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1. Altalanos rendelkezések

1.1.  Jelen Szabalyzat a Magyar Rendvédelmi Kar [a tovdbbiakban: MRK] iratkezelését
szabalyozza.

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

1.3. Az Iratkezelési Szabalyzat a koziratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény [Ltv.], valamint a kozfeladatot ellatdo szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korményrendelet,
valamint az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és
miuszaki kovetelményeirdl szolo 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet alapjan késziilt.

2. Ertelmez6 rendelkezések

2.1. Alair6: az a természetes személy, aki a sajat vagy mas személy nevében aldirasra
jogosult.

2.2. Alszamos iktatas: az iigyirathoz tartoz6 iratoknak a f6szam alatt kiadott alszdmokon,
illetve sziikség szerint alszam alatt kiadott al-alszamokon, folyamatos, zart, emelkedd
sorszamos rendszerben torténd kiadasa és nyilvantartasa.

2.3. Archivalas: elektronikus dokumentumok hosszii tdvi megorzése elektronikus
adathordozon.

2.4. Atadas: irat, iigyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa.

2.5. Atadas-atvételi/jegyzokonyv: az irat és az iratkezelési segédletek atadas-atvételének
rogzitésére szolgaldé dokumentum.

2.6. Atadas-atvételi jegyzék: az iratatadas-atvétel tételes rogzitésére szolgalé dokumentum.

2.7. Besoroléasi séma: az ligyiratok besoroldsat, osztidlyozéasat lehetdvé tevd hierarchikus
vagy szotar jellegli, egymastol fiiggetleniil kialakithato kategoria struktura.

2.8. Csatolas: iratok, ligyiratok dtmeneti jellegli 6sszekapcsolasa.

2.9. Dokumentum: egyedi egységként kezelhetd rogzitett informacio.

2.10. Elektronikus adathordoz6: elektronikus adat tarolasara alkalmas eszkdz.

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

2.11. Elektronikus levél: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgéltatd rendszeren
kiviili szamitogépes halozaton keresztiil, egyedi levelezési cimek kozott levelezOprogram
segitségével kiildhetd és fogadhato adategytittes.

2.12. El6adoéi iv: az liggyel, a szigndlassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informacidkat hordozd, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezo,
illetve azzal k6z6s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz.

2.13. Elézményezés: az a muvelet, amely soran megallapitasra keriil, hogy az uj iratot egy
mar meglévo ligyirathoz kell-e rendelni, vagy 0j tigyiratot kell-e nyitni.

2.14. FErkeztetés: az érkezett kiildemény azonositoval torténd ellatasa és adatainak
nyilvantartasba vétele.

2.15. Expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, a kiildemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtdjanak, a kézbesités moddjanak és idépontjanak
meghatarozasa.

2.16. Felelds: az a személy, akinek joga ¢és egyben feladata az tligyirat, irat, vagy kiildemény
kezelésének kovetkezd fazisat végrehajtani.

2.17. Hivatkozasi szam: a beérkezett iratnak az eredeti szama, amelyen a kiild6 a
kiildeményt nyilvantartja.



2.18. Hozzaférési jogosultsag: meghatarozza, hogy egy felhasznal6 a hierarchidban elfoglalt
helye szerint hol ¢lhet a részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel.

2.19. Iktatas: az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetden az iktatokonyvben, az iraton és az eldadoi iven.

2.20. Iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az
iratok iktatésa torténik.

2.21. Iktatoszdm: olyan egyedi azonosito, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az
iktatand¢ iratot.

2.22. Irat: valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozza érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informdacid, adategyiittes, amely
megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas
adathordozon; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas
formaban 1év6 informécid vagy ezek kombindacioja.

2.23. TIratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, tovabbitdsat, rendszerezését és a
selejtezhetdség szempontjabodl torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszert és
biztonsagos megoOrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat
egylittesen magaba foglald tevékenység.

2.24. Tratko6lesonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol.

2.25. Iratta nyilvanitds: az az egyedi eljards, amely soran manualisan vagy eldre
meghatarozott szabdlyok alapjan automatikusan az adott papir alapi vagy elektronikus
dokumentumot az adott szervezet miikodése szempontjabdl 1ényegesnek mindsitenek, és ezért
nyilvantartasat és a vele kapcsolatos miiveletek nyomon kovetését rendelik el.

2.26. Irattar: az irattari anyag szakszerli és biztonsadgos Orzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabol létrehozott és miikddtetett fizikai, illetve elektronikus tarolo hely.

2.27. Irattdrba helyezés: az irattari tételszdmmal ellatott iigyirat irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak ataddsa az irattarnak az ligyintézés
befejezését kovetd idore.

2.28. Irattari anyag: rendeltetésszerlien a szervnél maradd, tartalmuk miatt dtmeneti vagy
végleges megOrzést igényld, szervesen dsszetartozo iratok Gsszessége.

2.29. Irattéri terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a kozfeladatot ellatdo szerv feladat- és
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok tigyviteli célu megdrzésének iddtartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasadnak hataridejét.

2.30. Irattari tétel: az iratképzé szerv vagy személy iigykorének ¢és szervezetének
megfelelden kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd — irattari egység,
amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak.

2.31. Irattari tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és
iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo kod.

2.32. Irattari tételszammal vald ellatas: az {igyiratnak az irattari tervbe, mint elsédleges
besorolési sémaba valo besorolésa.

2.33. Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a miikddése
soran keletkez6 és hozza keriild, rendeltetésszeriien hozza tartoz6 és nala maradd iratok
irattari rendezését, kezelését €s Orzését végzi.

2.34. Kapcsolatos szam: ugyanazon iratképzd valamely masik tligyiratanak szama, amely
igyiratnak targya, illetve annak ismerete kozvetve segitséget nyljt a kérdéses iigy
elintézéséhez.

2.35. Kezddirat: az ligyben keletkezett els irat, az ligy indito irata.



2.36. Kezelési feljegyzések: az iligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
iigyiratkezelOnek szold vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok.

2.37. Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz tjan
torténd eljuttatasa a cimzetthez.

2.38. Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott €s a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

2.39. Kiadmanyozas (kiadvanyozas): a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés)
tervezet jovahagyasat, letisztazhatosagat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a
kiadmanyozasra jogosult részerol.

2.40. Kiadméanyozo: a szerv/szervezet vezetdje r1észér6l kiadmanyozasi joggal
felhatalmazott személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

2.41. Kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fliggetleniil minden olyan irat, amely
a kozfeladatot ellato szerv irattari anyagéba tartozik vagy tartozott.

2.42. Irattar: a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas
elotti Orzésére szolgalo irattar.

2.43. Kiildemény: az irat vagy targy — kivéve a reklamanyag, sajtotermék, elektronikus
szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozé listan cimzéssel lattak
el.

2.44. Kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitésa,
olvashatova tétele.

2.45. Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat,
véleményezését (javitasat, tudomasulvételét, jovahagyasat) biztosité aldirdas vagy kézjegy,
illetve ezt helyettesitd szamitastechnikai miivelet.

2.46. Levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejli, maradand6 értéki iratok teljes és lezart
¢vfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak.

2.47. Levéltari anyag: az irattdri anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak
levéltarban Orzott maradando értékli része, valamint a védetté nyilvanitott maradand6 értékii
maganirat.

2.48. Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6é példannyal azonos
modon hitelesitettek.

2.49. Masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos €s alakhli formaban, utolag késziilt egyszerti
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

2.50. MegoOrzési hataridd: az irattari tervben meghatarozott, az adott iraton elrendelt 6rzési
1do.

2.51. Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacid
helyredllitasanak lehetdségét kizard6 modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése
jegyzokonyv felvétele mellett.

2.52. Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl — mint kiséro irattol —
elvalaszthato.

2.53. Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan attol.

2.54. Raktari egység: az irattari anyagnak a kézi és koOzponti irattari rendezése,
rendszerezése, tagolasa soran kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kotet).

2.55. Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot ¢s szinezéket nem tartalmazo, papirbol
készitett taroloeszkoz.

2.56. Selejtezés: a lejart megdrzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre torténd elokészitése.

2.57. Személyes adat: a személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével
Osszefliggd fogalmak értelmezésére az informacids Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL térvény rendelkezései az irdnyaddak.



2.58. Szerelés: ugyanahhoz az {lgyirathoz tartoz6 Tlgyiratdarabok (el6- ¢€s utdiratok)
végleges jellegli 0sszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jeldlni
kell.

2.59. Szigndlas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy
kijelolése, az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa.

2.60. Ugyintézd: az iigy intézésére kijeldlt személy, az iigy el6adoja, aki az ligyet dontésre
elokésziti.

2.61. Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat.

2.62. Ugyiratdarab: a tobb fazisban intézett iigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
tigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak mindsiilnek.

2.63. Ugyiratkezelé: iratkezelési feladatokat végzd személy.

2.64. Ugykoér: a szerv vagy személy feladat- és hataskdrébe tartozo iigyek meghatarozott
csoportja.

2.65. Vegyes ligyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo iigyirat.

3. Az iratkezelés szervezete, feliigyelete

3.1. Az MRK az iratkezelését centralizalt rendszerben szervezi meg. Az MRK iratkezelését az
MRK Iroda, mint a Magyar Rendvédelmi Kar adminisztracids, koordinacios és iigyviteli
feladatok ellato ligyintézo szervezete végzi.

3.2. Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsaért, a szervezeti, mikodési és
iigyrendi szabalyok, valamint az irattari terv ¢&s iratkezelési eldirasok folyamatos
Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért
¢s mikddtetéséért, 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 Irodat vezetd fotitkaron keresztiil
latja el. A fotitkar e feladatkdrében irdnyitja, vezeti, feliigyeli és ellenérzi az MRK
iratkezeléséhez kapcsolodo feladatokat. Felelos kiilondsen:

— az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

— a jelen Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért,

— a szabalytalansdgok megsziintetéséért,

— szikkség szerint a Szabdlyzat modositasdnak kezdeményezéséért, irattari terv
feliilvizsgalataért,

— az  iratkezelési  segédeszkozok  biztositasaért  (iktatokonyv,  iratmintak,
formanyomtatvanyok stb.),

— a vonatkoz6 jogszabdlyi -el6irasoknak megfeleld iktatdsi, iratkezelési rendszer
alkalmazasaért ¢és mikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai
feltételek biztositasaéért, felligyeletéért,

— az iratanyag szabalyos selejtezéséért,

— a selejtezett iratanyag biztonsagi eldirasok szerinti megsemmisitéséért,

— az irattari tervben meghatarozott id6 utan az iratanyag levéltarba adaséaért,

— az egy¢b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatok végrehajtasaért.



3.4. Az ligyintéz6 iratkezeléssel Osszefiiggd feladatai kiilondsen:
— dontés az elézményiratok végleges szerelésérol,
—az MRK feladat- és hataskorébe tartozo tigyek érdemi dontésre elokészitése,
— az irattari tételszdm meghatarozasa,
— egy¢b ligyiratkezel6i utasitdsok megadasa,
— a rabizott iratok szakszerii kezelése, megfeleld tarolasa,
— az iratokkal valo elszamolas.

3.5. Az ligyiratkezel6 feladatai kiilondsen:

— az MRK szerveinél késziilt, valamint mas szervtdl, illetve személytdl érkezett
kiildemény(ek) atvétele, (bontdsa), nyilvantartasa (elézményezés, iktatds, egyéb
nyilvantartds), tovabbitdsa, postazésa, irattarozasa, 6rzése és selejtezése, az iratok irattarba
adasa, valamint ezek ellendrzése,

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

4. Irattari terv, irattari tételek kialakitasa

4.1. Az tgyiratokat targyi alapon kell tételekbe sorolni. Az irattari tétel egy vagy tobb
targykor (ligykor) irataibdl is kialakithatd, annak figyelembevételével, hogy:

— egy irattari tételbe csak azonos értéki, levéltari megdrzést igényld vagy meghatdrozott
id6tartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatok be.

4.2. Kiilon irattari tételek kialakitasara keriil sor az iratfajta alapjan

— a jogszabalyban eldirt, kiilonb6z6 célu és adattartalmi nyilvantartdsokbol, €s ezen
nyilvantartasok alapirataibol, ha azokat kiilon irattari egységként kell kezelni,

— az MRK szerveinek (Kozgytilés, FElndkség, bizottsagok) irataibol (ideértve az
elterjesztéseket, a jegyzokonyveket vagy emlékeztetdket és a hatarozatokat is).

4.3. Az egyes irattari tételekhez kapcsolodoan meghatarozasra kertilnek, hogy melyek azok
az irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratait
meghatarozott id6 eltelte utan ki lehet selejtezni. A nem selejtezhetd irattari tételek esetében
megjelolésre keriilnek azok, amelyeket meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és
azok, amelyek megdrzésérdl az MRK — hataridé megjelolése nélkiil — helyben koteles
gondoskodni. A nem selejtezhetd és levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd
irattari tételek esetében megjeldlésre keriil az irattari 6rzés iddtartama. A személyes adatot
tartalmaz6 iratok Orzési és selejtezési ideje a célhoz kotott adatkezelés kovetelményére
tekintettel, a nem selejtezhetd iratok levéltdrba adasénak 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 gondozéasa az MRK Iroda feladata.

4.6. Az irattari terv modositasdhoz — az irattari tételek kialakitasa, illetve a selejtezési idejiik
meghatarozasa szempontjabol — az MRK elnok jovahagyasa sziikséges.

4.7. Az irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt helyliknek megfeleld azonositoval
(irattéri tételszammal) kell ellatni.

4.8. Iratkezelési szabalyzat és az irattari terv barmilyen modositdsa egyetértés céljabol
megkiildendd a Magyar Nemzeti Levéltar részére.



5. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

5.1.  Aziratok rendszerezése

5.1.1. Az MRK feladat- ¢és hataskorébe tartozd tligyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos ligyre — egy adott targyra — vonatkozé iratokat egy irategységként,
igyiratként kell kezelni. A papir alapu iigyirat fizikai egylittkezelése az eldéadoi ivben
torténik.

5.1.2. Az MRK-hoz érkezo, ott keletkezo, illetve az onnan kimend, nem mindsitett iratok
nyilvantartdsa a jelen Szabalyzatban meghatdrozottak szerint torténik.

5.1.3. Az MRK irattari anyagaba tartozo, iktatassal nyilvantartott iratokat, valamint az MRK
irattari anyagaba tartozd egyéb mads iratokat — legkésobb irattarba helyezésiik el6tt — az irattari
terv alapjan az ligyintézok irattari tételekbe soroljak, €s irattari tételszammal latjak el.

5.1.4. Az ilgyiratok egysége elvének érvényesiilése érdekében az iigyben keletkezett
iigyiratdarabokbodl 0Osszealld iigyiratnak csak egyetlen tételszdma lehet. Amennyiben az
ligyirat targya szerint tobb tételbe is besorolhato, mindig a (leg)hosszabb 6rzési iddt biztositd
irattari tételszamot kell adni.

5.1.5. Az ligyintézéshez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitassal ellatott ligyiratokat az
igyiratkezelOknek irattarban kell elhelyezniiik.

5.2, Aziratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentaldsa

5.2.1. Az MRK-hoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend valamennyi irat
azonositasahoz szilikséges, €s az iligy intézésére vonatkozd legfontosabb adatait az e célra
rendszeresitett iktatokonyvben kell nyilvantartani. Az iratkezelést olyan mdodon kell végezni,
hogy az iktatokonyvet az {igyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni, az
iigyintézés folyamata és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd,
az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

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

5.2.3. Az iratkezelési folyamat szerepldit megsziinés, atszervezés ¢és személyi valtozas

esetén a kezelésiikben 1évo iratokkal — a nyilvantartasok alapjan, jegyzokonyv felvételével —
el kell szamoltatni.

5.3, Hozzafeérés az iratokhoz, az iratok védelme

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

5.3.2. Az tgykezelés feladatait (iktatast, irattarozast) az MRK Iroda iratkezelési
feladatokkal megbizott munkatarsai (ligyiratkezeld) végzik.

5.3.3. Az MRK munkatarsai, tisztségvisel6i, Kozgylilés tagjai csak azokhoz az iratokhoz,
illetve adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakorik, illetve feladat-hataskoriik
ellatasdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az MRK Elnoke felhatalmazast ad. A ra bizott
igyirat(ok)ért az irat birtokosa felel6sséggel tartozik.



5.3.4. Iratot — barmilyen adathordozon — feladat-hataskor ellatasahoz kapcsolodéan az MRK
Irodabol kivinni, illetve MRK keretein kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni a vonatkozd
eldirasok maradéktalan betartasaval lehet, tigyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje
meg.

5.3.5. Az iratokba vald betekintést €s a masolatkészitést ugy kell biztositani, hogy azzal
masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

5.3.6. Bels6 hasznalatra késziilt, valamint a kodifikécids eljaras keretében, illetve az MRK,
mint kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskorébe tartozo dontés-elokészitéssel osszefliggd
,Nem Nyilvanos” jelzéssel ellatott iratok megismerésére az informacios onrendelkezési jogrol
¢s informécioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. tdrvény 27. §-aban foglaltak az irdnyadok.

5.3.7. A kozfeladatot ellatdé szerv feladat- és hataskorébe tartozd dontés meghozatalara
iranyuld eljards soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgdlé adat a
keletkezésétdl szamitott tiz évig nem nyilvanos. Ezen adatok megismerését - az adat
megismerés¢hez és a megismerhetdség kizardsdhoz fiiz6dé kozérdek sulyanak mérlegelésével
- az azt kezel0 szerv vezetdje engedélyezheti.

5.3.8. A betekintéseket, kolcsonzéseket, az adatszolgaltatdsi célu masolatok készitését
utolag is ellendrizhetd mddon, papir alapon dokumentélni kell.

53.9. A papir alapu dokumentumrdl torténd elektronikus masolatkészités soran a
masolatkészitének biztositania kell a papir alapti dokumentum ¢és az elektronikus masolat képi
vagy tartalmi megfelelését, valamint azt, hogy minden — az aldiras elhelyezését kdvetden — az
elektronikus masolaton tett modositas érzékelhetd legyen.

5.3.10. Az iratkezelésben, iktatasban hasznalt valamennyi eszkozt védeni kell az illetéktelen
hozzaféréstol.

5.3.11. Az iratokat az iratkezelés és ligyintézés folyamataban is szakszertien kell kezelni, a
papir alapt iratokat az elvarhatdo gondossaggal kell védeni (pl. nedvességtol, fénytdl, hotol
stb.).

6. Az iratkezelés folyamata
6.1. Iratkezelési feladatok

6.1.1. Az MRK Iroda feladatai:

— a postai vagy kézbesitdi uton érkezett kiildemények, valamint a benyujto A&ltal
kozvetleniil atadasra kertiilo kiilldemény munkaidd alatt torténd atvétele,

— a beérkez0 kiildemények (faxok, e-mailek) iktatasa,

—  abontott kiildemények sziikség szerinti szkennelése,

—  akiildemények tovabbitasa szignalasra,

—  kimend (kimend é€s belsd iranyt1) levelek szkennelése,

—  akiadmanyok és kiildemények tovabbitasa, elkiildése (expedialasa),

—  a csomagok, portos, sima ¢€s konyvelt postai kiilldemények, futarszolgalatoktol atvett
kiildemények és kiilfoldi levelek postakoltségeinek kezelése, elszamolasa,

—  ahatdridds iratok nyilvantartasa,

—  aziratanyag MRK Iroda K6zponti Irattarba valé atadésa,

— aziratok MRK-n beliili tovabbitasa,



— a sajat hataskorben elintézésre keriild iligyiratok esetén azok iktatasa, eldéadoi iv
nyomtatasa, ligyintézés utan az elkésziilt kiadmanyt is tartalmaz6 tligyiratnak az MRK
Iroda Kozponti Irattarba torténd leadasa irattarozas céljabol,

— a valamely MRK szervhez, tisztségvisel6hoz, munkatarshoz {igyintézés céljabol
kiszignalt tligyirat feladatként torténd tovabbitdsa az illetékeshez, sziikség szerint
hatarid6 megjeldlésével.

6.1.2. Az MRK Iroda K&zponti Irattara feladatai:

— az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, irattari tételszammal ellatott
iigyiratok atvétele, irattari elhelyezése, nyilvantartasa és kezelése,

—  iratkOlcsonzés lehetdségének biztositasa, ezek nyilvantartdsa, valamint sziikség esetén
a visszaadas szorgalmazasa,

— az Irattarban elhelyezett iratok selejtezésének megszervezése, a selejtezésben valo
kozremiikddés, valamint a nem selejtezhetd iratok levéltar részére torténd atadasa.

6.2.  Kiildemények atvétele

6.2.1. A kiildemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, természetes személy
személyes benyujtasa, valamint informatikai-telekommunikécios eszkoéz utjan keriil az
MRK-hoz.

6.2.2. A kiilldemény atvételére jogosult (a tovabbiakban: atvevo):
- a cimzett, vagy az altala megbizott személy,
- az MRK Elnoke, fotitkara vagy az altaluk megbizott személy,
- az MRK Iroda tigyiratkezeldje,
- elektronikus uton érkezett kiildemények esetén az MRK elektronikus postafiokjanak
kezelésével megbizott személy.

6.2.3.1. A telefaxon kiildott iratot, a jogszabaly eltéré rendelkezése hidnyéaban, postai uton
megkiildott iratként kell kezelni.

6.2.3.2. Az elektronikus tton érkezett kiilldemények atvételére kozponti postafiokot kell az
elektronikus rendszerben lizemeltetni.

6.2 4. A kiildeményt atvevd személy kdteles ellendrizni:
— a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,
— a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 iktatdoszam, vagy mas azonositasi jel
megegyezosegét,
— az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,
— az iraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a kiildemény felbontésara jogosult.

6.2.5. Az atvevd a kézbesitd okmanyon olvashatod aldirasaval és az atvétel datumanak
feltlintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” ¢és ,,slirgds” jelzésu kiildemények atvételi
idejét ora, perc pontossaggal kell megjelolni, amit a kézbesitéokmanyon kiviil az atvett
kiildeményen is rogziteni kell.

6.2.6. Az atvevé tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény
visszajuttatasarol a feladohoz az MRK Irodéan keresztiil. Ha a természetes személy az iratot
személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, kérésére az atvételt atvételi elismervénnyel,
vagy az atvétel tényének az irat masodpéldanyan valo alairasaval 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 legkésbb az érkezést kovetd 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 alapti
kisérdlappal lehet. Az adathordozét és a kisérdlapot, mint iratot és annak mellékletét kell
kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni az elektronikus adathordozon
1évo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirassal és az
adathordozd paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérolapon feltiintetett azonositok
valosagtartalmat. Mind az adathordozén mind a kisérélapon maradandé modon fel kell
tiintetni az iktatoszdmot.

6.2.10. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralap iratok esetében az
atvételi okmanyon jel6lni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A
megallapithatéan hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildé szervet, személyt értesiteni
kell.

6.2.11. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a
feladd nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarozni és az irattari tervben meghatarozott 1id6
utan selejtezni kell.

6.2.12. Az atvevo az érkezd kiildeményeket kézbesitokonyvvel, illetve elektronikus tton
tovabbitja az illetékes személyekhez, MRK szervekhez.

6.2.13. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg azt a szigndlasra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

6.2.14. Elektronikus Uton érkezett kiildemények esetében az atvevé a feladonak —
amennyiben azt kéri, €s elektronikus valaszcimét megadja — haladéktalanul elkiildi a
kiildemény atvételét igazolo és az érkeztetés egyedi azonositojat is tartalmazo elektronikus
visszaigazolast (atvételi nyugtat).

6.2.15. Az elektronikus tUton érkezett kiilldeményt iktatds eldtt megnyithatosag
(olvashatosag) szempontjabol ellendrizni kell. Amennyiben csatolt melléklet is van, annak
virusellendrzése is sziikséges.

6.3.  Kiildemények felbontasa

6.3.1. Az MRK-hoz érkezett kiildeményeket — a mindsitett adatokat tartalmazo6 iratok
kivételével — az alabbi személyek bonthatjak fel:

- a cimzett, vagy az altala megbizott személy

- az MRK Elndke, fotitkara vagy az altaluk megbizott személy

- az MRK Iroda tigyiratkezeldje

- elektronikus 1uton érkezett kiildeményeket az MRK elektronikus
postafiokjanak kezelésével megbizott személy.
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6.3.2. Felbontas nélkiil dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani:
— a mindsitett iratokat,
—az ,,s. k. felbontasra” jelzésti kiilldeményeket (ezeket minden esetben csak a cimzett,
tartos akadalyoztatdsa esetén a cimzett helyettese, megbizottja bonthatja fel),
—a nem hivatalos névre sz06l6 kiildeményeket.

6.3.3. A kiildemények cimzettje — amennyiben iktatdsra nem jogosult — az éltala felbontott
kiildeményt iktatas céljabol soron kiviil koteles visszajuttatni az MRK Irodéba.

6.3.4. A kiilldemény felbontisakor ellendrizni kell a feltiintetett tartalom (pl.: melléklet,
mellékelt irat) meglétét és olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriil irathidnyt a kiildemény
feladgjaval — soron kivill — tisztazni kell, és ennek tényét az iraton rogziteni kell. A
hianypotlast az tigyintézonek kell kezdeményezni.

6.3.5. A kiildemények téves felbontasakor a felbonto az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentéltan koteles rogziteni. A boritékot jra 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 kiildeményre utaldo boritékban mindsitett adatot tartalmazé
kiildemény taldlhato, a boriték visszazarasat kovetden a felbontas tényérél harom példanyban
jegyzokonyvet kell felvenni, melynek els6 példanyat a kiildeménnyel egyidejiileg
haladéktalanul a cimzetthez, a mindsitett iratokat — nyilvantartasba vétel céljabol — a titkos
iigyiratkezeléssel megbizott ligyiratkezel6hoz, a masodik példanyt a feladohoz kell eljuttatni.
A harmadik példany a felbont6 szervezeti egységnél marad.

6.3.7. Amennyiben a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget
vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd az Osszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a
kiildemény egyéb értékét koteles a kiildeményen vagy feljegyzés formajaban a kiilldeményhez
csatoltan feltiintetni, €s a pénzt, illetékbélyeget, tovabba egyéb értéket — elismervény
ellenében — az MRK pénzkezelésre kijelolt munkatarsanak atadni. Az elismervényt a
kiildeményhez kell csatolni.

6.3.8. Amennyiben az irat benyujtasdnak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik, vagy
fizédhet, gondoskodni kell arr6l, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato
legyen. Papir alapu irat esetében a benyujtds iddpontjdnak megallapitdsa a boriték
csatolasaval 1is biztosithat6. Elektronikus uton érkezett irat esetében az elektronikus
rendszerben automatikusan naplozott érkezési idépont a meghatarozo.

6.3.9. Papir alapt kiildemény esetében a kiildemény boritékjat az {ligyirathoz kell csatolni,
ha
— csak a boritékrol allapithatdo meg az {igy szempontjabol valamely fontos adat vagy tény,
amely jogkdvetkezménnyel birhat
— az lgyirat benyujtasdnak iddpontjadhoz jogkovetkezmény fiizédik és az idOpont
megallapitdsa mas iton nem biztosithato,
— a bekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
— a kiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett,
— biincselekmény vagy szabalysértés gyanuja mertl fel,
— az ,,ajanlott” vagy ,,ajanlott-tértivevény” postai jelzéssel ellatott.

6.3.10. Az elektronikusan érkezett kiildeményt iktatds el6tt megnyithatdsag (olvashatosag)
szempontjabol ellendrizni kell.
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6.3.11. Az elektronikus kiildemény ellendrzését kdvetéen, amennyiben a kiildemény nem
nyithatd meg, a kiildét — amennyiben elektronikus valaszcimét megadta — az érkezéstdl
szamitott legkésdbb harom munkanapon beliil elektronikus tton értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségérdl és az MRK éltal hasznalt formatumokrol. Ezen kiildeményeket nem
kell iktatni.

6.3.12. Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg, a kiildot
értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrdl és a hianypotlas sziikségességérol, lehetdségeirdl.

6.3.13. Az elektronikus uton érkezett iraton szerepld elektronikus aldirds érvényességét
minden esetben ellendrizni kell.

6.3.14. Az elektronikus iratot aldird azonositasa az elektronikus aldirds ellenérzésének
keretében, a hitelesitésszolgaltatdo utjan torténik. Amennyiben az elektronikus aldirds nem
érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot nem lehet az aldiroként megnevezett
személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek megfelelden modositani kell.

6.3.15. Azt a kiilldeményt, amelyet az MRK tisztségviseldinek, illetve munkatarsainak
elektronikus levélcimére kiildtek, akkor kell iktatni, ha a kiildemény tartalmabdl egyértelmiien
megallapithatd, hogy az az MRK feladat- és hataskorébe tartozo ligyhoz kapcsolodik.

6.4. Az iratok csatoldsa, szerelése (elozményezés)

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

6.4.2. Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van eldzménye, akkor azt az eldzmény
kovetkezd alszdmara, illetve al-alszdmos elézmény esetén az eldzmény kovetkezd al-
alszdmara kell iktatni.

6.4.3. Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az
elézményt a targyévi ligyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat
iktatoszamat, az elézménynél pedig az utdirat iktatoszamat. A szerelést papir alapu irat
esetében az iraton is jeldlni kell. A korabbi évbdl el6zménnyel rendelkezo targyévi ligyiratot
uj f6szamon kell iktatni. Fészamot egyik évrél a masikra nem lehet atvinni.

6.4.4. Amennyiben az eldzményezés soran megtalalt iratrol kideriil, hogy nem az 1j irat
elirata, de annak ismerete sziikséges a szignalashoz, valamint az iigy elintézéséhez, a két
iratot csatolni kell. Az iigy lezardsa utan a csatolt iratokat eredeti irattari helyiikre kell
visszahelyezni. A csatoldst, illetve annak megsziintetését az iktatokonyvben és az eléadodi iven
jelolni kell a megfeleld rovatban, vagy a kezelési feljegyzésekben.

6.4.5. Ha az ligy lezéarasa utan az 0sszetartozo iratok véglegesen egylitt maradnak (szerelés),
ezt az eldadodi iven jeldlni kell. Az elézményiratok szerelését az ijabb (papir alapt) iraton az
,Elozmény szerelve” szoveggel és az eldirat iktatészdmanak rogzitésével kell jelezni.
Azokban az esetekben, amikor az elézményiratok nem szerelhetok, azok hollétét és
iktatoszamat az eldadoi iven fel kell tiintetni. Ha az eldzményirat irattarban van, akkor az
igyiratkezeld, ha pedig az elézményirat az ligyintézOnél van, az ligyintéz0 koteles azt az
utobb érkezett irathoz szerelni. A szerelést (eldirat/utdirat) az eléadoi iven fel kell tiintetni.

6.5. Ugyintézé kijelolése (szignalds)

6.5.1. Az iigyiratkezel6 az érkezett iratot az ligyintéz6 személy vagy MRK szerv kijelolése
érdekében koteles az MRK Elndkének vagy az 4ltala felhatalmazott személynek (alelnok,
bizottsagi elnok) bemutatni.
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6.5.2. Az irat szignaldsara jogosult:

— kijeloli, hogy mely MRK szerv vagy tigyintézd az illetékes az ligyben,

— kijeloli, hogy ki legyen az ligyintézd, ha az illetékes személy tavol van,

— kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (hatarido, siirgdsségi fok stb.),
melyeket a szignalas idejének megjeldlésével feljegyez az eldadoi ivre (eléadoi iv hianya
esetén az iratra) és aldirja.

6.5.3. Az iratért a kijeldlt — tovabbszignalas esetén az utoljara megjelolt — MRK szerv vagy
ligyintézo a felelds.

7. Az iratok nyilvantartasa, iktatasa

7.1. Az iktatokonyv (tartalma, nyitdasa, zarasa), az eléadoi iv

7.1.1. Az MRK valamennyi beérkezd kiildeményt a beérkezés idépontjaval egyidejiileg —
papir alapu iktatokonyvbe — beiktat.

7.1.2. Az iktatas az MRK Irodaban torténik.

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

— reklamanyagokat,

— az eldfizetési felhivasokat, az arjegyzékeket.

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

7.1.5. A megnyités szovege a kovetkezo:
,»A Magyar Rendvédelmi Kar ....... évi iktatokonyvét az 1-es szdmmal megnyitom.”

7.1.6. A megnyitas szovegét a keltezést kovetden az MRK Elnokének aldirasaval, tovabba
az MRK hivatalos bélyegzdlenyomataval kell hitelesiteni.

7.1.7. Az iktatas soran az iktatokdnyvekben az ligyintézés kiillonbozo fazisaiban kotelezéen
fel kell tlintetni:

— az iktatészamot,

— az iktatas idOpontjat,

— a beérkezés iddpontjat, modjat,

— az adathordozo6 tipusat (papir alapu, elektronikus), adathordozo fajtajat,

— az expedialas idOpontjat, modjat,

— a kiildo adatait (név, cim),

— a cimzett adatait (név, cim),

— a hivatkozasi szamot (idegen szam),

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

— az ligyintézd megnevezését,

— az irat targyat,

— az elo- és utdiratok iktatdoszamat,

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

— az intéz¢s hataridejét, modjat €s elintézés idOpont;jat,

— az irattari tételszamot,

— az irattarba helyezést.

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

7.1.10. A lezaras szovege a kovetkezo:
,»A Magyar Rendvédelmi Kar ...... évi iktatokonyvét a(z) ......... szammal lezarom.”

7.1.11. Az iktatokonyv lezarasat az iktatdsra felhasznalt utols6 szamot kovetd aldhuzassal
kell elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba az MRK hivatalos
bélyegzélenyomataval kell hitelesiteni.

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

7.1.13. Az ligyvitel segédeszkdzeként:

— az ligyirathoz tartoz iratok iktatasanak, csatoldsédnak és egyéb nyilvantartasi adatainak a
feljegyzésére,

— az ligyintéz6i munka adminisztraldsara, ligyintézdi, vezetdi utasitdsok rogzitésére,

— az iratok fizikai egységének biztositasara

eldadai ivet kell hasznalni. Az el6adoi ivet a hozzatartoz6 iratokkal egyiitt kell kezelni.

7.1.14. A bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat az
iktatokonyvben dokumentalni kell.

7.2. Az iktatoszam

7.2.1. Egy ligyirat iktatészama a f0szambol és (tobb iratvaltds esetén) alszambol, illetve
sziikség szerint al-alszdmbol, valamint az évszambodl all, ebben a sorrendben; majd
feltiintetésre keriil az MRK betiijele. A fészamot és az alszamot, illetve al-alszamot kotdjel,
a fészamot - alszamot - al-alszdmot €s az évszamot (,,/”’), valamint az évszamot és az MRK
betlijelet (,, . ) valasztja el egymastol.

Példa: 7-10-2/2014.MRK

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

7.2.3. Egy iktatokonyvon beliil az iktatdszamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszdmos
rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

7.3. Az iratok iktatasa

7.3.1. Az MRK-hoz érkezd, illetve ott keletkezd iratokat — a jogszabalyban, illetve jelen
szabalyzatban meghatarozott kivételekkel — iktatassal kell nyilvantartani. A tobb fazisban
intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ligyiraton beliili irategységnek, iratnak
mindsiilnek, iktatdsuk a foszam alszdmaira — illetve amennyiben az irat alszamon iktatott
irathoz kapcsolodik — az alszam al-alszdmaira torténik.
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7.3.2. A papir alapu irat iktatoszamat a mellékletre — ,,Melléklet a ... szamu irathoz”
szovegezéssel — is fel kell jegyezni.

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

7.3.4. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a hataridds iratokat, taviratokat, elsObbségi
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazd ,,azonnal”, ,silirgds” jelzésii
iratokat.

7.3.5. Az iigyirat targyat — illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot — az
iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elso
irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni.

7.3.6.Ha sajat kezdeményezésii irat iktatasara keril sor, a ,kiild6 adatai” rovatba ,H”
(hivatalbol) jelzést kell tenni.

7.3.7. A hivatalbdl keletkez0 tigyiratok targyat az MRK szerv feladat-¢és hataskore alapjan az
ligyintéz6 hatdrozza meg.

7.3.8. Amennyiben a beérkezd iraton olvashato targymegjelolés nem fejezi ki jol az ligy
Iényegét, vagy nincs feltiintetve, az ligykezeld hatdrozza meg az iigyirat targyat.

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

7.3.10. Téves iktatas esetén az iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni
oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdosdga mellett -
kétségtelen legyen.

7.3.11. A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhato fel Gjra.

7.3.12. Az iktatokonyvbe ceruzdval beirni, sorszdmot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas moédon olvashatatlanna
tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell
athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashat6 maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel
kell igazolni.

7.4. Az iratok tovabbitasa iigyintézésre, az irat kiadasa, ataddsa

7.4.1. Az iktatokonyv megfeleld rovatdban folyamatosan rogziteni kell az tigyirat hollétét
(pl. tigyintézonél, irattarban, stb.).

7.4.2. Az iratokat — a siirgds, soron kiviili esetek kivételével — az MRK Iroda utjan kell
tovabbitani. A siirgds, vagy soron kiviili ligyintézést igénylo iratokat az ligyintéz6 kozvetlentil
is tovabbithatja, de az MRK Irodéaba ez esetben is le kell adni utolag az irattari példanyt.

7.5.  Kiadmanyozas

7.5.1. Az iratok kiadmanyozasi rendjét az MRK Alapszabalya ¢és egyes szerveinek
tigyrendje szabalyozza.

7.5.2. Az lgyiratkezel6 csak olyan iratot vehet at tovabbitasra, illetve helyezhet irattarba,
amelyet az arra jogosult kiadméanyozott.
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7.5.3. A kiadmanyozasra jogosult személy az iratot sajat kezli alairasaval és keltezéssel latja
el. Az ,s. k.” jelzés esetén az iigyintézo, illetve ligyiratkezeldé a kiadmanyra ,,a kiadmany
hiteléiil” a zaradékot ravezeti, azon az MRK hivatalos bélyegzdjének lenyomatat elhelyezi és
alairja.

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

7.6. Az irat tovabbitdsa, expedidlasa

7.6.1. Az elkiildend¢ iratokat €s postai kiilldeményeket az MRK Iroddnak kell leadni.

7.6.2. Az iigyintéz6 kdteles az irattovabbitashoz a kiadmanyt (kiadméanyokat) és az esetleges
mellékleteit szerelten az ligyiratkezeld részére eldkésziteni. Az ligyiratkezeld csak teljes,
kiadméanyozott, kiadoi utasitdssal — amennyiben van —, melléklettel ellatott iigyiratot
(ligyiratokat) vehet at.

7.6.3. Az ligyiratkezeld feladata az expedialas elokészitése keretében az iktatott és
kiadmanyozott iratokat boritékolni, az ajanlott kiildemények feladdjegyzékét vagy a
tértivevényt kiallitani.

7.6.4. Az tlgyiratkezelonek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e
minden kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. A kiildeményeket lehetdleg még az
atvétel napjan kell tovabbitani.

7.6.5. Az ligyiratkezeld az irat atvétele utan koteles

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

— az iktatokonyvbe a tovabbitas megtorténtét bejegyezni,

— az eldadai iven az elkiildés (expedialas) id6pontjat feljegyezni, és aldirni.

7.6.6. Az azonos cimzettnek sz6lo iratokat lehetdleg egy boritékba kell helyezni, és a
boritékra valamennyi irat iktatoszamat fel kell jegyezni. Telefaxon, e-mailben kiildott irat
esetén a tovabbitasra utal6 igazolast az irathoz kell tenni.

7.6.7. A boriték cimoldalan fel kell tiintetni:

— a kiild6é személy vagy az MRK megnevezését és cimét,

— az irat (iratok) iktatoszamat, tobb példany esetén a példanyok darabszamat, sziikség
szerint sorszamukat,

— a cimzett megnevezesét €s cimét,

— a tovabbitasra vonatkozo egyéb jelzéseket (,,s. k.” felbontésra, silirgds, ajanlva stb.).

7.6.8. A kiilldeményeket a tovabbitds modja szerint kell kezelni:

— személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési id6pont, és az atvétel alairassal torténd
igazolasa a kiadmany irattari példanyan, vagy a kézbesitokonyvben,

— postai kézbesités esetén a postai szolgéltatdsok ellatasarol és mindségi kdvetelményeirdl
sz0l6 vonatkozo6 — hatalyos — jogszabalyban leirtaknak megfelelden,

— kiilon kézbesitd, futirszolgalat igénybevétele esetén a szerzOdésben rogzitett
szabalyoknak megfelelden,

— elektronikus uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolds biztositasaval.

7.6.9. Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbol — igy a téves cimzés miatt —
visszaérkeznek, nem lehet az iigyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az
irattal egyiitt vissza kell adni az tigyintézonek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi
kezelésérol.
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7.6.10. A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket, iktatas nélkiil, az tigyirathoz kell
mellékelni. A tértivevényeket érkeztetni kell.

7.6.11. Elektronikus uton kiildott irat tovabbitdsat — az idOpont, a tovabbitds modja,
adathordozojanak tipusa és adathordozoja megjeldlésével — be kell jegyezni az iktatokonyvbe.

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 meghitasul, illetve sikertelen, az
elektronikus irat papir alapta hiteles valtozatait hagyomanyos kézbesitési modszerrel kell
megkiildeni a cimzettnek.

7.6.13. A kiildeményeket elektronikus Uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas
biztositasaval kell tovabbitani.

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

8. Az irat irattarba helyezése, a levéltari atadas, selejtezés és megsemmisités

8.1.  [rattar

8.1.1. Az MRK irattara az MRK Iroda K6zponti Irattara.

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

8.1.3. A nem megfeleld tarolasbol bekovetkezd esetleges adatvesztés megakadalyozasara
gondoskodni kell az adathordozon taldlhaté informéciok hiteles masoldsarol, konvertalasarol,
atjatszasarol.

8.1.4. Irattarozas céljara megfelelden kialakitott €s felszerelt, az irattari anyag szakszerli és
biztonsagos Orzésére alkalmas helyiséget kell biztositani. Az irattar berendezésénél a tiiz- és a
balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.

8.1.5. Az irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha széraz, portdl ¢és mas
szennyezOdéstol tisztan tarthato, megfeleléen megvilagithato, levegdje cserélhetd, ha benne a
tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kdozmiivezetékek, a kiviil
tamadt tiztol és er0szakos behatolastol védett. A papir alapu iratok tarolasahoz az irattarban
télen, nyaron lehetdség szerint biztositani kell a megfeleld paratartalmat (45-55%) és
homérsékletet (18-24 °C).

8.2.  [Irattarozas, az irat MRK Iroda Kézponti Irattaraba helyezése

8.2.1. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell
végezni. Az egyes ligyiratok irattarba addsa atadokonyvvel dokumentdltan torténik. Nagy
tomegli iratot iratjegyzékkel ellatva kell atadni az MRK Iroda Kozponti Irattdranak
irattarozasra.

8.2.2. Az MRK Iroda Kd6zponti Irattdraban kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi
intézkedést nem igénylo, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.
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8.2.3. Az irattarban az iratokat évek szerint, MRK szervenként, az irattari tervben
meghatarozott tételszamok szerint csoportositva, azon beliil az iktatdszamok novekvod
sorrendjébe rendezve kell elhelyezni €s dossziéban 6rizni. A dossziékra fel kell tlintetni az
irattari tételszamokat. Az iktatokonyv ,.irattarba helyezés idépontja” mezdjében az irattarba
helyezés idépontjat nyilvan kell tartani.

8.2.4. Az irattarba helyezést az MRK f6titkdra vagy az éltala kijeldlt személy engedélyezi.

8.2.5. Irattarozasi utasitassal ellatni és irattarba helyezni csak teljes ligyiratot — az ligyben
keletkezett 0sszes iratot — lehet.

8.2.6. Az alszamos iratok csak a fOszamos irattal egyiitt irattdrozhatok, egy tigyirathoz
tartozo ligyiratdarabok nem maradhatnak kiilonb6z0 szervezeti egységnél.

8.2.7. Az irattarba helyezés el6tt az iigyintézonek meg kell vizsgalnia, hogy az eldirt
kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e, tovabba gondoskodnia kell arrdl, hogy a tobb
példanyban megtalalhato iratokbdl csak az eredeti példany keriiljon irattarba atadésra.

8.2.8. Az ligyintézOnek a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat ki kell emelni,
¢s a selejtezési eljaras mell6zésével — a vonatkoz6 eldirdsok betartasaval — meg kell
semmisiteni.

8.2.9 Az iigyintézdnek legkésdbb az ligy befejezésével egyidejlileg az iratra és az eléadoi iv
megfeleld rovatdba az irattari terv alapjan meghatdrozott irattari tételszdmot és a megdrzés
idejét ra kell vezetnie, valamint az {igyiratdarabokat, iratokat alszam (al-alszdm) szerint
emelked6 sorrendben, hidnytalanul kell elhelyeznie.

8.2.10. Az iigyben keletkezett kiilonb6z6 tigyiratdarabokbdl 0sszeallo tligyiratnak mindig a
leghosszabb megdrzési id6t biztositd ligyiratdarab irattari tételszamat kell adni.

8.2.11. Az irattarba helyezés alkalmaval az ligyiratkezeld koteles ellendrizni, hogy az
iigykezelés szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az ligyiratkezeld hidnyossagot észlel az
iraton, visszaadja az ligyintézOnek, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

8.2.12. Az MRK Iroda Kozponti Irattarba atadasra keriild elektronikus dokumentumokat
archivalni kell. Elektronikus dokumentumokat tartalmazd adathordozd esetében az MRK
Iroda Kozponti Irattdrba az elektronikus dokumentumoknak id6bélyegzdvel ellatott,
elektronikus adathordozora elmentett valtozatit tartalmazo adathordozokat kell leadni. Az
irattarba adast és az irattdri anyag kezelését elektronikus dokumentumok esetében is
dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

8.2.13. Az elektronikus adathordozora felvitt iratokat egy kdzos adathordozon kell kezelni.
Az elektronikus adathordozokon tarolt adatok, allomanyok utolagos elolvasésat, hasznalatat
mindenkor biztositani kell az erre szolgald eszkdzok esetleges modositasa, cseréje esetén is.
Ha ez nem biztosithato, az elektronikus iratokrol tartos, hitelesitett papir alapi masolatot kell
késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrdl, hogy a készitett masolatok tartalmilag és
formailag megegyeznek az elektronikus adathordozon rogzitett iratokkal.

8.2.14. Az MRK Iroda Ko6zponti Irattar

—tarolja és nyilvantartja az MRK iratképz6 szervei altal leadott iratokat,

—az Orizetében 1évo lejart megdrzési idejli iratokat selejtezi,

— gondoskodik a maradando értékii nem selejtezhetd €s levéltarba nem adott, valamint a
nem selejtezhetd és levéltarba atadasra nem keriilo iratok 6rzésérol,

—gondoskodik a nem selejtezhetd koziratoknak a Magyar Nemzeti Levéltar, illetve
egyéb illetékes levéltar, illetve torvény altal meghatarozott szerv részére torténd
atadasarol.
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8.2.15. Az MRK Iroda Kd&zponti Irattdrban elhelyezett iratokrdl naprakész nyilvantartast
kell vezetni. A nyilvantartds a raktari egységek szintjén késziil. Tartalmazza a raktari
egységben elhelyezett iratok irattari jelét, illetve jeleit és sziikség esetén az egy adott raktari
egységben talalhatd, azonos irattari jelhez tartozo iratok els6 és utolso iktatdszamat, a raktari
egyseég irattari helyének azonositojat. A nyilvantartasba be kell vezetni a kiselejtezett és a
levéltari atadasra keriilt iratokat.

8.2.16. A nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriilo vegyes tigyiratok esetében az ligyiratba
az elektronikus iratokrol késziilt papir alapu hiteles masolatot kell elhelyezni (tovéabbi
intézkedésig).

8.2.17. Elektronikus adathordozé esetén annak iddtallosagat biztositd paramétereknek
megfelelden kialakitott tarolo rendszerekben kell biztositani a tarolast.

8.3.  Azirat atmeneti vagy végleges kiaddsa

8.3.1. Az MRK tisztségviseldi €s munkatarsai, valamint az MRK Kozgytlés tagjai az MRK
Elnokének irdsbeli engedélyével az irattarbol hivatalos hasznalatra iigyiratkikérével kérhetnek
ki iratokat vagy kérhetnek betekintést.

8.3.2. Papir alapu iratok esetében az MRK Iroda Kdzponti Irattarbol kiadott tigyiratrol
igyiratpotldo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd alédir. Az alairt
tigyiratpotlo lapot a kdlesonzés ideje alatt az irattarban az ligyirat helyén kell tarolni.

8.3.3. A betekintést és/vagy kolcsonzést utdlagosan is ellendrizheté mddon, dokumentaltan
kell végezni.

8.3.4. Az MRK Iroda Ko6zponti Irattarbol kiadott iratokrdl kiilon nyilvantartast (kolcsonzési
naplo) kell vezetni. Az irat kiadasat és visszaérkezését az iktatokdnyvben is jelezni kell.

8.3.5. Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok napldzas mellett tekinthetik meg
az iratot. Amennyiben a jogosult felhaszndlo a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendd iratot,
akkor az MRK Iroda Ko6zponti Irattar kezeléséért felelds tligyiratkezeldnek kell gondoskodnia
arrol, hogy a jogosult felhasznalo elektronikus Giton megkapja a kért irat masolatat.

8.3.6. Az MRK Iroda Kozponti Irattar 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.  Aziratok selejtezése, megsemmisitése

8.4.1. Az MRK Iroda Kozponti Irattarba helyezett lejart megdrzési idejli iratokat az 6rzési
1d6 lejartanak évében december 31-ig szabalyszerli eljarés keretében selejtezni kell.

8.4.2. A megodrzési hataridd lejaratanak szémitdsakor az irattari tételbe sorolas évében
érvényes irattari tervben megjeldlt megdrzési idot az ligyirat lezarasat kdvetd év elsd napjatol
kell szamitani.

8.4.3. Az irat selejtezését az ligyirat irattari tételbe soroldsa évében hatdlyos irattari tervben
rogzitett 6rzési id6 szerint kell végrehajtani.

8.4.4. Az iratselejtezést legalabb 3 tagu selejtezési bizottsdg javaslata alapjan lehet
elvégezni. A selejtezési bizottsag tagjai az (1) MRK Fétitkar; valamint (2)-(3) az MRK
Elnoke altal kijeldlt tovabbi 2 személy.
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8.4.5. A selejtezést az iratokon feltlintetett irattari tételszam, illetve megorzési 1d6 alapjan
kell végrehajtani.

8.4.6. A nyilvantartasba vett iratok tobblet példanyainak selejtezésérdl jegyzokonyvet nem
kell felvenni, de annak megtorténtét a nyilvantartdsokban és az irattari példanyon fel kell
tiintetni.

8.4.7. A selejtezés soran ellendrizni kell
— az iratok irattari tételszam, illetve megdrzési id6 szerinti csoportositasat,
— a nyilvantartas alapjan csoportositott iratok hidnytalansagat.

8.4.8. Az iratselejtezésrdl a 3 tagu selejtezési bizottsdg tagjai altal alairt és az MRK
hivatalos bélyegzdlenyomataval ellatott selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni 3 példanyban,
amelynek 2 példanyat iktatds utan a Magyar Nemzeti Levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés
engedélyeztetése végett. A selejtezési jegyzokonyv kotelezd és elengedhetetlen melléklete a
selejtezési iratjegyzék.

8.4.9. A selejtezési jegyzokonyv tartalmazza:

— a selejtezést végzd MRK szerv megnevezését,

— a selejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat, alairasat,

— a selejtezési eljaras ala vont irategyiittes keletkeztetdjét,

— az iratok évkorét,

— a selejtezésre kivalogatott iratok irattari tételszamat, tételszdm szerinti terjedelmét
(iratfolydométerben),

— az irattari tétel cimét,

—az MRK fotitkar altali ellendrzés megtorténtét,

—az MRK hivatalos bélyegzélenyomatat,

— a megsemmisités idopontjat,

— a selejtezés alapjaul szolgald normak megnevezését.

8.4.10. A selejtezés tényét ¢€s 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
iratjegyz€k tartalmazza a selejtezésre keriilé iratok évkorét, tételszamat, az iratjegyzék
készitésének idopontjat, a készitd személy nevét €s alairdsat.

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

8.4.13. Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levd iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozod megjeldléssel torténik. A
selejtezést kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszaallithatatlanul t6r6lni kell az adatbazisbol.

8.4.14. Az elektronikus adathordozon tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és
megsemmisitése fizikai torléssel az altalanos szabalyok szerint torténik. A hozzajuk
kapcsolodo iktatasi adatok (metaadatok) ,,selejtezett” megjeldléssel tarolandok.

8.4.15. A Magyar Nemzeti Levéltar selejtezési engedélyének birtokdban az MRK fotitkara
az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével gondoskodik a megsemmisitésrol,
vagy a zuzddba szallitdsig torténd elhelyezésrdl és biztonsagos Orzésrdl. A kiselejtezett
iratokat zzdssal, vagy az irat anyagatol fliggd egyéb modszerek alkalmazéasaval ugy kell
megsemmisiteni, hogy tartalmukat megallapitani ne lehessen.
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8.4.16. Az Iratselejtezési jegyzOkOnyv-mintat jelen szabalyzat 2. szama melléklete
tartalmazza.

8.5.  Aziratok levéltarba adasa

8.5.1. Az MRK a nem selejtezhetd iratait — a hataridé nélkiil érizendok kivételével — az
irattari tervben rogzitett 6rzési 1do6 lejartat kovetd naptari év végéig, eldzetes egyeztetéssel, a
Magyar Nemzeti Levéltarnak atadja. A hatdridé nélkiil érizendd iratok esetében az iratok
igyviteli értékének megsziinése utan az MRK ¢és a levéltar kozosen dont az atadas
idépontjarol.

8.5.2. A Magyar Nemzeti Levéltar szamara atadando iigyiratokat az irattari terv szerint, az
iigyviteli segédletekkel egylitt, nem fertézott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes
dobozokban, az MRK koltségére, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét
képezd atadasi egységek szerinti tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell
atadni.

8.5.3. A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi iratjegyzéket és
a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a Magyar Nemzeti Levéltarral egyeztetett modon
— elektronikus formaban is at kell adni.

8.5.4. Elektronikus iratokat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok
levéltari kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat
kiadasa, kutathatosag, stb.) biztositd elektronikus segédkonyvekkel egyiitt kell levéltarba adni.

8.5.5. Az Atadas-atvételi jegyzOkonyv-mintat, valamint az iratjegyzék-mintat jelen
szabalyzat 3., illetve 4. szamu melléklete tartalmazza.

0. Intézkedések a Magyar Rendvédelmi Kar megsziinése, feladatkorének
megvaltozasa, hivatal és munkakor atadasa esetén

9.1. Az Ltv. eldirdsainak megfelelden kell intézkedni az MRK megsziinése, feladatkdrének
megvaltozdsa esetén az ¢érintett irattdri anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsadgos
megorzéseérol, kezelésérol és tovabbi hasznalhatosagarol.

9.2. Hivatalatadas, illetve munkakor atadasa esetén, az errdl késziilt és iktatott
jegyzokonyvben fel kell tiintetni az utolso iktatészamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni
az atadott, illetdleg atvett ligyiratokat és az iigyirathatralékot.

9.3. Az iratkezelési folyamat szerepldinek (MRK szerv vezetdje, szignald, kiadmanyozo,
ligyintéz0, ligyiratkezeld) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben
1évo iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szdmolni, melyrdl jegyzokonyvet
kell felvenni.

9.4. Ha az MRK jogutdd nélkiil sziinik meg, irattari anyaganak maradandé értékii részét a
Magyar Nemzeti Levéltarban kell elhelyezni. Az irattari anyag tobbi részének meghatarozott
ideig torténd tovabbi Orzéséhez, kezeléséhez, illetdleg selejtezéséhez sziikséges koltségek
biztositasarol a megsziintetésrdl intézkedd szerv gondoskodik.
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10. Zaro rendelkezések

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

10.2. Az iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni és sziikség esetén modositani
kell. Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kitelezé mellékletét képezi, melyet évente feliil
kell vizsgalni, és az MRK feladat- és hataskorében bekovetkezett valtozas, vagy az drzési id6
megvaltozasa esetén modositani kell.

10.3. Jelen Szabalyzatban nem szabélyozott kérdésekben a mindenkor hatdlyos magyar
jogszabalyok rendelkezései, kiillondsen az Ltv. és a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szol6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben foglaltak iranyadok.

10.4. Jelen Iratkezelési Szabalyzat kiadasanak napjaval 1ép hatalyba.

Budapest, 2019. januar 2.

Dobson Tibor til. dandartabornok
elnok
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Irattari tételek

1. sz. Melléklet

A Magyar Rendvédelmi Kar Irattari Terve

Az irattari tételszdm: Az irattari tételszam 6 karakterd.
Az 1. karakter a betlijel, amely meghatirozza az irat keletkezésének rendszerbeli

elhelyezkedését:

A=Altalanos rész, K= Kilonds rész

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

adhato).

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

A 6. karakter az Orzési id6t mutatja, amely meghatarozza a selejtezendd irattari tételekbe
tartozo iratok iigyviteli céli megOrzésének idétartamat években, illetve ,,NS” jel, amely
meghatarozza a nem selejtezendo tételeket.

A nem selejtezhetd tételek kozil (,NS”) az MRK Iroda Koézponti Irattarban — iigyviteli
érdekbdl — hataridé nélkiil Orizendd tételek kore (,HN”). Az iratok tigyviteli értékének
megszinése utan az MRK ¢és a levéltar kozosen dont az atadas idépontjarol.

1. MRK szerveinek és a tagozatok miikodéséhez kapcsolodo iratok

Altaldnos rész

irattari iigykor megnevezése selejtezési | Orzési ido,
tételszam jel levéltari
atadas
hatérideje

A101 szabalyzatok, ligyrendek NS HN

Kozgytlések iratanyaga NS HN
A102 (meghivok, jegyzOkonyvek,

mellékletek), kivéve kikérd (ld. A

117)
Al103 Kozgytlési hatarozatok tara NS HN

Elnokségi  iilések  iratanyaga NS HN
A104 (meghivok, jegyzokonyvek,

mellékletek; kivéve a

Becsiiletbirosdag elnokének

kijelolésével kapcsolatos iratok,

valamint kikérok (Id. A 117)

Elnokség Becsiiletbirosag S 5
A105 elnokének kijeloléséhez

kapcsolodo iratanyaga
A106 Feliigyel6 Bizottsag iratanyaga NS HN
A107 etikai eljardsok dokumentacioja NS HN
A108 Etikai Bizottsag egy¢b iratai S 5
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A109

Tagozatok miikodéséhez
kapcsolodd iratok (pl. tagozati
ilések jegyzOkonyvei, tagozati
eléterjesztések,  stb.),  kivéve
kikérd (ld. A 117)

NS

HN

Al110

korlevelek, kozlemények

Alll

belsé  szabdlyzatok tervezetei,
szerzddések, megdllapodasok jogi
véleményezése

Al12

MRK birdsagi nyilvantartasahoz
kapcsolodo dokumentécio

NS

All3

kiils6 szervek, felligyeleti szervek
ellendrzési dokumentacioja,
jelentéset, ellendrzés
eredményeként tett intézkedések

NS

HN

All4

rendvédelmi szervvel,
miniszterrel  kotott  tamogatasi
megallapodasok

10

AllS5

minisztériumokkal, rendvédelmi
szervekkel, egyéb kiilso
kapcsolatokkal (MKK, egyéb
szakmai, érdekképviseleti
szervek) torténd kapcsolattartds,

altalanos levelezés

Allé6

minisztériumokkal, rendvédelmi
szervekkel, egyéb kiilso
kapcsolatokkal (MKK, egyéb
szakmai, érdekképviseleti
szervek) kotott egyiittmiikodési

megallapodds

NS

15

Al117

MRK tag
szolgalatteljesités/munkavégzés
és rendelkezésre allas aloli
mentesitése  iranti  kérelmek
/kikérd/

2. Személyzeti- és munkaiigy

irattari tételszam

ligykor megnevezése

selejtezési
jel

Orzési id6

A201

alkalmazasi igyek
(munkaviszony létesitése,
megsziintetése/megsziinése,

modositas, munkakori leirasok)

S

oregségi
nyugdijkorhatar
betoltéseét
kovetd 5 év

A202

megbizasi szerzodések

50

A203

szabadsag nyilvantartas

10

A204

munkaltatdi igazolasok

10
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A205 MRK foglalkoztatottak S oregségi
tarsadalombiztositdsi, és nyugdijkorhatar
nyugdijpénztari iigyei betoltését

kovetd 5 év

A206 munkavédelmi, baleseti ligyek S 10

3. Tagsag
irattari tételszam iigykor megnevezése selejtezési Orzési 1d6
jel

A301 a tagi szolgaltatasok korében S hatdlyvesztést
kotott megallapodasok, kovetd 1 év
szerzOdések

A302 tagi szolgaltatasok szerzddésen S 1
kiviili egyéb dokumentacidja

A303 MRK rendezvények S 10
szervezésével kapcsolatos iratok

A304 MRK tagsag fenndlldasa S 1
tényének ellendrzése
[Hszt. 304. §]

A305 MRK  tagsag  fennallasarol S 1
kiadott igazolasok

A306 MRK  Kozgyllés  tagjainak S MRK
valasztasahoz kapcsolodo, Valasztasi
Valasztasi Szabalyzat 48. pontja Szabalyzat
szerinti valasztasi iratok 48. pontja

szerint

A307 MRK  Kozgytlés  tagjainak S 5
valasztasahoz kapcsolddd egyéb
dokumentécid

A308 tisztségvisel 6k nyilatkozatai S 5
(lemondas, dsszeférhetetlenség)

A309 MRK kozgyiilési tagsagi viszony S 5
szlinetelése

A310 tagozati munkéban részt vevo S hatdlyvesztést
MRK tagok részére adott kovetd 1 év
meghatalmazasok (MRK
kapcsolattartok, szocialis
bizottsagi tagok, stb.)

A311 MRK tagokkal folytatott egyéb S 1
levelezés (tagozati/tagi
kérelmek, egyeéb tagi
megkeresések)
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4. Gazdasagi iigyek

irattari tételszam iigykor megnevezése selejtezési Orzési ido
jel

A401 koltségvetés, szamviteli S 20
beszamolo

A402 konyvelési okmanyok, S 10
bizonylatok

A403 pénzkezeléssel kapcsolatos S 10
szigorl szamadasu
nyomtatvanyok

A404 hazipénztarral kapcsolatos S 10
dokumentdcio

A405 bankszamlakivonatok S 10

A406 fokonyvi kivonatok, fokonyvi S 10
kartonok, egyéb  analitikus
kivonatok

A407 targyieszkoz nyilvantartas, S 10
leltarozasi, selejtezesi
jegyzOkonyvek

A408 szamfejtési  ligyek, ado ¢és NS 15
jérulékbevallasok

A409 munkaiigyi és bériigyi NS 15
nyilvantartdsok

A410 pénziigyi-szamviteli szakteriilet S 10
altalanos levelezései

A411 gépjarmi igyek S 10

A412 ingatlan  beruhazas, felujitas S hatalyvesztést
(szerzOdések, sajat  bevétel, kovetd 10 év
eszkozfinanszirozas bontasban)

A413 nagy értékii  egyéb targyi S hatdlyvesztést
eszkozok beszerzése (szerzOdés, kovetd 10 év
megallapodas  sajat  bevétel,
eszkozfinanszirozas bontasban)

A414 a mikodtetés korében kotott S hatdlyvesztést
egyéb szerzddések, kovetd 10 év
megallapodasok

A415 beruhazassal, felujitassal, targyi S 10

eszkoz  beszerzéssel és a
mukodtetéssel dsszefliggd egyéb
levelezés, dokumentacio (pl.
ajanlatok, stb.)
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5. Adminisztrativ iigyek

irattari tételszam iigykor megnevezése selejtezési Orzési id6
jel
A501 iktatokonyvek,  fonyilvantartd NS 15
konyvek
A502 statisztikai jelentések, elemzések S 10
A503 bélyegz6 nyilvantartas NS HN
A504 vezetdi ellendrzés S 5
dokumentacidja pl. iratkezelés
feliigyelete
AS505 levéltari atadasi-atvételi NS HN
jegyzokonyvek, selejtezéssel
kapcsolatos dokumentdcio
A506 sajtotevékenység, médiaval S 5
kapcsolatos tajékoztatas
A507 honlap lizemeltetése S 5
AS508 nem azonosithato levelek S 1
A509 hataskor, illetékesség hianyaban S 1
atadasra keriil6 ligyek
AS510 kozérdek(i adatok megismerése S 1
iranti igényekhez kapcsolodo
dokumentacio
AS11 MRK Iroda mikodéssel S 1
Osszefiiggd altalanos levelezése
AS512 téves cimzés miatt tovabb S 1
kiildésre keriild levelek, e-
mailek
AS513 érintetti jogok gyakorldasdval S 1ill. MRK
osszefiiggd megkeresések Adatvédelmi
Szabadlyzat
4.2.8. pontja
sgerint
Kiilonos rész
6. MRK feladat- és hataskorébe tartozé iligyek
irattari tételszam tigykor megnevezése selejtezési Orzési 1d6
jel
K101 rendvédelmi szervek NS 15
tevékenysége mindségének
jobbitasa érdekében tett
javaslatok
K102 jogszabdlyalkotdas/-médositds NS HN

kezdeményezése az MRK tagok
munkakoriilményeit,
foglalkoztatdsi feltételeit és a
hivatads gyakorldsdt érintéen
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K103

konzultacios jog gyakorldsa az
MRK tagok foglalkoztatasinak
és hivatasgyakorlasanak
feltételeit befolydsolo, az eldirt
szakmai vigsgakkal kapcsolatos,
valamint a; MRK-t érinto
jogszabdlyok  megalkotdsdhoz
kapcsolodoan

10

K104

szolgalati viszonnyal, valamint a
rendvédelmi igazgatadsi
szolgadlati jogviszonnyal
Osszefiiggd kérdésekben kiadott
vélemények

NS

K105

szolgalati  viszonnyal vagy
rendvédelmi igazgatadsi
szolgalati jogviszonnyal
kapcsolatos jogszabalysértd
gyakorlat ~ megvaltoztatasdnak
kezdeményezése

NS

HN

K106

felterjesztési jog gyakorlasa a
feladat- és hataskort érinto
egyeb kérdésekben

NS

K107

rendvédelmi  szerv  vezetdje
részére adott vélemény a
hivatdsos vagy rendvédelmi
igazgatdsi alkalmazotti
allomany szolgalatteljesitésére
vagy munkavégzésére,
szolgalatteljesitési idejére vagy
munkaidejére, pihendidejére,
jutalmazésara, valamint
juttatasaira vonatkoz6
szabalyozasrol

10

K108

MRK tagok csoportjat érintd
munkaltatoi intézkedés, dontés
vagy annak tervezetének
véleményezése, ezzel
Osszefiiggd konzultacio
kezdeményezése

10

K109

Rendvédelemért Emlékérem
adomanyozasaval  kapcsolatos
eldterjesztés

K110

kitiintetés vagy mas elismerés

adomanyozasanak
kezdeményezése a Kormanynal,
miniszternél, 0rszagos
parancsnoknal, 0rszagos
foigazgatonal

NS
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K111

MRK altal szervezett szakmai
konferencidk, tudomanyos
tanacskozasok, felkészitd
tovabbképzések dokumentacioja

10

K112

MRK altal kiirt palyazatok és
azok elbiralasaval kapcsolatos
dokumentécio

K113

MRK  dltal
kiadvanyok

megjelentetett

NS

HN

K114

MRK tagok szakmai
vizsgaztatdsaban és
tovabbképzésében vald
részvételhez kapcsolodo
dokumentéci6;  torvényességi
vagy egyeb intézkedés
kezdeményezése

K115

tag delegdlisa a Rendészeti
Alap- ¢és Szakvizsga Bizottsag
elndkségébe

megbizds
megszilinését
kovetd 1 év

K116

mas szerv feladat- és
hataskorébe nem tartozo, onként
vallalt MRK tagsagot érintd
egyéb ligyek

NS

HN

K117

tajékoztatas, allasfoglalas kérése
a hataskorrel rendelkez6 allami
szerv vezetdjétol

K118

javaslattétel, intézkedés
megtételének kezdeményezése a
hataskorrel rendelkezé allami
szerv vezetodje felé

NS

HN

K119

véleménynyilvanitas a
hataskorrel rendelkezé allami
szerv vezetOje altal iranyitott
szerv. mukodésével vagy az
altala kibocsatott jogszaballyal,
kozjogi szervezetszabalyozo
eszkozzel és egyéb - az MRK
tagjainak csoportjat érintd -
dontésével kapcsolatban, annak

10
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megvaltoztatasa vagy
visszavonasanak
kezdeményezése

K120

A Rendvédelmi Agazati
Erdekvédelmi Tanacs (RAET)
dokumentécioja

NS

HN
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