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L.

Bevezetés

A Magyar Corvin-lanc Testiilet (a tovabbiakban: Testiilet) mint kozfeladatot ellatd szerv
miikodése soran keletkezett, beérkezett, illetve elkiildott iratanyag rendszerezése, valamint
iratforgalmanak hatékony ellen6rzése érdekében a Testiilet egyedi iratkezelési szabalyzata (a
tovabbiakban: Szabalyzat) a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. térvény (a tovabbiakban: Levéltari tv.) 9. § (4) bekezdésében
meghatarozott kételezettsége alapjan és a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének éltaldanos
kovetelményeir6l sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kszir.) el6irdsai
szerint késziilt.

II.

1.

IIL.

A Szabalyzat célja és hatilya

Jelen Szabalyzat célja a Testiilet iratai keletkezésének, érkezésének, atvételének,
nyilvantartdsdnak, tovabbitdsanak, biztonsagos Orzési moddjanak, rendszerezésének,
selejtezésének és levéltarba torténd atadasdnak egységes elvek szerint torténd
szabalyozasa oly modon, hogy az iratok utja nyomon kovethetd, holléte pontosan
megallapithatd, visszakereshetd és az irat épségben megorizhet6 legyen.

A Szabaélyzat targyi hatélya kiterjed a Testiiletnél keletkez0, oda érkezd, illetve onnan
kimend valamennyi iratra, fliggetleniil az iratok formatumatol.

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Testiilet valamennyi munkavallaldjara és a
Testiilettel munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all6 személyekre (a
tovabbiakban egyiitt: munkavallald).

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

Ertelmez6 rendelkezések

A Szabalyzat alkalmazasa soran a fogalmak a Levéltari tv. és Kszir. jogszabalyokban
meghatarozottak szerint értelmezenddk, kiilénds tekintettel az alabbiakra:

a) atadas: irat, ligyirat vagy irategytittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt
atruhazasa;
b) elektronikus archivalés: elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint

elektronikus dokumentumok hosszi tavi biztonsagos és olvashatosagat biztosito
megorzése elektronikus adathordozon;

¢) elektronikus irattdr: az iratkezelési szoftver azon része vagy olyan adatbazis,
amelyben az elektronikusan térolt irattari anyag meghatérozott idétartamu
elektronikus 6rzése torténik;

d)  érkeztetés: a beérkezett killdemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési
datummal torténd ellatdsa és nyilvantartasba vétele;

e) iktatas: az irat iktatészammal t6rténd nyilvéntartasba vétele az irat beérkezésével
vagy az érkeztetéssel egy idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden;

f)  iktatészam: olyan egyedi azonosit, amellyel az iktatando iratot kell ellatni;




g)

h)

)

k)

D

p)

q)

irat: a Testiilet miikédése sordn keletkezett vagy hozza érkezett, barmely
jelrendszerrel €s adathordozén rogzitett, egy egységként kezelendé rogzitett
informécid, adategytittes;

iratkezelés: az iratokkal kapcsolatos barmely miiveletet vagy azok Osszességét
egylittesen magaba foglald tevékenység, kiilondsen az azok készitését, hitelesitését,
tovabbitasat, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetéség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, hiteles masolatkészitését,
szakszerli ¢és biztonsagos megérzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését,
megsemmisitését, illetve levéltarba adasat érint6 feladatok;

iratkezelési szoftver: az iratkezelés folyamatat tamogatd, jogszabalyban
meghatérozott médon tantsitott informatikai alkalmazas, amely alapfunkciéjat
tekintve az iratkezelési miiveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat
tamogatja, fliggetlentil att6l, hogy ezek mellett egyéb funkciokat is ellathat;

iratkdlesdnzés: a papir alapu tigyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa
az irattarbol, elektronikus irattar alkalmazésa esetén az elektronikusan tarolt irathoz
torténd hozzaférés biztositasa;

irattar: az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének

biztositdsa céljabol létrehozott és mikdodtetett fizikai, illetve elektronikus
tarolohely;

irattarba helyezés: az irattéri tételszammal ellatott ligyirat 4&tmeneti vagy kdzponti
irattarban torténd dokumentalt elhelyezése — elektronikus irattar esetén archivilasa
—, illetve kezelési jogdnak ataddsa az irattdrnak az ligyintézés befejezését kovetd
idore;

irattari anyag: rendeltetésszerlien a Testiiletnél maradé, tartalmuk miatt dtmeneti
vagy végleges megOrzést igényld, szervesen $sszetartozd iratok dsszessége;

irattari terv: az iratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabol torténd
valogatésanak alapjaul szolgdlé jegyzék, amely meghatdrozza a kiselejtezhetd
irattari tételekbe tartozo iratok igyviteli célu megdrzésének idétartamat, tovabba a
nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hatéaridejét;

irattari tétel: az iratképz6 szerv vagy személy ligykoérének és szervezetének
megfeleléen kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési iddvel rendelkezé — irattari
egység, amelybe tobb egyedi iigy iratai tartozhatnak;

irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba €s iratfajtdba soroldsat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat
meghatdrozo, az irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfelelé azonositd;

kiadmanyozas: kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd irat Testiilet nevében
torténd eldzetes jovahagyasa és alairdsa;

kozlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat —
ideértve a tudoményos és igazgatasi feladatokat is — végz, kdzfeladatot ellatd szerv
altal fenntartott levéltar;

killdemény bontésa: az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatova tétele;



t)

y)

bb)

cc)

dd)

ee)

f)

gg)

kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a
rekldmanyag, sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol
burkolatdn, a hozza tartoz6 listdn vagy egyéb, egyértelmilien az irathoz vagy
targyhoz rendelt felismerheté médon cimzéssel lattak el;

levéltar: a maradandé értékii iratok tartés megdrzésének, levéltari feldolgozasanak
és rendeltetésszerii hasznalatdnak biztositasa céljabdl 1étesitett intézmény;

levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejli, maradando értékii iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

levéltari anyag: az irattdri anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak
levéltarban 6rzott maradand6 értékli része, valamint a védetté nyilvanitott
maradand6 értékii magéanirat;

magénirat: a kéziratnak nem mindsiild irat;

maradandé értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudoméanyos, mivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbol
jelentés, a torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, a
kozfeladatok folyamatos ellatasahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez
nélkiilézhetetlen, mas forrasbol nem, vagy csak részlegesen megismerhet6 adatot
tartalmazo irat;

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

masolat: az eredeti iratrdl késziilt, annak adattartalmat teljeskoriien rogzito
egyszer( (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a selejtezési vagy hiteles mésolatkészitési eljarast kovetden
megsemmisithetd irat, vagy iratpéldany végleges megsemmisitése, a benne foglalt
informéaci6 helyreéllitdsanak lehet6ségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné
tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;

meg0rzési ido: az az id6tartam, amely alatt egy dokumentum, irat vagy adat koteles
meg0Orzése és tarolasa kotelezd jogszabalyi, belsd szabalyzati vagy egyéb eldirasok
alapjan. Ez az idészak altaldban az irat lezérdsanak évét kdvetd év elsé napjan
kezdédik és az el6irt megdrzési ido utolso évének utolsé napjan ér véget;
munkaanyag: az ligyintézés soran keletkezd, az ligyintézést eldsegitd, atmeneti
jelent6ségli, nyilvantartasba vételre és kiadmanyozasra nem kertil6 iratok;

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

példany: egy irat egészének fizikailag vagy logikailag meghatarozhat6 elkiiloniilt
megjelenése;
selejtezés: az iratok meghatérozott szabalyok szerint torténd selejtezési eljaras

keretében torténd kiemelése az irattari anyagbol, megsemmisitésre térténd
elokészitése és ennek dokumentalasa;




IV.

hh)

i)

kk)

1)

szerelés: ligyiratok végleges jellegli 6sszekapesolasa, amelynek kovetkeztében az
osszekapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizarélag egyiitt kezelhetdek;

szignalas: az tigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz6 személy
fotitkar altali kijel6lése, az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa;

tigy: a Testiilet feladat- és hataskdrébe tartozo vagy mikodésével Gsszefiiggd

egyedi, elkiiloniilt folyamat, amely az {igyintézés megkezdésével indul, és annak
lezarulasaval ér véget;

lgyintézd: az ligy intézésére kijelolt személy, az ligy eldadoja, aki az ligyet dontésre
elokésziti;

ligyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

mm) ligykezel0: iratkezelési feladatokat végzo személy.

Az iratkezeléssel kapcsolatos felelgsségi korok és a kapesolédo feladatok

A Testiilet mint kozfeladatot ellatd szerv koteles

a)

b)

g

h)

a hozza érkezett és az altala készitett, a miikodése vagy feladatkire szempontjabdl
érdemi adatot tartalmazd iratokat az érkezés, illetve a keletkezés id6pontjaban
nyilvéantartasba venni;

a nyilvantartast €s az ahhoz kapcsol6édd — az irattdri anyag attekinthetoségét
szolgalo — ligyviteli segédleteket levéltari célra is hasznalhaté mdodon vezetni;

az lgyintézés soran az ligyviteli értékii és ennek megsziinésével selejtezheto,
valamint a maradand6 értékli és ezért nem selejtezhetd iratokat az irattari terv
megfeleld tételébe besorolni, a tétel jelét az iraton feltiintetni és azt a
nyilvantartasba bejegyezni;

a nala keletkez6, nem selejtezhetd iratok készitésekor azok tartés megdrzését
lehetové tevo eszkozdket, anyagokat és eljarasokat alkalmazni;

az elintézett ligyek iratait — az irattari terv szerinti rendszerezés és valogatas
pontossaganak ellendrzése mellett — irattdraban elhelyezni, s irattari anyaganak
szakszeri és biztonsagos megérzésérdl, valamint haszndlatra bocsatasarol
gondoskodni;

irattari anyagéanak selejtezhet részét az irattari tervben megjeldlt irattari 6rzési ido
letelte, illetve ligyviteli értékének megsziinése utdn a Magyar Nemzeti Levéltar
engedélyével kiselejtezni;

a nem selejtezhetd irattari tételekbe tartozo, valamint a mintavétel sordn maradandé
értékiinek mindsitett iratokat a kapcsolodd nyilvantartasokkal és segédletekkel
egyiitt, olvashat6 forméban a Magyar Nemzeti Levéltarnak sajat koltségén atadni;

a koziratokrél vezetett nyilvantartdsban metaadatként rogziteni az irat
beazonositdsdhoz sziikséges adatokat — ideértve az irat bekiild6jének vagy
cimzettjének nevét, cimét, elérhetoségét —, valamint az irat targyanak
meghatirozasahoz elengedhetetlen személyes adatokat;



0y

a koziratokrol vezetett nyilvantartasban régzitett metaadatokat a nyilvantartasnak a
Magyar Nemzeti Levéltar részére torténd atadasaig vagy a nyilvantartas egészének
selejtezéséig €pségben megorizni.

Az iratkezelési feladatok, az iratkezelési tevékenység szakmai iranyitésa, az egységes és
szabalyszeri iratkezelés biztositasa a fotitkar feladata a titkdrsdgi munkatars
kozremiikodésével. A fotitkar ennek megfelelden felelos:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

g)
h)

)

k)

D

az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért;

jelen Szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért és annak rendszeres ellendrzéséert;
az esetleges szabalytalansagok megsziintetéséért;

sziikség szerint jelen Szabalyzat mddositdsanak kezdeményezéséért;

a kiildemények atvételéért, kezeléséért, a Testiiletnél keletkezd kiildemények
kézbesitéséért;

a Magyar Nemzeti Levéltarral torténé egytittmikodésért;

a bélyegzok nyilvantartasaért;

az iratanyag szabalyos selejtezéséért, megsemmisitésének végrehajtasaért;

az iratanyag levéltarba adasaért;

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsé név- és cimtaraknak
naprakészen tartdsaért; az adatbiztonsagi kovetelmények betartatasaért, az
iratkezelési segédeszkdzok (iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozok stb.) biztositasaért;

a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabdlyozott mikddésécrt,
valamint a digitalis allampolgarsag egyes szabélyairél sz6lé kormanyrendelet
szerinti kézbesitési tarhelyek szabalyozott hasznélataért;

az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért.

A Testiilet iratainak szabélyszeri és teljes kor( iratkezelése a munkakériik, illetve
feladatkoériik alapjan erre kijeldlt munkavallalok feladata, amely feladatok magukban

foglaljéak:

a)  dontést az el6zményiratok szerelésérol;

b)  tigyek érdemi dontésre vald el6készitését;

c) arabizott iratok szakszerii kezelését, megfeleld tarolasat;

d) aziratokkal valo elszdmoléast;

e) a beérkezett killdemények &tvételét, nyilvantartasat (bontas, ¢rkeztetés,
elézményezés, iktatas, egyéb nyilvantartas), tovébbitasat, postédzasat, irattirozasat,
brzését és selejtezését, levéltari atadasat, valamint ezek ellen6rzését;

f)  az iratkdlcsonzés esetén az iratnak a munkavallalé részére torténd dokumentalt

kiadasat és visszavételét;
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g) abélyegzok biztonsagos taroldsat, a vezetd utasitasa szerinti hasznalatat.
Az iratkezelést Uigy kell megszervezni, hogy:

a) a Testiilethez érkezett, ott keletkezo, illetve onnan tovabbitott irat azonosithatd,
fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshet legyen;

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

c) az irat kezeléséért fennallo személyi felelosség egyértelmilen megallapithatd
legyen;

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

e)  abeérkezett és tovabbitott iratok megvéltoztathatatlansédga biztositott legyen;

f)  arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelozhetd, a maradandoé értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az lgyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
miikodéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

Az iratkezelés modja, az iratok rendszerezése

A Testiilet az iratkezelést kozponti iratkezelési rendszer utjan latja el, melynek keretében
az érkeztetés €s iktatas kozpontilag, elektronikus Gton torténik.

A Testiilet olyan iratkezelési szoftvert alkalmaz, amely megfelel a 3/2018. (II. 21.) BM
rendelet a kdzfeladatot ellato szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kdvetelményekrdl kovetelményeinek, és rendelkezik a kézfeladatot ellatd
szerveknél alkalmazhato érvényes tantsitvannyal.

A Testiilet papiralapt €s elektronikus iratkezelést is folytathat.
Az iratkezelés rendszerét megvaltoztatni csak a naptéri év kezdetén lehet.

Az lgyintézés attekinthetdsége érdekében az azonos iigyre vonatkozd iratokat egy
irategységként, tigyiratként kell kezelni. A t6bb fazisban intézett tigyek egyes fazisaiban
keletkezett iratokat iigyiraton beliili irategységként kell kezelni.

Az ligyintézéshez mar nem sziikséges tigyiratokat az ligykezel6knek az irattarban a jelen
Szabélyzatban el6irtak szerinti rendszerben kell elhelyezniiik.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalisa

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignald, kiadmaényozo,
lgyintéz0, {ligykezel6) megsziinés, atszervezés és személyi véltozas esetén a
kezelésiikben 1évo iratokkal a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, arrél



10.

11

132,

dtadas-atvételi jegyzokonyvet kell felvenni és gondoskodni kell az iratok tovabbi
kezelésérol.

Az iratot az e célra rendszeresitett iktatokényvben, iktatdszamon kell nyilvantartani
(iktatni), feltiintetve a fed6lapon a Testiilet nevét és a nyilvantartasi évszamot, valamint
a nyito és zaro iktatoszamot.

Az iktatokonyvi adatkezelés megkonnyitése érdekében az iktatokdnyv elektronikus
formaban is vezethet6 a fenti adattartalommal.

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

Egy iktatokényvon beliil az iktatoszamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos vagy
folyamatos vagy nyilvantartott zart szammez6b6l kiosztott rendszerben kell kiadni és
nyilvantartani.

Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat ligyiratként, egy
iktatoszamon, annak foszamra és alszamra bontdsdval kell nyilvantartani oly mddon,
hogy 14j fészamon kell nyilvantartasba venni a kezddiratot, és a foszam alszamain kell
nyilvéantartani az ugyanazon iigyben keletkez6 tovabbi iratokat.

A fszam-alszamos iktatds alkalmazasa esetén az {igyirathoz tartozo iratokat a f6szdm
alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zért, emelked6 sorszamos rendszerben kell kiadni
és nyilvantartani.

Az iktatokényvet az év utols6 munkanapjan, illetve az egyes iktatészamokhoz tartozo
utolso irat iktatdsa utan le kell zarni.

Elektronikus iktatokonyv alkalmazasa esetén az iktatokonyv zarasanak részeként el kell
késziteni az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak és az elektronikus iktatokdnyvnek,
azok adatalloményainak és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi
iktatasi allapotat tiikr6z6, a bizalmi szolgaltatdsokra és ezek szolgéltatoira vonatkozo
részletes kovetelményekrdl sz616 rendeletben rogzitettek szerinti, idébélyegzovel ellatott
archivalt valtozatat. Ez aldl kivételt képez, ha az érkeztetd nyilvantartast, iktatokdnyvet,
adatallomanyait és az elektronikus dokumentumokat olyan elektronikus dokumentumok
kezelésére alkalmazott rendszerben kezelik, amely a bizalmi szolgaltatdsokra és ezek
szolgéltatdira vonatkozd részletes kovetelményekrdl szolo rendeletben meghatarozott
feltételeknek megfeleléen biztositja azok megvaltoztathatatlansagat és megdrzését. Az
archivalt biztonsagi masolatot elektronikus adathordozén tilizbiztos helyen kell térolni.
Az elektronikus érkeztetd nyilvantartas elektronikus adathordozora elmentett példanya
az archivélast koveté masodik évet kévetéen megsemmisithetd.

Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az iktatokényvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az 4tadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentalni,
hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az
iratot.

Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az

ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili wtja pontosan kdvetheto és
ellenérizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megéllapithaté legyen.
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Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol,
beleértve a virusvédelmet és a kéretlen elektronikus lizenetek elleni védekezést is.
Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind az
elektronikus adathordozo esetében.

A munkavallalok csak azokhoz az — akar papiralapt, akér elektronikus adathordozén
tarolt — iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik, illetve
feladatkoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezeto felhatalmazast
ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

A targyévi iratokat az tigyintéz6 gytjti, illetve kozdsen kell gondoskodni a biztonsagos
megorzesrol.

Kiildemények atvétele

Postafidkeimre, elektronikus postafiok cimre, illetve kézbesitéssel érkezett iratokat,
kiildeményeket atvenni elsdsorban az iratkezelési feladatokkal megbizott munkavallalé
(tigykezeld) jogosult. A kiildemény atvételére jogosult tovabba:

a) acimzett vagy az altala megbizott személy;

b)  azelndk és az altala megbizott személy;

c) afotitkar és az altala megbizott személy.

A kiildeményt atvevo koteles ellenérizni:

a)  acimzés alapjan a kiilldemény atvételére valo jogosultsagat;

b)  akézbesitbokmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét;
c) aziratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolés sértetlenségét.

Az atvevé a papiralapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon aldirdsaval és az atvétel
d4atumanak, valamint nevének olvashato feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal”
és ,.slirgds™ jelzést kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni,
amit a kézbesitbokmanyon kiviil az 4tvett kiildeményen is rogziteni kell.

Elektronikus tuton, nem biztonsidgos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével érkezett
kiildemény esetében az atvevd a feladonak — ha azt kéri, és elektronikus valaszcimét
megadja — haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazolo és az érkeztetés egyedi
azonositojat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast. A biztonsdgos kézbesitési
szolgéltatas, illetve az lrlapbenytjtas-tamogatési szolgaltatas igénybevételével érkezett
kiildemény és elektronikus {rlap esetében az atvétel visszaigazoldsa jogszabalyban
meghatarozottak szerint torténik.

Az irat befogadasanak elutasitasa esetén ennek tényérél — amennyiben lehetséges — a
kiildot:

a) amennyiben a kiildd az azonositdsahoz sziikséges adatait megadta, a megadott
elektronikus elérhet6ségén, az ott eldirt modon;
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b)  ennek hidnyaban, ha a kiild6 kdzolte a vélaszadasi elektronikus postafiok cimét,
ugy elektronikus levélben;

c) egyéb esetben papiralapon
kell értesiteni.

Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jel6lni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A
megallapithatéan hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrol a feladot értesiteni kell.
Amennyiben az érkez6 elektronikus irat nem, vagy csak részben nyithato meg, ugy a
kiild6t — amennyiben elektronikus vélaszcime ismert — elektronikus uton kell értesiteni a
kiildemény értelmezhetetlenségérol.

A gyors elintézést igényl6 (,,azonnal”, ,siirgés” jelzést) kiilldeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignélasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Az elektronikus Uton, a nem biztonsdgos kézbesitési szolgaltatds, illetve az
Urlapbenyujtas-tdmogatasi  szolgaltatds igénybevételével megkiildstt kiildemény
atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a Testiilet 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)  papiralapu kiildemény esetén vissza kell kiildeni a feladonak;

b) elektronikus kiildemény esetén — amennyiben elektronikus valaszcime ismert —
elektronikus tton, egyébként papiralapon kell értesiteni a feladot.

Amennyiben a feladé nem 4llapithaté meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattari tervben
meghatarozott idé utdn selejtezni kell, kivéve, ha biztonsagi kockazatot jelent a Testiilet
informatikai rendszerére.

A Testiilethez érkezett kiildeményt:

a) acimzett;

b) az elndk vagy az altala megbizott személy;

c) af6titkar vagy az altala megbizott személy;

d) vagy a munkakére, feladata alapjan arra jogosult munkavallalé

bonthatja fel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek ,;s.k.” felbontdsra szolnak;

b) amelyeknél ezt a fotitkar elrendelte;

¢) amelyeknél megéllapithaté, hogy az a cimzett magéanjellegli, a Testilet
miikodésével, tevékenységével dssze nem filiggd kiildeménye.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény jelen
Szabaélyzat szerinti kezelésérol.
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A kiildemények téves felbontésakor a felbonté az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentéltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez vald eljuttatésardl.

A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatésagat, elektronikusan érkezett kiilldemény esetén annak megnyithatosagét is. Az
esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildét
is.

Amennyiben a felbontés alkalmaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontdé az Osszeget, illetdleg a kiildemény egyéb értékét koteles a
kiildeményen vagy feljegyzés formajaban a kiildeményhez csatoltan feltiintetni, és
elismervény ellenében a pénzkezeléssel megbizott munkavallalénak azt atadni, az
elismervényt pedig a kiildeményhez kell csatolni.

Amennyiben a kiildemény benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik vagy
fiiz6dhet, ugy az atvétel napjanak datumat a kiildeményen rogziteni kell.

Papiralapu kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékrol allapithaté meg az iigy
szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogkdvetkezménnyel birhat, a
boritékot a kiildeményhez kell csatolni.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon (pendrive stb.) dtvenni vagy elkiildeni csak
papiralapu kisérdlappal lehet. Az adathordozét és a kisérélapot mint iratot és mellékelt
iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes
adathordozoén 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus
aldirdssal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a kisérSlapon
feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

A kimen6 leveleket, egyéb kiildeményeket iktatas és postai vagy kézbesitési tovabbitasra
az tigykezelének kell atadni.

Erkeztetés és iktatis

Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés idépontjaban, de legkés6bb az érkezést
kovetd els6 munkanapon érkeztetni kell.

Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha a beérkezo kiildemény a beérkezés idépontjaval
egyidejtileg iktatasra keriil. Automatikus iktatds alkalmazasa esetén az érkeztetés és az
iktatas a beérkezés idépontjaval egyidejiileg is megtorténhet.

Az iktatando iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon kell
az iktatokonyvbe beiktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, els6bbségi
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazd ,,siirgds” jelzésti iratokat. Egy
iktatoszamon csak egy iigyet — annak alszdmmal ellatott tigydarabjait — szabad iktatni.

Az iktatokonyvnek az alabbi adatokat kell tartalmaznia:
a) iktatoszam:
b)  iktatas idépontja;

c)  kiildemény érkezésének idépontja, modja, érkeztetési azonosito;
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d)  kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

e) kiildemény adathordozojanak tipusa (papiralapy, elektronikus), adathordozo
fajtaja;

f)  név (kiildo, cimzett);

g) cim (kiild6, cimzett);

h)  hivatkozési szdm (idegen szam);

i)  mellékletek szama, tipusa (papiralapu, elektronikus);

j)  ligyintéz0 szervezeti egység és az ligyintézd megnevezése;

k)  irat targya;

1) el6- és utoiratok iktatészama;

m) kezelési feljegyzések;

n) lgyintézés hatarideje és végrehajtasanak idépontja;

0) irattari tételszam;

p)  irattarba helyezés id6pontja.

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

a)  konyveket, tananyagokat;

b)  reklamanyagokat, tdjékoztatokat;

c) meghivokat, tidvozlo lapokat;

d) nem szigor szdmadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
f)  nyugtdkat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszdmla-kivonatokat, szamlakat;
g) munkatligyi nyilvantartasokat;

h)  anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i)  kozlonyoket, sajtotermékeket;

j)  visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat;

k)  egészségiigyi dokumentaciokat;

1)  tervdokumentaciokat.

A kimend leveleket (iratokat) az aldirast megel6z6en és azt kdvetden is el lehet latni
iktatoszammal és bélyegzéssel.

A Testiilet az iratok iktatoszamat az alabbiak szerint képezi: ,,CLT” megjel6lés, amely a
,,Corvin-ldnc Testiilet” elnevezést jeloli/irat iktatdsi fészdma/irat iktatdsi alszdma (irat
iktatdsanak évszama); példaul: ,,CLT/3/1 (2025)™.
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IX.

Téves iktatas esetén elektronikus iktatokonyv hasznélatakor a véltozasokat tartalmuk
megorzésével, naplozassal dokumentalni kell. A tévesen kiadott iktatoszam nem
hasznalhato fel wjra.

Iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén az utdlagos modositas tényét a jogosultsaggal
rendelkez0 felhasznalé azonosit6javal és a javitas idejének megjel6lésével naplozni kell.
A naploban kovethetden rogziteni kell az eredeti és a modositott adatokat. Az irat iktatdsa
elétt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Amennyiben a kiildeménynek a
targyévben van elézménye, akkor azt az elézmény kovetkezd alszamara kell iktatni.
Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van el6zménye, akkor az
elozményt a targyévi tigyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokdnyvben az
eldirat iktatoszamat, az eldzménynél pedig az utéirat iktatoszamat. A szerelést papiralapt
irat esetében az iraton is jeldlni kell.

Kiadmanyozas

Kiadmanyozast kizar6lag kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy végezhet.

Nem mindésiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az
iktatoszamrol szolo elektronikus tajékoztatas.

A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) aztazilletékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyoz6 neve mellett
az ,.s. k.” jelzés szerepel, vagy a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval
igazolja; és

b)  akiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a Testiilet hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd a kiadmanyozé neve mellett az ,,s. k.” jelzés vagy
a kiadmanyoz6 alakhli aléirds mintdja és ezek valamelyike mellett a kiadmanyozo
Testiilet bélyegzélenyomata.

Az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha

a. az teljes bizonyitd erejii maganokiratnak vagy kdzokiratnak mindsiil, és — ha
jogszabdly igy rendelkezik — elektronikus idobélyegzével lattak el;

b. a nyilatkozattevé vagy kidllitdo digitalis szolgaltatast biztositd szervezet
bélyegzdjével, vagy a szervezet annak nevében kiadmanyozasra jogosultjanak
legalabb fokozott biztonsagu elektronikus aldirdsaval, és — ha jogszabély igy
rendelkezik — elektronikus idobélyegzével lattak el;

c.  iratérvényességi nyilvantartdsban elhelyezték;

d.  kizarolag a digitalis szolgaltatast biztosito szervezet zart informatikai rendszerében
torténd felhasznalds esetén a szervezet zart informatikai rendszerében rogzitették,
vagy

e.  jogszabalyban meghatdrozott mas médon hitelesitették; vagy

A a szervezeti ¢és mikodési szabalyzatban, iratkezelési szabalyzatban
meghatarozottak szerinti kiadményozasi joggal rendelkezé személy vagy
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elektronikus rendszer a digitlis allampolgarsag egyes szabalyairdl szolo
korményrendeletben meghatarozott kivetelményeknek megfelelden hitelesitette;

vagy

g. az iratérvényességi nyilvantartasra vonatkozé szabélyok szerint hitelesitették és
nyilvantartjak; vagy

h.  abird, az iigyész, az igazsagiigyi alkalmazott, a birdsagi végrehajto, a kdzjegyzo a
kiilén jogszabalyban meghatdrozott kovetelményeknek megfelelé elektronikus
alairassal latta el.

A Testiilet altal készitett hiteles kiadmanyrdl hiteles mésolatot késziteni mindsitett
elektronikus alairassal és a masolat készitési datuménak rogzitésével lehet. Az
elektronikus irat abban az esetben tekintheté hitelesnek, ha megfelel a digitalis
allampolgarsag egyes szabalyairdl sz6l6 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendeletben eloirt
dokumentumbhitelességi kivetelményeknek. A megfelelést kétség esetén ellendrizni, az
ellenérzés tényét és eredményét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell.

Az iratkezel6nek az irat tovabbitdsat megel6zGen ellendriznie kell, hogy az iraton
végrehajtottak-e minden vonatkozd utasitast és a mellékleteket csatoltak-e, majd az
iktatasban régziteni kell a tovabbitassal kapcsolatos informéciokat.

A Testiilet a kiadmany egy hiteles példanyat koteles irattaraban az ligyirat részeként
megOrizni.

A kiadményozashoz hasznalt bélyegz6krol, érvényes aldiras-bélyegzokrol és a hivatalos
célra felhasznalhato elektronikus aldirasokrol, elektronikus bélyegzokrdl nyilvantartast
kell vezetni.

Az iigyirat kézi — atmeneti — kozponti irattarba helyezése

A tovabbi intézkedést nem igénylé iligyiratokat le kell zarni. Amennyiben az adott ligyben
0jj irat érkezik vagy keletkezik, az ligyiratot jra kell nyitni. A lezards tényét az ligyiraton
és az iktatokényvben jelezni kell. A lezérds jelzésének hidnyaban az utolsé irat
keletkezésének idépontjat kell a lezaras iddpontjaként figyelembe venni a selejtezés vagy
levéltarba adas hataridejének megallapitasakor.

A papir alapu iigyiratokat irattirban, az elektronikus iigyiratokat — az elektronikus irat
hitelessége tartés megdrzésének biztositasa kdvetelményeinek figyelembevételével —
elektronikus irattarban kell tarolni.

Azokat az elintézett tigyiratokat, amelyeknek
a) kiadmaényait tovabbitottak, vagy
b)  hataridos kezelésiiket, illetve

c) irattarazés elotti egyéb intézkedésre valé bemutatasat nem rendelték el, az utolsd
kezelési intézkedést kovetd napon, legkésébb azonban a targy honap végén kézi
irattarba kell helyezni.

A kézi irattdrban az iratokat zarhaté szekrényben kotelezé tarolni, zarhato
munkaszobékban, iratgytijtokben is elhelyezhetok az iratok.
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Az irattarba helyezés elott ellendrizni kell, hogy az ligyirat mellett nincs-e elintézetlen
tigyirat.

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

Kiilénds gondot kell forditani az eredeti, hiteles példanyt képez6 okmanyok, koziratok
megorzeésére. Koziratot — a Levéltari tv.-ben meghatarozott kivétellel — elidegeniteni,
megrongalni, igy kiilondsen az abban szerepl6 adatok egy részét vagy egészét torolni,
olvashatatlanna vagy egyéb méddon haszndlhatatlanna tenni, tovabba — a szabalyosan
lefolytatott selejtezési eljarast, illetve a hiteles masolatkészitési eljarast kivéve —
megsemmisiteni tilos.

Az allamtitkot vagy szolgalati titkot tartalmazo iratokat a vonatkozd jogszabalyokban
foglaltak szerint kell kezelni.

Atmeneti irattarba helyezheték a két éven beliil keletkezett elintézett, tovabbi érdemi
intézkedést nem igénylo, de az ligyvitelben gyakrabban sziikséges iratok. Az dtmeneti
irattar az iratokat addig Orzi, illetve kezeli, amig az {igyvitel szempontjabol az
sziikségesnek mindsiil, azt kovetden az irat dtadasra kertil a Testiilet kozponti irattaranak.

Az atmeneti irattar iratait évkorok, irattari tételszamok, azon beliil iktatészamok névekvo
sorrendjében kell Grizni.

A selejtezés vagy levéltarba adas eldtti, valamint a maradandé értékii nem selejtezheto és
levéltarba nem adott iratokat, tovabba a nem selejtezhetd és levéltarba atadasra nem
keriil6 iratokat a Testiilet kdzponti irattdrdban kell elhelyezni.

A Testiilet székhelyén hasznalt zarhatd, szamkddos nyitasvédelemmel ellatott irattrezor
valamennyi irattarba helyezett barmely tipusi irat vonatkozasaban biztonsagos
tarolohelyként hasznalhat6. Az irattrezor hasznalatanak rendjét fotitkari utasitas
szabalyozza.

Irattarba helyezés részletes szabalyai

Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egy€b kimend iratait tovabbitottak,
vagy amelyeknek irattarazasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

Az irattarban a beérkezett iratokat eredeti, a kikiildétt iratokat hiteles masodlatban kell
¢venkénti elkiilonitéssel elhelyezni, feltlintetve idorendi elrendezésben az irattéari
tételszamot, csatolva az iratokhoz tartozé évenkénti iktatokdnyveket, targymutatokat.

A szakszerli irattari elhelyezésrél az iratkezeléssel megbizott {igyintézének kell
gondoskodnia.

Az irattarba helyezést a kiadmanyozasra jogosult engedélyezi. Irattarba helyezés el6tt az
ligyintézo:
a) megvizsgélja, hogy az eldirt kezelési €s kiadasi utasitasok teljesiiltek-e;

b)  az ligyirathoz hozzarendeli az irattéri tételszdmot, illetoleg a nyilvantartasba vétel
soran adott irattari tételszamot jovahagyja, vagy feliilbirdlja és azt sajat nyilvantartd
koényvében (munkakonyv, atadokonyv stb.) rogziti (papiralapt irat esetén ravezeti
az iratra is);
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¢c) a feleslegessé valt masolatokat, munkaanyagokat az tigyiratbol kiemeli és a
selejtezési eljaras mell6zésével, a Szabalyzatban meghatarozott eljarasrend szerint
megsemmisiti.

Az irattarba helyezés alkalmaval az ligykezel6 koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés
szabélyainak eleget tettek-e. Amennyiben az tigykezel® hidnyossagot észlel az iraton,
visszaadja az ligyintézOnek, aki gondoskodik annak javitasar6l. Ezt kovetben az
iktatokonyv megfelelé rovataban fel kell tiintetni az irattarba helyezés idépontjat.

Az tligykezel6 az érvényes irattari terv alapjan az ligy targyanak ismeretében
meghatarozza, és az iktatokdnyv vonatkozo rovataba feljegyzi az irattéri tételszamot. Ezt
kovetden az iratot el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gyiijtobe.

Az irattarban elhelyezett iratokat a Testiilet titkarsagi munkatdrsa rendezi, rendszerezi,
megfelel6 taroloeszk6zokbe helyezi, az iratallomanyrdl nyilvantartast készit, biztositja az
irattar szakszer(i hasznélatat, kozremiikodik az irattari selejtezésben és a levéltari
atadasban.

Az irattarat gy kell vezetni, hogy biztositva legyen a gyors ¢és hatékony
visszakereshet6ség. Ennek érdekében az irattari terv alapjan kialakitott irattari rendnek
egyértelmiinek és attekinthetének kell lennie, tiikkréznie kell a Testiilet szervezeti
felépitését. A selejtezés és az iratok atadas-atvételének megkdnnyitése érdekében a
szervezeti egységeken beliili csoportositds alapja az évek, azokon beliil az iratok irattari
tételszdmanak irattari terv szerinti sorrendje, ezen beliil az iktatészamok emelkedd

sorrendje.

Az irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, port6l és mas szennyez6déstol
tisztan tarthatd, megfeleléen megvilagithatd, levegdje cserélhetd, ha benne a tliz
keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kozmiivezetékek, a kiviil
tamadt tlizto] és erészakos behatolastol védett.

Az iratanyag taroldsira az ligyintézés soran és az irattarban az iratok egyiittkezelését,
portdl valé védelmét és az allvanyokon torténé szakszerti elhelyezését egyarant szolgalo
tarol6 eszkdzoket kell haszndlni. Erre a célra hasznalhatok specidlis irattarolo
szabvanydobozok vagy szalagos iromanyfedelek, de a fed6lemezek kozé nem célszerii
15 centinél tobb iratot elhelyezni. Nem tarolhatok az iratok zsakokban, kiilonféle méreti

dobozokban.

A célszerli helykihasznalds, valamint az adatvédelmi és az allomanyvédelmi eldirdsok
betartdsa érdekében az irattarban nem lehet tarolni oda nem tartozo iratokat (kozlényoket,
folyéiratokat), targyakat (pl. tisztitoeszkdzoket, vegyszereket, selejtezésre varo
alloeszkdzoket stb.), folyadékot.

A nem papiralapu iratok tarolasat az adathordozé id6tallosagat biztosité paramétereknek
megfelelden kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. Az elektronikus
dokumentumokat tartalmazé adathordozé esetében a kozponti irattarban csak az irattari
tervben meghatérozott 6rzési idének megfelelden aktualizalt allapotot tiikr6zé példanyt
lehet tarolni. Az adatvesztés megakadalyozdsa érdekében gondoskodni kell az
adathordozon taldlhaté informaciok meghatarozott idénkénti hiteles méasoldsarol,
konvertaldsarol, atjatszasarol, kozponti archivélasardl. Az elektronikus adathordozdkon
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tarolt adatokrol biztonsagi masolatot kell késziteni €s azt egy térben, de elkiilonitett
helyen kell tarolni.

Az elektronikusan tarolt és archivalt adatalloméanyok, elektronikus dokumentumok
utélagos olvashatdsagat, visszakereshetdségét, haszndlatit a megérzési id6 lejartaig
biztositani kell.

Az elektronikus adathordozokon tarolt adatok, allomanyok utdlagos elolvasasat,
hasznalatat, visszakereshetdségét mindenkor biztositani kell az erre szolgald eszkdzok
esetleges mddositasa, cseréje esetén is. Amennyiben ez nem biztosithatd, az elektronikus
iratokrol tartos, hitelesitett papirmasolatot kell késziteni, vagy hivatalosan kell
nyilatkozni arrél, hogy a készitett masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az
elektronikus adathordozoén rogzitett iratokkal.

Iratkoélesonzés

Az irattari ligyiratokat csak atvételi elismervény ellenében, a visszaadasi hataridd
eloirasaval szabad kiadni. Az iratkolcsonzés tényét a jelen Szabalyzat 4. szdmu
mellékletét képez6 iratk6lcsonzési naploban rogziteni kell. Az iratkdlesdnzési naplot az
ligykezeld vezeti.

Papiralap iratok esetében az irattarbol kiadott ligyiratrél tigyiratp6tlo lapot kell késziteni,
amelyet mint elismervényt az atvevo alair. Az alairt tigyiratp6tlo lapot a kélesonzés ideje
alatt az irattarban az {igyirat helyén kell tarolni.

Iratok esetleges kirosoddsa, selejtezés, illetékes kizlevéltarba adas

Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok kérosodast
szenvedtek, arr6l haladéktalanul jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a
karosodott iratok meghatarozasat, a karesemény helyét, idopontjat és koriilményeit. A
jegyzokonyvet haladéktalanul meg kell kiildeni a Magyar Nemzeti Levéltar részére. A
kozlevéltar véleményének kikérésével a Testiiletnek meg kell vizsgdlnia a
megrongalddott iratok helyredllitasanak lehetdségét. Ha a karosodas mértéke, illetve
jellege miatt nincs mod az iratok helyredllitasara, a kozlevéltar engedélyezheti azok
kényszerselejtezését, tovabba sziikség esetén hivatalbdl értesiti az adatvesztés ligyében
eljarasra jogosult hatosagot.

Az tigyiratok, valamint a Testiilet miikodése szempontjabdl érdemi adatot tartalmazé
nyilvéantartott iratok selejtezését az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével végre kell
hajtani. A megdrzési hatarid6 lejaratanak szdmitasakor az irattari tételbe sorolas évében
érvényes irattari tervben megjellt megdrzési idot az tigyirat lezarasat kovetd naptol kell
szamitani. Az iratselejtezés soran elvégzett megsemmisitésrdl a fotitkar az adatvédelmi
¢s adatbiztonsagi el6irasok figyelembevételével gondoskodik. Az iratselejtezésrdl
jegyzokonyvet kell késziteni.

Az iratselejtezést legalabb évente egyszer, legfeljebb évente négyszer kell elvégezni,
amelyrdl a Magyar Nemzeti Levéltarral egyeztetett formaban és tartalommal elkészitett
selejtezési jegyzOkonyvet a fotitkar jovdhagyéasat kovetden a Magyar Nemzeti
Levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése végett. A Magyar Nemzeti
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Levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utan a selejtezési jegyzokonyv
30 napon beliil visszakiildott példanyan zaradékkal engedélyezi.

A selejtezés soran mindazon tételeket ki kell valasztani és jegyzékbe kell foglalni,
amelyek megdrzési ideje lejart. Ha a selejtezendd anyagban olyan ligyirat is talalhato,
amely targya alapjan nem selejtezhetd, ki kell emelni és tovabb kell 6rizni az irattarban.

A selejtezés megkezdésérdl a Magyar Nemzeti Levéltarat — a selejtezés megkezdése eldtt
30 nappal korabban — irasban értesiteni kell. A selejtezésrél a jelen Szabalyzat 3. szamu
melléklete szerinti iratselejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, a jegyzOkonyvet az
iratkezelésért felelos személy altal hitelesitetten a Magyar Nemzeti Levéltarhoz kell
tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett. Amennyiben a selejtezési jegyzokonyv
papiralapon késziil, a Magyar Nemzeti Levéltarhoz a jegyzokonyv két hiteles példanyat
kell tovabbitani. A selejtezési jegyzOkonyv kotelezo és elengedhetetlen melléklete a
selejtezési iratjegyzék. A selejtezés végrehajtasa (iratok megsemmisitésére,
papirhulladékként valo értékesitésére) csak a jegyzokonyvre vezetett levéltari engedély
megérkezése utan keriilhet sor. A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tlintetni,
a selejtezési jegyzokonyv példanyait tigyiratként iktatni kell.

Nem selejtezhetd dokumentumok az irattari tervben ekként jelolt iratok, kiilonds
tekintettel az alabbiakra:

a) aTestiilet szervezetére, miikodésére, koltségvetésére és az iratkezelésére vonatkozo
alapvet6 fontossagu iratok;

b)  akozgyiilésekkel kapcsolatos meghivok, eldterjesztések, jelenléti ivek, hatarozatok
és jegyzokonyvek;

c) ingatlanokkal kapcsolatos dokumentaciok.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levd iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel torténik. A
selejtezést kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszaallithatatlanul t6r&lni kell az adatallomanybol.

Az irattari terv szerint nem selejtezhetd kéziratokat az irattari tervben megjel6lt Orizeti
id6 leteltével lezart évfolyamokban, segédletekkel egyiitt, jegyzékkel ¢és
taroldeszkozeikkel kell a Testiilet kltségén beszallitani a Magyar Nemzeti Levéltarba.
Az irattdri megdrzésre szant tételek atvizsgalasat a Testiilet titkarsagi munkatarsai végzik.
A levéltar szamara atadando ligyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban a Testiilet koltségére az
irattari terv szerint, a jelen Szabdlyzat 2. szdmu melléklete szerinti atadés-atvételi
jegyzokdnyv kiséretében, annak mellékletét képez6 atadasi egység szerinti (doboz,
csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell 4tadni. A
visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket €s a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett médon — elektronikus
formaban is 4t kell adni.

Elektronikus iratok esetében az atadas sordn az elektronikus forméban tarolt iratok
kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és miiszaki kovetelményeirdl szold 34/2016.
(XI. 30.) EMMI rendelet el6irasait kell kovetni.

19



10.

el

12

13.

XIV.

XV.

XVIL

Amennyiben a Testiilet olyan iratanyag levéltari atadasat késziti eld, amely még nem,
vagy nem rendszeresen volt selejtezve, eloszor az iratanyag selejtezését kell elvégezni,
amennyiben arra a vonatkozé szabalyok alapjan lehet6ség van. Eléfordulhat, hogy az
iratképzd szervezeti egység tigyviteli okokbdl a levéltari atadasra kotelezett iratok koziil
bizonyos anyagokat tovabbi Orzésre vissza kivan tartani. Ez esetben a visszatartott
iratokat az irattarban késobb elkiilonitetten kell kezelni és roluk jegyzéket kell késziteni.
Ez a jegyz€k tartalmazza az irat iktatoszamat, az irattari tételszamot, az iratok targyat és
a keletkezés évét. A jegyzéket harom példanyban kell elkésziteni, amelyb6l egy példanyt
kell a levéltarnak atadni.

Amennyiben a levéltar a kordbban végrehajtott selejtezések soran tovabbi megérzésre
visszatartott bizonyos iratokat, azokat az atadéasra elokészitett iratanyaghoz kell besorolni.

A levéltar megtagadhatja az atvételt, amennyiben az iratok tovabbi 6rzése — azok fizikai
allapota miatt — nem biztosithaté (vizes, penészes, gombafertozott). A levéltari
szakértokkel egyetértésben kidolgozott lehetséges iratmentési munkakat az 4atadéd
koltségén kell elvégezni.

Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem keriil sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra a Testiiletnek {igyviteli szempontbdl még rendszeresen sziiksége
van, vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari féréhellyel
nem rendelkezik, az irattari megorzési id6 feliilvizsgalata keretében az atadas-atvételi
hatarid6 a levéltarral egyeztetett idotartammal meghosszabbitéasra keriil. Ennek idépontjét
€s a tovabbi 6rzési évek szamat dokumentaltan rogziteni kell.

Intézkedések a Testiilet megsziinése, feladatkiorének megvaltozasa esetén

A Testiilet feladatkdreinek megvaltozasa, megsziintetése esetén a feladatot atvevd
szervnek kell intézkednie az érintett irattari anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos
megOrzeserdl, kezelésérol és tovabbi hasznalhatdsagarol. Az iratanyag elhelyezésérdl a
Magyar Nemzeti Levéltarat irdsban értesiteni kell.

Amennyiben a Testlilet jogutdéd nélkiil szlinik meg, irattari anyaganak maradand6 értékii
részét a Magyar Nemzeti Levéltarnak at kell adni, illetve a megsziintet6 szerv koteles
intézkedni a Testiilet nem levéltarba adand¢ iratainak tovabbi kezelésérél. Amennyiben
a Testiilet mas szervbe olvad be, iratait a feladatait atvevd szerv irattaraban kell
elhelyezni.

Irattari terv

Jelen Szabélyzat 1. szamu mellékletét képezi az irattari terv, amely a Testiilet altal kezelt
iratok Orzési idejét atlathatd, rendszerezett modon hatarozza meg.

Az irattari tervet az egyes iratfajtakrol targykoronkénti rendszerezéssel kell elkésziteni és
azt évente feliil kell vizsgélni.

Mellékletek

Jelen Szabalyzat mellékletét képezik:
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1. szamu melléklet: Magyar Corvin-lanc Testiilet Irattari terve

2. szamt melléklet: Atadas-atvételi jegyz6konyv a maradandé értéki iratokrol a Magyar
Nemzeti Levéltar Orszagos Levéltara részére

3. szamu melléklet: Iratselejtezési jegyzokonyv

4. szamu melléklet: Iratkdlesonzési napld

XVII. Zaro rendelkezések

1. Jelen Szabdlyzat tervezete a Magyar Nemzeti Levéltarral egyetértésben keriilt
elokészitésre.

2. Jelen Szabélyzat a Magyar Nemzeti Levéltar 4ltali jovahagyas napjan, azaz 4945.0% 24,
napjéan lép hatalyba. A Testiilet kozgyiilése a 7/2024. (XI. 26.) szamU hatarozataval a
jelen Szabdlyzat hatalyba lépésének napjaval a Testiilet e targykorben kiadott korabbi
szabalyzatat hatalyon kiviil helyezte, erre tekintettel a jelen Szabalyzattal egyidejiileg
minden korabbi, e targykorben kiadott szabdlyozas visszavonasra keriil, és hatalyat
veszti.

Budapest, 2025. marciia. ... . 3.

A’\‘WQ/ L o ot <

Pléof. Dr. Vizi E. Szilveszter
elnok

21



1. szamua melléklet

A Magyar Corvin-lanc Testiilet Irattari terve

Jelen Irattari terv alkalmazéasaban a roviditések az alabbiakat jelolik:
NS = nem selejtezheto;

S = selejtezheltd;

HN = hatarido nélkiil 6rzendo.

TET'EL- IRATTARI TETEL MEGS")R’ZESI Lf;‘fg&ﬁ‘* LESAGI:I;E:VF AK
SZAM MEGNEVEZESE IDO (EV) EV) vy

ALTALANOS RESZ

; TESTULET ALAPITASAVAL ES SZERVEZETI MUKODESEVEL
) KAPCSOLATOS DOKUMENTUMOK
Alapitassal, atalakuléssal, Irat
I/1. megsziinéssel kapcsolatos NS 15 keletkezésének
iratok éve
Irat
1/2. Szabalyzatok NS 15 keletkezésének
éve
Irat
I/3. Fétitkari utasitasok NS 15 keletkezésének
éve
Kézgytlési dokumentumok
o pirgip y Irat
pg, | LCORIVGk diadecaiin NS 15 keletkezésének
jelenléti ivek, hatarozatok, i
; i éve
jegyzékonyvek)
Jogi dokumentumok, Jogviszony
I/5. koveteléskezelési iratok, 15 - megsziinésének
teljesitésigazolasok éve
Ingatlanvagyonnal kapcsolatos
1/6. i
iratok
Szerzédés
I/6a. Szerzodések 15 - megszinésének
éve
A jogi eljaras
targyat képezo
ingatlan
U6b Jogi eljardsok iratai, kérelmek, 15 ) hasznalatat
' Jfoldhivatali hatarozatok megalapozo
jogosultsag
megsziinésének
éve
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Az atadas-atvétel
targyat képezo

ingatlan
i 0 ot o ke s —_ hasznalatat
I/6c¢. Ataddas-atvételi jegyzékonyvek 15 - megalapozb
jogosultsag
megsziinésének
éve
Ajénlatok, megrendelések, SzerzOdés
1/7 megbizasi- és vallalkozasi 15 - megsziinésének
szerz6dések éve
11. UGYVITELI IRATOK (teljes és lezrt évfolyamok)
Irat
[1/1. Iktatokdnyv NS 15 keletkezésének
éve
Iratatadasi és egyéb
i iratkezelési dokumentumok o - )
11/3. Selejtezés dokumentumai NS HN -
11/4. Leltarozas dokumentumai 10 - i Izizrasanak
A kiadmanyozashoz hasznalt,
a szigorl szamadasu
bélyegzok, negativ
pecsétnyomok, az érvényes
alairas-bélyegzok és hivatalos .
I1/5. : oL ot NS 15 keletkezésének
célra felhasznalhato ¢
elektronikus alairasok v
nyilvantartasa, selejtezésiikrol,
visszavonasukrol késziilt
jegyzokonyvek
II1. SZEMELYI, MUNKAUGYI IRATOK
Munkaszerz6dés, munkakori Jogviszony
II/1. leirasok, tajékoztatok, 50 - megsziinésének
titoktartasi nyilatkozatok éve
Munkaid6-nyilvantartas,
munkarendre vonatkozo iratok, Jogviszony
I11/2. cafeteria-nyilatkozatok, 3 - megszlinésének
szabadsag-nyilvantartas, egyéb éve
munkaiigyi iratok
Megbizasi, vallalkozasi
szerz6dések, munkavégzésre ;
iranyul6 egyéb jogviszonyt JOgv..lSZ,OI,]y
e keletkeztetd & teljesités 2 - megszé‘\?:se“ek

kozben keletkezo iratok,
megbizasi, vallalkozoi és
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egyeb dijkifizetésekre
vonatkozo iratok

I11/5.

Munkavallaléi ado-
megéllapitashoz kapcsolodod
iratok

Az év, amelyben
az adorol
bevallast,

adatbejelentést,

bejelentést kellett
volna tenni, illetve
bevallas,
adatbejelentés,
bejelentés
hidnyaban az adot
meg kellett volna
fizetni

I11/6a.

Nyugdij-megéllapitashoz
sziikséges iratok: 2024.
december 31-ig keletkezett, a
munkavallalok biztositasi
jogviszonyaval dsszefiiggd, a
szolgalati id6rol vagy a
nyugellatas megallapitasa
soran figyelembevételre keriilé
keresetrdl, jovedelemrdl adatot
tartalmazé munkaiigyi iratok,
foglalkoztatasi igazolasok
(példaul a bérjegyzékek,
bérszamfejtésre, béren kiviili
juttatdsra vonatkozo iratok
vagy a jogviszony
megszilinésekor kiallitott
igazolasok)

nyugdijba vonulas
+5¢év

Jogviszony
megsziinésének
éve

I11/6b.

Nyugdij-megallapitashoz
sziikséges iratok: 2025. januar
1. napjét kovetden keletkezett,

a munkavallalék biztositasi
jogviszonyaval 6sszefiiggd, a
szolgalati id6rél vagy a
nyugellatas megallapitasa
soran figyelembevételre keriil6
keresetrol, jovedelemrdl adatot
tartalmazé munkaiigyi iratok,
foglalkoztatasi igazolasok

(példaul a bérjegyzékek,
bérszamfejtésre, béren kiviili

juttatasra vonatkozo iratok
vagy a jogviszony
megszinésekor kiallitott
igazolasok)

nyugdijba vonulas
+5ev

Jogviszony
megsziinésének
éve

11/7.

Keresoképtelenségre,

munkaalkalmassagra

Az év, amelyben
az adorol
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vonatkozo iratok, TB
ellatasokhoz kapcsolodo iratok

bevallast,
adatbejelentést,
bejelentést kellett
volna tenni, illetve
bevallas,
adatbejelentés,
bejelentés
hianyéaban az ad6t
meg kellett volna

fizetni
IV. PENZUGY, SZAMVITELI UGYEK
Pénzforgalmi szolgaltato felé 1%
i Salian Uzleti évrol
tett alairas-bejelentés &
; o ; készitett
(pénzforgalmi szamla feletti : —
IV/1. : : s 8 - beszamolo, iizleti
rendelkezésre), utalvanyozasi : .
jogkor megéllapitdsihoz Jelemtes
] g - elfogadasanak éve
sziikséges iratok
Irat
Koltségvetés, koltségveté .
73 h-EVEL, MU lISCgVelest NS 15 keletkezésének
alatamaszto iratok :
éve
Beruhazasok iratai, értékpapir- Uzl'e - ’evrol
- g g készitett
vasarlasra vonatkozo iratok, ) e
IV/3. - il s i - 8 - beszamold, iizleti
kozbeszerzési eljaras targyat iBlentes
m képezo Ssek iratai ) .
nem képezo beszerzések iratai elfo ol skinglk Sve
1V/4. Kozbeszerzési eljaras iratai
A kizbeszerzési eljards A kozbeszerzési
IV/da. | eldkészitésével, lefolytatdsdaval 3 - eljaras jogeros
kapcsolatban keletkezett iratok lezarulasanak éve
A szerzddés teljesitésével SzerzOdés
IV/4b. . 5 - o [ Al o .
kapcsolatos iratok teljesitésének éve
Uzleti évrol készitett
beszamoldt, lizleti jelentést S
i3 - Uzleti évrol
alatamaszto értékelés, i
i s R készitett
fékonyvi kivonat, p e i
IV/5. L i 8 - beszamolo, iizleti
naplofokonyv, szerzodés, vagy ; :
mas, a jogszabaly |t
kovetelményeinek megfeleld elfopadstnalc dve
nyilvéantartas
amviteli bi latok SO | R
SZ. . bléor.l.y : Uzleti évrol
(ideértve a fokonyvi i
.« i . készitett
szamlakat, az analitikus, illetve ) B
IV/6. ; e e i 8 - beszamold, iizleti
részletez6 nyilvantartasokat ' :
: . et jelentés
1s), szigorl szamad4su elfogadésénak éve
bizonylatok rontott példanyai &
Uzleti évrél készitett -
rvy, | besamolé (szimviteli méreg, NS 15 keletkezésének
eredmény-kimutatas), tizleti e

jelentés
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IV/8.

Adodbevallasok

Az év, amelyben
az adorol
bevallast,

adatbejelentést,
bejelentést kellett
volna tenni, illetve

bevallas,
adatbejelentés,
bejelentés
hidnyéaban az adot
meg kellett volna
fizetni
KULONOS RESZ
V. TESTULET SZAKMAI MUKODESEVEL KAPCSOLATOS DOKUMENTUMOK
Irat
V/1. Testiilet allasfoglalasai NS 15 keletkezésének
éve
A Magyar Corvin-lancrol és a
Magyar Corvin-lanc
Testiiletrdl szol6 2023. évi
V/2. XLIX. torvény 15. § (2)
bekezdés d) pontja szerinti
Osztondijprogramokkal
kapcsolatos iratok
Osztondijkiirds, egyéb Paly?.zatl ,f,:lj e
V/2a. P 5 - Jogerds
elokészitd dokumentumok ke |l ;
lezarulasanak éve
Osztondijban nem részesitett ‘I;al);fézalt \ e,lj ali?S .
VI2b. | palydzok pdlydzati anyagaihoz 5 - JOgerts ezaruliy
¢ s kovetden
tartozo iratok : %
selejtezendo
Nyertes
osztondijpalyazatokhoz tartozé Irat
V/2ec. -, SR - NS 1’5 keletkezésének
iratok (pdlydzati anyag, sve
beszamolo)
Hivatalos szervekkel,
V/3. allamigazgatasi szervekkel
kapcsolatos iratok
Tamogatasi szerzédések,
beszamolok, hatdarozatok, ot
V/3a. ¥ T cfipl ' NS 15 keletkezésének
bevallasok, vizsgdlati anyagok, :
éve
sth.
§ s Irat
V/3b. Sepusojatianits 5 . keletkezésének
adminisztrativ iratok /.
KSH fel€ torténé statisztikai Adatszolgaltatas
V/4, e 5 - o LAl ] :
adatszolgéltatds iratai teljesitésének éve
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Civil szféraval, egyéb

L Kapcsolat
V/5 szervezetekkel torténo 5 i megsziinésének
' kapcsolattartas iratai, "
: : éve
megkeresések kezelése
Rendezvényszervezéssel
V/é. " e
Osszefliggd iratok
Rendezvényekkel kapcsolatos .
o g - Rendezvény
V/6a. adminiszirativ iigyek 5 - losailkes :
" ezajlasanak éve
(szervezés)
Rendezvények szakmai ik
V/6b. " NS 15 keletkezésének
dokumentumai i
Testiilet altal szerkesztett [rat
V/7. kiadvanyok és tudomanyos NS 15 keletkezésének
miivek éve
Egyéb, vezetoi utasitasok Hatalyanak,
V/8 alapjan kiadott, fenti 5 i aktualitdsanak
' kategoridkba nem illeszthetd megsziinésének
iratok éve
V/9, Képzésekhez, oktatasokhoz 5 ) Képzés

kapcsolddo iratok

lezarultanak éve
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Atadas-atvételi jegyzékonyv

2. szami melléklet

(Magyar Nemzeti Levéltar Orszagos Levéltara részére a maradandé értékii iratokrol)

Iktatészam:

Keésziilt: helyszin, datum.

Jelen vannak:

atado, Magyar Corvin-lanc Testiilet részérdl: név, beosztds
atvevs, Magyar Nemzeti Levéltar Orszagos Levéltara részérél: név,

beosztds

Az atadas ala vont iratok megnevezése: a Magyar Corvin-ldnc Testiiletiratai

Az atadando iratok évkére: =000 ...

Az atadandé iratok terjedelme:

ifin
doboz
kotet

A mai napon a koziratokrdl, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol
sz6l6 1995. évi LXVL térvény 12. §-dban foglaltak, a 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl 65. §-
a, valamint a Magyar Corvin-lanc Testiilet Iratkezelési szabélyzata alapjan a Magyar
Corvin-lanc Testiilet atadja a Magyar Nemzeti Levéltar Orszagos Levéltara részére a
fenti, maradando értékii iratokat. Az atadas raktari egységek szintjén torténik. Az iratok
részletes jegyzékét a melléklet tartalmazza.

Kelt mint fent (k. m. )

név, beosztas

név, beosztas

dtads drvevd
Iratjegyzék
Raktari egység .
‘ Tételsza Ta Evké
(doboz) szama — d i
| 1. 82
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3. szamu melléklet

Iratselejtezési jegyzokonyv
Iktatészam: -

Késziilt: a Magyar Corvin-lanc Testiilet irattaraban: {cim, ddtum).

Targy: a Magyar Corvin-linc Testiilet (az iratok valamilyen leirdsa: iktatott, nem iktatott,
valamilyen targyu, esetleg irattéri tételszdmu stb.) iratainak selejtezése.

A selejtezés sordn jelen vannak (személynév, beosztis):

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

A selejtezés ala vont iratok terjedelme: (iratfolyométerben)

A selejtezés a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérol szolo 1995.
¢vi LXVL. térvény 9. § f) pontja alapjén, a 335/2005. (XIIL. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot
ellat6 szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirél 64. §-a, valamint a Magyar Corvin-lanc

Testiilet Iratkezelési szabalyzatanak mellékletét képz irattari terv szerint zajlik.
A selejtezend iratok felsorolasat a mellékelt jegyzék tartalmazza, 6sszesen (1) oldal.

A bizottsag megallapitja, hogy a selejtezés a Magyar Corvin-lanc Testiilet selejtezett iratok
keletkezésekor hatalyos Iratkezelési szabélyzatinak megfeleléen folyt le, ezért a selejtezési
jegyzOkonyvet, annak mellékleté(ei)vel egyiitt, engedélyezés érdekében a Magyar Nemzeti
Levéltar Orszagos Levéltaranak felterjeszti.

Kelt mint fent (k. m. f)
PLIL

aldirds

SELEJTEZENDO IRATOK JEGYZEKE

A ... szamon kiadott Iratkezelési szabalyzat irattari terv melléklete szerint:

Tételszém Targy Evkor Orzési id6

Raktari egység |
vagy terjedelem \
|

|
=1
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