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1. Altalinos rendelkezések

L1 Jelen Szabalyzat a Magyar Rendvédelmi Kar [a tovabbiakban: MRK] iratkezelését
szabalyozza.

1.2, A Szabalyzat hatalya kiterjed az MRK-nal keletkezé, oda érkezé, illetve onnan kimend
valamennyi iratra.

1.3. Az Iratkezelési Szabalyzat a koziratokrdl, kézlevéltarakrdl és a magéanlevéltari anyag
veédelmerd] szold 1995, évi LXVL térvény [Ltv.], valamint a kdzfeladatot ellatéd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirSl sz6l6 335/2005. (XIL 29.) Kormanyrendelet,
valamint az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljardsrendjérd] és
miiszaki k&vetelményeir6l sz616 34/2016. (X1. 30.) EMMI rendelet alapjan késziilt.

2. Ertelmezé rendelkezések

2.1. Alairé: az a természetes személy, aki a sajat vagy mas személy nevében aldirasra
jogosult.

2.2. Alszamos iktatas: az ligyirathoz tartozé iratoknak a fészam alatt kiadott alszamokon,
illetve sziikség szerint alszdm alatt kiadott al-alszdmokon, folyamatos, zart, emelkedd
sorszamos rendszerben t5rténd kiadésa és nyilvantartasa.

2.3, Archivalas: elektronikus dokumentumok hosszii tavii megérzése elektronikus
adathordozon.

2.4. Atadas: irat, tigyirat vagy trategyiittes kezelési jogosultsiganak dokumentalt Atruhazésa.

2.5. Atadés-étvételi/jegyz&ikényv: az irat és az iratkezelési segédletek Atadas-atvételének
rogzitésére szolgalé dokumentum.

2.6. Atadas-atvételi jegyzék: az iratatadas-atvétel tételes rigzitésére szolgdlo dokumentum.

2.7. Besorolasi séma: az ligyiratok besorolésat, osztalyozasat lehetdvé tevd hierarchikus
vagy szotar jellegli, egymaéstél fiiggetleniil kialakithato kategoria struktira.

2.8. Csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli §sszekapcsolasa.

2.9. Dokumentum: egyedi egységként kezelhet rogzitett informacid.

2.10. Elektronikus adathordozo: elektronikus adat tarolasara alkalmas eszkoz.

2.10. Elektronikus dokumentum: eclektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adategyiittes,
ideértve az elektronikus levelet is,

2.11. Elektronikus levél: a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatd rendszeren
kiviili szamitogépes haldzaton keresztiil, egyedi levelezési cimek kozoit levelezéprogram
segitségével kiildhetd és fogadhato adategyiittes.

2.12. Eldadéi iv: az tggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az figyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informacidkat hordozé, az tigyirat elvalaszthatatlan részét képezd,
illetve azzal k&z0s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz.

2.13. El6zményezés: az a miivelet, amely soran megallapitasra keriil, hogy az j iratot egy
mar meglévd ligyirathoz kell-e rendelni, vagy 0j ligyiratot keil-e nyitni.

2.14. Erkeztetés: az érkezett killdemény azonositoval tériénd ellatisa és adatainak
nyilvantartasba vétele.

2.15. Expedidlas: az irat kézbesitésének elékészitése, a killdemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és idGpontjanak
meghatarozasa.

2.16. Felel@s: az a személy, akinek joga és egyben feladata az figyirat, irat, vagy kiildemény
kezelésének kovetkezd fazisat végrehajtani.

2.17. Hivatkozasi szém: a beérkezett iratnak az eredeti szdma, amelyen a kiilds a
kiildeményt nyilvantartja.



2.18. Hozzaférési jogosultsag: meghatarozza, hogy egy felhasznalo a hierarchiaban elfoglalt
helye szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, szerepkorokkel.

2.19. Iktatds: az irat iktatdszammal térténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetden az iktatokényvben, az iraton és az eldaddi iven.

2.20. Iktatokényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az
iratok iktatasa torténik.

2.21. Iktatdszam: olyan egyedi azonosit6, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv laga el az
iktatandd iratot.

2.22. Irat: valamely szerv mitkédése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozzé érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacid, adategyiittes, amely
megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas
adathordozdn; tartalma lehet széveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas
formaban 1év8 informacio vagy ezek kombinécioja.

2.23. Tratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, tovabbitasat, rendszerezését és a
selejtezhetéség szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszeril es
biztonsagos megbrzését, haszndlatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat
egylittesen magaba foglald tevékenység.

2.24. Tratkdlcsdnzés: az irat visszahozatali kételezettség melletti kiadasa az irattarbol.

2.25. Iratta nyilvanitds: az az egyedi eljards, amely sordn manualisan vagy eldre
meghatarozott szabalyok alapjan automatikusan az adott papir alapG vagy elektronikus
dokumentumot az adott szervezet miikddése szempontjabol lényegesnek mindsitenek, és ezért
nyilvantartasat és a vele kapcsolatos miiveletek nyomon kévetését rendelik el.

2.26. lrattar: az irattdri anyag szakszerli és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabdl létrehozott és mikédtetett fizikai, illetve elektronikus tarolo hely.

2.27. Irattarba helyezés: az irattari tételszdmmal ellatott ligyirat iraftarban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattdmak az lgyintézés
befejezését kovetd idore.

2.28. Irattari anyag: rendeltetésszerfien a szervnél maradd, tartalmuk miatt atmeneti vagy
végleges megorzést igényld, szervesen Osszetartozo iratok dsszessége.

2.29. Trattéri terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol térténd
valogatisanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyl
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellaté szerv feladat- és
hataskéréhez, valamint szervezetéhez igazodé rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok tigyviteli céli megOrzésének idStartamat,
tovabbé a nem selejtezhett iratok levéltarba addsanak hataridejet.

2.30. Irattari tétel: az iratképz8 szerv vagy személy iigykorének és szervezetének
megfelelden kialakitott legkisebb — egyéni irattari drzési id6vel rendelkezé — irattari egység,
amelybe t6bb egyedi ligy iratai tartozhatnak.

2.31. Irattari tételszdm: az iratnak az irattiri tervben meghatarozott targyi csoportba és
iratfajtaba soroldsat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozé kéd.

2.32. Irattari tételszammal vald ellatas; az ligyiratnak az irattari tervbe, mint elstdleges
besorolasi sémaba val6 besorolasa.

2.33. Irattdrozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a miikodése
soran keletkezd és hozza keriild, rendeltetésszerfien hozza tartozo és nala maradd iratok
irattari rendezését, kezelését és Grzéset végzi.

2.34. Kapcsolatos szam: ugyanazon iratképzd valamely maésik ligyiratinak szama, amely
iigyiratnak tirgya, illetve annak ismerete kozvetve segitséget nywjt a keérdéses igy
elintézéséhez.

2.35. Kezddirat: az ligyben keletkezett elsé irat, az ligy indité irata.



2.36. Kezelési feljegyzések: az tigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
iigyiratkezeldnek sz0l6 vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok.

2.37. Kezbesités: a kildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz atjan
torténd eljuttatasa a cimzetthez,

2.38. Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérél hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

2.39. Kiadmanyozas (kiadvanyozas): a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés)
tervezet jOvahagyasat, letisztdzhatosagat, elkiildhetéségének engedélyezését jelenti a
kiadmanyozasra jogosult részérdl.

2.40. Kiadményozo: a szerv/szervezet vezetdje részér8l kiadmanyozasi joggal
felhatalmazott személy, akinek kiadméanyozasi hataskdrébe tartozik a kiadmany alairésa.

2.41. Kozirat: a keletkezés idejétsl ¢s az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely
a kozfeladatot ellaté szerv irattari anyagéaba tartozik vagy tartozott.

2.42. Trattér: a kozfeladatot ellatod szerv irattéri anyagénak selejtezés vagy levéltarba adas
el6tti 6rzésére szolgalo irattar.

2.43. Kiildemény: az irat vagy targy - kivéve a reklimanyag, sajtétermék, elektronikus
szemét —~, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozod listan cimzéssel lattak
el.

2.44. Kildemény bontdsa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitisa,
olvashatova tétele.

245. Lattamozis: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feltlvizsgalatat,
véleményezesét (javitasat, tudomasulvételét, jovahagyasat) biztositd alairds vagy kézjegy,
illetve ezt helyettesité szamitastechnikai miivelet.

2.46. Leveltarba adés: a lejart irattari 6rzési idejii, maradandé értékii iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kdzlevéltamak.

2.47. Levéltari anyag: az irattiri anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak
levéltarban &rzdtt maradando értékil része, valamint a védetté nyilvanitott maradandd értékdi
maganirat.

2.48. Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példinnyal azonos
modon hitelesitettek.

2.49. Masolat: az eredeti iratrol szdveg-azonos és alakhii formaban, utdlag késziilt egyszerd
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

2.50. Megorzesi hataridd: az irattari tervben meghatarozott, az adott iraton elrendelt 6rzési
idé.

2.51. Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informaci6
helyredllitasanak lehetéségét kizaré modon t6rténdé hozzaférhetetlenné tétele, torlése
Jjegyzokonyv felvétele mellett.

2.52. Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kisérd irattdl —
elvalaszthato.

2.53. Meli¢klet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan attol.

2.54. Raktéri egység: az irattari anyagnak a kézi és kozponti irattiri rendezése,
rendszerezése, tagolasa soran kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kétet).

2.55. Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazé, papirbél
készitett taroldeszkoz.

2.56. Selejtezés: a lejart megbrzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyaghol és
megsemmisitésre torténd eldkészitése.

2.57. Személyes adat: a személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével
Osszefliggd fogalmak értelmezésére az informacids &nrendelkezési jogrél és az
informaci6szabadsagrol sz616 2011. évi CXIL torvény rendelkezései az iranyadoak.



2.58. Szerelés: ugyanahhoz az ligyirathoz tartozé igyiratdarabok (el8- és utoiratok)
végleges jellegli dsszekapcsolasa, amelyet az iktatokdnyvben és az iratokon egyarant jeldini
kell.

2.59. Szignalas: az tigyben eljami illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézé szemely
kijeldlése, az elintézési hatarid6 és a feladat meghatarozasa.

2.60. Ugyintézé: az iigy intézésére kijelolt személy, az tigy elSaddja, aki az tgyet déntésre
elékesziti.

2.61. Ugyirat: egy {igyben keletkezett valamennyi irat.

2.62. Ugyiratdarab: a tobb fazisban intézett tigyek egyes fézisaiban keletkezett iratok
iigyiraton beliili irategységnek, igyiratdarabnak mindsiilnek.

2.63. Ugyiratkezeld: iratkezelési feladatokat végz0 személy.

2.64. Ugykér: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatarozott
csoportja.

2.65. Vegyes iigyirat: papir alapil és elektronikus iratokat egyarant tartalmazd tigyirat.

3. Az iratkezelés szervezete, feliigyelete

3.1. Az MRK az iratkezelését centralizalt rendszerben szervezi meg. Az MRK iratkezelését az
MRK Troda, mint a Magyar Rendvédelmi Kar adminisztricids, koordindcios és tgyviteli
feladatok ellato ligyintézd szervezete végzi.

3.2. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, milkodési és
iigyrendi szabalyok, valamint az irattari terv és iratkezelési el&irdsok folyamatos
psszhangjaért, az iratok szakszeri és biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaert
és mitkodietéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi
feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az MRK elnoke felelds.

3.3. Az iratkezelés feliigyeletét az MRK elndke az MRK Irodét vezetd fStitkaron keresztil
latja el. A fotitkdr e feladatkérében irédnyitja, vezeti, feliigyeli és ellenérzi az MRK
iratkezeléséhez kapcsolodo feladatokat. Felelds kiilon6sen:

— az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaert,

— a jelen Szabalyzatban foglaltak végrehajtasinak rendszeres ellendrzéséért,

— a szabalytalansagok megsziintetéséért,

— szilkség szerint a Szabalyzat modositasanak kezdeményezéséért, irattari terv
fellilvizsgalataert,

- az iratkezelési segédeszkozok  biztositdsaért (1ktatokonyv, iratrmintak,
formanyomtatvanyok stb.),

— a vonatkozé jogszabalyi eldirdsoknak megfelel6 iktatdsi, iratkezelési rendszer
alkalmazasaért és miikodtetéséért, az iratkezeléshez szitkséges egyéb targyi, technikai
feltételek biztositasaéért, feligyeletéért,

— az iratanyag szabalyos selejtezéséért,

— a selejtezett iratanyag biztonsagi eléirasok szerinti megsemmisitéseért,

— az irattari tervben meghatarozott idé utén az iratanyag levéltarba adasaért,

— az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatok végrehajtasaért.



3.4. Az ligyintéz0 iratkezeléssel Gsszefiiggd feladatai kiilonosen:
— dontes az elézményiratok végleges szerelésérdl,
- az MRKX feladat- és hataskorébe tartozod tigyek érdemi dontésre el6készitése,
— az irattari tételszam meghatérozasa,
- egyéb lgyiratkezeldi utasitasok megadasa,
— a rabizott iratok szakszerii kezelése, megfeleld tarolasa,
— az iratokkal valo elszamolas.

3.5. Az Ugyiratkezel6 feladatai kiildndsen:

— az MRK szerveinél készilt, valamint mas szervtSl, illetve személytdl érkezett
killdemény(ek) atvétele, (bontasa), nyilvantartasa (elézményezés, iktatds, egyéb
nyilvantartas), tovabbitisa, postazdsa, irattdrozasa, Grzése és selejtezése, az iratok irattarba
adasa, valamint ezek ellendrzése,

— az iratnak az ligyintéz0 részére torténd dokumentalt kiadasa és visszavétele.

4. Irattiri terv, irattari tételek kialakitasa

4.1. Az ligyiratokat targyi alapon kell tételekbe soroini. Az irattari tétel egy vagy tobb
targykor (ligykdr) irataibdl is kialakithato, annak figyelembevételével, hogy:

— egy irattar tételbe csak azonos értékii, levéltari megSrzést igényld vagy meghatarozott
idétartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhaték be,

4.2. Kiilon irattari tételek kialakitasara keriil sor az iratfajta alapjan

— a jogszabalyban el6irt, kiilonboz6 célt és adattartalmu nyilvantartdsokbodl, és ezen
nyilvantartasok alapirataibél, ha azokat kiildn irattari egységként kell kezelni,

— az MRK szerveinek (Kozgylilés, Elnbkség, bizottsagok) irataibdl (ideértve az
eloterjesziéseket, a jegyz6konyveket vagy emlékeztetSket és a hatarozatokat is).

4.3. Az egyes irattari tételekhez kapcsoléddan meghatarozasra keriilnek, hogy melyek azok
az irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, &s melyek azok, amelyek iratait
meghatérozott ido eltelte utan ki lehet selejtezni. A nem selejtezhetd irattari tételek esetében
megjeldicsre keriilnek azok, amelyeket meghatarozott idS eltelte utan levéltarba kell adni, és
azok, amelyek meg6rzésérél az MRK - hatéridé megjeldlése nélkiill — helyben koteles
gondoskodni. A nem selejtezhetd és levéltarba adandd irattari tételek, tovabba a selejtezhetd
irattari tételek esetében megjeldlésre keriil az irattari 6rzés idétartama. A személyes adatot
tartalmazd iratok Orzési és selejtezési ideje a célhoz kotbtt adatkezelés kovetelményére
tekintettel, a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasinak hatarideje az Ltv. 12. §-aban
foglaltak figyelembevételével keriil meghatarozasra.

4.4. Az irattari terv jelen szabalyzat 1. sz. mellékletét képezi.
4.5. Az irattari terv gondozasa az MRK Iroda feladata.

4.6. Az irattari terv médositasahoz — az irattari tételek kialakitasa, itletve a selejtezési idejitk
meghatarozasa szempontjabol — az MRK elnsk jovahagyasa szitkséges.

4.7. Az irattiri tételeket az irattari tervben elfoglalt helyitknek megfelel§ azonositéval
(irattari tételszammal) kell eflatni.

4.8. Iratkezelési szabalyzat és az irattari terv barmilyen modositasa egyetértés céljabdl
megkiildendé a Magyar Nemzeti Levéltar részére.



5. Az iratok kezelésének altalanos kivetelményei

5.1. Az iratok rendszerezése

5.1.1. Az MRK feladat- és hataskorébe tartozd tgyek intézésének attekinthetésége
érdekében az azonos iigyre — egy adott targyra — vonatkozo iratokat egy trategységként,
ugyiratként kell kezelni. A papir alapu iigyirat fizikai egyiittkezelése az eldadéi ivben
torténik.

5.1.2. Az MRK-hoz érkezd, oft keletkezd, illetve az onnan kimen6, nem mindsitett iratok
nyilvantartasa a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint torténik.

5.1.3. Az MRK irattari anyagaba tartozd, iktatassal nyilvantartott iratokat, valamint az MRK
irattari anyagaba tartozé egyéb mas iratokat — legkésdbb irattarba helyezésiik el8tt — az irattari
terv alapjén az ligyintézOk irattéri tételekbe soroljék, és irattari tételszammal latjak el.

5.1.4. Az ligyratok egysége elvének érvényesiilése érdekében az iigyben keletkezett
tigyiratdarabokbdl oOsszedllé iigyiratnak csak egyetlen tételszama lehet. Amennyiben az
figyirat targya szerint tobb tételbe is besorolhatd, mindig a (leg)hosszabb érzési idét biztositd
irattari tételszamot kell adni.

5.1.5. Az lgyintézéshez méar nem szilkséges, irattirozasi utasitissal ellatott {igyiratokat az
tigyiratkezeldknek irattarban kell elhelyeznitik.

3.2.  Aziratok nyilvantartasa és uz iratforgalom dokumentdlasa

5.2.1. Az MRK-hoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend valamennyi irat
azonositasahoz szikséges, és az ligy intézésére vonatkozé legfontosabb adatait az e célra
rendszeresitett iktatoknyvben kell nyilvantartani. Az iratkezelést olyan médon kell végezni,
hogy az iktatokdnyvet az iigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni, az
iigyintézés folyamata és az iratok szervezeten beliili (itja pontosan kévethetd és ellendrizhetd,
az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

5.2.2. Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-dtvételét minden esetben ugy kell
végezni, hogy egyértelmlien bizonyithato legyen az atadd, atvevd személye, az atadas
idépontja és modja.

5.2.3. Az iratkezelési folyamat szereplSit megsziinés, atszervezés és személyi véltozas
esetén a kezelésiikben 16v6 iratokkal — a nyilvantartasok alapjan, jegyzékonyv felvételével —
el kell szamoltatni.

5.3, Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

5.3.1. Az iratokkal kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi
intézkedésekrdl, biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasit.

5.3.2. Az ugykezelés feladatait (iktatast, irattdrozast) az MRK Iroda iratkezelési
feladatokkal megbizott munkatarsai (iigyiratkezels) végzik.

5.3.3. Az MRK munkatarsai, tisztségviselsi, Kozgyiilés tagjai csak azokhoz az iratokhoz,
illetve adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakéritk, illetve feladat-hataskérik
cllitasahoz sziikségilk van, vagy amelyre az MRK Elndke felhatalmazast ad. A ra bizoit
tgyirat(ok)ért az irat birtokosa feleldsséggel tartozik.



5.3.4. Iratot — barmilyen adathordozén - feladat-hataskor ellatasihoz kapesolddéan az MRK
Irodabdl kivinni, illetve MRK keretein kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni a vonatkozé
eldirasok maradéktalan betartasaval lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje
meg.

5.3.5. Az iratokba valé betekintést és a masolatkészitést tigy kell biztositani, hogy azzal
masok személyiségi jogai ne sériiljenck.

5.3.6. Belsé hasznélatra késziilt, valamint a kodifikaciés eljaras keretében, illetve az MRK,
mint kdzfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskérébe tartozo dontés-clékészitéssel Osszefliggh
»Nem Nyilvanos” jelzéssel ellatott iratok megismerésére az informdcids dnrendelkezési jogrél
és informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL. torvény 27. §-aban foglaltak az iranyadok.

5.3.7. A kozfeladatot cllatd szerv feladat- és hataskorébe tartozd dontés meghozatalara
irAnyuld eljaras sorin készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgaldé adat a
keletkezésétdl szamitott tiz évig nem nyilvanos. Ezen adatok megismerését - az adat
megismeréséhez €s a megismerhetdség kizarasahoz fiizéd6 kozérdek sulyanak merlegelésével
- az azt kezel szerv vezetdje engedélyezheti.

5.3.8. A betekintéseket, kolcsonzéseket, az adatszolgaltatasi céli masolatok készitését
utdlag is ellen6rizhetd modon, papir alapon dokumentalni kell.

539. A papir alapi dokumentumrdl torténé elektronikus maésolatkészités soran a
masolatkészitének biztositania kell a papir alapti dokumentum és az elektronikus masolat képi
vagy tartalmi megfelelését, valamint azt, hogy minden — az alairas elhelyezését kbvetben — az
elekironikus masolaton tett modositas érzékelhetd legyen.

3.3.10. Az iratkezelésben, iktatdsban hasznalt valamennyi eszkdzt védeni kell az illetéktelen
hozzaféréstol.

5.3.11. Az iratokat az iratkezelés és ligyintézés folyamataban is szakszeriien kell kezelni, a
papir alapl iratokat az elvarhaté gondossaggal kell védeni (pl. nedvességtél, fényt6l, hétdl
stb.).

6. Az iratkezelés folyamata
6.1.  lIratkezelési feladatok

6.1.1. Az MRX Iroda feladatai:

- @& postai vagy kézbesitéi Uton érkezett killdemények, valamint a benyajté altal
kozvetleniil dtadasra keriil$ kiildemény munkaid6 alatt térténé atvétele,

—  abeérkezd killdemények (faxok, e-mailek) iktatisa,

—  abontott kiildemények sziikség szerinti szkennelése,

~  akiildemények tovabbitdsa szignalasra,

—  kimend (kimend és belsd iranyn) levelek szkennelése,

—  akiadmanyok és kiildemények tovabbitasa, clkiildése (expedialasa),

—  a csomagok, portds, sima és kényvelt postai killdemények, futarszolgalatokts! atvett
kiildemények és kiilfoldi levelek postaksltségeinek kezelése, elszamolasa,

—  ahataridds iratok nyilvantartasa,

—  aziratanyag MRK Iroda Kézponti Irattarba valo atadasa,

—  aziratok MRK-n beliili tovabbitasa,



—  a sajat hataskorben elintézésre keriilld iigyiratok esetén azok iktatisa, el8adoi iv
nyomtatasa, ligyintézés utdn az elkészilt kiadmanyt is tartalmazo tigyiratnak az MRK
Iroda Kézponti Irattarba torténd leadasa irattarozas céljabol,

— a valamely MRK szervhez, tisztségvisel6hoz, munkatirshoz tgyintézés céljabol
kiszigndit tgyirat feladatként torténd tovabbitasa az illetékeshez, sziikség szerint
hatérid6é megjeldlésével.

6.1.2. Az MRK Iroda Kdzponti Irattara feladatai:

—  az elintezett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, irattari tételszammal elldtott
ligyiratok atvétele, irattari elhelyezése, nyilvintartisa és kezelése,

~  iratkdlcsdnzes lehetdségének biztositdsa, ezek nyilvantartasa, valamint sziikség esetén
a visszaadas szorgalmazasa,

- az Irattarban elhelyezett iratok selejtezésének megszervezése, a selejtezésben vald
kdzremitkddés, valamint a nem selejtezhetd iratok levéltar részére torténd dtadasa.

6.2.  Kildemények atvétele

6.2.1. A killdemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, természetes személy
személyes benyljtasa, valamint informatikai-telekommunikaciés eszkoz titjan keriil az
MRK-hoz.

6.2.2. A kiildemeny éatvételére jogosult (a tovabbiakban: 4tvevo):
- a cimzett, vagy az ltala megbizott személy,
- az MRK Elnoke, fétitkara vagy az altaluk megbizott személy,
- az MRK Iroda tigyiratkezel&je,
- elektronikus Gton érkezett killdemények esetén az MRK elektronikus postafiokjanak
kezelésevel megbizott személy.

6.2.3.1. A telefaxon kiildétt iratot, a jogszabaly eltér§ rendelkezése hidnyaban, postai tton
megkiildétt iratként kell kezelni.

6.2.3.2. Az elektronikus uton érkezett kiildemények atvételére kdzponti postafidkot kell az
elektronikus rendszerben tizemeltetni.

6.2 4. A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni:
— a cimzés alapjén a kiildemény atvételére valé jogosultsagot,
— a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1évé iktatoszam, vagy mas azonositasi jel
megegyezOsegét,
— az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,
— az iraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a killdemény felbontasara jogosult.

6.2.5. Az atvevd a kézbesité okméanyon olvashatd alairdsival és az atvétel datumanak
feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,siirgés” jelzésii killdemények atvételi
idejét ora, perc pontossiggal kell megjeldlni, amit a kézbesitéokmanyon kiviil az atvett
kiildemeényen is rogziteni kell.

6.2.6. Az A4tvevd tértivevényes killdemények esetén gondoskodik a tértivevény
visszajuttatasarol a feladShoz az MRK Irodéan keresztiil. Ha a természetes személy az iratot
szemelyesen vagy képviselé utjan nyijtja be, kérésére az atvételt atvételi elismervénnyel,
vagy az atvétel tényének az irat masodpéldinyan vald alairdsaval kell igazolni.
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6.2.7. Amennyiben olyan személy veszi at a kiildeményt, aki a kiildemény érkeztetésére
nem jogosult, akkor a kiildeményen az atvétel alairasanak datumat is fel kell tiintetnie.

6.2.8. Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi at a kiildeményt, koteles azt
haladéktalanul, de legkésobb az érkezést kivetd elsé munkanap kezdetén az MRK Irodanak
az iratkezelési szabalyzat szerinti kezelése céljabol atadni.

6.2.9. Elektronikus iratot elektronikus adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papir alapta
kisér6lappal Iehet. Az adathordozot és a kisérGlapot, mint iratot és annak mellékletét kell
kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni az eiektronikus adathordozon
[évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal és az
adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok
valosagtartalmat. Mind az adathordozén mind a kisérélapon maradandé modon fel kell
tiintetn az iktatoszamot.

6.2.10. Sérilt killdemeény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az
atvételi okmanyon jeldini kell, és a kitlldemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A
megallapithatoéan hianyzo iratokro]l vagy mellékletekrdl a kiild6 szervet, személyt értesiteni
kell.

6.2.11. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a
feladé nem allapithaté meg, a kiildeményt irattdrozni és az irattari tervben meghatarozott idd
utén selejtezn: kell.

6.2.12. Az atvevd az érkezd kiildemeényeket kézbesitdkonyvvel, illetve elektronikus tton
tovabbitja az illetékes személyekhez, MRK szervekhez.

6.2.13. A gyors elintézést igényld (,azonnal”, ,siirgds” jelzésil) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetGleg azt a szignélasra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

6.2.14. Elektronikus tton érkezett kiildemények esetében az atvevd a feladénak -
amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja — haladéktalanul elkiildi a
kildemény atvételét igazolo és az érkeztetés egyedi azonositojat is tartalmazoé elektronikus
visszaigazolast (atvételi nyugtat).

6.2.15. Az elektronikus tton érkezett killdeményt iktatds el6tt megnyithatdsag
(olvashatdsag) szempontjabdi ellendrizni keil. Amennyiben csatolt melléklet is van, annak
virusellendrzése is szilkséges.

6.3.  Kiildemények felbontasa

6.3.1. Az MRK-hoz érkezett kiildeményeket — a mindsitett adatokat tartalmazé iratok
kivételével — az alabbi személyek bonthatjak fel:

- a cimzett, vagy az altala megbizott személy

- az MRK Elnoke, fétitkara vagy az altaluk megbizott személy

- az MRK Iroda tigyiratkezel6je

- elektronikus tton érkezett killdeményeket az MRK elektronikus
postafickjanak kezelésével megbizott személy.
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6.3.2. Felbontés nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kel! tovabbitani:
~ a mindsitett iratokat,
— az 8. k. felbontasra” jelzésii kiildeményeket (ezeket minden esetben csak a cimzett,
tartos akadalyoztatasa esetén a cimzett helyettese, megbizottja bonthatja fel),
—a nem hivatalos névre sz6l6 kiildeményeket.

6.3.3. A kiildemények cimzettje — amennyiben iktatsra nem Jogosult — az 4ltala felbontott
killdeményt iktatas céljabol soron kivill kételes visszajuttatni az MRK Irodaba.

6.3.4. A killdemény felbontasakor ellendrizni kell a feltiintetett tartalom (pl.: melléklet,
mellékelt irat) meglétét &s olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriild irathianyt a kiildemény
feladdjaval — soron kivill — tisztézni kell, és ennek tényét az iraton rogziteni kell. A
hianypétlast az tigyintézének kell kezdeményezni.

6.3.5. A killdemények téves felbontasakor a felbonté az atvétel és a felbontis tényét a datum
megjeldlésevel, dokumentaltan koteles rogziteni. A boritékot ujra le kell zarnia, ra kell
vezetnie a felbontd nevét, elérhetdségét, majd a kiildeményt siirgdsen el kell juttatnia a
cimzetthez.

6.3.6. Amennyiben a nyilt killdeményre utalé boritékban mindsitett adatot tartalmazo
kiildemény talalhaté, a boriték visszazarasat kévetden a felbontas tenyérél harom példanyban
jegyzdkonyvet kell felvenni, melynek elsé példanyat a killdeménnyel egyidejiileg
haladéktalanul a cimzetthez, a minésitett iratokat — nyilvantartasba vétel céljabol — a titkos
ligyiratkezeléssel megbizott tigyiratkezel6hodz, a masodik peldanyt a feladéhoz kell eljuttatni.
A harmadik példany a felbonté szervezeti egységnél marad.

6.3.7. Amennyiben a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a killdemény pénzt, illetékbélyeget
vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonté az sszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a
kiildemény egyéb értékét kteles a kiildeményen vagy feljegyzés formajaban a kiildeményhez
csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget, tovabba egyéb értéket — clismervény
ellenében ~ az MRK pénzkezelésre kijel6lt munkatarsanak Aatadni. Az elismervényt a
kiildeményhez kell csatolni.

6.3.8. Amennyiben az irat benyujtasanak id8pontjahoz jogkdvetkezmény flizédik, vagy
fiiz6dhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak iddpontja harmadik fél altal megallapithaté
legyen. Papir alapi irat esetében a benyijtas idGpontjinak megallapitisa a boriték
csatolasaval is biztosithatd. Elektronikus uton érkezett irat esetében az elektronikus
rendszerben automatikusan naplézott érkezési idépont a meghatarozo,

6.3.9. Papir alapu kiildemény esetében a killdemény boritékjat az iigyirathoz kell csatolni,
ha
— csak a boritékrél 4llapithaté meg az tigy szempontjabdl valamely fontos adat vagy tény,
amely jogkovetkezménnyel birhat
— az lgyirat benyljtisdnak idépontjahoz jogkovetkezmény fiizédik és az idépont
megallapitdsa mas aton nem biztosithato,
— a bekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrél lehet megallapitani,
— a killdemény hidnyosan vagy sériilten érkezett,
— blincselekmény vagy szabélysértés gyanija meril fel,
—az ,ajanlott” vagy ,.ajanlott-tértivevény™ postai jelzéssel ellatott.

6.3.10. Az elektronikusan érkezett killdeményt iktatas elétt megnyithatosag (olvashatésag)
szempontjabdl ellendrizni kell.
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6.3.11. Az elektronikus kiildemény ellenérzését kévetden, amennyiben a kiildemény nem
nyithaté meg, a kiildSt — amennyiben elektronikus vélaszcimét megadta — az érkezéstdl
szamitott legkésdbb harom munkanapon beliil elektronikus ton értesiteni kell a kiildemény

értelmezhetetlenségérsl és az MRK altal hasznalt formatumokrél. Ezen kiildeményeket nem
kell iktatni.

6.3.12. Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg, a kiildst
értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrd] és a hianypétlas sziikségességérdl, lehetéségeirdl.

6.3.13. Az elektronikus titon érkezett iraton szereplé elektronikus alairas érvényességét
minden esetben ellendrizni kell.

6.3.14. Az elektronikus iratot alairé azonositdsa az elektronikus aldiras ellendrzésének
keretében, a hitelesitésszolgaltatd Gtjan torténik. Amennyiben az elektronikus alairds nem
¢rvényes, abban az esetben az elektronikus iratot nem lehet az alairéként megnevezett
szemelyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek megfeleléen modositani kell.

6.3.15. Azt a kiildeményt, amelyet az MRK tisztségviseldinek, illetve munkatarsainak
elektronikus levélcimeére kiildtek, akkor kell iktatni, ha a killdemény tartalmabél egyértelmiien
megallapithat6, hogy az az MRK feladat- és hataskorébe tartozo igyhoz kapcsoladik.

6.4. Az iratok csatoldasa, szerelése (eldzményezés)

6.4.1. Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elzménye.

6.4.2. Amennyiben a killdeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az elézmény
kovetkezé alszdmara, illetve al-alszamos eldzmény esetén az eldzmény kovetkezs al-
alszamara kell iktatni.

6.4.3. Amennyiben a kiildeménynek a korébbi évben (években) van el6zménye, akkor az
elézményt a targyévi tigyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokényvben az el8irat
iktatoszamat, az eldzménynél pedig az utdirat iktatészamat. A szerelést papir alapt irat
esetében az iraton is jeldini kell, A korabbi évbél elézménnyel rendelkezd targyévi tigyiratot
1j f8szamon kell iktatni. Fészamot egyik évrél a mésikra nem lehet atvinni.

6.4.4. Amennyiben az elézményezés soran megtalalt iratrol kideriil, hogy nem az j irat
elGirata, de annak ismerete szikséges a szignaldshoz, valamint az Ugy elintézéséhez, a két
iratot csatolni kell. Az Gigy lezdrisa utdn a csatolt iratokat eredeti irattiri helyiikre kell
visszahelyezni. A csatolast, illetve annak megsziintetését az iktatokonyvben és az el6adéi iven
jelélni kell a megfelels rovatban, vagy a kezelési feljegyzésekben,

6.4.5. Ha az iigy lezardsa utan az dsszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés),
ezt az eldadoi iven jeldlni kell. Az elézményiratok szerelését az Ujabb (papir alapt) iraton az
»Elézmény szerelve” széveggel és az eldirat iktatészamanak rogzitésével kell jelezni.
Azokban az esetekben, amikor az elézményiratok nem szerelhetdk, azok holiétét és
iktatoszdmat az el6adéi iven fel kell tiintetni. Ha az elézményirat irattdrban van, akkor az
tgyiratkezelS, ha pedig az elézményirat az ligyintézonél van, az ligyintézé koteles azt az
utdbb érkezett irathoz szerelni. A szerelést (eldirat/utdirat) az elSadoi iven fel kell tiintetni.

6.5.  Ugyintézs kijelslése (szignalas)

6.5.1. Az ligyiratkezeld az érkezett iratot az ligyintéz személy vagy MRK szerv kijelolése
érdekében koteles az MRK Elnokéneck vagy az altala felhatalmazott személynck (alelnsk,
bizottsagi elndk) bemutatni.
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6.5.2. Az irat szignalasara jogosult:

— kijeldli, hogy mely MRK szerv vagy tigyintéz3 az illetékes az iigyben,

— kijeldli, hogy ki legyen az ligyintézé, ha az illetékes szemeély tavol van,

— kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (hatarido, siirgésségi fok stb.),
melyeket a szignalds idejének megjelslésével feljegyez az eldadoi ivre (eldadoi iv hidnya
esetén az iratra) és alairja.

6.5.3. Az iratért a kijelolt — tovabbszignalas esetén az utoljara megjelslt —- MRK szerv vagy
ligyintézd a felelos.

7. Az iratok nyilvantartasa, iktatasa

7.1, Az iktatékonyv (tartalma, nyitdsa, zérdsa), az eldaddi iv

7.1.1. Az MRK valamennyi beérkezé killdeményt a beérkezés idépontjaval egyidejiileg —
papir alapti iktatokényvbe — beiktat.

7.1.2. Az iktatis az MRK Irodaban tdrténik.

7.1.3. Nem kell iktatni és mas modon sem kell nyilvantartasba venni:
— sajtotermékeket,

—reklamanyagokat,

— az el6fizetési felhivasokat, az arjegyzékeket.

7.1.4. Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatékonyveket kell hasznalni.

7.1.5. A megnyitas sz8vege a kovetkez6:
»A Magyar Rendvédelmi Kar ....... evi iktatokényvét az 1-es szammal megnyitom.”

7.1.6. A megnyitds szbvegét a keltezést kovetden az MRK Elndkének alairasaval, tovabba
az MRK hivatalos bélyegzdlenyomataval kell hitelesiteni.

7.1.7. Az iktatds soran az iktatokényvekben az tigyintézés kiilonbozé fazisaiban kdtelezSen
fel kell tiintetni:

— az iktatoszamot,

— az iktatds idépontjat,

— a beérkezés idopontjat, médjat,

— az adathordoz6 tipusat (papir alapt, elektronikus), adathordozé fajtajat,

— az expedialas idépontjat, modjat,

-~ a kiildé adatait (név, cim),

— a cimzett adatait (név, cim),

— a hivatkozasi szdmot (idegen szém),

—a mellékletek szamat, tipusat (papir alapi, elektronikus),

— az Gigyintézé megnevezését,

— az irat targyat,

— az eld- és utdiratok iktatdszamat,

—a kezelési feljegyzéseket (csatolas, szerelés, hataridd, visszaérkezés sth.),

— az intézés hataridejét, modjat és elintézés idSpontjat,

— az irattari tételszamot,

— az irattarba helyezést.

7.1.8. Az iktatasi adatokat — a vonatkoz6 adatvédelmi szabalyok betartasaval — a jogosultak
szamara hozzaférhet6vé kell tenni.
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7.1.9. Az év utois6é munkanapjan az iktatokonyveket ¢s a segédleteket hitelesen le kell zarni,
és minden évben 1j iktatokdnyveket kell nyitni. Biztositani kell, hogy zaras utan az adott évre,
az adott iktatokonyvben ne lehessen tobb iratot iktatni.

7.1.10. A lezaras szdvege a kvetkezo:
»A Magyar Rendvédelmi Kar ...... évi iktatokonyvét a(z) ......... szammal lezarom.”

7.1.11. Az iktatokdnyv lezarasat az iktatasra felhasznalt utolso szamot kovetd alahtizéssal
kell elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba az MRK hivatalos
bélyegzolenyomataval kell hitelesiteni.

7.1.12. A lezart, hitelesitett iktatokonyv példanyat megérzés végett at kell adni az MRK
Iroda Kézponti Irattaranak.

7.1.13. Az ligyvitel segédeszkdzeként:

— az tigyirathoz tartozo iratok iktatasanak, csatolasanak és egyéb nyilvantartasi adatainak a
feljegyzéseére,

— az ligyintézdi munka adminisziraldsara, ligyintézoi, vezet6i utasitasok rogzitesere,

— az iratok fizikai egyseégének biztositasara

eldadoi ivet kell hasznalni. Az el6addi ivet a hozzatartozo iratokkal egyiitt kell kezelni,

7.1.14. A bemutatisra vagy jévahagyads céljabdl visszavardlag érkezeti iratokat az
iktatokdnyvben dokumentalni kell.

7.2. Az iktatoszam

7.2.1. Egy iigyirat iktatéoszama a foszambol és (t6bb iratvaltas esetén) alszambdl, illetve
szilkség szerint al-alszambol, valamint az évszambol all, ebben a sorrendben; majd
feltiintetésre keriil az MRK betiijele. A fészamot és az alszamot, illetve al-alszamot kot6jel,
a fészamot - alszamot - al-alszamot és az évszamot (,,/”), valamint az évszamot és az MRK
betiijelet (,, . ) valasztja el egymastol.

Példa: 7-10-2/2014. MRK

7.2.2. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f8szdmon kell
nyilvantartani.

7.2.3. Egy iktatokdnyvon beliil az iktatdészamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos
rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

7.3,  Aziratok iktatdsa

7.3.1. Az MRK-hoz érkezd, illetve ott keletkezé iratokat — a jogszabalyban, illetve jelen
szabalyzatban meghatarozott kivételekkel — iktatassal kell nyilvantartani. A tobb fazisban
intézett lgyek egyes fazisaiban keletkezett iratok lgyiraton beliilli irategységnek, iratnak
mindsitinek, iktatasuk a f6szam alszdmaira — illetve amennyiben az irat alszamon iktatott
irathoz kapesolodik — az alszam al-alszamaira torténik.
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7.3.2. A papir alapt irat iktatoszamat a mellékletre - , Melléklet a ... szamd irathoz”
szovegezéssel — is fel kell jegyezni.

7.3.3. Az ligyiratkezel6 az iratokat a beérkezés napjan, a beérkezés idépontjaval egyidejiileg
iktatja.

7.3.4. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a hataridés iratokat, taviratokat, els6bbségi
killdeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazd »azonnal”, slirgds” jelzésii
iratokat.

7.3.5. Az ligyirat tArgyat — illetSleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot — az
iktatokdnyv ,,targy” rovatdba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozd elsé
irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni.

7.3.6.Ha sajat kezdeményezésii irat iktatdsara keriil sor, a ,kiildé adatai” rovatba »H”
{hivatalbol) jelzést kell tennt.

7.3.7. A hivatalbol keletkezé tigyiratok targyat az MRK szerv feladat-és hataskére alapjan az
ligyintéz6 hatarozza meg.

7.3.8. Amennyiben a beérkezd iraton olvashatd tirgymegjeldlés nem fejezi ki jol az tigy
lényegét, vagy nincs feltiintetve, az ligykezel® hatirozza meg az iigyirat targyat.

7.3.9. Az iraton és az el6adoi iven fel kell tlintetni az irat egyértelmii azonositast lehetévé
tevo egyedi azonositd adatat.

7.3.10. Téves iktatas esctén az iktatokdnyvben a bejegyzést 4thuzassal kell érvényteleniteni
oly moédon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett -
kétségtelen legyen.

7.3.11. A tévesen kiadott iktatszdm nem hasznalhaté fel Gjra.

7.3.12. Az iktatékdnyvbe ceruzival beirni, sorszdmot tiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna
tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell
athizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel
kell igazolni.

7.4. Az iratok tovabbitdsa iigyintézésre, az irat kiaddsa, dtaddsa

7.4.1. Az iktatokdnyv megfeleld rovataban folyamatosan régziteni kell az iigyirat hollétét
(pl. tigyintézonél, irattarban, stb.).

74.2. Az iratokat — a siirgds, soron kiviili esetek kivételével — az MRK Iroda utjan kell
tovabbitani. A siirgés, vagy soron kiviili igyintézést igénylé iratokat az ligyintézé kdzvetleniil
is tovabbithatja, de az MRK Irodaba ez esetben is le kell adni utélag az irattari példanyt.

7.53.  Kiadmanyozas

7.5.1. Az iratok kiadméanyozasi rendjét az MRK Alapszabilya & egyes szerveinek
iigyrendje szabalyozza.

7.5.2. Az tgyiratkezel$ csak olyan iratot vehet at tovabbitasra, illetve helyezhet irattarba,
amelyet az arra jogosult kiadmanyozott.
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7.5.3. A kiadményozisra jogosult személy az iratot sajat kezii alairdsaval és keltezéssel latja
el. Az 5. k.” jelzés esetén az lgyintézd, illetve iigyiratkezeld a kiadményra ,.a kiadmany
hitelél” a zaradékot ravezeti, azon az MRK hivatalos bélyegzéjének lenyomatat elhelyezi és
alairja.

7.5.4. A kiadmany tovabbitisara csak annak dokumentalasa mellett keriilhet sor.

7.6. Az irat tovabbitisa, expedidldsa

7.6.1. Az elkiildendé iratokat és postai kiildeményeket az MRK Irodanak kell leadni.

7.6.2. Az igyintéz0 koteles az irattovabbitashoz a kiadmanyt (kiadmanyokat) és az esetleges
mellekleteit szerelten az iigyiratkezeld részére elSkésziteni. Az ligyiratkezeld csak teljes,
kiadményozott, kiadoi utasitissal — amennyiben van —, melléklettel ellatott figyiratot
(tigyiratokat) vehet at.

7.6.3. Az lgyiratkezeld feladata az expedidlas elokészitése keretében az iktatott és
kiadmanyozott iratokat boritékolni, az ajénlott killdemények feladdjegyzékét vagy a
teértivevényt kiallitani.

7.6.4. Az tgyiratkezelSnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e

minden kiadéi utasitdst, és a mellékleteket csatoltak-e. A killdeményeket lehetSleg még az
atvétel napjén kell tovabbitani.

7.6.5. Az ligyiratkezel$ az irat atvétele utan koteles

— az iratot a cimzettnek — az ,,azonnal”, illetve a ,,siirgos” jelzéssel ellatottakat soron kiviil —
tovabbitani,

— az iktatokonyvbe a tovabbitas megtdrténtét bejegyezni,

— az el6adéi iven az elkiildés (expedialas) idGpontjat feljegyezni, és alairni.

7.6.6. Az azonos cimzettnek szolo iratokat lehetdleg egy boritékba kell helyezni, és a
boritékra valamennyi irat iktatoszamat fel kell jegyezni. Telefaxon, e-mailben kiildott irat
esetén a tovabbitasra utald igazolast az irathoz kell tenni.

7.6.7. A boriték cimoldalan fel kell tiintetni:

—a kiildd személy vagy az MRK megnevezését és cimét,

— az irat (iratok) iktatoészamat, tobb példany esetén a példanyok darabszamaét, sziikség
szerint sorszamukat,

— a cimzett megnevezését és cimét,

— a tovabbitdsra vonatkozé egyéb jelzéseket (,,s. k.” felbontasra, siirgés, ajanlva stb.).

7.6.8. A killdeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:

— személyes atvétel esetén elegendS a kézbesitési idépont, és az atvétel alairassal torténd
igazolasa a kiadmany irattéri példanyan, vagy a kézbesit6konyvben,

— postai kézbesités esetén a postai szolgéltatdsok ellatisarél és mindségi kivetelményeirsl
52016 vonatkozd — hatdlyos — jogszabalyban leirtaknak megfeleléen,

— kiildn kézbesitS, futarszolgilat igénybevétele esetén a szerzédésben rogzitett
szabalyoknak megfelelden,

— elektronikus Gton t6rténd kézbesités esetén a visszaigazolds biztositasaval.

7.6.9. Ha a postara adott kiilldemények valamilyen okbdl — igy a téves cimzés miatt —
visszaérkeznek, nem lehet az ligyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiilldeményt az
irattal egytitt vissza kell adni az ligyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi
kezelésérdl.



7.6.10. A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket, iktatds nélkiil, az iigyirathoz kell
mellékelni. A tértivevényeket érkeztetni kell.

7.6.11. Elektronikus uton kiildott irat tovabbitisat — az 1d6pont, a tovabbitas médja,
adathordozdjanak tipusa és adathordozdja megjelslésével — be kell jegyezni az iktatékonyvbe.

7.6.12. Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a megkeresést
elektronikusan kiildte, vagy azt — az elektronikus levélcime megadasa mellett — kifejezetten
kéri. Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghilsul, illetve sikertelen, az
elektronikus irat papir alapt hiteles valtozatat hagyominyos kézbesitési médszerrel kel
megkiildeni a cimzettnek.

7.6.13. A killdeményeket elekironikus tton tér1énd kézbesités esetén a visszaigazolas
biztositasaval kell tovabbitani.

7.6.14. Az MRK-n beliil a belsé felhasznalasra késziilt iratok a vezetdi alairast kodvetben
elektronikus formaban, szkennelt valtozatban a levelezd rendszeren keresztiil is tovabbithatok.
Az alairt eredeti példanyt, a keletkeztetd MRK szerv iigyirataban kell kezelni.

8. Az irat irattirba helyezése, a levéltari dtadas, selejtezés és megsemmisités

8.1, lIrattar

8.1.1. Az MRK irattira az MRK Iroda K&zponti Irattara.

8.1.2. Az irattirba helyezéskor az iratokat a mianyag irattartokbol {genotherm) ki kell
emelni, azokrél a fémkapcsokat (gemkapocs stb.) el kell tavolitani.

8.1.3. A nem megfeleld tarolasbol bekdvetkezd esetleges adatvesztés megakadalyozasara
gondoskodni kell az adathordozon talalhaté informéciok hiteles mésolasarél, konvertalasarél,
atjatszasarol.

8.1.4. Irattarozas céljira megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszeril és
biztonsagos Orzésére alkalmas helyiséget kell biztositani. Az irattar berendezésénél a tiiz- és a
balesetvédelem mellett a kezelés célszeriiségi szempontjait is figyelembe kell venni.

8.1.5. Az irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha sziraz, portél és mas
szennyezGdestél tisztan tarthatd, megfeleléen megvilagithatd, levegdje cserélhetd, ha benne a
tiiz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kdzmiivezetékek, a kivil
tamadt tlizt8] és erészakos behatolastdl védett. A papir alapii iratok taroldsahoz az irattirban
télen, nyaron lehetéség szerint biztositani kell a megfeleld paratartalmat (45-55%) és
homeérsekletet (18-24 °C).

8.2 Irattarozas, uz irat MRK Iroda Kézponti Irattarabu helyezése

8.2.1. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell
vegeznl. Az egyes lgyiratok irattarba adasa ataddkényvvel dokumentaltan toriénik. Nagy
tomegll iratot iratjegyzékkel ellatva kell atadni az MRK Iroda Koézponti Irattaranak
irattarozasra.

8.2.2. Az MRK Iroda Kézponti Irattardban kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi
intezkedést nem igényld, irattari tételszammal elldtott tigyiratokat.
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8.2.3. Az irattirban az iratokat évek szerint, MRK szervenként, az irattari tervben
meghatarozott tételszamok szerint csoportositva, azon belill az iktatészamok ndvekvé
sorrendjébe rendezve kell elhelyezni és dossziéban Orizni. A dossziékra fel kell tiintetni az
irattari tételszamokat. Az iktatokonyv ,irattirba helyezés idépontja” mez0Gjében az irattarba
helyezés idSpontjat nyilvan kell tartan.

8.2.4. Az irattarba helyezést az MRK fStitkdra vagy az altala kijelslt személy engedélyezi.

8.2.5. Irattarozasi utasitassal ellatni és irattarba helyezni csak teljes ligyiratot — az ligyben
keletkezett dsszes iratot — lehet.

8.2.6. Az alszmos iratok csak a f8szamos irattal egyiitt irattarozhatdk, egy ugyirathoz
tartozo tigyiratdarabok nem maradhatnak kiilsnbdzd szervezeti egységnél.

8.2.7. Az irattarba helyezés el6tt az ugyintézének meg kell vizsgalnia, hogy az eldirt
kezelési es kiadasi utasitasok teljesiiltek-e, tovabba gondoskodnia kell arrol, hogy a tébb
peldanyban megtalalhato iratokbol csak az eredeti példany keriiljén irattarba atadasra.

8.2.8. Az ligyintézdnek a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat ki keil emelni,
es a selejlezési eljaras mell6zésével — a vonatkozd eldirasok betartasival — meg kell
semmisiteni.

8.2.9 Az ligyintézbnek legkésobb az ligy befejezésével egyidejiileg az iratra és az eléadoi fv
megfelelé rovataba az irattari terv alapjan meghatirozott irattari tételszdmot és a megOlrzés
idejét 14 kell vezetnie, valamint az ligyiratdarabokat, iratokat alszam (al-alszam) szerint
emelkedd sorrendben, hianytalanul kell elhelyeznie.

8.2.10. Az tigyben keletkezett kiilonbozd iigyiratdarabokbél 6sszeallé ligyiratnak mindig a
leghosszabb megérzési id6t biztositd {igyiratdarab irattari tételszamat kell adni.

8.2.11. Az irattarba helyezés alkalmaval az tgyiratkezelé kételes ellendrizni, hogy az
ligykezelés szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az ligyiratkezeld hidnyossagot észlel az
iraton, visszaadja az Gigyintézének, aki gondoskodik annak kijavitasarél.

8.2.12. Az MRK Iroda Kdzponti Irattirba ataddsra keriils elektronikus dokumentumokat
archivalni kell. Elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordozd esetében az MRK
Iroda Kozponti Irattirba az elektronikus dokumentumoknak idobélyegzbvel ellatott,
elektronikus adathordozéra elmentett valtozatat tartalmazé adathordozékat kell leadni. Az
irattarba adast és az irattari anyag kezelését eclektronikus dokumentumok esetében is
dokumentaltan, visszakereshetSen kell végezni.

8.2.13. Az elektronikus adathordozora felvitt iratokat egy kozos adathordozén kell kezelni.
Az elektronikus adathordozékon tarolt adatok, allomanyok utélagos elolvasasat, hasznalatat
mindenkor biztositani kell az erre szolgald eszkozok esetleges modositasa, cseréje esetén is.
Ha ez nem biztosithato, az elektronikus iratokrél tartos, hitelesitett papir alapi masolatot kel
késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrél, hogy a készitett mésolatok tartalmilag ¢s
formailag megegyeznek az elektronikus adathordozon rigzitett iratokkal.

8.2.14. Az MRK Iroda Kézponti Irattar

—tarolja és nyilvantartja az MRK iratképzd szervei altal leadott iratokat,

—az Srizetében lévo lejart megdrzési idejli iratokat selejtezi,

— gondoskodik a maradandé értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem adott, valamint a
nem selejtezhetd és levéltarba atadasra nem keriild iratok érzésérdl,

—gondoskodik a nem selejtezhetd koziratoknak a Magyar Nemzeti Levéltar, illetve
egyéb illetékes levéltar, illetve tdrvény altal meghatarozott szerv részére torténé
atadasardl.
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8.2.15. Az MRK Iroda Kézponti Irattarban elhelyezett iratokr6l naprakész nyilvantartast
kell vezetni. A nyilvantartis a raktari egységek szintjén késziil. Tartalmazza a raktari
egysegben elhelyezett iratok irattari jelét, illetve jeleit és szitkség esetén az egy adott raktari
egységben talathatd, azonos irattari jelhez tartozé iratok elsé &s utolsd iktatoszamat, a raktari
egység irattari helyének azonositojat. A nyilvantartasba be kell vezetni a kiselejtezett és a
levéltari atadasra keriilt iratokat.

8.2.16. A nem selejtezhetd, levéltari ataddsra keriilé vegyes lgyiratok esetében az figyiratba
az elektronikus iratokro! késziilt papir alapi hiteles mésolatot kell ethelyezni (tovabbi
intézkedésig).

8.2.17. Elektronikus adathordozd esetén annak id6tallosagat biztosité paramétereknek
megfelelGen kialakitott tarol6 rendszerekben kell biztositani a tarolast.

8.3.  Azirat dtmeneti vagy végleges kiaddsa

8.3.1. Az MRK tisztségviseldi és munkatarsai, valamint az MRK Kozgyiilés tagjai az MRK
Elndkének irasbeli engedélyével az irattarbdl hivatalos hasznalatra ligyiratkikérével kérhetnek
ki iratokat vagy kérhetnek betekintést.

8.3.2. Papir alapu iratok esetében az MRK Iroda Koézponti Irattarbol kiadott tigyiratrol
ligyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevs alair. Az alairt
ligyiratpotlé lapot a kélesdnzés ideje alatt az irattarban az ligyirat helyén kell tarolni.

8.3.3. A betekintést és/vagy kolcsénzést utdlagosan is ellenérizhetd modon, dokumentaltan
kell végezni.

8.3.4. Az MRK Troda Kézponti Irattarbol kiadott iratokrél kiilén nyilvantartast (kélcsonzési
naplo) kell vezetni. Az irat kiadasat és visszaérkezését az iktatokdnyvben is jelezni kell.

8.3.5. Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalék naplézas mellett tekinthetik meg
az iratot. Amennyiben a jogosult felhasznalé a sajat gépérdl nem éri el a megtekintends iratot,
akkor az MRK Iroda Kézponti Irattar kezeléséért felelés tigyiratkezelnek kell gondoskodnia
arrél, hogy a jogosult felhasznalé elektronikus tton megkapja a kért irat masolatat.

8.3.6. Az MRK Troda Kézponti Irattir a levéltarak, illetve torvény altal meghatarozott
szervek részére torténd atadason kiviil iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt
megkeresés szerint mas iktatott irathoz szerelik.

8.4. Az iratok selejtezése, megsemmisitése

8.4.1. Az MRK Iroda Kézponti Irattarba helyezett lejart megoOrzést ideji iratokat az Srzési
1d6 lejartanak évében december 31-ig szabalyszeri eljaras keretében selejtezni kell.

8.4.2. A meg6rzési hataridd lejaratinak szdmitdsakor az irattiri tételbe sorolds évében
érvényes irattari tervben megjelslt megérzési id6t az figyirat lezarasat kovetd év elsd napjato]
kell szamitani.

8.4.3. Az irat selejtezését az ligyirat irattiri tételbe sorolasa évében hatalyos irattari tervben
rogzitett drzési id6 szerint kell végrehajtani.

84.4. Az iratselejtezést legaldbb 3 taghi selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet
elvégezni. A selejtezési bizottsag tagjai az (1) MRK Fétitkar; valamint (2)-(3) az MRK
Elndke altal kijeldlt tovabbi 2 személy.
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8.4.5. A selejtezést az iratokon feltiintetett irattari tételszam, illetve megérzési idé alapjan
kell végrehajtani.

8.4.6. A nyilvantartasba vett iratok tSbblet példanyainak selejtezésérél jegyzSkdnyvet nem
kell felvenni, de annak megtdrténtét a nyilvantartdsokban és az irattari példanyon fel kell
tiintetni.

8.4.7. A selejtezés soran ellendrizni kell
— az iratok irattari tételszam, illetve megdrzési id szerinti csoportositasat,
— a nyilvantartas alapjan csoportositott iratok hidnytalansagat.

8.4.8. Az iratselejtezésrGl a 3 tagh selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt és az MRK
hivatalos bélyegzélenyomataval ellétott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni 3 példanyban,
amelynek 2 példanyat iktatas utan a Magyar Nemzeti Levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés
engedélyeztetése végett. A selejtezési jegyz8konyv kotelezd és elengedhetetlen melléklete a
selejtezési iratjegyzék.

8.4.9. A selejtezési jegyzO6konyv tartalmazza:

— a selejtezést végzé MRK szerv megnevezését,

— a selejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat, alairasat,

— a selejtezési eljaras ala vont irategyiittes keletkeztetdjét,

— az iratok évkorét,

~ a selejtezésre kivalogatott iratok irattdri tételszamat, tételszam szerinti terjedelmét
(iratfolyomeéterben),

— az irattari tétel cimét,

—az MRK f6titkar altali ellenérzés megtdrténtét,

—az MRK hivatalos bélyegz6lenyomatat,

— a megsemmisités idépontjat,

— a selejtezés alapjdul szolgald normak megnevezését.

8.4.10. A selejtezés tényét és idopontjat mind az irattari, mind az iktatasi nyilvantartas
megfeleld rovataba be kell vezetni.

8.4.11. A selejtezési jegyzOkonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni. Az
iratjegyzeék tartalmazza a selejtezésre kerilld iratok évkérét, tételszamat, az iratjegyzék
készitésének idOpontjat, a készitd személy nevét és alairasat.

8.4.12. A Magyar Nemzeti Levéltar az iratok megsemmisitését — a sziikséges ellendrzés
utan — a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zdradékkal engedélyezi.

8.4.13. Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkill, a selejtezés tényére vonatkozé megjelSléssel torténik. A
selejlezést kovetéen az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszaallithatatlanul torélni kell az adatbazisbol.

8.4.14. Az elektronikus adathordozén tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és
megsemmisitése fizikai torléssel az altalanos szabdlyok szerint torténik. A hozzajuk
kapesolodo iktatasi adatok (metaadatok) ,,selejtezett” megjelsléssel tarolandok.

8.4.15. A Magyar Nemzeti Levéltar selejtezési engedélyének birtokaban az MRK fétitkara
az adatvédelmi és biztonsagi elSirasok figyelembevételével gondoskodik a megsemnmisitésrél,
vagy a zlzdaba szallitasig torténd elhelyezésr6l és biztonsagos 8rzésrdl. A kiselejtezett
iratokat z0zassal, vagy az irat anyagitol fliggd egyéb modszerek alkalmazisaval tgy kell
megsemmisiteni, hogy tartalmukat megallapitani ne lehessen.
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8.4.16. Az Iratselejtezési jegyz6kdnyv-mintat jelen szabalyzat 2. szami melléklete
tartalmazza.

8.5. Az iratok levéltarba adasa

8.5.1. Az MRK a nem selejtezhetd iratait — a hataridd nélkiil Srizend8k kivételével — az
irattari tervben rogzitett Srzési id6 lejartat kovetd naptari év végéig, eldzetes egyeztetéssel, a
Magyar Nemzeti Levéltarnak atadja. A hatarids nélkiil érizendd iratok esetében az iratok
ugyviteli értékének megsziinése utin az MRK é&s a levéltar kézosen dont az atadas
idépontjarél.

8.5.2. A Magyar Nemzeti Levéltar szamara atadandd iigyiratokat az irattari terv szerint, az
Ugyviteli segédletekkel egyiitt, nem fert6zott allapotban, levéltari drzésre alkalmas savmentes
dobozokban, az MRK kéltségére, atadas-atvételi Jegyzokdnyv kiséretében, annak mellékletét
képezé atadasi egységek szerinti tételjegyzékkel egyitt, teljes, lezart évfolyamokban kell
atadni.

8.5.3. A visszatartott ligyiratokrol kitlén jegyzéket kell késziteni. Az 4tadasi ratjegyzéket és
a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a Magyar Nemzeti Levéltarral egyeztetett mddon
— elektronikus forméaban is at kell adni.

8.5.4. Elektronikus iratokat a kiilén jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok
levéltari kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat
kiadasa, kutathatdsag, stb.) biztosité elektronikus segédkonyvekkel egylitt kell levéltarba adni.

. 8.5.5. Az Atadas-atvételi JjegyzGkodnyv-mintat, valamint az iratjegyzék-mintat jelen
szabalyzat 3., illetve 4. szdmil meliéklete tartalmazza.

9. Intézkedések a Magyar Rendvédelmi Kar megsziinése, feladatkorének
megvaltozisa, hivatal és munkakér ataddsa esetén

9.1. Az Ltv. el6irasainak megfeleléen kell intézkedni az MRK megsziinése, feladatkérének
megvaltozasa esetén az érintett irattiri anyag tovabbi elhelyezéserdl, biztonsagos
meg0Orzésérdl, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatosagardl.

9.2. Hivatalatadas, illetve munkakor atadisa esetén, az errdl késziilt &s iktatott
Jegyz6konyvben fel kell tiintetni az utolsé iktatészamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni
az. atadott, illetSleg atvett iigyiratokat és az {igyirathatralékot.

9.3. Az iratkezelési folyamat szereplSinek (MRK szerv vezetdje, szignal6, kiadmanyozd,
ligyintéz0, tigyiratkezel8) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezeléstikben
1év6 iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamolai, melyrd] jegyzékonyvet
kell felvenni.

9.4. Ha az MRK jogutéd nélkiil sziinik meg, irattari anyaganak maradandd értékii részét a
Magyar Nemzeti Levéltarban kell elhelyezni. Az irattari anyag t&bbi részének meghatarozott
ideig torténd tovibbi Orzéséhez, kezeléséhez, illetSleg selejtezéséhez szitkseéges koltségek
biztositasardl a megsziintetésrdl intézkedd szerv gondoskodik.
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10. Zaré rendelkezések

10.1. Az iratkezelés rendszerét csak a naptéri év kezdetén lehet megvaltoztatni.

10.2. Az iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni és szitkség esetén madositani
kell. Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kotelezé mellékletét képezi, melyet évente feliil
kell vizsgalni, és az MRK feladat- és hataskorében bekovetkezett valtozas, vagy az Orzési ido
megvaltozdsa esetén moédositani kell.

10.3. Jelen Szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a mindenkor hatalyos magyar
Jogszabalyok rendelkezései, killondsen az Ltv. és a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirél szolé 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendeletben foglaltak iranyadék.

10.4. Jelen Iratkezelési Szabalyzat kiaddséanak napjaval 1ép hatalyba.

Budapest, 2019. januar 2.

Dobson Tibor tii. dandartdbornok
elnok
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1. sz. Mellékiet
A Magyar Rendvédelmi Kar Irattiri Terve

Irattar tételek

Az irattari tételszdm: Az irattari tételszam 6 karakteri.
Az 1. karakter a betlijel, amely meghatirozza az irat keletkezésének rendszerbeli
elhelyezkedését: A=Altalanos rész, K= Kiilénds rész

A 2., 3., 4. karakter képezi a sorszamot: az irattari tételszdm sorszamat {(amely 001-999-ig
adhatd),

Az 5. karakter a selejtezési jel: S= selejtezhets, NS= nem selejtezhetd

A 6. karakter az 6rzési idSt mutatja, amely meghatarozza a selejtezend( irattari tételekbe
tartozd iratok ligyviteli céli megérzésének idétartamat években, illetve amely meghatdrozza a
nem selejtezendo tételeket.

A nem seclejtezhetd tételek kore az MRK Iroda Kézponti Irattarban — tigyviteli érdekbdl —
hataridg nélkiil drizendé tételek kore (,HN). Az iratok ligyviteli értékének megsziinése utin
az MRK ¢és a levéltar kozosen dant az atadas idSpontjarol.

Altalanos rész

1. Altalanos Igazgatasi Ugyek

irattari Ugykor megnevezése selejtezési | Grzési ids,
tételszam jel levéltari
atadas
: hatarideje

Al101 szabédlyzatok, igyrendek NS HN
Al02 Kzgyiilések iratanyaga NS HN

(meghivok, Jegyzbkonyvek,

mellékletek)
Al103 Kozgyiilési hatarozatok tara NS HN
Al04 Elndkségi  tlések  iratanyaga NS HN

(meghivak, Jjegyzbksnyvek,

mellékletek)
Al05 Elnokségi hatarozatok tara NS HN
Al06 Feliigyeld Bizottsag iratanyaga NS HN
Al07 etikai eljardsok dokumentdcioja NS HN
Al08 Etikai Bizottség egyéb iratai NS HN
Al09 Tagozatok mikddéschez NS HN

kapcsolédo iratok (pl. tagozati

tlések jegyzOkonyvei, tagozati

eléterjesziések, stb.)
AllO korlevelek, kozlemények S 10




Alll belsé szabalyzatok tervezetei, S 10
szerzodések, jogszabalyok,
megillapodasok jogi
véleményezése
All2 MRK birésagi nyilvantartasshoz NS HN
kapcsolddé dokumentdcio
All3 kiils6 szervek, feliigyeleti szervek S 15
ellendrzési dokumentacidja,
jelentései, ellendrzés
eredményeként tett intézkedések
All4 rendvédelmi szervvel, NS HN
miniszterrel  kotdtt  tamogatasi
megéallapodasok
Alls Beliigyminisztériuvmmal, NS HN
rendvédelmi szervekkel torténd
altalanos kapcsolattartas
All6 egyeb kiilsé kapcsolatok: MKK- NS HN
val és egycb szakmai,
érdekképviseleti szervekkel valo
egyiittmikodés, kapesolattartas
2. Személyzeti- és munkaiigy
irattari tételszam Ugykdr megnevezése selejtezési | Orzési idd
el
A201 alkalmazési igyek S 50
(munkaviszony létesitése,
megsziintetése/megsziinése,
médositas)
A202 megbizasi szerzddések S 50
A203 szabadsag nyilvantartis S 10
A204 munkaltatéi igazolasok S 10
A205 tarsadalombiztositas, NS HN
nyugdijpénztar iigyek
A206 munkavédelmi, baleseti igyek S 15
3. Tagsig
irattari tételszam ligykdr megnevezése selejtezési | Orzési id6
jel
A301 a tagi szolgaltatiasok korében NS HN
kotott megailapodasok,
szerzbdések
A302 tagi szolgaltatisok szerzddésen 8 10
kiviili egyéb dokumentécioja
A303 rendezvények szervezésével S 10

kapcsolatos iratok




A304 szolgalati viszony vagy s 10
kézalkalmazotti Jjogviszony
fennallésa tényének ellendrzése;
Hszt. 304. § (2) bek. szerinti
adatok bekérése
A305 MRK  tagsdg  fennallasarol 5 10
kiadoft igazoldsok
A306 MRK  Kozgylilés tagjainak S MRK
valasztasahoz kapcsolddo, Vilasztasi
Valasztasi Szabélyzat 48. pontja Szabalyzat
szerinti valasztasi iratok 48. pontja
szerint
A307 MRK  Koézgyiilés tagjainak NS HN
valasztdsahoz kapcesolodo egyéb
dokumenticié
A308 tisztségviselok nyilatkozatai NS
(lemondas, dsszeférhetetlenség)
A309 tagsagi viszony sziinetelése NS HN
A310 tagozati munkdban részt vevd NS HN
MRK tagok részére adott
meghatalmazasok (MRK
kapesolattartok, szocialis
bizottsagi tagok, stb.)
A3ll MRK tagokkal folytatott egyéb S 10
levelezés (tagozati/tagi
kérelmek, egych tagi
megkeresések)
4. Gazdasigi ligyek
irattari tételszam tigykor megnevezése selejtezési | Orzési idd
jel
A401 koltségvetések, beszamolok S 20
A4Q02 kényvelési okmanyok, S 10
bizonylatok
A403 pénzkezeléssel kapesolatos S 10
szigoril szamadési
nyomtatvanyok
A404 hazipénztar S 10
A405 bankszamlakivonatok S 10
A406 fékényvi kivonatok, {8konyvi S i0
kartonok, egyéb  analitikus
kivonatok
A407 targyieszkz nyilvantartas, S 10
leltarozasi, selejtezési
Jjegyzékonyvek
A408 szamfejtési  iigyek, add &s S 15
jarulékbevallasok
A409 munkaiigyi s bériigyi S 15

nyilvantartasok




A410 pénziigyi-szamviteli szakteriilet S 10
altalinos levelezései

A4ll gepjarmii figyek S i0

Ad12 ingatlan  beruhazas, feltjitas NS HN
(szerzbdések, sajat  bevétel,
eszkézfinanszirozas bontasban)

A413 nagy értekit  egyéb  targyi NS HN
eszkdzok beszerzése (szerzbdés,
megallapodas  sajat  bevétel,
eszkozfinanszirozas bontasban)

Ad14 a mikodtetés korében kotott NS HN
egyeb megallapodasok

Ad15 beruhazassal, felijitassal, targyi S 10
eszkdz  beszerzéssel és a
milkodtetéssel dsszefliggd egyéb
levelezés, dokumentacio (pl
ajanlatok, stb.)

5. Adminisztrativ iigyek
irattari tételszam ligykdr megnevezése selejtezési | Orzési idd
jel

AS501 iktatokényvek,  fSnyilvantartd NS 15
kdnyvek

AS02 statisztikai jelentések, elemzések NS HN

AS503 bélyegzo nyilvéntartas NS HN

A504 vezetbi ¢llendrzés S 10
dokumentacidja pl. iratkezelés
feliigyelete

A505 levéltari atadasi-atvételi NS HN
Jjegyzokdnyvek, selejtezési
Jegyzbkdnyvek

AS506 sajtdtevékenység, médiaval S 10
kapcsolatos tajékoztatis

A507 honlap fizemeltetése S i0

AS508 téves cimzés, helytelen S 1
kézbesités miatt nem
azonosithato levelek

A509 hataskor, illetékesség hianyaban S 6
atadasra keriils tigyek

A510 kbdzérdekii adatok megismerése S 6
iranti igényekhez kapcsolodd
dokumentécié

A511 MRK Iroda mitk6déssel S 6

Osszefiiggd altalanos levelezése




Kiilondés rész

6. MRK feladat- & hataskdrébe tartozé iigyek

irattari tételszam

tigykdr megnevezése

selejtezési
jel

Orzési 1d6

K101

rendvédelmi szervek
tevekenysége mindségének
jobbitisa érdekében tett
javaslatok

NS

i5

K102

az MRK tagok
munkakorillményeit,
foglalkoztatasi feltételeit és a
hivatis  gyakorlasat  érintd
jogszabalyok megalkotasanak,
modositasinak
kezdeményezéséhez kapesolédod
iratok

NS

K103

az MRK tagok
foglalkoztatasanak és
hivatdsgyakorlasanak feitételeit
befolyasolo, az elbirt szakmai
vizsgakkal kapesolatos, valamint
az MRK-t érinté jogszabalyok
megalkotasahoz kapcsolodo
kodifikacios eljarés iratai

NS

Ki04

szolgalati viszonnyal, valamint a
kozalkalmazotti  jogviszonnyal
Osszefiiggd kérdésekben kiadott
vélemények

NS

K105

szolgélati  viszonnyal  vagy
kézalkalmazotti jogviszonnyal
kapcsolatos Jjogszabalysértd
gyakorlat  megvaltoztatasanak
kezdeményezése

NS

HN

K106

felterjesztési  jog gyakorlasa
feladat- és hataskorét érintd
egyeb kérdésekben

NS

HN

K107

rendveédelmi  szerv  vezetdie
részére  adott vélemény a
hivatasos vagy kozalkalmazotti
allomany szolgalatteljesitésére
vagy munkavégzesere,
szolgalatteljesitési idejére vagy
munkaidejére, pihendidejére,
Jjutalmazaséra, valamint
Juttatasaira vonatkozo
szabéalyozasrol

NS




K108 MRK tagok csoportjat érinté NS HN
munkaltatoi intézkedés, dontés
vagy annak  tervezetének
véleményezése, ezzel
Osszefiiggd konzulticié
kezdeményezése
K109 Rendvédelemért Emlékérem NS HN
adomanyozisaval  kapcsolatos
dokumentacid
K110 kitiintetés vagy mas eclismerés NS HN
adoményozisinak
kezdeményezése a Kormanyn4l,
miniszternél, OTSZ&LOS
parancsnoknél, OTSZAgos
fdigazgatonal
K111 szakmai konferenciak, s 10
tudoményos tandcskozdsok,
felkészitd tovabbképzések
szervezésével kapcsolatos
dokumentécid
K112 palyazatok kitrasdval és NS HN
elbiraldsaval kapcsolatos
dokumenticié
K113 kiadvanyok kezelése NS HN
K114 MRK tagok szakmai NS HN
vizsgiztatasaban és
tovibbképzésében valo
részvetelhez kapcsolddo
dokumentacid;  tdrvényességi
vagy egyéb intézkedés
kezdeményezése
K115 Rendészeti Alap- és Szakvizsga s 10
Bizottsdg elntkségébe torténd
tag delegalisa
Klle mis  szerv  feladat- €s NS HN
hataskérébenem tartozd, dnként
vallalt MRK tagsigot érintd
egyéb iigyek
K117 tdjékoztatas, allasfoglalas kérése NS HN
a hataskdrrel rendelkezd allami
szerv vezet$)Etdl
K118 Jjavaslattétel, intézkedés NS HN

megtételének kezdeményezése a
hataskérrel rendelkezé  allami
szerv vezetdje felé




K119

veleménynyilvanitas a
hatdskorrel rendelkezé 4llami
szerv vezetdje Altal iranyitott
szerv mitkodésével vagy az
dltala kibocsétott jogszaballyal,
kdzjogi szervezetszabalyozo
eszkdzzel és egyéb - az MRK
tagjainak csoportjat érinté -
dontésével kapesolatban, annak
megvaltoztatasa vagy
visszavonasanak

kezdeményezése

NS

Ki20

A Rendvédelmi Agazati
Erdekvédelmi Tanacs (RAET)
dolumentacidja

NS




2. sz. mellékiet

Tktatdszam:
Iratselejtezési jegyzokonyv
Keésziilt: (datum) a Magyar Rendvédelmi Kar, (cim, x.sz. helyiségében).

Targy: a Magyar Rendvédelmi Kar ..... (iktatott, nem iktatott, valamilyen targyt) iratainak selejtezése.

Jelen vannak a selejtezési bizottsag tagjai:
személy: név, beosztas:
személy: név, beosztas:

személy: név, beosztas:

A selejtezés ala vont iratok terjedelme: ............ iratfolyéméter

A selejtezés ala vont iratok évkore: ......... s

A sclejtezés az 1995, évi LXVL t6rvény 9. § f) pontja alapjan, a Magyar Rendvédelmi Kar xx/xxxx. sz. iratkezelési
szabalyzaténak xx. pontja és a szabalyzat mellékletét képezd irattari terv szerint zajlik.

A selejtezends iratok felsoroldsat a mellékelt jegyzék(ek) tartalmazza (tartalmazzak).

A selejtezés sordn a vonatkozd jogszabaly értelmében jartunk el. A selejizésre jelolt iratanyag a levéltari
Jovahagyast kdvetben megsemmisitésre keriil.

név, beosztas név, beoszias név, beosztas

(a selejtezési bizoltsag tagjainak aldirdsa)

PH



3. sz. melléklet

iktatészam;

Iratatadds-atvételi jegvzdkinyv

Atadjs idépontja:

>

Atadas helyszine:

Atadé: Az atado szerv, illetve az dtadasért felelés vezetd és beosztisanak megnevezése
Atvevi: Az dtvevs szerv , illetve az étvételért felelds vezetd és beosztasanak megnevezése

Az dtvétel targvit Az iratanyag keletkeztetSjének, targyanak, evkOrének, mennyiségének megnevezése

képerd iratanvag:

Az iratatadas alapjéul szolgalo jogszabalyok (1995. évi LXVL tv.), egyeb normdk, megallapodasok stb,
felsorolasa.Utalds az dtadésra kerill§ iratanyag mellékelt iratatadds-atvételi Jjegyzek forméjaban torténd részletes

felsorolasra.

atado

(PH)

Melléklet:. .......... lap iratatadas-atvételi jegyzék

Késziilt: 2 (3) példinyban

. s

Kapjik: 1(-2.) sz pld. Atvevé megnevezése

2.(3.) sz. pld. Atadd megnevezése

atvevd

(PH)



4. sz. mellékler

Tktatoszam:

Iratatadds-atvételi jegyzék

Atadasi egység sorszdma

Ev

Trattari tételszam

Tktatészam (-t6l, -ig)

Keltezés helye, ideje

aldiras

készits neve, beosztasa




