Jelen eloterjesztés csak tervezet, amelynek kizigazgatasi egyeztetése folyamatban van. A
minisztériumok kozotti egyeztetés sorin az eléterjesztés koncepcionilis kérdései is
jelentésen moédosulhatnak, ezért az eliterjesztés jelen formajiban nem tekintheté a
Kormany allaspontjinak.

A dokumentum célja a tirsadalmi egyeztetés elinditisa és a jogalkotisi folyamat
atlithatéva tétele, amelynek alapjin, illetve eredmémyeként a mellékelt tervezet

valamennyi tartalmi és formai eleme médosulhat!

A tervezet elGterjesztéje a Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztérium.



A Kormany
2013, ( ... o.o)) Korm,
rendelete

a kozfeladatot ellat6 szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet médositasdrol

A Kormany a koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérs szolé 1995. évi
LXVI térveny 35/A. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az Alaptérvény 15. cikk (1)
bekezdésében meghatarozott feladatkrében eljarva a kvetkezoket rendeli el:

1.8

A kizfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet (a tovadbbiakban: R.) 1. §-a kévetkezd (3) bekezdéssel egésziil ki:

»(3) E rendelet rendelkezéseit a szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatisok rendjére a
kiilén korményrendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.”

2.§
Az R. 2. §-a helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

»2. § E rendelet alkalmazisaban

1. ANYK dirlap benyijtis timogatds szolgdltatds: a szabdlyozott elektronikus igyintézési
szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezben nydjtandd szolgaltatasokrol szoldé kormanyrendelet
szerinti szolgaltatas;

2. dtadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa;

3. atmeneti irattdr: a kozfeladatot ellaté szerv Altal az iktatohelyhez kapcsoloddan kialakitott
olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott id6tartami atmeneti, selejtezés vagy
k6zponti irattarba adas el6tti 6rzése térténik;

4. biztonsagos kézbesitési szolgaltatds: a szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrol
¢és az allam altal kételezden nyjtandé szolgaltatasokrol sz6l6 kormanyrendelet szerinti szabalyozott
biztonsagos kézbesitési szolgaltatas;

5. csatolds: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 5sszekapesolasa;

6. elektronikus archivdlds: elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszl tava biztonsagos megorzeése elektronikus adathordozon;

7. elektronikus érkezteté nyvilvantartds. elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgaltatds egyiittese, amely az érkeztetési informacidk rogzitését, megdrzését és
visszakereshetdségét biztositja;



8. elektronikus iktatékényv: elekironikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatds-egyiittese, amely az iktatasi informaciok rogzitését, megbrzését és visszakereshetdségét
biztositja;

9. elektronikus irattar: a kozfeladatot ellatd szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver — ideértve az
erre vonatkozd elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas Utjan torténd biztositist is — azon
része, amelyben az elektronikusan tarolt irattdri anyag meghatarozott iddtartamua elektronikus
Orzése torténik;

10. elektronikus tajékoztatas: az informacids 6nrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrol
sz616 torvény szerint nyujtott elektronikus tajékoztatas;

11. elektronikus iigyintézes: a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol
sz0616 torvény szerinti elektronikus {igyintézés;

12. elektronikus tigyintézési feliigyelet: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol
€s az allam altal kételez6en nyUjtandoé szolgaltatasokrdl szol6 kormanyrendelet szerinti hatdsag;

13. elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus Uton érkezett irat atvételérol és az érkeztetés azonositdjardl értesiti annak
kiildéjét;

14. eldadoi iv: az iiggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informacidkat hordozd, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezé, illetve azzal kozos
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

15. expedialds: az irat kézbesitésének elOkészitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozéjanak, fajtdjanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak meghatarozasa;

16. érkeztetés: a beérkezett kiilldemény érkeztetési azonositoval és a beérkezési datummal térténd
ellatasa, nyilvantartasba vétele;

17. iktatds: az irat iktatoszammal torténé nyilvantartasba vétele az érkeztetéssel egy id6ben vagy
az érkeztetest, keletkezést kvetden;

18. iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kdzfeladatot ellaté szerv latja el az iktatando
iratot;

19. iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogaté olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkciot tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy
részének végrehajtasat tAmogatja, figgetlenil attdl, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat;

20. iratkdlcsonzés: a papir alapll ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az atmeneti
vagy a kozponti irattarbdl, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan tarolt irathoz
torténd hozzaférés biztositasa;

21. irattarba helyezés: az irattiri tételszammal ellatott Gigyirat dtmeneti vagy kdzponti irattarban
torténé dokumentalt elhelyezése — elektronikus irattar esetén archivéldsa —, illetve kezelési joganak
atadasa az irattdrnak az tigyintézés befejezését kovetd idore;



22. irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy ligykorének é€s szervezetének megfelelben
kialakitott legkisebb — egyéni irattdri 6rzési idvel rendelkezé — irattiri egység, amelybe tébb
egyedi iigy iratai tartozhatnak;

23. irattari tételszam: az iratnak az irattiri tervben meghatarozott tirgyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositisat meghatarozo kod,

24. kezddirat: az tigyben keletkezett els irat, az iigy indit6 irata;

25. kezelési feljegyzések: az iigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iigykezeldnek
$z016 vezetdi vagy ligyintéz06i utasitasok;

26. kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez;

27. kézbesitési szolgdltatds: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrél és az allam
altal kitelezden nyujtandé szolgaltatasokrol sz616 korményrendelet szerinti kézbesitési szolgaltatas;

28. kizponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv tObb szervezeti egysége irattari anyaganak
selejtezés vagy levéltarba adas elétti, valamint a maradando értékii nem selejtezheté €s levéltarba
nem adott iratok, tovabba a nem selejiezhetd és levéltarba atadasra nem keriild iratok &rzésére
szolgal¢ irattdr, ideértve az erre vonatkozd elektronikus dokumentumtaroldsi szolgaltatas tjan
torténd biztositast is;

29, kiildemény: papir alapon érkezd irat vagy targy, tovibba elektronikus uton érkezd irat —
kivéve a reklamanyag, sajtdtermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités c€ljabol burkolatan, a
hozz4 tartozd listan vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd médon
cimzéssel lattak el;

30. kiildemény bontdsa: az érkezett killdemény biztonsdgi ellendrzése, felnyitdsa, olvashatova
tétele;

31. kiildé: a kildemény tartalmabol, vagy a killdeményhez kapcsolédé azonosité adatokbol a
kiildemény benyujtdjaként azonosithatd személy vagy szervezet;

32. levéltarba adas: a lejart irattari Orzési idejl, maradandé érték( iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

33. masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon
hitelesitettek;

34. masolat: az eredeti iratrél széveg-azonos és alakhii formaban, utdlag késziilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

35. megsemmisités: a Kkiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreallitasanak
lehetdségét kizaré mddon t6rténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

36. mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdol — mint kisérd irattdél —
elvalaszthat6;



37. melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan
attol;

38. naplozas: az iratkezelési szofiverben és az dltala kezelt adatédlloményokban bekdvetkezett
események meghatarozott kérének regisztralasa;

39. papir alapu érkeztetd konyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett papir alapu iratkezelési
segédeszkdz, amelyben a kildemények kozfeladatot ellatd szervhez torténd beérkezésének a
nyilvantartisba vétele megtérténik;

40. papir alapu iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett papir alaph iratkezelési
segédeszkdz, amelyben az iratok iktatisa torténik;

41. savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbdl
készitett taroloeszkoz;

42. selejtezés: a lejart meg6rzési hatéridejii iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ala
vonhaté tratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre térténd eldkészitése;

43. szabdlyozott elektronikus iigyintézési szolgdltatas: a kozigazgatasi hatésagi eljaras és
szolgaltatas altalanos szabélyairdl sz0l0 torvény szerinti szolgaltatas;

44. szerelés: Ugyiratok végleges jellegli Osszekapcsolasa, amelynek koévetkeztében az
Osszekapcesolt iratok a tovabbiakban kizardlag egwiitt kezelhetoek;

45. szignalas. az ugyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy kijeldlése,
az elintézési hatarido ¢€s a feladat meghatarozasa;

46. tovabbitds: az iigyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési pontt6él a méasikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz vald hozziférés lehetOségének

biztositasaval is;

47. dgyfel digvintézési rendelkezésének nyilvantartdsa: a szabélyozott elektronikus ligyintézési
szolgaltatasokrdl és az 4llam 4ltal kotelezben nyijtandéd szolgaltatasokrol szold kormanyrendelet
szerinti nyilvantartas;

48. iigyintézési rendelkezés: a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altaldnos szabalyair6l
szo0ld tdrvény szerinti ligyintézési rendelkezés;

49. tigyintézd: az ligy intézésére kijeldlt személy, az ligy eléaddja, aki az iigyet déntésre
eldkésziti;

50. digyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;
51. iigykezeld: iratkezelési feladatokat végzo személy;
52. igykor: a szerv vagy szemely feladat- és hataskorébe tartozo igyek meghatarozott csoportja.”

3.8



Az R. 3. §-a a kdvetkezd (1) bekezdéssel egésziil ki:

»(1) Az Ltv. 9. § (4) bekezdésében meghatarozott iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell
vizsgalni és sziikség esetén modositani kell.”

4.8

Az R. 6. §-a helyébe a kivetkez6 rendelkezés 1ép:

»0. § A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy:
a) a szervhez érkezett, ott keletkez6, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato, fellelési helye, Gtja
kovethetd, ellendrizhetd és visszakeresheto legyen;
b) az irat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;
c) az irat kezeléséért fennallo személyi felel6sség egyértelmiien megallapithato legyen;
d) az irat szakszerll kezeléséhez, nyilvantartidsahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfelels
feltételek biztositottak legyenek;
¢) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;
f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa megeldzhetd,
a maradando ¢€rtéki iratok megobrzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli miikodéséhez
megfeleld tamogatast biztositson.”

5.8
(1) AzR. 7. § a) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
(Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:)
.»a) az iratkezelési szabdlyzat elkészitésérol, végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, évente
torténd feliilvizsgalatardl, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérdl, szilkség esetén

kezdeményezi a szabalyzat modositasat;”

(2) Az R. 7. § f) pontja helyébe a kovetkezO rendelkezés 1ép, és ezzel egyidejiileg kiegésziil a
kévetkezo g) ponttal:

(Az iratkezeles feliigyeletével meghizott vezetd gondoskodik:)

»f} az elektronikus 1iton térténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten beliili miikédtetésérél;
g) az egyéb jogszabdlyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.”

6.§

Az R. 10. § (1) bekezdése elso tagmondata helyébe a kdvetkezo szovegrész 1ép:

»Az Ugyiratokat és a nyilvantartott egyéb iratokat — a szerv {igykoreit az azonos targyi egyedi
ligyekig lemené részletességgel felsorolé jegyzék segitségével — targyi alapon kell tételekbe
soroini.”



7. §
Az R. 15. §-a helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:

,»15. § Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignalo, kiadmanyozo, ligyintézo,
ligvkezeld) megsziinés, Atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évo iratokkal, a
nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szAmoltatni, arr6l atadas-atvételi jegyzOkonyvet kell
felvenni és gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérol.”

8.§
(1) AzR. 15/A. § (1) bekezdése helyébe a kivetkezd rendelkezés 1ép:

»(1} A kozfeladatot ellato szerv szervezeti egységeének megsziinése esetén a kezelésébe tartozo
valamennyi kilildeményt és a kezelésében 1évo ligyek iratait atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében
at kell adni a megszing szervezeti egység feladatkorét atvevd szervezeti egységnek (a
tovabbiakban: dtvev szervezeti egység).”

(2) Az R. 15/A. § (4)-(5) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezések 1épnek:

»(4) Ha a megsz(ind szervezeti egység feladatkdre tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az
irattari anyagot — a kdzfeladatot ellato szerv iratkezelési szabalyzatdban meghatirozottak szerint — a
feladathoz kapcsoléddéan lehet megosztani, vagy a koézponti irattirban elhelyezni. A kézponti
irattarba elhelyezett egyes tigyiratokra vonatkoz6 igényt betekintéssel, masolat készitésével vagy
kolestnzéssel kell teljesiteni. A folyamatban 1évo és a befejezett ligyek iratait az (1) bekezdésben
meghatarozottak szerint kell kezelni.

(5) A megsziing szervezeti egység papir alapl vagy elektronikus lezart iktatokényvét a kézponti
irattarban kell elhelyezni és a tovabbiakban kezelni, azzal, hogy az Atvevd szervezeti egység
szamdra a hozzaférést biztositani kell.”

9. §

Az R. , Az iratkezelés megszervezése” alcime a kdvetkezd 16/A. — 16/B. §-sal egésziil ki:

»16/A. § (1) A kozfeladatot ellatd szerv az iratkezelési feladatokat sajat maga lathatja el, vagy
annak tamogatasara a szabélyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatast biztosité szolgaltato (a
tovabbiakban: SZEUSZ szolgaltato) altal biztositott elektronikus iratok kezelése szolgaltatast vehet

igénybe, amely esetben a SZEUSZ szolgaltaté a kozfeladatot ellatd szerv adatfeldolgozdjaként jar
el.

(2) Ha a kozfeladatot ellaté szerv az elektronikus iratok kezelését az elektronikus
dokumentumtaroldsi szolgaltatas igénybevételével biztositja, gy az €ldirt szoftverfunkciok kozos
informatikai rendszerben elkiilonités nélkiil is kialakithatéak, az irattdrozds — ha az ahhoz sziikséges
informaciok mér rendelkezésre allnak — automatizalhato.

16/B. § (1) Ha a kozfeladatot ellaté szerv csak papir alapi iratokat kezel, és iratkezelési szoftvert
haszndl, koteles biztositani az iratkezelési szoftverben tdrolt valamennyi informaciénak az
elektronikus  ligyintézés részletes szabélyairdl sz0lé jogszabaly szerinti  elektronikus
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dokumentumformatumban tdrténd automatikus eldallitasat.

(2) Az iratkezelési szoftvernek képesnek kell lennie a tarolt informécidkat a kiilén jogszabalyban
meghatarozottak szerint eléllitani, tovabbéa biztositania kell az elektronikus formaban létrejott
informaciok tovabbi feldolgozhatésagat, az iratkezeld szoftverek kozotti atadasat.

(3) Ha a kozfeladatot ellatd szerv elektronikus iratokat is kezel kételes biztositani az elektronikusan
vezetett nyilvantartasbol kiilén jogszabalyban meghatarozottak szerint

a) az atvételhez (érkeztetéshez) kapcsolodo informaciok,

b} az iktatashoz kapcsol6dé informéaciok,

c) a tarolt elektronikus iratok és kisérd informaciok (eladéi iv)

egyedi, illetve kotegelt lekérdezhetbségét.”

10. §
Az R. 19. § g) pontja helyébe a kdvetkezo rendelkezés 1ép és kiegészill a kdvetkezd h) ponttal:
(A kiildemény atvételére jogosult:)

+&) a SZEUSZ szolgaltaté altal biztositott elektronikus iratok kezelése szolgaltatas, kézponti
érkeztetési ligyndk vagy az alkalmazott iratkezelési szoftver;

h) a kozigazgatasi hatosagi eljards és szolgaltatas altalanos szabalyairél szélo 2004, évi CXL.
torveny (a tovabbiakban: Ket) 169/A. § (3) bekezdés a) pontja alapjan az arra feljogositott
szervezet.”

11.§

Az R. 21. §-a helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:

»21. § (1) Az atvevo a papir alapt iratok esetében a kézbesitGokmanyon aldirasaval és az atvétel
datumanak, valamint nevének olvashaté feltiintetésével az 4tvételt elismeri. Az ,.azonnal” és
»Slrgds” jelzésii killdemények atvételi idejét oOra, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit a
kézbesitokmanyon kiviil az atvett kiildeményen is régziteni kell.

(2) Elektronikus uton, nem biztonsagos kézbesitési szolgiltatas igénybe vételével érkezett
kiildemények esetében az atvevo a feladonak — ha azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja —
haladéktalanul elkiildi a kildemény atvételét igazolé és az érkeztetés egyedi azonositojat is
tartalmazo elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

(3) A biztonsagos kézbesitési szolgiltatas, illetve az ANYK d{rlap benyhjtds tamogatas
szolgaltatas igénybe vételével érkezett kiilldemények esetében az atvétel visszaigazoldsa az
elektronikus figyintézés részletes szabalyairdl sz6lé kormanyrendeletben, valamint a szabalyozott
elektronikus tigyintézési szolgaltatisokrdl és az 4llam 4ltal kotelezOen nydjtandé szolgaltatasokrol
52616 kormanyrendeletben (a tovabbiakban: SZEUSZR.) meghatarozottak szerint torténik.

(4) A Ket. szerinti ligyintézési rendelkezés altal érintett eljarasokban az elektronikus Gton érkezett
irat atvételét (érkeztetését) és hitelességének ellendrzését kdvetden a kozfeladatot ellatd szerv —ha a
killdé az azonositisahoz sziltkséges adatait megadta — az {ligyintézési rendelkezések
nyilvantartasaban ellendrzi, hogy a kiildé altal megjeldlt elektronikus kapcesolattartas modja a kiildé
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altal valasztott médok kozott szerepel-e. Ha a kiildé az elektronikus kapcsolattartas megjelolt
moédjat nem valasztotta, a kozfeladatot ellatd szerv az iratot nem tekinti benyujtottnak, é€s errfl a
kiildét az (5) bekezdés szerint értesiti.

(5) A kiild6t a kdzfeladatot ellatd szerv az irat befogadasanak elutasitdsarol értesiti:

a) az ugyintézési rendelkezésében megadott elektronikus elérhetdségén, az ott eldirt modon,

b) ha kozdlte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, ugy elektronikus levélben,

¢} egyéb esetben papir alapon.

(6) Ha a kiildé az elektronikus ligyintézési rendelkezésében igényli az id0szaki értesitést, ugy a

nevében tortént, a (4) bekezdés és a 25. § szerint elutasitott benyujtas tényét az értesitésben
szerepeltetni kell.

(7) Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi 4t a
kiildeményt, gy azt koételes haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kidvetd elsé munkanap
kezdetén az illetékes iratkezelési egységnek az iratkezelési szabdlyzat szerinti kezelése céljabdl
atadni.”

12. §
Az R. 23. §-a az alabbi mondattal egésziil ki:
» Sériilt elektronikus kiildemény esetében a 31. § rendelkezései szerint kell eljarni.”
13. §
(1) Az R. 25. § (1) bekezdése helyébe a kivetkezo rendelkezés 1ép:

(1) Az elektronikus Gton, a nem biztonsidgos kézbesitési szolgaltatas, illetve az ANYK urlap
benyujtas tamogatis szolgaltatds igénybevételével megkiildott kiilldemény atvételét meg kell
tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a fogadd szerv informatikai rendszerére.”

(2) Az R. 25. § (3) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

»(3) A fogadd szerv a feldolgozds elmaradisinak tényérdl és annak okardl a 21. § (5)
bekezdésében meghatirozott formaban értesiti a kiildt.”

(3) Az R. 25. §-a a kovetkezl (5) bekezdéssel egésziil ki:

»(3) Az atvett, de az atvételt kovetd ellendrzés alapjan biztonsagi kockazatot jelent$ elektronikus
kiildemények esetében a fogadd szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja, €s a kiild6t a biztonsagi
kockazat miatti feldolgozas elutasitasrol a 21. § (5) bekezdésében meghatarozott formaban értesiti.”

14.§

Az R. 26. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

»26. § (1) Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges:

a) papir alapu kiildemeény esetén vissza kell kiildeni a feladénak,
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b) elektronikus killdemény esetén a 25. § (3) bekezdésében foglaltak szerint kell eljarni.

(2) Ha a feladé nem Aéllapithaté meg, a killdeményt a 25. § (1) bekezdésben jelzett kivétellel,
irattarazni €s az irattari tervben meghatarozott idé utan selejtezni kell.”

15. §
Az R. 27. §-a helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

»27. § (1) A kozfeladatot ellatd szervhez érkezett killdeményt
a) a cimzett, vagy
b) a kdzponti iratkezelést felligyeld vezeto altal irasban felhatalmazott személy, vagy
¢) a szervezeti és mikddési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység foglalkoztatottja,
vagy
d) automatikusan a SZEUSZ szolgiltaté altal biztositott elektronikus iratok kezelése
szolgaltatas vagy az alkalmazott iratkezelési szofiver

bonthatja fel.

(2) A kozfeladatot ellatd szerv az érkeztetést és felbontast sajat maga lathatja el, vagy ahhoz a
SZEUSZR-ben meghatarozott SZEUSZ szolgaltatd szolgaltatasat veheti igénybe.

(3) Ha a kozfeladatot ellat6 szerv a papir alapu kiilldemények fogadasara olyan szolgaltatot vesz
igénybe, amely:

a) a SZEUSZR alapjan a papir alapu irat hiteles elektronikus irattd alakitasat ugy nyujtja, hogy
elvégzi az elektronikus masolatnak a kozfeladatot ellaté szerv részére toriénd tovabbitasat, és

b) a kozfeladatot ellatd szerv a kiilon jogszabaly alapjan az eredeti papir alapu irat ligyfél részére
visszaadasarol rendelkezett,

a kdzfeladatot ellatd szerv a tovabbiakban iratként a hiteles elektronikus masolatot kezeli.”

16. §

Az R. 28. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkezo rendelkezés 1ép:
»(2) A killdemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kildemény
iratkezelési szabélyzat szerinti kezelésérol, sziikség szerinti iktatdsardl.”

17. §
Az R. 31. §-a helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:

»31. § (1) Az elektronikusan érkezett killdeményt megnyithatésdg (olvashatdsag) szempontjabdl
ellendrizni kell.

(2) Ha az elektronikus irat benyujtasa kizarélag a kozfeladatot ellatd szerv éltal az elektronikus
tajékoztatasra vonatkozé szabalyok alapjan lehetséges, és a benyujtott elektronikus irat:
a) nem a koézzétett formatumban van, vagy
b) nem a kozfeladatot ellaté szerv 4ltal az elektronikus tajékoztatdsra vonatkozd szabalyok
alapjan nyilvanosan kézzétett elérhetdségi cimre és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési
szolgaltatason keresztiil tortént,
ugy a kozfeladatot ellaté szerv jogosult az iratot be nem nyijtottnak tekinteni és azt nem kdteles
erkeztetni.
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(3) Ha az elektronikus irat biztonsigos kézbesitési szolgiltatison, de nem az elektronikus
tajékoztatdsra vonatkozé szabalyok alapjan nyilvanosan kozzétett cimre vagy formétumban
érkezett, ugy:

a) az iratot nem kell érkeztetni,

b) a befogadas megtagadasanak okat és az érintett iratot vagy masolatat az iratkezelési
szabdlyzatban meghatarozott szabalyok szerint kell nyilvantartani, €s

c) a kiild6t a 21. § (5) bekezdésében meghatarozott formaban a befogadas megtagadisarol
értesiteni kell.

(4) Ha a benyujtott elektronikus kiilldemény az elektronikus t4jékoztatisra vonatkozo szabalyok
alapjan nyilvanosan kozzétett formatumot kezelé programokkal nem nyithaté meg, ugy a
kozfeladatot ellato szerv a kiildét — amennyiben elektronikus vélaszcime ismert — az érkezéstol
szamitott legkésdbb harom munkanapon beliil elektronikus uton értesiti a kiildemény
értelmezhetetlenségerol és az altala hasznalt és elvart formatumokrol.

(5) A kiild6 elektronikus elérhetdsége ismert a kozfeladatot ellaté szerv szamara, ha:

a) a rendelkezési nyilvantartasban szereplo tigyintézési rendelkezésben elektronikus elérhetoséget
megadta, vagy

b) az elektronikus levelezésre alkalmas valaszaddsi elektronikus postafidk cimét kozdlte.

(6) Ha a kiilldeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg az elektronikus tajekoztatisra
vonatkozo szabélyok alapjan nyilvanosan kdzzétett formatumot kezelé programokkal, ugy a kiildét
a (4) bekezdés szerint kell értesiteni az €rtelmezhetetlen elemekrol €s a hianypotlasrol.

(7) A kozfeladatot ellato szerv a kiildét az elektronikus irat sikeres benyujtasarol:

a) az ligyintézési rendelkezésében megadott elektronikus elérhetségén, az ott eldirt médon,
b) ha kdzolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, ugy elektronikus levélben,

c) egyéb esetben papir alapon

értesiti.

(8) A kiildemény (1)-(6) bekezdés szerinti ellenérzését kiillén jogszabaly vagy megallapodas

alapjan a kézbesitési szolgaltatast nyljté személy vagy szervezet is elvégezheti. Ez esetben a
szolgaltatd a kozfeladatot ellaté szerv adatfeldolgozdjaként jar el.

(9) A (4) és (6)-(7) bekezdés szerinti killdeményeket nem kell iktatni.”
18. 8
Az R, 33. §-a a kOvetkezo (4) bekezdéssel egésziil ki:
»(4) Ha a papir alapu kiildemények fogadasara a kdzfeladatot ellaté szerv olyan szolgaltatot vesz
igénybe, amely killon jogszabaly alapjan a papir alapt: irat hiteles elektronikus iratta alakitdsat ngy

biztositja, hogy egyuttal vallalja az elektronikus masolat tovabbitasat, gy az irat elektronikus

masolatadhoz a (2) és (3) bekezdés szerinti esetekben a boriték hiteles elektronikus masolatat is
csatolni kell.”

19. §

(1) Az R. 34. § (1) bekezdése helyébe a kévetkezo rendelkezés 1ép:
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»(1) Minden beérkezett killdeményt a beérkezés idopontjdban — a 21. § (7) bekezdésében
meghatarozott esetben az drkezést kovetd elsé munkanap kezdetén — érkeztetni kell. A
killdemenyek erkeztetésével kapcsolatos eljardsrendet, a visszaérkezett tértivevények és
elektronikus visszaigazolasok érkeztetési eljarasat és az érkeztetés dokumentaldsanak modjat a
kozfeladatot ellatd szerv iratkezelési szabalyzata hatarozza meg.”

(2) Az R. 34. § (2) bekezdés d) pontja helyébe a kévetkezd rendelkezés Iép:
(Az érkeztetési nyilvantartas tartalmazza minimdlisan az alabbi adatokat:)

»d) elektronikus killdemény esetén a kézbesitési szolgdltatas altal a killdeményhez rendelt
azonositd szam, tovabba”

(3) Az R. 34. § (4)-(5) bekezdése helyébe a kivetkezd rendelkezések 1épnek:

»(4) Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha a kozfeladatot ellaté szerv a beérkez6 kiildeményre
az érkeztetés idépontjidban elveégzi az iktatast.

(5) Az (1) bekezdéstol eltérben, azon killdeményt, amelyet a kozfeladatot ellatd szerv
foglalkoztatottjanak az elektronikus tajékoztatas keretében kozzétett elektronikus levélcimére
kiildtek, akkor kell érkeztetni, ha a kiildemény tartalmabdl egyértelmiien megallapithatd, hogy az a
kozfeladatot ellatd szerv hataskdrébe tartozoé eljaras kezdeményezésére iranyul.”

20. §
Az R. 35. §-a helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:
»35. § (1) Az elektronikus irat abban az esetben tekinthetd hitelesnek, ha megfelel az elektronikus
igyintézés részletes szabalyairél sz6l6 kormanyrendeletben elbirt dokumentumhitelességi

kovetelmenyeknek. A megfelelést az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott esetekben
ellendrizni, az ellendrzés tényét €s eredményét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell.

(2) Ha az (1) bekezdés szerinti ellendrzés megallapitja, hogy az elektronikus dokumentum nem
tekinthet6 hitelesnek, abban az esetben az elektronikus iratot nem lehet az aldiroként megnevezett
személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek megfelelden modositani kell.”

21. §
{1) Az R. 39. § (1) bekezdése helyébe kivetkez6 rendelkezés 1ép:

»{(1) Tktatds céljara az iratkezelési szabdlyzatban meghatarozott feltételek alapjan megnyitott,
hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.”

(2) Az R.39. § (2) bekezdés j) pontja helyébe a kdvetkezo rendelkezés tép:

(Az iktatokonyv tartalmazza minimalisan az alabbi, az iktatokonyvben nyilvantartott iratokra
vonatkozo adatokat, azok rendelkezésre allasa esetén:)

o) Ugyintézo neve és a szervezeti egység megnevezése,”
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22. §
Az R. 40. §-a helyébe a kivetkez0 rendelkezés 1ép:

,40. § (1) Az iktatészamnak tartalmaznia kell szamot vagy betlit, vagy ezek tetszdleges
kombinaciojat és az irat iktatasi évének négy szamjegyét.

(2) Ha az ligyintézés szakmai kovetelménye szilkségessé teszi, az iktatdszam tetszblegesen
bovithetd a szervezeti egységre, iktatohelyre vagy iktatékdnyvre utald, szdmot, betlit vagy ezek
kombinacidjat tartalmazé azonositoval.

(3) Az (1) és (2) bekezdésben meghatarozottak szerint képzett iktatoszamot és azonositdt az
iratkezelési feladatok feliigyeletét ellato felelds vezetd adja ki €s tartja nyilvan. Az iktatészdam és az
azonositd képzesére vonatkozo részletes szabalyokat a kézfeladatot ellatdé szerv iratkezelési
szabalyzata hatarozza meg.”

23.§
Az R. 41, §-a helyebe a kovetkezd rendelkezés lép:

»41. § (1) Az iktatészam foszamra/alszamra bonthatd. Foszamos iktatis alkalmazisa esetén az
ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy iktatoszamon kell nyilvantartani.

(2) Egy iktatékonyvon beliil az iktatészamokat folyamatos, zart, emelkedé sorszamos
rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

(3) Foészamos iktatis alkalmazisa esetén az iigyirathoz tartozd iratokat a fGszam alatt kiadott
alszamokon, folyamatos, zart, emelkedo sorszdmos rendszerben kell kiadni €s nyilvantartani.

(4) Az (1) bekezdésben foglaltaktdl eltérGen a kiilonbozé években, de ugyanazon ligyben
keletkezett iratokat is egy iktatészdmon lehet nyilvantartani azzal, hogy az egy iktatészamon
nyilvantarthaté figyek korét az iratkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.”

24. §
Az R. 43. § (3)-(5) bekezdese helyébe a kovetkezd rendelkezés 1€p:

»(3) Elektronikus iktatokonyv alkalmazisa esetén az iktatokdnyv zarasanak részeként el kell
készitenie az elektronikus érkeztetd nyilvantartisnak, az elektronikus iktatokényvnek, azok
adatdllomanyainak (cimlista, tételszam, megdrzés, iratforgalom dokumentalasanak informaciéi) és
az eclektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatdsi allapotat tikrdzd, az

elektronikus iigyintézés részletes szabalyairdl sz6l6 jogszabédlyban meghatarozottak szerint archivalt
valtozatat.

(4) A (3) bekezdés szerint lezart érkezteté nyilvéantartast, iktatokonyvet, adatallomanyait és az
elektronikus dokumentumokat — a (5) bekezdésben foglaltak kivételével — idébélyegzével kell
ellatni és archivélni, a biztonsagi masolatot elektronikus adathordozén tiizbiztos helyen kell tarolni.
Az elektronikus érkeztetd nyilvantartds elektronikus adathordozéra elmentett példanyit az
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archivalast kdvetd masodik évben meg kell semmisiteni.

(5) A (4) bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni, ha a kdzfeladatot ellaté szerv a (3)
bekezdés szerint lezart érkeztetd nyilvantartast, iktatokonyvet, adatallomanyait és elektronikus
dokumentumokat olyan elektronikus dokumentumok kezelésére alkalmazott rendszerben kezeli,
amely az elektronikus {igyintézés részletes szabalyairdl szolo jogszabalyban meghatirozott
feltételeknek megfelelden biztositja azok megvaltoztathatatlansagat és megdrzését.”

25.§
Az R. 46. § (2) bekezdés a)-b) pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:

(Az automatikus iktatas akkor alkalmazhatd, ha)

»a) az automatikus iktatasra kijeldlt ligytipusok iratai elkiildnitett elektronikus fogadasi cimre
érkeznek, vagy az iratkezelési szoftverben az automatikus iktatdsi kérbe vont iratok felismerése
azok egyedi jellemzoje alapjan biztositott;

b) a benyijtas szabalyair6l az iigyfelek részletes tajékoztatast érhetnek el a kozfeladatot ellatd
szerv honlapjan illetve az elektronikus tajékoztatasi szolgaltatas keretében;”

26.§
(1) Az R. 47. § c) pontja helyébe a kvetkezd rendelkezés 1ép:
(Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatdrozott esetekben nyilvan kell tartani:)

»C) meghivokat, idvozlo lapokat;™
(2) Az R. 47, §-a a kévetkezd k) ponttal egésziil ki:

(Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatdrozott esetekben nyilvin kell tartani:)

.»K) iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.”

27. §
Az R. 51. § (1) bekezdése helyébe a kivetkezd rendelkezés 1ép:

»(1) Az lgykezeld az érkezett iratot koteles a jogosult szervezeti egység vezetdjének vagy a
vezetd megbizotjanak tovabbitani, aki kijeloli az ligyintézést végzé személyt (szignalas). Az
Iratkezelési Szabalyzat rendelkezhet ugy, hogy meghatarozott iratcsoport(ok) esetén:

a) az iratot a szervezeti egység vezetOjének szignalasa nélkill az adott szervezeti egység

ligyrendjében kijelolt ahhoz az ligyintéz6hoz kell tovabbitani, aki jogosult az ligyben eljami, az

iratkezelési feljegyzéseket megtenni;

b) iratkezelési szoftver altal biztositott automatikus szignalas is elvégezhets.”

28. §

Az R, 52. § (1) bekezdés helyébe a kivetkezd rendelkezés 1ép:
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(1) Killsé szervhez vagy személyhez kiildendd irat kiadmanykeént tSrténd alairasara csak a
szervezeti és milkodési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi jog alapjan
keriilhet sor."

29.§
Az R. 53. §-a helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:

»33. § (1) Jogszabily eltérd rendelkezése hidnyaban a papir alapu irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) azt a szervezeti és mikddési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy sajat kezlleg alairja, és alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata
szerepel, vagy

b) a kiadményozasi joggal rendelkezé személy neve mellett az 5. k.” jelzés szerepel, a szervezeti
¢s miikddesi szabdlyzatban, ligyrendben meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott személy azt
alairasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

(2) Nyomdai sokszorositas esetén elegend6
a) a kiadmanyozo neve mellett az .,s. k.” jelzés és a kiadméanyozo szerv bélyegzélenyomata, vagy
b) a kiadmanyoz¢ alakhii alairas mintaja és a kiadmanyozé szerv bélyegzblenyomata.

(3} Jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha azt

a) a szervezeti és miikddési szabalyzatban, igyrendben meghatarozottak szerinti kiadmanyozasi
joggal rendelkezd személy vagy elektronikus rendszer az elektronikus idigyintézés részletes
szabalyairdl sz6l0  jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleldé elektronikus
alafrassal, az elGirt esetekben idobélyeggel latta el;

b) az iratérvényességi nyilvantartisra vonatkozé szabalyok szerint hitelesitették és nyilvantartjak;
vagy

c) a biro, az igazsagiigyi alkalmazott, a birdsagi végrehajto, a kozjegyzo a kilon jogszabalyban
meghatarozott kdvetelményeknek megfeleld elektronikus alairassal latta el.

(4) A kozfeladatot ellato szerv altal készitett hiteles kiadmanyrél a kiilon jogszabalyban foglaltak
szerint lehet hiteles masolatot készitent.

(5) A szervnél keletkezett iratokrol az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézéje
jogosult a kiilén jogszabalyban meghatarozottak szerint

a) hitelesités papir alapn, illetve

b) hiteles elektronikus masolatot
is kiadni.”

30. §
Az R. 56. §-a helyébe a kdvetkezo rendelkezés Iép:

»26. § (1) A killdeményeket a tovabbitds moédja szerint kell csoportositani (posta, kézbesits,
futarszolgalat utjan vagy elektronikus formaban).

(2) Ha a szerv az irat kézbesitésére a SZEUSZR-ben meghatarozott kézbesitési SZEUSZ
szolgaltatot vesz igénybe, az expedialés a szolgaltato részére t6rténd atadassal torténik.”



15
31. §

(1) Az R. 60. § (2) bekezdése helyébe a kivetkez6 rendelkezés 1ép:
»(2) Az dtmeneti irattar az iratkezelési szabalyzatban rogzitett ideig Orzi az iratokat, ezt kdvetden
azokat selejtezésre elokésziti vagy atadja a szervezet kdzponti irattaranak.”

(2) Az R. 60. §-a a kdvetkez6 (3) bekezdéssel egésziil ki:

»(3) A kOzponti irattar gondoskodik a maradandé értékil iratok levéltari dtadasarél, a helyben
marado iratok Orzésérdl.”

32.§
(1) Az R. 61. § (4)-(6) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

»(4) A kozfeladatot ellatd szervnek:

a) a papir alapi {igyiratokat — biztositva azok gyors és hatékony visszakereshetdségét,
selejtezését, valamint atadas-atvételét — az iratkezelési szabalyzatiban meghatirozott rendben,
irattarban,

b) az elektronikus iigyiratokat — SZEUSZR-ben meghatirozott elektronikus dokumentumtérolasi
szolgaltatas szabalyainak figyelembe vételével — a belsé szabdlyzatiban meghatarozottak szerint,
elektronikus irattarban
kell tarolnia.

(5) A kozponti irattarba

a) a lezart évfolyamu, papir alapu iigyiratokat és azok papir alapu segédkényveit,

b) a 41. § (4) bekezdésében meghatirozottak szerinti iktatas esetén — az iratkezelési szabalyzatban
meghatarozott helyi meg6rzési id6 utan — az évfolyam lezarasatol fiiggetleniil a lezart {igyiratait,

c) a 43. § (3) bekezdése szerint elkészitett adathordozokat,
kell leadni, vagy a kdzponti irattarba adasrol a 43. § (5) bekezdés szerint kell gondoskodni.

(6) A kozfeladatot ellatd szerv irattarozasi feladatainak ellatisara elektronikus iratok esetében a
SZEUSZR-ben meghatirozott, az elektronikus iigyintézési feliigyelet engedélyével rendelkezo
elektronikus dokumentum tdrolasi szolgaltatot vehet igénybe. A szolgaltatd ez esetben a
kozfeladatot ellato szerv adatfeldolgozodjaként jar el.”

(2) Az R. 61. § a kovetkez6 (7) bekezdéssel egésziil ki:

»(7)} A kézfeladatot ellaté szerv a megdrzési kitelezettséget a maradandd értékii iratrdl — a Ket.
szerinti — hiteles elektronikus masolat készitése és megbrzése ntjan is teljesitheti. Az eredeti, papir
alapi maradand6 érték(i irat a hiteles masolat elkészitését és az annak megdrzésérol valod
gondoskodas kezdo idpontjat kévetben selejtezési eljaras ala vonhatd.”

33.§
Az R. 67/C. § (2) bekezdés d)-e) pontja helyébe a kévetkezd rendelkezés 1ép:

(Az iratkezelés helyzetének feltardsa érdekében az ellendrzést végzd ellendrzése sordn az alabbi
koriilmenyeket vizsgalja kiilonosen:)
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,.d) iratkezelési szoftver alkalmazasa vagy elektronikus iratkezelési szolgéltatasok igénybevétele
esetén a mukodési tapasztalatokat;

e¢) hogyan tamogatja az iratkezelési szoftver és az iratkezelési gyakorlat a kdzfeladatot ellato
szerv rendeltetésszer(i mikddését és iratkezelési folyamatat;”

34. 8
Az R. a kovetkez6 67/D. §-sal egésziil ki:

,07/D. § Ha az ellendrzést végzd személy az ellendrzés sordn a szabélyozott elektronikus
iigyintézési szolgaltatasok alkalmazasdval kapcsolatos szabélytalansdgot észlel, haladéktalanul
értesiti az elektronikus ligyintézési feliigyeletet.”

35.§
Az R. 69. §-a a kovetkezd (3) bekezdéssel egésziil ki:

»(3) A kozfeladatot ellaté szervnek a jelenleg érvényben 1€vé iratkezelési szabalyzatat 2014.
december 31-ig a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altaldnos koévetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet modositasardl szolo ...... /2013. Korm. rendelettel
megallapitott rendelkezéseinek megfelelden médositani kell.”

36. §

Hatélyat veszti az R.
a) 4. §-a,
b) 34. § (6) bekezdése,
¢) 36. § elsd mondataban a ,,papiralapi” szovegrész,
d) 46. § (3) bekezdésében az ,,(a 45. § szerinti adattartalommal)” szdvegrész,

¢) 69. § (2) bekezdésében a ,E rendelet rendelkezéseit a 2006. januar 1-je utan kiadasra keriilé
iratkezelési szabalyzatok tekintetében kell alkaimazni. A jelenleg érvényben 1évo iratkezelési
szabalyzatokat 2007. januar 1-jéig a rendeletnek megfelelden modositani kell. Papiralapa
iktatokdnyvek hasznéalata esetén a 41. § (1) és (3) bekezdéseit 2008. januar 1-jét6l kell
alkalmazni.” sz&vegrész.

37.§
Ez a rendelet a kihirdetést kovetd 8. napon 1ép hatalyba.
38.8§

A Nemzeti Biztonsagi Felligyelet miikddésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérol
sz016 90/2010. (I11. 26.) Korm. rendelet 44. § a kévetkezo (3) és (4) bekezdéssel egésziil ki:

»(3) Az iktatéoszdm kotelezden tartalmazza a fészdm-alszam/évszam/ — egy adategyiittesként
kezelend$ — adatokat, amelyben az évszam az aktualis év négy szamjegye.
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(4) Amennyiben az {igyintézés szakmai kovetelménye szilkségessé teszi, az iktatdészidm
tetszolegesen bovithetd — a (3) bekezdésben meghatirozottak szerint képzett adategylittest
megeldzden — a szervezeti egységre, iktatohelyre vagy iktatokényvre utald, szamot, betiit vagy ezek

sror
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RESZLETES ELOTERJESZTES

Az cléterjesztés célja a kdzigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatds altalanos szabalyairdl szolo
2004. évi CXL. torvény (a tovabbiakban: Ket.), és a térvény felhatalmazé rendelkezései alapjan
kiad4sra keriilt végrehajtasi rendeletek szabalyozasahoz és az atalakitott elektronikus iigyintézéshez
kapcsolodoan a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének éltalanos kdvetelményeit meghatarozo
Korm. rendelet rendelkezéseinek modositasa.

Az eliterjesztés tovabbi célja, hogy a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirsl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet)
alapelveire figyelemmel, valamint a koézfeladatot ellatd szervek szervezetrendszeréhez és azon
elvarasokhoz igazodva olyan alapszabilyokat rogzitsen, amelyek 4ltal a kozfeladatot ellatd
szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekr6l szold
24/2006. (IV. 29.) BM-THM-NKOM egyiittes rendelet médositasara sor keriithet.

Az 1. §-hoz

A mddositas lehetévé teszi, hogy e rendelet rendelkezéseit a szabalyozott elektronikus tigyintézési
szolgaltatasok (a tovabbiakban: SZEUSZ) rendjére a kiilén kormanyrendeletben foglalt eltérésekkel
lehessen alkalmazni, gy hogy a SZEUSZ-6k bevezetéséhez igazodva (varhatéan 2013. év mésodik
félév) keriiljosn sor a kivételeknek a kapcsolodd SZEUSZ szolgaltatist meghatérozd
kormanyrendeletben torténo szabalyozasara.

A 2. §-hoz

A Ket. es vegrehajtasi rendeletei modositasaval 6sszefiiggésben valtoznak a Korm. rendeletnek az
elektronikus iktatasra, az elektronikus iratok kezelésére vonatkozd eldirdsai. Erre figyelemmel
sziikséges a Korm. rendeletben taldlhaté €rtelmezd rendelkezéseknek a teljes kéri attekintése és
modositasa.

Bevezetésre, illetve modositasra keriild értelmez0 rendelkezések kozott szerepelnek:

— a Ket. elektronikus lgyintézéshez kotédé 0j fogalmak (elektronikus ligyintézés; elektronikus
igyintézési feliigyelet; elektronikus tajékoztatas; elektronikus visszaigazolas),

— a Ket. végrehajtasi rendelkezéseiben megjelend szabdlyozott elektronikus iigyintézési
szolgdltatisokra vonatkozé 10j fogalmak (ANYK drlap benyujtis timogatas szolgaltatas;
biztonsagos kézbesitési szolgaltatas; kézbesitési szolgaltatas; ligyfél ligyintézési rendelkezésének
nyilvantartasa),

— az iratkezelésre vonatkozé pontositott fogalmak (papir alapu iktatékdnyv; kezddirat; kiildo).

Az ujonnan bevezetett fogalmak és a moddositdsok nagy szdmara tekintettel az értelmezd
rendelkezéseket tartalmazé 2. § Gjradefinidlasara keriil sor.

A 3-4. §-hoz

Az iratkezelésre is kihatd jogszabalyi valtozasokra tekintettel indokolt a kzfeladatot ellatd szervek
kotelezettségeként rogziteni az  iratkezelési szabalyzatok évenkénti feliilvizsgalatanak
szilkségességét, mint ahogy az az iratkezelési szabalyzat részét képezd irattari terv esetében ez mar
korabban is meghatarozasra keriilt.
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Az 5. §-hoz

A hatélyos szabdlyozast kiegészitve az 1j rendelkezésben meghatirozasra keriilt, hogy az
iratkezelés feliigyeletével megbizott vezet6nek kell gondoskodnia az iratkezelési szabélyzat
elkészitésérél, az elektronikus kapcsolattartas mikodtetésérél és egyéb, jogszabalyban
meghatarozott iratkezelest érint6 feladatokrol.

A 6-7. §-hoz

A gyakorlati tapasztalatokat felhasznalva pontosité rendelkezéseket tartalmaz az irattari tételbe
sorolas ¢€s az iratkezelési folyamat szereploinek feladatait illeten.

A 8. §-hoz

A hatilyos szabélyozast kiegészitve a rendelkezés rogziti azt, hogy a kdzfeladatot ellaté szerv
szervezeti egységének megsziinése esetén nem csak az el nem intézett, folyamatban 1évé ligyek
iratait, hanem a kezelésében 1év0 iligyek iratainak egészét kell atadas-atvételi jegyzdkonyv
kiséretében atadni a megszind szervezeti egység feladatkorét Atvevd szervezeti egységnek. A
rendelkezés biztositja tovabba a megszlinG szervezeti egység irattari anyaganak megosztisit vagy
kézponti irattarba torténd elhelyezését.

A9, §-hoz

A szabélyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasok kialakitaséara és széles korére figyelemmel az
0 rendelkezés a szabéalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatist biztositd szolgiltatd (a
tovébbiakban: SZEUSZ szolgaltatd) altal biztositott, az elektronikus iratok kezelése szolgaltatds
igénybe vételének lehetdségét myijtja a kozfeladatot ellatd szerv részére.

A 10. §-hoz

A rendelkezés a kiildemény atvételére jogosultak korét béviti a SZEUSZ szolgaltaté altal biztositott
elektronikus iratok kezelése szolgéltatissal és iratkezelési szoftverrel, tovabba a kozigazgatasi
hatosagi eljaras és szolgaltatds Altalanos szabélyairol szold 2004, évi CXL. térvény rendelkezése
alapjan az atvételre feljogositott szervezettel.

A1l. §-hoz

Az 1j rendelkezés a killdemények atvételét szabalyozo eldirasok kozott elkiildniti egymastol a papir
alapu iratok és az elektronikus iratok (azon beliil a ,nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatis™,
illetve a ,,biztonsagos kézbesitési szolgaltatis™, valamint az ,,ANYK {irlap benyujtas tamogatas
szolgaltatas™ igénybe vételével érkezett kiilldemények esetében) atvételéhez kapcsolddd eljarasi
szabalyokat (pl.: az irat befogadasénak elutasitdsardl torténé értesités esetkre €s modja).

A 12-14. §-hoz

A kiildemények atvételére vonatkozd pontositd rendelkezéseket tartalmaznak:
- a sériilt elektronikus kiilldemények,
- afogadé szerv informatikai rendszerére biztonsagi kockéazatot jelentd kiildemények,
- atéves cimzés vagy helytelen kézbesitéssel érkezett killdemények

esetére.
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A 15-20. §-hoz

A kiildemény felbontasa és érkeztetése esetkdrében 1 szabalyozast és pontositd rendelkezéseket
tartalmaznak:

- akozfeladatot ellatod szervhez érkezett killdemény bontasara jogosultak korére,

- az elektronikusan érkezett killdemények kezelésére (pl.: olvashatosag szempontjabol torténd
ellendrzés és formatumkotottség eldirasa és ehhez kapesolodo eljarasi szabalyok régzitése —
befogadas elutasitdsa, értesités mell6zése),

- a papir alapu irat hiteles elektronikus irattar alakitasat biztositdé szolgdltaté igénybevételére
(elektronikus masolat tovabbitasa),

- a kildemények érkeztetésére (pl.: iratkezelési szabalyzatban meghatdrozhato esetek,
érkeztetési nyilvantartds adataira vonatkozd kiegészitd szabalyok, érkeztetés melldzésének
esetei),

- az elektronikus irat hitelességére (dokumentumbhitelességi kévetelményeknek valdo megfelelés)

vonatkozdan.

A 21-26. §-hoz

A rendelkezések a kdzfeladatot ellaté szerv iktatasi tevékenységével 6sszefliggd szabdlyokat ugy
pontositjdk, hogy azok az elektronikus tigyintézés kdvetelményeinek is megfeleljenck és atlathatd,
korszer(i iratkezelési folyamat alkalmazasat tegyék lehetdvé a kozfeladatot ellatd szervek részére.

Ennek érdekében a szabalyozas eléirja, hogy a kozfeladatot ellaté szervnek az iktatds sordn az
iratkezelési szabéalyzatban meghatérozott feltételek alapjan megnyitott, hitelesitett iktatokdényvet
kell haszndlnia, amellyel Osszefiggésben pontositisra keril az iktatokényvben nyilvantartott
iratokra vonatkozo adatok kore.

Uj rendelkezés keriil kialakitasra az iktatoszam felépitésére és alkalmazasara vonatkozoan azzal,
hogy a hatalyos rendelkezéseket kiegészitve boviilnek az iktatoszam képzésére vonatkozo eldirasok,
lehetové téve ezaltal az adott szervezet iratkezelési folyamataival is harmonizél6 egyedi azonosité
képzését. Ennek eredményeként:

- foszabalyként érvényesiil az az eldiras, mely szerint az iktatészamnak tartalmaznia kell szamot
vagy betilt vagy ezek tetszdleges kombinacidjat, és az irat iktatdsi évének négy szamjegyét
(pl.: 1232552545-2013; VIII-VE-15-2013.; 102/2013.;),

- amennyiben az iigyintézés szakmai kovetelménye szikségessé teszi, az iktatOszam
tetszblegesen bdvithetd a szervezeti egységre, iktatohelyre vagy iktatdkdnyvre utald, szamot,
betiit vagy ezek kombinacidjat tartalmazo azonositdval (pl.: KIM/VIII-IF-15/2013.),

- a hatdlyos szabélyozassal megegyezen az ugyanazon iligyben, ugyanabban az évben
keletkezett iratokat egy iktatészdamon kell nyilvantartani, és tovabbra is lehet6ség van az
iktatoszam foszamra/alszamra bontasara, de ennek alkalmazdsa nem kotelezd (pl.: 22/5-
2013.),

- tovabbi foszabalyként érvényesiilo elbiras, hogy egy iktatdkonyvon belill az iktatészamokat
folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani (44/2012;
45/2012.; 46/2013.),

- ez a szabaly foszamos iktatds alkalmazasa esetén annyiban valtozik, hogy az
ligyirathoz tartozé iratokat a fszam alatt kiadott alszdmokon, folyamatos, zart
emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani (pl.: 22/1-2013; 22/2-
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2013; 23/2013; 24/2013; 25/2013; 25/1-2013.),

- a hatalyos rendelkezéssel megegyezden tovabbra is biztositott a kiilsnbozd években, de
ugyanazon iigyben keletkezett iratok egy iktatészdmon térténd nyilvantartisa, azzal a
megkdtéssel, hogy az egy iktatoszdmon nyilvantarthaté tigyek korét az iratkezelési
szabalyzatban kell a kézfeladatot ellatéd szervnek meghatdrozni.

A médositds nem eredményezi azt, hogy a kézfeladatot ellité szerveknek a Koridbban mér
alkalmazott iktatisi rendjiiktél kotelezé jelleggel el kell térniiik, azt tovabbra is
alkalmazhatjak!

A hatalyos szabalyozast pontosité és kiegészitd rendelkezések révén rogzitésre keriilnek az
elektronikus iktatékényv archivélasinak szabdlyai és az idobélyegzd alkalmazasara vonatkozd
eloirasok, tovabba bdvill az automatikus iktatas alkalmazasinak és a nem iktatandé iratoknak a
kore.

A 27. §-hoz

A rendelkezés pontositja a szigndlds eseteit, iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén lehetové téve
az automatikus szignalast.

A 28. §-hoz

A rendelkezés pontositja a kiadmanyozasra vonatkoz6 szabalyokat, lehetdvé téve azt, hogy a kiilsé
szervhez vagy személyhez kiildend6 irat kiadmdanyként toérténd aldirasara csak a szervezeti és
miikddési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott kiadmanyozasi jog alapjan keriilhessen sor.

A 29. §-hoz

A kiadményozas hatalyos szabalyozasat megbontva 0j rendelkezésekben keriilnek régzitésre a papir
alapt és az elektronikus irat esetében a hiteles kiadmany meghatarozasara vonatkozé eldirasok.

A 30. §-hoz

A kiildemény tovébbitasara vonatkozé {j szabaly a SZEUSZ szolgaltato igénybevételére vonatkozé
lehetdség.

A 31-32. §-hoz

A rendelkezések pontositast tartalmaznak az irattirozasi tevékenység ellatasira vonatkozdan,
elkiillonitve a papir alapu és az elektronikus iratok kezelését, azok tarolasat el6iré szabalyokat.
Rogziti tovabba a SZEUSZ keretében szolgaltatott elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas
igénybevételének lehetoségét.

A 33-34, §-hoz
Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellendrzési rendjével kapcsolatban az

ellendrzést végzo személy feladatat részletezi az iratkezelési szoftver alkalmazasanak vizsgalata
korében, valamint Uj rendelkezést allapit meg a SZEUSZ alkalmazasaval kapcsolatos ellenorzésre.
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A 35. §-hoz

Atmeneti rendelkezést tartalmaz arra vonatkozoan, hogy a kdzfeladatot ellaté szerveknek a jelenleg
érvényben 1évo iratkezelési szabalyzatukat 2014. december 31-ig a rendelet rendelkezéseinek
megfelelden modositani kell.

A 36. §-hoz
Hatalyon kiviil helyezésre vonatkozé rendelkezéseket tartalmaz.
A 37. §-hoz
A rendelet hatalyba 1éptetd rendelkezését tartalmazza.
A 38. §-hoz

A foszam-alszam/évszam adategyiittes kotelezd alkalmazasanak feloldasa a mindsitett iratokra és
azok kezelési rendjére vonatkozéan nem indokolt, ezért sziikséges — az R. hatilyos 1. § (2)
bekezdésének figyelembevételével — a Nemzeti Biztonsagi Felligyelet miikddésének, valamint a
mindsitett adat kezelésének rendjérdl szolé 90/2010. (III. 26.) Korm. rendelet moédositiasa. A
modositas kovetkeztében a mindsitett iratok kezelése soran az iktatészam képzésre vonatkozdan
tovabbra is kotelez6 jelleggel megmarad a foszam-alszam/évszam adategyiittes hasznalata.



HATASVIZSGALATI LAP

| \ktatészam: VI1/695/2013. Datum: 2013. aprilis 15.
A hatasvizsgalat Kapcsolodd .
1
elkeszitésére forditott id6: WY hatésvizsgélati lapok: nincs
Hatésvizsgalatba bevont KIM Korményiroda Vizsgaltidotav: 2013-2016
személyek, szervezetek:
a kozfeladatot ellato szervek
PRV iratkezelésének dltalanos kévetelményeirdl | _ . . .
Eldterjesztés cime: 52616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rend elet Eléterjesztd: kozigazgatasi és igazsagiigyi miniszter
modositasardl szol6 eléterjesztés

Jogalkotas - a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet modositasaval.

Az elterjesztés célja a kozigazgatasi hatésagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz616 2004. évi CXL. torvény (a
tovabbiakban: Ket.), és a torvény felhatalmazé rendelkezései alapjan kiadasra keriilt, az elektronikus ligyintézéshez és a
szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokhoz kapcsolodo, végrehaijtasi rendeletekkel valé dsszhang

Intézkedés megnevezése:

megtermetése.
Eldterjesztés Az el6terjesztés tovabbi célja, hogy a kzfeladatot elltb szervek iratkezelésének &ltalanos kbvetelményeirdl sz6l6 335/2005
likségessége: z eldterjesztés tovabbi célja, hogy a kézfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo b
sz . (XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) alapelveire figyelemmel, valamint a kdzfeladatot ellato szervek
szervezetrendszeréhez és azon elvarasokhoz igazodva olyan alapszabalyokat rogzitsen, amelyek altal a kdzfeladatot ellatd
sze[veknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrol sz6l6 24/2006. (IV. 29.) BM-IHM-
NKOM egyiittes rendelet modositasara is sor keriilhet.
Utols6 médositas datuma: 2012.04.27 Kovetkez6 médositas
varhat6 datuma:
El6zmények:
Végrehaijtas feltétételei
A kozfeladatot ellaté szerveknek a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. torvény 10. §-aban elSirtak szerint a szervezet iratkezelését érintéen
ki kell adni az iratkezelési szabalyzatot. Az iratkezelési szabalyzatban a vonatkozd jogszabalyokban
eldirtaknak megfelelden kell kialakitani az iratkezelés rendszerét, és biztositani kell a végrehajtashoz
) ) sziikséges feltételeket. A Korm. rendelet mddositasa a Ket.-tel és az elektronikus tigyintézéshez és a
Az ‘”‘GZK?d?S o szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokhoz kapcsolédo végrehaitasi rendeleteiben
alkaimazasahoz szlikséges ‘ el6irtakkal sszhangban hatarozza meg az iratkezelésre vonatkozé rendelkezéseket. A Ket.-ben és
SZGmé'Y.ij szervezet, targyi igen végrehaitasi rendeleteiben nevesitésre keriilt szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasok
s pénzigyi feltételek (SZEUSZ) két csoportra oszthatoak. Az allam altal kitelezGen nytjtandd SZEUSZ-6k esetében -
adottak? figyelemmel arra, hogy azok ltalanossagban unios projektbdl valosulnak meg - azok fedezete az
egyes projektekben biztositott. Azon SZEUSZ-0k esetében amelyeket a hatésagok a sajat dontésik
alapjan nyujtjak, a pénziigyi fedezetet a szervezeteknek kell biztositaniuk.
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Javitia

A kozigazgatasi hatésagi eljarasban és egyéb iigyintézésben lehetévé valik a folyamatok elektronizalasa, a SZEUSZ-6k igénybevételével az allampolgarok
és az egyéb hat6sagi eljarasban érintett szervezetek oldalarél nézve megkonnyiti a kérelmek benyuijtasat, a hatésaggal valé kapcsolattartast. Az
elektronikus Uigyintézés révén a beérkezett kérelmek hataridében torténd feldolgozasa, illetve rovidebb idén bellll torténd elintézése varhato. Ez hatésagi
engedélyhez kotott szolgaltatasok nyujtasa esetén az érintett szervezetek versenyképességének ndvekedéséhez jarulhat hozza.

A ezkedes hozzajarul a foglalkozatas novelésehe nem a ove
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Il. TARSADALMI FELZARKOZAS

e oporto
Csoport megnevezése Csoport mérete (f6) El6ny - Hatrany
1. - O O
2. - O O
3. - O O

2. Hatasok dsszefoglaléja




Ill. STABIL KOLTSEGVETES

Koltségvetési hatasok

A vizsgalt id6szakban

Az aktualis évben Tovabbi négy évben

Az intézkedés kéltségvetési egyenlegrontd hatasa

Az intézkedés egyenlegronté hatasanak fedezete a koltségvetésben

Az intézkedés koltségvetési egyenlegjavitd hatasa

Az intézkedés egyenlegjavitd hatasanak figyelembevétele a koltségvetésben

Teljes hatas

Teljes hatas az elfogadott koltségvetéshez képest

IV. FENNTARTHATO FEJLODES

Vannak-e az intézkedésben foglaltaknak jelent6snek itélt kornyezeti vagy természeti hatasai?
Hatasok 6sszefoglaléja

77T

V. EGYEB HATASOK

Vannak-e az intézkedésben foglaltaknak jelentdsnek itélt egészséghatasai?

Vannak-e az intézkedésnek tovabbi hatasai?

7777,

Jovéahagyta: dr. Borokainé dr. Vajdovits Eva helyettes allamtitkar
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