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A kdzokiratokrol, a kizlevéltarakrol és a maganlevéitari anyag védelmérdl szolo 1995, évi
LXVI, térvény 10. § (1) bekezdés b} pontjdban foglaltaknak megfelelden, a kdzfeladatot
ellaté szervek iratkezelésének altalanos kivetelményeirdl szold 335/2005.(XI11.29.)}
Korményrendelet, az elektronikus lgyintézés részletszabélyairél sz6\6 451/2016. (XI1.19.)
Korm. rendelet, a kizfeladatot ellété szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kivetelményekrGl szold 3/2018.(I1.21.) BM rendelet, az informacios
énrendelkezési jogrél és informéacioszabadsagrol szolo 2011, évi CXIL tbrvény
elbirdsainak, valamint a Balaton-felvidéki Nemzeti Park Igazgatdsag Szervezeti és
Mlikodési Szabélyzataban foglaltak figyelembevételével a Balaton-felvidéki Nemzeti Park
Igazgatésadg egyedi iratkezelési rendszerérél és irattari tervérl - a Magyar Nemzeti
Levéltar, a Kornyezetvédelmi és Vizlgyi Levéltar, valamint a kéziratok kezelésének

szakmai irdnyitasaért felelds miniszter egyetértésével — a kovetkezd utasitast adom ki:

A Balaton-felvideki Nemzeti Park Igazgatdsag Egyedi Iratkezelési Szabalyzatat az utasitas
1. melléklete szerint hatdarozom meg.

Jelen utasitds 2021. év julius ho 21. napjan |ép hatalyba.

Az Egyedi Iratkezelési Szabalyzatot a hatalybalépését kdvetden az Igazgatdsag
K/K6zérdek(” mappéaban is kdzzé kell tenni, s arrdl a személyi dllomanyt tajékoztatni kell,
illetve az érintett személy szédméra kinevezésekor megismerhetévé kell tenni.

Jelen utasitas hatalybalépésével egyidejlileg a Balaton-felvidéki Nemzeti Park Igazgatdsag
Iratkezelési Szabalyzatardl szdlo 7-43/2005. szamd igazgatdi utasitas, valamint az azt

modositd 7-31/2006. és 9-19/2008. szaml igazgatdi utasitas hatalyat veszti

Csopak, 2021. év jilius ho 20.
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A Szabélyzat kiaddsdval egyetériek,
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1. meliéklet a 424-18/2021. s7zamu utasitashoz
A Balaton-felvidéki Nemzeti Park Igazgatosag

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1. Jogszabalyi hattér

A Balaton-felvidéki Nemzeti Park Igazgatdsdg (a tovabbiakban: Igazgatdsag) Iratkezelési
Szabdlyzata (a tovabbiakban: Szabalyzat) az alabbi jogszabalyok figyelembevételével késziilt:
- 1995. évi LXVI. térvény a koziratokrol, kozlevéltdrakrol és a magdnlevéltdri anyag
védelmérdl {a tovabbiakban: Liv.);
- 2011, évi CXII. torvény az informacios oOnrendelkezési jogrdl és az
informacidszabadségrol;
- 2009. évi CLV. t&rvény a minOsitett adat védelmérdl;
- 2015. évi CCXXII. tbrvény az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgdltatdsok
altalanos szabalyairol;
- 335/2005. {XII. 29.) Korm. rendelet a kizfeladatokat elldtd szervek iratkezelésének
altalanos kdveteiményeirdl (a tovabbiakban: Korm.r.);
- 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus Ogyintézés reszletszabafyalrol (a
tovabbiakban: Elir.);
- 3/2018. (11. 21.) BM rendelet a kizfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverekkel szemben tdmasztott kévetelményekrdl;
- az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltdri atvételének eljarasrendiérdl és
miszaki kdvetelményeirdl széld 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet,
- 1/2018. (V1. 29.) ITM rendelet a digitalis archivalas szabalyairdl.

I.2. A Szabalyzat hatalya

1.2.1. A Szabalyzat hatalya kiterjed az Igazgatdsag hivatali szervezeténél keletkez$, oda érkezd
es onnan kimend valamennyi nyilt iratra és valamennyi, {igyvitelben érintett dolgozéjéra.
1.2.2. A Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra es azok kezelési rendjére

- az allamtitokrdl és szolgalati titokrdl szl 1995, évi LXV. torvény,

- a mingsitett adat kezelésének rendjérdl szolé 79/1995. (IV. 30.) Korm rendelet,

valamint
- a nemzetkdzi kitelezettségvallalas alapjan készlit mindsitett adat védelmének eljarasi
- szabalyairdl szold 179/2003. (XI. 5.) Korm. rendeletben

foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

1.3. Az iratkezelés szabalyozasa

1.3.1. A Szabalyzat a kdziratok biztonsigos Grzésensk modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekke] ellatasat, irattdrozdsét, selejtezését és levéltarba térténd atadasat szabdlyozza.
A Szabdlyzatban az iratkezelés minden faziséra meg kell hatdrozni azokat az elGirdsokat,
amelyek biztositjdk a papiralapl és az elektronikus (gyiratok egységének meglrzését,
kezelhetdségét, hasznalhatdsagat és megakadalyozzdk az illetéktelen hozzaférést.

1.3.2. Jelen Iratkezelési Szabalyzat szerves egységet képez az Igazgatosag Irattari Tervével,

1.3.3. Az Igazgatdsag iratkezelési feladatait elektronikus (iton, .@ DMSone Ultimate irat- és
dokumentumkezeld rendszerben (a tovabbiakban: DPMSone szoftver) latja el.



1.4. Ertelmez6 rendelkezések

Az Igazgatdsag Iratkezelési Szabalyzata alkalmazdasa soréan

1.

2.

10.
11,

12,

13,

14,

15,

16.

17.

Alaird: az a természetes személy, aki a sajat vagy mas személy nevében alairasra
jogosult.
Adatgazda: az elektronikus iratkezelési szoftver kulcsfelhasznaldja (metaadatok
szintjén, adminisztrativ-lgyviteli szempontok alapjan kezeli a szoftvert).
Alszamos iktatas: az Ugyirathoz tartozd iratoknak a f6szam alatt kiadett alszamokon,
folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben térténé kiaddsa és nyilvantartdsa.
Atadas: irat vagy ligyirat kezelési jogosultsaganak iratkezelési rendszerben
dokumentalt dtruhazasa,
Atadas-atvételi jegyzék: az iratdtadds-atvétel tételes rogzitésére szolgald
dokumentum
Atadas-atvételi jegyzékoényv: az irat és az iratkezelési segédletek atadas-
atvételének rigzitésére szolgald dokumentum.
Atmeneti (kézi) irattar: az Igazgatdsdgnak az iktatdhelyhez (Titkarsag) kapcsolédéan
kialakitott azon irattdr, amelyben az irattéri anyag meghatdrozott idétartami atmeneti,
selejtezés vagy kdzponti irattdrba adas elbtti Srzése torténik,
Beadvany: az Igazgatésiaghoz érkezf hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely
rendeltetésszerlien az Igazgatésagndl vagy személynél marad,
Bontas: az érkezett killdemény tartalmi megtekintése.
Csatolas: iratok, (igyiratok atmeneti jellegl dsszekapcsolasa.
Digitalizalas: olyan eljards, amely az analdg felépités(i informaciot szamitastechnikai
esrkfzok szamara feldolgozhatd, digitalis informaciova alakitja at.
Dokumentumkezeld rendszer: olyan szamitdstechnikai megoldds, amely az iratok
kezelését elektronikus (ton oldja meg, egyszerlisitve é&s gyorsitva ezzel az
adminisztracidt. Olyan technoldgidkat, eszkdzdket és modszereket foglal magaban,
amelyekkel a szervezetek [étrehozzak, kezelik, taroljak, keresik, tovabbitjdk,
selejtezési, levéltarba adasi eljards ala vonjak, felligyelve azok teljes életciklusat.
DMSOne Ultimate irat-és dokumentumkezeld rendszer hozzaférési szintek:

a) teljes szerv

b) sajat és alarendelt szerv

¢) sajat szerv

d) sajat dokumentum
Elekironikus adathordozd: az elektronikus adat téroldsara alkalmas eszkdz.
Elektronikus archivalas: elektronikus iktatékényvek és adatdllomanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hossz( tavl biztonsdgos és olvashatésagat biztosito
megdrzese elektronikus adathordozén. ,
Elektronikus érkeztetd nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén a
iktatoprogram azon szolgaltatas-egyittese, amely az érkeztetési informacidk régzitését,
megdrzését és visszakereshetiségét biztositja.
Elektronilkusan alairt iratokhoz kapcsolédd fogalmak:
Az Eurépai Parlament és a Tanacs 910/2014/EU rendelete a belsd piacon térténd
elektronikus tranzakcidkhoz kapcsoldodd elektronikus azonositdsrdl és  bizalmi
szolgaltatdsokrdél, valamint az 1999/93/EK iranyelv hatalyon kiviil heiyezésérdl 3. cikk
alapjan:

a) ,elektronikus aldirds”: olyan elektronikus. adat, amelyet més elektronikus
adatokhoz csatolnak, illetve logikailag hozzarendelnek, és amelyet az aldird
alairasra hasznal;

b) ,fokozott biztonsdgit elektronikus alairas®™:. olyan elektronikus alairas,
amely megfelel a 26. cikkben meghatérozott kévetelményeknek;

c) ,mindsitett elektronikus alairas™: olyan, fokozott biztonsagl elektronikus
aldiras, amelyet minGsitett elektronikus alairast létrehozo eszkézzel allitottak
eld, és amely elektronikus aldirds mindsitett tandsitvdnyan alapul;

d) .elektronikus aldirds létrehozdsdhoz haszndlt adat’: olyan egyedi adat,
amelyet az alaird elektronikus aldirds |étrehozdsdhoz hasznal;

e) .elektronikus alairas tantsitvanya”: olyan elektronikus igazolas, amely az
elektronikus aldirdst érvényesitd adatokat egy természetes személyhez
kapcsolja, és igazolja legaldbb az érintett személy nevét vagy dlnevét;

f) .elektronikus aldirds minésitett tantsitvanya”: olyan, elektronikus aldirds
céljdra hasznalt tanusitvany, amelyet minésitett bizalmi szolgaltatd bocsat ki;
és amely megfelel az 1. melléklethen megallapitott kdvetelményeknek; az
elektronikus aldirasrdl sz916 2001, évi XXXV, thrvényben meghatarozott legaldbb



18.

19.

20.

21.

22

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

32.

33.

34.

35

36.
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fokozott biztonsdgl elektronikus alairassal elldtott elektronikus dokumentumba
foglalt irat
Elektronikus dokumentum: elektronikus formaban, killéndsen szdveg, hang-, képi-
vagy audiovizudlis felvétel formajaban tarolt barmilyen tartalom.
Elektronikus irat: "szamitastechnikai program felhasznaldsaval - elektronikus
forméban rogzitett - elektronikus UGton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozdn térolnak.
Elektronikus iratkezeld rendszer: az Igazgatdsag miikédése soran keletkezett iratok
nyilvantartdsara, elektronikus tdroldsdra, az Igazgatdsag szervezeti egységei kdztti
ataddsara szolgald szamitdgépes program, amely biztositja az iratok nyomon kévetését,
rendelkezésre allasat, sértetlenségét, bizalmassagat (DMSOne szoftver).
Elektronikus iktatokdnyv: elektronikus iratkezelés esetén a DMSOne szoftver azon
szolgdltatds-egylittese, amely az iktatasi informaciok régzitését, végleges megérzését
és visszakereshetlségét biztositja.

. Elektronikus irattar: a DMSOne szoftver azon szolgdltatdsa, amely az iratkezelési

hierarchiaba szervezett, metaadatokkal elldtott iratok késleltetett hozzaférés{i, az
értelmezhet6ség hosszU tava fenntartdsadt is biztositani képes, &sszefiiggd

-irategyiittesek hiteles megbrzését lehetdvé tevl szolgaltatas,

Elektronikus visszalgazolas: olyan — kiadmanynak nem mindsilé - elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus dton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
azonositdjardl, valamint a k{llén jogszabdlyban meghatédrozott egyéb adatokrdl is
értesiti annak kildéjét.

Eldzményezés: az a mlivelet, amely soran megallapitasra keril, hogy az (j iratot egy
mar meglévé Ugyirathoz kell rendelni, vagy kezdGiratként (j fészdmra kell iktatni.
Expedialas: az irat kézbesitésének elGkészitése, lgyintézdi vagy vezetSi utasitas
alapjan a kildemény cimzettiének (umzett;emek), melynek sordn a meghatarozzak az
adathordozéjat, fajtajat, a kezbesites és kiildés maédjat és idbpontjat, és ezek alapjan
Osszedllitjak a killdeményt.

Erkeztetés: a beérkezett killdemény beérkezési ddtummal és érkeztetési szammal
torténd elldtasa, nyilvantartasba vétele. Az iktatast megeléz6 fazisa, amelynek soran
régzitik a beadvany beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése eseténkitdltik
az érkeztetd kepernyorovatokat és az iratot egyedi azonositoval latjak el;

Erkeztet szam: az elektronikus iktatdsi rendszerben adott egyedi azonositd szadm
BfNPI/sorszdm/év.

Gépi adathordozo: kiilon jogszabalyban meghatarozott az lgyfél-hivatal, illetve a
hivatal -Ugyfél kommunikacidjara felhaszndlhatd, valamint az elektronikus adat
térolasara alkalmas olyan anyagi eszkéz, kizeg, amely alkalmas adatok meg6rzésére,
tdrolasara.

Hivatali Kapu (HKP): a Kodzponti Elektronikus Szolgdltatd Rendszer (kdzponti
rendszer, KR) része, A Hivatali Kapun keresztill az igénybe vevd szervezetek - a
biztonsdgos kézbesitési szolgaltatds igénybevételével - hitelesen tudnak fogadni
elektronikus lizeneteket, illetve a hivatalok elektronikus (izenetei a hitelesen azonositott
Ggyfelekhez (allampoigéar, hivatal, gazdélkodd szervezet) eljuttathatdk. A Hivatali Kapuk
igénybevételére az elektronikus Ogyintézést bhiztosité szervek jogosultak.

Hivatkozasi szam: a bekiild§ hivatkozéasi alapként felhasznait azonositéja.
Hozzaférési jogosultsag: meghatdrozza, hogy egy felhaszndld a hierarchidban
elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, szerepkérikkel.
Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kovetd postabontas utani fazisa, az
iratnyilvéntartds alapvetd része, amelynek soran a beadvanyt, illetve a sajat
keletkeztetésll iratot iktatdoszammal 1atjak el, és kitdltik az iktatokdnyy, illetve az
iktatébélyegzd lenyomat rovatait; elektronikus |rat esetében az iktatd képernyd rovatait
toltik ki.

Iktatokoényv: az Igazgatdsag rendeltetésszerdi miikddése sordn keletkezett (ndla
keletkezett, hozzd intézett és meg6rzétt) Ugyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok,
bels6 dgyviteli iratok) nyilvantartdsara szolgdld, folyamatos sorszamid oldalakkal
ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart iratnyilvantartd kényv, amely
keszu[het elektronikus adathordozon is.

Iktatészam: olyan egyedi azonositd, mellyel az Igazgatosag latja el az iktatando iratot.

. Irat: minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelentetés

szandékaval készilt kényvijellegl kézirat kivételével -, amely az Igazgatdsag
mikodésével, illetbleg személy tevékenysegével kapcsolatban barmilyen anyagon,
alakban, barmely eszkbz felhasznalasaval es barmely eljdrassal keletkezhet.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetdség
szempontjabdl térténé valogatdsat, segédletekkel vald elldtdsat, szakszer(i és
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biztonsdgos meg&rzését, hasznélatra bocsatasdt, selejtezését, illetve levéltarba adadsat
egylittesen magaba foglald tevékenység.

Irattari terv: a kdziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjdbdl térténd
valogatdsanak alapjdul szolgdld jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, az Igazgatosag feladatkdréhez,
valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, és meghatdrozza a
kiselejtezhetd irattdri tételekbe tartozo iratok {igyviteli céld megorzesenek idStartamat,
tovabbd a nermn selejtezhetd iratok levéltérba adasanak hataridejét.

Irattari tétel (ligyirat): az Igazgatdsdg Ugykorének és szervezetének megfelelSen
kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd ~ irattdri egység, amelybe
tébb egyedi Ugy iratal tartozhatnak. -

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatérozott térgyi csoportba es
iratfajtdba soroldséat, selejtezhetéség szerinti csoportositasat meghatarozé kdéd. -
Irattarba helyezés: az (gyirat irattari tételszammal és irattdrban térténd dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak adtadasa az irattdrnak az lgyintézés befejezését
kévetd vagy annak felfliggesztése alatti atmeneti idére.

Kezd#6 irat: az lgyben keletkezett elsd irat, az Ggy indité irata.

Kezelési (ligyviteli) feljegyzések: az Ugy(ek)ben keletkez6 tgyviteli iratokon tett
feljegyzések, tobbnylre utasitdsok, amelyek az ugyek tartalmi és/vagy formai intézését
érintik.

Kiadmany: a jovahagyas utan letisztdzott és a kladmanyozasra jogosult részérdl hiteles
aldirdssal ellatott, Iepecsete[t irat,

Kiadmanyozas: a mar felllvizsgdlt végleges kiadmany (elintézés) tervezet
jovdhagydsat, letisztazhatosdagat, elkildhetéségének engedélyezését jelenti a
kiadmanyozasra jogosult részérél).

Kiadmanyozé: az Igazgatésag Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban meghatarozott,
kiadméanyozéasi joggal felhatalmazott azon személy, akinek kiadmanyozasi hatask&rébe
tartozik a kiadmany aldirdsa.

Kézponti irattar: az Egyetem irattdri anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas elbtti,
valamint a maradandd érték(i nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba
a nem selejtezhetd és levéltarba dtadasra nem kerll§ iratok Orzésére szolgalo irattar,
ideértve az erre vonatkoz¢ elektronikus dokumentumtéroldsi szolgaltatas dtjan tértend
biztositast is.

Kiildemény: a heérkezett, illetve tovabbitasra elSkészitett irat, az elektronikus Gton
erkezett, illetve kildott elektronikus irat.

Kényvelt kiildemény: konyvelt kildeménynek mindsil minden olyan postai
killdemény, amelynek felvételét a Posta irasban elismeri és nyilvantartja.

Kiildemény bontasa: az érkezett killdemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa,
olvashatova tétele.

Materialis példany: az irat fizikai megtestesiilése

Masodlat: tébb példanyban, egyidejlileg készilt eredeti irat egyik hiteles példdnya,
amelyet az elsd példanyon lévivel azonos pecsét és alairas hitelesit,

Masolat: valamely eredeti iratrd! keletkezése utdn készilt példany, amely hasonmas
(szdveg-formah(i), egyszer(i (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal
ellatott) iratmasolat lehet..

Megdrzési hataridé: az Irattéri Tervben meghatdrozott, az adott iraton elrendelt
Brzési id6.

Megsemmisités: a Kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacio
helyredllitdsanak lehetéségét kizard modon térténé hozzdférhetetlenné tétele, torlése,
amely kivetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato6.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitdé része, amely
elvdlaszthatatlan attdl.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisérd irattdl -
elvalaszthato.

Minésitett adatot tartalmazé irat: minden olyan irat, amely kiilén tdrvény szerinti
mindsitett adatot tartalmaz.

Naplézas: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatallomanyokban
bekdvetkezett események meghatdrozott kérének regisztralasa.

Papiralap dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szdveg, szamadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és
barmely eljdrassal keletkezett.

Postai killdemények feladdjegyzéke: irat, amely az Igazgatosagon kivili iratok
atadas-atvételét igazolja.
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Szamitastechnikai adathordozé: szamitdstechnikai eljardssal adatokat régzits,
tarold adathordozd (mdgnesszalag, hajlékony és merevlemez, CD, stb.), amely az
adatok nyilvantartasat, azonositdsat, kezelését és visszakeresését biztositja.
Szervezeti postafiok: a Hivatali Kapuval rendelkez8 Igazgatdsag szamara biztositott
atmeneti eiektronikus tarhely.

Szignalas: az Ugyben intézkedni, eljdrni illetékes Ugyintéz8 kijelslése az lgyben
kiadmanyozasra jogosult részérdl, akinek hataskérébe tartozik az (igy kiadmanyozasa.
Sztornozas: az adatok térlése fizikal térlés nélkilli torlésre jeldléssel, tartalmuk
megbrzésével, napldzassal dokumentéltan.

Tovabbitas: az (gyintézés sordn az irat materidlis elektronikus vagy mindkét
példanyanak eljuttatdsa az egyik Ugyintézési ponttdl a masikhoz, amely elektronikusan
tarolt irat esetén megvalésulhat az irathoz valé hozzaférés lehetdségének biztositasaval
is.

Ugyintézés: az Igazgatdsdg mifkédésével, illetve levékenységével kapesolatban
keletkezé Ggyek ellatdsa, az ekézben felmerild tartalmi (erdeml), formai {alaki},
kezelési, sz6beli és/vagy irdsbeli munkamozzanatok sotuzala, Hsszesséye.

Ugymtezo Az Ugy(ek) érdemi intézését végz8 személy, azaz az gy
dgyintézdje/témafelelds, aki az ligyet déntésre elbkésziti, '

Ugyirat: az Igazgatésdg rendeltetésszeri miikédése, illetve (igyintézése sordn
keletkezd irat, amely az Ugy valamennyi Ugyintézési fazisdban keletkezett
tigyiratdarabokat tartalmazza.

Vegyes iigyirat: papir alap( és elektronikus iratokat egyarant tartalmazé Ugyirat.

I.5. Az iratkezeléssel szemben tamasztott alapelvek

I.5.1. Az iratkezelést Ugy kell megszervezni, hogy az Igazgatésaghoz érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat

a)
b)
c)

d)

e)

f)

azonosithato, fellelési helye, (itja kdvethetd, ellenbrizhets és visszakereshets legyen,
tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd,

kezeléséért fennallé személyi felelsség mindenkor, és egyértelmiien megallapithatd
legyen,

szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
feltételek biztositottak legyenek,

a rendszeres irattdrozas és selejtezés elvégzésével az (igyiratok, valamint az irattari
fratanyag felesleges felhalmozddasa megeldzhetf, a maradandd érték{l iratok
megdrzése biztositott legyen, .

az Ugyintézéshez, a dontések .el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerd
miikddéséhez megfeleld tdmogatast biztositson.

1.6. Az iratkezelés szervezete, feliigyelete

1.6.1. Az Igazgatésagnal az iratkezelés szervezetét a helyi sajatosségok figyelembevételével az
igazgatd alakitja ki az alapelvek szem elétt tartdsaval.

1.6.2. Az Igazgatésagnal az iratkezelés szervezete: kézponti iratkezelés. Kdzponti iratkezelés
eseten egyetlen kdzponti szervezetben és rendszerben torténik az iratkezelés valamennyi
mozzanata, azaz a beérkezd és kimend iratok atvétele, nyilvantartdsa, kiadmdanyozésa,
irattarozasa.

1.6.3. Az Igazgatdsag igazgatéja felelds:

a)
b)
c)

d)
e)
f)

a jelen Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

az iratkezelési kévetelmények teljesitéséért,

az iratok szakszer( és biztonsdgos meagbrzésere alkalmas irattar(ok) kialakitdsdért és
mikddietéséért,

az iratkezeléshez szilkséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek bsztosfcasaert
a megfeleld tanusitvannyal rendelkez§ iratkezelési szoftver hasznalatdért,

az iratkezelés olyan megszervezéséért, hogy az Igazgatdsaghoz érkezett, ott keletkezs,
illetve onnan tovabbitott irat: ,

fa) azonosithatd, fellelési helye, (tja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
fb) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd,

fc) kezeléséért fennalld személyi felelGsség egyértelmiien megallapithatd legyen,

fd) a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansdga biztositva legyen,
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fe) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megelézhetd, a maradandd értékl iratok meglrzése biztositott legyen,

fg) az (gyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszer(
miikddéséhez megfeleld tdmogatast biztositson.

[.6.4. Az iratkezelés szakmai iranyitasat és felligyeletét a Szervezeti és MUkddési Szabalyzatban
foglaitak szerint a Jogi, Igazgatasi és Birtokiigyi Osztaly vezetéje (a tovabbiakban: az
iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd, vagy JIBO vezetd) latja el, alapvetd feladata

klléndsen:

a) az Egyedi Iratkezelési Szabdlyzat el8készitése, szilkség esetén modositasa,
végrehajtasanak ellentrzése,

b) a szahadlytalansdgok megszlntetése érdekében intézkedés kezdeményezése az
igazgatdnal,

¢) az iratkezelést végz8 személyek szakmai képzésének, tovabbképzésének
kezdeményezése

a) az iratkezelési segédeszkdzik {elGaddi munkanaplo, iratmintak és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozbk stb.) biztositdsa,

d)} felel a kildemények &tvételéért, kezeléséért, a szervnél keletkezd kildemények
kézbesiteseért,

e) egylttmikodik az illetékes levéltarral,

f) biztositja az iratkezelési segédeszkdzbket (iktatokdnyv, kézbesitdkdnyv, iratmintadk és
formanyomtatvanyok, ezek elektronikus valtozatat).

g) a Selejtezési Bizottsag létrehozasa, az iratanyag szabalyos selejtezése,

h) a selejtezett iratanyag biztonsagi eldirdasok szerinti megsemmisitésének végrehajtatésa,

i) az Uzemeltetési Osztdly bevondsdval az iratok szakszer(i és biztonsdgos megdrzésére

alkalmas irattar kialakitasa, miikédtetése.

A Jogi, Igazgatdsi és Birtokiigyi Osztaly (a tovabbiakban: JIBO} vezetfje felligyeleti jogkdrét
tarts tavolléte esetén a Szabdlyzat 1. sz. mellékletében meghatarozott személyre ruhdzza

at.

1.6.5. A szervezeti egységek vezetdinek iratkezeléssel kapcsolatos feladata és felelfssége:

a)
b)
¢)
d)
e)
D)

g)

h)

a szervezeti egységen bellil a hataridék figyelemmel kisérése és betartasanak
ellenérzése, ’

az elBaddi munkanapld vezetésének ellentrzése,

az irattarba helyezés engedeélyezése,

a szervezeti egység dolgozdjat érints athelyezés, feladatkdr-véaltozés, vagy a jogviszony
megszlinése/megszlintetése esetén a munkakor atadds-atvétel lebonyolitdsa soran az
iratkezelés] szabdlyok betartdsaért teljes korl feleldsség terheli,”

felel a szervezeti egységek dolgozéi Ugyiratkezeléséért, az ligyiratok szabdlyszer( és
folyamatos irattdrozasra elfkészitéséért és irattarozasra torténé atadasaért,

kteles gondoskodni a szervezeti egységhez tartozd iratanyagok kozponti irattérba
adasarol,

koteles szilkség szerint, de legaldbb félévente ellendrizni az jelen Szabalyzatban
foglaltak végrehajtasat, az iratkezelés rendjét, valamint az (gyiratok irattarba
helyezését, : .

kételes az ellendrzések soran megallapitott hidnyossagok megsziintetése érdekében
intézkedni, vagy intézkedést kezdeményezni a szervezeti rend szerinti
igazgatohelyettesnél, vagy az igazgatonal. Az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeirdl
kiteles feljegyzést késziteni, és azt az iratkezelés fellgyeletét ellaté vezetdnek atadni.

1.6.6. A kormanytisztviseld iratkezeléssel dsszefliggb felelfssége és feladatai:

a)

b)
<)

d)

e)

koteles meggydzédni arrdl, hogy az atvett irat elbiratait az iktatas soran teljes korlen
szerelték-e; amennyiben az (gyintézéshez mds irat szerelése vagy csatolasa sziikséges,
azok potlasard] az iratkezelést végzd munkatdrsanak kézremikddésavel gondoskodik,
kételes az elGadéi munkanaplot naprakész vezetni,

kételes a kiadmanytervezetet az elGirt hatdridében el6késziteni, valamint a
kiadmanytervezet aldirdasadhoz a sziikséges el6zményeket a kiadmanyozd részére
biztositani,

gondoskodik a kiadmanyozott irat tovabbitdsra torténé elSkészitésérdl, az esetlegesen
csatolandd mellékletekkel torténd felszerelésrdi,

koteles folyamatos kapcsolattartasra az iktatast végzd munkatdrsdval az {gyiratai
iratkezelési szoftverben torténd karbantartédsa érdekében,
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felelds a rabizott iratokat teljeskdrl nyilvdntartdsdért, az igyiratokat szakszer(
kezeleseért, megfelelfs téroldséeért, az iratok nyomon kdvethetdségének biztositasdért,
koteles gondoskodni az irat alszamra iktatasarol, az elektronikus iratok kiadmanyozasra
felterjesziéserdl, a papiralapl kiadmanyozott iratok postdzasra tovabbitdsa.

koteles meghatarozni — szitkség esetén modositani - az (gyirathoz kapcsolédé irattari
tételszamot,

az ligyintézés sordn mindvégig kételes figyelemmel lenni arra, hogy az ligyirat tartalma
rendezett legyen, valamint arra, hogy az (gyiratban az elézmények a régebbi
intézkedésrél/dokumentumtdl, stb. az UGjabban felé haladé -sorrendben Jegyenek
elhelyezve

az irattarba helyezés elétt .meg kell vizsgdlnia, hogy az elbirt kezelési és kiadési
utasitasok teljesiiltek-e, a feleslegessé valt munkapéldanyokat és mésolatokat az
Ogyiratbdl ki kell emelnie

koteles az iratkezeléssel kapcsolatos oktatdson, képzéseken és ellendrzéseken
személyesen részt venni,

az iratokkal, ligyiratokkal elszamolni.

1.6.7. Az Igazgatdsagndl a kézponti iratkezelést a JIBO keretén beliil miikédé Titkarsag [tja

el

Az iratkezel6k feladata a szervezeti egységeknél késziilt és mas szervtdl vagy személytdl
érkezett killdemények

a)

1.6.8.

atvétele,

bontasa,

nyilvantartasa (érkeztetés, elézményezés, iktatds, egyéb nyilvantartds),

az iratnak az lgyintéz8 részére torténd dokumentdlt ki- és atadasa, valamint
visszavétele,

tovabbitasa,

postazasa,

irattarozasra atvetele és irattdrozasa

selejtezése, megsemmisitése

levéltarba adasa.

Az Igazgatdsdg Uzemeltetési Osztadlydhoz tartozé informatikusok feladata és

feleldssége:

a)

b)
c)

d)

e)

f)
g)
)
)]
),

k)
D

biztositjék az elektronikus iratkezeléshez szlikséges informatikai rendszer szerveroldali
izemeltetési kdrnyezetét,

biztositjdk az infrastruktira rendelkezésre allasat,

biztositjak az informatikai rendszer rendszer- és adatbiztonsdgdnak rendelkezesre
allasat,

elvégzik a metaadatok rendszeres adatbazis szint( biztonsdgi mentését, sziikség esetén
helyreallitasat, 7

elvégzik a tesztelések végrehajtasat, telepiti a javitdsokat, j verzidkat, tovdbba telepiti
a felhasznaldk gépein a DMSOne irat-és dokumentumkezeld rendszert, valamint segit a
szilkséges informatikai eszkdzdk beallitdsdban,

kapcsolatot tartanak a DMSOne Zri-vel a szoftver hibainak kljawtasa, a szoftver
fejlesztése, sth. érdekében

egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a bels6 név- és umtaraknak
naprakészen tartéséréi, az (zemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és azok
betartasarol,

gondoskodnak a felhasznaldk, szerepkfjrok rendszeres karbantartasardl, beallitasardl;
gondoskodnak a hivatalos és személyes elektronikus postaﬂokok szabélyozott
miikodésérsl, valamint az Elr. szerinti kézbesitési tarhelyek szabélyozott haszndlatardl,
gondoskodnak az iratkezel6 rendszer rendszeradminisztratori feladatainak ellatasardl,
biztositjdk az elektronikus postafikok szabalyozott miikodését,

gondoskodnak a jogszabdalyi elGirasoknak megfeleléen az eiektromkus adatallomanyok
archivalasardl, mentésérél.

1.6.9. A JIBO vezet6jének, az érdemi ligyintéz8knek és az iktatdsban részt vevd személyeknek
egyarant feladata, hogy védje az iratokat és az adatokat:

a)
b}
c)
d)

a jogosulatlan hozzaférés,
a megvaltoztatas,

a tovabbitas,

a nyilvanossagra hozatal,
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e) a tirlés,
f) a megsemmisités, valamint
g) a megsemmisilés és a sérilés ellen,

11. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KGVETELMENYEI

II.1. Az iratok rendszerezése

11.1.1. Az Igazgatdésdgra érkez8, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az
azonositashoz szilkséges, és a Korm. rendelet 39.§-dban felsorolt adatok rogzitésével, az
iratkezeld rendszerben e céira rendszeresitett elektronikus iktatékdnyvben kell nyilvantartani.
Az iratok nyilvantartasal, iktatdsal ugy kell végecsni, hogy az Gyyiratforgaloim dokuinentalasaval
biztositva legyen az iigyintézés folyamatanak és az iratok szervezeten bellli Utjadnak pontos
kévethetfsége, ellenrizhetdsége, tovabba az iratok holléte naprakészen megéllapithaté
legyen, valamint az e folyamat soran keletkezé nyilvantartdst az Ugyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

I1.1.2. Az Igazgatdsdg feladat- és hatdskdrébe tartozd Ugyek intézésének attekinthetGsége
érdekében az azonos lgyre, egy adott targyra vonatkozd iratokat egy irategységként,
figyiratként kell kezelni. A tdbb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
{igyiraton bellli irategységnek, gyiratdarabnak ({igydarabnak) mindstinek.

I1.1.3. Az ligyiratokat, valamint az Igazgatdsag irattdri anyagaba tartozd egyéb mas iratokat -
még irattdrba helyezésilk elbtt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi
alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell bescrolni.

I1.1.4. Az irategység elvének érvényesiilése érdekében az egy lgyben keletkezelt iratokbdl
Osszedllé Ugyiratnak csak egyetlen irattari tételszama lehet. Amennyiben az lgyirat targya
szerint tébb tételbe is besorolhatd, mindig a hosszabb Grzési id6t biztositd irattdri tételszamot
kell adni. Az egy (gyben keletkezett iratokon az iktatdszam tartalmazza az egy
adategylttesként kezelt fészam-alszam/évszam adatokat.

I1.1.5. A papiralap( ligyirat fizikal egy(ttkezelése az erre a célra rendszeresitett eléadoi ivben
térténik. Az gy elintezeséig ebben egyitt kell tartani az (igyben keletkezett iratokat.

I11.1.6. Az iratkezelés és {igyintézés sordn az iratok dtadasat-atvételét - elsdsorban az iratkezeld
rendszerben, amennyiben ez nem lehetséges, papiralapu atadékényvben - minden esetben lgy
kell végezni, hogy egyértelm(ien bizonyithato legyen az atadd és az atvevd személye, az atadas
id6pontja és madja.

I1.1.7. Az {igyintézéshez mar nem sziikseéges, irattdrozasi utasitdssal ellatott (gyiratokat az
iktatoknak az irattarban (atmeneti, kdzponti) e Szabalyzatban eléirtak szerinti rendszerben kell
elhelyeznilik.

11.2. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

11.2.1. Az iktatds az Igazgatosagon kiilon helyiségben (Titkarsdg) térténik. A Titkarsag - az
épllethez tartozéan - riasztdval és tlizjelzd rendszerrel védett.

11.2.2. Az Igazgatdsag munkatarsai csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek
hozzd, amelyekre feladatkoriik ellatasahoz sziikséglik van, vagy amelyre az illetékes szakmai
vezetd felhatalmazdst ad. Az (gyintéz8k a rdjuk bizott iratokért fegyelmi felel8sséggel
tartoznak. .

11.2.3. Iratot - barmilyen adathordozén - a munkakéori feladat elldtdsdahoz kapcsolédoan
munkahelyrdl kivinni, valamint munkahelyen kivil tanulményozni, feldolgozni, tarolni a
vonatkozd eldirdsok maradéktalan betartasdval, a kdzvetlen felettes vezetd engedélyével lehet,
{igyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

11.2.4. Az igazgatGsag irattari anyaga hasznalhatd belsd Ggyviteli célbdl és kiils6 szerv, vagy
személy megkeresésére. A hasznalat médjai: betekintés, kolcsénzés, masolat készitése. Az
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iratokba vald betekintést és a masolatkészitést gy kell biztositani, hogy azzal személyiségi
jogok ne sériiljenek.

Az lgyfelnek, képviseljének/meghatalmazottjanak a ré vonatkozd iratba vald betekintést és a
mésolatkeszitést Ggy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

A kdlcsdnzés — az adatvédelemre vonatkozé el6irasokra figyelemmel — masolattal is teljesithets.
A paplralapd dokumentumrdl tdrténé elektronikus mdsolatkészités sordan a masolatkészitd
biztositja a papiralapl dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését,
és azt, hogy minden az aldiras elhelyezését kévetfen az elektronikus masolaton tett médositas
érzékelhetd legyen.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizhetd mddon,
papiralapon és az elektronikus iratkezeld rendszerben egyarant dokumentaini kell.

I1.2.5. Az iratokhoz a kiadmanyozd(k) déntése alapjan az aldbbi, a hozzaférést korldtozé,
kezelési utasitasok alkalmazhatdk:

- .Sajat kezl felbontasral”,

- «Mas szervnek nem adhatd at!”,

- ,Nem masolhatad!”,

- .Kivonat nem készithet81”,

- ,Elolvasas utan visszakiildendsi”,

- ,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozd utasitdsok megjelélésével),

- valamint mas, az adathordozo sajdtossagatol fliggd egyéb szitkséges utasitas.

A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kézérdek(l adatok megismeréseét.

I1.2.6. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a szikséges védelmi intezkedésekril, Biztositani kell az
elektronikus iktatorendszer védelmét a virusokkal és mas rosszindulat( programokkal szemben,
valamint a kéretlen elektronikus tzenetek ellen.

I1.2.7. Az elektronikus dokumentumokat oly modon kell megérizni, amely kizérja az utélagos
modositas lehetfségét, a megdrzési kitelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak
részére a hozzaférést, a dokumentum [étrehozéjanak és archivdldjanak egyértelmd
azonosithatdsdogat, valamint az  elektronikus  dokumentumok  értelmezhetfségét
(olvashatésédgat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosuiatlan hozzaférés,
modositds, torlés vagy megsemmisités ellen.

11.2.8. Az iratkezelési szoftver elemeir8l (alkalmazédsok, adatok, operacids rendszer és
kérnyezetlik) olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek
biztositjdk azok helyredllitasat.

11.2.9. Az elektronikus iktatérendszer minden felhasznaléjdnak személy szerint azonositottnak
kell iennie. Az azonositott hozzdférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatdsat napldzni kell.
Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplézasarol.

I1.3. Az iratkezel6 rendszer iizemeltetése és a jogosultsagok kezelésének
szabalyai az iratkezeld rendszerben

II.3.1. A JIBO vezetlje felelds az -elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének
kialakitdsdért és mikodéséért. A JIBO veretdje az (j jogosultsdgok engedélyezését, a
jogosultsag modositasat, valamint a jogosultsag megvonasat az
igazgatdval/igazgatohelyettesekkel elézetesen egyeztetni kételes.

I1.3.2. A jogosultsag regisztralasat, modositasat és megvonasét a szervezeti egység vezetdje
is kezdeményezheti a JIBO vezetdjénél, irdsban.

I1.3.3. Az iratkezelf rendszer Uzemeltetése, a hozzaférési jogosultsagok bedllftdsa, a technikai
infrastruktlra biztositdsa, a program hibas mik&désének elharitdsa, informatikai ligyekben a
kapcsolattartas az iratkezeld rendszer fejlesztéjével és az lzemeltetési tdmogatas biztositéjdval
az informatikusok feladata és feleldssége.
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11.3.4. Az iratkezeld rendszerhez valé hozzaférési jogosultsagokat névre szoléan kell
dokumentdlni. A szémitégépes megvaldsitds soran gondoskedni kell az elektronikus
nyilvantartdsoknak és azok adatdllomanyainak illetéktelen beavatkozds elleni védelmérdl.

11.3.5. Az iratkezel6 rendszer haszndlatdhoz legalabb kétféle jogosultsdg kapcsolddik:

‘a) funkcionalis jogosultsag: a felhasznaldk csak a szdmukra engedélyezett funkcidkhoz

férhetnek hozza, egy felhasznald tetszdleges szamu szerepkorrel (pl. érkeztetd-iktatd,
betekint8, lgyintézd, [rattaros, osztalyvezetl, rendszergazda) rendelkezhet;

b) hozzaférési jogosultsdg: meghatdrozza, hogy egy felhaszndldé a szervezeti
hierarchidban elfoglalt helye szerint hol élhet a szdmara megadott funkcidkkal, a
meghatarozott funkciokat mely szervezeti egyseg(ek) tekintetében gyakorelhatja.

I1.3.6. Funkcidk:
- adminisztrator
- bontd
- dokumentum létrehozasa
- dokumentum jévahagyasa
- dokumentum véleményezése
- expediald
- érkeztetd
- iktatd
- irattaros
- K20
- kiadméanyozod
- lekérdezd
-  postazéd
- szigndldsra elGkészitd
- szignald
- gyintézd

I1.3.7. Jogosu[tségi szintek:

a) teljes szerv: a szerven bellil minden iktatékényv és {igyirat (a tovabbiakban: elem)
tekintetében hasznadlhatja az adott funkcionalis jogot, fliggetleniil annak feleldsétdl

b) sajat és alarendelt szervezet: a Szervezeti és Miikdédési Szabalyzatban
meghatdrozott szervezeti rend szerint kezelheti az dsszes olyan elemet, melynek
felelése a sajat szervezete, annak dolgozdi, az alarendelt szervezeti egységek, és azok
dolgozdl, Nem kezelheti azokat az elemeket, melyek felelGse az & szervezeti egységének
folérendeltje, vagy mellérendelije '

¢) sajat szervezet: kerelheti az Gsszes olyan elemet, melynek felel6se sajat szervezeti
egysege vagy annak dolgozdja

d) sajat maga (sajat dokumentum): kezelheti az dsszes olyan objektumot, melynek
feleldse személyesen 6.

Egy felhasznalonak tébb szerepkére is lehet és egy ézerepkﬁr tobt felhasznaldnak is kioszthatd,

11.3.8. A JIBO vezetdje altal meghatarozott idészakon beliil egyik felhasznald atveheti egy masik
felhasznald szerepkoreit, jogosultsagait, hierarchidban elfoglalt helyét (helyettesités). A
helyettesitd felhasznald ,atvaltozik” a helyettesitetté a rendszer szamara (anélkil, hogy a
helyettesitett jelszavat tudnia kellene). A naplokban minden tevékenysége dgy kertl
bejegyzésre, hogy azt a helyettesitett nevében a helyettesitd tette (mindkét adat régzitésre
keriil, de a killénleges jogokkal nem rendelkezd felhasznalok szamara a tevékenységeket a
helyettesitett hajtotta végre). Egy személy egyszerre csak egyvalakit helyettesithet.

.....

torolni kell. A jogosultsag toriéséhez szitkséges elbzetes intézkedések megtétele (tavozd
munkatars folyamatban lévd Ugyiratainak atadds atvétele, lezart (igyiratok irattarozasra térténd
benyUjtasa) a tdvozo munkatdrs szakmai vezetfiének a feladata és felelGssége.
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III. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

IIL.1. A killdemények atvétele

II1.1.1. Az iratkezelés folyamatdba kildndsen a kévetkezé tevékenységek tartoznak bele:
a) kiildemények atvétele,
b) kildemények bontdsa és érkeztetése,
c) iktatds,
d) szignalas,
e) kiadmanyozas,
f} expedidlds,
g) firattarozas,
h) selejtezés,
i} levéltéarba adas.

II1.1.2. Az Igazgatdsaghoz érkezett kiildemények jellemzfen a kdvetkezdk lehetnek:
a) levél,
b) fax,
c) postai csomag,
d) postai utdnvételes csomag,
e) csomagklldd szolgalattol érkezett csomag,
f) csomagklld6 szolgdlattdl érkezett utanvételes csomag.

IT1.1.3. A kildemények érkezhetnek:
a) a postai Uton (levél, csomag, utanvételes csomag),
b) csomagkiiidé szolgalattal, futdrszolgélattal (leveiek, csomagok, utdnvételes csomagok),
¢} informatikai -telekommunikaciés eszkdzik segitségével (fax, e-mail),
d) kozvetlenll, személyesen a maganféltdl (levél, egyéb irat), _
e) az egyseges kormanyzati Ugyiratkezeld rendszeren keresztiil és
f) Hivatali Kapun.

III.1.4. Az Igazgatdsdghoz érkezett kildeményeket — a mindsitett iratok kivételével - a
kivetkezt személyek jogosultak atvenni:
a) valamennyi killdemény esetében:
- az ,lgyiratkezel8”/iktatd” feladatkdrli  kormanytisztviseld  (Titkdrsagi
munkatarsak),
- az igazgatod és az igazgatdhelyettesek,
- aJIBO vezetdje
b) postai kildeményeket a postai meghatalmazassal rendelkez8 személy,
c) az Ugyintézd, Ogykezeld, ha az iratot kdzvetlen(il neki adjdk &t, vagy szamadra juttatjak
el,
d) a cimzett, a kifejezetten neki cimzett kiildeményt,
e) az egységes kormdnyzati (gyiratkezelé rendszer érkeztetd rendszere (tovabbiakban:
érkeztetd rendszer) miikédtetSje iratkezelési szabdlyzatdban arra feljogositott személy
f) a futdrszolgalat, a Magyar Posta Zrt. Utjdn érkezd, a személyesen benyljtott, az
Igazgatosag Hivatali Kapujara, és az Igazgatésdg kézponti e-mail-cimére
(bfnp@bfnp.hu) érkezé killdemények esetében az dtvételre jogosult személy.

Az utanvételes csomagok esetében a csomag atvételére a pénzkezeléssel megbizott személy
jogosult.

IIL.1.5. A killdemeényt atvevd szemely koteles ellenfrizni:
a) a cimzés alapjén a kiildemény atvételére vald jogosultsdgat,
b) a kézbesitd okményon és a kiildeményen 1évE azonositédsi jel megegyez8ségét,
¢) az iratot tartalmazo zart boriték, illetve egyéb zart csomagolas sértetlenségét,
d} az iraton jelzett melleklet meglétét, amennyiben a killdemény felbontdsara jogosult.

Utanvételes csomagok esetében az atvevd ellendrizni, hogy a killdemény dtvétele szitkséges-
g, ismert-e a termék megrendeldje, illetve a csomag tartalmabdl egyértelmiten kévetkeztetni
lehet-e a megrendeldre, illetve arra, hogy a csomag atvétele indokolt.
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Az 4dtvevd gondoskodik a jogszabalyban vagy belsG szabédlyzatban elfirt biztonsagi
koévetelmények szerinti feladatok elvégzésersl.

111.1.6. Az atvétel igazoldsa a kiildemény jellegetd] fliggben véltozhat.

A papir alapl iratok esetében az atvevd a kézbesitéokmanyon az atvételt
a) olvashato alairasaval és
b) az atvétel datumanak feltlintetésével ismeri el.

I11.1.7. Postai killdemények esetében a posta, a csomagklldé szolgalatok esetében a
szolgaltatdk altal kért dtvételi igazoldson az Igazgatdsdg hivatalos bélyegz8jét is szerepeltetni
kell, '

I11.1.8. Az "azonnal" és "slirgds" jeizés(i killdemények atvételi idejét 6ra, perc pontossédggal kell
megjeldini a kézbesitGokmany mellett a killdeményen is.

I11.1.9, Tértivevényes kiildemények esetén az atvevé gondoskodik a tértivevény
visszajuttatdsardl a feladéhoz és a tértivevény adatainak iratkezeld rendszerben térténd
rogzitésérdl. Amennyiben iktatasra nem jogosult személy vagy szervezetl egység veszi dt az
iratot, Ggy azt kételes haladéktalanul, de legkésébb a kdvetkezd munkanap kezdetén az
iktaténak iktatasra atadni.

I11,1.10. Elektronikus kézbesitési igazolds esetében a visszaigazolds a rendszerben
automatikusan megtdrténik. ‘

" II1.1.11. Az irat befogadasanak elutasitasardl a kildét az iktatd az E-Ugyintézési tv. szerint

w

szabalyozott kapcsolattartasi modon értesiti.

111.1.12. Ha az ligyfél az iratot szemelyesen vagy képviseld Otjan nyujtja be, keresere az
atvételt — atvételi elismerveénnyel — igazolni kell.

II1.1.13. Sériiit killdemény atvétele eseten a sériilés tényét az atvételi ckmanyon jeldini kell,
és soron kuvul ellenérizni szilkséges a killdemény tartalmat, majd ezt kilén jegyzékben kell
feltiintetni. A hidnyzd iratokrol vagy mellékletekrél a kild8 szervet, személyt - a jegyzék
megklildésével ~ értesiteni kell.

Sériilt elektronikus kildemény esetében a Korm, rendelet 31. § rendelkezesel szerint kell
eljarni.

A csomagkUlds szolgélattdl érkezett sériilt csomagot, utanvetes csomagot nem szabad atvenni.
A sériilten érkezés tényérd! tajékoztatni kell a csomag megrendel§jét.

111.1.14, A gyors elintézést igényld ("azonnal", vagy "stirgds" jelzés() kildeményt
a) azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, illetéleg
b) a szignalasra jogosultnak kell soron kiviil bemutatni.

111.1.15. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza keli kiildeni a feladdonak. Elektronikus
kiildemény esetén a Korm. rendelet 25.§ (3) bekezdése szerint kell eljarni. Amennyiben a feladé
nem allapithatd meg, a kildeményt a Korm. rendelet 25.§ (1) bekezdésben jelzett kivétellel
irattdrozni és az irattdri tervben meghatarozott idé utan selejtezni kell.

I11.1.15. Az elektronikus Gton, a nem biztonsadgos kézbesitési szolgdltatas igénybevételével
megkilldétt killdemény &tvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockdzatot jelent az
Igazgatdsdg szamitastechnikai rendszerére.

A killdemény az Igazgatdsag rendszerére biztonsagi kockédzatot jelent, ha
a) az lIgazgatdsdg informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai
rendszerhez valb jogosulatian hozzaférés céljat szolgalja, vagy
b) az a) pontban meghatdrozott informatikai rendszer (izemelésének vagy mas szemelyek
hozzaférésének jogosulatlan akaddlyozasara irdanyul
c) az a) pontban meghatdrozott informatikai rendszerben 1évé adatok jogosulatlan
megvaltoztatasdra, hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére irdnyul.

Az Igazgat6sag a feldolgozads elmaradédsanak tényérdi és annak okard! értesiti a kiildét,
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Nem koteles az Igazgatdsag értesiteni a feladdt, ha korédbban mar érkezett azonos jellegd
biztonségi kockazatot tartalmazé killdemény az adott kildétél,

I11.2. A killdemény felbontasa és érkeztetése

II1.2.1. Valamennyi klldeményt ~ kivéve a mindsitett iratokat, illetve azokat, amelyeket
felbontas nélkdl kell tovabbitani — a kovetkezd személyek és szoftver bonthatjék fel:
a) igazgatd és igazgatohelyettesek, vagy
b) az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd és az altala irasban felhatalmazott
szemely,
c} az ,lgyiratkezel8” / ,iktato” feladatkor(i kormanytisztviselé (Titkdrsagi munkatarsak,
vagy
d) a cimzett, vagy
e) az érkeztetd rendszer milksdietdje, vagy
f) az iratkezeld rendszer.

A faxon érkezett iratrdl - szlkség esetén ~ gondoskodni kell az informéciokat tartésan &rzé
masolat készitésérll. A faxon érkezett irat kezelésére az 4ltaldnos rendelkezések az irdnyadok.

A killdemények felbontdsédra jogosult személyeket a 3. szadmi meliéklet hatdrozza meg.

II1.2.2. Felbontas nélkill, dokumentéltan a cimzetthez kell tovabbitani;
a) az ,s.k.” felbontasra szol6 killdeményeket
b) azon killdeményeket, melyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte
c) a kdzbeszerzesi eljaras anyagait
d) a palyazatra utalo felirattal ellatott killdeményeket
e) azokat, amelyek egyébként névre szoldak és megallapithatdan magdnjelleglek.

A felbontds nelkdl tovabbitandd kildemény esetén az érkeztetés adatait a boritékon kell
feltiintetni. A felbontas nélkiil atvett kildemények cimzettje az &ltala felbontott hivatalos
kildemenyt iktatds céljabdl soron kivil kételes visszajuttatni az iktatéhoz.

I11.2.3. A kiildemények téves felbontasakor:
a} afelbontd az atvétel és felbontas tényét a datum megjeldlésével, dokumentaltan rogziti,
majd
b) a boritékot Gjra lezdrja és rivezeti a felbontd nevét, elérhetfségét, majd gondoskodlk
a kildemény cimzetthez vald eljuttatdsardl.

Ha késébb der(l ki, hogy a kUideményben minfsitett irat van, a boritékot Gjbsl le kell
ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét, majd a klldeményt a felvett jegyzdkdnyvvel
siirgdsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a min&sitett iratokat az arra jogosult iktatShoz.

II1.2.4. A kiidemény felbontdsakor ellenérizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett
meliéklet(ek) meglétét és olvashatdsagat.
Az esetlegesen felmerid probiémak esetén

a) a probléma tényét rogziteni kell

b) a problémardl tajékoztatni kell a klddt.

I11.2.5. Irathiany esetén az irathiany tényét jegyzokdnyvben, illetve az iraton vagy az el6addi
iven kell régziteni (jegyzGkonyv felvétele esetén annak egy péidényat a killdeményhez kell
mellékelni).

I11.2.6. A mellékletek hidnya nem akadalyozhatja az Ugyintézést. A hidnypdtiast az igyintéz8
munkatdrsnak kell kezdeményeznie.

I11.2.7, Sérilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényet papir alapd okmanyok esetében az
atvételi okmanyon fel kell tiintetni.

I11.2.8. A gvors elintézést igénylé ("azonnal", "slrg8s” jelzésii) kiildeményt az dtvevd koteles
a cimzettnek vagy a szignalasra jogosuiltnak soron kivil bemutatni, illetve dtadni.

II1.2.9. Téves cimzés esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez
nem lehetséges, a papir alapl kildeményt vissza kell killdeni a feladdnak, elektronikus
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klldemény esetén értesiteni kell a kildét. Amennyiben a feladé nem &llapithaté meg, a
kiildeményt irattdrozni és az Irattari Tervben meghatarozott id8 utdn selejtezni kell.

I11.2.10. Az elektronikusan érkezett killdeményt - iktatds eldtt - megnyithatdsag (clvashatdsaq)
szempontjabdl ellendrizni kell. Amennyiben a kildemény az elektronikus tdjékoztatdsra
vonatkozo szabdlyok alapjan kozzétett formatumot kezel6 programokkal nem nyithaté meg,
Ugy a kildét - amennyiben elektronikus kapcsolattartdsra szolgals e]erhetosége ismert - az
érkezéstdl szamitott legkésébb hiarom munkanapon beliil elektronikus Uton értesiteni kell a
kiildemény értelmezhetetlenségérd| és az Igazgatdsdg altal hasznélt es elvart formatumokral.

A nem clvashatd/nem megnyithatd kiideményeket nem kell iktatni.

I11.2.11. Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithaték meg, Ugy a kilddt az
elébbiek értelemszerli alkalmazdsdval kell értesiteni az értelmezhetetlen elemekrél és a
hianypdtlas sziikségességérdl, lehetiségeirdl.

111.2,12. Az elektronikus irat sikeres benyUjtésardl a koldét az E-Ogyintézési tv. szerint,
szabalyozott kapcsolattartdsi médon kell értesiteni.

111.2.13. Ha a felbontds alkalmaval kiderlil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbonto
a) az Osszeget, illetbleg a kildemény ertékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltlintetni, és
b) a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében — a pénzkezeléssel
megbizott munkatarsnak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatoini.

I11.2.14, Tekintettel arra, hogy az Igazgatdsag valamennyi eljardsa, Ggyintézése illetékmentes,
a beadvanvhoz felragasztatianul mellékelt illeték- és postabélyeget vissza kell kildeni a
feladdnak.

A beadvéanyra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzével vagy a bélyegen a keltezés
tintaval torténd atirasaval kell értékteleniteni.

111.2.15, A kildemény boritékjat, a kildemény egyéb informacidhordozdjat (pi. tértivevény)
véglegesen az {igyirathoz kell csatolni.

Az irat elektronikus masolatdhoz a fenti esetekben a boritek hiteles elektromkus masolatat is
csatolni kell.

I111.3. Az egységes kormanyzati ligyiratkezeld rendszer

I11.3.1. Az Igazgatdsag a Korm. rendelet 1. sz. melléklete alapjan az egységes kormanyzati
{igyiratkezeld rendszer érkeztet§ rendszerébe bevont szervek k&zé tartozik. Az egységes
korményzati (gyiratkezel8 rendszeren érkez6 kildemények tekintetében az Iratkezelési
Szabdlyzat rendelkezéseit a jelen II1.3. ponthan foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

IT1.3.2. A7 egységes kormanyzati (igyiratkezeld rendszer

a) érkeztetd rendszere biztositja az Igazgatdsdg cimére érkezett postai papiralapd
kildemények tekintetében a killdemények atvételét, felbontasat, érkeztetd azonositdval
torténd elldtdsat, a kuldemények hiteles elektronikus iratté torténd &talakitasat,
érkeztet§ nyilvantartdsba vald bevezetését, az Igazgatdsag részére elektronikus dton
tortend megklldését, tovabba

b) a kijjeldlt szolgaltatd Gtjén biztositja az Igazgatdsdg expedidldsra elbkészitett,
papiralap( kézbesitést igényld elektronikus iratainak hiteles papiralapl irattd térténé
alakitésat a Korm. rendelet 2. mellékletben felsorolt killdemények kivételével.

I11.3.3. Az érkeztetd rendszerben a postai szolgaltatétdl a papiralapi kdldeményt az
Llgyiratkezelt” / ,iktatd” feladatkor( kormanytisztviseld (Titkarsédgi munkatdrsak) veszi at.

A Titkdrsdgi munkatdrs a kiildeményt — a Korm. rendelet 2. mellékletében felsorolt
killdemények kivételével - érkeztetési azonositoval latja el, és gondoskodik a hiteles
elektronikus irattd alakitdsdrdl és az elektronikus iratot bevezeti az elektronikus érkeztetési
nyilvantartasba.

II1.3.4. A Titkdrsdgi munkatdrs az elektronikus iratot, annak képi ellendrzését kivetden az
érkeztetési nyilvantartds adataival egyiitt megkildi az Igazgatdsdg iratkezelési szoftverének.
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I11.3.5. Az érkeztetd rendszeren keresztiil megkildétt elektronikus irat az lgyintézési hataridé
szamitasa szempontjabdl az Igazgatosdghoz torténdé megérkezéskor mindsil beérkezettnek.

111.4. A kiildemények érkeztetése

I11.4.1. Az Igazgatdsdg cimére érkezett minden klldeményt a beérkezés idGpontjaban, de
legkéstbb az erkezest kiivetd elsd munkanapon - érkeztetni kell, kivéve, ha a kildemény
erkeztetesere a KER-ben maér sor keriilt. A KER-ben érkeztetett killdemény esetében a
kiilldemény KER-ben generélt azonositd szamét-az iktatdprogramban rogziteni kell.

I11.4.2. Nem kell érkeztetni, de jogszabalyban meghatdrozott esetekben nyilvan kell tartani a
II1.7.5. ponthan meghatérozott kiildeményeket.

II[.4.3. Amennyiben egy iratrél megallapithatd, hogy az mar valamilyen moddon Kkordbban
beérkezett (pl. elektronikusan), és az iktatdsa megtdrtént, akkor érkeztetni kell, de nem kell
Gjra iktatni.

I11.4.4, A nem iktatott, de nyilvantartas-kételes iratoknak az iratkezeld rendszerben egyedi
azonoskd szamot kell generdint (nyilvantartasi szém) A nyllvéntarté5| szammal elldtott, nem
iktatott iratokat a keletkezésiiktll szamitott két évig kell megorizm majd a masodik év elteltét
kévetden meg kell semmisiteni.

111.4.5. A beérkezett papiralapi dokumentumokat a felbontast kévetéen digitalizalni, az
elektronikus masolatot hitelesiteni és érkeztetni kell. Az érkeztetés nyilvantartdsa - fliggetleniil
az irat adathordozdjatol - az iratkezels rendszer érkeztetd adatbdzisdban térténik.

I11.4.6. Az érkeztetés sordn az alabbi adatokat kételezd kitélteni:

a) a kild6 neve, iktatészama,

b) a beérkezés idépontja,

¢) a kényvelt postai kildeménynél a kiildemény postai azonosato_]a (kiildndsen kod,
ragszam),

d) elektronikus killdemény esetén a kézbesitési szolgaltatds vagy a kdzponti érkeztetési
{igyndk dltal a killdeményhez rendelt azonositd szam,

e} az érkeztetési azonositd,

f) a bekildés maddija.

111.4.7. Az érkeztetés papiralapl kildemények esetében az érkeztetd bélyegzének az iratra
vagy a nem bontott klildemények esetében a boritekra valé ranyomasaval, rovatainak (datum,
érkeztetési sorszam, melléklet) kitéltésével tdrténik. Elektronikus adathordozdn érkezd
beadvany esetén az érkeztetés datumdt és az érkeztetési azonositét az elektronikus
adathordozé kisérd lapjan, annak elvalaszthatatlan részeként kell feltiintetni.

Az érkeztetési -azonosité kiOldeményen vald feltiintetése melldzhetd, ha az iktatds az
érkeztetéssel egyidejlileg megtérténik.

111.4.8. Az elektronikus postafidkra érkezé elektronikus killdemény érkeztetését az iratkezeld
rendszer autormnatikusan végrehajtja a visszaigazolas kiildésével egyidejlileg.

II1.4.9. A felbontas nélkil tovabbitandd kiildemény esetén az érkeztetés adatait a boritékon
kell feltlintetni. Az iktatast végzének - ha a boritékot nem kell véglegesen az ligyirathoz csatolni
- az erkeztetés adatait az iratra fel kell vezetnie.

111.4.10. Az érkeztetd azonosité az iratkezel6 rendszer &ltal automatikusan kiosztott, minden
év januadr elsejétdl induld és egyesével ndvekvd zart sorszam.

II1.4.11, Ha a kildemény feladdja olvashatatlan, vagy névtelen kiildeményrél van szé, a kiilds
adatai mez8ben a ,Feladd nélkii”-t kell kivalasztani a partner adatbazishol.

I11.4.12, Az elektronikusan érkezett kiildeményt — kivéve a kdzponti rendszeren érkezett
kildeményeket - iktatds el6tt megnyithatdsag (olvashatdsdg) szempontjabdl ellendrizni kell.
Amennyiben a kildemény az egységes kdzigazgatasi informatikai kévetelmény- és tuddstarban
kézzétett formatumokat kezelé programokkal nem nyithaté meg, Ugy a kiildét — amennyiben
az elektronikus valaszcimét megadta - az érkezéstdl szdmitott legkésébb harom munkanapon
bellii elektronikus dton értesfteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérél és a kbzfeladatot
elldtd szerv altal haszndlt formatumokrdl. Az értesitést nem kell iktatni. Amennyiben a
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killdeménynek csak egyes elemei nem nyithaték meg a fentebb emlitett mddon, Ugy a kildét
értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrd| és a hianypotlas sziiksegességerdl, lehetiségeirdl.
Az elektronikus Gton, nem a kdzponti rendszeren keresztill érkezett iraton szerepi6 elektronikus
aldiras érvényességét az elsd esetben ellendrizni szilkséges, az ellendrzes tenyét és eredményét
az iratkezel6 rendszerben rdgziteni kell.

111.4.13. Az elektronikus iratot aldird azonositdsa az elektronikus aldirds ellenGrzésének
keretében, a hitelesitésszolgdltatd Gtjan torténik. Amennyiben az elektronikus aldirds nem
ervényes, abban az esetben az elektronlkus iratot nem lehet az alairéként megnevezett
szemeélyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek megfeleléen mddositani kell.

1I11.4.14. A meligkletet az irattal egyltt kell kezelni, a mellékletek szamat az iratkezeld
rendszerben régziteni kell.

II1.4.15. Az elektronikus iratot elektronikus adathordozdon atvenni vagy elkiildeni csak a Korm.
rendelet 36.§-aban szabalyozott médon lehet.

A kisér6lap mintajat a jelen Szabdlyzat 2. szamd melléklete tartalmazza.

111.4.16. A killdemények szetosztasa és érkeztetS bélyegzbvel vaid elldtdsa a Titkarsagon, a
koézponti iktatéban torténik,

II1.5. Az iratok el6zményezése
I11.5.1. Az iktatdnak az iktatdst megel6zden vizsgainia kell, hogy az irat rendelkezik-e
elézménnyel. Amennyiben a kildeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az
elézmény kovetkezd alszamara kell iktatni.

I11.5.2. Amennyiben a kildeménynek a korabbi évbhen van el8zménye, akkor az el6zményt a
targyévi Ggyirathoz kell szerelni, és rogziteni kell az iktatékdnyvben az elbirat iktatészamat, az
elézménynél az utdirat iktatészamat. A szerelést papir alapu (gyirat esetében az iraton, illetve
eladdi iven jeldini kell. Az elbirat irathoz torténd szerelésérdl az (gyintézdnek kell
gondoskodnia.

Amennyiben az el6zményirat nem szerelhetd, akkor annak holletét és iktatészamat az {j irathoz
tartozd eldaddi iven és az iktatokdnyvben kell feltiintetni.

II1.5.3. Amennyiben az elézményezés sordn megtalalt iratrél kiderll, hogy nem az 0j irat
elbirata, de annak ismerete szllkséges a szignalashoz, valamint az gy elintézéséhez, a két irat
kozotti kapesolatot iratkapcsolatként az iratkezelési szoftverben és az el8adéi iven jeldini kell,

II1.6. Az ligyintézo kijeldlése - szignalas

III1.6.1. Az intézkedést igényld beadvanyokat az iktatdéiroda szignalasra elOkésziti, es a
szignaladssal megbizott vezetdbnek tovabbitja, aki kijeldli az (gyintézést végzd szemelyt
(szignalas). o

Szignalasra jogosult:
a) az igazgato,
b) az altaldnos igazgatdhelyettes,
¢) a szakmaiigazgatohelyettes,
d) az a-c) pontban megjeldlt személyek tavolléte esetén a JIBO vezetdje.

I11.6.2. A szigndlasndl a vezetbnek mérlegeini kell, hogy mely szervezeti eqgység, illetve
tigyintézt illetékes az ligyben. A személyek megvalasztasanal figyelembe kell venni azt is, hogy
az elb-iratndl ki volt az (gyintézd, ki legyen az lgyintézésre jogosult, ha az illetd személy
esetleg tdvol van. Szignalds alkalmaval modja van a vezetdnek arra is, hogy az {gy
elintézésénél kovetendd killnleges eljardsra (slirgbsség, hataridé stb.) utasitdst adjon.

II1.6.3. Az iratkezelés szempontjabdl relevans feljegyzés (klléndsen vezetdi utasitas) ideiglenes
megoldassal vald elhelyezése (példaul ,post-it” dntapadds lap, ceruzdval irt feljegyzés) tilos.
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I11.7. Az iktatas

I11.7.1. Az iktatas célja az irattal kapcsolatos valamennyi lényeges adat és intézkedés irdsos
régzitése, az iratok helyének megdllapithatdsaga, a munkajogi feleldsség megallapithatosdga,
a torvényesség érvényesiilésének és a hatdrid6k megtartasdnak ellenrzése, az Ugyintézés
folyamatanak dokumentdldsa és segitése, a szervezeti egységek iratforgalmanak
dokumentaldsa (bizonyithatdsag),

I11.7.2. Az iktatds céljdra évente megnyitott, hitelesitett elektronikus iktatékényvet kell -
haszndini. Az Igazgatdsagon az iktatds tanulsitott iratkezeld rendszerrel tériénik. Az iktatdst oly
médon kell végezni, hogy az elektronikus iktatdkdnyvet az Ugyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. .

I11.7.3. Az iratok iktatdsa az elektronikus iktatdkdnyvbe térténd bejegyzéssel, és ezzel
egyidejlileg az iktatdbélyegzd lenyomatdnak az iraton vald elhelyezésével, a bélyegzd
rovatainak kitdltésevel térténik, Az iktatokdnyvnek az egyes iratokra vonatkozoéan kbtelezden
kell tartalmaznia a Korm, rendelet 39. § (2) bekezdésében megjeldlt adatokat, amennyiben
azok rendelkezésre allnak.

Az iktatébélyegzé lenyomata tartalmazza:
a) a szerv nevét, székhelyét,
b) az iktatas évét, hénapijat, napjat,
c) az iktatds sorszamat (aiszdmat)
d) az Ugyintézd nevének feltlintetésére szolgald rovatot,
e) a mellékletek szamat.

1I1.7.4. Az iraton és az el6addi iven fel kell tiintetni az irat egyértelm(i azonositast lehetdveé tev
egyedi azonositd adatat. Iktatni minden esetben az iratot kell, boritdlap vagy csatolt iires lap
nem iktathaté.

II1.7.5. Nem kell iktatni, de kiidn jogszabalyban meghatarozott madon kell nyilvantartani és
kezelni:

a) a penziigyi bizonylatokat és szamlakat,

b) az anyagkezelessel kapcsolatos nyilvantartasokat,

¢) a munkaligyi nyilvantartasokat,

d) a bérszamfejtési iratokat,

@) a visszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazoldsokat,

fy a visszavardlag érkezett, (n. atfutd iratokat,

Nem kell iktatni, és mas médon sem kell nyilvantartdsba venni:
a) a tananyagokat, a tajiekoztatdkat,
b) az UdvozlS lapokat,
c) az elbfizetési felhivasokat, a rekldm anyagokat, az drajnlatokat, az
arjegyzeékeket, ‘
d) dgyintézést nem igényld meghivdkat
e) az elektronikus szemetet.

I11.7.6. Az iratkezelfnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésObb az azt kévetd
munkanapon be kell iktatni.

Soron kivil kell iktatni és tovabbitani a rdvid hatdridds iratokat, tdviratokat, elsfbbségi
killdeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazd ,siirgds” jelzésii iratokat,

Ha az irat munkaidén kivili id6ben érkezik, azt a kdvetkezé munkanapon iktatni kell, s a
tényleges érkezési, atvételi id0pontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell,

111.7.7. Az lgazgatosagra érkezd, illetve az ott keletkezd iratokat - a nem iktatott iratok
kivételével - egyedi azonosité szammal (iktatészammal) kell nyilvantartani.

111.7.8. Az Igazgatdsdg alszamokra tagozddd fiszamos rendszer(i iktatdszamképzést alkalmaz.
Az iktatészamképzés éven bellili fészam/alszam szerkezetben térténik, melyet az iratkezeld
rendszer generalja. A soron kévetkezd iktatészamot a rendszer automatikusan képezi.

Az iktatoszam a BfNPI megjeltlést a fészdmot, alszamot és az irat iktatasi évének szdmjegyét
tartaimazza a kdvetkezok szerint: BfNPI/fészam/alszam/évszam.

111.7.9. Egy iktatdkdnyvdn belll az iktatészamok folyamatos, zart, emelkedd sorszamos
szammezdbol kerQl kialakitdsra és nyilvantartartdsra. A f6szam-alszamos iktatas alkalmazdsa
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esetén az ugyanazon (gyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fGszamon
(ugyszam) kell nyilvantartani, a fszam alatt kiadott alszamokon, folyamatos zart, emelkedd
sorszamos rendszerben,

I11.7.10. Az Ugyek sorszamozasa, illetve azokon beliill az iratok alszdmozasa minden naptari
évben eldlrél (1-t81) kezdddik, és megszakitas nélkll folytatddik az év végéig, vagy az Ugy €ven
beliili lezarasdig (éven beliili iktatas),

III.7.11. Kildnbhdzd években, de ugyanazon iligyben keletkezett iratokat nem lehet egy
fészamon nyilvantartani.

111.7.12. Az Igazgatdsag iktatds céljara évente megnyitott elektronikus iktatokdnyvet
(adatbazist) hasznal

- T11.7.13. A papir alapd, hitelesitett iktatdkdnyv ~ annak rendelkezésre allasa esetén — az
alabbi adatokat kell tartalmaznia:
' - iktatdszam,
- az iktatas idépontja,
- beérkezés idGpontja, mddja, érkeztetési azonaositdja,
az adathordozé tipusa (papir alapd, elektronikus), az adathordozod fajtaja,
a kiildés idépontja, modja,
a kild6 adatai (név, cim),
cimzett adatai (név, cim),
hivatkozdsi szam (idegen szam),
mellékletek szama, tipusa (papir alapd, elektronikus),
az Ugyintézd neve, és a szervezeti egység megnevezese;
- az irat targya,
- az el- es utodirat iktatdszama,
- kezelési feljegyzések,
- (igyintézés hatarideje, mddja, az elintézés idépontja,
- az irattari tételszam,
- irattarba helyezés.
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I11.7.14. Az (gyirat targyat - illetSleg annak megallapitdsara alkalmas roviditett valtozatot -
az iktatékodnyv ,tdrgy” rovataba be kell irni, A targyat csak egyszer, az {igyirathoz tartozo elsé
irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen
~ lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az (j targyat Ogy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerheté maradjon.

II1.7.15. Az iratok iktatdasat és mutatdzasat az iratkezeld rendszer foglalja Gssze. Az iktatdsra
szolgald nyilvantartds egylttal mutatd is. Az elektronikus iktatokényvben biztositott a targy,
vagy annak kulcsszavai szerinti visszakeresés.

111.7.16. Az Ogyirat térgya, illetbleg az Ugyfél neve és azonositd adatai alapjan az elektronikus
iktatokényvben biztositani kell az e szempontok szerinti visszakeresés lehetfségét.

A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemz8i alapjan targyszavakat kell
rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok kombinacidja szerinti keresés, valamint a
taldlatok szlikitesének lehetiségét.

I11.7.17. Az irat iktatdsa el6tt meg kell llapitani, hogy van-e elézménye. Amennyiben a
killdeménynek a térgyévben van elézménye, akkor azt az elézmény kdvetkez§ alszamara kell
iktatni. Amennyiben a kiildemeénynek a korabbi eévben {években) van eldzménye, akkor az
eldzményt a targyévi (gyirathoz kell szerelni, és régziteni kell az iktatdkényvben az eldirat
iktatdszadmat, az eldzménynél pedig az utdirat iktatdszamat. A szerelést papiralapd irat
esetében az iraton is jeldini kell. Az ilyen iratok a targyban keletkezett utolso irat fszaman
keriiinek irattarozasra.

Ha az (gy lezdrdsa utdn az Gsszetartozd iratok véglegesen egylitt maradnak, ezt is jeldini kell
az iktatokdnyvben.

II1.7.18. Az utdlagos modositas tényét a jogosultsdggal rendelkezd felhasznald azonositdjaval
és a javitas idejének megjeldiésével napldzni kell. A valtozasokat (mddositds, az adatok fizikai
tériése nélkiili torlésre jeldlés), tartalmuk meglrzésével, naplézassal dokumentaini kell. A
napiéban koévethetéen régziteni kell az eredeti és a mddositott adatokat.
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II1.7.19. Az év utolsd munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utdn az iktatdkdnyveket és az
iratkezelési segédleteket le kell zarni. Minden évben (j iktatékdnyvet kell nyitni, az iratkezelési
segédleteket az év lezdrdsa utdn tovabb lehet haszndlni. Biztositani kell, hogy zdras utédn a
rendszerbe az adoft évre, az adott iktatdkdnyvbe ne lehessen tdbb iratot iktatni se fszédmra, .
se alszamra. A felvitt iktatdsi adatbazist - a vonatkoz6 adatvédelmi szabalyok betartasaval - a
jogosuitak szamara korlatlan ideig hozzaférhetdvé kell tenni.

I11.7.20. Az iktatdsi adatbdzis mentését az informatikus rendszergazda a Korm. rendelet 43, §
(3) és (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelen végzi.

Az iktatokényv zérdsdnak részeként el kell késziteni az elektronikus iktatdsi rendszer teljes
adatallomanyanak (cimlista, tételszam, meg8rzés, iratforgalom dokumentalasdnak informacioi)
és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatdsi dllapotat tiikrizd,
elektronikus adathordozéra elmentett valtozatat. Az elektronikus dokumentumokat kitlén
adathordozora kell eimenteni, e feladatok elvégzése az informatikus rendszergazda feladata.

II1.7.21. Az elektronikus iktatdkonyv zarasakor az iktatdkdnyveket és a hozzdjuk kapcsolado
adatallomanyokat - csak olvasédsi funkcid alkalmazasat biztosité mddon - az iratkezelés szakmai
felligyeletével megbizott vezetd altal kijeldlt munkatars a lezdrt dokumentumok kdzé helyezi.

II1.8. Az eldaddi iv

IT1.8.1. Az iktatott, iktatdbélyegzdvel eilatott iratokat eibaddivben kell elhelyezni. Az elfaddi
fvet az iratokkal egyiitt kell kezelni.

111.8.2. Az eladdi iv az Uggyel, a szignaidssal, a kiadmdényozéssal, az (igyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informaéaciokat hordozo, az lgyirat elvdlaszthatatlan részét képezd,
flletve azzal kdzds adatbazisban kezelt iratkezelési segedeszkdz, amely:
a) az (gyirathoz tartozd iratok iktatdsanak, csatoldasédnak és egyéb nyilvantartdsi
adatoknak a feljegyzésére
b) az gy intézéséért felelds munkajanak adminisztraldsara, vezetdi, illetve kézbesitési
utasitdsok régzitésére
c) az iratok fizikai egységenek biztositdsara szolgal.

I11.8.3. Az elbadd ivet a fOszamra torténd iktatdskor kell elkésziteni,

111.8.4. Az eldaddi iven fel kell tiintetni a kdvetkezbket:
a) iktatdszam,
b) iktatas idOpontja,
c) Ugyintéz6 szervezeti egység és az ligyintézd megnevezése,
d) irat targya,
e) elG- és utdiratok iktatészdma,
f) kezelési feljegyzések,
g} Ugyintézés hatdrideje, és végrehajtasanak iddpontja,
hY irattari tételszam,
i) irattdrba helyezés id6pontja.

Az eldaddi fven fel kell tiintetni még a részletes kezelési feljegyzéseket, a kiadmdanyozas és
expedialas adatait,

Az elGadéi iv mintajat a jelen Szabdlyzat 3. szdmd meliéklete tartalmazza,

IT1.9. Az iratok atadasa az ligyintézéknek

II1.9.1. A szamitdgépes nyilvantartas nem helyettesiti azokat a bizonylatokat, melyekben az
atadas-atvétel tényét a sajat kezlt aldiras bizonyitja. Ezért az ellenérzés, valamint az atadas-
atvétel dokumentdlasa érdekében az Igazgatdsag elbadoi munkanaplét alkaimaz.

I11.9.2. Az iktaté az el6adéi munkanapldval, vagy a dokumentumkezel8 rendszerben tovabbitja
az iratokat az illetékes Ugyintéz6hoz.

II1.9.3. Az iktatott iratokat kézi kitditésd, soros elfaddi munkanaploval kell az illetékes
Ugyintézének &tadni. A munkanapldé ,sorszam”, ,kelt”, ,Ugyiratszdm”, ,tdrgy” rovatokat az
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lgyintézd az irat atvételét kdvetben haladéktalanul kételes kitélteni, és ,az Ugyintézd alairasa
atvételkor” rovatot kézjegyével ellatnl.

Az ligyirat irattdrba helyezésekor a kezeld kdteles az atvétel datumat es kézjegyét az , iktatd
aldirdsa atvételkor” rovatban feltlintetni.

[11.9.4. Az el6addi munkanaplét tgyintézénként, évenként kell vezetni, Az el6addi munkanaplé
naprakész vezetését az illetékes szervezeti egység vezetéje koteles ellendrizni, melyhez az
iktatd atadd listat nyomtat.

II1.10. Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

111.10.1. Kiils6 szervhez vagy szemelyhez killdendd iratot kiadmanyként csak az Igazgatdsdg
Szervezeti és M(ikdési Szabalyzataban, a Kozszolgalati Szabélyzatéaban és jelen Szabalyzatban
(a tovabbiakban egyiitt: szabalyzatban) meghatdrozott, kiadmanyozéasl joggal rendelkezd
szemaely irhat ala.

Kiils§ szervhez, vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

111.10.2. Az Igazgatdsagnal kiadmanyozasra az Igazgatd, valamint az altaldnos-és a gazdasagi
igazyaldlielyelles juyosull. Az igazyalOhelyetiesek dllaldnosan és daz iyazgald Lavollétében, 6L
helyettesitve kiadményozasi joggal rendelkeznek valamennyi, az igazgatd Kkizarélagos
jogkérébe nem tartozd ligyirat vonatkozasaban - feltéve, hogy az Igazgatd helyettesitését nem
zarta ki utasitas formdjaban - az alabbi helyettesitési sorrend szerint:

a) altalanos Igazgatdhelyettes

b} gazdasagi Igazgatohelyettes.

I11.10.3. A szakmai vezetdk (osztalyvezet6k) kiadményozasra kivételesen, az igazgatd
kifejezett, irasos meghatalmazasa alapjan jogosultak.

I11.10.4. A logi, Igazgatasi és Birtokligyi Osztaly vezetbje a vagyonnyilatkezatokkal kapcsolatos
{igyekben atruhdzott hataskérben jogosult kiadmanyozasra az igazgatd, mint Grzésért felelfs
szabdlyzatban meghatadrozott egyes hataskéreiben.

111.10.5. Az Ggyintézd az aitala készitett kiadmanytervezet irattari példanyat kézjegyével, vagy
az iktatorendszerben elektronikus jovahagyasaval kiteles ellatni. Az ligyintéz6k a kézjegylkkel
igazoljdk, hogy az irdsbeli érdemi intézkedés elfkészitése soran koriltekintben, a vonatkozd
szabdlyozas betartdsaval jartak el, és a kézjegylikkel ellatott iratot javaseljak kiadmanyozni.

111.10.6, Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) azt az Igazgatdsag szabalyzataban meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezs
személy sajat kezlileg aldirja, és aldirasa mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata
szerepel, vagy

b) a kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a
szabalyzathan meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat kezlleg
aldirja, tovébba a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel, vagy

c) az elektronikus irat esetén az iratot a szabalyzatban meghatarozott kladmanyozaSL
jogaal rendelkezd a jogszabdlyban meghatdrozott kévetelményeknek megfeleld
elektronikus aldirdssal, az eldirt esetekben iddbélyeggel 1atta el, vagy

d) a kiadmdriyozd akadédlyoztatdsa esetén az 4&ltala dokumentaltan ideiglenesen
kiadmanyozasra kijeldlt helyettese kiadmanyozza az iratot oly médon, hogy az eredeti
kiadmanyozo neve mellé ,h" betljelzést tesz, majd a kiadmanyozé nyomtatott neve
felett sajat nevet aléirja, és az aladirdsa mellett az Igazgatdsag hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel; :

e) a kiadmanyozasra kerild irat irattari példanyan a kiadmanyozasra jogosult aldirdsa
mellett az Ugyintézd és a szervezet] egység vezetbiének aldirdsa is megtaldlhatd.

111.10.7. A kiadmanyozasra jogosult elektronikus aldirdasa és annak grafikus megjelenitése
tartalmazza: .
a) az elektronikus aldirdst létrehozd személy személyazonositdé okmanyaban szerepld teljes
neveét;
b) az Igazgatdsdg, mint szervezet megnevezéset;
c) . az alalrds datumat (dra, perc pontossaggal).
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IT1.10.8. A mindsitett elektronikus aldiras iétrehozasdhoz szikséges:
a) mindsitett tandsitvany,
b) az aldirandd, statikus tartalmil (pdf vagy egyéb kép formatumu) dokumentum,
c) az eiektronikus alairds létrehozdsara szolgdld szoftver, amely elvégzi a kddoiést.

I11.10.9. A mingsitett elektronikus alairdssal t6rténd kiadmanyozéasra jogosuit
a) az elektronikus aldirdsi jogosultsagat kizardlag az Igazgatdsdg hatdskdrébe tartozo,
meghatdrozott (gykdrdkben az Igazgatdsag képviseletéberi eljarva alkalmazhatia}
b} kizédrélag az lIgazgatdsag &altal bevezetett szoftverrel, a fethaszndlénév és a jelsz6
megadasaval hozhat létre mindsitett elektronikus alairdst az elektronikus dokumentumon;
¢) kizdrélag statikus tartalmu (pdf vagy egyéb kép formatumu() dokumentumot hitelesithet
mindsitett elektronikus alairassal és idbélyeggel,

I11.10.10. A mindsitett elektronikus alairdssal térténd kiadmanyozasra jogosult a szoftverhez
tartozé titkos jelszot illetéktelen személy részére nem adhatja dt, nem teheti elérhetévé, masra
nem ruhazhatja at, a mindsitett elektronikus aldirast magancéira és az alalrasi jogosultsdgon
kiviil esé Ugyekben nem haszndlhatja fel. Amennyiben a mindsitett elektronikus aldirdssal
torténd kiadmanyozasra jogosult a titkos jelszdt elfelejti, elvesziti, vagy lopas gyandja meriil
fel, a tanudsitvdny visszavondsa és j tanUsitvany kidllitdsa Ggyében soron kiviil intézkedni kell.

I11.10.11. A minOsitett elektronikus alairdssal és idbélyeggel elldtott iratok a cimzett hivatali
kapujan, cégkapujan, ugyfélkapujan keresztil elérhetdé tarhelyére feltdltéssel keriilnek
kézbesitésre.

I11.10.12. Az Igazgatdsdgnal keletkezett iratokrdl az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje vagy
igyintéz&je jogosult a kiilén jogszabalyban meghatdrozottak szerint

a) hiteles papir alapd, illetve

b) hiteles elektronikus masolatot is kiadni.

II1.10.13. Nyomdai sokszorositas esetén az irat akkor hiteles kiadmany, ha
a) a kiadmanyozoé neve mellett az ,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz6 alakh(i aldirds mintdja
és
b} a kiadmanyoz szerv bélyegzélenyomata
szerepel,

II1.10.14. A klldemény cimzettjének meghatarozdsa, a klldemény mellékletekke! tdrténd
ellatasa és a tovabbitds mddjanak meghatdrozdsa - a hatdlyos jogszabalyi elSirdsok
betartasdval - az (gyintézd feladata.

I11.10.15. Amennyiben a kildeménynek egynél t6bb cimzettje is van és a cimzettek kdzétt
természetes személy is talélhatd, az G lakcime, elektronikus levelezési cime, vagy egyéb
kézbesitési cime az iraton nem tlntethetd fel. Ebben az esetben a kézbesitésre vonatkozd
adatokat kiiln, az irathoz csatolt Ugyintézéi utasitasban kell régziteni.

I11.10.16. Nem mindsiilnek kiadmdnynak az Igazgatésdg miikddése sordn az Ugyfelek
ligyintézését és joggyakorlasdt, kitelezetiségteljesitését segitd tajékoztatdk, melyek kdzvetlen
jogot és kotelezettséget nem keletkeztetnek, csupdn altaldnos jellegi informacidt szolgdltatnak.

111.10.17. Az Igazgatdsagnal hasznait bélyegzdk nyilvantartasardl és kezelésérdl kiilén
szabalyzat rendelkezik.

III.11. Expedialas és az iratok tovabbitasa

111.11.1. Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd el6készitésérdl az lgyintézé
gondoskodik. Az Ugyintézd koételes a k[admanyozasra elGterjesztett iraton feltlintetni a
postazasi utasitast,

III1.11.2. Az iratkezeld csak teljes Ggyiratokat vehet at. Az igazgatdsagi iratok postdzadsért
felelGs dolgozdjdnak a tovébbitds elétt ellendrizni kell, hogy az aldirt, illetdleg hitelesitett és
bélyegz&lenyomattal elldtott leveleken végrehajtottak-e minden kiadéi utasitast. Ellenérizni kell
tovabba, hogy a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utdn az irat irattari példanyéan
és az eldadoi iven fel kell jegyezni a tovabbitas keltét.
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I11.11.3. A kimend iktatott iratok adatait az iratkezel® rendszerben pontosan ki kell télteni,
amely az iktatoénak a feladata.

I11.11.4. A kiildeményeket lehetSleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

I11.11.5. A kimené iratnak minden esetben tartaimaznia kell:
a) fejlécben az Igazgatésdg megnevezését, azonositd adatait (cim, telefon, fax, e-mail,
KRID-kéd) ‘ '
b) az tgyintézé nevét,
c) a kiadmanyozd nevét, beosztdsat,
d) az irat targyat,
e) az irat iktatdszamat,
f) a mellékletek szamat,
g) a cimzett nevét, azonositd adatait,
h} az Ggyet inditd beadvany hivatkozdsi szamat.

111.11.6. A killdeményeket a tovébbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kalon
kézbesith, személyesen vagy elektronikus formaban, futdrszolgalat stb.)
a) személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idépont, és az dtvétel aldirassal torténd
igazolasa a kiadmany irattari példanyan, '
b) postai kézbesités esetén a postai szolgdltatdsok ellatdsarol és - mindségi
kdvetelményeirdl sz6l6 79/2004. (IV. 19.) Korm. rendeletben lefrtaknak megfeleléen,
c) kilén kézbesitd, futdrszolgélat igénybevétele esetén a szerzddésben rogzitett
szabdlyoknak megfeleléen,
d) elektronikus Gton térténé kézbesités esetén a visszaigazolds biztositdsaval,
e) elektronikus ligyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet az
{igyintézés befejezésérdl, a letdltési lehetGségekrdl, és hitelesen napldzza a letdltest.

I11.11.7. E-mailben killddtt irat esetén a tovabbitasra utald igazolast az irathoz kell szerelni.
Amennyiben az elektronikus tton tovébbitott levelekhez jogbiztosité érdek flizbdik, azokat
postai Uton is el kell kiildeni. Személyes elektronikus levélcimen hivatalos kiildemény
kiadményozésa tilos. '

[I11.11.8. Az olyan iratot, amelynek hatdridében vaid tovabbitdsahoz vagy a tovabbitas
dokumentalasahoz jogktvetkezmény flizédik, ajdnlottan és tértivevénnyel kell kiildeni. A
visszaérkezett tértivevényt iktatds nélkiil az irathoz kell csatolni. A fentieken kivil a szervezeti
eqység vezetdjének dintése alapjan elsSbbségi levélként csak a soron kivilli postai kézbesitést
igényld irat kildhetd.

II11.11.9. Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghilsul, és a cimzett postai cime
ismert, akkor az elektronikus irat papiralapld hiteles véaltozatdt hagyomanyos kézbesitési
mddszerrel kell megkiiideni a cimzettnek.

I11.11.10. Az elektronikus tértivevényeket (érkeztetési nyugtdkat) iktatéds nélkdl kell az
iratkezeld rendszerben tarolni,

I11.11.11. A postén tovdbbitandd kildemények feladaséra ,Feladojegyzek” cimil nyomtatvanyt
kell hasznalni.

111.11.12. A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szdld
335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet 1. szamu mellékietben meghatdrozott szervek, valamint a
KSH és a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala részére sz6l6 kildeményeket — a Korm.rend. 2.
szaml mellékletében rogzitett kivételekkel — kozvetlenll, az elektronikus iratkezelésre
vonatkozd szabalyok szerint kell megkildeni.

I11.11.13. Az Igazgatdsag cimére kézbesitetlenil visszaérkezett kildemények esetén a valds
cim felkutatdsa az {igyintézd feladata. Amennyiben a cim felkutatasa eredménytelen - az tgyfél
meghalt vagy tartésan nem tartézkodik lakhelyén -, Ugy a kézbesithetetlen {igyiratot
boritékjaval egyltt az el6addi ivbe helyezve, az Ugyirat irattéari példédnyahoz szerelni kell.

111.11.14. Az Igazgatdsdgon belil a belsé feihaszndldsra készllt iratok (pl. utasitdsok,
korievelek) a vezetdi aldirdst kévetben eiektronikus formdaban, szkennelt véltozatban a levelezd
rendszeren keresztill is tovabbithatoak. Kérlevelek kiadasa esetén az aldirt eredeti példanyt az
{igyiratban kell kezelni.
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III.12. A H[vatah Kapun keresztiil torténd elektronikus kapcsolattartas,
kézbesités rendje

111.12.1. Az Igazgatdsdg az elektronikus kézbesités gyors és hatékony Ilehetfségének
kihaszndldsa érdekében igénybe veszi a Kozponti Elektronikus Szolgéltatdé Rendszer (a
tovabbiakban: KR) hivatali kapun keresztiil megvaldsuld szolgdltatasat.

Hivatalos Ugyiratok fogaddsa, illetve kiildése az Igazgatdsag Hivatali Kapujan (a tovabbiakban:

HK) keresztiil is térténhet. Az ilyen ugylratforgalom eseteben is a szabalyzat rendelkezéseit kell
megfelelGen alkalmazni.

1I1.12.2. A HK kapcsolattarto ellatia a KR igénybevételével 6sszefliggésben a jogszabalyok altal
meghatdrozott kapcsolattartdsi, valamint a felhasznaléi jogosuitsdggal rendelkezd személyekre
vonatkozé nyilvantartasi és egyéb adatkezelési feladatokat.

I11.12.3. A HK kapcsolattartd feladatait, jogkodrét az adott kormanytisztviseld kinevezésének
beosztasi okirata tartalmazza.

I1.12.4. A HK kapcsolattartd ezen feladata megsziinése esetén az Altala vezetett
nyilvantartdsokban szerepld személyes adatok tekintetében az iratkezelés szakmai
fellgyeletére kijeldlt egység vezetdje latja el az adatkezelS feladat- és jogkéreit az 0j HK
kapcsolattartd kijeldléséig és a kezelt adatok részére térténd hivatalos dtadéséig.

II1.12.5. A HK kapcsclattartasra vonatkozd jogosultsdg megsziinésekor a kezelt adatokat a
megbizott 0j HK kapcsolattarténak irasbeli atadas-atvétel alkalmazésaval kell atadni,
gondoskedni kell az e feladatkdrével Osszefiiggésben kezelésében vl nyilvantartdsok
atadasarcl/atvételérdl, hozzaférésének megsziintetéseral,

"II1.12.6. A HK hasznélatra vald jogosuitsag megszilinésekor a HK kapcsolattartd személy térli a
nyilvantartasbél a HK kezelf személy azonositd adatait, illetve a hozzaférési jogosultsigait.

[I1.12.7. A HK kapcsolattartd nyilvantartast vezet a HK kezel6 személyekrél. Ennek érdekében
a JIBO vezetdje a HK kezel§ munkatarsakat érinté véltozasokrdl irdsbeli tdjékoztatdst ad a HK
kapcsolattartonak. A nyilvantartds alapjan tandsithatdo, hogy egy adott személy egy adott
idészakban jogosult volt-e eljdrni az Igazgatésdg nevében. A nyilvantartds nem selejtezhetd.

II1.13. Az iratkezelés rendje internetes bongészo6 programon keresztiili
hozzaféréssel torténd iratforgalom esetében

II1.13.1. Amennyiben az iratforgalom automatizalt célrendszeren keresztll tdrténd intézése
informatikal wvagy egyéb miszaki okbdl nem lehetséges, a HK-n keresztill torténd
Ugyiratforgalomra vonatkozd szabdlyokat az alabbi eltérésekkel kell alkalmazni.

I11.13.2. A HK kezel6 a KR altal biztositott bongész6 fellilet hasznalataval letélti a HK-ra érkezett
igyiratot, majd elvégzi az ligyirattal kapcsolatos érkeztetési feladatokat.

111.13.3. A HK felhaszndld gondoskodik a kiadméanvozott irat expedialdasanak az iratkezeld
rendszerben térténé régzitésérsl.

I11.13.4. A kikilldend® (igyirat papir alapon térténé kiadmanyozéasat kévetben a kiadmanyozasra
jogosult értesiti a HK kezeldt és a HK kapcsolattartot. A HK kezeld - akadélyoztatasa esetén a
HK kapcsolattarté - a KR altal biztositott béngész6 felllet hasznélataval gondoskodik az ugylrat
elektronizalt valtozatanak elklldésérél a HK-n keresztul.

1I1.13.5. A HK kezeld gondoskodik a visszaigazolasnak, illetve a kézbesitési vélelem bedlltdrdl
t6rténd tajékoztatdsnak az iratkezeld rendszerben térténé megfeleld elhelyezésérdl.

1I11.13.6. Az (gyintéz6nek gondoskodnia kell az {igyirat papir alapon (is) térténé kiklildésérél,
amennyiben:
a) a cimzett az értesitési tarhelyére kérte a valaszt, de annak megérkezése elétt az
Ggyfelkapuja megszlinik,
b) a kozponti rendszer a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésével kapcsolatos feladatait
folyamatosan, legalabb harom napon keresztlll nem tudja ellatni,
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c) ezt a cimzett kéri,
d) jogszabaly errdl kiilon rendelkezik.

I11.14. Az ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatérendszer

lizemzavara esetén

111.14.1. Ha barmely oknal fogva az iratkezel8k szamaéra az iktatdrendszerhez vald hozzaférés tébb
bérdn (4 ¢6rit meghaladdan) keresztiil akadalyba (tkozik, az alabbi esetekben papiralapl
iktatdkényvet (a tovdbbiakban: iktatékényv) keli felfektetni:

a)

b)

€)
d)

a ,slrgés”, ,azonnal”, ,soron kivil” jeltléssel ellatott -~ mind a bejévd, mind a kimend
és belsd iratforgalom esetében ~ iratokat, az adott évben 1-tdl kezdddd iktatdszammal
erre a célra, a hitelesités szabdlyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel
ellatott papiralapt iktatokényvbe kell iktatni, ha az lzemzavar a 4 6rat meghaladia,

" tovdbba a megkllbnbdztetett jeltlés nélkilli iratokat is, ha az iktatds akaddlyoztatdsa

meghaladja a 24 6rat,

az a) pont szerint nyilvdntartdsba vett iratokon az iktatdszam feltlintetésénél ,,0zZ”
egyedl azonositdsi jeldlést kell alkalmaznl. (pl.: 201-1/2020./0Z). Az ,UZ" egyedi
azonosito jeltléssel ellatott papiralapl iktatokdnyvek beszerzésérdl és nyilvantartasardl,
valamint az UZ iktatékényv, egyéb azonositdk nyilvantartdsarél az iratkezelés
felligyeletét ellatd vezetd intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési
segédletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni,

az iktatds sordn, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznalt iktatdszam, akkor
azt minden esetben fel kell tiintetni a papiralapt iktatékdnyv ,Megjegyzés” rovatdban
az Uzemzavar megszlinését - kbvetéen minden Ugyiratot, az elektronikus
iktatorendszerbe &t kell iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartasban a
kélcsdndsen hivatkozott iktatészamokkal jelezni kell,

az (zemzavar esetén hasznalt iktatokényvben az év végén az iktatasra felhasznalt
utolsd szamot kdvetd aldhlGzassal kell a zdrast elvégezni, majd azt a keltezést kévetben
alairdssal és az Igazgatdsag kérbélyegzojének lenyomatavai kell hitelesiteni. A lap aljan
vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras atlés vonallal
torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatoszammal zarul a kényv, es mikor
tértént a lezdrds. Az iktatdkényv lezardsat - gy, mint a megnyitdsat - a JIBO vezetdie
alairdsaval és az Igazgatdsag kérbélyegzéijének lenyomata hitelesiti., Az (izemzavar
esetén hasznalt iktatokdnyvet az aktualis év iratai mellett kell tartani. Papiralapq
iktatokonyvben ceruzaval irni, sorszamot Uresen hagyni, a felhasznalt lapokat
psszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas maodon
olvashatatlanna tenni tilos, Ha helyesbités sziilkséges, a téves adatot vagy szamot egy
vonallal Ggy kell dthuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni,

IV. FEJEZET

IRATTAROZAS

IV.1. Az irattar

IV.1.1. A nem selejtezhetd, hataridd nélkiil 6rzendd, valamint az illetékes levéltarnak az Ltv.
alapjan atadasra kerll6 iratanyag &rzése, valamint atadasig térténd kezelése a JIBO, mint az
iratkezelés felligyeletét elldtd szervezeti egység altal mikddtetett kdzponti irattar feladata.

A kdzponti irattdr cime: 8229 Csopak, Kossuth utca 16. szam, ,C” éplilet helyiségei.

1V.1.2. Irattarozas céljara megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattdri anyag szakszer( és
biztonsdqgos Srzésére alkalmas helyiséget kell biztositani. Az irattar berendezésénél a tliz- és a
balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni. '

IV.1.3. Az irattdri helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portdl és mas szennyezidéstdl
tisztdn tarthatd, megfelelden megvilagithatd, levegbje cseréthetd, ha benne a tliz keletkezése
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a leghiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kézmilivezetékek, a kivil tamadt tliztd] és
erdszakos behatolastol védett.

IV.1.4. Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett - fellileti festékkel e[létoft,
fémbdl készitett - allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni.

IV.1.5, Az iratanyag tarolasara az (igyintézés soran és az irattarban az iratok egyiittkezelését,
. portédl vald védelmét és az éllvanyokon torténé szakszerli elhelyezését egyarant szolgdlé
taroldeszkdzoket kell hasznalni.

IV.1.6. A nem papir alapli iratok tarolasat az adathordozd idStédlidsagat biztositd
paramétereknek megfelelden kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. A tdroldsbél
adodhatd adatvesziés el6tt gondoskodni kell az adathordozdn taldlhatd informdciék hiteles
masolasardl, konvertalasarol, archivalasaral.

IV.1.7. Az irattdrazds a JIBO, mint az Iratkezelés fellgyeletét elldtd szervezeti egység
kdtelezettsége, mely jogosult rendkiviili irattdrazdsra javaslatot tenni,

- 1V.1.8. Az Igazgatdsdgon az irattdrba adott iratok a kézpenti irattdrban, irattari tételszam
alapjan keriilnek elhelyezésre. Az irattdrba addst és az jrattari anyag kezelését dokurmentalktan,
visszakereshetlen kell végezni,

IV.1.9. Az atmeneti és kdzponti irattarba helyezni csak teljes lgyiratot - az ligyben keletkezett
Osszes iratot egylitt kezelve - lehet.

1V.1.10. Atmeneti irattdrba lehet elhelyezni
a) az elintézett, _
b) a tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
c) az irattari tételszammal ellatott Ggyiratokat.

IV.1.11. Az atmeneti irattarba helyezés el6tt az dgyintézének meg kell vizsgdlnia, hogy az
eldirt kezelési és kiadasi utasitdsok teljeslltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és

masolatokat ki kell emelnie, és a selejtezési eljards mellézésével - a vonatkozd elfirdsok
betartasaval, zizégéppel - meg kell semmisitenie.

1vV.1.12. Az dtmeneti irattarban az iratanyagok legfeljebb az tigyirat lezdrasat kovetd év januar
elsejétdl szamitott egy évig Orizhetéek. Egy év elteltét kdvetden az iratanyagot a kdzponti
irattarba kell helyezni.

IV.1.13. A Kdzponti irattdr az irattéros aital gondozottan
- a) az Srizetében |&vs lejart meglrzési idejli iratokat selejtezi
b) gondoskodik a nem selejtezhetd kdziratoknak a levéltar részére torténd atadasardl.

IV.1.14. A kdzponti irattar gondoskodik a maradando érték( iratok levéltari ataddsardl, a
selejtezés vagy leveéltarba adas elbtti, valamint a maradandd érték{i nem selejtezhetd és
levéltdrba nem adott iratok, tovdbba a helyben maradd iratok Grzésérdl.

IV.2. A Kozponti irattarba helyezés

IV.2.1, Az irattérba helyezéshez kapcsolddd feladatok jelen Szabdlyzat szerinti elldtdsa az
iigyintézd feladata és feleldssége, melyért fegyelmi felelésséggel tartozik.

" A szervezeti egyseégnél keletkezett iratok irattdrozasdnak engedélyezése az illetékes szervezeti
egység vezetdjenek a feladata, és felels a szervezeti egységnél az irattdrozés jelen Szabalyzat
szerinti végrehajtasaert.

IV.2.2. A tovabbi intézkedést nem igényld Ugyiratokat le kell zarni. Amennyiben az adott igyben
uj irat érkezik vagy keletkezik, az (gyiratot Ujra kell nyitni. A lezdrés tényét az gyiraton és az
iktatokényvben jelezni kell. A lezdras jelzésének hidnydban az utolsd (gyiratdarab
keletkezésének iddpontjat kell a lezdrds idOpontjaként figyelembe venni a selejtezés vagy
levéltarba addas hatdridejének megallapitasakor.

Az irattarba addst és az irattdri anyag kezelését dokumentdltan, visszakereshetfen kell végezni,
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1V.2.2. Az Irattdrba helyezés el6tt az ligyintézé feladata:

a) az iigyirathoz - ha eddig nem tdrtént meg — hozza kell rendelnie (papiralapd irat esetén
ravezetnie) az érvényes irattari terv alapjan az irattari tételszamot.
Az iigyben keletkezett kiilonbdzé Ggyiratdarabokbdl ésszedlié lgyiratnak a leghosszabb
megfdrzési idit biztosité ligyiratdarab irattari tételszamat kell adni.

b) meg kell vizsgdinia, hogy az el8irt kezelési és kiadasi utasitdsok teljesiiltek-e, az
egységes kormanyzati (gyiratkezelS rendszer érkeztet§ rendszerétdl atvett eredeti
iratokat el kell helyeznie az iratban

c) ki kell emelnie az lgyiratbol a feleslegessé valt munkapéldanyokat, mésolatokat, az
érdemi Ggyintézést kdzvetlendl nem érintd feljegyzéseket és a selejtezési eljards
mellGzésével meg kell semmisitenie azokat

1V.2.3. Az {igyintéz8 a papiralapd lgyiratokat eredeti alakjukban, eléadoi ivben elhelyezve,.
egységenként, a keletkezés, azon belll a selejtezés, vagy a levéltari adtadds évszamanak
megfelelen, az irattdri tervben meghatdrozott tételszamok szerint csoportositva és az
iktatészamok novekvd sorrendjébe rendezve adja at az irattarosnak. Az iratok kozponti
irattdrba térténé ataddsakor az ataddst elektronikusan is kezdeményezni kell az iratkezel8
rendszerben, az dtvételt az irattdr irattdrosa elektronikusan megerdsiti.

IV.2.4. Az irattdrba helyezés alkalmaval az iktaté koteles eliendrizni, hogy az lgykezelés
szabdlyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iktaté hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az
{igyintézének, aki gondoskodik annak javitdsardl. Az iktatonak be kell vezetnie az iktatékdnyv
megfelel§ rovatdba az irattdrba helyezés idépontjat, és el kell helyeznie az iratot az irattari
tételszamnak megfeleld gylijibe.

1V.2.5. Nem irattdrozhatdk azok a kildemények, amelyeknél klilénleges kezelést, pl. hataridébe
helyezést rendeltek el, valamint azok, amelyeken az irattari tételszamot nem tiintették fel.
Hidnyos, irattdri tételszam nélkiili vagy rendezetlen Ugyiratot az igykezelé irattdrazasra nem
vehet at. Ezen irattdrozasra atadott iratokat a kildé szervezeti egységnek, vagy Ggyintézdnek
hianypétlasra vissza kelt kiildeni.

IV.2.6. Az irattdrba helyezés datuma az a nap, amelyen az irattarozds elrendelésre keriilt. Az
iktatoprogramban - amennyiben az kordbban még nem tértént meg - az irattdrba helyezéssel
egyidejlileg az irattdri tételszamot is fel kell tintetnf.

IV.2.7. A Korm. rendelet 61.§ (7) bekezdés szerinti hiteles elektronikus masolatok készitésérél

az iratkezelés felligyeletével megbizott vezets altal kijeldlt iktatd, megbrzésérdi az informatikus
rendszergazda gondoskodik. '

IV.2.8. Az irattarban elhelyezett iratokrdl naprakész nyilvantartdst, irattéri jegyzéket kell
vezetni. Az Igazgatdésagnal az irattdri jegyzék szamitastechnikai program segitségevel,
elektronikus adathazishan késziil.

IV.3. Iratkodlcsonzés az irattarbél

1IV.3.1. Az Igazgat6sag munkatdrsai feladataik ellatdsa érdekében az irattéarbdl hivatalos
hasznalatra kdlcstndzhetnek iratokat.

1V.3.2. Az irattarbdl a jelen Szabalyzat 4. sz. mellékletében taldlhaté iratminta alapjan
elkészitett lgyiratpdtld lappal lehet iratot kikérni. Az dtvételt igazolo tgyiratpétld lapokat az
irattdrban a visszaérkezésig leflizve kell térolni.

IV.3.3. A kdzponti irattdr irattdrosa az igényl§ szervezeti egysége vezetdjének engedélye
alapjan, az igénylé irasbeli megkeresésére kélcsdndz ki iratot, illetbleg biztositja az irattdrozott
anyagba a betekintést.

IV.3.4, Az irat kiadasat és visszaérkezését az iratkezeld rendszer megfeleld rovatdban rogziteni
kell.
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Az iktatérendszerben az Ugyiratpdtld lap és a kbdlcsténzési napld elektronikusan vezetett, és
tartalmazza az Ugyirat szamat, targyat, a kolcstnzd nevét, a kblcsénzés céljat, a kiemelés idejét
es a visszaaddsra megjelslt hataridot is.

IV.3.5. A kozponti irattdr a leveltdrnak, illetve torvény altal meghatdrozott szervek részére
tortend ataddson kivll iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt a Szabalyzatban
eldirt megkeresés szerint mas irathoz szerelik.

IV.3.6. Az irattdrbdl térténd kolcsdnzés hataridével, legfeljebb 30 napos id&tartamra térténhet.

IV.3.7. A szabdlyosan kititdtt, alairt és a szervezeti egység verzetlje altal engedélyezett
kérelmeket az irattdrozasért felels slrgds vagy azonnali Ggyintézést igénylé esetben
haladéktalanul, egyébként legkésébb 3 munkanapon belill teljesiti, az irattarban az iratpétié lap
eredeti péidanyanak a kolcsonzott lgyirat helyén torténd elhelyezésével.

1V.3.8. A kolcsdénzési hataridé utolsd napjaig az lgyintézd kételes az iigyirat irattarba tdrténd
visszajuttatdsarél gondoskodni. Az irat visszaaddsakor az atvevd az ligyirat visszavételét
aldirasavat igazolja. ’

IV.3.9. A kolcsbnzési hataridd lejarta utan az irattdrozasért felelGs ellenérzi, hogy az irat az
irattdrba visszaaddsra kerlilt-e. Amennyiben a visszaadds hatdridében nem tortént meg,
felhivia az Ggyintéz8 figyelmét az irat visszajuttatdsdra. Amennyiben a felhivast kévetd 5
munkanapon belll az irat nem ker{il visszaadasra, az irattdrozdsért felelds feljegyzésben rdgziti
az irat visszaadasanak elmaradasat, melyet tovabbi intézkedés megtétele céljabol tovabbit a
JIBO vezetlje részére.

IV.3.10. Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalék naplézas mellett tekinthetik meg
az iratot. Amennyiben a felhasznald a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendd iratot, akker az
irattar kezeléséért felelds tgyintézének kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznald
elektronikus dton - az iratkélcsénzés szabalyainak betartdsaval - megkapja a kért irat
masolatat.

IV.3.11. Amennyiben a mar irattarba helyezett Ggyiratra (jbdl szilkség lesz egy folyamatban
lévd lgy elintézéséhez, akkor a korabban keletkezett Ugyiratot a helyérél véglegesen ki kell
emelni, és szerelni kell az 0j iktatdszam alatt késdbb irattdrozandd Ugy irataihoz. A szerelés
tényét az iktatékényvben jelezni kell mindkét irat esetében. Az elbiratnél fel kell tiintetni az
utdirat szamat, iktatdsi évét ,szerelve” megjegyzéssel, az utdiratndl pedig ,el8irat”
bejegyzéssel az elbirat szamat és iktatdsi évét.

IV.4. Selejtezés

IV.4.1. Az irattarba helyezett iratokat az irattdri tételszamok figyelembevételével évente
selejtezni kell, : :

1V.4.2. Az iratselejtezés elvégzésére legalabb haromtagil Selejtezési Bizottsagot kell Iétrehozni.
A Selejtezési Bizottsag tagjait a JIBO osztalyvezetGje jeldli ki.
A selejtezési bizottsdg feladata a selejtezeés szakszer(i megszervezése és lebonyolitdsa,

A Selejtezési Bizottsdg tagjainak kijeldlést a jelen Szabdlyzat 5. szamd melléklete
tartalmazza. ‘

IV.4.3. Az ligyiratok selejtezését a Selejtezési Bizottsdg javaslata alapjan az igazgatd
engedélyével lehet elvégezni az Irattari Tervben rogzitett Grzési id6 leteltével, illetve ligyviteli
értékének megszlinése utan. A megérzési hataridd lejaratdnak szamitdsakor az irattari tételbe
sorolds évében érvényes irattdri tervben megjeldlt megbrzési idét az lgyirat lezardsat kdvetd
év els6é napjatd! kell szamitani. Adott év iratanyaga a megérzési id8 letelte utan selejtezhetd.

IV.4.4. A selejtezési bizottsdg feladata a selejtezés szakszerli megszervezése és lebonyolitdsa.
A selejtezés soran ellengrizni kel

a) aziratok irattari tételszam és megbrzési idd szerinti csoportositdsat;

b) a nyilvantartds alapjan csoportositott iratok hianytalansagat.

Iv.4.5. Az iratselejtezésrdl a Selejtezési Bizottsag és a JIBO vezetfje altal alairt, és az
Igazgatosdg kdrbélyegzdiének lenyomatavai elldtott, 3 példdnyos selejtezési jegyz6kényvet kell
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késziteni, melynek 2 példdnydt az iktatdas utdn az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a
selejtezés engedélyezése céljabol,

Az iratselejtezési jegyz8kdnyv iratmintaiat jelen Szabalyzat 6. sz. melléklete hatérozza meg.
1V.4.6. A selejtezési jegyzdkdnyv tartalmazza:

a) a selejtezést végzb szervezeti egység megnevezését

b) a selejtezés idGpontjat, helyét

c) a selejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztdsat

d) a selejtezés megkezdésének idépontjat

e) a selejtezés befejezésének tervezett idépontjat,

f) az alapul vett jogszahalyokat

g) az Iratkezelési Szabdlyzat szamat

h) a selejtezés ald vont iratokat

i) az érintett szervezeti egységek (a selejtezési eljards aldvont irat-egyittes
keletkeztetdje) felsoroldsat

j) az iratok évkérét

k) a selejtezésre kerul§ irat egyuttes terjedeimét (iratfolyéméterben)

I} a megsemmisités tervezett modjat és idépontjat

m) a JIBO vezetéjének jovahagyé aldirasat

n) a Selejtezési Bizottsag tagjainak alairasat

0) az Igazgatésag hivatalos bélyegzdjének lenyomatat.

IV.4.7. A selejtezési jegyzSkinyv meliékleteként selejtezési tételszintl iratjegyzéket kell
késziteni, mely tartalmazza a selejtezendd iratok:

a}) irattari jelét

b) irattari tétel megnevezéseét

¢) évkdrét.

IV.5. A selejtezés végrehajtasa, megsemmisités

IV.5.1. Selejtezést végrehajtani csak a levéltar altal — engedélyezési zdradékkal elldtva -
visszak(ildott selejtezési jegyzOkdnyv alapjan lehet. A selejtezés idbpontjat az iktatokdnyv
megfeleld rovatdba be kell vezetni. A papir alapl iratok selejtezése, megsemmisitését - az
adatvédelmi és biztonségi elfirasok figyelembevételével ~ z(zassal, égetéssel, vagy az irat
anyagatél fllggd egyéb modszer alkalmazasaval dgy kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat ne
lehessen megallapitani.

IV.5.2. A kiselejtezett iratanyag megsemmisitését a JIBO erre kijel6lt munkatarsa koordinalja.
A megsemmisitésrél jegyzdkonyvet kell késziteni,

1V.5.3. Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levl iratok metaadatainak
selejtezése fizikai toriés nélkll, a selejtezés tényére vonatkozdé megjeldléssel toérténik. A
selejtezést kovetfen az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszadllithatatlanul tordini kell az adatallomanybdl.

Az elektronikus adathordozén térolt elektronikus dokumentumok selejtezése a levéltar
engedélye alapjan fizikai toérléssel az altaldnos szabalyok szerint torténik. A hozzajuk
kapcsolddé iktatdsi adatok (metaadatok) ,selejtezett” megjeliléssel tarolanddk.

IV.5.4. Elektronikus dokumentumkezelés esetében - amennyiben az adathordozon selejtezendd
és tovabbi 8rzést igénylé elektronikus dokumentumok ‘is taldlhaték - a nem selejtezhetd
dokumentumokat az informatikus rendszergazda mas adathordozdra menti. Ezzel egyidejlileg
a kozponti irattdr kdzremlikddésével roncsolassal megsemmisiti a selejtezési és
megsemmisitési eljards alapjat képez& Kkordbbi, legutolsé archiv adatbdzist tartalmazd
adathordozdt, amirdl jegyz6kanyvet vesz fel.
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IV.6. Levéltarba adas

IV.6.1. A levéltar szamara dtadando iratokat - az (gyviteli segédletekkel egyiitt ~ nem fert&zstt
allapotban, az Irattdri Terv szerint, atadds-atvételi jegyz8kdnyv kiséretében, annak mellékletét
képez$ atadasi egység szerint savmentes dobozokban, tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamban kell atadni.

IV.6.2. A visszatartott figyiratokrol kiilén darabszintl jegyzéket kell készitenl, Az ataddsi
jegyzéket és a visszatartott ugylratokrol 52010 jegyzéket a levéltarral egyeztetett
formatumban elektronikusan is at kell adni.

1V.6.3. Elektronikus iratokat jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari
kezeléset (olvashatdévad tétel, levéitari selejtezés, levéltari feldolgozds, masolat kiadasa,
kutathatdsag stb.) biztosité elektronikus segédietekkel egyiitt kell levéltdrba adni.

IV.6.4. Az iratok levéltari dtadasanak tényét és idejét az iratkezeld rendszerben az irattarosnak
rogziteni kell.

IV.6.5. Ha a levéltari dtadasra kételezett iratok atadds-atvételére azért nem kerdl sor, mert a
nem selejtezheté iratokra. az Igazgatdsagnak dgyviteli szempontbdl még rendszeresen
szilksége .van, vagy ha az illetékes kozlevéltdr az iratok atvételéhez sziikséges raktari
féréheilyel nem rendelkezik, az irattari megdrzési id§ felilvizsgélata keretében az atadas-
atvételi hatdridé a levéltarral egyeztetett id8tartammal meghosszabbitdsra keriil. Ennek
iddpontjat és a tovébbi 8rzési évek szamat dokumentiltan régziteni kell.

IV.7. Irattari Terv

1V.7.1. Az irattéri terv kialakitasaért és rendszeres karbantartasaért a JIBO vezetéie a felelfs.
Az irattéri terv kialakitdsakor és moédositdsakor az illetékes kizlevéltar egyetértési jogot
gyakoral.

IV.7.2. Az irattéri terv szerkezetét és rendszerét a cimmel elldtott irattdri tételek
csoportositasdval, tovabbé a szerv lgykérei kézdtt meglévd tartalmi ésszefiiggések alapjan
elvégzett rendszerezéssel

kell kialakitani.

IV.7.3. Az irattari terv két részbdl all:
a) &ltalanos részbdl és
b) kiilonds részhél,

Az altalanos részbe az Igazgatdsag miikddtetésével kapcsolatos (t6bb szervezeti egységet is
érintd) irattari tételek tartoznak.
A kiilén6s részbe az Igazgatdsag alapfeladataihoz kapcsoldds irattéri tételek tartoznak.

IV.7.4. Az Igazgatosdg Ugykorei kdzott meglévl tartalmi &sszefiiggések alapjan elvégzett
rendszerezés eredményeként az irattari tételeket kiilonbdzé
a) flcsoportokba
b) azon belll pedig indokolt esetben csoportokba, csoporton bellil alcsoportokba kel
besoreolni.

Iv.7.5. Az irattdri terv az iratokat ligykdr szerint csoportositja.
IV.7.6. Az irattari terv felépitése az aldbbij;

a) elsd oszlop a tételszam: 5 szamjegyl kddszdm amely az lgykdr szamabdl (4
szamjegy) és a selejtezési jelbdl (5. szdmjegy) all. A selejtezési jel értelmezése a kévetkezd:

Selejtezési jel Selejtezési (megdrzési) idé (év)
2

5

10

15

30

50

o U BN
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0 nem selejtezhetd

b) masodik oszlop: az (gykdr megnevezése

c) harmadik oszlop: a selejtezesi (megbrzési) id6 évben

d) HN jeldlés esetén az iratot hataridé nélkll az igazgatdsdg irattaraban kell megdrizni;
e) AS jeltlés esetén az irat azonnal selejtezhetd

f) negyedik oszlop: a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasi ideje,

Irattari : ' Selejtezési Levéltarba
tételszam/ Az Giavkér meanevezése (megbrzési) adas ideje
selejtezési 2 ugy 9 -~ idé (év) (&v)

jel

0101-0 ' ' Minta lgykor - 15

A tételszdmot fel kell jegyezni az iktatdkdnyv megfeleld rovatdban és az elfaddi fven. A
tételszamot az Ugyintézd hatdrozza meg. Tételszam nelkil az irattar nem vehet at Ggyiratot.

Az olyan iigyiratok esetében, amelyeknél - Gsszetettségiitk miatt - tébb irattari tételszam is
meghatdrozhatd, ezek kézil a leghosszabb idStartamiit, illetve a levéltdrba helyezendédt kell
valasztani.

IV.7.7. Az egyes irattari tételekhez kapcsoléddan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az
irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhetbk, és melyek azok, amelyek iratait
meghatadrozott idé eltelte utan ki lehet selejtezni.

IV.7.8. A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok,
amelyek iratait meghatérozott id6 eltelte utan levéitarba kell adni, és melyek azok, amelyek
megfrzésérdl az Igazgatdsadg - hataridé megjeldlése nélkil - helyben kiteles gondoskodni.

A nem selejtezhetd és levéltarba adandd irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattéri tételek
esetében meg kell jeldini az irattari 6rzés idétartamat.

IV,7.9. A személyes adatot tartalmazd iratok Orzési és selejtezesi idejét a célhoz kotétt
adatkezelés kivetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba
adasanak hataridejét az 1995. évi LXVI. térvény (Ltv.) 12. §-dban foglaltak figyelembevetelével
kell meghatarozni,

IV.7.10. Az irattari tervet évente félijl kell vizsgalni.

Az irattari tervet a jelen Szabdalyzat 1. szdmd fiiggeléke tartalmazza.

V. Fejezet

INTEZKEDESEK A FELADATKOR MEGVALTOZASA, A SZERVEZETI EGYSEG
MEGSZUNESE, A FELADATKOR/MUNKAKOR
MEGVALTOZASA, ATADASA ESETEN

V.1. Intézkedések a feladatkor/munkakoér
megvaltozasa, atadasa esetén

V.1.1. Az (igyintéz0 feladatkére/munkakére megvaltozasa, atadasa esetén az folyamatban 1évé,
még nem irattarozott (igyiratokkal munkanapléja, valamint az iktatérendszerbdl nyomtatott
(igyiratlista alapjan szamol el.

V.1.2. Az Igazgatdsdgtdl, vagy szervezeti egységtél tdvozd Ugyintézé kételes a nyilvantartds
alapjan tetelesen elszamoini, amelyrdl jegyzdkényvet kell felvenni, melynek egy példanyat a
JIBO osztalyvezetdiének kell dtadni az V.1.3. pontban meghatarozott feladatok végrehajtasa
érdekében.

V.1.3. Az [(ligyiratkezeld rendszerbe belépési jogosulisaggal rendelkezd (ligyintézd
jogosulisaganak a visszavonasardl a JIBO osztdlyvezetbje intézkedik.
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Az atadott, folyamatban 1évé {igyiratok iktatérendszerben térténd Ugyintézdi modositdsard| az
iktato(k) kételesek gondoskodni.

V.1.4. A feladatkdr/munkakér dtaddsa keretében az ligyiratok és feladatok dtadas-atvételérdl
a Kbzszolgalati Szabalyzat 13, sz. mellékletét képez6 atadds-dtvételi jegyz8kényvminta szerinti
jegyzGkonyvet kell felvenni,

V.1.5. Az esetlegesen hidnyzé (gyiratrél kalsn kell a jegyz6kényvben megjegyzést tenni, és
rendelkezni kell a hianyzo lgyirat fellelhetfsége erdekében tett intézkedésekrol.

V.1.6. Amennyiben az adott (gyintézé Igazgatosaggal fennalld jogviszonya megsziinik, az
el6adséi munkanapléjaban az iratok végleges atadasat jeldlni kell, az eldadéi munkanaplét fe
kell zarni és be kell vonni, az dtadott iratokat az Uj Ggyintéz8 eladdi munkanapléjdba kell
vezetni,

V.2. Intézkedések a szervezeti egység feladatkorének
valtozéasa, vagy megsziinése esetén

V.2.1. A szervezeti egység feladatkorének valtozasa esetén a megsz{ing feladatokhoz tartozd
valamennyi kiildeményt és a kezelésében lév6, el nem intézett, folyamatban 1év6 ligyek iratait
dtadas-atvételi jegyzdkdnyv kiséretében a szervezeti egység vezetSje koteles atadni a
feladatkdrt atvevd szervezeti egység vezet§jének. A folyamatban lévd (igyek felelfse az atvevs
egység vezetdje, amelyet az iratkezel§ rendszerben is jeldIni kell.

V.2.2, A szervezeti egység megsziinése esetén a kezelésébe tartozé valamennyi kiildeményt és
a kezelésében [év§, el nem intézett, folyamatban lévd (igyek iratait dtadas-atvételi jegyzfiké‘myv
kiseretéeben a megsz{ing szervezeti egység vezet&je kiteles &tadni a feladatkért atvevd egység
vezetdjének. A folyamatban Iév8 lgyek felelfse az atvevS egység vezetOJe amelyet az
iratkezeld rendszerben is jeldini kell.

V.2.3. Ha a megsz(ing szervezeti egység feladatkorét tébb szervezeti egység veszi at, az irattari
anyagot a feladathoz kapcsolodéan - irattari tételenként - kell megosztani, vagy ha ez
valamilyen oknal fogva nem lehetséges, akkor a Kdzponti irattérban kell elhelyezni. Az egyes
gyiratokra vonatkoz¢ igényt masolat keszitésével vagy kolcsénzéssel kell teljesiteni.

V.2.4. A megsz(ing szervezeti egység (igyirataihoz az iratkezel8 rendszerben az dtvevd egység
szamara a hozzaférést biztositani kell.

V.2.5. Ha a megsziint szervezeti egység feladatktrét mdsik egység nem veszi &t, Ugy
iratanyagat az igazgatd engedélyével a kézponti irattarban kell elhelyezni.

VI. Fejezet

ZARO RENDELKEZESEK

VI1.1. Jelen Szabalyzat 2021. jalius 21. napjan |ép hatdlyba, rendelkezéseit a folyamatban 1évé
ugyekben is alkalmazni kell. A jelen Szabdlyzat hatdlyba Iépésével egyidejlileg a Balatoni
Nemzeti Park Igazgatdsag Iratkezelési Szabalyzatardl széld 7-43/2005. szamd, valamint az azt
médositd 7-31/2006.szamU, valamint a 9-19/2008.szamu Igazgatdi utasitds hatdlyat veszti.

VI.2. A jelen Szabélyzat irattari terv mellékletét — a 335/2005. (XI11.29.) Korm. rendeletben
hivatkozottaknak megfelelben - az iratkezelés fellgyeletével megbizott vezetd sziikség esetén
megfeleléen atdolgozza.

-

Csopak, 2021. év julius 20.

~

as Zoltan
/1gazgatd
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M. [?lliffw&_.— Jogi, Igazgatési’és
.. . 7 Birtokilgyi Osztaly
Készitette: Dr. Gabier(,Juita vezetéie
/ .
W&CVW%\‘ . gazdasa'gi
Veszelszki Marta igazgatéhelyettes
Felulvizsgalta: /ELA, laa_” altalanos
Petr czi Imre igazgatohelyettes
.y skas Zoltan . i
Jovahagyta: / igazgato
Utasitasgazda szakteriilet: Jogi, Igazgatési és Birtolkiigyi Oszialy
Hatalyba lépés id6pontja: 2021, év jolius 21.
Kapcsolddo utasitasok: ' -
Erintett utasitds: - 7-43/2005., -31/2006. és 9-19/2008. szamu

igazgatdi utasitas

Kapjak elektronikusan, levelezérendszeren keresztill:
1. az Igazgatdsag kormanytisztviseldi elektronikusan
2. az Igazgatdsag munkavallaldi elektronikusan

3. Elektronikus elérhetdséggel nem rendelkezd munkavallalék - munkahelyi
vezetbk Gtjan.

MEGISMERESI ZARADEK

Alulirott kijelentem, hogy a Balaton-felvidéki Nemzeti Park Igazgatdsag 424-18/2021. szamU
igazgatoi utasitast megismertem, az abban foglaltakat tudomdésul vettem.

Szervezeti egység:

CONév : .. Beosztas . - Alairas

Datum:
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424-18/2021. szamu Egyedf Iratkezelési Szabdlyzat 1. szamu mellékiete

8229 Csopak, Kossuth u. 16,
Telefon: 87/555-260

Fax: 87/555-261

E-mail: bfnp@bfnp.hu
BFNPI KRID: 545266339

Balaton-felvidéki

. Nemzeti Park _ BALATON-FELVIDEKI NEMZET! PARK IGAZGATOSAG
Ogyiratszam: .ocoveeeeeeenes /20...... Targy: meghatalmazas -  iratkezelés
" Ogyintézénk: felugyeletét ellatd személy

o

A Jogi, Igazgatasi és Birtokiigyi Osztaly vezetdjének tartés tavolléte esetében
az iratkezelés feliigyeletét ellaté személy - meghatalmazas

Alulirott

név:
a Jogi, Igazgatési és Birtokiigyi Osztaly vezetdje, mint az iratkezelés felligyeletét ellatd személy
tartos, 30 napot meghaladé tavollétem esetére meghatalmazom

név: _

szervezeti egység:

feladatkdr:

hogy helyettem elldssa az lgyiratkezelés fellgyeletét,

A meghatalmazas tartalma, terjedelme:
a) teljes kor, '
b) részleges, az aldbbiak szerint:

...................................................................................................................................
.......................................................................................................................................
...................................................................................................................................
.......................................................................................................................................
...................................................................................................................................

..................................................................

................................................................................................

Meghatalmazd Meghatalmazott
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424-18/2021. szamu Egyedi Iratkezelési Szabélyzat 2. szamu melléklete

8229 Csopak, Kossuth u. 16.
Telefon: 87/555-260

Fax: 87/555-261

E-mail: bfnp@bfnp.hu
BFNPI KRID; 5452656339

Balaton-felvidéki

Nemzeti Park BALATON-FELVIDEKI NEMZETI PARK IGAZGATOSAG
Ugyiratszam: ...cceveeereeen o/ 200000 Targy: kisérélap elektronikus adathordozo
Ugyintézénk: nyilvantartasba vételéhez

KISEROLAP

elektronikus adathordozé nyilvantartasba vételéhez

Cimzett neve/megnevezése:

Cime:

Az adathordozé paraméterei, tipusa:

Az adathordozdé mérete (kapacitdsa)

Nyilvantartasi szam:

Az adatdllomény azonositdja (neve), tipusa, fajl

neve, tipusa: :

Targy:

Rendelkezik-e elektronikus aldirdssal:? igen nem

Megjegyzés:

Keltezés:

Alafras:
Kiadmanyozd neve:

Kiadmanyozo beosztdsa:

PH.

1 A megfeleld valasz aldhtzandd
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424-18/2021, szamu Egyedi Iratkezelési Szabalyzat 3. szamtt mellékiete

ELOADO! IV

Iktatdészam: BFNPI/5453/2020

Erkezés kelte: 2020-11-30
Az elbirat szama:

Az utbirat széma:
Kapcsolddd szamok:

Alszam: 1
Ugyintéz&: Dr. Gabler Jutia

Az eldadét
munkanapié
sorszama.

Elintézési hataridé: 2020-11-23
Iktatokdnyv: Altaldnos tktatdkdnyy 2020

Strgetés:

Targy: MINTA eldaddi iv Iratkezelési Szabalyzathoz

Beklildé/Cimzett: helyben

KEZELES] UTASITAS

j 1 [ B | il | . | y |v;_‘

LEIRG IRODAI KEREM LEIRNH

Példanyszam

szamid nyomtatvanyra

Fejléces papira

Sima papirra

Stencilre

Boriték (db) (kisataka,
kozepes, nagyalaky}

Aldirasra visszakérem

POSTAZOS

MEGKULDENDG!

Tertivevénnyel

Sima levélkent

Ajdnlont

Expressz

Fostazas ulan visszakérem

LASSA: Kindmanyozas eldit:

IRATTARBA HELYEZES

Efkilldes atsit

HATARIDOVEL

IRATTARBA HELYEZES

VEGLEGESEN
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424-18/2021. szaml Egyedi Iratkezelési Szabalyzat 4. szamu melléklete

Ugyiratpétlé lap

Az iigyirat:

iktatdszama:

irattari tetelszama:

targya:

a kiemelés célja (betekintés, kdlcsdnzés, Ggyintézes,
csatolas, masolatkészitése):

Nyilvantartdsi szam:

Az adatdllomdny azonositdja (neve), tipusa, fajl

neve, tipusa: :

Targy:

Ugyirat kiadva:

Szervezeti egység megnevezése:

Kikérd neve:

Kiemelést végz8 neve:

Ugyirat szerelve:

Kélcsénzési hataridd:

Csopak, 20...... &V e hé ......-n.

Atvev( alairasa

Kapja:
1. pld.: kikérd
2. pld.; irattar

Kiadd, kiemelést végz6 alairdsa




Balaton-fﬂ_lvidéki
Nemzeti Park
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424-18/2021. szamu Egyedi Iratkezelési Szabdlyzat 5. szamu melléklete

8229 Csopak, Kessuth u. 16.
Telefon: 87/555-260"

Fax: 87/555-261

E-mail: bfnp@binp.hu
BFNP] KRID: 545266338

BALATON-FELVIDEKI NEMZETI PARK IGAZGATOSAG

Ugyiratszam: ....ocoeeee..

" Ugyintézénk:

...... /2000 ’ Targy: Selejtezési Bizottsdg tagjainak

kijeldlése

IRATSELEJTEZESI BIZOTTSAG
TAGJAINAK KIJELOLESE

A kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének dltaldnos kivetelményeirdl szolé 335/2005.(X11.29.)
Korm.sz.rendelet, valamint a Balaton-felvidéki Nemzeti Park Igazgatosdg 98-62/2020. szamii Egyedi
Iratkezelési Szabdlyzata alapjan az Igazgatosagnal keletkezett (igyiratok selejtezésére a 3 tagl
Selejtezési Bizottsag tagjainak az aldbbiakban felsorolt korménytisztviselgket jeldlm ki:

Selejtezési bizottsag elnbke:

Selejtezési bizottsdg tagja:

Selejtezéesi bizottsag tagja:

A selejtezés végrehajtdsat ellendrzi: , @ Jogi, Igazgatasi és Birtokiigyi Osztalyvezetd

Csopak, 20.. e,

................ osztilyvezett
Jogi, Igazgatasi és Birtokiigyi Osztaly .

Zaradeék: Alulirottak aldirdsunkkal igazoljuk, hogy tudomdsul vettiik a selejtezési bizottsdgi tagként
vald kijeldléstinket, valamint azt hogy feladatunkat a Balaton-felvidéki Nemzeti Park Igazgatésdg
Ogyirat-kezelési szabalyzata szerint kell ellatnunk,

Csopak, 20....ccoevene.

..........................................................................................................................

a Selejtezesi Bizottsag a Selejtezési Bizottsdg a Selejtezési Bizottsag

elndke

tagja tagja
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424-18/2021. szamu Egyedi Iratkezelési Szabalyzat 6. szamu mellékiete

8229 Csopak, Kossuth u. 16,
Telefon: 87/555-260

Fax: 87/555-261

E-mail: bifnp@bfnp.hu
BFNPI KRID: 545266339

Balaton-felvidéki

Nemzeti Park BALATON-FELVIDEKI NEMZETI PARK IGAZGATOSAG
Ugyiratszadm: s /20...... Térgy:
Ugyintézénk: Melléklet: tételszinti irtatjegyzék

IRATSELEITEZESI JEGYZOKONYV

Késziilt: a fenti Igazgatdsag Jogi, Igazgatdsi és Birtokiigyi Osztidly hivatalos helyiségében,
20, BV ot hé ..........napjan,

1. A selejtezést véqzd szervezeti eqység: Jogi, Igazgatdsi és Birtoklgyi Osztaly

2. A Selejtezési Bizottsag tagjai:

3 AU , 8 Selejtezési bizottsdg elndke

2 e , 8 Selejtezési Bizottsdg tagja

K J R ., @ Selejtezési Bizottsag tagja
A selejtezést ellenbrizte: . Jogi, Igazgatasi és Birtoklgyi Osztaly
vezetiije : :

3. A munka megkezdésének idSpontja:

4. A munka befejezésének idépontja:

5. Az a;apul vett jogszabdlyok: 1995, évi LXVI. térvény, 335/2005.(XII1.29,) Korm.sz.rendelet
es a 98-62/2020. szamU igazgatdi utasitds - BfNPL.

6. A selejtezés ala vont iratok:

7. Az érintett szervezeti egységek (a selejtezési eljaras ald vont irat-egylttes keletkeztet&je):
8. Az iratok 'évkijre:

9. Az iratok tételszam szerinti terjedelme - ifm:

10. A kiselejtezett iratok mennyisége ~ ifm.:

11. A megsemmisités tervezett modja és idGpontja:

12, A Kérnyezetvédelmi és Viziigyi Irattar selejtezést jovahagyo {igyiratanak széma:

13. Egyéb megjegyzés:
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A Selejtezési Bizottsdg tagjai a meliékelt .............lap tételszint(l iratjegyzéken felsorolt iratok
kiselejtezését javasoltak, illetdleg végezték el,

A Bizottsag tagjai kijelentik, hogy a munka soran a vonatkozé jogszabdlyok értelmében jartak
el, A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéitari jovahagyast kdvetden a jegyzékényvben jelélt
médon megsemmisitésre ker(il.

kmf.,
a Selejtezési Bizottsag a Selejtezesi Blzottsag a Selejtezési Bizottsag
eindke tagja tagja
ENenGrizte: ..ovcveerciecereereerecenreeans osztalyvezetd
PH.

Kapja: 1. illetékes Levéltar (2 pl.)
2. Irattar - helyben

TETELSZINT{ IRATIEGYZEK

IRATTARI JEL IRATTARI TETEL MEGNEVEZESE SELEJTEZETT
EV

Keltezés helye, ideje:
Jegyzéket készitette:

......................... PR 1 - | - 1=
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A 424-18/2021, szam Egyedi Iratkezelési Szabalyzat FUOGGELEKE

IRATTARI TERV

3

Irattar Selejtezési | Levéltarba
tételszam Az ligvkdr megnevezése {megdrzési) | adés ideje
idd - &v - &y

01 Belsd ériekezietek anyagail, a Titkarség iratai
0101-0  Ertekezletek anyagai - 15
0102-2 Titkdrsdg - mashova nem sorolhatd - levelezése 5 -
0103-1 Adminisztrativ levelezés 2 -
02 Az Igazgatdésaggal, mint kbliségvetésl szervvel kapesolatos ligyek
0201-0 Alapitasl, dtszervezési , névvaltoztatasi ligyek - 15
0202-0 Eves munkatervek, beszamoldk - 15
0203-0 Szervazeti és Mlikddési Szabdlyzat - 15
0204-2 Eseti feladatok -
0205-4 Igazgatdi utasitasok, korlevelek - 15
0206-0 Adatkezelési Tdrzskdnyvek - 15
0207-3 Integritashoz kapcsolddé ligyek 10 -
0208-3 Megrendelések 10 -
02098-1 Meghivdk 2 -
03 Civil (tarsadalmi) szervezetekkel, és érdekvédelmi szervezetekkel
kaposolatos lgyvek
0301-0 Kornyezetvédd tarsadalmi mozgalmak tdmogatasa - i5
0302-3 Tarsadaimi szervezetekkel kapcsolatos (gyek 10 -
0303-0 Az érdekegyeztetd férumok anyagai - 15

04 Okoturisztikaval, kérnyezeti neveléssel és kommunikacidval kapcsolatos

iigyel

0401-2 Kommunikacios, sajtdé propaganda lgyek

0402-2 Rendezvények (ankét, konferencia stb.)

0403-1 Sajté részére helyszini latogatdsok megszervezése

0404-1 Sajtéfogadasok, sajtolatogatdsok szervezése

(bel- és kulfsid)

0405-2 Rekiam lgyek

0406-1 Protokoll és reprezentéacids lgyek

0407-1 . Okoturisztikdval, és kdrnyezeti neveléssel kapcsolatos
tajékoztatads, kiadvany killdés, ajandékok, vetélkedbk
szervezése, stb.

0408-1 Szakvezetéssel, széllas lizemeltetéssel kapcsolatos
iigyek

0409-1 Mashova nem sorolhatd, az Groturisztikdval és a
kérnyezeti naveléssel kapcsolatos, kisebb jelentéségi
Ugyek .

0410-3 Nermzeti Parki Termékekkel kapcsolatos (gyek

0411-3 Iskolai kdzisségi szolgalattal kapcsolatos (igyek

0412-2 Honlappal kapcsolatos ligyek

Nt

NN

e NN N g
oo
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Irattari Selejtezési | Levéliarba
tételszam Az ligykir megnevezése {megdrzési) | adas ideje
idé - év - &y

05 Feliigyeleti és belst sllendrzés ligyei
0501-4 Feligyeleti vizsgdlatok és ellenfirzések anyagai 15 -
0502-4 Belsé ellendrzési feladatok 15 -
0503-4 EU-s tamogatdsok (Phare, ISPA, Kohézids Alapok stb.) 15 -
06 Kiilsé (ASZ, KEHI) ellendrzések Gayei
0601-4 ASZ ellendrzésével kapcsolatos ligyiratok 15 -
0602-4 KEHI ellendrzésével kapcsolatos Ugyiratok 15 -
0603-4 Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt. eIIenorzesevei

kapcsolatos ldgylratok 15 -
0604-4 A Nemzeti Foldlgyi Kozpont ellendrzésével kapcsolatos

tgyek . i5 -
0605-4 Egyéb ellentrzs szervezetek i5 -
07 Személyiigyek
0701-2 Felvételi kéreimek, tnéletrajzok 5 -
0702-5 Felvételi palyazatokkal kapcsolatos (igyek (kilras,

jelentkezés stb.) 30 -
0703-1 Besoroldssal kapcsolatos észrevételek 2 -
0704-2 Erkolesi bizonyitvany beszerzése 5 -
0705-6 Szemaélyi anyagok (kinevezések és kinevezés

maodositasi Ggyek, illetmeény mddositdsi Ugyek,

besorolassal kapcsolatos észrevetelek, eskiitételi (igyek) 50 -
0706-3 Teljesitményértékeléssel kapcsolatos ligyek 10 -
0707-3 Adatszolgaltatasok 10 -
0708-2 Szakmai gyakorlat {igyek 5 -
0709-5 Az Igazgatosag létszam és illetménygazddlkodasaval

kapcsolatos gyek (jelentések, koncepcidk,

felterjesztések) 30 -
0710-4 Hivatali dtadas-atvételi jegyzékdnyvek (az igazgatd

kinevezési hatdskdrébe tartozd vezetGk esetében) 15 -
0711-3 Kit. és Mt. rendelkezéseivel kapcsolatos

altasfoglalasok, déntések, irdnyelvek 10 -
0712-5 Masodallas, mellékfoglalkozas, megbizési Jogwszony

{igyei 30 -
0713-6 Fegyelmi és kartéritési Gigyek 50 -
0714-5 Igazoldsok (kormdnyzati szolgalati jogviszony,

munkaviszony) 30 -
0715-6 Cimadomanyozéasok 50 -
0716-5 Munkajogi szabalysértési (igyek 30 -
0717-5 Az Igazgatdsdg dolgozdinak tanuimanyi szerz8dései 30 -
0718-5 Munkaitatoi kélcsén lgyei 30 -
0719-0 Iskolan kivili oktatasi tanfolyamok hivatalos

bizonyitvanyali HN -
0720-2 Jutalmazasi (gyek 5 -
0721-3 Jubileumi jutalom és egyéb tamogatdsok 10 -
0722-6 Kitlintetési (igyek 50 -
0723-5 Nvugdijazassal kapcsotatos Ugyek

{Bregségi, korengedményes, rokkantsagi) 30 -
0724-3 Munka- és életkériiimenyek javitasara irdanyuld

koncepcidk, irdnyelvek 10 -
0725-3 Nyugdijasok foglalkoztatasa 10 -
0726-5 A prémiumévek programban résztvevikkel, valamint

a kilénleges foglalkoztatasi allomanyba kerilGkkel

kapcsolatos iratok 30 -
0727-3 ~ Szocidlis tervek 10 -
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Irattari Selejiezdci | Levéliarba
tetelszam Az ligykor megnevezése {megdrzési}) | adas ideje
' idé - év - @y

0728-3 Szocialis jellegl Ggyek , tdmogatdsok 10 -
07298-2 Utazésl kedvezmények igénybevételéhez

igazolasok kiadésa 5 ~
0730-2 Allomany- és létszamjelentés (hdvégi) 5 -
0731-3 Helyettesitési Ggyek 10 -
0732-2 Kikérések 5 -
0733-2 Masodallas, mellékfoglalkozds 5 -
0734-3 Osszeférhetetlenség 10 -
0735-2 Szabadsdg: fizetett, tanulmanyi 5 -
0736-6 Szabadsag: fizetés nélkdli, rendkiviili, 30 napon tuli 50 -
0737-3 Talmunka elrendelése és glszamolasa 50 -
0738-5  BelsG érdekeltségi rendszerek 30 -
0739-3 Képzés, tovabbképzés ligyei (beisd) 10 -
0740-3 Probond, és egyéb oktatasi, képzési tervek,

kancepcigk 10 -
0741-3 Képesitési elbirdsokkal kapcsolatos {igyek (belsd) 10 -
0742-3 Versenyvizsgaval, valamint a kézigazgatasi

alap- €s szakvizsgaval kapcsolatos Ugyek 10 -
0743-3 Osztdndij ligyek 10 -
0744-3 Udutési tgyek 10 -
0745-3 Erdekegyeztetés {igyei (belsd egyeztetés) 10 -
0746-3 Esélyegyenl8séggel kapcsolatos {igyek 10 -
0747-3 Vagyonnyilatkozattal kapcsolatos Ggyek 10 -
0748-2 Cafetéria 5 -
0749-2 Otthoni munkavegzés, tdvmunkavégzés

engedélyezése 2 -
08 Munka-és egészségvédelem, foglalkozas-egészségiigy
0801-3 Munkavédelem irdnyitasaval jar6 elvi- és operativ

feladatok (6vorendszabalyok, szabvanyok és

rendelkezések, munkavédelmi oktatdsok, baleseti

jegyzdkdnyvek) 10 -
0802-3 Biztonsagtechnikai és munkaegészségliigyi

vizsgdztatas, munkavédeimi tanfolyamok, eléaddasok 10 -
0803-6 Foglalkozds egészségligyi szolgdlattal kapcsolatos

ligyek (alkalmasségi vizsgalat) 50 -
0804-2 Vedofelszerelés, védéruha, munkariuha 5 -
0805-2 Munkavédelmi és egyéb ellenbrzések 5 -
0806-2 Munkavédelmi képviselGvel kapcsolatos (igyek 5 -
0807-0 Az Igazgatdsag Covid-19 jarvannyal kapcsolatos

déntései, statisztikai, 6sszesité kimutatasal,

elbterjesztések és tervezetek ' 0 15
0808-3 A Covid-19 jarvannyal kapcsolatos hattéranyagok

(dontés-elfkészité anyagok, adatszolgaitatasok,

tajékoztatdsok, dontés-elbkészitd megismerési céllal

tovabbitott dokumentumok) 3 -
0809-2 Minisztérium, mas szerv Covid-19 jarvédnnyal

kapcsolatos déntései, statisztikéi, sszesho

kimutatasail, elterjesztések és tervezetek 2 -
09 Thzvédelem, rendészet
0901-3 Tlzvédelmli tevékenyséagel, annak felligyeletével,

ellendrzésével, Irdnyitasaval kapcsolatos {igyek

(iegyzbkonyvek, jelentések, oktatdsok) 10 -
0902-3 Tulajdonvédelem (gyel 10 -
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Iratzari Selejtezési | Leveltarbka
tetelszam Az ligykdr megnevezése {megdrzési) | adas ideje

& - ay - @y
10 Nemzetldzi kapcsolatok ligyei
1001-0 Nemzetkdzi szervezetekkel kapcsolatos lgyek - i5
1002-2 Kilféldi kiklildetések engedélyezési iratal 5 -
1003-3 Forditasi, tolmacsolasi, protokoll {igyek 10 -
11. Az Igazgatdsig gazdasagi, bér-, pénzilgyi, szamviteli Ggyel
1101-0 Beszamolok, jelentések az Igazgatdsag szervezeti

egyseégei pénzligyi tevékenységerd! - 15

1102-0 SzerzGdések nyilvantartasa HN -
1103-0 Eves tervek, kiltségvetésak - 15
1104-3 Dolgozék lakasépitési tamogatésa 10 -
1105-3 Kbényvjovairasok 10 -
1106-3 Leltari iratok (pénziigyl) 10 -
1107-3 Mérlegbeszamolok 190 -
1108-3 Befektetett eszkdznyilvantartas 10 -
1109-3  Adébiigyek (SZIA, AFA stb.) 10 -
1110-3 Beérkezd es kimend szamlak nyilvéantartasa 10 -
1111-2 Csaladi potiék Ugyek (ellatds meg-

sz(inését

kdvetd)

5
1112-0 Bérszamfejtési kartonok HN -
1113-3 Betegéllomannyal kapcsolatos (igyek 10 -
1114-0 Munkajogi igazolasok HN -
1115-3 Selejtezési jegyzOkonyvek (pénziigyi) 10 -
1116-3 Szdmvitel egységes rendje (szdmlarend) 10 -
1117-3 Bankforgalmi szamlak bizonylatai 10 -
1118-3 Banki levelezés (terhelési, jovairasi értesitések) 10 -
1119-3 Elszamolasi elbleg nyilvéantartasok 10 -
1120-3 Hazipenztar bizonylatai 10 -
1121-3 Kételezettségvallalas és keretnyilvantartas 10 -
1122-0 Egyéni (bérszamfejtéshez kapcsolddé) anyagok HN -
1123-3 Klifoldi kikildetés kéltségelszamolas 10 -
1124-3 Bankkartydkkal kapcsolatos iratok 10 -
1125-3 Bevételi pénztarbizonylatok tépeldanyai 10 -
1126-3 Kiaddsi pénztarbizonylatok tdpéldanyai 10 -
1127-3 Joléti~szocidlis (igyek pénzlgyi elszamoldsa 10 -
1128-3 Jutalmazasokkal kapcsolatos pénzlgyi iratok 10 -
1129-3 Fokonyvi kbnyvelés bizonylatai 10 -
1130-0 Letiltdsi iratok HN -
1131-3 Pénztarjelentés t&példanyai i0 -
1132-2 Statisztikal jelentések 5 -
1133-3 Készpénzcsekk (tépéldanyal) 10 -
1134-3 Készpénzcsekk nyilvantartasa 10 -
1135-3 Kotelezettségvallalasok nyilvéntartésa 10 -
1136-2 Cafetéridhoz kapcsolédd pénzigyl iratok 5 -
12 Beruhazasi ligyek
1201-0 Beruhazési keretekkel kapcsolatos dgyek - 15
1202-0 Beruhdzasi programok, tervek - 15
1203-4 Beruhazassal kapcsolatos elbterjesztések 15 -
1204-4 Allami tdmogatéasok lebonyolitasa 15 -
1205-4 Befektetett eszkdz fejlesztésl tevékenység ligyei 15 -
1206-3 K&zbeszerzés alapjan megvaldsuld beszerzések

dokumentécidi

10
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allapotaval, fejlesztésével, (zemeltetésével
dsszefliggd (igyek (hardver és szoftver (igyek)

10

Irattari Selejtezési | Levéliarba
tétalszam Az ilgykdr megnevezése {megbrzési) | adas ideje
idé - év - @&y

12067-2 Szabadkézi vétellel torténd ertékhatar feletti

beszerzések dokumentacioi 5 -
1208-1 Szabadkézi vétellel térténd értékhatar alatti

beszerzések dokumentaciéi 2 -
1209-0 Beruhazésok, feldjitéasok miiszaki dokumentacioi

tervdokumentdciok, hatdsagi engedélyek HN -
1210-2 Beruhazasok, felljitdsok egyéb iratai 5 -
1211-3 Beruhdzassal kapcsolatos bankszamlak iratai 10 -
1212-3 Beruhdzasok kdnyvelési anyagai 10 -
1213-3 Beruhdazasok felilvizsgalataval, elszamolasaval

kapcsolatos Ggyek 10 -
1214-3 Arajanlat kérések, arajanlatok 10 -
13 Ellatasi Gigyek
1301-3 Anyagbeszerzések, megrendelések, analitikus
' nyilvantartdsok 10 -
1302-3 Anyag és készletgazdalkodés (gyei 10 -
t4 Miszaki lizemeitetés ligyel
1401-3 Felljitasi Ggyek 10 -
1402-3 Energiaellatds, fethasznalds, gazdatkodas (gyei 10 -
1403-1 Telefon, telefax ligyek 2 -
1404-3 Gépkocsi igénylések 10 -
1405-3 Gépjarm( lizemeltetéssel kapcsolatos igyek 10 -
15 Vagvongazdalkodasi Ggyek
1501-0 Ingatian-nyilvantartas, térkép, tervrajz, miileiras stb,  HN -
1502-0 - Ingatlan kezelGi joganak atadasa, dtvétele, kezelés,

fenntartas HN -
1503-0 Ingatian bérleti szerzédések HN -
1504-0  Ingatlan adas-vétell Ggyek HN -

- 1505-0 Védett természeti terliletek kisajdtitdsa (Vszt.) - 15

1506-3 Biztositas! tigyek 10 -
1507-2 Elévasarlasi {igyek (nemleges nyilatkozatok) 5 -
1508-3 Egyéb, mashova nem sorolthatd vagyonkezelési Ggyek 10 -
1509-0 Egyéb, vagyonkezeléshez kapcsolddd szerzbédések HN -
1510-0 BH Np Zrt-vel kapcsolatos Ugyek HN -
1511-4 NFK-val kapcsolatos lgyek 15 -
1512-4 MNV Zrt-vel kapcsolatos lgyek 15
1513-5 Haszonbérleti pélydzatok 30 -
1514-5 Uzemeltetési palyazatok 30 -
18 Informatikai dgyek
1601-2 Igénybejelentés szamitastechnikai eszkszok

beszerzésére, csergjére, javitasara 5 -
1602-3 Informatikai tartalmat is hordozd palyazatok

(belfdldi és EU) Ggyei 10 -
1603-3 Uzemeltetéssel kapcsolatos ligyek, szerzddések 10 -
1604-3 Agazati informatikai stratégiaval dsszefliggé Ugyek 10 -
1605-0 Informatikai szabalyzatok - 15
1606-3 Szakagi programok informatikal vonatkozasi lgyei 10 -
1607-3 Adatgy(ijtésekkel, adatszolgaltatassal 6sszefliggé Ugyek 10 -
1608-3 Az informatikai kommunikéciés technolégia >
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Selejiezési

Irattari Levéltarba
tételszam Az ligykér megnevezése {megdrzési) | adas ideje
' idé - év - év

1609-3 Adatbazis és informacids rendszer 10 -
1610-3 Statisztikak 10 -
1611-2 Adatszolgaitatasok 5 -
1612-3 Az iratkezelési szoftverrel kapecsolatos

informatikai ligyek 10 -
1613-3 A Hivatali kapuval kapcsolatos informatikai Ggyek 10 -
17 Ugyvitel (iratkezelés) ligyei
1701-2 Ugyvitet elvi (igyei és ellenérzések 5 -
1702-0 Iratkezelési, irattdrozasi, iratselejtezésl Ugyek - 15
1703-2 Postaval kapcsolatos lUgyek 5 -
1704-1 KER-el kapcsolatos (igyek (BM, NISZ, stb.) 2 -
1705-1 Az iktatoprogrammal kapcsolatos {igyek 2 -
i8 Jogi Ggyek
1801-0 Fels8bb szervekhez intézendd elbterjesztések

tervezetei, végleges elGterjesztés iratai - 15
1802-0 Jogi irdnyelvek, elvi ailasfoglaldsok és iranymutatdsok,

kézlemények a minisztérium jogalkotdsl, jogszabaly-el6készitési

feladatkorébe tartoz6 jogszabalyok értelmezésével

és alkalmazasaval kapcsolatban - 15
1803-0 Eivi jelentBségll szakdgazati iranyitasi iratok

(utasitdsok, iranymutatdsok,

kérievelek, tajékoztatok, irdnyelvek stb.) - i5
1804-2 Tarshatdsdgok és mas szervek elterjesztéseinek

véleményezése 5 -
1805 SzakértSi, fellilvizsgélati engedélyek, nyilvantartasok HN -
1806 Jogszabalyok, hatdrozatok nyilvantartasa HN -
1807 Jogszabalyokban meghatarozott feladatok, és végrehajtasuk

nyilvantartasa HN -
1808-5 Birdsdgi (buntetd, gazdasagi, munkaiigyi, polgari peres

&s nem peres) (igyek 30 -
1809-3 Jogi képviseleti ligyek 10 -
1810-3 Jogvitas tigyek (peren kivill) 10 -
1811-3 Birdsagi megkeresések 10 - -
1812-5 Telekkdnyvi Ggyek 30 -
1813-0 Feliigyeleti vizsgalatok és ellenfrzések

anyagai (nem penzlgyi) - i5
1814-1 Attétel killsG szervhez 2 -
1815-2 Mashova nem sorolt szerzGdési {igyek 5 -
1816 Adatkezelési torzskényvek HN -
1817-2 Kézérdek( adatszolgaltatassal kapesolatos lgyek 5 -
1818-3 Végrehajtasl ligyek (felszéltasok, Vh-iap, stb.) - 10 -
1819- Szerzddések (kivéve a vagyonkezeléssel kapcsolatos

szerzOdések : HN -
1820-3 Feljelentések
19 Kézgazdasagi és kiliségvetési tigyek
1901-2 Koltségvetési szervek pénzligyeivel kapcsolatos

allasfoglalasok, utasitasok 5 -
1902-0 Kdltségvetési beszamoldk - 15
1803-0 Kéltségvetés tervezésével kapcsolatos (igyek - 15
1904-0 Kézép és hosszitav( tervek - 15
1905-2 Kbzgazdasagi szabalyozdk (add, tdmogatas stb.)

kialakitdsdval kapcsolatos lUgyek 5 -
1906-4 Adatszolgaltatasok, statisztikdk - i5
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1907-2 Az Igazgatdsag éven belllli gazdalkodasaval
Osszefiiggl levelezesek 5 -
1908-3 Evkdzi elSirdnyzat modositasok 10 -
20 Tamogatasol, palyizatol
2001-4 Természetvédelmi beruhazasok (hazai, EU-s, - i5
nemzetkdzi) tamogatdsaval kapcsolatos gyek
21 Egyéb &ltalanos ligyel
2101-3 Munkatervek, intézkedési tervek i0 -
2102-3 Ertekezletek, munkamagbeszélések
anyagal 10 -
2103-3 Belsé koordindclids (igyek, 10 -
2104-1 Javaslatok, panaszok, kdzérdek(i bejelentések 2 -
2105-1 Kényvtar! beszerzések (konyv, folydirat, szaklap,
hivatalos lap) - 2 -
2106-4 Statisztikai iigyek és adatszolgéltatasok - 15
KULONOS RESZ
Iratiari Seleitezési | Levéitarba
tételszam Az igykdr megnevezése {megdrzési) | adas ideje
idé ~ év - By
22 Természetvédealem
2201-0 U3, orszégos jelentbségli természeti emiék,
védett természeti tertilet, tajvédelmi kdrzet.
nemzeti park - 15
2202-0 Taj- és természetvédelemmel kapcsolatos
' nemzetkézi szervezetek, egyezmeények dgyei
(bloszféra rezervatumek, ramsari, bonni,
washingtoni egyezmeények stb, ) - 15
2203-0 Asvanyvédelem, banyaligyek - 15
2204-0 Bariangokkal kapcsolatos ligyek - 15
2205-0 Természeti eréforrdsok termeészetkiméld
hasznositasa, gazdalkodds - 15
2206-0 Tajokologiai Ggyek - 15
2207-5 Védett természeti teriletek idegenforgaima
(Bkoturizmus) 30 -
2208-0 Természet- és tajvédelmi oktatas, ismeretterjesztés - 15
2209-0 i’(ultl.'lrtﬁrténeti értékek - 15
2210-0 Allat- és ndvényfajok nemzetkozl kereskedelme - 15
2211-0 Osi, hazai allatfajokkal és fajtédkkal kapcsolatos Ggyek - 15
2212-0 Vadon éI6 allatfajok védeime - 15
2213-0 Védetté nem nyilvénitott természetes ndvény-
és dilatvildg, a vadaszhatd és haldszhatd
vad- és halfajok megodvasa, védeime, fenntartasa - 15
2214-0 Névényfajok védelme - 15
2215-0 Mikroorganizmusok {igyei - i5
2216-0 Vizek természetvédelmi ligyel - 15
2217-4 Balatonnal kapcsolatos természetvédelmi dgyek - 15
2218 Védett természeti értékek nyilvantartasa HN -
2219 Természetvédelmi kutatas-fejlesztési ligyek HN -
2220-5 Védelemre érdemes természeti ériékek 30 -
2221-4 Féldtani gyek - i5
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2222-5 N6vény- és allatfajokra kéros tevékenység

szabalyozasanak iratal 30 -
2223-3 Természetvédelmi tdrvény, jogszabdlyok, szabalyozasi

iigyiratok elbkészitése, véleményezése 10 -
2224-0 Helyi jetentbségl védett természeti teriletekkel

kapcsolatos Ugyek - i5
2225-0 Termeészetvedelmi stratégia, koncepcidk, programok - 15
2226-0 ElSvilag, él6helyek, életkdriimeények, tkoldgial lgyek

talajvédelemmel kapcsolatos lgyek - 15
2227 Biodiverzitas monitorozas HN -
2228 Természeti terliletek jegyzéke HN -
2229 Okotdgiai haldzat kialakitdsa HN -
2230-5 Washingtoni, firenzei egyezmények {igyei 30 -
2231-5 NATURA 2000-el kapcsolatos dgyek 30 -
2232-5 Tajvédelermmel kapcsolatos ligyek 30 -
2233-0 Egyedi tajértékekkel kapcsolatos lUgyek - 15
2234-0 Természetvedelmi kezelési tervek - 15
2235-4 Teriiletrendezési tervek vélemeényezése

(terlletrendezéssel kapcsolatos tervek,

koncepcidk, programok) i5 -
2236-0 Taj- és természetvédelmi szabvanyok - 15
2237-2 Tajhazzal, mizeumokkal kapcsolatos Ugyek 5 -
2238-0  Termeszetvédelmi tervezés - 15
2239-2 Szakmai alldsfoglaldsok 5 -
2240-3 Szakert6l vélemények 10 -
2241 Természetkarositassal kapcsolatos ligyek HN -
2242-4 Kis-Balatonnal kapcsolatos természetvédeimi Ggyek - 15
2243-2 Egyéb, mashova nem sorothatd, természetvédelemmel

kapcsolatos ligyek 5 -
2244-3 Egyéb mashova nem sorolhatd miszaki Ugyek 10 -
2245-0 Katasztréfa ligyek, vis rmaior, havaria, rendkivili

esameny _ HN
2246-4 Geoparkkal kapcsolatos figyek 15 -
2247-4 Naturparkkal kapcsolatos iigyek. 15 -
2248-2 Kaszdlas bejelentések NATURA 2000 5 -
23 Erdék és vadaszieriiletek természetvédelme
2301-4 Vadaszteriilet killénleges rendeitetésének

valamint a vadaskert 1étesitésével,

szakmai elékészitésével kapcsolatos tigyek 15 -
2302-4 Hatdsagl, szakhatdsagl ligyek 15 -
2303-0 Védelemre érdemes természeti terliletek védetté

nyilvanitasanak elkészitésében valo

szakteriletl kdzrem(ikbdés i - 15
2304-0 Részvétel az erdei dkoszisztémakat és a vadallomanyt

veszélyeztetd okok feltdrasaban, javaslat készités

a kdrosodasok megelGzésére, elhdritasdra, a mar

bekdvetkezett kdarosodas csbkkentésére,

megszintetésére illetbleg a helyredllitisra - 15
2305-3 A természetvédelmi oltalom alatt 3116 erddk

megdvasaval és fenntartdsaval kapcsolatos ligyek 10 -
2306-3 A nemzeti park igazgatdsag vagyonkezelésében

lévd erdbterileteken folytatott természetkozeli

gazdélkodas, iltetve fenntartasi céli kezeléssel

kapcsolatos (igyek 10 -

2307-3 A nemzeti park igazgatésadg vadaszatra
jogosultsaga alatt allé vadaszteriletek
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vadallomany-fenntartasi és vadallomany-
szabdlyozasi tevékenységével kapcsolatos
lgyek 10 -
2308-3 Kutatdsi és szakértéi tevékenyseg 10 -
2309-3 Egylittmiikédés a vaddszati hatdésagokkal, valamint a
szakmai tarsadalmi szervezetekkel 10 -
2310-2 Vadaszat (tdrsasvadaszat, bérvadészat bejelentések) 5 -
2311-4 Vadkarral kapcsolatos Ugyek i5 -

2312-1 Egyéb, mashové nem sorolhatd, az erddkkel és a

vadéaszteriiletek természetvédelmével kapcsolatos gy 2

24 Természetvédelmi Orszolgalat

2401-3 A nemzeti park lgazgatésag Természetvédelmi
Orszolgélatdval kapcsolatos (igyek

2402-2 Az 8nkormanyzati termeészetvédelmi Grokkel és a
polgdri természetvédelmi Grokkel kapcsolatos tgyek

2403-3 A természetvédelmi 6rok egyenruhdzati
és technikai elldtasanak szervezése

2404-4 A természetvédelmi 6rék vizsgaztatasaval és
tovdbbképzésével kapcsolatos feladatok

2405 Léfegyverekkel kapcsolatos ligyek

2406-2 A rendérségget, valamint a vam- és pénziigyorséggel
vald egyittmiikédés

2407-2 Egyéb, mashovéd nem sorolhatd, a Természetvédelmi
Orszolgalattal kapcsolatos {igy

2408-2 Polgari természetdrdkkel kapcsolatos ligyek

2409-2 Kécsagdr programmal kapcsolatos lgyek

2410-2 Orszolgalati intézkedések elleni allampolgari
panasz

25 Igazgatasi ligyek

2501-1 Természetvédelmi szabalysértési ligyek,
helyszini birsagolas

2502-3 Természetvédelmi szabalysértési statisztika,
adatszolgdltatas

2503-1 Fegyvertartdsi engedélyezéshez adatszolgaltatdsa

10

10

15
HN

(S RV 4]

HN

10
2

2504-1 Kézigazgatdsi birsdg kezdeményezésével kapcs. tigyek 2







