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I. Altalanos rendelkezések

Magyarorszagi Romak Orszagos Onkormanyzatianak Hivatala Egyedi Iratkezelési Szabalyzata
(a tovabbiakban: Szabalyzat) a Magyarorszagi Romdk Orszagos Onkormanyzatira és annak

intézményeire terjed ki.
I.1. A Rendelet hatalya

A Szabalyzat a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény, a 3/2018. BM (11.21.) rendelet, valamint a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben foglaltak alapjan késziilt.

Az Orszagos Roma Onkorményzat iratkezelése a Magyar Nemzeti Levéltar illetékességi korébe

tartozik.



.2. Ertelmez6 rendelkezések
Archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus dokumentumok
hosszu tava biztonsagos megorzése elektronikus adathordozon;
Atadds: irat, ligyirat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhdzasa;
Csatolas: iratok, tigyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

Elektronikus tdjékoztatas: olyan kiadmanynak nem mindsiil6 elektronikus dokumentum, amely az
iktatasi szamrol, az eljaras meginditasanak napjardl, az ligyintézési hataridordl, az iigy tigyintéz6jérdl

¢s az ligyintéz6 hivatali elérhetdségérdl értesiti az tigyfelet;

Elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum, amely az

elektronikus uton érkezett irat atvételérol és az érkeztetés sorszamarol értesiti annak kiild6jét;

Eléadoi iv: az uggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informacidkat hordozd, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal k6zos

adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

Elézményezés: az a mivelet, amely soran megallapitasra keriil, hogy az Uj iratot egy mar meglévd

tigyirathoz kell-e rendelni, vagy uj ligyiratdarabot kell-e neki nyitni;

Expedialas: az irat kézbesitésének eldkészitése, a kiilldemény cimzettjének (cimzettjeinek),

adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és idédpontjanak meghatarozasa;

Erkeztetés: az érkezett kiildemény azonositoval torténd ellatasa és adatainak nyilvantartasba vétele;
Iktatas: az irat iktatdszdmmal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést kovetoen;
Iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok iktatasa
torténik;

Iktatészam: olyan egyedi azonosito, amellyel a Magyarorszdgi Romdk Orszagos
Onkormanyzatanak Hivatala munkatérsa latja el az iktatando iratot;

lletékes kozlevéltar: Magyar Nemzeti Levéltar

Irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egységként kezelendd rogzitett informacio, adat egyiittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen,
magneses, elektronikus vagy barmilyen més adathordozon; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang,

kép, mozgdkép vagy barmely mas formaban 1év6 informacid vagy ezek kombinécioja;



Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerli €s biztonsagos megdrzését, hasznalatra

bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magaba foglalo tevékenység;

Iratkezelési szoftver: az iratkezelési rendszer mikodését tdmogatd, iktatasi funkcidval rendelkezo

szamitastechnikai program vagy programok egymast funkcionalisan kiegészitd rendszere;
Iratkolesonzés: az irat vissza hozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol;

Irattar: az irattari anyag szakszer(l és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol

l1étrehozott és miikddtetett fizikai, illetve elektronikus tarold hely;

Irattari anyag: rendeltetésszerien a Magyarorszagi Romék Orszigos Onkormanyzatanak
Hivatala marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy végleges megdrzést igényld, szervesen dsszetartozd

iratok Gsszessége;

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének ¢és a selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasanak
alapjaul szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtakra) tagolva, az Orszagos Roma Onkorményzat Hivatala feladat- és hataskdréhez, valamint
szervezetéhez igazodo rendszerezésében sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe
tartozo iratok tigyviteli célu megdrzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba
adasanak hataridejét;

Irattari tétel: az iratképzé szerv vagy személy iligykorének és szervezetének megfelelden kialakitott
legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd - irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai

tartozhatnak;

Irattari tételszam. az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba €s iratfajtdba sorolasat,

selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo kod;

Irattari tételszammal valo ellatas: az ligyiratnak az irattari tervbe, mint elsddleges besorolasi sémaba

valo besorolasa;

Irattarba helyezés: az irattéri tételszammal ellatott ligyirat irattarban torténd dokumentalt elhelyezése,

illetve kezelési joganak atadasa az irattdrnak az ligyintézés befejezését kovetd idore;
Kezddirat: az tigyben keletkezett elsd irat, az ligy indit6 irata;

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iigykezelonek sz6lo

vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;

Kézbesités: a kiilldeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan torténd eljuttatisa

a cimzetthez;



Kozirat: a keletkezés idejétol €s az 6rzés helyétdl fliggetleniil minden olyan irat, amely a kdzfeladatot

ellatd szerv irattari anyagéba tartozik vagy tartozott;

Kozponti irattar: a Magyarorszagi Romak Orszagos Onkorményzata és a fenntartdsa ald tartozo
intézmények, a Magyarorszagi Romak Orszagos Onkormanyzatinak Hivatala irattari anyaganak

selejtezés vagy levéltarba adas eldtti Orzésére szolgalo irattar;

Kiildemény: az irat vagy targy - kivéve a reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet

kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozo listan cimzéssel lattak el;
Kiildemeny bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvashatova tétele;

Levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejii, maradandoé értékii iratok teljes és lezart évfolyamainak

atadasa a Magyar Orszagos Levéltarnak;

Levéltari anyag: az irattdri anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban Orzott

maradando értékil része, valamint a védetté nyilvanitott maradand6 értékli magénirat;

Maganirat: anem kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozo, valamint a természetes személyek

tulajdonaban 1évé irat;

Maradando értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, miivel6dési, miiszaki vagy egyéb szempontbol jelentds, a torténelmi mult kutatdsdhoz,
megismeréséhez, megértéséhez, illetéleg a kozfeladatok folyamatos ellatdsdhoz és az allampolgari
jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrdsbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd

adatot tartalmazo irat;

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els¢ példannyal azonos modon

hitelesitettek;

Masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos ¢€s alakhli formaban, utdlag késziilt egyszerli (nem

hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informéci6 helyreallitdsanak lehetdségét

kizaréo médon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;
Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséro irattol - elvalaszthato;
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol;

Naplozas: az iratkezelési szoftverben és az daltala a kezelt adatdllomanyokban bekovetkezett

események meghatarozott korének regisztralasa;

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol készitett

taroloeszkoz;



Selejtezés: a lejart meg6rzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre
torténd elokészitése;

Személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével Osszefliggd fogalmak értelmezésére a
nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIII. térvény rendelkezései;

Szerelés: ligyiratok végleges jellegli 6sszekapcsolasa;

Szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy kijelolése, az

elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa;

Tovabbitas: az ligyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valo hozzaférés lehetdségének biztositasaval
is;

Ugyintézd: az iigy intézésére kijeldlt személy, az iigy eléaddja, aki az iigyet dontésre eldkésziti;

Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat;

Ugyiratdarab: olyan iigyiraton beliili irategység, amelyhez az iigyintézés egy elkiiloniilt faziséhoz

tartozo iratok keriilnek;
Ugykezeld: iratkezelési feladatokat végzd személy.
Ugykér: a szerv vagy személy feladat- és hatdskorébe tartozé {igyek meghatéarozott csoportja;

Vegyes iigyirat: papiralapt €s elektronikus iratokat egyarant tartalmazo tigyirat.



II. Az iratok kezelésének altalanos kdvetelményei

11.1. A koziratok kezelése és védelme

A Magyarorszagi Romék Orszdgos Onkormanyzatinak Hivatala munkatarsa koteles:

e ahozza érkezett és az altala készitett iratokat az érkezés, illetve a keletkezés id6pontjaban
nyilvantartasba venni;

e a nyilvantartast és az ahhoz kapcsolodo - az irattari anyag attekinthetdségét szolgalod -
iigyviteli segédleteket levéltari célra is hasznalhaté moédon vezetni;

e az {igyintézés soran a selejtezhetd, valamint a maradando értékii, s ezért nem selejtezhetd
iratokat az irattari terv megfeleld tételébe besorolni, a tétel jelét az iraton feltlintetni, és azt
a nyilvantartasba bejegyezni;

¢ andla keletkezd, nem selejtezhetd iratok készitésekor azok tartds megdrzését lehetdéveé tevo
eszkozoket, anyagokat és eljarasokat alkalmazni;

e azelintézett ligyek iratait - az irattari terv szerinti rendszerezés €s valogatas pontossaganak
ellendrzése mellett - irattardban elhelyezni, s irattari anyaganak szakszerii és biztonsagos
megOrzésérdl, valamint hasznélatra bocsatasarol gondoskodni;

e irattari anyaganak selejtezhetd részét, az irattari tervben megjeldlt irattari 6rzési ido6 letelte
utdn, a Magyarorszagi Romdk Orszagos Onkormanyzat nem selejtezhetd iratainak
atvételére jogosult Magyar Nemzeti Levéltar engedélyével kiselejtezni;

e a nem selejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratokat a kapcsolodo nyilvantartasokkal és

segédletekkel egyiitt sajat koltségén a Magyar Nemzeti Levéltarnak atadni.

A fenti kovetelmények teljesitéséért, valamint az iratok szakszerli és biztonsdgos megorzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, valamint a megfeleld tanusitvannyal rendelkezd
iratkezelési szoftver hasznalataért a Magyarorszagi Romak Orszagos Onkormanyzatinak

Hivatala vezetje felelds.

11.2. Az iratkezelés szabalyozasa

Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kotelezd mellékletét képezi, melyet évente feliil kell
vizsgalni, és az irattdri tervet alkalmazé szerv a Magyarorszagi Romédk Orszagos Onkorményzat

feladat- és hataskorében bekovetkezett valtozas vagy az 6rzési idé megvaltozasa esetén modositani
kell.

Az Orszagos Roma Onkormanyzat vezetdje a szervezeti és mitkddési szabalyzataban hatarozza meg
az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Gsszefiiggd tevékenységekre

vonatkoz6 feladat- €s hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetot.
8.



I1.3. Az iratkezelés belso feliigyelete

A szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikddési és ligyrendi szabalyok, az
alkalmazott informatikai eszk6zok ¢és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok
folyamatos 0Osszhangjaért, az iratok szakszeri és biztonsagos megorzésére alkalmas irattar
kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és
személyi feltételek  biztositasaért, feliigyeletéért a Magyarorszagi Roméak  Orszagos

Onkormanyzatanak vezetdje felelds.

A Magyarorszagi Roméak Orszagos Onkormdanyzata iratkezelését igy kell megszervezni, hogy a
szervhez érkezett, ott keletkez6, illetve onnan tovabbitott irat:

e azonosithato, fellelési helye, utja kovethet6, ellendrizhetd és visszakereshet6 legyen;

tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;

o kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megéllapithato legyen;

o szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

e a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa

megeldzhetd, a maradand6 értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

e az ligyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli miikodéséhez

megfeleld tAmogatast biztositson.
Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

e a Szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a szabalytalansdgok
megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

e az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl;

e az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- ¢és targymutatd, kézbesitOkonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitdstechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;

e az clektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsd név- €s cimtaraknak
naprakészen tartdsardl, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és azok
betartdsarol; e a hivatalos ¢és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott
miukodésérol;

e cgyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.



A Magyarorszagi Romdk Orszigos Onkormanyzata vezetje, illetleg tevékenységi korében
iratkezelési feladatokat ellatdo vezetd, tigyintézo, ligykezeld koteles gondoskodni az iratkezelési
szoftver altal kezelt adatok biztonsagarol, s megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket,
kialakitani azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek az iizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok

érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az iratokat €s az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbi
tas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés ellen. Az A
Magyarorszagi Romdk Orszagos Onkormanyzata vezetdje koteles az adatbiztonsag olyan
szabalyozasara, amely alapjan a feladatok, hataskorok pontosan meghatarozasra keriilnek és

végrehajthatok.

11.4. Az iratok rendszerezése

A Magyarorszagi Romak Orszagos Onkorményzata feladat- és hataskdrébe tartozo iigyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozé iratokat egy
irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett
iratok tigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak mindsiilnek.

Az ligyiratokat, valamint a Magyarorszagi Romdak Orszdgos Onkorményzata irattéri anyagéba tartozo
egy¢éb mas iratokat - még irattarba helyezésiik eldtt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe,

a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

I1.5. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot az e célra rendszeresitett papiralapu elektronikus iktatokonyvben, iktatdszamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentdlni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovéabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte
pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelési folyamat szerepléit (szervezeti egység, szignalo, kiadmanyozo, tigyintézo, ligykezeld)
megsziinés, atszervezes €s személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1év0 iratokkal, a nyilvantartasok

alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszamoltatasrol jegyz6konyvet kell felvenni.

11.6. Az iratkezelés rendszere
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A Magyarorszagi Romék Orszagos Onkormédnyzata egy személy feladataként szervezi meg.

Az Orszagos Roma Onkormanyzat az elintézett iigyek iratait irattirdban helyezi el. Az irattar helye és
cime: 1074 Budapest Dohany utca 76.

Az iratkezelés minden fazisdban biztositani kell a papiralapi és az elektronikus iratot egyarant
tartalmazo ligyiratok egységének megorzését, kezelhetdségét €s hasznalhatosagat.

Az iratkezelés rendszere vegyes, mivel és papir alapon egyarant torténik.

Az iratkezelés centralizaltan , a titkarsag kozponti beérkezo helyérdl keriil tovabbitasra az ligyintézok
¢s az osztalyok felé.

Az iktatott elektronikus iratnak az irat megnyitasa nélkiil is azonosithatonak kell lennie
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III. Az iratkezelés folyamata
III. 1. A kiildemények atvétele
A Magyarorszagi Romak Orszagos Onkormanyzatahoz érkezett kiildemények atvételére jogosult:
e aszerv vezetdje vagy az altala megbizott személy;
e o az iratkezelést feliigyelé vezetd vagy az altala megbizott
személy;
e e a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;
e e a Szabalyzatban meghatarozott elektronikus rendszer.
A kiilldeményt atvevo koteles ellendrizni:
e acimzés alapjan a kiilldemény atvételére vald jogosultsagat;
e akézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1€v6 azonositasi jel
megegyezoseget;
e aziratot tartalmazd zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy az Orszagos Roma Onkorményzat belsé
szabalyzataban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl.

Az 4tvevd a papir alapt iratok esetében a kézbesitdokmanyon alairdsaval és az atvétel datumanak,
valamint nevének olvashato feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,slirgds” jelzési
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit a kézbesitd okmanyon kiviil
az atvett kiildeményen is rogziteni kell.

Elektronikus 1uton, nem biztonsdgos kézbesitési szolgaltatds igénybevételével érkezett
kiildemények esetében az atvevd a feladonak - ha azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja -
haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazold és az érkeztetés egyedi azonositojat is tartalmazo
elektronikus visszaigazolast.

A 451/2016. (X11.19.) Kormanyrendelet szerinti ligyintézési rendelkezés altal érintett eljarasokban
az elektronikus uton érkezett irat atvételét (€rkeztetését) és hitelességének ellendrzését kdvetden a
kozfeladatot ellatd szerv - ha a kiild6 az azonositasahoz sziikséges adatait megadta - az ligyintézési
rendelkezések nyilvantartasa ellendrzi, hogy a kiildd az elektronikus kapcsolattartast, illetve annak
alkalmazott modjat valasztotta. Ha a kiildd nem az elektronikus kapcsolattartast, illetve annak
alkalmazott modjat valasztotta, a kdzfeladatot ellatd szerv az iratot nem tekinti benyujtottnak, €s errdl

a kildoét az alabbiak szerint értesiti.
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a) ha a kiildd az azonositasdhoz sziikséges adatait megadta, az ligyintézési rendelkezésében meg
adott elektronikus elérhetéségén, az ott eléirt modon,

b) ennek hidnyaban, ha a kiildé kozolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, ugy elektronikus
levélben,

C) egyéb esetben papir alapon értesiti.

Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at a kiildeményt, ugy
azt - a Ket. 169/A. (3) bekezdése alapjan meghatarozott szervezet kivételével koteles haladéktalanul, de
legkésdbb az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén az illetékes iratkezelési egységnek a Szabalyzat
szerinti kezelése céljabol atadni.

Elektronikus tton, nem a kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiilldemények esetében az atvevd a
feladonak - amennyiben azt kéri, és elektronikus vélaszcimét megadja - haladéktalanul elkiildi a
kiildemény atvételét igazold és az érkeztetés egyedi azonositojat is tartalmazd elektronikus
visszaigazolast (4tvételi nyugtat).
A kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények esetében az atvétel visszaigazolasa az
elektronikus kdzszolgaltatasrol és annak igénybevételérdl sz6l6 kormanyrendeletben meghatarozottak
szerint torténik.
Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at a kiildeményt, ugy azt
koteles haladéktalanul, de legkésObb az érkezést kovetd elsd munkanap kezdetén az illetékes iratkezelési
egységnek a Szabalyzat szerinti kezelése céljabol atadni.
Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapt iratok esetében az atvételi okmanyon jeldlni
kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megéllapithatéan hianyzo iratokrol
vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.
Az elektronikus Uton, nem a kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemény atvételét meg kell
tagadni, ha az biztonsdgi kockazatot jelent a Magyarorszdgi Romak Orszagos Onkormanyzata
szamitastechnikai rendszerére.
A kiildemény a Magyarorszagi Romak Orszagos Onkorményzata rendszerére biztonsagi kockazatot
jelent, ha

e a Magyarorszdgi Romak Orszdgos Onkormanyzata rendszerére informatikai rendszeréhez

vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez vald jogosulatlan hozzaférés céljat

szolgalja, vagy
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e a Magyarorszagi Roméak Orszdgos Onkormanyzata rendszerére informatikai rendszerének
lizemelésének vagy mas személyek hozzaférésénekjogosulatlan akadalyozasara irdnyul, e
e a Magyarorszagi Roméak Orszagos Onkormanyzata rendszerére informatikai rendszerében
1évé adatok jogosulatlan megvaltoztatasara, hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére
iranyul.
A Magyarorszagi Romak Orszagos Onkormanyzata rendszerére a feldolgozas elmaradasanak tényétol
¢és annak okdarol értesiti a kiildot.
Nem koételes a Magyarorszagi Romak Orszagos Onkormanyzata rendszerére értesiteni a feladét, ha
korabban mar érkezett azonos jellegii biztonsagi kockazatot tartalmazé beadvany az adott kiild6tol.
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 feladé nem allapithatdo meg, a
kiildeményt, kivéve, ha az biztonsagi kockéazatot jelent az Orszagos Roma Onkormanyzat

szamitastechnikai rendszerére, irattrazni €s az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.
I11.2. A kiildemény felbontasa

A Magyarorszagi Romak Orszigos Onkormanyzata vagy a Hivatalahoz érkezett kiildeményt — a
mindsitett iratok kivételével

e akoOzponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy

e automatikusan a Szabalyzatban meghatarozott elektronikus rendszer
bonthatja fel.
Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket, amelyek s.k.”

felbontésra szolnak

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiilldemény iratkezelési
iktatasarol.
A kiildemények téves felbontasakor a felbonto az atvétel €s a felbontas tényét a datum megjelolésével,
dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a killdemény cimzetthez valé eljuttatasarol.
A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az
esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl tdjékoztatni kell a kiildot is.
Az elektronikusan érkezett kiildeményt - kivéve a kozponti rendszeren érkezett kiildeményeket iktatas

el6tt megnyithatosag (olvashatdsag) szempontjabol ellendrizni kell.

14



Amennyiben a kiildemény az egységes kozigazgatdsi informatikai kovetelmény- és tudastarban
kozzétett formatumokat kezel6 programokkal nem nyithatdé meg, ugy a kildét - amennyiben
elektronikus valaszcimét megadta - az érkezést6l szamitott legkésébb hdrom munkanapon beliil
elektronikus uton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl és a kozfeladatot ellatd szerv altal
hasznalt formatumokrol.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbont6 az Osszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a kiildemény egyéb értékét koteles
a kiildeményen vagy feljegyzés formajaban a kiildeményhez csatoltan feltiintetni.

A pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott
dolgozonak kell atadni és az elismervényt a kiildeményhez kell csatolni.

Amennyiben megéllapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles kiildeményhez csatoltak és az
illetéket illetékbélyeggel kell leréni, a Magyarorszagi Romék Orszigos Onkormanyzata iratkezelési
szabalyzataban — a fentiektdl eltéréen — rendelkezhet annak a kiildeményre torténd felragasztasarol
¢s érzéktelenitésérol.

Amennyiben a kiildemény benyujtdsanak iddpontjdhoz jogkdvetkezmény flizédik vagy fiizOdhet,
gondoskodni kell arrdl, hogy annak id6pontja megéallapithato legyen.

Papir alapu kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékrdl allapithatdé meg az ligy szempontjabol
valamely fontos adat vagy tény, amely jogkdvetkezménnyel birhat, a boritékot a kiilldeményhez kell
csatolni.

Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kiildeménybol nem lehet megallapitani, a hianyos

adatmegadasra vonatkozé bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

[11.3. A kiildemény érkeztetése

Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés idOpontjaban — ha pedig iratkezelésre nem jogosult
személy vagy szervezeti egység veszi at, az érkezést kovetd elsd munkanap kezdetén — érkeztetni kell.
A visszaérkezett tértivevények és elektronikus visszaigazolasok érkeztetési eljarasat és az érkenetés
dokumentalasanak modjat a Magyarorszagi Romak Orszagos Onkormanyzata iratkezelési szabalyzata
hatarozza meg.
Az érkeztetési nyilvantartas tartalmazza minimalisan az alabbi adatokat:

e akiild6 neve,

e abeérkezés idopontja
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e konyvelt postai killdeménynél a kiildemény postai azonositoja (kiilondsen kod, ragszam),
e kozponti rendszeren keresztiil érkezd elektronikus kiildemény esetén a kozponti rendszer
altal a kiildeményhez rendelt érkeztetd szam, tovabba
e aMagyarorszagi Romak Orszagos Onkormdanyzata altal képzett, folyamatos sorszamot és az
évszamot tartalmazo érkeztetési azonositd vagy nyilvantartott zart szammez6bdl kiosztott
érkeztetési azonosito.
Papir alapt vagy elektronikus adathordozon érkezé kiilldemény esetén az érkeztetés datumat és az
érkeztetési azonositét a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozd kisérd lapjan, annak
elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni. Az érkeztetési azonositd kiildeményen valo feltiintetése
mell6zhetd, ha az iktatas az érkeztetéssel egyidejiileg megtorténik.
Azon beadvéanyt, amelyet a Magyarorszagi Romak Orszagos Onkormanyzata foglalkoztatottjanak
elektronikus levélcimére kiildtek, akkor kell érkeztetni, ha a beadvany tartalmabol egyértelmiien
megallapithat, hogy az az Orszigos Roma Onkormanyzat hatiskdrébe tartozo —eljards
kezdeményezésére iranyul.
A Magyarorszagi Romak Orszdgos Onkormanyzata foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére
érkeztetett beadvanyt nem kell iktatni, ha azt nem a jogszabalyban meghatarozott formaban nyujtottak
be, azzal, hogy a kiild6t ebben az esetben egy munkanapon beliil elektronikus tton tajékoztatni kell a
beadvany elbterjesztésére iranyado formarol.
Az elektronikus iratot elektronikus adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu kisérélappal
lehet. Az adathordozot és a kisérélapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a
cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitégépes adathordozon 1évé irat (ok) targyat, a fajlnevét,
fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni
kell a kisér6lapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.
A killdemény munkahelyrél torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulményozésarol,
feldolgozasardl, tarolasarol bels6 szabalyzatban kell rendelkezni:
A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdekii adatok mégis

merésére iranyulo kérelmek kezelésérdl belso szabalyzatban kell rendelkezni:
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I11.4. Tktatas
Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.
A megnyitas szovege a kovetkezo:

A Magyarorszagi Romak Orszagos Onkormanyzatanak ... évi iktatokonyvét az 1/1-es

szammal megnyitom” Pecsét, a szerv vezetdje, alairasa.

Az iktatokonyv tartalmazza minimalisan az alabbi, az iktatokonyvben nyilvantartott iratokra vonatkozo

adatokat, azok rendelkezésre allasa esetén:

e iktatoszam,

o iktatds id6pontja,

e beérkezés iddpontja, modja, érkeztetési azonositoja,

e adathordoz6 tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozé
fajtaja,

e expedialas idépontja, modja,

e kiildd adatai (név, cim), e cimzett adatai (név, cim),

e hivatkozasi szam (idegen szam),

o mellékletek szama, tipusa (papir alapt, elektronikus),

e ligyintéz6 megnevezése,

e irat targya,

e ¢lo- és utoiratok iktatoszama,

o kezelési feljegyzések;

e intéz¢s hatarideje, modja és elintézes iddpontja,

e jrattari tételszam;

e irattdrba helyezés.

Az iraton ¢és az eldadoi iven fel kell tlintetni az irat egyértelmii azonositast lehetdvé tevd egyedi

azonosito adatat.

Az iktatészam kotelezden tartalmazza a fészam — alszam /évszam/ - egy adat egylittesként kezelendd
adatokat, amelyben az évszam az aktualis év négy szamjegye. Példaul: 530-1/2017, ahol az 530 a 2017

évben beérkezett ligyirat szama, az 1-es pedig az ligyben eddig tortént levelezések szamat jeloli.
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Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészdmon kell nyilvantartani.

Egy iktatokonyvon beliil az iktatészamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszdmos rendszerben kell

kiadni és nyilvantartani.

Az ligyirathoz tartozé iratokat a f6szam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedd sorszamos

rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az ligyirat targyat - illet6leg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az iktatokonyv ,,targy
rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozé elsd irat nyilvantartasba vétele
alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érint6en - 1ényegesen megvaltozott, ebben

az esetben az 01 targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

Az ligyirat targya, illetdleg az ligyfél neve €s azonosit6 adatai alapjan név- és targymutat6 konyvet kell
vezetni, illetéleg az elektronikus iktatokonyvben biztositani kell az e szempontok szerinti visszakeresés
lehetdségét (név- ¢és targymutatdzas). A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzoi
alapjan targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok kombinécioja szerinti

keresés, valamint a taldlatok szlikitésének lehetdségét.
Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni.
A lezéras szovege a kovetkezo:

A Magyarorszagi Romak Orszagos Onkorményzata ... évi iktatokonyvét a. .. szdmmal

lezarom” Pecsét, alairas.

Papir alapu iktatokonyv zardsa esetén az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd aldhuzassal kell a
zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden alairassal, tovabba a kozfeladatot ellatod szerv hivatalos

bélyegzdlenyomatéaval kell hitelesiteni. Ezt kvetden a lezart iktatokonyvben nem lehet iktatast végezni.

Az Qtatdo SQ Iratkezelési szoftver alkalmazéisa esetén az iktatokonyv zarasanak részeként el kell
készitenie az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak, elektronikus iktatokonyvnek, azok
adatdllomanyainak (cimlista, tételszdm, megdrzés, naplozas informacidi) és az elektronikus
dokumentumoknak az ¢év utols6 munkanapi iktatisi allapotat tiikkr6z0, idebélyegzdvel ellatott,
elektronikus adathordozora elmentett valtozatat. Az elektronikus dokumentumokat kiilon adathordozora

kell elmenteni.
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A kiilonboz6 években, de ugyanazon ligyben keletkezett iratoknak egy fészamon vald nyilvantartasa
esetén a lezart iktatokonyvben 11j irat uj f0szamra torténd iktatasa nem megengedett, az érkezett ijabb

iratot az ugyanazon iigy f6szamanak soron kovetkezo alszamara kell iktatni.

Az iddbélyegzdvel ellatott, lezart érkeztetd nyilvantartast, iktatokonyvet, adatdllomanyait és az
elektronikus dokumentumokat archivalni kell, és a biztonsagi masolatot elektronikus adathordozén
tlizbiztos helyen kell tarolni. Az elektronikus érkezteté nyilvantartas elektronikus adathordozora

elmentett példanyat az archivalast kovetdé masodik évben meg kell semmisiteni.

Azligykezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kovetd munkanapon be kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni a hataridOs iratokat, tdviratokat, elsébbségi kiildeményeket, a hivatalbol tett

intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzésti iratokat.
Az elektronikus uton érkezett iratok iktathatok automatikusan is.

Ebben az esetben

e a Magyarorszagi Romak Orszagos Onkormanyzata altal elézetesen kozzétett
formatumban ¢€s alakban torténik a dokumentum benyujtéasa;
e az iratkezelési szabalyzat rendelkezik a tévesen az automatikus iktatasi

rendszerbe kerilt iratok kezelésérol.

Nem kell iktatni, de nyilvan kell tartani:

e bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
e nyugtakat, pénziigyi kimutatdsokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szdmlakat;
e munkaiigyi nyilvantartasokat;

e anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Téves iktatds esetén a papir alapt iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly

modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatésaga mellett - kétségtelen legyen.

Elektronikus iktatokonyv hasznélata esetén a valtozasokat (modositas, az adatok fizikai torlése nélkiili

torlésre jelolése), tartalmuk megdérzésével, naplozassal dokumentalni kell.

A tévesen kiadott iktatdszdm nem hasznalhato fel Gjra.
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A papir alapt iktatokonyvbe ceruzaval beirni, sorszdmot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlannd tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az

eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Iratkezelési szoftver alkalmazdsa esetén az utdlagos moddositas tényét a jogosultsaggal rendelkezd
felhasznalé azonositojaval és a javitas idejének megjelolésével napldzni kell. A naploban kdvethetden

rogziteni kell az eredeti és a modositott adatokat.
Az irat iktatasa elott meg kell allapitani, hogy van-e eldzménye.

Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az elézmény kovetkezd alszamara

kell iktatni.

Amennyiben a kiilldeménynek a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az eldzményt a tdrgyévi
tigyirathoz kell szerelni és rogziteni kell, az iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, az elézménynél

pedig az utoirat iktatdszamat. A szerelést papir alaptl irat esetében az iraton is jeldlni kell.

A kiilonbozd években, de ugyanazon iigyben keletkezett iratoknak egy f8szamon vald nyilvantartasa
esetén a kiilonbozd években, de ugyanazon ligyben keletkezett, egy f6szamon nyilvantarthat6 tigyek

esetében a kiildeményt az eldzmény kovetkezd alszamara kell iktatni.
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I11.5. Szignalas
Az ligykezel6 az érkezett iratot koteles a vezetd megbizottjanak atadni, aki kijeldli az tigyintézést végzo
személyt (szignalas). Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezhet ugy, hogy bizonyos, jol meghatarozott
iratcsoport esetén szignalas nélkiil ahhoz az ligyintéz6hoz kell tovabbitani az iratot, aki jogosult az

tigyben eljarni, az iratkezelési feljegyzéseket megtenni.

Az irat szignalasara jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait

(feladatok, hatarido, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelolésével irasban teszi meg.

A Magyarorszagi Roméak Orszigos Onkorményzata vezetdje elrendelheti az irat bemutatas eldtti

iktatasat.

I11.6. Kiadményozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és miikodési

szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl és az iktatdszamrol
sz0l6 elektronikus t4jékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb

dokumentumok
Jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

e azt az illetékes kiadmanyozé sajat keziileg aldirja, és alairdsa mellett az Orszdgos Roma
Onkormdnyzat hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,

e akiadmanyozo neve mellett az "s. k." jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott személy azt
alairasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzolenyomata szerepel,

o akozigazgatasi hatosag a kozigazgatasi felhasznalasra vonatkoz6 kovetelményeknek megfeleld
elektronikus alairassal latta el,

e a bird, az igazsagligyi alkalmazott, a birdsagi végrehajtd, a kozjegyzo a kiilon jogszabalyban

meghatarozott kovetelményeknek megfeleld elektronikus aldirassal latta el, vagy
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e ahivatalos iratok elektronikus kézbesitésérol és az elektronikus tértivevényrdl szolo térvényben
meghatarozottak szerint elektronikus kozokiratnak mindsiil és az elkiildését igazolo

visszaigazolas rendelkezésre all.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendo:

n

e a kiadmanyoz6 neve mellett az "s. k." jelzés és a Magyarorszagi Romak Orszagos
Onkormanyzata bélyegzdlenyomata, vagy
e a kiadmanyozo6 alakhii alairas mintaja és a Magyarorszagi Roméak Orszagos Onkorméanyzata

bélyegzdlenyomata.

A Magyarorszagi Romdak Orszagos Onkormanyzata altal készitett hiteles kiadmanyrol a kiilon

jogszabalyban foglaltak szerint lehet hiteles masolatot késziteni.

A Magyarorszagi Romék Orszagos Onkormanyzatnal keletkezett iratokrél az iratot 6rzd szervezeti
egység vezetdje, vagy lgyintézdje hitelesitési zaradékoldssal jogosult papiralapa és elektronikus

masolatot is kiadni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrél és a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni. A Magyarorszagi Romak Orszagos
Onkorményzata altal hasznalt valamennyi bélyegzé és elektronikus alairds kezelésének rendjérdl és

nyilvantartdsarol az iratkezelési szabalyzat vagy mas belso szabalyzat rendelkezik.

I11.7. Expedialas

A Magyarorszagi Romék Orszagos Onkormanyzata ligykezel6jének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett
iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése

utan dokumentélni kell a nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd, futdrszolgalat
stb.).

Az elektronikus iratok kézbesitésének rendjét a kdzfeladatot ellatd szerv az iratkezelési szabalyzataban
- az adott kozfeladatot ellatd szervre és eljarasara vonatkozo, tovabba az elektronikus iratok kézbesitését

eldiro jogszabalyi rendelkezések figyelembevételével - hatarozza meg.
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[11.8. Irattarozas
Az irattarba adast €s az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

Az lgyintézonek legkésébb az iligy befejezésével egyidejiileg meg kell hatdroznia (papir alapu irat
esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgélnia az eldirt kezelési €és kiadasi utasitasok

teljesiilését.

A feleslegessé valt munkapéldanyokat €s masolatokat az iigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras

melldzésével meg kell semmisiteni.

Az irattarba helyezés alkalmaval az ligykezel6 koteles ellendrizni, hogy az ligykezelés szabalyainak
eleget tettek-e. Amennyiben az tigykezel6 hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az tigyintézonek, aki
gondoskodik annak javitasarol. Ezt kovetden az iktatokdnyv megfeleld rovatdba be kell vezetni az

irattarba helyezés idOpontjat.

Az irattarban a papir alapt iigyiratokat - biztositva azok gyors és hatékony visszakereshetdségét,
selejtezését, valamint atadas-atvételét - a kozfeladatot ellatd szerv iratkezelési szabalyzataban

meghatarozott rendben kell tarolni.
A kozponti irattarba:

e alezart évfolyamu, papir alapu ligyiratokat és azok papir alapt segédkonyveit,

e a fészam atvitelére jogosult szerveknek - az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott helyi
megorzeési id6 utan - az évfolyam lezarasatol fiiggetlentil a lezart ligyiratait, tovabba

o azelektronikus érkeztetd nyilvantartas, elektronikus iktatokonyvek, azok adatalloméanyainak
¢és az elektronikus dokumentumok az év utols6 munkanapi iktatdsi allapotat tiikr6zo,

iddébélyegzdvel ellatott, elektronikus adathordozora elmentett valtozatat
kell leadni.

Az elektronikus dokumentumokat tartalmaz6 adathordozo esetében a kdzponti irattarban csak az irattari

tervben meghatarozott 6rzési idének megfelelden aktualizalt allapotot tiikr6z6 példanyt lehet tarolni.

Az azonos iktatdhelyhez és azonos évkorhdz tartozo elektronikusan tarolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat k6zos rendszerben kell kezelni. Megfelel6 jogosultsagi rendszer

alkalmazasa esetén a kiilonb6z0 iktatohelyekhez tartoz6 iratok kozos rendszerben is tarolhatok.
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Az elektronikusan tarolt és archivalt adatadlloményok, elektronikus dokumentumok utolagos
olvashatdsagat, visszakereshetdségét, hasznalatat a megdrzési ido lejarataig biztositani kell.

A Magyarorszagi Romak Orszagos Onkormanyzata dolgozdi az érvényes belsd szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kdlcsondzhetnek iigyiratokat.

A kolcsonzést utdlagosan is ellendrizheté modon, dokumentaltan kell végezni.

Papir alapu iratok esetében az irattarbol kiadott ligyiratrol tigyiratp6tld lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevo alair. Az alairt tigyiratpotlo lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban az ligyirat
helyén kell tarolni.

Elektronikus tigyiratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az tigyiratot

¢és annak iratait.

[11.9. Selejtezés

Az iratselejtezésrol - a legalabb évente egyszer, legfeljebb évente négyszer - készitett selejtezési
jegyzOkonyvet az iratkezelésért felelos vezetd jovahagyasat kovetden az illetékes levéltarhoz kell
tovabbitani a selejtezés engedélyezése végett. Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal
alairt, és a Magyarorszagi Romak Orszagos Onkormédnyzata korbélyegzdéjének lenyomataval ellatott
selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatdas utan a Magyar Nemzeti Levéltarhoz kell
tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

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

A megsemmisitésrél az Orszdgos Roma Onkormanyzat vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eléirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

A meg0rzeési hatarido lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes irattari tervben
megjelolt megdrzési idot az ligyirat lezarasat kovetd év elsd napjatol kell szamitani.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levd iratok meta adatainak selejtezése fizikai
torlés nélkiil, a selejtezés tényre vonatkoz6 megjeldléssel torténik. A selejtezést kovetden az
elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul torolni kell az

adatallomanybol.
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III. 10. Levéltarba adas

A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait a tizendt évnél régebben keletkezett,
allamtitkot vagy szolgélati titkot tartalmazo, nem selejtezhetd iratok kivétellel - a keletkezés naptari

éveétdl szamitott tizendtodik év végéig kell a Magyar Nemzeti Levéltarnak atadni.

Az nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait abban az esetben, ha a kozfeladatot ellatd
szervnek a nem selejtezhetd iratokra iigyviteli szempontbol még rendszeresen sziiksége van, vagy
akkor, ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételehez sziikséges raktari féréhellyel nem rendelkezik,
tovabbi tiz évre kiilon engedély nélkiil meghosszabbithatd. Az atadasi-atvételi hataridd tiz éven tali
meghosszabbitasat egy alkalommal, legfeljebb tovabbi tizenét év iddtartamra a kultaraért felelds

miniszter engedélyezi.

A nem selejtezhetd koziratok atadasanak-atvételének idépontjardl a Magyarorszagi Romak Orszagos

Onkormanyzata és a Magyar Nemzeti Levéltar kozosen allapodik meg.

A 15 éves atadas-atvételi hataridé abban az esetben, ha a Magyarorszagi Romak Orszagos
Onkorményzatanak a nem selejtezhetd iratokra ligyviteli szempontb6l még rendszeresen sziiksége van,
illetéleg akkor, ha a Magyar Nemzeti Levéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari féréhellyel nem
rendelkezik, tovabbi 6t évre kiilon engedély nélkiil meghosszabbithatd. Az atadas-atvételi hataridd 6t
éven tili meghosszabbitasat egy alkalommal, legfeljebb tiz év id6tartamra a kultaraért felelds miniszter

engedélyezi. Ennél hosszabb irattari 6rzési idot csak jogszabaly allapithat meg.

Magyar Nemzeti Levéltar tizenot éven beliil keletkezett kozirat atvételére csak jogszabaly alapjan

kotelezhetd.

A Magyarorszagi Romék Orszagos Onkormanyzata azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat,
amelyek az 1995. évi LXVI. térvényben meghatarozott kutatasi korlatozasi id6é eltelte utan is az

drizetében vannak, a kozlevéltarban 1évo anyagra vonatkozo szabalyok szerint koteles biztositani.

A Magyar Nemzeti Levéltar szdmara atadand6 iigyiratokat az tligyviteli segédletekkel egyiitt nem
fertézott allapotban, levéltari Orzésre alkalmas savmentes dobozokban a Magyarorszdgi Romak
Orszagos Onkorményzata koltségére az irattari terv szerint, dtadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében,
annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes,

lezart évfolyamokban kell 4tadni. A visszatartott igyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi
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jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus

formaban is at kell adni.

Az elektronikusan tarolt tligyiratok atadasat a 34/2016. (XI1.30.) EMMI rendeletben meghatarozott

formatum szerint kell elvégezni.
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IV. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a virusvédelmet és a kéretlen
elektronikus iizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapu, mind a gépi adathordoz6 esetében.
Az Orszagos Roma Onkormanyzat alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar elektronikus
adathordozon tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik
ellatdsdhoz sziikségiikk van, vagy amelyre az felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot
folyamatosan naprakészen kell tartani.
Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

e Sajat kezii felbontéasra!™s

e . Mas szervnek nem adhato at!”,

e  Nem masolhatd!

e  Kivonat nem készitheto!”,

e  Flolvasas utan visszakiildendé!”,

e . Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével.),

e valamint mas, az adathordozd sajatossagatol fliggd egyeb sziikséges utasitas.

A fent meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekli adatok megismerését.

V. Rendelkezések az Orszagos Roma Onkormanyzat megsziinése esetére

Az Orszagos Roma Onkorményzat megsziintetése vagy feladatkdrének megvéltoztatisa esetén a
rendelkezé szerv koteles intézkedni az Orszagos Roma Onkorményzat irattdri anyaginak tovabbi

elhelyezésérol, biztonsdgos megdrzésérdl, kezelésérdl és hasznalhatosagarol.

Ha az Orszagos Roma Onkorményzat més szervbe olvad be, iratait a feladatait dtvevé szerv irattardban

kell elhelyezni.

Ha az Orszagos Roma Onkormanyzat feladatkore tobb szerv kozott oszlik meg, vagy valamely szerv
egyes feladatait egy masik szerv veszi at, az irattari anyagot csak irattari tételenként szabad megosztani.
Az egyes ligyiratokra vonatkozo igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni. Az

irattari anyag irattari tételenkénti megosztasat a Magyar Nemzeti Levéltar egyetértésével kell elvégez-
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Ha az Orszdgos Roma Onkormdnyzat jogutod nélkiil sziinik meg, irattari anyaganak maradandé értéki
részét a Magyar Nemzeti Levéltarban kell elhelyezni. Az irattari anyag tobbi részének meghatarozott
ideig torténd tovabbi Orzéséhez, kezeléséhez, illetdleg selejtezéséhez sziikséges koltségek biztositasarol

a megsziintetésrol intézkedd szerv gondoskodik.

V1. Zar6 rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2025. januar 1-jén 1ép hatalyba.

Budapest, 2025. januar 1.

Nagy Zsolt
hivatalvezetd
Magyarorszagi Romak Orszagos Onkorményzata
Hivatala
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Zaradék

Jelen szabalyzatot az Orszagos Roma Onkormanyzat Elndke az 1/2021.(1.14.) szamu elndki
hatarozataval utdlagosan hagyta jova.

A szabalyzat rendelkezéseiben valtozas nem tortént.

Budapest, 2021 januar 1.

Solymosi Imre
Hivatalvezet6

Orszigos Roma Onkorményzat Hivatala
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1.1.

1.2.

1.3.

14.

1.5.

1.6.

IRATTARI TERV

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolja, a feladat- és hataskorokhoz igazodd
rendszerezésben sorolja fel, meghatarozza a selejtezhetd irattari tételekbe tartozéd
iratok ligyviteli célu megdrzésének id6tartamat, tovabbé a nem selejtezhetd iratok
levéltarba adasanak hataridejét.

Az irattari terv altalanos ¢és kiilonos részre tagozodik, az irattari tételek csoportositasa
ennek megfeleléen torténik. Az altalanos részbe az ORO és a Hivatal miikddtetésével
kapcsolatos, tobb szervezeti egységet is érint0 irattari tételek keriilnek, a kiilonos
részbe az ORO és a Hivatal alapfeladataihoz kapcsolodo irattéri tételek tartozhatnak.
Ennek megfeleldéen — az iratkezelési szoftver tagolasat megtartva — az irattari terv az
altalanos ¢és kiilonos részeket a kovetkezdok szerint tartalmazza:

Altalanos rész Kiilonds rész
1. Kozgytilés, bizottsdgok iratai X. Kozoktatds
II. Nemzetiségi onkormanyzat iratai | XI. Kézmiivel6dés és kulturalis tevékenység
III. Szervezet miikodés XII. Orszagos Roma Kulturdlis és Média
Centrum iratai
IV: Iratkezelés, ligyvitel XIII. Orszagos Roma Misszio iratai

V. Személyzeti, bér- és munkaiigyek | XIV. Orszagos Roma Sportkozpont iratai

VI. Pénz- és vagyonkezelés XV. Orszagos Roma Foglalkoztatasi
Kozpont iratai

VII. Hivatal szervezet, mikodés

VIII. Hivatal pénz- és vagyonkezelés

A Hivatal iigykoreinek megfelelden kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idovel

rendelkezd — irattari egység az irattari tétel, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartoznak.

Az irattari tételeket kiilonboz6 fécsoportokra, azon beliil csoportokra és alcsoportokba

kell besorolni. Az irattari terv kiilonos részén beliil a fécsoportok szervezeti

egységenkeént is kialakithatok.

Az irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfeleld azonositdval

(irattari tételszammal) kell ellatni.

Az Orzési id6 meghatarozza a selejtezendd irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli

megorzésének idStartamat években, illetve meghatarozza a nem selejtezendo tételeket.

1.6.1. A nem selejtezhetd tételek kore az iratképz6 szervnél hataridd nélkiil érizendd
tételek vagy a levéltarba adando iratok kore.

1.6.2. A levéltari atadas ideje az irat lezarasat kovetd 15. év.

Az irattari tervben el6fordulo roviditések:

NS

nem selejtezhetd, levéltarba adando

HN

nem selejtezhetd, az iratképzd szervnél hataridd nélkiil drzendd
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Irattari terv iigykorjegyzék

ALTALANOS RESZ

l. Kozgyiilés, bizottsagok iratai

Tételszam Tétel megnevezése/Targy Megorzési | Levéltarba
id6 (év) adas (év)

A101 Elnoki tisztség atadas-atvételével, egyeb NS HN
feladat- és hataskor atadas-atvételével
kapcsolatos iratok

Al102 Kozgytlési jegyzOkonyv és mellékletek NS HN
(eloterjesztések, siirgdsségi inditvanyok,
tajékoztatok, egyéb dontés-elokészitési iratok
sth.)

A103 Kozgytilési zart tilések jegyzokonyvei és NS HN
mellékletei

A104 Onkormanyzati érdekképviseleti tagsagi NS HN
igyek

A105 Képviseld-testiileti, képviseld- testiileti NS HN
bizottsagi, részonkormanyzati iilésekrdl
késziilt jegyzOkonyvei és mellékletei

A106 Tandcsnoki iratok NS HN

A107 Okmanytar (cimer és zaszlorajz, kitlintetés NS HN
adomanyozasa)

Al108 Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok, NS HN
szabalyzatok, egytittmiikodési
szerzddések/megallapodasok eredeti
példanya

A109 Elnok hataskorébe tartozo tulajdonosi NS -
jogositvanyok

A110 Elnok hataskorébe tartozé munkaltatoi NS -
intézkedések

Alll Intézmények létesitése, atszervezése, NS -
megsziintetése

All2 Gazdasagi szervezetek létesitése, NS -

atszervezese, megsziintetése
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1. Nemzetiségi onkormanyzat iratai

Tételszam | Tétel megnevezése Selejtezési | Lt.
ido

A201 Nemzetiségi gazdalkodo szervezetek, intézmények NS HN
alapitdsa, atszervezése, megsziinése

A202 Nemzetiségi oktatést is folytatd iskoldkban az érettségi | 2 -
vizsga elOkészitésének, megszervezésének,
lebonyolitasanak figyelemmel kisérésével kapcsolatos
iratok

A203 Nemzetiségi 6vodai, iskolai, dontések véleményezése, | NS HN
szakmai ellendrzése

A204 Nemzetiségi onkormanyzat szabalyzatai NS HN

A205 Nemzetiségi onkormanyzat torvényességi NS HN
felligyeletével kapcsolatos iratok

A206 Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti célu 5 -
palyazatok, tdimogatasok, 0sztondijak iratai

II1. Szervezet mitkodés
Tételszam | Tétel megnevezése Selejtezési | Lt.
ido

A301 Elnoki és hivatalvezetdi hataskorbe tartozo NS HN
szabalyzatok

A302 elnoki és hivatalvezetdi utasitdsok NS HN

A303 Vezetoi értekezletek jegyzokonyvei, emlékeztetoi 2 -

A304 Munkakor atadas-atvételi jegyzokonyv 5 -
(a jegyzékonyvek és mellékletei kivételével)

A305 Bels6 ellen6rzési anyagok (ellendrzés dokumentumai, | NS HN
tandcsadds, éves terv, stratégiai terv, éves beszdmolo)

A306 Belsd ellendri jelentések 10 -

A307 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozd gazdasagi NS HN
tarsasagok alapitasa, alapito okiratok, tevékenység
valtozasa, megsziintetése, iranyitassal és mitkodéssel
kapcsolatos elvi ligyek, SZMSZ, fejlesztési tervek,
ellendrzési jegyzokonyvek, mindségiranyitasi program

A 308 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozd gazdasagi 5 -
tarsasagok iranyitasaval és mitkodésével kapcsolatos
feliigyeleti, ellendrzési, operativ ligyel

A309 Kiils6 szervek, Allami Szamvev6szék, a Kormany NS HN
altalanos hataskorli kdzponti €s teriileti dllamigazgatasi
szervének ellendrzése, atvilagitas, torvényességi
észrevételek, ligyészi intézkedések

A310 Beszamolok, jelentések, munkatervek éves (elnok, NS HN
hivatalvezetd, intézmény)

A311 Beszamolok, jelentések, munkatervek iddszaki (elndk, |5 -

hivatalvezetd, intézmény)
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A312 Hivatal miikodtetésével, karbantartdsdval kapcsolatos | 5 -
ligyek

A313 Kapcsolattartas civil, egyhazi és ifjisagi 5 -
szervezetekkel

A314 Onkorményzatok egyiittmiikodésére vonatkozo iratok | NS HN

A315 Alapitvanyokkal, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos | NS HN
ligyek

A316 Onkormanyzati feladatokat érinté stratégia, koncepcio, | NS HN
program, terv

A317 Onkormanyzati (fejlesztési, miikodési célir) palyazatok | NS HN

A318 Jogi ligyek (peres és nem peres iigyek, jogi képviseleti | 15 -
tevékenység)

A319 Statisztika (éves) NS HN

A320 Kartéritések 10 -

A321 Kozérdekili panaszok, kérelmek, javaslatok, 2 -
bejelentések

A322 Munkabalesetek ¢és foglalkozasi betegségek 75 -
nyilvantartasa

A323 Munkaltatoéi juttatasok elvi ligyei (pl. cafeteria) NS HN

A324 Munkavédelmi tigyek (munkahelyek kialakitasa, rovar- | 10 -
ragcsaloirtas, dohanyzohelyek kijelolése stb.)

A325 Adatvédelemmel kapcsolatos ligyek 10 -

A326 Villalkozési és megbizési szerzodések 10 -

A327 Munka- szakmai értekezleti jegyz6konyvek és 5 -
emlékeztetok (pl. regiondlis irodak)

A328 Jogszabalytervezetek, szerzddések, megallapodasok 2 -
eldzetes jogi véleményezése

A329 Allasfoglalasok kérése 5 -

A330 Korlevelek 2 -

A331 Intézkedést nem igényld korlevelek, meghivok, 1 -
tajékoztatok

A332 Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok, feljegyzések 1 -

A333 Népszamlalassal kapcsolatos iigyek 5 -

A334 Sajtoiigyek, reprezentacios, PR tevékenység 2 -

A335 Hirlap- folydirat, kdnyvrendelés 2 -

A336 Onkormanyzati rendezvények eldkészitésével és 11 -
lebonyolitasaval kapcsolatos iigyek

A337 Utonévjegyzékkel, csaladi névvel kapcsolatos ligyek 5 -

A338 Karpotlasi tigyek, nyugdijjal, hadigondozassal NS HN

kapcsolatos ligyek
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IV. Iratkezelés, iigyvitel

Tételszam | Tétel megnevezése Selejt | Lt.
ezési
ido
A401 Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel kapcsolatos NS HN
ligyek
A402 Iratkezelési szabalyzatok NS HN
Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztési/megrendelésii NS 15
A403 elektronikus programleiras, programrendszer,
védelemszabalyozas)
A404 Belsd tigyviteli segédkonyvek (eléadoi munkakonyv, 5 -
érkeztetd konyv, iratdtado konyv, postakonyv stb.)
A405 Kiadmanyozasra hasznalt és mas, joghatas kivaltasara NS HN
alkalmas bélyegzok, elektronikus aldirdsok nyilvantartasa
A406 Iktato- és mutatokonyyv, irattari segédkonyvek NS HN
A407 Iratselejtezési jegyzokonyvek NS HN
A408 Levéltari iratatadas-atvételi jegyzokonyvek NS HN
A409 Iratitadas- atvételi jegyzOkonyvek NS HN
A410 Munkakor atadas- atvétel sordn keletkezett iratok 5 -

34




V. Személyzeti, bér- és munkaiigyek

Tételszam Tétel megnevezése Selejt | Lt.
ezési
ido
A501 Bér- és munkatigyi kimutatasok, nyilvantartasok, 10 -
jelentések
A502 Létszam- ¢s bérgazdalkodasi ligyek, belépési papirok NS HN
A503 Bérnyilvantartas (bérkarton) 50 -
A504 Foglalkoztatottak illetménytigyei (jutalom, munkaltatoi 50 -
kolcson, tavolléti dij, juttatasokstb.)
A505 Személyzeti targyt palyazati kiirasok és beadott 2 -
palyéazatok
A506 Szabadsagolasi rend, szabadsagiigyek, egy honapnal 5 -
rovidebb fizetés nélkiili szabadsag
A507 Képviselok, hivatali dolgozok nyilvantartasa, 5 -
Osszeférhetetlensége, vagyonnyilatkozata, juttatasai
A508 Munkaszerzddés, megbizas, athelyezés, mindsités, 75 -
munkakori leirds, hatosagi bizonyitvanyok, felmentés,
nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok,
Osszeférhetetlenség, kirendelés, bérfejlesztés
A509 Fegyelmi ligyek 10 -
A510 Egy honapot meghalado fizetés nélkiili szabadsag ligyek 75 -
A511 Fizetési elbleg 2 -
Ab512 Helyettesitések 2 -
A513 Kereseti igazolas, munkaltatoi igazolas 2 -
A514 Személyzeti targyu palyazati kiirdsok és beadott 5 -
palyazatok, tires allashelyekrdl tdjékoztatas, betdltetlen
allashelyekkel, palyazatokkal kapcsolatos iratok
A515 Jelenléti ivek, szabadsagolasi rend, szabadsagiigyek, egy | 5 -
hoénapnal rovidebb fizetés nélkiili szabadsag
A516 Egyetemi, foiskolai hallgatok szakmai gyakorlata 5 -
(konzulens kérése)
A517 Baleseti, rokkantsagi ligyek 75 -
A518 Ures allashelyekrdl tdjékoztatas
A519 Megbizési szerzddések 15 -
A520 Munkaba jaras koltségeinek téritése, utazasi utalvanyok 5 -
ligyei
A521 Kinevezések 50 -
A522 Napidijak 5 -
A523 Kitilintetések, kitlintetd cimek, dijak adomanyozasanak 5 -
el0készitése, lebonyolitasa
A524 Maganynyugdijpénztarral, onkéntes kiegészitd NS HN
nyugdijpénztarral, onkéntes egészségpénztarral kotott
szerz0dés
A525 Tanulmanyi szerz6dés 10 -
A526 Tovéabbképzés, atképzés egyedi ligyei, szakmai gyakorlat | 2 -
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V1. Pénz- és vagyonkezelés

Tételszam Tétel megnevezése Selejtezési | Lt.
ido
A601 Analitikus nyilvantartasok (leltarozas, selejtezés) 8 -
A602 Kisebb beszerzések, megrendelések 8 -
A603 Banki és pénziigyi levelezés, bankszamlanyitas 5 -
A604 Kozbeszerzéssel jard beruhazasok, épitési koncessziok | 5
szervezése €s pénziigyi lebonyolitéasa,
épiiletfenntartas, feltjitasi terv, felujitasok szervezése
¢s pénziigyi bonyolitasa, kdzbeszerzések
lebonyolitasa, lizemeléssel, fejlesztéssel kapcesolatos
feladatok
A605 Kozbeszerzéssel nem jard beruhazasok szervezése és | 5 -
pénziigyi lebonyolitasa, épiiletfenntartas, felajitasi
terv, felujitasok szervezése €és pénziigyi bonyolitasa,
kozbeszerzések lebonyolitasa, tizemeléssel,
fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
A606 Fizetési felszolitas, szamlareklamacio, 5 -
szamlarendezés, szadmlaegyeztetés, kovetelés
érvényesitése, adossag elengedés
A607 Munkaltatoi segélyek, tamogatasok pénziigyi 5 -
lebonyolitasa
A608 Ingatlan- és vagyonnyilvantartas, tulajdonjog, NS HN
szolgalmi jog, vezetékjog-rendezés, nyilvantartas
A609 Koltségvetési beszamolo (éves) NS HN
A610 Koltségvetési beszamolo (idoszaki) 10 -
A611 Eves koltségvetés, kdltségvetés modositasok 15 -
A612 Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos tigyek | 15 -
(addssagrendezés, atcsoportositas, céltartalékok
felhasznalasa, pénzmaradvany elszamolasa,
intézmények tdjékoztatd levelei, poteldiranyzat,
reorganizacio, intézmények koziizemi szamlainak
rendezése, koltségvetési koncepcio)
A613 Céltamogatasok igénylése €s lebonyolitasa, 15 -
palyazatok pénzkezelése
A614 Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas 15 -
A615 Leltarfelvételi ivek 8 -
A616 Onkormanyzati vagyon kezelésére, bérletére, NS HN

cseréjére, jelzalogjaira, vasarlasara, haszonbérletére,
vagyonkezel6i jog 1étesitésére vonatkozo alapiratok,
szerzOdések, beruhazasi terv, tervpalyazat, tulajdonosi
hozz4jarulés, torzskonyvi nyilvantartas
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AG17 Vagyonbiztositasi rendszer miikddtetése 10 -

A618 Vagyonbiztositas (lejarat utan) 2 -

A619 Kozbeszerzési ligyek (arubeszerzés, szolgaltatasok 5 -
megrendelése)

A620 Onkorményzati ingatlanok fenntartasa, karbantartdsa | 5 -

A621 Gazdasagi program NS 15

AB622 Konyvvizsgalodi jelentések 10 -

VII. Hivatal szervezet mitkodés
Tételszam Tétel megnevezése Selejtezési | Lt.
ido

A701 Adatvédelemmel kapcsolatos iigyek 10 -

A702 Alapitvanyokkal, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos | NS HN
ligyek

A703 Allasfoglalasok kérése 5 -

A704 Allami Szamvevdszék ellendrzése, atvilagitasa NS HN

AT705 Allami Szamvev8szék torvényességi észrevételek, NS HN
ligyészi intézkedések

A706 Belso ellendri jelentések 10 -

A707 Belso ellendérzési anyagok 10 -

A708 Beszamolo, jelentés, munkaterv - éves (hivatalvezetdi) | NS HN

A709 Beszamolo, jelentés, munkaterv - idészaki 5 -
(hivatalvezetoi)

A710 Erintésvédelmi vizsgilati jegyzOkonyvek 15 -

A711 Hirlap- folydirat, kdnyvrendelés 2 -

AT712 Hivatal miikodtetésével, karbantartasaval kapcsolatos | 5 -
iigyek

A713 Hivatali feladatokat érint0 stratégia, koncepcid NS HN

AT714 Hivatali munkakor atadas-atvételi jegyz6konyv 5 -
(a jegyzOkonyvek és mellékletei kivételével)

A715 Hivatali palyazatok NS HN

A716 Hivatalvezetdi hataskorbe tartozo szabalyzatok NS HN

AT7l7 Hivatalvezetdi utasitasok NS HN

A718 Intézkedést nem igényld korlevelek, meghivo, 1 0
tajékoztatok

A719 Jogi ligyek (peres és nem peres, jogi képviseleti 15 -
tevékenység

A720 Kapcsolattartas civil, egyhazi és ifjisagi 5 -
szervezetekkel

A721 Kormény szervének ellendérzése, atvildgitasa NS HN

AT722 Kormany szervének torvényességi észrevétele, NS HN
ligyészi intézkedések

A723 Korlevelek (regionalis iroddk, nemzetiségi onk.) 2 -

AT724 Kozérdekii panaszok, kérelmek, javaslatok, bejelentés | 2 -

AT725 Megéllapodasok eldzetes jogi véleményezése 2 -
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A726 Mindségbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer NS HN
AT727 Munkabalesetek ¢és foglalkoztatasi betegségek 75 -
nyilvantartdsa
AT728 Munkaértekezleti jegyzokonyv és 5 -
eml.(pl.:regiondlisir.)
AT729 Munkaltatéi juttatasok elvi ligyei NS HN
A730 Munkavédelmi tigyek, dohdnyzohely kialakités, 10 -
rovarirtas
A731 Sajtoiigyek, reprezentacid, PR tevékenység 2 -
A732 Statisztika (éves) NS HN
A733 Statisztika (id0szaki) 5 -
A734 Szakmai értekezlet jegyzokonyv és eml. (pl. regionalis | 5 -
i)
A735 Szerzddések eldzetes jogi véleményezése 2 -
AT736 Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok, feljegyzések 1 -
AT737 Utonévjegyzékkel, csaladi névvel kapcsolatos tigyek | 5 -
A738 Villalkozési és megbizdsi szerzddések 10 -
A739 Vezetdi értekezletek jegyzokonyvek, emlékeztetdk 2 -
AT740 Hivatali rendezvények elokészitésével és 5 -

lebonyolitasaval kapcsolatos ligyek
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VIII. Hivatal pénz- és vagyonkezelés

Tételszam Tétel megnevezése Selejtezési | Lt.
ido
A801 Analitikus nyilvantartasok (leltarozas, selejtezés) 8 -
A802 Banki és pénziigyi levelezés, bankszdmlanyitas 5 -
A803 Céltamogatasok igénylése €s lebonyolitdsa 15 -
A804 Eves koltségvetés, modositasok 15 -
A805 Hitelfelvétel és bonyolitas, hitelnyilvantartas 15 -
AB806 Hivatali vagyoni bérletre vonatkoz6 ligyek NS HN
A807 Hivatali vagyoni cserére vonatkozo iigyek NS HN
A808 Hivatali vagyoni haszonbérletre vonatkoz6 iigyek NS HN
A809 Hivatali vagyoni jelzalogra vonatkozé ligyek NS HN
A810 Hivatali vagyoni kezelésre vonatkozo ligyek NS HN
A811 Hivatali vagyoni vagyonkezeldi jog 1étesitése NS HN
A812 Hivatali vagyoni vasarlasra vonatkozo iigyek NS HN
A813 Ingatlan- és vagyonnyilvantartas NS HN
A814 Kisebb beszerzések, megrendelések 8 -
A815 Koltségvetési beszamolo idOszaki 10 -
A816 Koltségvetési beszamolo éves NS HN
A817 Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcesolatos ligyek | 15 -
A818 Kozbeszerzés nélkiili beruhazasok szervezése, 5 -
lebonyolitasa
A819 Kozbeszerzési beruhdzasok szervezése lebonyolitasa | 5 -
A820 Leltarfelvételi ivek 8 -
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KULONOS RESZ

X. Kozoktatas

Tételszam Tétel megnevezése Selejtezési | Lt.
ido
K1001 Kozoktatasi fejlesztési €s intézkedési terv, NS HN
es¢lyegyenldségi intézkedési terv
K1002 Ko6zoktatasi intézmények jegyzéke NS HN
K1003 Nevelési és pedagdgiai program NS HN
K1004 Ovodakkal, egységes 6voda-bolcsddékkel, altalanos 15 -
iskolakkal és alapfokt miivészetoktatasi
intézményekkel, szakiskolakkal, kdzépiskolakkal
(gimnéaziumokkal és szakkozépiskolakkal),
didkotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos ligyek
K1005 Szakszolgaltatassal, szakmai szolgaltatassal 15 -
kapcsolatos iratok
K1006 Intézményi felvételi és fegyelmi ligyekben 2 -
torvényességi kérelem
K1007 Tanul6- és gyermekbaleseti igyek 30 -
K1008 Kozoktatasi Informacids Rendszer iigyei 5 -
K1009 Kozoktatasi, szakképzési megallapoddsok NS 15
XI. Kozmiivelodés, kulturalis tevékenység
Tételszam Tétel megnevezése Selejtezési | Lt.
ido
K1101 Ko6zoktatasi, kulturalis megallapodasok NS HN
K1102 Miiemléki és épitészeti értékek felkutatasa 5 -
K1103 Szobrok, muvészeti alkotasok, emlékmuiivek, NS HN
emléktablak allitasa, Gjradllitasa, kialakitasa
K1104 Szobrok, muvészeti alkotasok, emlékmuiivek, 10 -
emléktablak, helyi épitészeti értékek védelme,
fenntartasa
K1105 Onkorményzat éltal kiirt oktatasi, nevelési, kulturélis, | 10 -
miivészeti tdrgyl palyédzatok, timogatasok, dsztondijak
K1106 Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények szervezése 5 -
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XII. Orszagos Roma Kulturalis és Média Centrum

Tételszam Tétel megnevezése Selejtezési | Lt.
ido
K1201 IntézményvezetOi tisztség atadas-atvételével, egyéb NS HN
feladat- és hataskor atadas-atvételével kapcsolatos
iratok
K1202 Kiils6 szervek, Allami Szamvevészék, a Kormany NS HN
altalanos hataskorti kdzponti €s teriileti allamigazgatasi
szervének ellendrzése, atvilagitas, torvényességi
észrevételek, ligyészi intézkedések
K1203 Beszamolok, jelentések, munkatervek éves NS HN
(intézmény)
K1204 Beszamolok, jelentések, munkatervek iddszaki 5 -
(intézmény)
K1205 Villalkozési és megbizési szerz0dések 10 -
K1206 Korlevelek 2 -
K1207 Intézkedést nem igényld korlevelek, meghivok, 1 -
tajékoztatok
K1208 Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok, feljegyzések 1 -
K1209 Sajtoéiigyek, reprezentédcids, PR tevékenység 2 -
K1210 Hirlap- folyoéirat, konyvrendelés 2 -
K1211 Intézményi rendezvények eldkészitésével és 11 -

lebonyolitdsaval kapcsolatos ligyek
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XIII. Orszagos Roma Misszio

Tételszam Tétel megnevezése Selejtezési | Lt.
ido
M1301 IntézményvezetOi tisztség atadas-atvételével, egyéb NS HN
feladat- és hataskor atadas-atvételével kapcsolatos
iratok
M1302 Kiils6 szervek, Allami Szamvevészék, a Kormany NS HN
altalanos hataskorti kdzponti €s teriileti allamigazgatasi
szervének ellendrzése, atvilagitas, torvényességi
észrevételek, ligyészi intézkedések
M1303 Beszamolok, jelentések, munkatervek éves NS HN
(intézmény)
M1304 Beszamolok, jelentések, munkatervek iddszaki 5 -
(intézmény)
M1305 Villalkozési és megbizési szerz0dések 10 -
M1306 Korlevelek 2 -
M1307 Intézkedést nem igényld korlevelek, meghivok, 1 -
tajékoztatok
M1308 Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok, feljegyzések 1 -
M1309 Sajtoéiigyek, reprezentédcids, PR tevékenység 2 -
M1310 Hirlap- folyoéirat, konyvrendelés 2 -
M1311 Intézményi rendezvények eldkészitésével és 11 -

lebonyolitdsaval kapcsolatos ligyek
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XIV. Orszagos Roma Sportkozpont

Tételszam Tétel megnevezése Selejtezési | Lt.
ido
M1301 Intézményvezetdi tisztség atadas-atvételével, egyéb NS HN
feladat- és hataskor atadas-atvételével kapcsolatos
iratok
M1302 Kiilsé szervek, Allami Szamvevdszék, a Korméany NS HN
altalanos hataskorti kézponti és teriileti allamigazgatasi
szervének ellendrzése, atvilagitas, torvényességi
észrevételek, ligyészi intézkedések
M1303 Beszamolok, jelentések, munkatervek éves (intézmény) | NS HN
M1304 Beszamolok, jelentések, munkatervek iddszaki 5 -
(intézmény)
M1305 Vallalkozési és megbizasi szerz6dések 10 -
M1306 Korlevelek 2 -
M1307 Intézkedést nem igényld korlevelek, meghivok, 1 -
tajékoztatok
M1308 T4ajékoztatasok, adatszolgaltatasok, feljegyzések 1 -
M1309 Sajtoiigyek, reprezentécids, PR tevékenység 2 -
M1310 Hirlap- folyoirat, konyvrendelés 2 -
M1311 Intézményi rendezvények eldkészitésével és 11 -
lebonyolitasaval kapcsolatos ligyek
XV. Orszagos Roma Foglalkoztatasi Koézpont
Tételszam Tétel megnevezése Selejtezési | Lt.
ido
F1401 Intézményvezetodi tisztség atadas-atvételével, egyéb NS HN
feladat- és hataskor atadas-atvételével kapcsolatos
iratok
F1402 Kiilsd szervek, Allami Szamvevszék, a Kormany NS HN
altalanos hataskorii kézponti és teriileti allamigazgatési
szervének ellendrzése, atvilagitas, torvényességi
észrevételek, ligyészi intézkedések
F1403 Beszamolok, jelentések, munkatervek éves (intézmény) | NS HN
F1404 Beszamolok, jelentések, munkatervek iddszaki 5 -
(intézmény)
F1405 Vallalkozési és megbizési szerzédések 10 -
F1406 Korlevelek 2 -
F1407 Intézkedést nem igényld korlevelek, meghivok, 1 -
tajékoztatok
F1408 T4jékoztatasok, adatszolgéltatdsok, feljegyzések 1 -
F1409 Sajtoligyek, reprezenticids, PR tevékenység 2 -
F1410 Hirlap- folydirat, kdnyvrendelés 2 -
F1411 Intézményi rendezvények el6készitésével és 11 -

lebonyolitasdval kapcsolatos ligyek
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XVI. Atadas-atvételi jegyzokonyv

Iktatoszam:
Atadas-atvételi jegyzokonyv
[Minta]
Késziilt: a Magyar Nemzeti Levéltarban (helyszin, pontos cim) - datum (év-ho. nap).

Jelen vannak: atadd Szerv neve és cime részérdl: név, beosztas
atvevo Szerv részeér6l: nev, beosztas

Az atadés ala vont iratok megnevezése:a Szerv y iratai [6sszefoglaloan]
Az atadand¢ iratok évkore:
Az atadand¢ iratok terjedelme: ifm, azaz

doboz

kotet.
A mai napon az 1995. évi LXVI. torvény 12. §-aban foglaltak alapjan a Szerv atadja a Magyar
Nemzeti Levéltar Orszadgos Levéltara részére a fenti, maradando értékil iratokat. Az iratok
részletes jegyzeékét a melléklet tartalmazza. Az iratanyag atadas-atvételére raktari egység

szinten (doboz, kétet) keriil sor. Atadé egyuttal nyilatkozik, hogy az atadasra keriil§ iratanyag

mindsitett iratokat nem tartalmaz.

k. m. f.

P. H.
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név, beosztas név, beosztas

atado atvevo

A Magyar Nemzeti Levéltar Iratkezelés-feliigyeleti Osztalya részérdl jelen van:

név, beosztas
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XVII.

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
(minta)

Iktatészam:* - /2019
Késziilt a [szerv neve] irattaraban/ hivatali helyiségében: (pontos cim, ddatum)
Jelen vannak:
A selejtezési bizottsag tagjai (min. harom f3):? | USRI (személynév, beosztas)
2 (személynév, beosztas)
K (személynév, beosztas)
A selejtezést enged@lyezte: .. ..ot (személynév, beosztas)

A selejtezés idépontja: (-6, -ig)
A selejtezés ala vont iratok évkore: (-£6/, -ig)

A selejtezés ala vont iratok terjedelme (ifm): (Osszmennyiség)

A selejtezés ala vont iratok keletkeztetdje(i), selejtezésben érintett szerv és jogelod szervek:

A selejtezés ala vont iratok targya (dsszefoglalo megnevezése, iktatott, nem iktatott, tételszammal nem
rendelkezd stb.):

A selejtezés soran figyelembe vett jogszabalyok, és a selejtezés ala vont iratanyag keletkezésekor hatalyos
irattari terv szama:3

L A selejtezési jegyzbkonyvet, példanyszamtdl fiiggetleniil, egy iktatdszamra sziikséges iktatni.
2 A selejtezés ellendrzésére esetlegesen kijelolt személy a haromtagui bizottsdgon feliil értends.

8 Ha a Magyar Nemzeti Levéltar engedélyt adott valamely tétel vagy tételek Srzési idejének megvdltoztatdsdra, akkor az erre
vonatkozo levél iktatoszamat is keérjiik feltiintetni.
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... szamu az XY szerv Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasarol utasitas/intézkedés

az 1995. évi LXVI. torvény 9. § f) pontja
a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. §

A selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolasat a jegyzokonyv ....... szamu mellékletét képezé iratjegyzék
tartalmazza, 6sszesen (...) oldal.

A selejtezés ala vont iratok darabszintii (iktatészam szerinti) felsorolisat a jegyzokonyv ....... szamu
mellékletét képezé iratjegyzék tartalmazza, dsszesen (...) oldal.

A bizottsdg megallapitja, hogy a selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatalyos iratkezelési
szabalyzatban/szabalyzatokban foglaltaknak megfelelden folyt le, ezért a selejtezési jegyzokonyvet, annak
mellékletével/mellékleteivel egyiitt, jovahagyas végett a Magyar Nemzeti Levéltarnak felterjeszti.

K. m.f.
P. H.
bizottsagi tagok
A Magyar Nemzeti Levéltar zaradéka:
Datum:. ...
............................................................... P. H.

Magyar Nemzeti Levéltar

részérol

47



48



