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1. Fejezet

Altaldnos rendelkezések

Az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar (tovabbiakban OEP) egyedi Iratkezelési
Szabalyzata a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.), a kozfeladatot
ellatdé szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet és az OEP Szervezeti és Miikodési Szabalyzata rendelkezései
alapjan, az Onkormanyzati és teriiletfejlesztési miniszter jovahagyasaval és a
Magyar Orszagos Levéltar egyetértésével késziilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési Szabalyzat hatdlya kiterjed az OEP valamennyi koztisztviseld és
munkavallal6 munkatarsara, az OEP irattari anyagara, meghatdrozza az OEP-hez
beérkez0 ¢és az ott keletkezett papir alapu ¢&s elektronikus koziratok (a
tovabbiakban: irat) kezelésének egységes kovetelményeit.

Az Iratkezelési Szabalyzat végrehajtasanak ellendrzését a koziratok kezelésének
szakmai irdnyitasaért felelds miniszter - 2006 augusztus 1-t6l az dnkormanyzati és
teriiletfejlesztési - miniszter a Korményzati Iratkezelési Feliigyelet (a tovabbiakban:
KIF) ttjan latja el.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési
rendjére kiilon jogszabalyban foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.



Fogalom meghatarozasok

Atmenti (kézi) irattar: a kozfeladatot ellatdo szerv altal az iktatohelyhez
kapcsolodoan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott
id6tartamtt  atmeneti, selejtezés vagy koOzponti irattdrba adas eldtti Orzése
torténik;

dtadas: irat, ligyirat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsdgdnak dokumentalt
atruhazasa;

beadvany: valamely szervtél vagy személytdl érkezd papiralapa vagy
elektronikus irat;

csatolas: iratok, ligyiratok dtmeneti jellegii 6sszekapcsolésa;

elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrol szolo 2001. évi XXXV.
torvényben meghatarozott, legalabb fokozott biztonsagl elektronikus alairassal
ellatott elektronikus dokumentumba foglalt irat;

elektronikus tajékoztatas: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus
dokumentum, amely az iktatasi szamrol, az eljards meginditasdnak napjarél, az
iigyintézési hataridorél, az {lgy ligyintézdjérél és az tigyintézd hivatali
elérhetdségérdl értesiti az ligyfelet;

elektronikus visszaigazolas: olyan kiadméanynak nem mindsiilé elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérol és az
érkeztetés sorszamarodl értesiti annak kiildojét;

eloadoi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az iigyintézéssel €s az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordozo, az iigyirat elvalaszthatatlan
részét képezd, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;
expedialds: az irat kézbesitésének elOkészitése, a kiildemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités moddjanak ¢és
idépontjanak meghatarozasa;

érkeztetés: minimalisan az érkezett kiildemény sorszdmdénak, kiilddjének, az
érkeztetés datumanak és konyvelt postai killdeménynél a kiildemény postai
azonositojanak (kiilonosen kod, ragszam) nyilvantartasba vétele;

gépi adathordozo: kiillon jogszabdlyban meghatarozott, az tigyfél-hivatal, illetve
a hivatal-iigyfél kommunikaciora felhaszndlhato, valamint az elektronikus adat
tarolasara alkalmas eszkoz;

iktatas: az irat nyilvantartdsba vétele, iktatoszammal torténd ellatdsa az
érkeztetést vagy a keletkezést kovetden az iktatokonyvben, az iraton és az
eldadoi iven;

iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatdsa torténik;



iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el
az iktatando iratot;

iratkolcsonzes: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadadsa az irattarbol;
irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy ligykorének és szervezetének
megfelelden kialakitott legkisebb — egyéni irattdri 6rzési idével rendelkezd —
irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba
¢s iratfajtdba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsait meghatarozo
kod;

irattarba helyezés: az ligyirat irattari tételszammal torténd ellatasa és irattarban
torténd dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattdrnak
az lgyintézés befejezését kovetd vagy annak felfliggesztése alatti atmeneti
1dore;

ismetlodes: ugyanazon feladotol érkezd, ugyanazon tartalmu és terjedelmii
beadvany.

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
igykezeldnek sz616 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;

kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz
utjan torténd eljuttatasa a cimzetthez;

kozponti irattar: a kozfeladatot ellatdé szerv tobb szervezeti egysége irattari
anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas elotti 6rzésére szolgalo irattar;
kiildemény: az irat vagy targy — kivéve a reklamanyag, sajtotermék, elektronikus
szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozd listan
cimzéssel lattak el;

kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitsa,
olvashatova tétele;

levéltarba adas: a lejart irattari O6rzési idejli, maradando értéki iratok teljes €s
lezart évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példdnya, amelyet az elsé példannyal
azonos modon hitelesitettek;

mdsolat: az eredeti iratrdl szoveg-azonos ¢és alakhli formaban, utdlag késziilt
egyszerll (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;
megsemmisités: a Kkiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacio
helyreallitasanak lehetdségét kizar6 modon torténd hozzaférhetetlenné tétele,
torlése;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kiséro irattdl
— elvalaszthato;

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
clvalaszthatatlan attol;



naplozds: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatallomanyokban
bekovetkezett események meghatarozott korének regisztralasa;

selejtezés: a lejart megdrzési hataridejli iratok kiemelése az irattari anyagbodl és
megsemmisitésre torténd eldkészitése;

szerelés: ugyanahhoz az ligyirathoz tartozé tligyiratdarabok (elé- és utdiratok)
végleges jellegli 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben €s az iratokon
egyarant jelolni kell;

szignalas: az tigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd
személy kijelolése, az elintézési hataridd és a feladat meghatarozésa;

tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatisa az egyik ligyintézési ponttol a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valo
hozzaférés lehetdségének biztositasaval is;

igyintézo: az Ugy intézésére kijelolt személy, az iigy el6adoja, aki az ligyet
dontésre elokésziti;

igyirat: egy igyben keletkezett valamennyi irat;

vgykor: a szerv vagy személy feladat- ¢és hataskorébe tartozo tigyek
meghatarozott csoportja;

kezdoirat: az igyben keletkezett elso irat, az ligy indit6 irata;

savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo,
papirbol készitett taroloeszkoz.



Az iratkezelés szabdlyozésa

(I) Az OEP Iratkezelési Szabalyzata az iratok biztonsdgos Orzésének modjat,
rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és
levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

(2) Az ratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni
azokat az eldirasokat, amelyek biztositjdk a papiralapa és az elektronikus iratot
egyarant tartalmazé {gyiratok egységének megdrzését, kezelhetOségét ¢és
hasznalhatdsagat.

(3) Az elektronikus iigyintézés részletes szabalyait az OEP féigazgatoi utasitas
tartalmazza.

(4) Az Irattari Terv az Iratkezelési Szabalyzat kotelezé mellékletét (1 sz. melléklet)
képezi, melyet évente feliil kell vizsgalni és az OEP feladat- és hataskorében
bekovetkezett valtozds vagy az iratok Orzési idejének megvaltozdsa esetén
modositani kell.

Az iratkezelés szervezete

(5) Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési
¢s ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint
az irattari tervek ¢és iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok
szakszerli ¢és biztonsagos meglOrzésére alkalmas irattdr kialakitdsaért ¢és
mukddtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és
személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az OEP vezetdje felelOs.

(6) Az OEP foigazgatdja az OEP Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban hatarozza
meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggd
tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskordket, tovabba kijeloli az iratkezelés
feltigyeletét ellatd vezetot.



(7) Az OEP iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az OEP-hez érkezett, ott
keletkez0, illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd ¢és
visszakereshetd legyen,;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithatéd
legyen;

d) szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez
megfeleld feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a papiralapt és elektronikus dokumentumok egyiittkezelése biztositott
legyen;

g) az elektronikus dokumentum megnyitds nélkil 1s egyértelmiien
azonosithatd legyen;

h) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges
felhalmozodasa megeldzhetd, a maradand6 értékli iratok megdrzése
biztositott legyen,;

1) az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti
mikédéséhez megfeleld tAimogatast biztositson.

(8) Az OEP az iratkezelést a szervezeti tagozodasnak, valamint az iratforgalomnak
megfelelden vegyes iratkezelési rendszerben latja el.

(9)Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasdnak modjat, rendszerét, az
egyes tigyviteli teriiletek iratkezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év
kezdetén az illetékes levéltar €s az illetékes szakminiszter egyetértésével lehet.

Az iratkezelés feliigyelete

(10) Az OEP SzMSz-ben foglaltak alapjan az iratkezelés feliigyeletét az Altalanos
Igazgatasi FOosztaly vezetdje latja el.

(11) Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodni koteles:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérol,
intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén
kezdeményezi a szabalyzat mdodositasat;

b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelos személyek szakmai képzésérol
¢s tovabbképzésérol;



c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- ¢€s tdrgymutato,
kézbesitokonyv, iratmintadk és formanyomtatvanyok, szdmitastechnikai
programok stb.) biztositasarol,

d) egyéb jogszabalyban meghatarozott iratkezelést érintd feladatok
ellatasarol.

(12) Az informatikai alkalmazasok, az iratkezelési szoftver tekintetében felelds
vezetd, illetve a rendszergazda gondoskodni koteles az elektronikus iratkezelési
jogoknak, a kiils6 és a bels6 név- és cimtaraknak naprakészen tartasarol, az
lizemeltetési ¢és adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és azok betartasarol egyéb
jogszabalyokban ¢és foigazgatdi utasitdsokban meghatarozott iratkezelést érintd
feladatokrol.

(13) Az OEP vezetdje, illetdleg tevékenységi korében iratkezelési feladatokat ellato
vezetd felelds az elektronikus iratkezelés jogosultsdgi rendszerének (az egyes
iratkezeldk jogosultsaganak) kialakitasaért és koordinalasaért.

(14) Az tigyintézo, iigykezeld koteles gondoskodni iratkezelési feladatok ellatasa
soran az iratkezelési szoftver 4ltal kezelt adatok biztonsdgi eldirdsanak
betartasarol.

(15) Az informatikai biztonsagért felelés vezetd koteles megtenni azokat a
technikai €s szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat,
amelyek az {lizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatdsahoz
sziikségesek.

(16) Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzéaférés,
megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités,
valamint a megsemmisiilés és sériilés ellen.



II. Fejezet
Az irattari terv

Az 1rattari tételek kialakitasa

(17) Az OEP tgykoreit - az ligyiratokat és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb
irategylitteseket - az azonos targyu egyedi tigyekig lemend részletességgel felsorold
jegyz€k (irattari terv) segitségével, targyi alapon tételekbe kell sorolni.

(18) Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibol is kialakithato,
annak figyelembevételével, hogy:
a) egy irattari tételbe csak azonos értékii, levéltari megdrzést igényld vagy
meghatarozott idétartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatok be;
b) az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgalnak az éves tligyiratforgalmi
¢s hatdsagi statisztikai adatszolgaltatashoz;
c) az OEP hatékony miikodtetése egy adott funkcidt illetden az {ligykorok
milyen mélységii attekintését igényli.

(19) Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabdlyban vagy bels0 utasitasban eldirt, kiilonb6zé célu ¢és
adattartalmu nyilvantartasokbol; tovabba ezen nyilvantartasok alapirataibol,
ha azokat kiilon irattari egységként kell kezelni;

b)a valasztott testiiletek, bizottsagok, valamint a szerv milkodése
szempontjabél  meghatdrozé  jelentdségli, rendszeresen megtartott
értekezletek irataibol (ideértve az eldterjesztéseket, a jegyzOkonyveket
vagy emlékeztetdket és a hatarozatokat is), tovabba a belsd utasitasokbol.

(20) Az egyes irattari tételekhez kapcsoloddan meghatarozasra keriil, hogy melyek
azok az irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek
iratait meghatdrozott id6 eltelte utan ki lehet selejtezni. A nem selejtezhetd irattari
tételek esetében meghatarozasra keriil az is, hogy melyek azok, amelyek iratait
meghatarozott 1d6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek
meglrzeésérdl az iratképzé (OEP) - hataridé megjeldlése nélkiil - helyben koteles
gondoskodni.

A nem selejtezhetd és levéltdrba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd
irattari tételek esetében meg kell jeloIni az irattari 6rzés idOtartamat.



(21) A személyes adatot tartalmazo iratok 6rzési €s selejtezési idejét a c€lhoz kotott
adatkezelés kovetelményére tekintettel kell meghatarozni.

(22) Az irattari tételek kialakitdsdval és a nem selejtezhetd irattari tételek
kijelolésével kapcsolatban a Magyar Orszagos Levéltarnak egyetértési joga van.

(23) Az egyes iratok 6rzési idejének elbiralasandl felmeriild kétely esetén iigyviteli
szempontb6él az OEP fdigazgatdéjanak, tudoményos, maradand6d érték
szempontjabol, a Magyar Orszagos Levéltar szakértdjének a véleménye a dontd.

(24) A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét az Ltv. 12. §-aban
foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

Az 1rattari terv szerkezete és rendszere

(25) Az irattari terv szerkezetét €s rendszerét az irattari tételek csoportositasaval,
tovabba az OEP tligykorei kozott meglévo tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel kell kialakitani.

(26) Az irattari tervet altalanos ¢€s kiilonos részre kell osztani, és az irattari tételeket
ennek megfelelden kell csoportositani. Az altalanos részbe az OEP miikodtetésével
kapcsolatos, tObb szervezeti egységet is érintd irattari tételek, a kiilonds részbe
pedig az alapfeladataihoz kapcsolodo irattari tételek tartoznak.

(27) Az OEP figykorei kozott meglévd tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett
rendszerezés eredményeként az irattari tételeket kiilonb6zd fécsoportokba, azon
beliil pedig csoportokba és alcsoportokba kell besorolni. A fentiekben foglaltak
szerint csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari
tervben elfoglalt helyliknek megfeleld azonositoval (irattari tételszammal) kell
ellatni.
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111. Fejezet

Az iratok kezelésének dltalanos kovetelményei

Az iratok rendszerezése

(28) Az OEP feladat- és hataskorébe tartozo tligyek intézésének attekinthetOsége
érdekében az azonos iligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy
irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett iigyek egyes
fazisaiban keletkezett iratok {tigyiraton beliili irategységnek, iigyiratdarabnak
(ligydarabnak) mindsiilnek.

(29) Az tigyiratokat, valamint az OEP irattari anyagaba tartoz6 egyéb mas iratokat -
még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe
kell besorolni és az irattari tételhez tartozo irattari tételszammal ellatni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentélasa

(30) Az OEP-hez érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az
azonositasukhoz sziikséges és az ligy intézésére vonatkozd legfontosabb adatok
rogzitésével, az e célra rendszeresitett papiralapu iktatokdnyvben, vagy
elektronikus programmal vezérelt adatbdzisban nyilvantartasi és iktatoszamon kell
nyilvantartani.

(31) Az érdemi ligyintézést igényld iratokat iktatdssal kell nyilvantartasba venni.
Az iratok nyilvantartasba  vételével, iktatdsdval és az  iratforgalom
dokumentaldsaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok
szervezeten beliili utja pontosan kovethetd €s ellendrizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megallapithato legyen.

(32) Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben gy kell
végezni, hogy egyértelmiien bizonyithatdo legyen az atadd, atvevd személye, az
atadas idépontja és modja.
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(33) Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo,
iigyintézd, iratkezeld) megszlinés, atszervezés ¢€s személyi valtozds esetén a
kezelésiikben 1évo iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szdmoltatni,
az elszamoltatasrol jegyzdkonyvet kell felvenni.

(34) Azon nem papir alapu adathordozokat (a szamitogépek kivételével), melyeken
iktatott dokumentumokat tarolnak, a papir alapi adathordozokra vonatkozé
szabalyok szerint kell kezelni, tarolni, stb.

Az adathordozo6 kisérdjegyzékén fel kell tiintetni:
a) a nyilvantartasi szamot (megegyezik az adathordozé nyilvantartasi
szdmaval),
b) az adathordoz6 egyedi azonositdjat ha van,
c¢) az adathordoz¢ tipusat, megnevezését.

Az adathordozd kisérdjegyzékén folyamatosan vezetni kell az adathordozon
szerepld adatokrol:

a) a fajl azonositojat,

b) targyat,

¢) nyilvantartasi szamat,

d) biztonsagi osztalyat, annak érvényességi idejét,
e) mentés, feliilirds, torlés tényét,

f) azok datumat,

g) a végrehajtd alairasat.

1V. Fejezet

Az iratkezelés folyamata

A kiildemények atvétele

(35) Az Iratkezelési Szabalyzat hatarozza meg az OEP-hez érkezett kiildemény -
levél, tavirat, fax, csomag stb. - atvételére vald jogosultsagot és az atvétellel
kapcsolatos teenddket.
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(36) Az OEP-hez irat hivatali kézbesités (posta), futdrszolgalat, informatikai-
telekommunacios eszkoz, illetve maganszemély személyes benyujtasa stb. utjan
kertil.

(37) A kiildemény atvételére jogosult:
a) az OEP féigazgatdja vagy az altala megbizott személyek;
b) az iratkezelést feliigyel6 vezetd vagy az altala megbizott személyek;
c) apostai meghatalmazassal rendelkezd személy;
d) megallapithatdoan maganjellegii és az ,,s.k.” jelzéssel érkezett levelek
esetében a cimzett vagy az altala megbizott személy;
e) hivatali munkaiddn tal a porta/Orszolgélat;
f) az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott elektronikus rendszer.

(38) A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;

b) a kézbesité okmanyon ¢€s a kiildeményen 1év6 azonositasi jel
megegyezosegét;

c) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolés sértetlenségét,

d) a boriték nélkiil atvett irat esetén (személyes benyujtas, kézbesitd stb.)
az iraton feltlintetett mellékletek meglétét, hivatalos (hivataltol
érkez6) levélnél a hivatali pecsét meglétét.

(39) Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd
szabalyzataban el6irt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

(40) Az atvevd, a papiralapu iratok esetében az érkezés modjanak megfeleld,
rendszeresitett kézbesitbokmanyon olvashatd aldirasaval és az atvétel datuménak
feltiintetésével (kérésre a hivatali bélyegzd lenyomataval) az atvételt elismeri.

Ha az iigyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, kérésére az
atvételt - atvételi elismervénnyel, az atvétel tényének az iigyiraton vagy a
masodpéldanyon alairassal valo igazolassal - igazolni kell.

(41) Elektronikus uton érkezett kiildemények esetében az atvevd a feladonak
automatikusan elkiildi a kiildemény atvételét igazolo €s az érkeztetés sorszamat is
tartalmazo elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat), amely a kozigazgatasi
hatosagi eljaras €s szolgaltatas altaldnos szabalyairdl szolo térvény, valamint az
elektronikus tigyintézes részletes szabalyairdl szolo kormanyrendeletben foglaltak
szerint kertil kiallitasra.
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(42) Elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.)
atvenni vagy elkiildeni csak a kiallito altal alairt papiralapu kisérdlappal lehet. Az
adathordozot €s a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A
kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitdégépes adathordozon
levé irat(ok) targyat, fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirassal és
az adathordozoé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett
azonositok valosagtartalmat.

(43) A hatosagi eljards soran az elektronikus uton érkezett irat atvételének é€s
érkezésének idOpontja folyamatos miikddésti rendszerek esetén a fogadd szerv
elektronikus rendszere dltal kidllitott elektronikus visszaigazolasban (atvételi
nyugtaban) szerepld elkiildési idépont.

Nem hatésagi eljards soran elektronikus tuton érkezett iratok atvételének ¢és
érkezésének idépontja az az idOpont, amikor az a fogadd szervhez megérkezik, a
kiildot az irat beérkezésérdl kérésére a beérkezéstdl szadmitott harom napon beliil
elektronikus uton értesiteni kell.

Nem folyamatos miikodésli rendszerek esetén a hatarid6t megtartottnak kell
tekinteni, ha annak lejarta az {lizemsziinet iddszakdra esik, ennél fogva az
elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtit) a fogadd szerv az {lizemsziinetet
kovetd els6 munkanapon allitja ki.

(44) Az OEP dontését, a hatoésadgi bizonyitvanyt, a hatosdgi igazolvanyt, a
szakhatdsag 4llasfoglalasat - ha azt elektronikus Uton kézbesitik - mindsitett
elektronikus aldirassal ellatott elektronikus dokumentumba kell foglalni. Az
elektronikus dokumentum esetében jogszabaly idObélyegzd alkalmazésat irhatja
eld.

(45) Az atvétel 1dépontjat a kiildeményen rogziteni kell. Az ,,azonnal” és ,,slirgds”
jelzésii hatosagi kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni.

(46) A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzésll) killdeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignaldsra jogosultnak soron kiviil be
kell mutatni, az elektronikus iratot részére tovabbitani kell.

(47) Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon és az
iraton jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiilldemény tartalmanak meglétét.
A hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl - az ligyben intézkedni illet€¢kes szervezeti
egység ligyintézdjének - a kiildo szervet, személyt értesitenie kell.
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(48) Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a
feladonak, elégtelen cimzés esetén vissza kell kiildeni a postdnak ,,cimzés
elégtelen” megjegyzéssel.

(49) Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a kiildeményt irattdrozni, majd az
irattari tervben meghatarozott 1d6 utan selejtezni kell.

(50) Az elektronikusan érkezett iratot olvashatdosag ¢és biztonsagi kockazat
szempontbdl ellendrizni kell (pld.: virus fert6z€s), atvételét meg kell tagadni, ha az
biztonsdgi kockézatot jelent az OEP szamitdstechnikai rendszerére, vagy nem
olvashaté.

(51) A kiildemény biztonsagi kockazatot jelent, ha az:
a) az informatikai rendszer vagy azon keresztil mas informatikai
rendszerhez valo jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja, vagy
b) az informatikai rendszer iizemelésének vagy mas személyek
hozzéaférésének jogosulatlan akaddlyozasara irdnyul,
c) az  informatikai  rendszerben @ 1év6  adatok  jogosulatlan
megvaltoztatasara, hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére irdnyul.

(52) Az OEP illetékes munkatarsa a feldolgozas elmaradasanak tényérdl €s annak
okaro6l értesiti a kiildot.

(53) Az OEP nem koteles értesiteni a feladot, ha korabban mar érkezett azonos
jellegli biztonsagi kockazatot tartalmazo beadvany az adott kiild6t6l. Az ismétlédés
értelmezését a fogalomtar tartalmazza.

A kiildemény felbontasa és érkeztetése

(54) Az OEP-hez érkezett valamennyi kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével -
a) az iratkezelést feliigyeld vezetd altal megbizott személy,
b) a kdzponti ligykezelés dolgozdja, vagy
c¢) automatikusan az OEP-n miikodé elektronikus rendszer
bonthatja fel és latja el az adott napi datumra bedllitott iktatobélyegzd/id6bélyegzd
lenyomataval, valamint szigngjaval.
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(55) Felbontas nélkiill dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kiildeményeket:

a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szdélnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c) amelyek névre sz6ldak és megallapithatban maganjellegiiek.

A felbontés nélkiil atvett kiilldemények cimzettje soron kiviil kételes gondoskodni
az altala atvett hivatalos kiildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti nyilvantartasba
vételérol, iktatasarol.

(56) A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel €s a felbontas tényét
a datum megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

(57) A kiildemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatdsagat. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét az iraton vagy az
eléado iven rogziteni kell a keltezés pontos megjelolésével. A melléklet hianya
nem akaddlyozhatja az {igyintézést. A hidnypotlast az intézkedésre kijelolt
iigyintézonek haladéktalanul kezdeményezni kell.

(58) Az elektronikusan érkezett iratot iktatds elétt megnyithatdésag (olvashatdsag)
szempontjabol ellendrizni kell.

Amennyiben az irat a rendelkezésre allo eszkozokkel nem nyithaté meg, ugy a
kiildét az érkezéstdl szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségérdl, és az OEP altal hasznalt elektronikus ton torténd fogadas
szabalyairol.

Ilyen esetben az érkezés idépontjdnak az értelmezhetd kiildemény megérkezésének
napjat kell tekinteni és iktatni is csak ekkor kell.

(59) Amennyiben az iratnak csak egyes elemei nem nyithatdak meg a rendelkezésre
allo eszkozokkel, ugy a kiild6t harom napon beliil értesiteni kell az elemek
értelmezhetetlenségérdl, és az OEP altal haszndlt elektronikus ton térténd fogadas
szabalyairdl, illetve a hianypotlas sziikségességérdl és lehetdségeirdl.

(60) Ha felbontés alkalmdval kidertil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd koteles az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét - a napi
datum feltiintetése és aldirasa mellett - az iraton, ennek hidnyaban feljegyzésen
feltiintetni €s azt a kozponti tigykezelés vezetdjének atadni.
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(61) A kozponti ligykezelés vezetdje koteles 3 példanyban jegyzokonyvet késziteni
a megallapithato adatokrol (értékkiildemény fajtdja, értéke, Osszege, pénznem,
cimletek, kiild6 neve, cime stb.) €s a pénzt vagy értéket - elismervény ellenében - a
hazipénztarban elhelyezni. A jegyzOkonyv 2 példanyat és az elismervényt az
irathoz kell csatolni. A pénz vagy érték valamint a jegyzOkonyv egy példanyanak
feladohoz torténd megkiildésérol, az ligyben intézkedni illetékes szervezeti egység
ligyintézdje gondoskodik.

(62) Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjadhoz jogkodvetkezmény fiizddik,
vagy flizddhet, gondoskodni kell arr6l, hogy annak idépontja harmadik fél altal
megallapithatd legyen. Papiralapi irat esetében a benyujtds iddpontjanak
megallapitasa a boriték csatolasaval biztosithato.

Elektronikus Uton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer 4ltal
automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazoldsban szerepld iddpont az
iranyado.

Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratb6l nem lehet megallapitani,
az ezek igazolasara szolgélo informacidhordozokat az irathoz kell csatolni.

(63) A kiildemények felbontasakor, vagy ha késébb deriil ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van, a boritékot 0jbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontod
nevét és a felbontds datumat, majd a kiildeményt a felvett jegyzOkonyvvel egyiitt
siirgdésen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratok kezelésével
megbizott iratkezel6hoz. A mindsitét — mivel az iratot annak megismerésére nem
jogosult latta — értesiteni kell a betekintésrol.

A felbonto a kézbesitokonyvben az atvétel €s felbontas tényét koteles rogziteni az
atvétel dditumanak megjelolésével.

(64) A kiildemény boritékjat véglegesen az tligyirathoz kell csatolni, ha
a) az ligyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik,
b) bekiildo pontos nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet
megallapitani,
¢) a kiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett,
d) blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja meriil fel,
e) ,,ajanlott” vagy ,,ajanlott-tértivevény” posta jelzettel ellatott a boriték.

(65) Minden beérkezett kiildeményt érkeztetni kell.
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(66) A killdeménynek a fogadd félhez torténd beérkezése iddpontjaban
nyilvantartasban kell rogziteni minimalisan a kiildemény sorszamat, kiilddjét, az
érkeztetés datumat és konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai
azonositdjat. Az érkeztetés datumat és az érkeztetd azonositot a killdemény
elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni.

A kozigazgatasi hatosagi eljaras €és szolgaltatas altaldnos szabdlyairol szolo 2004.
¢évi CXL. torvény szerinti elektronikus ligyintéz€s soran az érkeztetd azonositd
szam képzése a 193/2005. (IX.22) Korm rendeletben foglaltak szerint torténik.

(67) Az elektronikus iraton szerepld elektronikus alairas érvényességét ellendrizni
¢s az ellendrzés tényét az iktatasban rogziteni kell.
Amennyiben az elektronikus alairds nem érvényes, abban az esetben az
elektronikus iratot nem lehet az aldiroként megnevezett személyhez rendeltnek
tekinteni, az iktatast ennek megfeleléen modositani kell.
Az OEP a feladot tajékoztatja az azonositas sikertelenségérol és hianypotlasra hivja
fel, ha az elektronikus beadvany értelmezhetd, de
a) az elektronikus beadvanyon elhelyezett elektronikus aldirds nem
¢rvényes,
b) az elektronikus beadvanyon elhelyezett elektronikus aldiras nem felel
meg a a jogszabalyban foglalt feltételeknek,
c) az elektronikus aldirdssal hitelesitett azonosité adatok nem egyeznek
meg az elektronikus beadvanyban foglalt adatokkal, vagy
d) az elektronikus beadvany az azonositashoz sziikséges adatokat nem
tartalmazza.

(68) A személyes adatok kezeléséhez valdo hozzajarulast tartalmazo, illetve a
kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl kiilon foigazgatoi
utasitas rendelkezik.

Nyilvantartas, iktatés

(69) Az OEP-hez érkezo, illetve ott keletkezd iratokat a (74) pontban felsorolt
adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett papiralapu iktatokdnyvben vagy
elektronikus rendszerben, iktatassal kell nyilvantartasba venni.

(70) Az iktatast oly modon kell végezni, hogy a - papiralapu, illetve elektronikus -
iktatokonyvet az ligyintéz¢s hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.
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(71) Az iratforgalom keretében az irat atadast-atvételt minden esetben gy kell
végezni, hogy egyértelmiien bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy
adta 4t az iratot.

(72) Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentdldsaval biztositani kell,
hogy az ligyintézés folyamata és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan
kovethetd ¢€s ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megdallapithato
legyen.

(73) Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett (folyamatosan oldalszamozott, év
végén zaradékolt, az ligykezeld ¢és a szervezeti egys€g vezetdje altal alairt,
datummal és korbélyegzd lenyomataval ellatott) papiralapu iktatokonyvet/és/vagy
szamitdgépes programmal vezérelt elektronikus iktatokonyvet (adatbazist) kell
hasznalni.

(74) Az iktatds soran az iktatokonyvben/gépi adatlapon, illetve a feddlapon,
tovabba az tligyintézés kiilonboz6 fazisaiban fel kell tiintetni:
a) az iktatészamot,
b) az iktatas idépontjat,
c) a kiilldemény érkezésének iddpontjat, modjat, érkeztetd (azonositd)
szamat,
d) a kiildemény elkiildésének idOpontjat, mddjat,
e) a kiildemény adathordozodjanak tipusat (papiralapu, elektronikus),
f) az irat kiild6jének megnevezését, azonositd adatait,
g) az érkezett irat iktatoszamat (kiilsd szdm),
h) mellékletek szdmat,
1) a cimzett, az 1gyintézd szervezeti egység ¢és az 1ligyintézd
megnevezeseét,
j) az irat targyat,
k) az eld- és utoiratok iktatdszamat,
1) kezelési feljegyzéseket,
m)az ligyintéze€s hataridejét,
n) a végrehajtas, elintézés modjat, idejét,
0) az irattari tételszamot,
p) az irattarba helyezés idépontjat.

(75) Az iratot el kell latni iktatoszdmmal és az irat egyéb azonosito adataival.
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(76) Az OEP-nél a vegyes (osztott) iktatdsnak megfeleléen az iktatdoszam
tartalmazza az iktatohelyek (tovabbiakban: szervezeti egységek) azonositdjat
(tovabbiakban: vezérszam). A vezérszamokat az iratkezelési feladatok feliigyeletét
ellaté felelds vezetd adja ki és tartja nyilvan.

(77) Az ugyanazon iligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy
f6szamon kell nyilvantartani.

(78) Egy iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszadmos rendben kell
kiadni.

(79) Az tugyirathoz tartozé iratokat az iktatasi foszam alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani.

(80) Az iktatészamnak tartalmaznia kell a vezérszamot az iktatasi f6szamot, az
alszamot, valamint az iktatdoszam kiadasanak évét.

(81) Az tgyirat targyat - illetdleg annak megallapitdsara alkalmas roviditett
valtozatot - az iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az
ligyirathoz tartozo elsd irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha
az - az irat tartalmat nem érintden - Iényegesen megvaltozott, ebben az esetben az
1) targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

(82) Az ligyirat targya, illetleg az ligyfél neve €s azonositd adatai alapjan név- és
targymutatd konyvet kell vezetni, illetdleg az elektronikus iktatokonyvben
biztositani kell az e szempontok szerinti visszakeresés lehetOségét (név- ¢és
targymutatozas). A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzoéi
alapjan targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak ¢és azok
kombin4cidja szerinti keresés, valamint a talalatok sziikitésének lehetdségét.

(83) Az iktatokonyvet az év utolsd6 munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell
zarni.

(84) A manualis (papiralapt) iktatokonyv esetében az iktatdsra felhasznalt utolsd
szamot kovetd aldhuzéssal kell a zarast elvégezni, majd azt keltezést kovetden a
szervezeti egység vezetdjének aldirasaval, tovabba korbélyegzd lenyomataval
hitelesiteni.
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(85) Iratkezelési szoftver alkalmazdsa esetén biztositani kell, hogy zaras utidn a
rendszerbe az adott évre, az adott iktatokonyvbe ne lehessen tobb iratot iktatni. Az
iktatokonyv zaradsanak részeként el kell késziteni - kiilon jogszabalyban
meghatdrozott formatumban - az iktatokonyv idébélyegzdvel ellatott, hiteles
elektronikus véaltozatat, technikai feltételek hianyadban az iktatokonyvet - az év
lezarasakor - a szervezeti egységnél iktatoszam szerint kell kinyomtatni, majd a
fentiekhez hasonlé moédon lezarni és hitelesiteni.

(86) Az OEP-hez érkezett iratokat a kozponti ligykezelés altal torténd bontéas és
elektronikus programmal torténd nyilvantartasba vétel utan, az illetékes szervezeti
egységeknél - a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetdé munkanapon - a
beérkezés sorrendjében kell iktatni. Soron kiviil kell nyilvantartdsba venni, illetve
iktatni a rovid hatdridés iratokat, taviratokat, ,.elsébbségi” jelzéssel érkezo
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazd ,,siirgds” jelzést
iratokat.

(87) Az elektronikus uton érkezett irat iktatdsi szamarol, az eljards meginditdsanak
napjarol, az ligyintézési hataridorol, az ligyintézd €s a hivatal elérhetdségérdl — az
érkeztetési szamra hivatkozassal - a kiildot, ha ezt kérte, a beérkezéstol szamitott
harom napon beliil elektronikus uton értesiteni kell.

(88) Nem kell iktatni, de jogszabalyban, illetve belsd utasitdsokban meghatarozott
esetekben nyilvan kell tartani:
- konyveket, tananyagokat,

nem szakmai meghivokat,
a bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,
kozlonyoket, a hivatalos lapokat, szaklapokat, folyoiratokat,
propaganda, reklam céljat szolgald kiadvanyokat, hirdetményeket,
visszaérkezett tértivevényeket,
- egy¢éb az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd irasbeli utasitdsaban

foglalt kiildeményeket.

(89) Téves iktatds esetén a kézi iktatdkonyvben a bejegyzést athuizassal kell
érvényteleniteni oly mdédon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzes
olvashatosaga mellett — kétségtelen legyen. A ,kezelési feljegyzések” rovatban
meg kell jellni, hogy a tévesen beiktatott {igy iratat mely szamra iktattak at.
Elektronikus iktatokonyv hasznalata esetén a mddositasokat tartalmuk
megorzésével, naplozassal dokumentalni kell. A tévesen kiadott iktatoszam nem
hasznalhat¢ fel ujra.
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(90) A kézi iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas moddon
olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy
szamot egy vonallal ugy kell athtizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatod
maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

(91) Elektronikus iratkezelési rendszer alkalmazasa esetén az utdlagos modositas
tényét a jogosultsaggal rendelkezd iigyintézd/ligykezeld azonositdjaval és a javitas
idejének megjelolésével naplozni kell. A napléoban kovethetéen rogziteni kell az
eredeti és a modositott adatokat.

(92) Az irat iktatasa eldtt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt
az irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény
f6szamara, rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatdoszdmat és az
elédzménynél a jelen irat iktatdszamat, mint utoiratot.

Szignalas

(93) Azon beérkezett iratokat, - amelyekr6l nem 4llapithatdé meg, hogy mely
szervezeti egység illetékes az ligy intézésére, annak kijelolése, azaz szigndlas
céljabol — az OEP f6igazgatdjanak be kell mutatni.

(94) Az OEP féigazgatoja ezt a jogkorét - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
szabalyozott modon - atruhazhatja az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetore.

(95) Az irat szignaldsara jogosult:
a) kijeloli az gy intézésére illetékes, illetve az ligyet Osszefogd
szervezeti egységet,
b) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok,
hataridd, siirgdsségi fok, kinek kell még bemutatni az iratot stb.).
Ezeket a szignalds idejének megjelolésével feljegyzi a feddlapra és
alairja azt.
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(96) A szervezeti egységre szignalt iratokat iktatas el6tt a szervezeti egység
igykezeldje az ligyintézOre szignalds (kijelolés) és biztonsagi osztalyba sorolas
végett koteles, az illetékes szervezeti egység vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak bemutatni.

(97) Azt az iratot, amelynek iktatott eldzménye van, vagy ha az {ligy, iigycsoport
feldolgozasara illetékes iligyintéz0 mar korabban ki volt jeldlve, kozvetlenill a
iigyintéz6hoz lehet tovabbitani.

Kiadményozas

(98) Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak az OEP
Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatiban, a szervezeti egységek tigyrendjében
meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

(99) Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol
¢s az iktatészamrol sz6lo elektronikus tdjékoztatas, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozasra keriil6 egyéb dokumentumok.

(100) Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) azt az illetékes kiadmanyozo6 sajat kezlileg aldirja, vagy a kiadmanyozé
neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott
személy azt alairasaval igazolja, tovabba

b) a kiadmanyozo6, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a
szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

(101) Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
a) a kiadmanyozd neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo
alakhii alairdsmintaja €s
b) az OEP szamozott korbélyegzdjének bélyegzdlenyomata.
(102) Az OEP-nél készitett hiteles kiadmanyrdl hiteles masolatot késziteni

mindsitett elektronikus alairdssal és a madsolat készitési datumanak rogzitésével
lehet.
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(103) Az OEP-nél keletkezett iratokrol az iratot 6rzé szervezeti egység vezetdje,
vagy lgyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus
masolatot is kiadni.

(104) A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokr6l, érvényes alairas-belyegzokrol es
a hivatalos célra felhasznalhato elektronikus alairdsokrol a Kozponti Ugykezelés
megbizottja koteles nyilvantartast vezetni.

Expedialas

(105) A szervezeti egység iratkezel§jének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett
iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E
feladat elvégzése utdn az irat masolatan és a gépi nyilvantartdsban/manudlis
iktatokonyvben be kell jegyezni a tovabbitas datumat.

(106) A szervezeti egységek kiildeményeiket naponta, tovabbitasra elokészitetten -
zart boritékban, teljes ¢€és pontos ¢&s olvashatd cimzéssel ellatottan, -
kézbesitokonyvvel adjak 4t a kozponti iigykezelés postabontd részlegének
tovabbitas céljabol.

(107) A kiildeményeket a tovabbitas modja (posta, kiilon kézbesitd, futarszolgalat
stb.) és fajtaja (els6bbségi, ajanlott, tértivevényes stb.) szerint csoportositani kell,
amit a borit¢kon is fel kell tiintetni. Ugyancsak fel kell tlintetni az irat (OEP
azonosito ¢s iktatd) szadmat is.

(108) A visszaérkezett kiildeményeket vissza kell adni az illetékes szervezeti
egységeknek, akinek a feladata a cimzés ellendrzése, illetve a helyes cim
felkutatdsa. Ha a levél valamilyen okbol kézbesithetetlen, az iratot boritékkal
egyiitt irattarba kell helyezni (ravezetve a kézbesithetetlenség okat, a dditumot és az
intézkedo alairasat.).

(109) A szervezeti egységek egymas kozotti levelezésében az atadas-atvétel
igazolasara kézbesitokonyv, elosztasi jegyzék, illetve a masolaton (irattari példany)

torténo atvétel alkalmazhato.

(110) Az elektronikus irat elkiildése id6pontjat dokumentélni kell.
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(111) Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet
elektronikusan kiildte be, vagy azt - az elektronikus levélcime megadasa mellett -
kifejezetten kéri.

Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitsul, az elektronikus irat
papiralapt hiteles valtozatdt hagyomanyos kézbesitési modszerrel kell megkiildeni
a cimzettnek

[rattarozas

(112) Az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld iigyek iratait,
amelyeknek kiadmanyait és egyéb kimend iratait tovabbitottak és amelyeknek
irattarozasat elrendelték a postdzas napjan, illetve az azt kovetd munkanapon
irattarban kell elhelyezni.

(113) Irattarba helyezés el6tt az ligyintézOnek az tigyirathoz - ha eddig nem tortént
meg - hozz4 kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot,
¢s meg kell vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitadsok teljesiiltek-e.

A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbdl ki kell emelni,
¢s a selejtezési eljards mellozésével meg kell semmisiteni (beleértve az
elektronikus formatumokat is).

(114) Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld rovatdba az irattari
tételszamot és az irattdrba helyezés idépontjat, majd az iratot el kell helyezni a
tételszamnak megfelelé gytjtdbe.

A gylijték feddlemezén a tételszdm feltiintetése mellett, fel kell tiintetni a benne
talalhato iratok keletkezésének évszamat a szervezeti egység vezérszamat és a
gyljtében levo iratok kezdo és végso iktatdszamat.

(115) Az irattarozasra elOkészitett iratokat atmeneti, un. kézi irattdrban lehet
elhelyezni, amely az iigyintézOk rendelkezésére allo, az iratkezeld kezelésében
levo, kozvetlen kornyezetében elhelyezett és biztonsagos Orzés feltételeinek
megfeleld tarolo hely.

(116) Az irattari anyagot (2 évnél hosszabb Orzési idejii, illetve a nem selejtezhetd

iratokat) két évi, kézi irattdrban torténd O6rzés utan a Kozponti Irattdrban kell
elhelyezni.
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(117) A Kozponti Irattar gondoskodik az OEP irattari anyagdnak kezelésérdl ¢€s a
maradand¢ értékii iratok levéltari atadasarol.

(118) Atadas el6tt az iratanyagot a szervezeti egység iratkezeldjének 4t kell nézni,
¢s a selejtezés céljabol kiemelni azon iratokat, amelyek Orzési ideje 2 év, illetve
ennél rovidebb, A selejtezést a kdézponti irattaros bevonasaval, a selejtezésre
vonatkoz6 el6irdsok szerint kell elvégezni.

Nem szabad a Kozponti Irattarban helyezni azon iratokat, amelyek nem tartoznak
az adott szervezeti egység feladatkorébe €s ezen iratok a szakteriilet - mas
szervezeti egyseég - irattari anyagaban is megtalalhatok.

(119) A Kozponti Irattarba csak lezart évfolyamt, segédkonyvekkel ellatott
tigyiratok adhatok le.

(120) Az irattarba adast (atadasi jegyz€k) ¢és az irattdri anyag kezelését
(gyarapodasi jegyzé€k, irattari térkép stb.) dokumentaltan, visszakereshetden kell
végezni.

(121) Az atadasi jegyz€knek tartalmaznia kell a szervezeti egys€g nevét,
vezérszamat, az i1ratok keletkezésének évét/évkorét, az iratok tételszamat,
iktatoszamat (-tol, -ig), tovabba az iratokhoz tartozd segédletek (iktato- é€s
mutatokonyvek) felsorolasat, darabszamat, az atadé/atvevé nevét, aldirdsat, az
atadas/atvétel datumat.

(122) Az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhoz tartozd elektronikusan tarolt
iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartdsi adatokat kozos rendszerben kell
kezelni. Megfeleld jogosultsdgi rendszer alkalmazisa esetén a kiilonb6zd
iktatohelyekhez tartozo iratok kdzds rendszerben is tarolhatok.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatéosagat, hasznalatat a
selejtezési 1d6 lejarataig vagy levéltarba adasaig biztositani kell.

(123) Az OEP munkatarsai a hatadlyos Szervezeti és Miukodési Szabdlyzatban
rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kdlcsonozhetnek
iratokat.

A kolcsonzést utdlagosan is ellendrizheté modon, dokumentédltan kell végezni
(iratkdlcsonzési naplo).

Papiralapt iratok esetében az irattdrbdl kiadott tigyiratrdl ligyiratpotlod lapot kell
késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo alair. Az alairt ligyiratpotld lapot a
kolcsonzés ideje alatt az irattdrban az ligyirat helyén kell tarolni.
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(124) Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett
tekinthetik meg az iratot. Amennyiben a felhaszndlé a sajat gépérdl nem éri el a
megtekintendd iratot, akkor az irattdr kezeléséért felelds Ttligyintézonek kell
gondoskodnia arrol, hogy a jogosult felhasznal6 elektronikus Gton megkapja a kért
irat masolatat.

Selejtezés

(125) Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem maradandé értéki, és amelyre az
tigyvitelben mar nincs sziikség selejtezni kell. Selejtezés sordn ki kell emelni
azokat az irattari tételeket melyeknek Orzési ideje az Irattari Terv alapjan lejart.

(126) A Kozponti Irattar anyagat selejtezési szempontbol évente feliil kell
vizsgalni.

(127) Az tigyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal
kijelolt 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az Irattari
Tervben rogzitett 6rzési 1d6 leteltével.

(128) Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az OEP
korbélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni,
melyet iktatas utan a Magyar Orszagos Levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés
engedélyezése végett.

(129) A Magyar Orszdgos Levéltdr az iratok megsemmisitését a sziikséges
ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal
engedélyezi.

(130) Az iratselejtezési jegyzokonyv a kovetkezd adatokat tartalmazza:

a) Az OEP hivatalos neve, cime ¢s az érintett szervezeti egység neve,

b) milyen jogszabaly ¢és iratkezelési szabalyzat alapjan torténik a
selejtezés,

c) az iratselejtezés idépontja,

d) a kiselejtezésre keriild iratok tételszdma, a tétel megnevezése ¢s

évkore,

e) a kiselejtezésre kertild iratok mennyisége folyométerben,

f) elektronikus dokumentum esetén az adathordoz6 nyilvantartasi szama
¢s a torolt fajl neve

g) a selejtezést végzo €s ellendrzo személyek neve.
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(131) A selejtezés idOpontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.

(132) A megsemmisitésrdl az OEP vezetdje altal megbizott munkatirs az
adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

(133) Az OEP az Irattari Terv szerint nem selejtezhetd és a Magyar Orszagos
Levéltar altal atvételre kijelolt iratait - 15 évi 6rzési 1d6 letelte és eldzetes
egyeztetés utan - a Magyar Orszagos Levéltarnak adja at.

(134) A levéltar szamara atadando tigyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt,
nem fertézott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban, az OEP
koltségére, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
¢vfolyamokban kell atadni.

(135) A leveltari atadas-atvételi jegyzek a kovetkezd adatokat tartalmazza:

a) Az OEP hivatalos neve, cime

b) milyen jogszabaly ¢és iratkezelési szabalyzat alapjan torténik az atadas-
atvétel,

c) szervezeti egységenként felsorolva az atadandd iratok évkorét,
tételszamat, a tétel megnevezését, a hozzajuk tartoz6 iratok elsé és
utolso iktatdszamat,

d) kotetenként felsorolva az iratokhoz tartoz6 iktatd- €s mutatokonyveket
¢s azok évkorét.

Az atadas-atvételi jegyzéket harom példanyban kell elkésziteni, melybdl kettd a
Magyar Orszdgos Levéltaré, egy példany pedig az OEP Ko&zponti Irattaraban
marad. A Magyar Orszagos Levéltar az - atadast megelézden hozza eljuttatott -
iratatadasi jegyzék 1 db zaradékolt példanyat visszakiildi az OEP-nek. A jegyzéket
mind az OEP mind a Magyar Orszagos Levéltaré koteles nyilvantartasba venni
(iktatni).
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(136) Az iratok atvétele mindenkor a Magyar Orszdgos Levéltdr megjeldlt
helyiségében jegyzdkonyvvel torténik.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

a) az OEP hivatalos nevét, cimét,

b) az atadandé iratanyag megnevezését (pl. atadasra keriil az OEP Altalanos
Igazgatéasi FOosztalyanak 2002-2003 kozott keletkezett iratanyaga stb.),

c) az atadott iratanyag mennyiségét (az atadott dobozok szdmanak
Osszesitése €s az iratfolyométer),

d) az atadas-atvétel idépontjat és helyét,

e) esetleges kiilon kikotéseket az anyag hasznalataval kapcsolatban.

A jegyz6konyvben kell jeldlni, ha nem teljes iratanyag keriil levéltari atadasra. Meg
kell tovabba emliteni azt i1s, ha az atadott iratokat az OEP-nél korabban mar
atselejtezték.

Az elkészilt jegyzOkonyvnek végezetiil tartalmaznia kell (a hivatali pecsét
lenyomata mellett) az OEP iratkezeléséért felelds vezetd valamint a MOL iratot
atvevo vezetdjének alairasat.

(137) A visszatartott iigyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi
jegyzéket €s a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett
modon - elektronikus forméban is at kell adni.

(138) Az celektronikusan tarolt iigyiratok atadasat a kiilon jogszabalyban
meghatarozott formatum szerint kell elvégezni.

(139) Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iktatasi €s irattari
segédleteken is at kell vezetni.

V. Fejezet
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme
(140) Az OEP altal kezelt informaciokat, adatokat illetve adathordozokat a
bizalmassag, sértetlenség ¢és rendelkezésre allds kritikussaga szerint az OEP

Adatbiztonsagi Szabdlyzatban (ABSZ) meghatdrozottak szerint biztonsagi
osztalyba kell sorolni.
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(141) A biztonsagi osztalyba sorolas (a szignalds vagy kiadmanyozas soran), a
biztonsagi osztalyba sorolés feliilvizsgalata, a besorolasi osztaly és annak idébeli
hatdlydnak megvaltoztatasa az adatfeldolgozést iranyitd kiadmdnyozasi joggal
rendelkez0 szervezeti egység vezetdjének (adatgazda) kotelessége.

(142) Biztonsagi osztalyba sorolds egyben az adat védelméhez sziikséges
kovetelmények meghatarozasat is jelenti, ugyanis minden biztonsagi osztalyhoz
meghatarozott védelmi kovetelmények tartoznak

(143) Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozodkkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl,
beleértve a virusvédelmet és a kéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezeést is.
Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu,
mind a gépi adathordozé esetében.

Az OEP munkatarsai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozén
tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik
ellatasdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A
hozzaférési jogosultsdgot folyamatosan naprakészen kell tartani.

(144) A gépi adathordozokra a rajtuk tarolt adatokra vonatkozo kezelési és védelmi
szabalyokat kell alkalmazni.

(145) Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a
papiralapti, mind a gépi adathordozo esetében.

(146) Az iratokhoz a kiadmanyozd dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,
b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
c) ,,Nem masolhat6!”,
d) ,,Kivonat nem készithetd!”,
e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,
f),,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozd utasitdsok
megjelolésével.),
g) valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges
utasitas
h) az ABSZ-ben meghatarozott biztonsagi osztaly jelolése.
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(147) A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjdk a kozérdekli adatok megismerését.

(148) Iratokat vagy azok mellékleteit az OEP épiiletébdl kivinni, vagy hivatalos
elektronikus kiildeményt elkiildeni, csak az illetékes szervezeti egység vezetdjének
irasos engedélyével szabad. Az engedélynek tartalmaznia kell a kikért iratok
jelzetét, a kolcsonzd nevét, a kivitel és a kolcsonzés varhatd idejét. Az irdsos
engedélyeket a kolesonzési naplo mellett kell 6rizni.

VI. Fejezet

Intézkedések a hivatal, szervezeti egység feladatkor, munkakor dtadas illetve
megszinés esetén

(149) Kozfeladatot ellato szerv megsziintetése vagy feladatkorének megvaltoztatasa
esetén a rendelkezési jogkorrel felruhdzott szerv koteles intézkedni az irattari anyag
tovabbi elhelyezésérol, biztonsagos megorzésérol, kezelésérol ¢s
hasznalhatésagarol.

(150) Az iratkezelési folyamat szereploit (szervezeti egys€g, szignald,
kiadményozd, ligyintéz0, iratkezeld) megsziinés, atszervezés €s személyi valtozas
esetén a kezelésiikben levd iratokkal, a nyilvantartasok alapjan el kell szamoltatni,
az elszamolasokrol jegyzdkonyvet kell felvenni.

A jegyzdkonyvben fel kell tiintetni az utolso iktatoszdmot és fel kell sorolni az
atadott illetve atvett tigyiratokat és tételesen az tigyhatralékot.

A jegyzOkonyvben az atadott és atvett eszkozok kozott, a bélyegzdk atadasat is be
kell jegyezni.

(I51) A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos egyéb szabdlyokat az OEP
hatdlyos Ko6zszolgalati Szabalyzata tartalmazza.

(152) Az elintézett, kézi irattarban elhelyezett iratokat irattarozasi szempontbol at
kell nézni és a sziikséges selejtezést a vonatkozo szabalyok szerint kell elvégezni.
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(153) Az clintézett, de nem selejtezhetd iratokat atvételre kijelolt szervezeti egység
hianyéaban, a Kozponti Irattarnak kell 4tadni.

(154) Az tlgyiratok atadasra és irattarozasra torténd elOkészitéséhez a Kozponti
Ugykezelés szakmai segitséget nyujt.
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