyok utdlagos elolvasisit, hasznalatat,
visszakereshet6ségét mindenkor biztositani kell az erre szolgilé eszkozok esetleges modositisa,
cseréje esetén is. Amennyiben ez nem biztosithatd, az elektronikus iratokrdl tartés, hitelesitett
papirmisolatot kell késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrdl, hogy a készitett masolatok
tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozén rogzitett iratokkal.
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99.
100.

101.

102.

Iratkdlcsonzés

Az irattari tigyiratokat csak atvételi elismervény ellenében, a visszaadasi hataridé elSirasaval szabad
kiadni. Az iratkélcsénzés tényét a jelen Szabalyzat 4. szimi mellékletét képez6 iratkSlcsonzési
naploban rogzitent kell.

Papit alapu iratok esetében az irattarbél kiadott ligyiratrdl igyiratp6tlé lapot kell késziteni, amelyet
mint elismetvényt az 4tvevd alair. Az alairt Gigyiratp6tld lapot a kélesonzés ideje alatt az irattatban
az ugyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés, levéltatba adas

Az iigyiratok selejtezését a ftitkar javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett
brzési idé leteltével. Az iratselejtezés soran elvégzett megsemmisitésrl a fotitkar az adatvédelmi és
biztonsagi eléirisok figyelembevételével gondoskodik. Az iratselejtezéstdl jegyzOkonyvet kell
késziteni.

A meg6rzési hatiridd lejiratinak szimitisakor az irattri tételbe sorolds évében érvényes itattar
tervben megjelSlt megdrzési id6t az tigyirat lezirasit kovetd év elsé napjitdl kell szdmitani,

A maradandé értékd, igy nem selejtezhetd iratokat az irattit tervben megjeldlt hatirid6t kovetben
az illetékes kozlevéltarnak kell dtadni. Elektronikus iratok esetében az 4tadis sorin az elektronikus
forméban tirolt iratok kozlevéltiri atvételének eljirdsrendjérdl és miszaki kvetelményeitdl 52616
34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet elSirasait kell kvetni.

A Testiilet maradandé értékd iratainak atvétele a Magyar Nemzeti Levéltidr — mint kozlevéltar —
illetékességébe tartozik.

A levéltar szamara atadandé tigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyutt nem fert6zott allapotban,
levéltati Srzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadé koltségére az irattari terv szerint, a jelen
Szabalyzat 2. szim® melléklete szerinti atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét
képezd 4taddsi egység szerinti (doboz, csomag, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni.

A Testiilet altal étrehozott, illetve mas szervtdl, személytSl érkezett irattari anyagot képez6 kozirat
csak hivatalos selejtezési eljarassal, a fétitkir el6zetes engedélyével semmisithetS meg.

Az irattiri megGrzésre szant tételek dtvizsgilasit a Testiilet titkdrsigi munkatrsai végzik.

A selejtezés soran mindazon tételeket ki kell valasztani és jegyzékbe kell foglalni, amelyek megdrzési
ideje lejart. Ha a selejtezendé anyagban olyan ugyirat is talilhaté, amely tirgya alapjin nem
selejtezhetd, ki kell emelni és tovabb kell 6rizni az irattatban.

A selejtezés megkezdésérdl a Magyar Nemzeti Levéltarat - a selejtezés megkezdése elott 30 nappal
korabban - irisban értesiteni kell. A levéltirnak a jelen Szabilyzat 3. szamt melléklete szetinti
selejtezési jegyzOkonyv két példinyit kell megkilldeni. A selejtezés végrehajtisa (iratok
megsemmisitésére, papithulladékként valé értékesitésére) csak a jegyzokonyvre vezetett levéltar
hozz4jirulas megérkezése utan keriilhet sor. A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tintetni.
Nem selejtezheté dokumentumok:

a) a Testilet szetvezetére, milkodésére, koltségvetésére, fejlodésére és az iratkezelésére
vonatkozé alapvetd fontossagq iratok;
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103.

104.

105.

106.
107.

108.

109.

110.

b) a kozgyidlésekkel kapcsolatos meghivok, elGterjesztések, jelenléti fvek, hatirozatok és
jegyzokonyvek;

¢  nemzetkozi tigyekre vonatkozo iratok;
d)  ingatlanokkal kapcsolatos dokumentaciok.

Az ugyiratok selejtezését az iratkezelés feligyeletével megbizott vezetd altal kijelolt legalabb 3 tagu
selejtezési bizottsig javaslata alapjin lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett Srzési id6 leteltével.
Az iratselejtezéstdl a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és a szerv korbélyegzdjének lenyomataval
ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan az illetékes levéltarhoz kell
tovabbitani, a selejtezés engedélyezése érdekében. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges
ellendrzés utin a selejtezési jegyzSkonyv visszakildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A
megsemmisitést6l a szerv vezetGje az adatvédelmi és biztonsagi eléirasok figyelembevételével
gondoskodik.

A selejtezéstSl 3 példanyban a selejtezési bizottsag altal alairt jegyzokonyvet kell készitent, amelyet
a levéltarnak jovahagyas végett meg kell kiilldeni. A jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

a)  aselejtezés helyét és idejét;

b)  a selejtezést végzb nevét és beosztasat;

c)  akiselejtezett iratok esetében érvényes irattari tervet;
d)  aziratok irattar tételszamat, tételeimét, mennyiségét.

A jegyzGkonyvnek tartalmaznia kell a selejtezés ala vont iratok évkorét is, tovabba a selejtezés
végzése soran alapul vett jogszabalyra, illetve szabalyzatra torténd hivatkozast. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére csak a jegyz8konyv j6vahagyasa utin keriilhet sor.

A selejtezési jegyzokonyv példanyait tigyiratként iktatni kell.

Az irattari terv szerint nem selejtezhet$ koziratokat az Otizeti id6 leteltével lezart évfolyamokban,
segédletekkel egyiitt, jegyzékkel és taroloeszkozeikkel kell az atado koltségén beszallitani a Magyar
Nemzeti Levéltarba.

Amennyiben a szerv olyan iratanyag levéltari atadasat késziti el6, amely még nem, vagy nem
rendszeresen volt selejtezve, elGszor az iratanyag selejtezését kell elvégezni, amennyiben arra a
vonatkoz6 szabilyok alapjan lehetség van. El6fordulhat, hogy az iratképzd szervezeti egység
ugyviteli okokbdl a levéltari dtadista kotelezett iratok kozil bizonyos anyagokat tovabbi Grzésre
vissza kivan tartani. Ez esetben a visszatartott iratokat az irattarban késGbb elkiilonitetten kell
kezelni és réluk jegyzéket kell késziteni. Ez a jegyzék tartalmazza az irat iktatészamat, az irattari
tételszamot, az iratok tirgyat és a keletkezés évét. A jegyzéket harom példanyban kell elkésziteni,
amelybdl egy példanyt kell a levéltarnak atadni.

Amennyiben a levéltar a koribban végrehajtott selejtezések sorin tovabbi megdrzésre visszatartott
bizonyos iratokat, azokat az atadasra elGkészitett iratanyaghoz kell besorolni.

Az atadasra szant és elkillonitett iratokat rendezni kell. A levéltar részére atadandé iratokat tgyviteli
segédletekkel egytitt, annak mellékletét képez4 iratjegyzékkel a levéltari 6rzésre alkalmas savmentes
dobozokban, az atad6 koltségére, az irattiri terv szetint, Atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében,
annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag) tételjegyzékkel egylitt, teljes,
lezast évfolyamban kell 4dtadni Az elveszett, vagy hasznalhatatlan egykort segédletek potlasara a
levéltar a visszakeresést biztosit6 utélagos segédlet készitését irhatja el6.
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111. A rendezett és bedobozolt, valamint sorszamozott iratanyagrél harom példinyban jegyzéket kell
késziteni, amely raktari egységenként az egyes egységeknek adott sorszdmoknak megfeleléen sorolja
fel az dtadand6 anyagokat. Magirdl az iratatad4srél jegyzGkonyvet kell felvenni, amelynek az atadas-
atvételi jegyzék a mellékletét fogja képezni. Fz a jegyzOkonyv az iratitadas tényét rogziti. A levéltir
csak azon a szinten felelSs az tvett iratanyagért, amilyen szinten azt Atvette.

112. A levéltir megtagadhatja az itvételt, amennyiben az iratok tovabbi Srzése - azok fizikai allapota
miatt - nem biztosithaté (vizes, penészes, gombafertdzott). A levéltiti szakértSkkel egyetértésben
kidolgozott lehetséges iratmentési munkikat az 4tad6 koltségén kell elvégezni.

XIV. Intézkedések a Testiilet megsziinése, feladatkbrének megvaltozasa, hivatal, munkakér
atadasa esetén

113. A Testillet feladatk6reinek megviltozasa, megsziintetése esetén a feladatot dtvevd szervnek kell
intézkednie az érintett irattdri anyaginak tovibbi elhelyezésérdl, biztonsigos megdtrzésérél,
kezelését] és tovibbi hasznilhat6sagirél. Az iratanyag elhelyezésérdl az illetékes kozlevéltirat
irasban értesiteni kell.

114. Amennyiben a Testiilet jogutéd nélkiil széinik meg, irattari anyaginak maradand6 érték{i részét a
levéltirnak 4t kell adni, illetve a megsziintets szerv koteles intézkedni a jogutéd nélkiil
megszuntetett szerv nem levéltirba adandé iratainak tovabbi kezelésérdl. Amennyiben a megszing
szerv mis szervbe olvad be, iratait a feladatait Atvevd szerv irattardban kell elhelyezni.

XV. Irattari terv
115.  Jelen Szabalyzat 1. szdmt mellékletét képezi az irattari terv, amely a Testillet altal kezelt iratok Srzési
idejét 4tlathato, rendszerezett médon hatirozza meg.

116. Az irattiri tervet az egyes iratfajtakrdl tirgykoronkénti rendszerezéssel kell elkésziteni és azt évente
feliil kell vizsgalni.

XVI. Zar6 rendelkezések

117. Jelen Szabilyzat tervezete 2 Magyar Nemzeti Levéltarral egyetértésben keriilt el6készitésre.

118. Jelen Szabalyzat mellékleteinek médositisara a fétitkar jogosult, az a jelen Szabilyzat kdzgylilés
altali formalis médositisit nem igényli.

119. Jelen Szabalyzat 2 Magyar Cotvin-linc Testiilet Kozgytilése altali elfogadasat kévetSen a Magyar
Nemzeti Levéltir altali jovihagyds napjan 1ép hatilyba és visszavonasig hatilyos.

Budapest, 2019. november 26.

i i 3 .

Dr. Vizi Elek Szilveszter Dr. Klinghammer Istvin
elnok fottkar




1. szamui melléklet

MAGYAR CORVIN-LANC TESTULET IRATTARI TERVE

Jelen Irattari Terv alkalmazdsiban a roviditések az alabbiakat jelSlik:
NS = nem selejtezhets;

S = selejtezhets;

HN = hatirids nélki 6rends.

SELEJTEZEST
/
TETEL- IRATTARI TETEL NS/S/HN LEYA%ESIT“‘BA UGYIRAT
SZAM MEGNEVEZESE MEGEL 626 LEZARASANAK EVE
MEGORZESI
IDO
ALTALANOS RESZ
I TESTULET ALAPITASAVAL ES SZERVEZETI MUKODESEVEL KAPCSOLATOS
) DOKUMENTUMOK
1/1. Alapitassal, étalakulassal, NS 15 év Irat keletkezésének éve
megszinéssel kapcsolatos iratok
1/2. Szabilyzatok NS 15 év Irat keletkezésének éve
1/3. Fétitkari utasitisok | NS 15 év Irat keletkezésének éve
Kézgy(lési dokumentumok |
(meghivok, elGtetjesztések, , 4oz ,
1/4. jelenléti fvek, hatdrozatok, NS 15 év Irat keletkezésének éve
jegyzokonyvek)
Jogi dokumentumok, Jogviszon
1/5. kéveteléskezelési iratok, S 5 év giszony
R megszinésének éve
teljesitésigazolasok
1/6 Ingatlanvagyonnal kapcsolatos
) iratok
1/6a. Sxorspdisek g 15 év Szerzddés rréljs(egszunesenek
A jogi eljaras targyat
S képez6 ingatlan
Jogi eljdrisok iratai, kérelmek, . oy .
1/6b. fildbivatali hatirosatok S 15 év hasznglatat meg:alapozo
jogosultsag
megszinésének éve
Az atadds-atvétel tirgyat
. képezd ingatlan
I/6c. Atadds-dtvételi jegyzokonyver S 15 év hasznilatit megalapozé
jogosultsag
megszinésének éve
IL. UGYVITELI IRATOK (teljes és lezart évfolyamok)
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1I/1. Iktatékonyv NS 15 év Irat keletkezésének éve
/2. Iratatadasi és egyéb iratkezelési HN ) )
dokumentumok
11/3. Selejtezés dokumentumai HN - -
11/4. Leltirozas dokumentumai S 10 év Leltar lezarasanak éve
A kiadmanyozashoz hasznilt, a
szigord szamadasu bélyegzdk,
negativ pecsétnyomok, az
érvényes alairas-bélyegzdk és
I1/5. hivatalos célra felhasznilhaté NS 15 év Irat keletkezésének éve
elektronikus alairasok
nyilvantartisa, selejtezésiikrél,
visszavonasukrdl készilt
jegyzOkonyvek
IIL. SZEMELYI, MUNKAUGYI IRATOK
Munkaszerzddés, munkakor
leirdsok, tajékoztatok,
végzettséget, képzettséget
igazol6 iratok masolatai,
/1 munkaidS-nyilvantartas, 3 3 by Jogviszony
’ munkarendre vonatkozb iratok, megszinésénck éve
titoktartasi nyilatkozatok,
cafeteria-nyilatkozatok,
szabadsag-nyilvantartas, egy¢b
munkatigyi iratok
Megbizasi, vallalkozasi
szerzGdések, munkavégzésre
iranyul6 egyéb jogviszonyt
/2 keletkeztets és teljesités kozben S 5 &y Jogviszony
' keletkezé iratok, gyakornoki megszinésének éve
programra vonatkozé iratok,
megbizasi, vallalkozoi és egyéb
dijkifizetésekre vonatkozé iratok
I11/3. Onéletrajzok S Jogviszony mepsziinését kdvetden selejtezendd
Az év, amelyben az adérél
bevallast, adatbejelentést,
Munkavallaléi ado- bejelentést kellett volna
111/4. megallapitishoz kapcsol6déd S 8 év tenni, illetve bevallis,
iratok adatbejelentés, bejelentés
hianyaban az ad6t meg
kellett volna fizetni
Nyugdgltj -n}egéuapitéshoz A foglalkoztatottra
sziikséges iratok iranvadd dresséod
111/5. (bérmegillapitisra, S 5év it
bérszamfejtéste, béren kivili ot
- . . - etoltésének éve
juttatasra vonatkozd iratok)
KeresSképtelenségre, 12;2 cas clyben = ad?rol
Kaalkalmassiera vonatkozéd ev.a]last, adatbejelentést,
m/6. | ™ gt S 5év bejelentést kellett volna

iratok, TB ellatisokhoz
kapcsolods iratok

tenni, illetve bevallis,
adatbejelentés, bejelentés
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hidnyiban az adét meg

kellett volna fizetni
IV. PENZUGY, SZAMVITELI UGYEK
Pénzforgalmi szolgaltaté felé
tett aldiris-bejelentés o, e
, . . Uzleti évrdl készitett
IvV/1. (penzforg’a i szarnl’a fele‘Etl. S 8 év beszimold, tizleti jelentés
rendelkezésre), utalvanyozasi elfooadisinak éve
jogkor megallapitasahoz &
sziikséges iratok
Iv/2. Koltse’g\’r etes, kf‘)l'tsegv etest NS 15 év Irat keletkezésének éve
alitimaszt6 iratok
Bemuhizisoks fsatai, Setekpapie Uzleti éved] késaitett
vasarlisra vonatkozé iratok, , , e e ,
v/3. . i pg o S 8 év beszimold, iizlet jelentés
kozbeszerzési eljaras targyat y ,
Y Lo, elfogadasanak éve
nem képezd beszerzések iratai
IV/4. Kozbeszerzési eljaras iratai
A kizbesgersési eljdris . L qess
IV/4a. elbkiszitésével, lefolytatisival S 5 év . f;iiﬁgiﬁ::;ﬁf:je
kapesolathan keletkesett iratok Jo8
IV/4b. A szeridés z‘eﬁ'mte.fevel kapesolatos g 5 &y Szerz6dés ’teI]esltesenek
iratok éve
Utzleti évrol készitett
beszamolot, tizleti jelentést
aldtimaszto értékelés, f6konyvi Uzleti évrdl készitett
v/5. kivonat, napl6fékonyv, S 8 év beszimold, tzleti jelentés
szerzodés, vagy mas, a térvény elfogadisanak éve
kovetelményeinek megfeleld
nvilvintartas
Szamviteli bizonylatok (ideértve
asfGkonyvi szamldlcat, a2 Uzleti évedl készitett
analitikus, illetve részletezd , , ey e ,
Iv/6. N , ) L, S 8év beszamold, uzletl jelentés
nyilvantartasokat is), szigoru y .
] , . elfogadasanak éve
szdmadasu bizonylatok rontott
példanyai
Uzleti évrdl készitett beszamold
Iv/7. (szamviteli mérleg, eredmény- NS 15 év Irat keletkezésének éve
kimutatas), tizleti jelentés
Az év, amelyben az adérdl
bevallist, adatbejelentést,
bejelentést kellett volna
v/8. Adébevallasok S 8 év tenni, illetve bevallas,
adatbejelentés, bejelentés
hidnyaban az adét meg
kellett volna fizetni
KULONOS RESZ
V. TESTULET SZAKMAI MUKODESEVEL KAPCSOLATOS DOKUMENTUMOK
V/1. Testiilet allasfoglalisai NS | 15 év Irat keletkezésének éve
A Magyar Corvin-linc
V/2. Testiletrdl szbl6 2016. évi

CXLI. torvény 6. § (2) bekezdés
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d) pontja szerinti
6sztondijprogramokkal
kapcsolatos iratok

Osstindgjkiirds, egyéh elbkészits

Palyazati eljaris jogerds

V/2a. doknmentumok S > & lezarulasinak éve
v/ pfﬁ;‘;fiﬁ?j;;’iif Z}ZZZ{ q Pilyizati el jogerds lezérultit kiveten
A selejtezendd
tartosd iratok
Nyertes vsztindijpdlydzatokhos
V/2c tartogd iratok (pdlydzati anyag, NS 15 év Irat keletkezésének éve
beszdmold)
Hivatalos szervekkel,
V/3. allamigazgatisi szervekkel
kapcsolatos iratok
Tdmogatdsi szerzddések, besgamolik,
V/3a. batdrozatok, bevallisok, vizsgdlati NS 15 év Irat keletkezésének éve
anyagok, sth.
V/3b. Kap mlattarz;.;z;ozdmﬂu{tratw S 5év Irat keletkezésének éve
v/a. KSH felé térfénéstgtiszﬁkai 3 5 év Afiat’sz’o%gélta'fés
adatszolgiltatis iratai teljesitésének éve
Civil szféraval, egyéb
V/5. szerveZetekke% t(':‘ortégc”) S 5 &y Kapcsolat rr‘legszﬁnésének
kapcsolattartis iratai, éve
megkeresések kezelése
v/6 Rendezvényszervezéssel
) Ssszefiiged iratok
V/6a. Rer'zdf’zvé{zyf,é,?e/ ,éapc.ro/az‘o{ | S 5 &y Rendezvén,y lezajlasanak
adminisstratiy jigyek (s5ervests) eve
V/6b. Rendezyinyeks sxalomai NS 15 év Irat keletkezésének éve
dokumentumai
Testiilet altal szerkesztett
v/7. kiadvinyok és tudomanyos NS 15 év Irat keletkezésének éve
mivek
Egyéb, vezetdi utasitisok
v alapjan kiadott, fenti , Hatalyanak, aktualitisinak
/8. s ;i . S 5év v . ,
kategoriakba nem illeszthetd megsziinésének éve
iratok
v /0. Testiilet tagjaina%{ személyi g 50 év Jogvi’sz’ony )
anyagai megsziinésének éve
V/10. SEpzeexues, oktatisokhox S 5év Képzés lezirultinak éve

kapcsolédé iratok
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2. szamu melléklet

Atadas-atvételi jegyzGkonyv
(Magyar Nemzeti Levéltar Orszagos Levéltara részére a maradand6 értékii iratokrol)

Iktatészam:

Késziilt: helyszin, datum.

Jelen vannak: atadd, Magyar Corvin-linc Testiilet részérSl: név, beos3tds
dtvevé, Magyar Nemzeti Levéltar Orszigos Levéltara részéril: név, beosztas

Az 4tadis ald vont iratok megnevezése: @ Magyar Corvin-lane Testiler..........cuunuun.. iratai
Az atadandé iratok évkére: 0 ...

Az atadandé iratok tetjedelme: v

A mai napon az 1995. évi LXVL tétvény 12. §-dban foglaltak, a 335/2005. (XIL. 29.) Korm.
rendelet 65. §-a, valamint a Magyar Cotvin-lanc Testilet Iratkezelési Szabilyzata alapjin a
Magyar Corvin-lanc Testiilet 4tadja a Magyar Nemzeti Levéltir Orszigos Levéltira részere a
fenti, maradandé értékii iratokat. Az atadds raktiri egységek szintjén torténik. Az iratok részletes
jegyzékét a melléklet tartalmazza.

Kelt mint fent (&. 7. f)

s , név, beosztas
név, beosztas

Gtadd atyevo
Iratjegvzék
raktari egy Ses Tételszam Targy évkor
(doboz) szama
1. sz.
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A ..

3. szamu melléklet

Iratselejtezési jegyzOkonyv
Iktatoszam: - #y

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

Térgy: Magyar Corvin-ldnc Testiilet (az iratok valamilyen leirdsa: iktatott, nem iktatott, valamilyen tirgyn,
esetleg irattari tételszam stb.) Zratainak selejteziése.

Jelen vannak a selejtezési bizottsag tagjai: (min. hirom) (személynév, beosztas)
(személynév, beosztas)
(személynév, beosztas)

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

A selejtezés az 1995. évi LXVI. totvény 9. § f) pontja alapjin, a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
64. §-a, valamint a Magyar Cotvin-lanc Testiilet iratkezelési szabalyzatanak mellékletét képzd irattari
terv szerint zajlik.

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

A bizottsdg megallapitja, hogy a selejtezés a Magyar Corvin-lanc Testiilet a selejtezett iratok
keletkezésekor hatilyos Iratkezelési Szabalyzatanak megfeleléen folyt le, ezért a selejtezési
jegyz8konyvet, annak mellékleté(ei)vel egyltt, jovahagyis végett a Magyar Nemzeti Levéltar
Orszagos Levéltaranak felterjeszti.

Kelt mint fent (k. m. £.)
P. H.

bizottsagi tagok

MELLEKLET )
SELEJTEZENDO IRATOK JEGYZEKE

szamon kiadott iratkezelési szabalyzat irattani terv melléklete szerint:

Tételszam Targy evkor O1rzési idS

raktar egység
vagy terjedelem
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