40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitas - az Iratkezelési Szabalyzatrol Netjogtar

Hataly: 2025.1.1. - hatarozatlan 1. oldal

40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitas

az Iratkezelési Szabalyzatrol!

A jogalkotasrdl szélé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban és a
Rendorségrol szold 1994. évi XXXIV. torvény 6. § (1) bekezdés b) pontjaban, valamint
a koziratokroél, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. torvény 10. § (3) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, a kozfeladatot
elldté szervek iratkezelésének daltaldanos kovetelményeirdl szolé 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet, az elektronikus formdaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének
eljarasrendjérol és miszaki kovetelményeirdl szoloé 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet,
valamint az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabdlyairdél
szOlé 2015. évi CCXXII. torvény, valamint a végrehajtasara kiadott az elektronikus
ugyintézés részletszabdlyairdl szélé 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
rendelkezéseinek figyelembe vételével, a koziratok kezelésének szakmai irdnyitasaért
felel6s miniszter és a Magyar Nemzeti Levéltar egyetértésével kiadom az aldbbi
utasitast:

I. RESZ
ALTALANOS RENDELKEZESEK
I. FEJEZET
A SZABALYZAT CELJA, HATALYA, ALAPFOGALMAI

1. A Szabalyzat célja, hatalya

1. Az Iratkezelési Szabdlyzat (a tovabbiakban: Szabdlyzat) célja, hogy meghatarozza
az elektronikus tugyintézéssel és iratkezeléssel kapcsolatos egységes szabalyokat,
annak érdekében, hogy 2

a) az ugyfél az ugyét dontése alapjan - amennyiben annak jogszabdlyi feltételei
fenndllnak - elektronikusan intézhesse;

b) az &ltalanos rendorségi feladatok ellatdsara létrehozott szerv (a tovabbiakban:
Rendorség) iratkezelési tevékenysége egységes szabalyok szerint torténjen, valamint

c) a RendoOrség szerveinek irattdri anyaga - ugyviteli és levéltari érdekekre,
valamint a kozérdekl adatok nyilvanossdganak elvére tekintettel - szakszertien kezelt
és rendszerezett, jol haszndlhatd forrasanyagga valjék, annak maradandé értéka
része épségben és haszndalhato allapotban a jové nemzedék szamara is fennmaradjon.

2. A Szabdlyzat hatdlya kiterjed:

a) az Orszagos Rendor-fokapitdnysagra (a tovabbiakban: ORFK);

b)3 a varmegyei (févarosi) renddér-fékapitanysagokra, a Készenléti Renddérségre (a
tovabbiakban: KR), a Repilétéri Rendor Igazgatosagra, a Nemzetkozi Bunugyi
Egyuttmikodési Kozpontra (a tovabbiakban: NEBEK), a RendOrségi Oktatasi és
Kiképz6 Kozpontra, valamint a Nemzetkozi Oktatdsi Kozpontra (a tovabbiakban
egyutt: teruleti szervek);

1 Megjelent: Hivatalos Ertesité 2017/66.
2 Modositotta: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasités 24. a).
3 Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 1. Hatalyos: 2023. I. 1-t6l.



40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitas - az Iratkezelési Szabalyzatrol Netjogtar

Hataly: 2025.1.1. - hatarozatlan 2. oldal

c) a renddrkapitanysagokra és a hatarrendészeti kirendeltségekre (a tovabbiakban:
helyi szervek);
mint az elektronikus lgyintézést és iratkezelést biztosité szervekre (1. melléklet),
valamint - a 3. pontban foglalt korlatozassal - azok irattari anyagara.

3. A Szabdlyzat rendelkezéseit a mindsitett adatokra és azok kezelési rendjére
kilon jogszabdlyokban, valamint bels6 normdédkban meghatarozott eléirasok
figyelembe vételével kell alkalmazni.

2. Ertelmezo rendelkezések

4. A Szabalyzat alkalmazasdban:

4.1. alszdam: alszémokra tagolédd sorszamos iktatdsi rendszerben a két- vagy
tobbfazisu tigyek masodik és tovabbi ligyiratdarabjainak iktatészama;
=4.2.1 dltaldnos nyomtatvdanykitolté urlapbenyuﬂfas tamogatdsi szolgaltatds: olyan
szolgdltatas, amely a Kozponti Elektronikus Ugyintézési Szolgéltatas (a tovadbbiakban:
KEUSZ) szolgdaltatdo 4altal elérhetévé tett, letolthet6 alkalmazas hasznalataval
biztositja a szolgaltaté 4ltal meghatarozott technikai eléirdsoknak megfelel6
elektronikus drlapok iigyfél altali kitoltését és az azonositott tigyfél altali benyujtasat;

4.3.  dltalanos nyomtatvanykztolto trlap: altalanos  nyomtatvanykitoltd
keretprogrammal kitolthet6 és bekiildhetd tirlap (a tovabbiakban: ANYK);

4.4.2

4.5.3 dtmeneti irattdr: az ugyintézé szervezeti elemnél kialakitott olyan irattar,
amelyben a papiralapu irattdri anyag meghatarozott idétartamt atmeneti - kozponti
irattarba adds el6tti - 6rzése torténik;

4.6. beadvany: valamely szervt6l vagy személyt6l érkezé papiralapa vagy
elektronikus irat;

4.7.4

4.8. elektronikus bélyegzd: elektronikus aldiras, amelyet az aldiré biztonsagos
alairds-létrehozo eszkozzel hozott 1étre, hitelesitése céljabol tanusitvanyt bocsatottak
ki, azonositja az eljaré/kiadmanyozé szervet, és amelyet kizardlag a jogosultsaggal
rendelkez6 személyek alkalmazhatnak;
=44.9.5 elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus
formaban rogzitett - elektronikus uton érkezett, készitett, tovabbitott, kezelt, illetve
tarolt irat, amelyet a vonatkozd jogszabdlyok szerinti hitelesitési rend szerint
hitelesitettek;

4.10. elektronikus ligyintézés: a Rendérség feladatkorébe tartozé igyek
elektronikus uton torténé ellatasa, az ekozben felmeriilé tartalmi és formai kezelési
munkamozzanatok 0sszessége;

4.11. elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem mindgsiilé elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
sorszamarol értesiti annak kiildgjét;

4.12.6

4.13. eldirat: az érkezett kiilldeménynek korabban mar regisztralt el6zménye;

4.14.7 eldszignalas: a munkakori leirasban arra kijelolt személy végleges szignélést
elGsegitod tevekenysege amely soran javaslatot tesz az iigy hataridejére, az uigyintézo
személyére és az liggyel kapcsolatos feladatra;

4.15. elgjovahagyds: a jovahagyasra/kiadmanyozasra jogosult vezeté dontése
alapjan - ugyrendben, munkakori leirasban - meghatarozott személy altal végzett
olyan tevékenység, ami elGsegiti a jovahagyasi, kiadmanyozasi vagy a visszautasitasi
tevékenységet;

Moédositotta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasitas 40. a).

Hatalyon kiviil helyezte: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 25. a). Hatélytalan: 2019. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitds 2. Hatalyos: 2023. I. 1-t6l.

Hatdlyon kiviil helyezte: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 25. b). Hatalytalan: 2019. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasitds 1. Hatalyos: 2025. I. 1-t6l.

Hatdlyon kiviil helyezte: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 25. ¢). Hatalytalan: 2019. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 3. Hatalyos: 2023. 1. 1-t6l.
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Hataly: 2025.1.1. - hatarozatlan 3. oldal

4.16. el6zménykutatds: az a muvelet, amely soran megallapitasra keriil, hogy az 1j
iratot egy mar meglévé igyirathoz kell-e rendelni, vagy 4j tigyiratdarabot kell-e neki
nyitni;
="4.17.1 e-Papir szolgdltatds: olyan KEUSZ szolgaltatas amelynek keretében a
szolgaltato biztositja, hogy az lgyfél a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok
nyujtasanak egyes szabalyairdl szolo 2023. évi CIII. torvény (a tovabbiakban: Daptv.)
szerinti azonositasat kovetéen az elektronikus tligyintézést biztosité szervhez szabad
szoveges beadvanyt terjesszen el6, ha a beadvany elektronikus uton torténd
el6terjesztését a jogszabdly nem zarja ki, és a beadvany elektronikus uton torténdé
el6terjesztésére jogszabaly tovabbi formai kévetelményt nem allapit meg;

4.18.2

4.19. érkezteté pont: a szervezeti és mikodési szabalyzatban, illetve tigyrendben
meghatdrozottak szerint az elektronikus iigyintézést és iratkezelést biztosité szerv
azon szervezeti egysége vagy eleme (a tovabbiakban egyiitt: szervezeti elem), amely
az ugykezelési feladatokat végzi;

4.20.3

4.21. felterjesztés: valamely iratnak a dontésre, kiadmanyozasra jogosult vezetd
részére kozvetlenill, illetve az alakisdghoz, tovabba megfeleld eljarasi rendhez kotott,
valamint a szolgalati ut figyelembe vételével torténé megkiildése, amely aktus egyben
a felterjesztésre jogosult vezetd részérdl annak igazoldsa, hogy az irat alakilag és
tartalmilag aldirdsra és kiadmanyozasra alkalmas;

4.22. gepi adathordozoé: killon jogszabalyban meghatarozott, az tugyfél-hivatal,
illetve a hivatal-igyfél kommunikdaciora felhaszndalhaté, valamint az elektronikus adat
tarolasara alkalmas eszkoz;

4.23.4 hataridében 1évo ugyzrat olyan igyirat, amely ,hataridébe helyezve Jelzest
kapott, mivel elintézése még azért nem zarult le, mert abban tovabbi tigyintézés vagy
feltilvizsgdlat varhato;

4.24. hiteles elektronikus mdsolat: valamely nem elektronikus dokumentumrol az
elektronikus igyintézést és iratkezelést biztositd szerv madsolatkészitési
szabdlyzataban foglaltaknak megfeleléen készitett, a papiralapi dokumentummal
képileg és tartalmilag egyezd, joghatds kivaltdsara alkalmas, elektronikus eszkoz
utjan értelmezhet6 adategyiittes;

4.25. hivatkozdsi szam: a beérkezett iratnak az eredeti szadma, amelyen a kiild6 a
kiilldeményt nyilvantartja;

4.26.5 hozzdférési jogosultsag: a felhaszndld részére a szervezeti hierarchidban
elfoglalt helye és munkakore alapjan megadott funkcidk és szerepkorok;

4.27. idébélyegzd: az elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt
vagy azzal logikailag 0sszekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus
dokumentum az id6bélyegzé elhelyezésének iddépontjaban, valtozatlan formdéban
létezett;

4.28.6

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

4.30.7

4.31. informdcidataddsi szabdlyzat: azon szabalyok 0sszessége, amely meghatarozza
az elsodleges és masodlagos informacidk korét, a mulkodtetett automatikus
informaciéatadasi fellilet adatait, illetve azt, hogy az informéacidéatadasi feliilet
alkalmazasaval, mely informaciok, milyen feltételek mellett adhatéok at az
egyluttmiik6do szervek részére;

Modositotta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasitas 38. a).

Hatdlyon kiviil helyezte: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 25. d). Hatalytalan: 2019. I. 1-t6l.
Hatalyon kiviil helyezte: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 25. e). Hatalytalan: 2019. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitds 4. Médositotta: 34/2023. (XII. 28.) ORFK utasités
23. a).

Megallapitotta: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitds 4. Hatalyos: 2019. 1. 1-t6l.

Hatalyon kiviil helyezte: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 25. f). Hatalytalan: 2019. I. 1-t6l.
Hatdlyon kiviil helyezte: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 25. g). Hatdlytalan: 2019. I. 1-t6l.
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40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitas - az Iratkezelési Szabalyzatrol Netjogtar

Hataly: 2025.1.1. - hatarozatlan 4. oldal

4.32-4.33.1

4.34.2 iratkélcsénzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa -
elektronikus irat esetén hozzaférhetévé tétele - az irattarbdl;

4.35. iratszerelés/irategyesités: ugyanahhoz az iigyirathoz tartozé tigyiratdarabok
(el6- és utodiratok) végleges jellegli 0sszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben és az
iratokon egyarant jelolni kell;

4.36.3

4.37. irattdrba helyezés: az irattari tételszammal ellatott ligyirat irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak ataddasa az irattarnak az ligyintézés
befejezését kovetd idore;

4.38-4.39.4

4.40. irattari tétel: az elektronikus iligyintézést és iratkezelést biztosité szerv vagy
személy ligykorének és szervezetének megfeleléen kialakitott legkisebb - egyéni
irattari 6rzési idovel rendelkezé - irattari egység, amelybe tobb egyedi iigy iratai
tartozhatnak;

4.41.5

4.42.6 jrattdri torzskényv: olyan nyilvantartokonyv, amely tartalmazza a kozponti
irattdrban papiralapon tarolt iratok mennyiségét évkoronként, a szervezeti elemek
atmeneti irattaratol atvett iratok és a selejtezett iratok mennyiségét;

4.43. kapcsolatos szam: ugyanazon iratképzé valamely masik ligyiratdnak szdma,
amely lUgyirat targya, illetve annak ismerete kozvetve segitséget nyujt a kérdéses gy
elintézéséhez;

4.44.7 KER azonosité: a Kozszolgaltatasi e-cimregiszterben nyilvantartott,
szervezeti egység szintl cimezhetdséget biztosité azonosito;

4.45-4.46.8

4.47. kiadmdny: a jévahagyas utadn letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult
részérol hitelesitett irat;

4.48. kiadmdnyozds: a mar felillvizsgalt végleges kiadmdany (elintézés) tervezet
jovahagyasanak, letisztdzhatésaganak, elkildhet6ségének engedélyezése a
kiadményozasra jogosult részérol;

4.49. kivonat: valamely irat egy részének szo6 szerinti idézése vagy lényegének rovid
Osszefoglaldsa. Az eredeti irat formdjanak (alakjanak) megtartasa nem kotelezo,
azonban a ,Kivonat ..... szamq ..... targyu .....bol" jelolést fel kell tiintetni;

4.50.9

4.51. kozponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti eleme irattari
anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti 6rzésére szolgald irattar;
=54.52. 10

4.53.11

4.54. kiildemény bontdsa: az érkezett killdemény biztonsagi ellendérzése, felnyitasa,
illetve olvashatova tétele;

4.55.12 NEO Posta: a Robotzsaru NEO és NOVA.Irat egylittes integralt igyviteli,
ugyfeldolgozoéi és elektronikus iratkezel6 rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru
rendszer) elérhet6é specialis funkcié, amely biztositja a renddéri szervek kozott az
ugyiratok alszamainak vagy a teljes ligyirat és metaadatainak tovabbitasat;

Hatdlyon kiviil helyezte: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 25. h). Hatalytalan: 2019. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitds 5. Hatalyos: 2019. 1. 1-t6l.

Hatdlyon kiviil helyezte: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 25. i). Hatalytalan: 2019. I. 1-t6l.
Hatalyon kiviil helyezte: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 25. j). Hatalytalan: 2019. I. 1-t6l.
Hatalyon kiviil helyezte: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 25. k). Hatalytalan: 2019. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitds 5. Hatalyos: 2023. 1. 1-t6l.

Megallapitotta: 31/2021. (XII. 22.) ORFK utasitas 1. Hatalyos: 2022. I. 1-t6l.

Hatalyon kiviil helyezte: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 25. 1). Hatdlytalan: 2019. I. 1-t6l.
Hatdlyon kiviil helyezte: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 25. m). Hatalytalan: 2019. I. 1-t6l.
10 Hatdlyon kivil helyezte: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasitas 40. b). Hatalytalan: 2025. I. 1-t6l.
11 Hatdlyon kiviil helyezte: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 25. n). Hatalytalan: 2019. I. 1-t6l.
12 Megallapitotta: 31/2021. (XII. 22.) ORFK utasitas 2. Médositotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas
69. a).
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40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitas - az Iratkezelési Szabalyzatrol Netjogtar

Hataly: 2025.1.1. - hatarozatlan 5. oldal

4.56-4.62.1
=44.63.2 NOVA SZEUSZ kiildési méd: a Robotzsaru rendszer olyan szolgéltatdsa,
amely hivatali kapun keresztiil biztositja a hiteles elektronikus iratok kézbesitését a
KER azonositéval rendelkezd szervezetek szamara;

4.64. nyilvantartdsi szam: az igykezelési segédletbe tortént bejegyzések sorszama,
amely az iratok azonositasara, hollétének kimutatasara szolgal, a rendszeresitett
szamltogepes programban az irat azonositdsara szolgald sorszam, illetve ideiglenes
igyszam is;

4.65. Posta SZEUSZ kiildési méd: a Magyar Posta olyan szabélyozott elektronikus
ugyintézési szolgaltatdsa, amely a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altaldanos koévetelményeirdl sz6lé 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korm. rendelet) 38/H. § (1)-(2) bekezdésében meghatarozottak szerint késziilt, hiteles
elektronikus killdemények hiteles papiralapu kézbesitését biztositja;

4.66-4.68.3

4.69. szignadlds: az Ugyben eljaréo szervezeti elem és/vagy ugyintézé személy
kijelolése, az elintézési hataridé és a feladat meghatarozasa, tovabba a vezetdi
dontése arrdél, hogy az iratot melyik iktatékonyvbe kell iktatni;
=94.70.4 Szolgaltatdsi Szabdlyzat: a Rendérség altal az ugyfeleknek elektronikus
urlap biztositdsaval nyujtott elektronikus tigyintézési szolgaltatds szabdlyzata;

4.71. tlgyfeltdjekoztaté: az elektronikus Urlaphoz biztositott tigyleirds, amely
tartalmazza az adott liggyel 6sszefiiggd ismereteket és eljarasi rendet;

4.72.5

4.73. utoirat: valamely ligyiraton beliil egy iigyiratdarabot kozvetleniil koveté masik
ugyiratdarab (az utodirat egyben egy 6t kozvetleniil koveté madsik ligyiratdarabnak az
eldirata is lehet);

4.74. ligyfel: a szolgaltatdsi szabdlyzatban leirt elektronikus igyintézést a
Rendorségtél igénybe vevd természetes vagy jogi személy, illetve annak az erre
vonatkozo eljarasrend szerint feljogositott képviselgje;
=4.75.6 Ugyféltarhely: a digitalis &llampolgarsdg egyes szabdlyairdl szdlo6
321/2024. (XI. 6.) Korm. rendeletben (a tovdbbiakban: Déptv. vhr.) (a kordbbi
Kozponti Ugyfél-regisztracios Nyﬂvantartashoz kapcsolodo tarhelyhez kothetd
iigyfélkapu - beleértve az emelt szintli - azonositdsi modot is, a tovdbbiakban: KUNY
tarhely), valamint a Daptv.-ben meghatarozott (az ugyfél-regisztracios
nyilvantartdshoz kothet6, a tovabbiakban: DANY tarhely) tarhelyek, amelyek
biztositjak, hogy az igyfél egyedileg azonositott moédon, biztonsdgosan léphessen
kapcsolatba az elektronikus tigyintézést, illetve elektronikus szolgdltatast nyujto
rendszerekkel;

4.76. ligyintézés: valamely szerv vagy személy miikodésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkez6 tlgyek ellatdsa, az ekozben felmeriil6 tartalmi (érdemi),
formai (alaki), kezelési, szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata,
0sszessége;

4.77-4.78.7

4.79. ligyiratdarab: az lgyiratnak az a része, amely az gy intézésének egy-egy
fazisaban keletkezett iratokat tartalmazza;

4.80.8

4.81.9 tdrgykor: az irat Dbesoroldsat segit6 irattipus jellemz6, amelyet az
elektronikus rendszerben kédszammal azonositunk;

Hatalyon kiviil helyezte: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 25. o). Hatélytalan: 2019. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasitds 2. Hatalyos: 2025. I. 1-t6l.

Hatalyon kiviil helyezte: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 25. p). Hatdlytalan: 2019. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasitds 3. Hatalyos: 2025. I. 1-t6l.

Hatdlyon kiviil helyezte: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 25. ). Hatalytalan: 2019. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasitas 4. Hatalyos: 2025. I. 1-t6l.

Hatalyon kiviil helyezte: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 25. r). Hatalytalan: 2019. I. 1-t6l.
Hatdlyon kiviil helyezte: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 25. s). Hatdlytalan: 2019. I. 1-t6l.
Beiktatta: 39/2018. (VI. 29.) ORFK utasitas 1. Hatalyos: 2018. VII. 1-t6l.
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Hataly: 2025.1.1. - hatarozatlan 6. oldal

4.82.1 cégkapu: a kézbesitési szolgaltatashoz kotéds, biztonsadgos kézbesitési
szolgaltatasi cimnek mindsiilé, a kijelolt szolgaltaté altal a gazdalkodod szervezetek
szamara biztositott tarhely;

4.83.2 hivatali kapu: a kijelolt szolgaltaté altal az egyiittmiikodo szervek szamara
nyujtott hivatalos elektronikus kapcsolattartasra szolgalé tarhely, biztonsagos
kézbesitési szolgaltatasi cim.

4.84.3 folyamatba helyezés: a kozponti, valamint atmeneti irattarban 1évé tgyirat
Ujranyitdsa, amennyiben 4j irat érkezik vagy keletkezik az adott tigyben.
=94.85.4 digitdlis dllampolgdr azonosito: killonleges adatra nem utalé szamjegysor,
amely egyedi és tartds azonositoként a polgart a digitdlis térben egyértelmiien
azonositja;
=44.86.5 felhaszndloi profil: a digitalis térben vald aktivitdshoz sziikséges, a digitalis
adllampolgar azonositd alapjan biztositott, a digitalis dallampolgar allami
nyilvantartdsban tarolt adatait és a digitalis allampolgar altal megtett nyilatkozatokat
tartalmazoé digitalis fiok.

II. FEJEZET

AZ ELEKTRONIKUS UGYINTEZES ES AZ IRATKEZELES ALAPELVEI

5. Az elektronikus iigyintézést és az iratkezelést ugy kell kialakitani, megszervezni
és miukodtetni, hogy az tegye lehetévé az lgyfél szdmara iigyének elektronikus
intézését, az érkezett, a keletkezett, illetve a tovabbitott irat azonosithaté legyen,
fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhet6 és visszakeresheto, tovabba a kezeléséért
fenndllo személyi felel6sség egyértelmiien megallapithato legyen.

6. Az elektronikus igyintézést és az iratkezelést ugy kell kialakitani, hogy az
ugyintézést gyorsitsa, az adminisztrativ terheket csokkentse.

7. Az elektronikus iigyintézés biztositasa érdekében olyan elektronikus lrlapot és
tajékoztatast kell az 1ugyfél rendelkezésére bocsatani, ami lehetévé teszi az
ugyintézéshez sziikkséges adatok felvételét ugy, hogy az tugyfél is megfeleld
bizonyitékkal rendelkezhessen a szolgaltatott adatokrol.

8.6 Az elektronikus igyintézés és az iratkezelés soran ugy kell eljarni, hogy az
iratok tartalmat csak arra jogosult személy ismerhesse meg, biztositva ezzel az
iratokban szereplé személyes adatok és iizleti titok, valamint a ,Nem nyilvanos!”
jelzéssel ellatott adatok illetéktelen megismerés, illetve felhasznalads elleni védelmét.
Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds,
tovabbitdas, nyilvdnossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a
megsemmisiilés és a sériilés ellen.
=79.7 Az irattdri anyag rendszeres (legfeljebb évente négy alkalommal)
selejtezésével gondoskodni kell az irattari anyag felesleges felhalmozodasanak
megel6zésérodl, illetve a maradando értékli iratok megdérzésének biztositdsarol. Az
elektronikus ugyintézést és iratkezelést biztositd szervek ettdl a kozlevéltarakkal
tortént egyeztetés alapjan térhetnek el.

10. Az elektronikus iigyintézés és az iratkezelés szervezetét ugy kell kialakitani,
hogy az elGsegitse az igyintézési érdekeket, igy killonésen az igyfelek hatékony
ugyintézését, az elektronikus tligyintézést és iratkezelést biztositd szerv feladatainak
eredményes és gyors megoldasat, rendeltetésszeri mikodését, valamint garantalja az
iratok épségben és hasznalhat6 allapotban torténd érzését.

Beiktatta: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 8. Hatdlyos: 2019. I. 1-t6l.
Beiktatta: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 8. Hatélyos: 2019. I. 1-tdl.
Beiktatta: 38/2020. (XII. 28.) ORFK utasitads 1. Hatélyos: 2021. I. 1-t6l.
Beiktatta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasitas 5. Hatdlyos: 2025. I. 1-t6l.
Beiktatta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasitds 5. Hatélyos: 2025. I. 1-tdl.
Modositotta: 44/2019. (XII. 19.) ORFK utasitas 39. a).

Megallapitotta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasitas 6. Hatalyos: 2025. I. 1-t6l.
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Hataly: 2025.1.1. - hatarozatlan 7. oldal

11. Elektronikus iratkezelésre kizardlag olyan elektronikus iratkezelési szoftver
alkalmazhatd, amely a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrol szold kiilon jogszabalyban
meghatarozott kovetelményeknek megfelel, és tanusitvannyal rendelkezik.

12. A Rendorség elektronikus iigyintézést és iratkezelést biztosité szerveinél még
nem alkalmazott 1Uj elektronikus iratkezelési rendszer bevezetésére az orszagos
renddérfékapitany elézetes jévahagyasat kovetéen keriilhet sor.

13. Az iratkezelés szervezetét, az ligyek és az iratok nyilvantartasanak modjat,
rendszerét megvaltoztatni csak naptari év kezdetén, az illetékes levéltar és a
koziratok kezelésének szakmai iranyitasaért felel6s miniszter egyetértésével lehet.

III. FEJEZET

AZ ELEKTRONIKUS UGYINTEZES ES IRATKEZELES IRANYITASA ES
FELUGYELETE

=14.1 Az elektronikus Ugyintézést és iratkezelést biztosité szervek vezetéi a
szervezeti és mlkodési szabdlyzatban, illetve {gyrendben hatarozzak meg az
elektronikus Uugyintézés és az iratkezelés szervezeti rendjét, az elektronikus
ugyintézés és az iratkezelés, valamint az azzal 6sszefliggd tevékenységekre vonatkozo
feladat- és hataskoroket, tovabba kijeldlik az elektronikus igyintézés és az iratkezelés
feltigyeletét ellatd vezetot.
=15.2 Az elektronikus gyintézést és iratkezelést biztositd szervek vezetéi
felelések:

a) a Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért;

b) a szervezeti és mikodési szabalyzat, az ltgyrend és a munkakori leirdsok
kidolgozasaért;

c) a papir alapon megérzendé iratok szakszeri és biztonsagos megorzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért;

)3 az adatbiztonsagi el6irasok meghatarozasaért;
e)* az elektronikus iigyintézéshez és az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,

technikai, és személyi feltételek biztositasaért;
=) 5 az elektronikus uton kiadmdanyozott dontésrél hiteles papiralapd maésolat,
valamint a papir alapon beérkezé iratrdl hiteles elektronikus masolat készittetéséért.

16. Az elektronikus lgyintézés és az iratkezelési tevékenység szakmai iranyitasa,
feliigyelete és ellen6rzése az elektronikus iigyintézésért és az iratkezelésért felelGs
vezet6 feladata.

17. Az elektronikus lgyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetének csak
felsofoku végzettséggel rendelkezé személy jelolheto Ki.

18. Az ORFK elektronikus ligyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdje
gondoskodik:

a) a Szabalyzat elokészitésérdl;
=3b) 6 az elektronikus tigyintézéssel kapcsolatos Szolgaltatasi Szabalyzat kiadasaral;

c) a Rendorség Informacidéatadasi Szabalyzatanak kiadasarol;

d) a szabalyozott elektronikus {ligyintézési és kozponti elektronikus iigyintézési
szolgaltatasok igénybevételéhez sziikséges szakmai kozremiikodés biztositasarol;

e) az allampolgari tdjékoztaték magyar és angol nyelven torténé elkészitésérdl;

f) az Orszagos Renddr-fékapitanysag Masolatkészitési Szabdalyzatanak kiadasarol;

Moébdositotta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasitas 38. b).

Modositotta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasitas 38. b).

Megallapitotta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasitas 7. Hatalyos: 2025. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasitds 7. Hatalyos: 2025. 1. 1-t6l.
Beiktatta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasitas 8. Hatélyos: 2025. I. 1-t6l.
Moédositotta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasitas 38. c).
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g) az Orszagos Rendor-fokapitanysag Elektronikus Alairasi és Elektronikus
Bélyegzési Szabalyzatdnak kiadasarol;

h) az elektronikus 1tigyintézés biztositdsdhoz igénybe vett igyfélszolgalattal
0sszefiiggé feladatok végrehajtasarol, az els6 és a masodik szintl tdmogatasban részt
vevl személyek képzésérol;

i) az elektronikus lgyintézés biztositadsahoz sziikséges tUrlapok kialakitdsarol és
nyilvantartdsarol;

j) a Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérdl, a
szabalytalansdgok megsziintetésérdl, sziikkség esetén a Szabdlyzat modositdsanak
kezdeményezésérol;

k) az elektronikus ligyintézésért és iratkezelésért felelds vezetdk, illetve iigykezelést
végzo személyek szakmai képzésérol és tovabbképzésérdl;

I) az elektronikus ligyintézés és iratkezelés kozponti szakiranyitasarol;

m) az elektronikus iigyintézés és iratkezelés egységes gyakorlatanak kialakitasat
szolgalo allasfoglaldsok, modszertani itmutatok kiadasarol;
=n)! az elektronikus {lgyintézéssel Osszefliggé jogszabalyban nevesitett
Szolgaltatdsi Szabalyzat és tajékoztatok Renddérség Ugyintézési Portaljan, tovabba a
Madsolatkészitési Szabalyzat, valamint az Elektronikus Alairasi és Elektronikus
Bélyegzési Szabdlyzat Renddrség Adatvédelmi Portdljan torténoé kozzétételérdl;

0) az elektronikus tgyintézéssel Osszefiiggd Dbejelentési kotelezettségek
teljesitésérol;

p)2 a Renddrség elektronikus iigyintézés biztositdsaval kapcsolatos incidenseinek
kezelésére vonatkozoé eljarasi szabalyok el6készitésérol.

19. A gazdasagi orszagos rendorfékapitany-helyettes gondoskodik:

a) a Renddrség hivatali kapujanak rendeltetésszerti mikodtetésérol, az esetlegesen
fellép6 problémak, izemzavar azonnali elharitasarol;

b) az elektronikus lgyintézést biztositd informatikai rendszer jogszabalyokban
meghatarozott kovetelményeinek teljesitésérdl;

c) az elektronikus 1gyintézés és elektronikus iratkezelés infrastrukturalis
hatterének megteremtésérol és rendelkezésre allasarol;

d) a szabdlyozott elektronikus ugyintézési szolgaltatdsokhoz (a tovabbiakban:
SZEUSZ), valamint a KEUSZ-0khoz torténé csatlakozasi szerz6dés megkotésérol;

e) az elektronikus lrlapok mikodésével kapcsolatos hardver és szoftver feltételek
biztositasarol;

f) az elektronikus bélyegzé, illetve az elektronikus aladirasok beszerzésérdl,
kiosztasarol, visszavonasarol, torlésérol;

g) az egyuttmikodé szervekkel és az ugyfelekkel torténé elektronikus
kapcsolattartas biztositasarol;

h) a biztonsdgos kézbesitési szolgaltatason keresztiil killdemények fogadasarol és
kiildésérol;

i) a legaldbb fokozott biztonsdgu és a kozigazgatasi kovetelményeknek megfeleld
elektronikus dokumentumok feldolgozasanak biztositasarol;
=) 3 az elektronikus ugyintézéssel, a digitalis szolgdaltatasokkal és az elektronikus
iugykezeléssel kapcsolatos fejlesztési igények végrehajtasardl, a milkodésiikkel
kapcsolatos hardver és szoftver feltételek biztositasarol;
=k)* az elektronikus igyintézést és iratkezelést biztositd szervek hivatalos
elektronikus postafiokjainak miikodtetésérol, a miikodési feltételek biztositasarol;

I) az elektronikus iratkezel6 rendszer jogosultsagi rendszerének kialakitasarol;

m) az elektronikus ligyintézési és iratkezelési rendszer iizemeltetési utasitasanak
elkészitésérdl, folyamatos karbantartasarol;

n) az adatbiztonsagi kovetelmények érvényesitésérol, az adatatviteli utak
rendelkezésre allasarol;

Megallapitotta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasitas 9. Hatalyos: 2025. I. 1-t6l.
Beiktatta: 44/2019. (XII. 19.) ORFK utasitas 1. Hatélyos: 2020. I. 1-tdl.
Megallapitotta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasités 10. Hatalyos: 2025. I. 1-t6l.
Mobdositotta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasitas 38. b).
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0) az adatallomanyok meghatarozott idészakonkénti mentésérol;

p) az elektronikus 1igyintézési rendszer szolgaltatadsi szabalyzatban
meghatdrozottak szerinti mukodésérdl, az elektronikus iratkezelési rendszer
folyamatos, sziinetmentes mikodtetésérol, az adatvesztések elkeriilésérdl;

q) az elektronikus iratkezelési rendszer vizsgamoduljanak karbantartasarol;

r) az elektronikus iratkezelési rendszer tanusitasarol;

s) az elektronikus ligyintézéssel kapcsolatos 2. szintd ligyfélszolgdlat mikodéséhez
szilkkséges telefonos halézat ¢és hangrogzités infrastrukturalis hatterének
rendelkezésre allasarol.

20. Az elektronikus ligyintézéssel érintett szakteriiletek vezetoéi felelések

a) az elektronikus TUgyintézést biztositd elektronikus f{rlapok adott ftgyet
meghatarozoé jogszabdly alapjan torténé megtervezéséért;

b) az elektronikus Urlapok aktualitdsanak figyelemmel kiséréséért, az esetleges
modositds vagy 4j trlap bevezetéséért;

c) Uj urlap bevezetése esetén az dllampolgari tajékoztatd elkészitéséért.

21.! Amennyiben az elektronikus lgyintézés biztositdsdhoz kialakitott Grlapban
modositds, vagy Uj lrlap kialakitasa valik sziikségessé, a médositast vagy az 1j urlap
létrehozasat az urlappal érintett szakteriilet vezetgjének eléterjesztése alapjan az
ORFK elektronikus ligyintézés és iratkezelés felligyeletét ellaté vezetdje engedélyezi,
figyelemmel a tdjékoztatasi kotelezettségre jogszabalyban eldirt hataridore.

22. Az ORFK Kommunikacios Szolgalata gondoskodik:
=a)?2 a Renddrség hivatalos honlapjan megjelené tartalom és struktira
kialakitdsardl, kivéve az elektronikus ugyintézés meniipont alatt megtaldlhato
tartalmakat (Rendérség Ugyintézési Portal), valamint a kozérdeki adatok és az
anonimizalt hatarozatok (Rendorség Adatvédelmi Portdl) funkciégombok alatt
elérhetd tartalmakat;

b) a kialakitott strukturahoz torténé hozzaférési jogosultsag biztositasarol.

23. A teriileti és helyi szervek elektronikus lgyintézés és iratkezelés feliigyeletét
ellato vezetgje koteles gondoskodni:

a) a masolatkészitési szabalyzat kiadasarol;

b) az elektronikus aldirasi és elektronikus bélyegzési szabalyzat kiadasarol;

c) az elektronikus Ttgyintézést és iratkezelést biztositd szerv elektronikus
ugyintézési és iratkezelési rendszerének kialakitasarol;

d) a Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsanak rendszeres ellendrzésérél, az
esetlegesen feltart szabdalytalansadgok megsziintetésérol;

e) az elektronikus ligyintézést és iratkezelést végz6 vagy azért felelés személyek
szakmai képzésérol és tovabbképzésérdl;

3 az elektronikus gyintézéssel Osszefiiggd jogszabdlyban nevesitett
Madsolatkészitési Szabalyzat, valamint az Elektronikus Alairasi és Elektronikus
Bélyegzési Szabdlyzat Renddrség Adatvédelmi Portdljan torténé kozzétételérdl;

%g) 4 a papir alapon beérkez6 iratrél hiteles elektronikus masolat készittetésérol;
h) 5 szilkség esetén az elektronikus uton kiadmdanyozott dontésrol hiteles papir
alapu masolat készittetésérdl vagy annak hiteles papir alapu iratta alakittatasarol.

24.6 Az iratkezelési feladatokat az elektronikus ligyintézést és iratkezelést biztosito
szerv érkeztet6 pontja, tobb érkeztet6 pont esetén pontjai, valamint szervezeti
elemeinek tugykezel6éi végzik. Az tligykezelé tavolléte esetén a helyettesitésrol
gondoskodni kell. Az érkeztetd pont szervezetében ki kell jelolni egy olyan személyt,
aki az iratkezelési folyamatot az elektronikus iigyintézést és iratkezelést biztositd
szerv tekintetében iradnyitja.

25.7

Megallapitotta: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 9. Hatalyos: 2019. 1. 1-t6l.

Megallapitotta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasitds 11. Hatalyos: 2025. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasités 12. Hatalyos: 2025. I. 1-t6l.

Beiktatta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasitas 13. Hatéalyos: 2025. I. 1-t6l.

Beiktatta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasitds 13. Hatélyos: 2025. I. 1-t6l.

Megallapitotta: 44/2019. (XII. 19.) ORFK utasitds 2. Hatalyos: 2020. I. 1-t6l.

Hatdlyon kiviil helyezte: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 71. a). Hatdlytalan: 2023. I. 1-t6l.

NOoO OB WN -



40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitas - az Iratkezelési Szabalyzatrol Netjogtar

Hataly: 2025.1.1. - hatarozatlan 10. oldal

II. RESZ
AZ ELEKTRONIKUS UGYINTEZES
IV. FEJEZET

AZ ELEKTRONIKUS UGYINTEZES BIZTOSITASA

26. Az ugyfél elektronikus ugyintézés igénybevételére vonatkozo jogosultsaga -
jogszabalyban meghatarozott kivételeken tdl - nem korlatozhato.

27. A Rendlrség az ugyfél részére az elektronikus tiigyintézés lehetéségét a
Rendorség hivatalos honlapjan kozzétett tajékoztatdsban foglaltaknak megfeleléen
biztositja. Amennyiben az tugyfél az elektronikus ligyintézést valasztotta, részére az
elektronikus lgyintézéshez sziikkséges nyilatkozatok, eljarasi cselekmények és egyéb
kotelezettségek teljesitését - torvény eltéré rendelkezése hianyaban - az egységes
személyre szabott ligyintézési fellileten vagy Renddérség hivatalos honlapjan kozzétett
tajékoztatdsban foglaltaknak megfelel6en kell biztositani.

28. Az elektronikus ligyintézés biztositasara vonatkozo feltételek fenndllasa esetén
az elektronikus tigyintézést biztosité szakteriilet vezetdje az ORFK elektronikus
ugyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetovel egyittmikodve megtervezi az
elektronikus lrlapot és elkésziti az dllampolgari tajékoztatot.

29. A SZEUSZ-hoz, illetve a KEUSZ-ho6z torténo csatlakozast a gazdasagi orszagos
rendorfékapitany-helyettes késziti eldé, a csatlakozdshoz az ORFK elektronikus
ugyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdjének egyetértése sziikséges.

V. FEJEZET

AZ ELEKTRONIKUS UGYINTEZESI RENDSZER MUKODESENEK SZAKMAI
IRANYITASA

=330.1 Az elektronikus ugyintézés soran felmeriilt szolgaltatds kiesésekrdl a
gazdasagi orszagos rendorfokapitany-helyettes vagy az 4dltala Kkijelolt személy
tdjékoztatja az ORFK elektronikus iigyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellato
vezetdjét és gondoskodik a szolgaltataskieséssel 0sszefliggd informéaciok Renddrség
Ugyintézési Portdljan valo kozzétételrol. Az ORFK elektronikus iigyintézés és
iratkezelés felligyeletét ellatd vezetdje sziikség szerint gondoskodik a Rendorség
elektronikus iigyintézést és iratkezelést biztosito szerveinek tajékoztatasardl, illetdleg
felhivja 6ket az esetlegesen indokolt intézkedések megtételére.

=131.2 Az elektronikus lgyintézést érinté informatikai rendszer karbantartasara
vonatkozo informdacioknak a Renddérség Ugyintézési Portaljan torténoé kozzétételére a
Rendorség elektronikus 1gyintézés biztositasaval kapcsolatos incidenseinek
kezelésére vonatkozoé eljarasi szabalyokban foglaltak az iranyadok.

32. Az ORFK elektronikus iigyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatdé vezetdje az
elektronikus tgyintézéssel kapcsolatos informatikai igények és fejlesztések soran
szakmai felugyeletet gyakorol.

33.3

1 Mbobdositotta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasitas 38. d), e).

2 Megallapitotta: 38/2020. (XII. 28.) ORFK utasitas 2. Mddositotta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasités
38. e).

3 Hatalyon kiviil helyezte: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 71. b). Hatdlytalan: 2023. I. 1-t6l.
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VI. FEJEZET

AZ ELEKTRONIKUS URLAP NYILVANTARTAS KIALAKITASA, KARBANTARTASA

34.1 Az ORFK Hivatal Elektronikus Ugyviteli és Adatvédelmi Fdosztaly
nyilvantartdst vezet az elektronikusan intézheté f{rlapokrél (a tovabbiakban:
elektronikus lrlap nyilvantartas), amelynek kotelez6 tartalmi elemei:

a) az elektronikusan intézhetd igy témacsoportjanak megnevezése;

b) az iigytipus megnevezése;

c) az elektronikus Urlap azonositdja;

d) az Urlap verzidészama;

e) az Urlap hatalybalépésének és publikalasanak datuma;

f) az Urlap tipusa;

g) az e-Papir szolgaltatas esetén az e-Papir link;

h) a cimezhet6 rendorségi szervek;

i) az elektronikus iigyintézést biztositd szakteriilet megnevezése;

j) az dllampolgari tajékoztaté megnevezése és verziészama;

k) az dllampolgari tajékoztaté hatalybalépés datuma és publikalas datuma;

[) az Grlapterv pdf vagy word formatuma;

m)?2

n) az automatikus iktatds iktatokonyvének rovid jelzése és az automatikus iktatds
adatai (irattari tételszam, targykod);

0) az Urlap beérkezésével kapcsolatos riasztas adatai.

35.3

VII. FEJEZET

A SZOLGALTATASI SZABALYZAT

36. Az elektronikus lgyintézésben részt vevd tugyfélre, illetve az elektronikus
ugyintézést biztosité szervre vonatkozd jogokat és kotelezettségeket az ORFK
elektronikus tigyintézés és iratkezelés felligyeletét ellatd vezetdje altal kiadott
szolgdltatasi szabdlyzatban kell meghatarozni, amely magdban foglal minden olyan
ismeretet, amely kihatdssal van az ugyfél elektronikus iigyintézéssel 6sszefliggo
tevékenységére.

37. Amennyiben az elektronikus tgyintézés biztositdsdhoz az elektronikus
igyintézést tdmogato informatikai megoldas létrehozasa sziikséges, és ez a megoldas
kihatdssal van az ugyfélre, gy a vonatkozd jogokat és kotelezettségeket a
szolgaltatasi szabalyzatban kell szabalyozni.
=138.4 A Szolgaltatasi Szabdlyzatot és annak esetleges modositasat - a
hatalybalépést megel6z6 harom naptari nappal - a Rendérség Ugyintézési Portaljan
kozzé kell tenni.

39. Az elektronikus dUrlap biztositdsaval nyudjtott elektronikus igyintézés
igénybevételének szabdlyait, az iranyado jogszabalyokkal 6sszhangban meghatarozott
feltételeit, ebbdl eredden az Ttgyfél jogait és Kkotelezettségeit a Rendorség
elektronikus dUrlap biztositasaval nyujtott elektronikus tigyintézési szolgaltatasi
szabdlyzata tartalmazza, amely rendelkezik:

a) a Renddrség elektronikus iigyintézést biztositd szerveinek elérhetdségérol;

b) a Rendoérség iigyfélszolgalatanak elérhet6ségérdl;

Moédositotta: 38/2020. (XII. 28.) ORFK utasitas 27. a).

Hatalyon kiviil helyezte: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 71. c). Hatalytalan: 2023. I. 1-t6l.
Hatdlyon kiviil helyezte: 44/2019. (XII. 19.) ORFK utasitas 43. a). Hatdlytalan: 2020. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasitas 14. Hatalyos: 2025. I. 1-t6l.
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c) az elektronikus igyintézés igénybevétele kapcsan az tigyfélre irdanyado
szabalyokrdl;

d) az elektronikus iigyintézés leirasarol;

e) a technikai kovetelményekre vonatkozé informaciokrol;

f) az altalanos egyiittmiikodési kotelezettségre vonatkozoé eldirasokrol;

g) a szabdlyzat modositasaval 6sszefliggo szabalyokrol;

h) az informatikai rendszer rendelkezésre allasaval 0sszefliggd szabalyokrol;

i) a rendkiviili helyzetbol ad6dé valtozasokrol;

j) a szolgaltatas sziineteltetésére, karbantartasra vonatkozo el6irdsokrol;

k) a bejelentések, panaszok kezelésének rendjérol;

I) az adat- és titokvédelmi el6irasokrol, valamint

m) a jogvitak rendezésére vonatkozé szabalyokrol.

40. A Renddérség elektronikus lrlap biztositasaval nyujtott elektronikus iigyintézési
szolgdltatasi szabalyzata mellékleteként szerepeltetni kell az elektronikusan intézhet6
urlapokrol sz616 nyilvantartds kivonatat, amelynek kotelez6 elemei:

a) az elektronikusan intézhet6 igy témacsoportja;

b) az elektronikusan intézhet6 ligy tipusa;

c) az Urlap azonositdja;

d) az Urlap tipusa, valamint

e) a cimezhetd renddrségi szervek megnevezése.

VIII. FEJEZET

ALLAMPOLGARI TAJEKOZTATO, HONLAP KARBANTARTASA, UGYFELSZOLGALATI
FELADATOK

3. Az elektronikus uigyintézéshez kapcsolodo allampolgari tajékoztato

41. Az ugyfél részére az elektronikus ftrlapok alkalmazadsdhoz allampolgari
tajékoztatot kell késziteni.

42. Az allampolgari tajékoztatokban szerepeltetni kell:

a) az igyintézés jogszabdlyi hatterét;

b) az elektronikusan intézhet6 ligy leirasat;
=¢) ! az Ugyintézés elektronikus formajat;

d) az igyintézéshez haszndlt elektronikus lirlap megnevezését;

e) az Ugyintézési hataridot;

f) az iigyintézéssel kapcsolatos fizetési kotelezettsegeket

g) az ugyintézéshez szlikséges csatolmanyok és azok hitelessége biztositdsanak
modjat.

43. Az allampolgari tajékoztatot magyar és angol nyelven, az elektronikus trlaphoz
csatolva a Renddrség hivatalos honlapjan k6zzé kell tenni.

4. A honlap informaciok karbantartasa

44.2 A RendoOrség hivatalos honlapja elektronikus tigyintézéssel kapcsolatos
feluletének karbantartasat - ide nem értve az ugyintézést érinté informatikai
izemsziinetrél és uzemzavarrol szolo tajekoztatok kozzétételét - az ORFK Hivatal
Elektronikus Ugyviteli és Adatvédelmi Féosztaly végzi.

45. Az elektronikus 1gyintézéssel Osszefiiggésben megjelentetni sziikséges
informacidkat ugy kell szerepeltetni, hogy az az dllampolgar szamara atlathatoé legyen
és elGsegitse az elektronikus ligyintézést.

1 Modbdositotta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasitas 40. c).
2 Megallapitotta: 38/2020. (XII. 28.) ORFK utasitas 3. Hatalyos: 2021. I. 1-t6l.
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5. Az ugyfélszolgalati feladatokkal kapcsolatos szabalyok

46. Az elektronikus iigyintézés segitése, valamint az elektronikus tigyintézés soran
felmerilt tgyfélpanaszok kezelése érdekében a Renddérség a Kormadnyzati
Ugyfélvonallal (a tovabbiakban: 1818) egyluttmikodve biztositja a két szintli telefonos
ugyfélszolgalatot.

47. Az els6 szintl telefonos uigyfélszolgalatot a 1818 nyujtja, amelynek keretében
tdjékoztatdst ad a Renddérség feladat- és hatdskorérdl, elérhetéségeirol,
ugyfélfogadasi idejérol, valamint a kezelt lgytipusok folyamatairél, a panasz, a
bejelentés fogadasardl és az illetékes renddri szervhez torténd tovabbitasarol.

48. A killonos szakértelmet igénylé allampolgari kérdések megvalaszolasa érdekébe
masodik szintli telefonos iigyfélszolgalatot kell miikodtetni. Az els6 szintl telefonos
ugyfélszolgalatot biztositd 1818 részére a mdasodik szintli - szakmai hattértdmogatast
nyujté - telefonos tgyfélszolgalatot az ORFK elektronikus tgyintézést biztositd
szakteriileteinek erre a feladatra kijelolt iigyintéz6i nyujtjak a hivatali munkaidében
az erre a célra kijelolt telefonszamokon keresztiil.

49. Az ORFK elektronikus iigyintézéssel érintett szakteriileteinek iigyintézéi - az
ORFK elektronikus tgyintézés és iratkezelés felliigyeletét ellatd vezetdjének
koordinacidjaval - az egyittmiikodési megallapodasban megjelolt idészakokban vagy
az elektronikus tigyek menetében bekovetkezett valtozasokra figyelemmel soron kivil
képzést tartanak a 1818 kijelolt ﬁgyfélszolgélati munkatdrsainak.

50. Az ORFK elektronikus iigymtezessel érintett szakteriletének masodik szmtu
telefonos ugyfelszolgalatot nyujté ugyintézdéje folyamatosan frissiti a 1818 részére
atadott altaldnos 1ugy- és folyamatleirasokat, az elektronikus igyintézéshez
kapcsolédd felhaszndléi leirdsokat, valamint az adatvédelemmel kapcsolatos
informacidkat (a tovabbiakban: tuddsanyag).

51. Az elkészitett tudasanyagot az ORFK elektronikus tigyintézéssel érintett
szakteriiletének vezetGje az ORFK elektronikus ligyintézés és iratkezelés felligyeletét
ellato vezetgje utjan tovabbitja a 1818 részére.

IX. FEJEZET
EGYES SZABALYZATOKRA VONATKOZO SZABALYOK

6. Informacioatadassal kapcsolatos szabalyok

52. Az iigyfél terheinek csokkentése érdekében az ORFK elektronikus iigyintézés és
iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdje valamennyi rendori szervre kiterjedé hatallyal
egységes informacidatadasi szabalyzatot ad ki, amit a Renddérség hivatalos honlapjan
kozzé kell tenni.

53. A Rendodrség Informacioatadasi Szabalyzatba bele kell foglalni az els6dleges és
masodlagos informaciéforrasbdl rendelkezésre all6 adatokat és iratokat.

54. Amennyiben a Rendoérség Informacioatadasi Szabdlyzatdban moédositasra okot
adé korilmény meriil fel, a korilmény bekovetkezésétdl szamitott 30 napon beliil azt
modositani kell.
=155.1 A Renddrség Informéacioatadasi Szabalyzatdban bekovetkezett mdédositasrél a
hatdlybalépést megel6z6 tizenét nappal a Digitalis Szolgaltatasok Feliigyeletét
tajékoztatni kell, illetve azt a Rendérség hivatalos honlapjan ko6zzé kell tenni.

7. A masolatkészitési szabalyzatra vonatkozo egységes szabalyok

1 Mbobdositotta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasitas 38. f).
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56.1 A beérkezé papiralapu iratrdl - amennyiben az nem tartozik a Korm. rendelet
és a 2. melléklet, tovabba a papiralapu killdemények elektronikus irattd torténo
atalakitasarol szolo 3/2017. (I. 24.) BM utasitas szerinti kivételi korbe -, valamint a
hivatali mlkodés soran keletkezett papiralapti iratrél a madasolatkészitési
szabdalyzatban meghatdrozott eljardsi rendben hiteles elektronikus madsolatot kell
késziteni.

57.2 A hiteles masolatkészitési eljarasi rendet tugy kell kialakitani, hogy a
masolatkészités és hitelesités folyamata egy 1épésben garantdlja a masolat teljes képi
és tartalmi megfelelését.

58. Az elektronikus iigyintézést és iratkezelést biztositd renddrségi szerveknek
0nallé masolatkészitési szabalyzattal kell rendelkezniiik, amit - amennyiben a szerv
vezetGje nem tartja fenn maganak a kiadmdényozasi jogot - a szerv elektronikus
ugyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellato vezetdje ad ki.

59. A madsolatkészitési szabdlyzat mellékletét képezi a madasolat hitelesitésére
feljogositott személyek névjegyzéke, valamint a hiteles masolatkészitési rend
technikai leirdsa.

60. A hitelesitést végzé személyi kérben bekovetkezett valtozast a névjegyzéken
folyamatosan at kell vezetni.

61. A masolatkészitési szabalyzat formai kovetelményei tekintetében a
masolatkészitési szabalyzat fedlapjanak tartalmaznia kell:

a) a masolatkészitési szabalyzat megnevezését;

b) a masolatkészitési szabalyzat verzioszamat;

c) a kibocsato szervezet megnevezését;

d) az alkalmazasi teriilet megjelolését (targyi hataly);

e) a kibocsatds datumdénak, a hatdlybalépés datumanak és az érvényessége
megjelolését.

62.3 A verziészam els6 szamjegye a masolatkészitési szabalyzat rendelkezé6 részére,
a masodik (a tizedespont utdni) szamjegye a masolatkészitési szabalyzat mellékleteire
vonatkozik. Amennyiben a masolatkészitési szabdlyzat rendelkez6 része maédosul, az
els6 szdmjegy novelése sziikséges, a masodik tag egyuttal nulldval ujrakezddédik,
amennyiben kizdrélag a masolatkészitési szabdlyzat melléklete valtozik akkor a
masodik tag névelés sziikséges, az elsé tag valtozatlan marad.

63.4 A masolatkészitési szabdlyzatnak tdbladzatos formdaban tartalmaznia kell a
valtozaskovetést. A valtozaskovetesnek tartalmaznia kell:

a) a verzio szamat;

b) a valtozas leirasat;

c) a hatdlybalépés datumat és

d) a készit6 nevét és rendfokozatat.

64. Az elkészitett masolatkészitési szabalyzatot a mellékleteivel egyiitt egy pdf
fajlban kell kiadmdanyozni.
=765.5 A Masolatkészitési Szabalyzatot a kiadast kovetéen az adatvédelmi
szabdlyzatrdl szélé 39/2019. (XI. 19.) ORFK utasitds 136. pontja alapjan harom
munkanapon beliil a Rendérség Adatvédelmi Portaljan kozzé kell tenni. A hatdlyon
kiviil helyezett Masolatkészitési Szabalyzatot a hatdlyon kiviil helyezés idépontjatol
szamitott 10 évig meg kell 6rizni.

1 Megallapitotta: 44/2019. (XII. 19.) ORFK utasitas 3. Médositotta: 31/2021. (XII. 22.) ORFK utasitas
24.Db).

Megallapitotta: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitads 10. Médositotta: 44/2019. (XII. 19.) ORFK
utasitas 39. b).

Moébdositotta: 38/2020. (XII. 28.) ORFK utasitas 27. b).

Végre nem hajthaté moddositasara lasd: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 69. c).

Megallapitotta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasitas 15. Hatalyos: 2025. I. 1-t6l.
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=766.1 A Masolatkészitési Szabalyzat kiadadsaval egy idében az elektronikus
ugyintézést és iratkezelést biztositd szerv Robotzsaru rendszer rendszergazdaja
gondoskodik a Masolatkészitési Szabalyzat pontos megnevezésének, verzidoszamanak
és az irdanyadoé madsolatkészitési rend elérhetéségének Robotzsaru rendszerben
torténo rogzitésérol.

8. Az elektronikus alairasi és elektronikus bélyegzési szabalyzatra vonatkozo
egységes szabalyok

67. Az elektronikus igyintézést és iratkezelést biztositdé szervek - amennyiben a
szerv vezetdje nem tartja fenn maganak a kiadmdényozasi jogot - az elektronikus
ugyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezet6 altal kiadott elektronikus aldirasi
és elektronikus bélyegzési szabdlyzatban kotelesek rendelkezni az elektronikus
alairds és az elektronikus bélyegz6 haszndlatdra vonatkozo szabalyokrol.

68.2 Az elektronikus alairasi és az elektronikus bélyegzési szabalyzat mellékletében
kell szerepeltetni az elektronikus alairasra feljogositott személyek névjegyzékét.

69.3 Az elektronikus aldirds hasznalatara feljogositott személyek korében
bekovetkezett valtozast a névjegyzéken folyamatosan at kell vezetni.

70. Az elektronikus alairasi és elektronikus bélyegzési szabdlyzat formai
kovetelményei tekintetében az elektronikus alairdsi és elektronikus bélyegzési
szabalyzat fedlapjanak tartalmaznia kell:

a) az elektronikus aldirasi és elektronikus bélyegzési szabalyzat megnevezését;

b) az elektronikus aldirasi és elektronikus bélyegzési szabdlyzat verzidoszamat;

c) a kibocsato szervezet megnevezését;

d) az alkalmazasi teriilet megjelolését (targyi hatdly);

e) a kibocsatads datumanak, a hatalybalépés datumanak, valamint az érvényessége
megjelolését.

71.4 A verziészam elsé szamjegye az elektronikus aldirasi és elektronikus
bélyegzési szabalyzat rendelkezo részére, a masodik (a tizedespont utdni) szamjegye
az elektronikus aldirdsi és elektronikus bélyegzési szabdlyzat mellékleteire
vonatkozik. Amennyiben az elektronikus alairasi és elektronikus bélyegzési szabalyzat
rendelkez6 része modosul, az elsé szamjegy novelése sziikséges, a masodik tag
egyuttal nulldval wjrakezddédik, amennyiben kizadrdlag az elektronikus alairasi és
elektronikus bélyegzési szabdlyzat melléklete valtozik akkor a mdasodik tag novelés
sziikséges, az elsé tag valtozatlan marad.

72. Az elektronikus aldirdsi és elektronikus bélyegzési szabdalyzatnak tablazatos
formdban tartalmaznia kell a valtozaskovetést. A valtozaskovetesnek tartalmaznia
kell:

a) a verzio szamat;

b) a valtozas leirasat;

c) a hatdlybalépés datumat és

d) a készit6 nevét és rendfokozatat.

73. Az elkészitett elektronikus alairasi és elektronikus bélyegzési szabalyzatot a
mellékleteivel egyiitt egy pdf fajlban kell kiadmanyozni.
=74.5 Az Elektronikus Alairasi és Elektronikus Bélyegzési Szabdalyzatot a kiadastol
szamitott harom munkanapon beliil a Renddérség Adatvédelmi Portaljan kozzé kell
tenni. A hatdlyon kiviil helyezett szabalyzatot a hatdlyon kiviil helyezés id6pontjatol
szamitott 10 évig meg kell 6rizni.

X. FEJEZET

Megallapitotta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasités 15. Hatalyos: 2025. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 11. Hatalyos: 2019. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitds 11. Hatalyos: 2019. I. 1-t6l.
Modositotta: 38/2020. (XII. 28.) ORFK utasitas 27. c).

Megallapitotta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasitas 16. Hatalyos: 2025. I. 1-t6l.
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A RENDORSEG ELEKTRONIKUS KAPCSOLATTARTASA

75. A Renddrség az tugyféllel, illetve mds szervekkel az elektronikus kapcsolatot:
=ya) ! Ugyféltarhelyen;

b) hivatali kapun, illetve

c) cégkapun
keresztil tartja.

76. Amennyiben jogszabdly vagy a Szabalyzat masként nem rendelkezik, a hivatali
mikodése soran elddllitott dokumentumokat elektronikus uton kell tovabbitani a
cimzett részére.

77. A gazdasagi orszagos rendorfékapitdany-helyettes gondoskodik a Rendorség
hivatali kapujanak folyamatos miikodésérol.

78.2 Amennyiben az elektronikus kapcsolattartassal 6sszefiiggésben a Rendorség
informatikai rendszerében mikodési zavar 1ép fel, és az befolyasolja az elektronikus
ugyintézés és iratkezelés végrehajtdsat, a Renddérség elektronikus iigyintézés
biztositdsdval kapcsolatos incidenseinek kezelésére vonatkozo eljarasi szabalyok
szerint kell eljarni.

III. RESZ
IRATKEZELESI SZABALYOK
XI. FEJEZET
AZ IRATKEZELES SZERVEZETE

9. Az iratkezelés rendje

79.3 Az elektronikus igyintézést és iratkezelést biztositdé szerveknél vegyes
iratkezelést kell mukodtetni. Az iratok nyilvantartdsara az ORFK elektronikus
ugyintézés és iratkezelés felligyeletét ellatd vezetgje altal kiilon nyilvantartasban (a
tovabbiakban: iktatékonyvek nyilvantartdsa) nyilvantartott targykor szerint
felfektetett iktatokonyveket kell vezetni.

80.4 Uj iktatokonyv allandd vagy ideiglenes jelleggel csak az ORFK elektronikus
ugyintézés és iratkezelés felliigyeletét ellatdé vezetdjének iradsbeli engedélye alapjan
hozhaté létre, kizarélag abban az esetben, ha a kialakitasra tervezett nyilvantartas
védend6 értéket vagy érdeket képvisel, az az elektronikus iigyintézést szolgalja,
illetve ha egyéb ok a kiilon iktatokonyv alkalmazasat indokolja.

10. Iratkezelés az elektronikus iratkezel6 rendszer leallasa esetén

81. Az elektronikus iratkezel6 rendszer ledllasanak idejére minden érkeztet6 ponton
az adott évben 1-t6l kezd6dé iktatészammal - a Korm. rendelet 39. § (2) bekezdése
szerinti adattartalommal - papiralapu iktatékonyvet (a tovabbiakban: ideiglenes
iktatokonyv) kell felfektetni, amely biztositja az ,Azonnal!”, ,Soron kiviil!”, ,Strg6s!”
kezelési jelzéssel ellatott, a jogszabalyok altal hataridével érintett, valamint a vezet6
altal meghatdrozott iratok hiteles nyilvantartasat.

Megallapitotta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasitas 17. Hatalyos: 2025. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 44/2019. (XII. 19.) ORFK utasitds 4. Hatalyos: 2020. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasités 12. Hatalyos: 2019. I. 1-t6l.
Moédositotta: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 24. b).
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82. Az ideiglenes iktatokonyvben kell iktatni az ,Azonnal!”, ,Soron kiviil!”,
,Surgds!” kezelési jelzés nélkiili iratokat is, ha az iktatds akadalyoztatasa meghaladja
a 24 o6rat. Amennyiben ismert az elektronikus iratkezel6 rendszerben kapott
iktatdszam, azt az iktatds sordn minden esetben fel kell tiintetni az ideiglenes
iktatokonyv ,Megjegyzés” rovataban.

83. Az ideiglenes iktatékonyvet a Fényilvantarté Konyvben kell nyilvantartdsba
venni. Az ideiglenes iktatokonyvbol kapott szam az irat érkeztetd és iktatoszama is
egyben, amit a kovetkez6 modon kell képezni: az ideiglenes manudlis iktatokonyv
megkiilonboztetd jele-iktatokonyv azonositdja / szam / évszam (pl. Id.-b(i/1/2009.,
vagy id.-4alt/2/2009.).

84. Az iktatast folyamatos sorszamozassal kell végezni, az iratok atadas-atvételét
Fényilvantarté Konyvben nyilvantartott manualis atadokonyvben kell végrehajtani.

85. Az elektronikus iratkezelé rendszer ujraindulasat kovetéen az ideiglenes
iktatokonyvben nyilvantartasba vett iratokat érkeztetni kell, at kell iktatni az
elektronikus iratkezel6 rendszerbe, és az atvezetés tényét a két nyilvantartdsban a
kolcsonosen hivatkozott érkeztetési és iktatoszamokkal jelezni kell, valamint -
amennyiben sziikséges - az iktatészamok valtozasarodl az atiktatast végzdé személy az
érintetteket értesiti.

86. Az elektronikus iratkezel6 rendszer ledllasa esetén alkalmazott iktatokonyvet az
év végén az utolsd iktatdszam alatt alahuzdassal le kell zarni, majd azt a keltezést
kovetéen alairdassal és a hivatali egység korbélyegzéjének lenyomataval kell
hitelesiteni. Az ideiglenes iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tarolni.

87. A papiralapu iktatokonyvben ceruzaval irni, sorszamot iresen hagyni, a
felhaszndlt lapokat 6sszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely
mas modon olvashatatlannd tenni tilos. Amennyiben helyesbités sziikkséges, a téves
bejegyzést egy vonallal ugy kell athazni, hogy az eredeti bejegyzés olvashatd
maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

88. A Posta Hibrid szolgaltatas kiesés/ledllas esetén a hiteles elektronikus iratbdl a
papiralapi hiteles masolat elkészitésének szabdlyai alapjan létrehozott hiteles
papiralapu kiildeményt manudlisan kell expedialni.

11. Az ugyviteli feladatok megoszlasa

89. Az elektronikus ligyintézést és iratkezelést biztosité szerv érkezteté pontjanak
ugykezel6i végzik:

a)! a szervhez nem hivatali kapun beérkezett elektronikus, valamint a papir alapon
beérkezett killdemények atvételét, érkeztetését;
=b) 2 a papiralapu kiildemény felbontédsat, a postabontési adatok rogzitését, a papir
alapon beérkezé iratrol hiteles elektronikus masolat készitését, a cimzetthez vagy az
el6szignalasra/szignalasra jogosult személyhez torténd tovabbitasat;

c)3 az elektronikus kildemények felbontdsat, megnyithatésdg, olvashatdosag
szempontjabol torténd ellenérzését, amennyiben sziikséges, az érkeztetési adatok
pontositdsat, a postabontdsi adatok rogzitését, a cimzetthez vagy az
el6szignalasra/szignalasra jogosult személyhez torténd tovabbitasat;

d)*4 az iratok el6zménykutatdsat, csatolasat, szerelését;

e) a kivételi korbe tartozo kiilldemények cimzetthez torténd tovabbitasat;

f)5 a kozponti irattar kezelését, ennek keretében:

fa) az dtmeneti irattdarabdl atvett iratok kozponti irattarban torténo tarolasat,

fb) a kolcsonzés, folyamatbahelyezés végrehajtasat,

fc) a selejtezést,

fd) a megsemmisitést,

Megallapitotta: 44/2019. (XII. 19.) ORFK utasitds 5. Hatalyos: 2020. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasitas 18. Hatalyos: 2025. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 44/2019. (XII. 19.) ORFK utasitds 5. Hatalyos: 2020. I. 1-t6l.
Modositotta: 31/2021. (XII. 22.) ORFK utasitas 26. a).

Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 6. Hatalyos: 2023. I. 1-t6l.
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fe) a maradand¢ értéki iratok kozlevéltarba atadasanak elokészitését;

g) ! az elektronikus ligyintézést és iratkezelést biztositd szerv hivatalos elektronikus
postafidkjanak hivatali munkaidében torténé kezelését;

h) a normanyilvantartést;

i)2 a masolatkészitési szabalyzatban meghatarozott feladatok végrehajtasat

j)3 az érkeztetd ponthoz érkezett és hiteles elektronikus iratta alakitott papiralapu
kiilldemények tarolasat;

k)4 valamennyi hiteles elektronikus irattd alakitott papiralapt kiilldemény
megsemmisitését;

)5 az automatikusan vagy az érkeztet6 pont altal keletkeztetett, nem rendezett
érkeztet6 szamok ellendrzését, a sziikkséges ligykezel6i miivelet (a cimzetthez vagy az
el6szignalasra/szigndlasra jogosult személyhez torténé tovabbitds, tévessé tétel)
végrehajtasat;

m) 6 amennyiben a cimzett szervezeti eleme vagy felettes szervezeti egysége/eleme
nem rendelkezik igykezel6vel, az iratok iktatdsat, el6zmény esetén az iratok
alszamra iktatdsat, papiralapu irat esetén az lgyintézovel egyeztetve az irattari
tételszam rogzitését. )

n)7 a téves cimre érkezett elektronikus kiildeményeknek NOVA SZEUSZ kiildési
moddal torténd soron kiviili tovabbitasat.

90. A szervezeti elem ligykezelbje vagy a szervezeti elemnél tigykezel6i feladatokat
ellaté személy (a tovabbiakban: szervezeti elem ligykezeléje) végzi: 8
=a)® a szervezeti elemhez kozvetlenil érkezé killdemények érkeztetését, a
killdemény felbontdsat, a postabontdsi adatok rogzitését, a papir alapon beérkezd
iratrol hiteles elektronikus masolat készitését, az el6szigndlasra/ szignalasra jogosult
személyhez torténd tovabbitasat;

b) 10 az iratok elézménykutatdsat, iktatdsat, csatoldsat, szerelését, az ligykezelés
tipusdnak beadllitdsat, az iratok tovabbitasat a cimzettekhez, illetve az
el6szignalasra/szignalasra jogosult személyhez;

c) a masolatkészitési szabdlyzatban meghatarozott feladatok ellatasat;

d) a szervezeti elem hivatalos elektronikus postafiokjanak kezelését;

e)!!l a szervezeti elem atmeneti irattdranak, valamint a hataridében 1évé iigyiratok
kezelését, az atmeneti irattarban 1évé iratok iratkolcsonzését, valamint atadasat a
kozponti irattarnak;

f)12 az iratok lezarasat, az atmeneti irattarbol az tugyirat folyamatba helyezését,
valamint a hataridében 1év6 iigyirat hataridébdl kivételét;

g)13 a szervezeti elemhez kozvetleniil érkezett és hiteles elektronikus iratta
alakitott papiralapu kiildemény megsemmisitésig torténé tarolasat;

h) 14 a papir alapon érkezett irat esetében az lgyintézovel egyeztetve az irattari
tételszam rogzitését az iktatas soran, de legkésobb az iktatast kovet6 munkanapon;

i)15 a szervezeti elem altal keletkeztetett, nem rendezett érkeztetd szamok
ellenérzését, a sziikséges ligykezel6i miiveletek (szigndlasra ajanlas, iktatas, tévessé
tétel) végrehajtasat;

Megallapitotta: 34/2023. (XII. 28.) ORFK utasitas 1. Hatalyos: 2024. 1. 1-t6l.
Moébdositotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 71. d).

Megallapitotta: 38/2020. (XII. 28.) ORFK utasitas 4. Hatalyos: 2021. I. 1-t6l.
Beiktatta: 38/2020. (XII. 28.) ORFK utasitas 5. Modositotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 69.
d).

Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitds 7. Hatalyos: 2023. 1. 1-t6l.
Beiktatta: 31/2021. (XII. 22.) ORFK utasitas 3. Hatdlyos: 2022. I. 1-t6l.
Beiktatta: 34/2023. (XII. 28.) ORFK utasitas 2. Hatélyos: 2024. I. 1-tdl.
Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitds 8. Hatalyos: 2023. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasitas 19. Hatalyos: 2025. I. 1-t6l.
10 Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 9. Hatdlyos: 2023. I. 1-t6l.
11 Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 10. Hatdlyos: 2023. I. 1-t6l.
12 Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitds 10. Hatdlyos: 2023. I. 1-t61.
13 Beiktatta: 38/2020. (XII. 28.) ORFK utasitas 6. Hatdlyos: 2021. I. 1-t6l.

14 Beiktatta: 31/2021. (XII. 22.) ORFK utasitas 4. Hatdlyos: 2022. I. 1-t6l.

15 Beiktatta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 11. Hatélyos: 2023. I. 1-t6l.
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=) ! az ugyintéz6 elektronikus levélcimére érkezett killdemények érkeztetését,
postabontasat, elézménykutatdsat, el6zmény esetén a kiildemény alszdmra torténd
iktatdsat, el6zmény hidnydban a killdemény szignalasra ajanlasat;

=3k)2 a ,Sajat kezl felbontdsra!” vagy erre utald kezelési jelzéssel ellatott, az
elektronikus ugyintézést és iratkezelést biztosité szerv érkeztet6 pontja altal
érkeztetett és a cimzett részére tovabbitott killdemények a cimzett altal tortént
bontast kovetéen hozott dontése alapjan a papir alapd iratrdl hiteles elektronikus
masolat készitését.

91.3

92. A vezetOk - a feladat- és hataskoriikbe tartozé iigyekben - végzik:

a) a szignalast;

b) a koordinacidra bocsatast;

c) az elintézés/koordinacio hataridejének meghatarozasat;

d) az érkezett irattal kapcsolatban tett intézkedések jovahagyasat;

e) a feladat végrehajtasanak ellendrzését;

)4 a hatarid6-hosszabbitas és a hataridében 1évo iratok feliilvizsgalatat;

g) a kiadmanyozast;

h) a védettség és a betekint6 korének meghatarozasat;

i)5 az érkezett papiralapu iratok megsemmisitési jegyz6konyv tervezetébdl torténd
torlését, az abba torténé Ujboli felvétel engedélyezését;

j)6 az irattari tételszam meghatdrozasat, az irattdrozas, az irattarba adas
engedélyezését;

k)7 az elektronikus ligyintézést és iratkezelést biztosito szerv hivatalos elektronikus
postafiokjanak hivatali munkaidén kiviil kezeléséért felel6s személy vagy szervezeti
egység kijelolését.

93.8 Az ligyintézok:

a) a beérkezett iigyfélbeadvanyok tigyintézésekor - Jogszabaly eltéré rendelkezése
hidnyaban - ellenérzik az tugyfél elektronikus ugylnteze31 rendelkezéseit a
kapcsolattartds formaja, a kapcsolattartds moédja, a képviseleti jog (meghatalmazas)
vonatkozasaban;

b) elkészitik a fogalmazvanyt;

c)? az elektronikus levélcimiikre érkezett killdeményeket soron kiviil tovabbitjdk a
szervezeti elem tugykezelGjének elektronikus levélcimére, vagy az iratkezelési
feladatok ellatdsa céljabol végrehajtjdk a sajat hivatalos elektronikus levélcimiikre
érkezett killdemények érkeztetését, postabontdsat, elézménykutatasat, el6zmény
esetén a kildemény alszamra torténé iktatdsat, el6zmény hidanydban a kiildemény
szignalasra ajanlasat;

d)10 végzik sajat készitésl papiralapu irat esetén a hiteles elektronikus
masolatkészitést a masolatkészitési szabalyzatban meghatarozottak szerint;

e) 11 értesitik az ugyfelet a beadvanya mellékletének értelmezhetetlenségérol;

f) javaslatot tesznek a targykorre és az irattari tételszamra;

g) rogzitik a vezetdi tajékoztatdshoz, valamint az expedidldshoz és az iratkezeléshez
sziikséges adatokat;

Beiktatta: 34/2023. (XII. 28.) ORFK utasitas 3. Hatdalyos: 2024. 1. 1-t6l.
Beiktatta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasitas 20. Hatéalyos: 2025. I. 1-t6l.
Hatalyon kiviil helyezte: 44/2019. (XII. 19.) ORFK utasitas 43. b). Hatdalytalan: 2020. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 34/2023. (XII. 28.) ORFK utasitas 4. Hatalyos: 2024. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 34/2023. (XII. 28.) ORFK utasitas 5. Hatalyos: 2024. 1. 1-t6l.
Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitds 13. Hatalyos: 2023. I. 1-t6l.
Beiktatta: 34/2023. (XII. 28.) ORFK utasitas 6. Hatdalyos: 2024. 1. 1-t6l.
Megallapitotta: 39/2018. (VI. 29.) ORFK utasitds 3. Hatdalyos: 2018. VII. 1-t8l.
Megallapitotta: 34/2023. (XII. 28.) ORFK utasitds 7. Hatalyos: 2024. 1. 1-t6l.
Megallapitotta: 44/2019. (XII. 19.) ORFK utasitds 6. Hatalyos: 2020. I. 1-t6l.
Moédositotta: 34/2023. (XII. 28.) ORFK utasitas 23. b).
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h)! figyelemmel kisérik a kiilldemények feladdsanak sikeres megtorténtérodl kiadllitott
elektronikus visszaigazolasok beérkezését, amennyiben a feladasi nyugta legkésobb a
kovetkez6 munkanapon az elektronikus rendszerben nem jelenik meg, uUgy
intézkednek az ismételt megkiildésre, tomegesen el6fordulé esetben jelentik a
felmeriilt hibat az elektronikus ligyintézésért és iratkezelésért felel6s vezetonek;
=7i)2 az ugyfél rendelkezési nyilvantartdasdban ellenérzik az  ugyfél
meghatalmazasra/iigyintézésre vonatkozd rendelkezését és az tgyfél felhaszndldi
profiljanak aktiv/inaktiv statuszat, melynek eredményét az iigy alszamara iktatjak, azt
kovetden intézkednek a megfeleld kiildési mod alkalmazdasara;

j)3 a munkakori leirdasukban kapott felhatalmazas alapjan dontenek az tugyirat
hataridébe torténd helyezésérol.

12. Az iratkezelés rendszere

94.4 A Renddrség elektronikus tigyintézést és iratkezelést biztositd szerveinél az
iratok kezelése az iktatokonyvek nyilvantartdsaban nyilvantartott iktatokonyvekben
torténik, ahol minden irat csak egy érkezteto, illetve - amennyiben iktataskoteles -
egy iktatoszamot kap. A kiildemény, illetve az irat szervezeti elemek kozotti mozgasa
és mindenkori fellelési helye dtadaskor-atvételkor automatikusan napldzasra keriil.

95.5 Az iratkezelési mozzanatokat (igy killonésen az érkeztetést, postabontast,
iktatast) - a normanyilvantartas, a futarposta 0sszeallitdsa és tovabbitasra atadasa, a
kozponti irattdrhoz kapcsolédd tevékenységek, valamint az elektronikus masolat
hitelesitésének kivételével - az irattal, annak mozgdasaval, az lgy intézésével
kapcsolatos adatfelvételt - a munkakorébdl, illetve a konkrét irattal kapcsolatos
jogosultsagatdl fliggéen - barmely erre a feladatra munkakori leirdsaban kijelolt
személy elvégezheti.

96. A visszaérkezett tértivevények és elektronikus visszaigazolasok, valamint a 120.
pontban meghatarozottak kivételével az érkeztetdé konyvben valamennyl paplralapu
elektronikus, egyéb adathordozon beérkez6 kiildemény adatait rogziteni kell, és
automatikusan érkeztetési sorszamot kell adni akkor is, ha a kiildemény nem
iktataskoteles.

97. A postabonté konyvben valamennyi papiralapi, elektronikus, egyéb
adathordozon beérkez6 killdemény bontasi adatait rogziteni kell.

98. Az elektronikus bels6é (ideiglenes) munkakonyv a szigndaldsra felajanlott és a
sajat készitésl, kiadmanyozdasra, illetve tovabbi feladat-meghatarozasra varo iratok
nyomon koévethet6ségét biztositd nyilvantartd konyv.

99. Az iktatokonyvben torténik az iigy, illetve az irat témajatol fliggéen az iratok:

a) iktatasa,

b) az egyes szervezeti elemek egymas kozotti, illetve a koztik és a kiils6 szervek
kozotti iratforgalom jelzése,

c) az ugyviteli, szigndldasi, kiadmdanyozasi, irattari kezeléssel, valamint kézlevéltarba
adési kotelezettséggel kapcsolatos adatok regisztralasa.

100. A Robotzsaru rendszer koordinaciés rendszerét kell alkalmazni, amennyiben az
iratot az elektronikus ligyintézést és iratkezelést biztosité szerven beliil egy idében,
egy vagy tobb bels6 cimzett részére kell tovabbitani. A rendszer a koordinaciéra
felkinalt elektronikus iratot is tartalmazza, azt iktatészamon tartja nyilvan, a
valaszokat alszdmmal latja el. A kapott koordinaciébdél - amennyiben sziikséges -
tovabbi koordinacié indithaté vagy ha iratkezelési szempontbdl sziikséges, az kiilon
fészamra is iktathato a szigndlasra jogosult vezetdé indokolt dontése alapjan.

Megallapitotta: 44/2019. (XII. 19.) ORFK utasitds 7. Hatalyos: 2020. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasitas 21. Hatalyos: 2025. I. 1-t6l.
Beiktatta: 34/2023. (XII. 28.) ORFK utasitads 8. Hatélyos: 2024. I. 1-tdl.
Modositotta: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 24. c).

Moédositotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 71. e).
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101. A belsé atadokonyvben torténik egy elektronikus iigyintézést és iratkezelést
biztosité szerven belil az érkeztetett, nem iktataskoteles iratok belsé cimzetthez
torténé tovabbitasa, valamint azok ataddsanak-atvételének regisztralasa.

102. A kilsé atadokonyvben torténik a Rendorség elektronikus ligyintézést és
iratkezelést biztositd szervei kozotti, valamint a kilsé szerveknek, személyeknek
kézbesitendd papiralapu killdemények tovabbitasanak regisztralasa.

103.1 Az elektronikus feladdjegyzéken - az elektronikus feladdjegyzéken nem
szerepeltethetd killdemények esetén a postakonyvben - torténik a Magyar Posta utjan
tovabbitott papiralapu kiilldemények nyilvantartasa.

104.2 A Robotzsaru rendszer elektronikus kiildemények listdjaban torténik az
elektronikusan érkezett, valamint a tovabbitott killdemények nyilvantartasa.

105.3 Az Allami Futarszolgalat utjan tovabbitott kiildemények nyilvantartdsa
futarjegyzéken torténik.

106.4

107. Az elektronikus iratkezelési rendszer az ugyviteli allomanyokat egy ko6zos
szamitogépes adatbdazisban tarolja, amelyet az arra jogosult, egyedi azonositokkal és
jelszéval rendelkez6 felhaszndlok a szamitégépes halézaton munkaalloméasaikroél
elérnek, abban jogosultsdguknak megfeleléen irhatnak, olvashatnak, miiveleteket
végezhetnek.

13. A jogosultsagi rendszer

névre szoldéan kell dokumentalni. A Robotzsaru rendszer haszndlatdhoz a
jogosultsagokkal kapcsolatos el6irasokat kiilon utasitas tartalmazza.

XII. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

14. A kiildemények atvétele

109. Az elektronikus tigyintézést és iratkezelést biztositd szervhez beérkezd
kiilldemény atvételére jogosult hivatali munkaid6ében:

a) elsésorban az érkeztetd pont tigykezeldje;

b) a szerv vezetGje vagy az altala megbizott személy;

c) az elektronikus iigyintézés és iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd vagy az altala
megbizott személy;

d) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

e) a cimzett eloljardja;

f) a postai meghatalmazdassal rendelkez6 személy;

g) az ugyfélszolgdlati vagy panasziroda alkalmazottja;

h) az igy el6addja, iigyintézdje;

i) az elektronikus rendszer;

j) a hivatalos elektronikus postafiok.

110. A killdemény atvételére jogosult hivatali munkaidén tul:

a) a szerv vezet@je altal felhatalmazott személy;

b) a cimzett vagy a szerv vezetdje altal esetileg felhatalmazott személy;

c) az elektronikus rendszer;

d) a hivatalos elektronikus postafiok.

Megallapitotta: 44/2019. (XII. 19.) ORFK utasitas 8. Hatalyos: 2020. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitds 15. Hatalyos: 2019. 1. 1-t6l.
Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasités 14. Hatalyos: 2023. I. 1-t6l.

Hatdlyon kiviil helyezte: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 71. f). Hatdlytalan: 2023. I. 1-t6l.
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111.! Amennyiben a killdeményt nem a cimzett vette at, azt a legrévidebb idén
belill, de legkésébb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén at kell adni a
cimzettnek. A gyors elintézést igényl6 (,Azonnal!”, ,Soron kiviil”, ,Sirgés!” kezelési
jelzésl) killdeményt - az érkeztetést kovetéen - haladéktalanul tovabbitani kell a
cimzetthez. Hivatali munkaidén tul a gyors elintézést igénylé kiildeményeket az
intézkedésre jogosult személynek - igy kiilonosen vezetd iigyeletesnek, iigyeletesnek,
szolgalatparancsnoknak - kell atadni, aki intézkedik a kiildemény tgykezel6hoz
torténd tovabbitasara.

112. A kﬁldeményt atvevd személy koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kuldemeny atvételére valo Jogosultsagat

b) a kezbe51tookmanyon és a kiildeményen 1évé azonositasi jel (nyilvantarté vagy
iktatdszam) megegyezdségét;
=¢) 2 a kiildeményt (az iratot) tartalmazdé boriték, egyéb csomagolés sértetlenségét,
valamint az elektronikus fajl megnyithatosagat, olvashatdosagat;

d) ha a kildemény nem boritékban (csomagban) érkezett, illetve amennyiben a
kiilldemény felbontdsara jogosult, az iraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben az
irat tartalmabodl egyértelmiien megallapithatd, hogy az irat illetékkoteles, az illeték
lerovasanak tényét, az illetékbélyeg meglétét.

113.3 Az atvev6e személy a kézbesitbokmdanyon olvashatd aldirasaval, az atvétel
datuménak feltiintetésével és az atvételi okmany lebélyegzésével koteles az atvételt
elismerni. A futarszolgdlattél Aatvett killdemények atvételi idejét ora, perc
pontossaggal kell az atvételi okmanyon megjelolni. Az ,,Azonnal!”, a ,Soron kiviil!” és
a ,Surg6s!” jelzés esetében a killdeményen a hiteles mdsolatkészitést megelézéen
rogziteni kell az érkezés idejét ora, perc pontossaggal. A papiralapu tértivevény
esetén az atvevé személy koteles gondoskodni a tértivevény feladéhoz torténo
visszajuttatasarol.
=114.4 Az Ugyféltdrhelyen, a hivatali kapun és a cégkapun keresztiil érkezett
kildemények esetében az elektronikus iratkezel6 rendszer a feladénak
automatikusan elkiildi a kiilldemény atvételét igazold és az érkeztetés sorszamat is
tartalmazoé elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

115. A nem elektronikus uton érkezo6 sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés
tényét az atvételi okmanyon, illetve az érkeztet6-postabonté konyvben egyarant
jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét.
Irathidny esetén ennek tényét két példanyban felvett jegyz6konyvben, illetve az
érkeztet6-postabontd konyvben kell rogziteni. A jegyzékonyvbol egy példanyt az
iratkiild6 szervhez vagy személyhez kell tovabbitani.

116.5 Ha az érkezett elektronikus irat sérilt vagy a kiildemény cimzettje nem
beazonosithatd, az érkeztetést végzo szervezeti elem soron kiviil intézkedik a kiild6
szerv err6l torténé tajékoztatdsdara, és a 3. melléklet szerinti iratminta
felhasznéléséval kezdeményezi a killdemény ismételt megkiildését.

117. Téves cimzés esetén a papiralapu killdeményt ¢

a) amennyiben a cimzett az Allami Futdrszolgalat rendszerébe bekapcsolt szerv,
akkor az Allami Futarszolgalattal

b) amennyiben a cimzett szerv nincs bekapcsolva az Allaml Futarszolgalat
rendszerébe, a Magyar Posta tutjan tovabb kell kiildeni a cimzett részére.

118.7 A téves cimre érkezett elektronikus kiilldeményt - soron Kkiviil - tovabb kell
kiildeni a cimzett részére.

119.8

Modositotta: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 24. d).

Moddositotta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasitas 38. g).

Megallapitotta: 44/2019. (XII. 19.) ORFK utasitds 9. Hatalyos: 2020. I. 1-t6l.

Modositotta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasitas 38. h).

Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 15. Hatalyos: 2023. I. 1-t6l.

Moébdositotta: 31/2021. (XII. 22.) ORFK utasitas 26. b).

Modositotta: 31/2021. (XII. 22.) ORFK utasitas 26. c).

Hatdlyon kiviil helyezte: 31/2021. (XII. 22.) ORFK utasitas 26. d). Hatalytalan: 2022. I. 1-t6l.
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15. A kiildemények érkeztetése

120.! Minden beérkezett killdeményt a beérkezés helyén és a beérkezést koveto
legrovidebb idén beliil dokumentdltan érkeztetni kell, kivéve azon beadvanyokat,
amelyeket a szerv foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére kildtek, és az
igyintézé a beadvany tartalmabol megdllapitja, hogy a beadvany nem a szerv
hatdskorébe tartozé eljaras kezdeményezésére iranyul.

120/A.2 A Posta SZEUSZ alkalmazasaval kézbesitett, azonban sikertelen kézbesités
miatt a feladdnak visszakiildott kiildeményeket az érkeztetépont a selejtezési és
megsemmisitési eljaras mell6zésével azonnal megsemmisiti. A kivételi korbe tartozo
kildeményként feladott, sikertelen kézbesités miatt a feladonak visszakiildott
kiildeményeket az érkeztetépont a feladd szervezeti elem iigykezelési feladatait ellato
munkatarsanak atadja, aki az igyintézovel egyeztetve intézkedik a visszaérkezett
kiilldemény ligyiratban torténé elhelyezésére vagy megsemmisitésére.

121. Az érkezett kiildemény boritékjarol vagy csomagolasardl, illetve az iratrdl az
érkeztet6 konyvben

a) rogziteni kell:

aa) a killdemény iktatoszamat, ragszamat,

ab) a kiild6 szerv/személy nevét, cimadatait,

ac) a belsé cimzett szerv/személy nevét, beosztasat,

ad) 3 a kiildemény tipusat (papiralapt, elektronikus, vegyes);

b) rogziteni lehet:

ba) 4 az adathordozo6 fajtajat,

bb) a kiilldemény érkezési maodjat,

bc) a kezelési utasitast,

bd) a kezelési jelzést,

be) az 4&atvétellel, az érkeztetéssel, a kiildeménnyel kapcsolatos egyéb fontos
informéciokat.
=122.5 Az Ugyféltarhelyrdl, a cégkapurdl és a hivatali kapurdl érkezé killdemény
érkeztetését és a beérkezés visszaigazoldsat a kiilldé felé a Robotzsaru rendszer
automatikusan végzi.

123. A killdemények érkeztetése minden év elején ujra kezd6dd sorszamos
rendszerben torténik. A soron kovetkezo6 érkezteté szam, valamint az érkeztetés ideje
automatikusan generalodik. Az érkeztet6 szam a szervezeti azonositobol, a
sorszambol, az évszambodl és az érk. jelzésbdl all. (29000-1/2017. érk.)

124.6 Elektronikus killdemény (e-mail) manudlis érkeztetése esetén az elektronikus
iratkezel6 rendszer érkeztet6 konyvében az érkezteté szdm, az érkeztetd személy
azonositdjanak, valamint az érkeztetés idejének kivételével minden adat javithato,
feltilirhat6. Amennyiben ugyanazon kiilldeményt tobb mddon - igy kiilonosen,
elektronikus levelezé rendszeren és papiron, ide nem értve a NEO Postan keresztiil
kildott ugyiratokat - is megkiildték, és azokat kiilon-kiillon érkeztették, azt az
érkeztet6 szamot kell iktatni, amely tartalmazza a kiilldemény osszes mellékletét, a
tovabbi - még nem iktatott - érkeztet6 szdmokat ,nem iktatandd” jeloléssel kell
elldtni, azzal, hogy az iktatészamot a megjegyzés rovatban jelolni kell, illetve,
amennyiben az érkeztetd szam iktatdsa mar megtortént, akkor a killdeményt annak
alszamara kell beiktatni.

Moédositotta: 44/2019. (XII. 19.) ORFK utasitas 39. d).

Beiktatta: 31/2021. (XII. 22.) ORFK utasitds 5. Hatélyos: 2022. I. 1-tdl.

Beiktatta: 44/2019. (XII. 19.) ORFK utasitads 11. Hatélyos: 2020. I. 1-t6l.

Megallapitotta: 44/2019. (XII. 19.) ORFK utasitas 12. Hatalyos: 2020. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 44/2019. (XII. 19.) ORFK utasitds 13. Mddositotta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK
utasitas 38. i).

Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 16. Hatalyos: 2023. I. 1-t6l.
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124/A.! Amennyiben a panaszostol, kozérdeki bejelent6t6l vagy egyéb bejelentd
személytdl érkezett elektronikus kiildemény (e-mail) cimzettjei kozott tobb rendori
szerv vagy szervezeti elem hivatalos elektronikus postafiok cime is szerepel, akkor az
els6ként megjelolt hivatalos elektronikus postafiokhoz tartozé szerv vagy szervezeti
elem intézkedik a killdemény iktatdsara, valamint a kiilldeményben foglalt feladatok
végrehajtasara, 1gy killon6sen a hatdskor és az illetékesség vizsgdalatara, valamint
ennek alapjan az ugy sziikség szerinti attételére. Ilyen esetben a tovabbi cimzettek -
ideértve a masolati cimzetteket is - az e-mail-beadvanyt a kiildemény érkeztetését
kovetéen nem iktatando jeloléssel latjdk el, és a megjegyzés mezében a ,Nem
iktatando az Iratkezelési Szabdalyzat 124/A. pontja alapjan.” szoveget tiintetik fel.

125. A papiralapu irat érkeztetéshez - a lehetdségek fliggvényében - érkezteto
bélyegzo6t kell haszndlni. Az érkezteté bélyegzoének tartalmaznia kell a kiildemény
érkezésének id6pontjat (év, honap, nap) és az érkezteté szamot. Amennyiben az
elektronikus lgyintézést és iratkezelést biztositd szerv érkeztet6 bélyegzével nem
rendelkezik, az érkeztetésre vonatkozé adatokat kézzel kell az érkezett iratra
ravezetni, mely az ,E” el6tagbdl, a sorszambdl és az évszambol all (E-1/2017.).

126. Amennyiben az irat elektronikus adathordozén érkezett, az érkezteté szamot a
kisér¢ levélre és - amennyiben ez lehetséges - az adathordoz6 burkolatara is ra kell
irni.

127. Amennyiben a kiildemény csomagolasan keriil rogzitésre érkezteté szam, és a
csomagolas a késébbiekben nem keril elhelyezésre az irat mellé, akkor ezeket az
adatokat felbontas utan az iratra ra kell vezetni.

128-129.2

16. A kiilldemények felbontasa

130. Az elektronikus iigyintézést és iratkezelést biztositd szervhez érkezett
killdeményeket a cimzett, az ligykezel6 vagy az elektronikus iratkezel6 rendszer
bonthatja fel.

131. A postabont6 konyvben

a) rogziteni kell a killdemény targyat, valamint - amennyiben a kiilldeményben
felbontaskor érték taldlhatd - az érték megnevezését, 0sszegét és az érték elintézési
modjat;

b) 3 csatolni kell a papiralapu killdemény elektronikus masolatat;

c) rogziteni lehet:

ca)* a kiildemény targykorét,

cb) a killdemény lap- vagy darabszamat,

cc) a mellékletek leirasat, szamat.

132.5 A felbontds nélkiil a cimzett részére tovabbitott kiildeményeket minden
esetben csak a cimzett, tartés akaddlyoztatdsa esetén a cimzett helyettese, illetve
felettese bonthatja fel. Ha az ilyen kiildeményt iktatni kell, a nyilvantartasba vételhez
sziikséges adatokat kozolni kell a cimzett szervezeti elem tigykezelGjével.

133.6 A felbontas nélkiil a cimzett részére tovabbitand6 kezelési utasitassal ellatott
killdemény cimzettjének dontése esetén a papiralapi iratot nem kell hiteles
elektronikus irattd alakitani, mely dontését a cimzett az iraton, azt kovetden a
szervezeti elem ligykezel6je az elektronikus iratkezelé rendszerben megjegyzésként
rogzit.

134. A kiilldemények felbontasakor ellendrizni kell az iraton feltiintetett mellékletek
meglétét. A mellékletek hidnya esetén - amennyiben lehet - az ligy elintézését meg
kell kezdeni, és ezzel egy id6ben a kiilld6 szervet hianypoétlasra kell felkérni.

Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 16. Hatalyos: 2023. I. 1-t6l.

Hatalyon kiviil helyezte: 31/2021. (XII. 22.) ORFK utasitas 26. e). Hatalytalan: 2022. I. 1-t6l.
Modositotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 71. g).

Megallapitotta: 44/2019. (XII. 19.) ORFK utasitas 14. Hatalyos: 2020. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitds 17. Hatalyos: 2023. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 44/2019. (XII. 19.) ORFK utasitds 15. Médositotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK
utasitas 69. e).
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=135.1 Az elektronikusan érkezett killdeményt iktatds el6tt megnyithatésag és
olvashatésdg szempontjabol ellendrizni kell. Amennyiben a kiildemény a Daptv.
vhr.-ben kozzétett formatumokat kezel6 programokkal nem nyithaté meg, azt iktatni
kell, de a kiild6t - amennyiben elektronikus kapcsolattartasra szolgalé elérhetéségét
megadta - az érkezéstol szamitott legkésébb harom munkanapon belil az érkezteto
szervezeti elem a 3. melléklet szerinti iratminta felhasznalasaval elektronikus uton
értesiti a kiildemény értelmezhetetlenségérol és a szerv altal hasznalt formatumokrol.
Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg az egységes
kozigazgatasi informatikai kovetelmény- és tudastarban kozzétett formatumokat
kezel6 programokkal, gy az ugyintézének a kiildét értesiteni kell az
értelmezhetetlen elemekrdl és az iratpotlas sziikségességérol, lehetGségeirol.

136. Amennyiben az elektronikus iratkezelé rendszer nem rendelkezik automatikus
értesitési lehetdséggel, az értesitést irdsba kell foglalni. Az értesitésnek tartalmaznia
kell a kiilldemény azonosité adatait, azon tényt, hogy az elektronikus irat nem nyithato
meg, az iratpoétlas sziikségességét, illetve a szerv altal hasznalt formatumokrol.

137.2

138. A papiralapu kiilldemény téves felbontdsakor a felbonté a téves felbontéas
tényét a felbontott killdeményen a datum megjelolésével és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval elldtva aldirdsaval dokumentdlja, és a kiildemény visszazarasa utan
azonnal gondoskodik a killdemény cimzetthez vald eljuttatdsardl. A felbontads tényét
és datumat az érkeztetdé szam megjegyzés rovataban is koteles rogziteni.

139.3 A papiralapu kildemény boritékjat mindig az irat mellé kell csatolni,
amennyiben azon olyan informdcid keriilt régzitésre, amelyet a killdeményben 1évo
irat nem tartalmaz.
=7139/A.4 A mindsitett kiildemények esetében a boritékon szereplé adatok,
informaciék Robotzsaru TUK NEO iratkezel6 rendszerben torténd, hianytalan
rogzitése esetén a boriték csatolasa mell6zheto.

140.5 Amennyiben a killdemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az 6sszeget, illetve az értéket koteles az iraton vagy feljegyzés
formdjaban az irathoz csatoltan részletesen feltiintetni. A pénzt vagy egyéb értéket
elismervény ellenében kell atadni az tgyintézének. Az elismervényt az irathoz kell
csatolni.

140/A.6 A pénzkezeléssel megbizott az illetékbélyeg értékét az iraton rogziti, és -
amennyiben az még nem tortént meg - az illetékbélyeget az iratra felragasztja, majd
athuzassal vagy felilbélyegzéssel értékteleniti. Az illetékkel kapcsolatos - a
Szabdlyzatban nem szabdlyozott - egyéb eljarasokat az illetékrol sz6l6 rendelkezések
szerint kell végrehajtani.

17. A kildemények szignalasa

-

Moddositotta: 38/2020. (XII. 28.) ORFK utasitas 27. d), 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasités 69. f),
40/2024. (XII. 19.) ORFK utasitas 38. j).

Hatdlyon kiviil helyezte: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitds 71. h). Hatalytalan: 2023. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 34/2023. (XII. 28.) ORFK utasitas 9. Hatdalyos: 2024. 1. 1-t6l.

Beiktatta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasitds 22. Hatélyos: 2025. I. 1-tdl.

Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasités 18. Hatalyos: 2023. I. 1-t6l.

Beiktatta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 19. Hatéalyos: 2023. I. 1-t6l.
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141.1 Az lgykezelé az iratot az iktatdst megel6zdéen vagy - a 149. pontban
meghatdrozott esetek kivételével - az iktatdst kovetOen szignalas végett koteles az
elektronikus rendszerben felajanlani, vagy kivételi korbe tartozé kiilldemények esetén
azt a szignalasra feljogositott személynek bemutatni. Eléadéi ivbe helyezve kell
bemutatni a kivételi korbe tartozoé papiralapu kiilldeményeket, mig azon elektronikus
iratokhoz, melyeknek igyintézése elektronikusan torténik, nem kell el6adéi ivet
alkalmazni. Utobbi esetben a vezetéi és iigyintézéi feljegyzéseket az elektronikus
iratkezel6 rendszerben kell dokumentdlni. A vegyes ligyiratok kezelése esetén az els6
kivételi korébe tartozo irat érkezése vagy keletkezése idopontjaban kell az eléadoi
ivet megnyitni.

142.2 Az elektronikus iratkezel6 rendszerben a szigndalasra felajanlott, illetve a
tovabbi feladat-meghatdrozast igénylé sajat készitést iratot a belsé (ideiglenes)
munkakonyv szaman kell a szignalo, feladat-meghatarozo6 vezetének tovabbitani.

143. Az elektronikus iratkezelé rendszer a 192. pontban meghatarozottak alapjan
az elektronikus tigyintézés keretében benyujtott iratot automatikusan felajanlja
szignalasra a vezetdnek.

144.3 A vezet6 az irat beérkezését koveté 90 napon beliill donthet a hiteles
elektronikus irat papiralapi példanyanak megsemmisitési jegyz6konyv tervezetébol
torténé torlésérdl, illetve indokolt esetben intézkedik az abba torténd 1jboli
felvételrdl.

145. Az el6adoi ivben az iratokat ugy kell sorrendbe helyezni, hogy az liggyel
kapcsolatos iratok iktatdsanak emelkedé sorrendjében helyezkedjenek el.

146-147.4

148.5 Az el6addi ivet csak a vezetd iktatdsra, illetve intézkedésre utald szignaldsa
utan kell kitolteni. Abban az esetben, ha az érkezett papiralapt irat érdemi
intézkedést igényel, kotelez6 az egyéb vezet6i utasitdsok, ligyintézéi és iigykezeldi
feljegyzések rogzitése a csatolt el6addéi iven és az elektronikus iratkezel6
rendszerben.

149. A vezet6 el6zetesen meghatarozott tigyfajtdk esetében engedélyezheti az irat
bemutatas (szignalas) el6tti iktatasat. Amennyiben a szignaldsra jogosult masként
nem rendelkezik, nem kell bemutatni azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van,
és az ugy feldolgozdasara az ligyintézo kijelolése mar kordbban megtortént.

150.6 Az irat el6szignalasara/szignaldsara jogosult vezetd az érkeztetést kovetd egy
munkanapon belil: 7

a) & kijeloli az uigyintézot;

b) meghatarozza, hogy az iratot melyik iktatokonyvbe kell iktatni;

c)? kozli az elintézéssel kapcsolatos utasitasait - igy kiilonosen az elvégzendd
feladatot, a hataridét, a sirg6sségi fokot -, papir alapon érkezett irat esetén
rendelkezik a megsemmisitési jegyzékonyv tervezetébdl torténd torlésrol;

d) 19 meghatarozza az irat targyat és targykorét, irattari tételszamat.

150/A.11 Elektronikus {gyintézés és vegyes irat esetén a 150. pontban
meghatdrozott adatokat, valamint egyéb utasitdsait a vezeté6 az elektronikus
rendszerbe jegyzi be.

Megallapitotta: 44/2019. (XII. 19.) ORFK utasités 16. Hatalyos: 2020. I. 1-t6l.
Moédositotta: 44/2019. (XII. 19.) ORFK utasitas 39. f).

Megallapitotta: 34/2023. (XII. 28.) ORFK utasitds 10. Hatalyos: 2024. 1. 1-t6l.
Hatalyon kiviil helyezte: 44/2019. (XII. 19.) ORFK utasitas 43. c¢). Hatalytalan: 2020. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 44/2019. (XII. 19.) ORFK utasitas 18. Hatalyos: 2020. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 44/2019. (XII. 19.) ORFK utasitds 19. Hatalyos: 2020. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 38/2020. (XII. 28.) ORFK utasitas 7. Hatalyos: 2021. I. 1-t6l.
Moédositotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 71. i).

Megallapitotta: 34/2023. (XII. 28.) ORFK utasitds 11. Hatalyos: 2024. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasités 20. Hatalyos: 2023. I. 1-t6l.
Beiktatta: 44/2019. (XII. 19.) ORFK utasitas 20. Hatéalyos: 2020. I. 1-t6l.
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150/B.! Papiralaptu irat esetén a vezeté az ,Elektronikus szignalds alapjan!”
utasitdst keltezéssel és aldirdssal hitelesiti az el6adoi iven, majd a kitoltott eléadoi
ivbe helyezett iratot visszaadja az iigykezel6nek.

150/C.2 A vezetdé azon iratok esetében, amelyekhez nem kell el6adoi iv, az
,Elektronikus szigndalds alapjan!” utasitast az iratra jegyzi ra, és azt visszaadja az
iugykezelonek.

151. A szigndlasra jogosult vezet6 a szignalas adatait feliilirhatja, a feladatot
tovabbadhatja, 0j felelést, hataridét, instrukciokat hatarozhat meg, illetve a korabbi
adatokat modosithatja (tovabbszignaldas, atszignalas).

18. Hatarido megallapitasa

152.3 Az ugyek elintézésének altaldnos hatarideje hatvan nap. Ennél hosszabb
hataridét jogszabdly, vagy kiilonosen indokolt esetben - jogszabdly -eltéro
rendelkezése hianyaban - a szigndldsra jogosult vezet6 hatarozhat meg.

153. Amennyiben a szignalast végz6 az iraton vagy az eléadodi iven ettdl eltéro
hataridét nem hataroz meg:

a) ,Azonnal!” jelzés alkalmazasa esetén az irat érkezését kovetd munkanap
kezdetéig;

b) ,Soron kiviil!” jelzés alkalmazasa esetén az irat érkezését koveté masodik
munkanap végéig;

c) ,,,Siirg('is!" jelzés alkalmazdsa esetén az irat érkezését koveté harmadik munkanap
végéig
kell intézkedni a szignalasban meghatarozott feladat végrehajtasara.

154. Hatéaridé kijelolése, modositasa vonatkozdsdban az aldbbiak szerint kell eljarni:

a) a vezeto, illetve az arra jogosult személy hataridét jelolhet meg az aldrendelt
szerveknek, ettél eltér6 mas szerveket rovid indokoldssal kell felkérni a hatarid6
betartasara;

b) a hataridét ugy kell megallapitani, hogy az intézkedést végrehajtdé szervnek vagy
személynek (lgyintéz6, tugyfél) elegendé id6 alljon rendelkezésére az gy
elintézéséhez;

c) az igyintézd koteles jelenteni vezetdjének, ha az iigyet a hataridéig elintézni nem
tudja, és amennyiben a hataridét fels6 szerv Aallapitotta meg, tavbeszélén vagy
irdasban hosszabbitdst kell kérni, tovabba tdvbeszélon adott hatarid6-hosszabbitas
esetén az el6adéi ivre, az lgyiratra vagy az elektronikus iratkezelé rendszerben fel
kell jegyezni az Uj hatarid6t, az engedélyez6 nevét, rendfokozatat, beosztasat, az
engedélyezés idejét;

d) tisztan elektronikus tligyirat esetén az iigyintézé koteles feljegyzésbe foglalni és
vezetgjének felterjeszteni, ha az tigyet hatarid6ig elintézni nem tudja, és amennyiben
a hataridét fels6 szerv A&llapitotta meg, tdvbeszéléon vagy elektronikus irattal
hosszabbitast kell kérni, tovabba tdvbeszéléon adott hatdridé-hosszabbitds esetén
feljegyzést kell késziteni, amelyben rogziteni kell az 4j hataridét, az engedélyezo
nevét, rendfokozatat, beosztasat, az engedélyezés idejét.

19. Iratkezelési okmanyok, segédletek és bizonylatok

155. Az iratkezelés alapokmanya a Fényilvantarté Konyv és az iktatokonyv(ek).
156. 4 Iratkezelési segédletek és bizonylatok (a tovabbiakban: iratkezelési okmany):
a) segédletek:

aa) az érkeztet6 konyv,

ab) a postabontd konyv,

ac) a kutatdsi nyilvantartas,

Megallapitotta: 31/2021. (XII. 22.) ORFK utasitas 8. Hatalyos: 2022. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 31/2021. (XII. 22.) ORFK utasitds 8. Hatalyos: 2022. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 38/2020. (XII. 28.) ORFK utasitas 8. Hatalyos: 2021. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 21. Hatalyos: 2023. I. 1-t6l.
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ad) az irattari toérzskonyv,

ae) belsé (ideiglenes) munkakonyv;

b) bizonylatok:

ba) a postakonyv,

bb) az dtadékonyv,

bc) a futarjegyzék,

bd) a sokszorositd naplo.

157.1 Haszndlatba és nyilvantartdsba vétel el6tt minden papiralapu iratkezelési
okmanyt hitelesiteni kell. A hitelesités Osszeflizésb6l és zaradékolasbol 4all. A
hitelesitési zaradék az okmany megnevezését, a lapok szamat (szammal és betivel), a
haszndlatba vétel idopontjat, keltezést és aldirast, valamint a hitelesité szerv
korbélyegzéjének lenyomatat tartalmazza.

158. A Fényilvantarté Konyvet az elektronikus iigyintézést és iratkezelést biztosito
szerv vezetdje, minden mas okmdanyt az elektronikus igyintézés és iratkezelés
felligyeletét ellatd vezetd vagy az altala megbizott személy hitelesiti. A megbizast
munkakori leirasban rogziteni kell. Az elektronikus lgyintézést és iratkezelést
biztosité szerv egyetlen Fonyilvantarté Konyvvel rendelkezik, melyet az érkezteto
pont vezet, azonban a mingsitett adatok iratkezelési segédleteinek fényilvantartasba
vételét a Nyilvantarto vezetdje vagy a titkos ligykezel6 koteles végrehajtani.

159.2 Az okmanyok lapjait tintaval meg kell szdmozni, a lapokat zsineggel at kell
flizni, a zsineg végeit 0ssze kell kotni és a kotést korcimkével (ragasztdszalaggal) a
kiilsé boritolap bels6 oldalahoz kell erdsiteni. A konyvben, flizetben hitelesités utan a
kiilsé és belso boritélapok kivételével szamozatlan lap nem maradhat.

160. Nem kell atflizni azon okmanyokat, amelyek konyvkotészeti eljarassal
késziilltek és a megbontasuk rdanézéssel megallapithatd. Amennyiben hasznalat soran
egyes lapok kilazulnak, az atflizést pétldlag végre kell hajtani.

161. Az okmanyokon a hitelesitési zaradékot a kiils6 boritdé bels6é oldalanak alsé
részén - az atflizést leragasztd korcimke alatt - kell elhelyezni.

162.3 A korcimke bélyegzésére Fonyilvantarté Konyv esetében az elektronikus
ugyintézést és iratkezelést biztosité szerv vezetdjének bélyegzdélenyomatat, minden
mas okmdany esetében az tugyviteli szerv korbélyegzdjét kell alkalmazni. A
bélyegzésnél tigyelni kell arra, hogy a bélyegzélenyomat egyik fele a korcimkére, mig
a masik fele a borité belsé lapjara kertiljon.

163.4

164. A Fényilvantarté Konyvet nem kell nyilvantartasba venni. A Fényilvantarté
Konyvet egyes sorszammal kell kezdeni, betelte utdan a kovetkez6 konyvet
sorszamkihagyas nélkil kell folytatni. A sorszam el6tt a ,Fonyilvantartas” roviditett
megkiilonboztetd jelzését kell alkalmazni (pl. Fnyt. 50.). A szdmképzésnél az aktualis
évszamot kiirni nem kotelezo.

165.5 A manudlis iktatokonyvek és az iratkezelési okmanyok a Fonyilvantarto
Konyvbdl kapnak szamot. A Robotzsaru rendszerben iktatott tigyként, elektronikusan
vezetett iratkezelési okmanyok esetén hitelesitésként a Foényilvantarté Konyvbol
kapott nyilvantartasi szamot az ligyirat targyaban kell feltiintetni.

165/A.6 Fényilvantartd Konyvben kell nyilvantartdsba venni azokat a papiralapq,
tobb lapbol 4ll6, Osszeflizott és hitelesitéssel ellatott okmanyokat, bizonylatokat,
nyilvantartdsokat, amelyek valamilyen eszk6z haszndalatat, dtadas-atvételét vagy egy
adott tevékenységnek az elvégzését dokumentaljak, igy kiilonésen az Irattari Terv
671-676. irattari tételszamai ald tartozé nyilvantartdsokat, valamint a 156. pontban
felsorolt iratkezelési okmanyokat. Hasznalatukra, nyilvantartasba vételiikre és
vezetésiikre a jelen alcimben foglalt szabalyokat kell alkalmazni.

Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitds 21. Hatalyos: 2023. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasités 22. Hatalyos: 2023. I. 1-t6l.

Moédositotta: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 24. e).

Hatalyon kiviil helyezte: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 71. j). Hatdlytalan: 2023. 1. 1-t6l.
Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasités 23. Hatalyos: 2023. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 34/2023. (XII. 28.) ORFK utasitas 12. Hatalyos: 2024. 1. 1-t6l.
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166. A papiralapu iratkezelési okmanyok vezetésénél:

a) a kitoltést tintaval kell végrehajtani;

b) a rovatokat olvashatéan és pontosan kell kitolteni;

c) téves bejegyzés esetén a helytelen adatot vékony vonallal oly médon kell athiizni,
hogy az eredeti adat olvashatd maradjon, ala, folé vagy mellé kell irni a helyes adatot,
és a javitast keltezéssel és olvashaté alairassal kell igazolni;

d)! a tévesen kiadott nyilvantartasi szam nem hasznalhato fel Gjra.

167. A papir alapon vezetett iratkezelési okmanyok esetében a bejegyzésre
felhaszndlt utolsé szamot kovet6en azt aldhtizdssal kell lezarni, és a lezarast
keltezéssel, a lezarast végz6 személy aldirasaval, tovabba a korbélyegzé lenyomattal
hitelesiteni kell. A lezart iktatokonyvben nem lehet iktatast végezni.

168.2 Iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén az iratkezel6 rendszer
izemeltetéséért felelés szervezeti egység koteles elkésziteni az elektronikus
érkeztet6 konyv, az elektronikus iktatokonyv, azok adatallomanyainak (cimlista,
tételszam, megorzés, naplézas informdaciodi) és az elektronikus dokumentumoknak az
év utols6 munkanapi iktatasi Aallapotat tikr6z6, elektronikus bélyegzovel és
idébélyegzdvel ellatott, elektronikus adathordozora elmentett valtozatat.

169.3 Az elektronikus bélyegzével és idébélyegzével ellatott, lezart érkeztetd
konyvet, iktatokonyvet, adatallomanyait és az elektronikus dokumentumokat az
iratkezel6 rendszer lizemeltetését ellatd szervezeti egység archivalja, és a biztonsagi
masolatot elektronikus adathordozon tlzbiztos helyen tarolja. Az elektronikus
érkezteté6 konyv elektronikus adathordozéra elmentett példanyat az archivalast
kovet6 masodik évben meg kell semmisiteni.

170. Amennyiben a papiralapt iratkezelési okmanyok beteltek, és az utolsé
bejegyzéssel O0sszefiiggd kivezetés megtortént - amennyiben kivezetendd bejegyzést
tartalmaz - vagy azokat a haszndlatbél kivonjak, irattdrba helyezik vagy
megsemmisitik, a kivonas, irattdrba helyezés vagy a megsemmisités tényét, annak
idépontjanak megjelolésével a Foényilvantartd Konyv megfelelé rovatdba be kell
jegyezni.

171. A Foényilvantart6 Konyvben dokumentalni kell, amennyiben az elektronikus
ugyintézést és iratkezelést biztositd szerv megnevezése valtozik. A dokumentalast a
kovetkezOképpen kell végrehajtani:

a) az utolso bejegyzés alatt vizszintes vonalat kell htzni;

b) a vonal alatt a szerv i megnevezését kell rogziteni;

c) a dokumentalast kovetéen a szdmozast folytatni kell.

20. Iktatokonyv, az iratok iktatasa

172. Iktatokonyvben kell nyilvantartani az elektronikus iigyintézést és iratkezelést
biztositd szervekhez érkezett vagy ott keletkezett iratokat. A bels6é (ideiglenes)
munkakonyv szamdan nyilvantartasba vett iratokat - amennyiben iktataskotelesek - a
meghatarozott iktatokonyvbe el6zmény nélkiili irat esetén foszamra kell iktatni.

173.4 A kilonb6z6 években, de ugyanazon igyben keletkezett, az iktatokonyvek
nyilvantartdsdban felsorolt elektronikus iktatékonyvekben szereplé iratokat éven tuli
iktatdssal kell nyilvantartani ugy, hogy a kiillonb6z6 években, de ugyanazon iigyben
keletkezett iratokat a mar meglévé iktatdoszam soron kovetkezd alszamara kell iktatni.

174. Az iktatoszam alatt folyamatosan, alszamokon kell nyilvantartani az ugy
kiilonb0z6 fazisaiban keletkezett iratokat.

175. Az iktatékonyveket minden naptari év végén le kell zarni, és a kovetkezd évben
a sorszamot 1jbol eggyel kell kezdeni.

Moddositotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 69. g).
Moébdositotta: 44/2019. (XII. 19.) ORFK utasitas 39. h).
Modositotta: 44/2019. (XII. 19.) ORFK utasitas 39. i).
Moddositotta: 44/2019. (XII. 19.) ORFK utasitas 39. j).
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176. A lezart iktatokonyvben 1j irat Gj fé6szamra torténé iktatdsa nem megengedett,
az érkezett Gjabb iratot az ugyanazon igy fé6szamanak soron kovetkezo alszamara kell
iktatni.
=q177.1 Az iktatészam felépitése: az iktatohely azonositdja - az iktatokényv
szama/az iktatokonyv sorszama (f6szam) - a hozza tartozé alszam/évszam, a szamsor
végén az iktatokonyv egyedi azonositéja (példaul: 99999-101/10-1/2016. Szii.,
99999/5-1/2016. alt.).

178. A Kkivételi korbe tartozo beérkezd és iktatdst igényld irat jobb felsé részére
iktatobélyegzé lenyomatot kell elhelyezni és annak rovatait kitOlteni. Amennyiben
helyhidny miatt ez nem lehetséges, Ugy az iktatobélyegzét az irat utolsé lapjanak
hatoldalara kell elhelyezni.

179. Az iktatészamot a Robotzsaru rendszer a sajat készitésl, kizardlag
elektronikus formdéban létezd iraton,

a) amennyiben az irathoz melléklet nem tartozik, az irat jobb felsé sarkaban;

b) ha az irathoz melléklet is tartozik, az ligyiratdarabhoz készitett fedlap jobb felsé
sarkaban vagy minden egyes irat jobb felsé sarkaban;

c) ha tobb elektronikus alairds elhelyezése sziikséges, akkor a kiadmdanyozo
alairasanal automatikusan helyezi el.

180. Az iktatobélyegzo lenyomata tartalmazza:

a) a szerv nevét, székhelyét;

b) az iktatds évét, honapjat, napjat;

c) az iktatoszamot (alszamot);

d) az igyintéz6 szerv megnevezését vagy az ligyintézé személy nevét;

e) a példanyszamot, lapszamot, a mellékletek szamat.

181. Az iktatoszamot és az esetleges el6zmények iktatdoszamait fel kell tiintetni a
kivételi korbe tartozo irathoz tartozo eléadoi iven.

182. Amennyiben az irat elektronikus adathordozén érkezett, az iktatészamot a
papiralapu kisérélevélre és - amennyiben ez lehetséges - az adathordozé burkolatara
is ra kell irni.

183. Nem kell iktatni, de érkeztetni kell:

a) a konyveket;

b) a rekldAmanyagokat, tajékoztatokat;

c) 2 a meghivékat, iidvozldlapokat;

d) a nem szigoru szamaddasu bizonylatokat;

e) a bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarélag érkezett iratokat;

f) 3 nyugtakat, pénziigyi bizonylatokat, fizetésiszdmla-kivonatokat, szamlakat;

g) a munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) a kozlonyoket, sajtétermékeket;

)4

k)5 a Szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket;

1) ¢ az egészségiigyi dokumentaciokat;

m)7 a tervdokumentacidkat.

Megallapitotta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasitas 23. Hatalyos: 2025. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 38/2020. (XII. 28.) ORFK utasitds 9. Hatalyos: 2021. I. 1-t6l.

Modositotta: 44/2019. (XII. 19.) ORFK utasitas 39. k).

Hatdlyon kiviil helyezte: 31/2021. (XII. 22.) ORFK utasitas 26. f). Hatalytalan: 2022. I. 1-t6l.
Beiktatta: 38/2020. (XII. 28.) ORFK utasitas 10. Hatélyos: 2021. I. 1-t6l.

Beiktatta: 38/2020. (XII. 28.) ORFK utasitas 10. Hatéalyos: 2021. I. 1-t6l.

Beiktatta: 38/2020. (XII. 28.) ORFK utasitas 10. Hatéalyos: 2021. I. 1-t6l.
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183/A.1! A visszaérkezé tértivevényeket az érkezteté pont datumbélyegzovel latja el,
majd a killdeményt feladd szervezeti elem tligykezelGje részére atadja. A szervezeti
elem TUugykezeléje - a tevékenységére vonatkozd jogszabdlyokkal oOsszhangban -
intézkedik a tértivevényrdl készitett hiteles elektronikus masolat alszdmhoz torténdé
csatoldsara. A papiralapu tértivevényt a szervezeti elem tugykezelbje az iigy irattari
tételszamat figyelembe véve 90 napot kovetden selejtezési eljaras mell6zésével
megsemmisiti vagy a vegyes tligyirat részeként megorzi.

183/B.2 A nyugtdkat, pénziigyi bizonylatokat, fizetésiszamla-kivonatokat, fizetési
felszolitasokat, egyenlegkozl6ket, szamldkat minden esetben érkeztetni kell. A
nyugtdkat, pénziigyi bizonylatokat, fizetésiszamla-kivonatokat, fizetési felszdlitasokat,
egyenlegkozl6ket, szamlakat a Kkifizetésért felelés szervezeti elemnél abban az
esetben kell iktatni, ha a Kkifizetésen kivill egyéb, iratkezeléssel is 0sszefliggo
feladat/ok - igy kiulonosen teljesitésigazolas készitése, egyéb irat készitése,
megkiildése mas szervhez vagy szervezeti elemhez - végrehajtasat teszi sziikségessé,
vagy kapcsolédik a Kkifizetés alapjat képez6 alapirathoz (igy kiilonosen kérelem,
hatarozat, szerz6dés, megallapodas).

184.3 Az iratokat az érkezés napjan, de legkésobb az azt kéveté6 munkanapon iktatni
kell. Haladéktalanul kell elvégezni a hataridds iratok, az els6bbségi killdemények, az
»,Azonnal!”, a ,,Stirg6s!” és a ,Soron kiviil!” jelzéssel ellatott iratok iktatasat.

185.4 Az iratok iktatdsa az iktatokonyvek nyilvantartdsdban meghatarozott
iktatokonyvekben torténik.

186. Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Amennyiben a
kildeménynek van el6zménye, akkor azt az elézmény kovetkezé alszamara kell
iktatni.

186/A.5 Amennyiben az el6zményirat kozponti vagy atmeneti irattarban van, az
ugyiratot folyamatba kell helyezni. A kozponti irattarban 1évé igyirat folyamatba
helyezése az ugyintézésért felelés szervezeti elem vezetéjének irdsbeli utasitdsa
alapjan, a szervezeti elemnél keletkeztetett igyben a 7. melléklet szerinti iratnak az
elektronikus tgyintézésért és az iratkezelésért felelés vezeté részére torténd
koordindladsat kovetden hajthatd végre. Az atmeneti irattdrban 1évé lezart ugyirat
folyamatba helyezése a szervezeti elem vezetéjének kozvetlen utasitdsara hajthato
végre.

187.6 Amennyiben az ligyintézé az elektronikus levélcimére érkezett elektronikus
killdemény érkeztetésekor megadllapitja, hogy annak van elézménye, akkor azt az
el6zmény iktatoszamanak kovetkez6 alszamadra iktatja. Amennyiben az elektronikus
killdeménynek nincs elézménye, akkor azt az lgyintéz6 az iktatdst megel6zéen
szignalasra felajanlja az el6szignaldsra/szignalasra jogosult vezetonek.

188. Az iktatokonyvnek kotelezéen kell tartalmaznia az aldbbi adatokat:

a) iktatoészam;

b) iktatas idépontja;

c) beérkezés idépontja, mddja, érkeztetési azonositdja;

d) adathordozo tipusa (papiralapt, elektronikus), adathordozo fajtaja;

e) expedidlas idépontja, mddja;

f) kiild6 adatai (név, cim);

g) cimzett adatai (név, cim);

h) hivatkozasi szam (idegen szam);

i) mellékletek szama, tipusa (papiralapu, elektronikus);

j) igyintézé megnevezése;

k) irat targya;

) el6- és utdiratok iktatdészama;

1 Beiktatta: 31/2021. (XII. 22.) ORFK utasitas 9. Modositotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 69.
h).

Beiktatta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 25. Hatélyos: 2023. I. 1-t6l.

Moédositotta: 38/2020. (XII. 28.) ORFK utasitas 27. e).

Moébdositotta: 44/2019. (XII. 19.) ORFK utasitas 39.1).

Beiktatta: 38/2020. (XII. 28.) ORFK utasitas 11. Hatélyos: 2021. I. 1-t6l.

Megallapitotta: 44/2019. (XII. 19.) ORFK utasitas 21. Hatalyos: 2020. I. 1-t6l.
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m) kezelési feljegyzések;

n) intézés hatarideje, modja és elintézés idépontja;

o) irattari tételszam;

p) irattarba helyezés.

189. Az irat iktatdészamadrol, az eljaras meginditdsdnak napjarol, az ugyintézési
hataridorél, az igyintézordl és hivatali elérhetéségérol - az érkeztetési szamra
hivatkozassal - a kiild6t, ha ezt kérte, a beérkezéstol szamitott 6t munkanapon beliil
értesiteni kell. Az értesités felhasznalhaté az tiggyel kapcsolatosan fennallo fizetési
kotelezettségre vonatkozé értesitésre is, de azt 6nalldéan is meg lehet kiildeni.
=9190.! A hivatali- és cégkapun, valamint az Ugyféltarhelyen keresztiil érkezett
iratok esetén az elektronikus iratkezel6 rendszer automatikusan tdjékoztatja a kiildot
a killdemény atvételérol és az érkeztetés azonositgjarol.

190/A.2 Ha az elektronikus alairas ellenérzés megallapitja, hogy az elektronikus
aldiras nem érvényes, akkor az elektronikus dokumentum nem tekinthet6 hitelesnek.
Ebben az esetben az elektronikus iratot nem lehet az aldir6ként megnevezett
személyhez rendeltnek tekinteni.

191.3 Az {1gyintéz6 szervezeti elem havonta koteles a belsé (ideiglenes)
munkakonyvet fellilvizsgdlni és az el nem intézett lgyek elintézésérol (iktatas,
atiktatds, nem iktatandoéra jelolés), a kiosztasra vardé Tlgyek Tigyintézéjének
beallitdsarol gondoskodni.

21. Automatikus iktatas

=192.4 Az iktatokonyvek nyilvantartasaban meghatérozott tigyek tekintetében a
hivatali és cégkapun, valamint az Ugyféltarhelyen keresztill érkezett iratok
érkeztetése, postabontdsa, a meghatarozott iktatékonyvben torténé iktatédsa és a
szignalasra jogosult részre torténo atadasa automatikusan torténik meg,

=9192/A.5 Az Uigykor szerint érintett szakteriilet javaslata alapjan az elektronikus
ugyintézésért és iratkezelésért felelés vezet6 engedélyével, meghatarozott
kildeményekhez automatikus miveletek tarsithatok. A bedllitott automatikus
muveletekr6l az elektronikus T{gyintézésért és iratkezelésért felelés vezeto
nyilvantartast vezet,

=7192/B.6 A tévesen az automatikus iktatdsi rendszerbe keriilt kiildeményeket a
megfelel6 iktatokonyvben kell nyilvantartani, amelyhez a szervezeti elem
ugykezelgjének az ,atiktatdas masik iktatékonyvbe” iratkezel6 funkciot kell
alkalmaznia.

22. Az irat atadasa-atvétele szervezeten beliil

193. Az elektronikus iigyintézést és iratkezelést biztositd szerv szervezeti elemei
ko6zott az irat atadas-atvételét az iratkezel6 rendszerben kell dokumentdlni. Az
atadokonyvbe be kell jegyezni: 7

a) az atado6 szerv megnevezését vagy az atadd személy nevét;

b) az atvételre felhivott szerv megnevezését vagy személy nevét;

c) az atvételre felhivas datumat;

d) az atvétel datumat;

e) az irat targyat;

f) az irat iktat6szamat;

g) az irat példany- és lapszamat.

Megallapitotta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasitas 24. Hatalyos: 2025. I. 1-t6l.

Beiktatta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 26. Hatélyos: 2023. I. 1-tdl.

Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasités 27. Hatalyos: 2023. I. 1-t6l.

Moddositotta: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 24. f), 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasitas 38. k).
Beiktatta: 44/2019. (XII. 19.) ORFK utasitas 22. Hatélyos: 2020. I. 1-t6l.

Beiktatta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasitas 25. Hatéalyos: 2025. I. 1-t6l.

Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 28. Hatalyos: 2023. I. 1-t6l.
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23. Kiadmanyozas, alairas

194. Iratot csak a szervezeti és mikodési szabdlyzatban vagy az iigyrendben
meghatdrozott, kiadmanyozasi/alairasi joggal rendelkezé személy irhat ald. Nem
mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositérdl és az
iktatdszamrol szolo elektronikus tdjékoztatds, valamint a Nemzetkozi Blnigyi
Egyittmikodési Kozpont feladat- és hatdskorébe tartozé, a nemzetkézi buniigyi
egyuttmiikodés soran készitett, joghatds kivaltasara nem alkalmas elektronikus irat.
A kézbesités madjarol (igy kiilonosen tértivevényes, ajanlott killdemény, elektronikus
kiildési mod) a kiadmanyozas soran kell donteni.

195. Az irat akkor hiteles, ha

a)! a kiadmanyozo6 vagy alairé az elektronikus iratot jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld elektronikus alairassal vagy elektronikus bélyegzdével
latta el;

b) a papiralapu iratot az arra felhatalmazott kiadmdanyozé sajat kezlileg aldirja, és
alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel;

c) a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre
felhatalmazott személy azt aladirdsaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy
aldirasa mellett a szerv hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel;

d)? a hiteles papiralapi masolat a hiteles elektronikus iratrél a maéasolatkészitési
szabalyoknak megfelel6en késziilt;

e)3 a hiteles elektronikus masolat a hiteles papiralapd iratrél a masolatkészitési
szabdlyzatban foglaltaknak megfelel6en késziilt.

196. Nyomdai sokszorositas esetén az irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) a kiadményozé neve mellett az ,s. k.” jelzés és a kiadmanyozd szerv
bélyegzdélenyomata vagy

b) a kiadmanyozo alakhi aldirdsmintdja és a kiadmanyozoé szerv bélyegzélenyomata
szerepel.

197. Az iratokhoz a kiadmanyozo dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitdsok
alkalmazhatoék:

a) ,Sajat kezl felbontasra!”;

b) ,Mas szervnek nem adhat6 at!”;

c) ,Nem masolhato!”;

d) ,Kivonat nem készithet6!”;

e) ,Elolvasas utan visszakiilldendg!”;

f) ., Zart boritékban tarolandé!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével);

g) ,Nem nyilvdnos!”;

h) , Uzleti titkot tartalmaz!”;

i) ,Orvos, pszicholégus bonthatja fel!”

j) .Baleset esetén csak a kiild6 szerv bonthatja fel!”;

k) , Kulon kézbesit6vel tovabbitando!”.

)4  Elkulonitetten kezelendo!”.

198. Az iratokhoz a kiadmdanyozé dontése alapjan az aldbbi kezelési jelzések
alkalmazhatoék:

a) ,,Azonnal!”;

b) ,Surg6s!” vagy

c) , Soron kivul!”.

Megallapitotta: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasités 16. Hatalyos: 2019. I. 1-t6l.
Beiktatta: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 17. Médositotta: 44/2019. (XII. 19.) ORFK utasitas 39.

m).
Beiktatta: 44/2019. (XII. 19.) ORFK utasitas 23. Hatéalyos: 2020. I. 1-t6l.
Beiktatta: 34/2023. (XII. 28.) ORFK utasitas 13. Hatéalyos: 2024. 1. 1-t6l.
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199. A kezelési utasitast és a kezelési jelzést az iraton, illetve - amennyiben az a
mellékletre is kiterjed - a melléklet jobb fels6 sarkdban és az el6addi iven is fel kell
tintetni. Sziikség szerint az iraton tobb kezelési utasitds és kezelési jelzés is
felsorolhato.

200. A névaldirast tartalmazo bélyegzé nem alkalmazhatd azokon a kiadményokon,
amelyekhez joghatas flizédik.

201.1

24. Az irat tovabbitasa, expedialas

202.2 A kiadményozott iratot

a) az elektronikus kapcsolattartdsra nem kotelezett, vagy az elektronikus
kapcsolattartasra kotelezett, de arra nem képes cimzett, tovabba azon természetes
személy cimzett esetében, aki DANY tarhellyel rendelkezik, de felhaszndaldi profiljat
nem aktivélta, illetve KUNY tarhellyel nem rendelkezik, vagy rendelkezik, de a
rendelkezési nyilvantartds szerint kapcsolattartdsi formaként nem az elektronikus
utat Valasztotta Posta SZEUSZ kiildési méddal;
q’fjb) az egyseges kormanyzati Ugyiratkezelé rendszerbe bevont szervek esetén a
cimzett szerv KER azonositéjanak megadésaval NOVA SZEUSZ kiildési méddal;
=c) az elektronikus kapcsolattartasra kotelezett cimzett esetében biztonsagos
kezbesitési szolgaltatassal hivatali kapura vagy cégkapura;
=73d) azon elektronikus kapcsolattartdsra nem kotelezett cimzett esetében, aki KUNY
tarhely esetén a rendelkezési nyllvantartas utjdn az elektronikus kapcsolattartast
véllalta, valamint DANY tarhely esetén a felhaszndléi profiljat aktivalta, biztonsagos
kézbesitési szolgaltatassal a cimzett Ugyféltarhelyére;
=-je) amennyiben a killdemény kivételi korbe tartozik, vagy terjedelme, illetve annak
tartalma nem teszi lehetévé a hivatali kapura / cégkapura / Ugyféltarhelyre toérténd
kézbesitést, vagy Posta SZEUSZ vagy a NOVA SZEUSZ kiildési méddal torténd
tovabbitast (jelen alcim vonatkozdsaban a tovabbiakban: kivételi korbe tartozo
kiildemény), az Allami Futarszolgélat rendszerébe bekapcsolt szervek esetében
Allami Futérszolgélattal, amennyiben a cimzett szerv nincs bekapcsolva az Allami
Futdrszolgalat rendszerébe, a Magyar Posta utjan;

%ﬁ kilon kézbesitével

g) az elektronikus iigyintézést és iratkezelést biztosité szerven beliili cimzett
esetén koordinaciés kiildési moddal;

=ph) a hivatali munkaidén tal a 24 éras tgyeleti jellegi szolgalatok esetén a NOVA
SZEUSZ / koordinacids kiildési méd mellett e-mail-kiildési moddal

kell tovabbitani.

202/A.3 Amennyiben a cimzett azonositdsdhoz sziikséges adatok rendelkezésre
allnak, és az liigyintézési hataridé tarthatd, a felhaszndldi profilt nem aktivalé iigyfél -
a digitdlis allampolgarsagi nyilvantartdsban torténdé szerepeltetés vagy lgyintézési
rendelkezés hidnyaban is - ismert elektronikus kézbesitési cimére kell kézbesiteni a
kiilldeményt, azzal, hogy a killdemény kézbesitésére a Daptv. 28. §-at kell alkalmazni.

203. Az Allami Futérszolgdlat rendszerébe bekapcsolt szerveknek, valamint a kilon
kézbesitovel kiuldott kivételi korbe tartozé killdemény boritékjanak (csomag)
cimoldaléan fel kell tiintetni:

a) a kiilld6é szerv megnevezését;

b) az irat(ok) iktatdészamat;

c) a cimzett megnevezését és cimét, valamint

d) a kezelési utasitdsokat és kezelési jelzéseket;

e)* a mindsitett killdemények futdrkodszamat.

Hatdlyon kiviil helyezte: 38/2020. (XII. 28.) ORFK utasitas 31. a). Hatdlytalan: 2021. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasitds 26. Hatalyos: 2025. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasités 27. Hatalyos: 2025. I. 1-t6l.

Beiktatta: 44/2019. (XII. 19.) ORFK utasitas 25. Hatéalyos: 2020. I. 1-t6l.
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204.1! A kivételi korbe tartozo kiildemény boritékjanak (csomag) cimoldalan fel kell
tuntetni:

a) a kiilld6é szerv megnevezését;

b) az irat(ok) iktatdészamat;

c) a cimzett megnevezését és cimét;

d) az ajanlott (R), az els6ébbségi (E), az ajanlott+els6bbségi (R+E), valamint a
tértivevényes (Tv) megkiillonboztetett postai roviditéseket.

204/A.2 Hivatalos irat esetén a boritékon fel kell tliintetni az értesités tipusanak
megfeleld postai jelolést.

205. Sziikség esetén - ha az iratforgalom nagysaga indokolja - az irattovabbitashoz
futarzsakot lehet alkalmazni. A futarzsak lezarasdhoz lakatot kell hasznalni, amelynek
kulcsat a szerv vezetdje altal kijelolt személy kezeli. Az iratokrol két példanyban
futarjegyzéket kell késziteni, a futdrzsdk atadasa kétpéldanyos futarzsak-jegyzékkel
torténik.

206. Az expedialasi adatok megaddasa el6tt az ligyintéz6 kotelessége a rendelkezési
nyilvantartdsbol lekérdezést végrehajtani és az abban rogzitett rendelkezésnek
megfeleléen kell az expedialas adatait felvenni.

207.3 Az expedidlds adatainak felvételét az tigyintézé végzi, ennek soran megadja:

a) a killdemény kiildésének maodjat;

b) a kiildemény tipusat (postai szolgaltatas tipusat);

c) a cimzett szerv(ek), személy(ek) nevét, cimadatait, valamint

d) a kivételi korbe tartozo kiildemények esetén az ajanlott (R), az elsébbségi (E), az
ajanlott+elsébbségi (R+E), valamint a tértivevényes (Tv) megkiillonboztetett postai
roviditéseket.

208.4 Az ugykezel6nek a papiralapu iratok expedidldsa el6tt ellendriznie kell, hogy
az alairt, hitelesitett iraton végrehajtottak-e minden kiadmdanyozéi utasitast,
csatoltdk-e a mellékleteket, megfelelé-e a cimzés, el van-e latva a sziikséges alaki
kellékekkel, illetve az irat digitalizalasa és alszamhoz torténé flizése végrehajtasra
kerilt-e. Az iraton és a boritékon a cimzésen kiviil az iktatdoszamot is fel kell tiintetni.

209.5 Az érkeztet6 pont elédllitja az elektronikus feladdjegyzéket, amelyre rogziti a
kildemény elektronikus példanyat. Az érkezteté6 pont tgykezelbje ellendérzi a
killdeményhez tartozé expedidldsi adatokat, amelyet sziikség esetén - cimzési hiba
esetén egyeztetve az gy eldaddjaval - modosit, tovabbd kiegésziti a hozzatartozé
kézbesitési bedllitasokat.

210. Az érkeztet6 pontok tovabbitjdk a kivételi korbe tartozo kildeményeket.
=7211.6 A koordinaciéra bocsatds, a Posta SZEUSZ, a NOVA SZEUSZ, valamint a
hivatali kapura / cégkapura / Ugyféltarhelyre torténd kiilldés a szervezeti elemeknél
torténik.

212.7 A kivételi korbe tartozé killdeményeket az elektronikus feladdjegyzékhez
rendelten kell csoportositani. A postai killdemények ajanlott, elsObbségi,
tértivevényes vagy kozonséges killdeményként keriilnek elkiildésre.

213.8

214.° Az elektronikus tértivevény visszaérkezésének tényét és datumat az
iratkezel6 rendszer az elkiilldott iratpéldany metaadatai k6zott automatikusan rogziti.
A papiralapu tértivevény visszaérkezésének tényét és datumat az elkialdott irat
iktatdszamanal az iktatokonyvben regisztralni kell.

Moédositotta: 44/2019. (XII. 19.) ORFK utasitas 39. n).

Beiktatta: 38/2020. (XII. 28.) ORFK utasitads 12. Hatélyos: 2021. I. 1-t6l.

Megallapitotta: 44/2019. (XII. 19.) ORFK utasités 26. Hatalyos: 2020. I. 1-t6l.

Megallapitotta: 44/2019. (XII. 19.) ORFK utasitas 26. Hatalyos: 2020. I. 1-t6l.

Megallapitotta: 44/2019. (XII. 19.) ORFK utasitds 26. Mddositotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK
utasitas 69. j).

Moddositotta: 44/2019. (XII. 19.) ORFK utasitas 39. 0), 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasitas 38. 1).
Megallapitotta: 44/2019. (XII. 19.) ORFK utasitds 27. Hatalyos: 2020. I. 1-t6l.

Hatélyon kiviil helyezte: 44/2019. (XII. 19.) ORFK utasitas 43. d). Hatdlytalan: 2020. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 30. Hatalyos: 2023. I. 1-t6l.
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215.1 Az elektronikus iratot gépi adathordozon (igy kiilonosen hajlékony lemez,
CD-ROM) elkiildeni csak papiralapu kisér6lappal lehet. Az adathordozét és a
kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai
mellett fel kell tiintetni a szamitégépes adathordozén 1évé irat(ok) targyat, a fajl
nevét és tipusat, az adathordozé paramétereit, és azt, hogy rendelkezik-e
elektronikus alairassal.

216. A buntet6- és szabalysértési ltigyek, valamint az ehhez kapcsolédo binjelek és
egyéb targyak, valamint biintets- és szabalysértési ligyekben keletkezett iratok akkor
tovabbithatok a futdrszolgalattal, ha megfelelnek a futarkiildeményekre vonatkozoé
jogszabalyi el6irdsoknak, tovabba:

a) méretiiket és mennyiségiiket tekintve futarjaratokkal szallithatok;

b) a folyékony, torékeny, mérgezd, fertézésveszélyes, romlandd, blizos tartalmu
vagy egyéb okbol veszélyes killdemények csomagoldsi modja kizarja a szallitas soran
torténo sérilés és karos kovetkezmények bekovetkezésének lehetoségét;

c) tlzveszélyes, sugarzé vagy robbanéanyagot nem tartalmaznak;

d) csomagolasukon feltiintetésre kerilt a ,Blnjel!” felirat, a tartalom, a belsé és
kiils6 csomagolas maédja, valamint a csomagolast végz6 személy neve;

e) a vér- és vizelet-, valamint a DNS mintdk a tovabbitdsukra rendszeresitett
egységcsomagban, egyedi azonositasra alkalmas nyilvantartdsi szammal vannak
ellatva.

XIII. FEJEZET

IRATTAROZAS, LEVELTARBA ADAS

25. A rendorségi irattarak

217.2 Az elektronikus gyintézést és iratkezelést biztosité szervek érkezteto
pontjanak kezelésében kozponti irattarat, az elektronikus tigyintézést és iratkezelést
biztosité szervek szervezeti elemeinél atmeneti irattarat kell létrehozni és
mikodtetni.

217/A.3 A hatarrendészeti kirendeltségeken az elektronikus igyintézés és
iratkezelés feliigyeletét ellaté vezet6 dokumentdalt dontése alapjan az atmeneti irattar
mikodtetése mell6zhet6. Ebben az esetben a lezarast kovetéen az iratok atadasa
kozvetleniil a kozponti irattar részére torténik.

218. Az elektronikus igyintézést és iratkezelést biztositd szervek kotelesek a
szervesen Osszetartozo irataik egységének, illetve eredeti rendjének megorzésérdl,
valamint megovasarol gondoskodni.

219. A koziratot elidegeniteni, megrongalni vagy egyéb modon haszndlhatatlanna
tenni, tovdbbd - a szabdlyosan lefolytatott selejtezési eljarast kivéve -
megsemmisiteni tilos.

220. A kozponti irattarban elhelyezett iratok védelmét és Orzését a kovetkezo
rendelkezések betartasaval kell biztositani:

a) az iratok kezelése és taroldsa egyéb tevékenységtol elkiillonitetten torténik;

b) a munkatevékenységet ugy kell meghatarozni, hogy a takaritds, karbantartas
csak az irattdri munkatars jelenlétében torténhessen;

c) a nyilaszarét kiills6 behatolds ellen raccsal, a bejarati ajtot pecsételhetd racs
felszerelésével védetté kell tenni, az ajtéra jol lathaté helyen fel kell tiintetni a
belépésre jogosultak nevét, rendfokozatat és beosztasat;

1 Modositotta: 44/2019. (XII. 19.) ORFK utasitas 39. p).
2 Modositotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 71. k).
3 Beiktatta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 31. Hatalyos: 2023. I. 1-t6l.
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d)! a helyiségben tarolt anyagokat az Orszagos Tizvédelmi Szabdlyzatrol széld
54/2014. (XII. 5.) BM rendelet 9. §-a alapjan kell besorolni, és arra ennek megfeleld
tizvédelmi elbirdsokat kell megallapitani, azt technikai elektronikai eszk6zokkel,
riaszté berendezéssel, tiizjelz6 késziilékkel fel kell szerelni;

e) a helyiség elhagyasakor annak szabalyos lezarasa utan a kulcsot kulcsdobozban a
szerv vezetdje altal meghatarozott helyen kell tarolni;

f) az iratokat sugarzé napfénytol elzartan kell tarolni,

g) az idedlis léghémérséklet 19 °C, amit kozponti, tav- vagy egyedi flitéssel kell
biztositani;

h) a hémérsékleti és légnedvességi viszonyokat tugy kell kialakitani, hogy azok
megakadalyozzdak, de legalabbis csokkentsék a karos fertézések lehetdségét, a relativ
légnedvesség nem ingadozhat, 65% feletti relativ paratartalmu helyiségben tilos
kozponti irattarat kialakitani;

i) a helyiségben nem lehet vizfényomod-vezeték, valamint szennyviz-elvezet6
csatorna;

j) gondoskodni kell a megfelelé megvilagitasarol;

k) biztositani kell a rendszeres levegécserét, a szell6ztetést, ami természetes és
mesterséges szelldztetés egyarant lehet.

220/A.2 A 220. pont c) alpontja szerinti pecsételhet6 racs felszerelésétol el lehet
tekinteni, amennyiben az irattari helyiség rendelkezik azzal egyenértéki vagy
erosebb védelemmel, igy kiilondosen, ha a nyildszarék biztonsagi uvegszerkezettel
védettek, a bejarati ajté elektronikus belépteté rendszerrel felszerelt, valamint
illetéktelen behatolast érzékel6 és fegyveres biztonsagi 6rség értesitésére alkalmas
riaszté rendszerrel van ellatva.

26. Az Irattari Terv

221. A RenddOrség valamennyi szervére vonatkozoan, jelen Szabalyzat 1.
figgelékeként kiadott Irattari Terv ,Altaldnos” és ,Killon6s része” tartalmazza
targykor szerint csoportositva azon iratfajtdkat, amelyek a rendéri szervek
gyakorlatdban &ltaldban, illetve egy adott szakteriilethez kapcsolédva specidlisan
el6fordulhatnak, targykoronként megjelolve az adott targyban keletkez6 iratok
megolrzési idejét.

222. A vezeték kotelesek figyelemmel kisérni a vezetésiik ala tartozé szerveknél
keletkezd iratfajtdk targykorének alakuldsat, és esetleges moddosité javaslataikat,
észrevételeiket minden év oktober 31-ig kell megkiilldeni az ORFK elektronikus
ugyintézés és iratkezelés felligyeletét ellatd vezetgjének. A Szabalyzat és Irattari Terv
barmilyen médositdsa esetén azt egyetértés beszerzése céljabdél meg kell kiilldeni a
Magyar Nemzeti Levéltar és a koziratok kezelésének szakmai irdnyitasaért felelGs
miniszter részére.

27. Az ugyirat irattarba helyezése

223. Irattarba kell helyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott papiralapu és elektronikus iigyiratokat.

224.3 Az iratok kozponti irattdrba torténé befogaddsara a kozponti irattar
kezeléséért felels szervezeti elem iitemtervet koteles késziteni.

1 Modositotta: 31/2021. (XII. 22.) ORFK utasitas 24. e), 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitds 69. k).
2 Beiktatta: 44/2019. (XII. 19.) ORFK utasitas 29. Hatdlyos: 2020. I. 1-t6l.
3 Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 32. Hatéalyos: 2023. I. 1-t6l.
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225. Az ligyintéz6 a papiralapu lgyiratot irattarba helyezés el6tt koteles atvizsgalni,
hogy az teljes-e (az alapirat mellett szerepelnek-e az egyes alszamokra iktatott iratok,
az ugyhoz tartozo mellékletek és a csatoltként vagy szereltként jelzett egyéb iratok,
illetve a digitalizalhaté iratokndal az elektronikusan hitelesitett példanyok alszamhoz
flizése végrehajtasra keriilt-e), nincs-e koztiik elintézetlen irat, és koteles az iratokat
iktatdsuk sorrendjében Osszedllitani és donteni a csatolt irat végleges szerelésérol
vagy a csatolds megsziintetésérdl.

226. Az ugyintézé az elektronikus igyiratot irattarba helyezés el6tt koteles
atvizsgalni, hogy az iktatdszdm minden alszdman megtaldlhaté-e a hozza tartozo
hiteles elektronikus irat és donteni a csatoltként vagy szereltként jelzett egyéb irat
esetén a csatolt irat végleges szerelésérdl vagy a csatolds megsziintetésérol.

227.1 Legkésobb az irattdrba helyezés soran gondoskodni kell a feleslegessé valt
munkapéldanyok és masolatok (az alszammal nem rendelkezé elektronikus és
papiralapi munkapélddnyok, masolatok, jegyzetek) iigyiratbdl torténé kiemelésérol
és a selejtezési és megsemmisitési eljaras mell6zésével torténé megsemmisitésérol.

228. Amennyiben az ugyirat vegyes ugyirat, azaz killonb6z6 alszamokon hiteles
elektronikus és hiteles papiralapu ugylratdarabokat is tartalmaz, az ligyintéz6 ennek
tényét az el6adoi iv ,Feljegyzések:” rovataban koteles jelezni.

229.2 Az uigyben készitett utolsé irat keletkezésének idépontjaban hatdlyos Irattari
Terv alapjan az irattari tételszamot az iigy tdrgyanak ismeretében az iigyintézé
fellilvizsgalja és sziikkség esetén intézkedik a modositasra.

230.3 Az ugyirat utolsé irata keletkezésének idépontjaban hatdlyos Irattari Terv
alapjan meghatarozott irattari tételszam megjelolésével az iigyintézé engedélyezés
céljabdl az tgyben adott utolsé feladat elintézése soran jelzi a vezetGje részére az
ugyirat lezarasat, vagy feladat hidnyaban feljegyzésben - vegyes iigyirat esetén az
iratboritén - rogziti a sziikkséges adatokat, amit felterjeszt az engedélyez6 vezetdnek.
A vezet6i engedélyezés esetén az lgyintéz6 rogziti az irattarozas feltételeit a
Robotzsaru rendszer ,Utasitds az iigykezelonek” rovatdban. A szervezeti elem
ugykezelGje a lezaras engedélyezését kovetden az utasitdsnak megfeleléen jar el.

230/A. 4 Azonos irattari tételszamu, tomegesen el6forduld iigycsoportban a vezetd -
az engedélyt kiulon f6szamra iktatva - egyszerre is engedélyezheti az ligyek irattarba
helyezését.

230/B.5 A vezetéi engedélyezést kovetéen, amennyiben az lgyintéz6 személye
megegyezik az ugykezelé személyével, akkor nem kell kiillon rogziteni az irattarozas
feltételeit a Robotzsaru rendszer , Utasitas az tigykezelének” rovatdban. Amennyiben
az Ugyintéz6 személye megegyezik az iratot kiadmdanyozé vezetd személyével, az gy
lezarasanal nem kell rogziteni a lezarashoz sziikséges vezetdi engedélyt a Robotzsaru
rendszerben, elegendé a vezet6 altal az , Utasitas az tigykezeldének” rovat kitoltése. Az
elektronikus iigyintézés és iratkezelés felligyeletét ellato vezetd, valamint a javaslata
alapjan erre lgyrendben felhatalmazott vezet6k az iratkezelési mozzanatok 6nallo
végrehajtasara jogosultak.

231.6¢ Az ugyanabban az 1igyben keletkezett kiillonb6z6 megérzési ideju
ugyiratdarabokbol 6sszedlld tigyiratnak mindig a leghosszabb megdrzési idot biztositd
ugyiratdarab irattari tételszamat kell adni. Az irattari tételszamot papiralapu tgyirat
esetén, mind az el6adoéiven, mind a Robotzsaru rendszerben, elektronikus tgyirat
esetén a Robotzsaru rendszerben fel kell tiintetni.

Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitds 33. Hatalyos: 2023. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasités 34. Hatalyos: 2023. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 34. Hatalyos: 2023. I. 1-t6l.
Beiktatta: 38/2020. (XII. 28.) ORFK utasitads 14. Hatélyos: 2021. I. 1-t6l.

Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasités 35. Hatalyos: 2023. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 18. Hatalyos: 2019. 1. 1-t6l.
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232.1 Papiralapu irat irattarba helyezése el6tt a szervezeti elem iigykezelGje koteles
ellenérizni, hogy az Ttgykezelés szabdalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az
iugykezel6 hidnyossagot észlel, azt jelzi az igyintézdének, aki koteles soron kiviil
gondoskodni annak pétlasardl. Azon tlgyiratok esetén, amelyek jogosultsagi szintje
,g”, vagy annal magasabb hozzaférési szintl, az lgyirat irattarba helyezésénél
vezetdi dontéshez kototten az iigyintézé a feleldés az irattdrba helyezés szabdlyainak
betartasaért.

232/A.2 A szervezeti elem ugykezelbje legkés6bb a kozponti irattarba atadast
megel6zéen ellendrzi az iratkezel6 rendszerben az ligykezelés tipusanak bedllitasat
(elektronikus vagy vegyes) és sziikség esetén intézkedik a modositasra.
=3232/B. 3 Irattarba papiralapu/vegyes iratot csak abban az esetben lehet befogadni,
ha az lugyiratra a vonatkoz¢ irattari tételszam D/PM, NS és D/PM, illetve HN és D/PM
jeloléssel ellatott, illetve nem tartozik a 292/A. pont hatalya ald, tovabba - az irattari
tételszamatol fiiggetleniil - ha eredeti okmanyt vagy zartan kezelt adatot tartalmaz az
ugyirat.

233. A papiralapu igyiratokat irattari tételszam szerint, azon beliil az iktatdszam
emelkedé sorrendjében kell csoportositani.

234. Szliikség esetén egyes iratokat irattari tételszam szerint 6sszevontan is lehet
csoportositani. Ebben az esetben az iratokat a csoporton beliil szervezeti elemenként,
azon belil évfolyamonként kell elhelyezni. Ilyen iratok lehetnek:

a) a bels6 normak;

b) a szervezetre, 1étszamra, iigyvitelre vonatkozo javaslatok, tervezetek;

c) a munkatervek;

d) a végzett munkarol szo6l6 jelentések;

e) az ellendrzésekrdl szold jelentések;

f) a vezetdi és szakmai értekezletek anyagai.

234/A.%* Az elektronikus ligyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellato vezetd a 234.
pontban meghatdrozott tgykorokon tul is meghatarozhatja azokat az irattari
tételszamokat, amelyek taroldsa a hatarrendészeti kirendeltségek kozponti
irattaraiban csoportosan torténik.

28.5
235-237.6
29. Atmeneti irattar

238.7 Az elektronikus ligyintézést és iratkezelést biztositd szervek szervezeti elemei
kotelesek a feladat- és hataskorikbe tartozd papiralapu iigyirataikat egy adott
targyévben az altaluk miikodtetett atmeneti irattdrban megorizni és azt kovetéen a
killon itemtervben meghatarozottak szerint, rendezett allapotban azokat a kozponti
irattarnak atadni.

239.8 Az atmeneti irattarban tarolt papiralapu igyiratokat munkaid6én kiviil
lemezszekrényben, zarhaté irodai butorokban vagy személyi (negativ)
pecsétnyomoval lezart, atmeneti irattar részére kialakitott helyiségben kell tarolni.

240-241.9

-

Megallapitotta: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitads 18. Médositotta: 44/2019. (XII. 19.) ORFK
utasitas 39. r).

Beiktatta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitds 36. Hatdlyos: 2023. I. 1-tdl.

Megallapitotta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasités 28. Hatalyos: 2025. I. 1-t6l.

Beiktatta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 37. Hatéalyos: 2023. I. 1-t6l.

Hatalyon kiviil helyezte: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 71. 1). Hatalytalan: 2023. I. 1-t6l.
Hatalyon kiviil helyezte: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 71. 1). Hatdlytalan: 2023. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 20. Médositotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK
utasitas 69.1).

Megallapitotta: 34/2023. (XII. 28.) ORFK utasitas 15. Hatalyos: 2024. I. 1-t6l.

Hatdlyon kiviil helyezte: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 25. v). Hatdlytalan: 2019. I. 1-t6l.
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2421
30. A kozponti irattar mikodése, a maradando értéki iratok levéltari atadasa

243. Az elektronikus ligyintézést és iratkezelést biztositd szervek kotelesek kozponti
irattarat kialakitani és mikodtetni.

244. A kozponti irattarba

a) a lezart évfolyamu lgyiratokat és azok iktatokonyveit, iratkezelési okmanyokat,

b)2 a 173. pontban meghatarozottak szerinti iktatdst végz6é szerveknek - a helyi
megorzési id6 utan - az évfolyam lezarasatoél fliggetleniil a lezart Gigyiratait,

c)3 a 169. pont szerint elkészitett elektronikus adathordozokat, tovabba

d)* az év kozben a 238. pontban meghatarozott eljarasrend szerint lezart
elektronikus ugyiratokat
kell leadni.

245. A kozponti irattar

a) végzi a részére atadott iratok Orzését az illetékes kozlevéltarnak torténd
atadasig;

b) gondoskodik a nem selejtezhet6 koziratoknak a Magyar Nemzeti Levéltar, illetve
egyéb illetékes kozlevéltar és torvény altal meghatarozott szerv részére torténd
ataddsarol (az iratokat a vonatkozé jogszabdlyok szerint teljes és lezart
évfolyamokban, tigyviteli segédletekkel egyiitt, az Irattari Terv szerinti atadas-atvételi
jegyzokonyv és annak mellékletét képezé iratjegyzék kiséretében adja at);

c) gondoskodik az altala 6rzott iratok rendelkezésre alldsarél, amennyiben az az
ugyintézési érdekek miatt szlikséges, a betekintés lehetévé tételével vagy az irat
megkiildésével biztositja az irathoz torténd hozzaférést;

d) végzi a lejart megorzési idejii iratok selejtezését, a selejtezési jegyz6konyv
illetékes kozlevéltar részére torténd tovabbitasat, az iratok megsemmisitését;

e) az irattdrban Orzott iratanyagokrél - a 8. melléklet szerinti minta
felhaszndldsaval - irattari torzskonyvet vezet.

246. A kozponti irattarbdl irat a kiadmdanyozé vagy a kiadmanyozo jogutddjanak
irdsbeli engedélyével adhatd ki. Jogutdod nélkill megsziint szervek esetében az
engedélyt a kozponti irattarat miikodtetd szervezeti elem vezetdje jogosult megadni.

247. A kozponti irattar az illetékes kozlevéltar, illetve torvény altal meghatarozott
szervek részére torténé atadason kiviil iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve,
ha azt a keletkeztet6 szerv vagy jogutddja vezetdjének megkeresésére mas irathoz
szerelik.

248. Az ORFK kozponti irattdrdban az 5 évnél régebbi, 5 éven tul megdérzendd
papiralapu iratok koézponti irattari taroldsat a Korm. rendelet rendelkezései alapjan
kozponti szolgaltatd latja el.

249. Az ORFK kozponti irattardaba atadasra kerilé 5 évnél régebbi, 5 éven tul
megorzendd papiralapu iratok atadasa kizardlag ataddas-atvételi jegyzékonyv és az
iratkezel6 szoftveren torténé datadasaval torténhet. Az 4tadasra el6készitett
papiralapd iratokat megérzési idd, irattari tételszam szerint, azon beliil emelkedd
sorrendben dobozokban kell 6sszedllitani.

249/A.5 A kozponti szolgdltatondl tarolt iratok kikérését az ORFK elektronikus
ugyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetdjénél kell kezdeményezni, aki az
igény alapjan intézkedik az iratkikérésre.

31. Az irattarba helyezett ligyiratok kezelése

Hatélyon kiviil helyezte: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 71. m). Hatdlytalan: 2023. I. 1-t6l.
Modositotta: 38/2020. (XII. 28.) ORFK utasitas 31. b).

Megallapitotta: 38/2020. (XII. 28.) ORFK utasitas 15. Hatalyos: 2021. I. 1-t6l.

Beiktatta: 38/2020. (XII. 28.) ORFK utasitas 16. Modositotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 69.
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250.1 Az irattdrakban a papiralapu ugyiratokat évkoronként, irattari tételszam
szerint, azon belill az iktatészam emelkedd sorrendjében kell tarolni.

251.2 Az irattdri tételszamot az el6addi iven az alabbi médon kell feltlintetni:

a) maradandé értéki irat esetében pl. Itsz: 1-a NS 15 év;

b) igyviteli értékkel rendelkez6 irat esetében pl. Itsz: 1/d 3 év.

252. Az irattarba helyezés sordn az iratanyagot olyan burkolatba - igy kiilondsen
el6adoi ivben, szalagos iromdanyfedélben - kell elhelyezni, amely biztositja annak
hosszu ideig tartd, biztonsadgos Orzését. Az irattarolon fel kell tiintetni a szerv
megnevezését és az irattari tételszamot.

253. Az ugyiratok tételszam szerinti megdrzéséhez sziikséges tarolé berendezések
és egyéb segédeszkozOk biztositdsdért az elektronikus lgyintézést és iratkezelést
biztosité szervek vezetoéi felelések.

32. A maradando értéku iratok rendezése

254. A maradandé értékl iratokat iugyviteli segédleteikkel egyiitt, az Irattari Terv
szerint atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében és annak mellékletét képezd atadasi
egység szerinti tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. Az
elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltar részére torténé atadasanak szabdlyait
az elektronikus formdaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérol és
muszaki kovetelményeirdl szolé 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet tartalmazza. Az
iratanyag atadasaval kapcsolatos teenddkrél és koltségekrdl az atadd szervnek kell
gondoskodni.

255.3 A kozlevéltarnak torténé atadas el6tt az iratokrdl a levéltar altal kozzétett
minta szerinti jegyzéket kell késziteni.

256.4

257. Az irattdrak a maradandd értékd irataikat a kovetkezOk szerint készitik eld
atadasra:

a) irattdri tételszam szerinti csoportositasban;

b) iktatoszam emelked6 szamsorrendjében;

c) savmentes szabvany irattarté dobozokban elhelyezve;

d) a kapcsolodé nyilvantartasokkal, segédletekkel egyiitt;

e) iratjegyzékkel ellatva.

258.5 Az atadand¢ iratokrol az elektronikus ligyintézés és iratkezelés feliigyeletét
ellato vezeto altal aldirt atadas-atvételi jegyzokonyvet kell késziteni.

259. Az dtadas-atvételi jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

a) az atadé szerv megnevezését;

b) az atado és atvevd személyek nevét és beosztasat;

c) az atado és atvevo szervek hivatalos bélyegz6-lenyomatat;

d) az iratok targy- és évkorét, a kapcsoldodo iktatokonyveket, segédleteket;

e) az iratok mennyiségét (a sorszadmozott dobozokat és az iratfolydométert);

f) annak a szervezeti elemnek a megnevezését, amelynek iratanyaga atadasra kertl.

260. A kozlevéltar részére atadando iratokat elkiilonitetten - savmentes szabvany
irattarolé dobozban - kell tarolni, eredeti alakjukban, a fémbdl késziilt iratkapcsok
eltdvolitdsaval. Az irattarold dobozok beszerzésérol az elektronikus ligyintézést és
iratkezelést biztositd szerv vezetdjének kell gondoskodni.

261. Az iratok dobozan fel kell tiintetni:

a) az iratok keltezésének évét;

b) az irattari tételszamot;

c) az iratjegyzék szerinti sorszamat (-tél, -ig);

d) a doboz szamat.

Modositotta: 44/2019. (XII. 19.) ORFK utasitas 39. s).

Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 38. Hatalyos: 2023. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitds 39. Hatalyos: 2023. I. 1-t6l.

Hatdlyon kiviil helyezte: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitds 71. n). Hatalytalan: 2023. I. 1-t6l.
Moédositotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 71. o).
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262. Az Irattari Terv alapjan nem selejtezhetének mindsitett iratok teljes és lezart
évfolyamait - a keletkezés naptari évétdl szamitott tizenotodik év végéig - az illetékes
kozlevéltarnak at kell adni. Csak teljesen lezart, rendezett évfolyam iratai adhatoak
at.

263. Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem keriil sor,
mert a nem selejtezhetd iratokra a szervnek ligyviteli szempontbol még rendszeresen
sziiksége van, vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari
féréhellyel nem rendelkezik, az irattari megdrzési id6 felillvizsgalata keretében az
atadds-atvételi hataridé a levéltarral egyeztetett id6tartammal meghosszabbitdsra
keril. Ennek id6pontjat és a tovabbi 6rzési évek szamat dokumentaltan rogziteni kell.

264.1 A mindésitett iratok atadasara az érvényességi idé lejarta el6tt kizardlag a
koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szoldé 1995. évi
LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.) 12. § (6) bekezdésében meghatarozott feltételek
fenndllasa esetén keriilhet sor.

265. Az iratok atadas-atvételének idopontjarél a szervek vezetéi az illetékes
kozlevéltarakkal dllapodnak meg.

266. Amennyiben valamely szervnek vagy személynek a hivatali mikodésébol
kifolydlag a kozlevéltar altal mar atvett iratra lenne sziiksége, irasbeli kérelmével az
elektronikus iigyintézés és iratkezelés felligyeletét ellaté vezet6hoz kell fordulnia. A
kérelemben meg kell hatarozni a sziikséges irat adatait és azt az okot, amely alapjan
az irat kiadasat kéri.

33. Az iratok kolcsonzése az irattarbol 2

267. Az irattarozott iratanyagba - amennyiben jogszabaly masként nem rendelkezik
- a feladat- és hatdskorének gyakorldsdhoz sziikséges mértékben, a személyes
adatokat tartalmaz6 iratanyag esetén a célhoz kotottség kovetelményének
betartdsdval az erre jogosultsaggal vagy kiadmanyozdi engedéllyel rendelkezo6
rendorségi dolgozo tekinthet be.

268.3 Az fugyiratokat az irattarbél elektronikus tuton kezdeményezve csak
nyilvantartdsba vétel mellett, maximum 30 napig lehet k6lcs6nozni, amelyet tovabbi
30 nappal lehet meghosszabbitani. Papiralapu iratok esetében az irattarbél kiadott
ugyiratrél igyiratpotlé lapot kell késziteni, amelyet - mint elismervényt - az atvevo
koteles aldirni, valamint a Robotzsaru rendszer elektronikus kolcsonzékonyvébe is be
kell vezetni a kolcsonzés tényét. Az aldirt iigyiratpotld lapot a kolcsonzés ideje alatt
az irattdrban az tgyirat helyén kell tarolni.

269.4 Az ugyiratok kolcsonzésekor az iigyiratpotlé lapon és a Robotzsaru rendszer
elektronikus kolcsonzékonyvében rogziteni kell:

a) a kolcsonzé nevét, munkakorét, beosztasat, szolgalati helyét, munkavégzés
helyét;

b) 5 az irat kiaddsanak idépontjat,

c) az irat visszahozataldnak hataridejét, valamint

) a kolcsonzést engedélyez6 személy nevét, munkakorét, beosztasat,
e) ¢ a kik6lcsOnzott iigyirat iktatoszamat. o
személy a hozzaférési engedélyben meghatarozott korben és idétartamig tekinthet
be, amelyet a Robotzsaru rendszer automatikusan naploz.

270. Amennyiben a kikolcsonzott iratot a kolcsonzé személy hataridére nem
szolgaltatja vissza, az elektronikus ligyintézés és iratkezelés felligyeletét ellatd vezeto
koteles az irat visszahozatali kotelezettségére irdsban felszoélitani.

Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 40. Hatalyos: 2023. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitds 41. Hatalyos: 2023. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasités 42. Hatalyos: 2023. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 42. Hatalyos: 2023. I. 1-t6l.
Végre nem hajthaté modositaséara 1asd: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 71. p).
Beiktatta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasitas 29. Hatélyos: 2025. I. 1-t6l.
Beiktatta: 44/2019. (XII. 19.) ORFK utasitas 31. Hatéalyos: 2020. I. 1-t6l.
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34. Kutatas a Rendorség irattaraiban

271. A RendOrség irattdraiban kutatds csak az elektronikus iigyintézést és
iratkezelést biztosité szerv vezetdjének engedélyével végezhets. Az engedély
megitélésekor a mindsitett adat védelmérol szolé 2009. évi CLV. torvény, az Ltv.,
valamint az informdcids onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szold
2011. évi CXII. torvény rendelkezései szerint kell eljarni.

272. A kutatasi kérelemben a kérelmezének meg kell jelolnie a kutatas céljat, a
kutatds targyat és idéhatarat.

273. Az irattarak a kutatasra kiadott anyagokrol és a kutatasi kérelmekrol kotelesek
nyilvantartast vezetni. A kutatdsi nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a) a kutato nevét;

b) a kutatas idépontjat, engedélyszamat;

c) a kutatott iratok évkorét;

d) a kutatott iratok iktatészamat és targyat.

XIV. FEJEZET
AZ IRAT SELEJTEZESE

35. A selejtezésre vonatkozo altalanos szabalyok

=274.1 A meg6rzési hataridd lejaratanak szamitasakor az tigyben keletkezett utolso
irat keletkezésekor (iktatdsakor) hatdlyos Irattari Tervben megjelolt mego6rzési idot
az uUgyirat lezarasat kovet6é naptodl kell szamitani. Elektronikus dokumentumkezelés
esetén az adatbdazisban 1évé iratok selejtezése, fizikai torlése a metaadatok torlése
nélkil, a selejtezés tényére vonatkozé megjeloléssel torténik. A selejtezést kovetden
az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszadllithatatlanul
torolni kell az adatallomanybol.

275. Az elektronikus tgyintézést és iratkezelést biztositd szerven belil is
gondoskodni kell arrdl, hogy ugyanazon iratokat csak egy helyen - a készit6
szervezeti elem iratai k6zott - 6rizzék (munkatervek, jelentések stb.). Az elektronikus
ugyintézést és iratkezelést biztosité szervek tovabbi Orzés céljabol csak indokolt
esetben tarthatnak meg mas elektronikus ligyintézést és iratkezelést biztosité szervek
altal készitett iratokat. Ennek megfeleléen felhasznalas, illetve hatalyon Kkivil
helyezés utan ki kell selejtezni:

a) a mas elektronikus lgyintézést és iratkezelést biztositd szervektol érkezett
rendelkezéseket (parancsokat, utasitdsokat, szabdlyzatokat stb.), tdjékoztatdokat és
oktatasi anyagokat (kivéve az Irattari Tervet, amelybdl egy példanyt minden esetben
meg kell érizni az el6irasai alapjan irattarozott iratok kezelése érdekében, valamint a
mindsitett normak modositasara kiadott normakat);

b) a munkaterveket és idGszaki jelentéseket;

c) azokat az iratokat (statisztikai tablazatokat, jelentéseket, munkaterveket stb.),
amelyek adatai 0sszefoglaloban szerepelnek;

d) a mas allami, gazdasagi vagy civil szervektdél informacidéatadas, tdjékoztatas
céljabol érkezett iratokat.

36.2
276-277.3

1 Megdllapitotta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasitas 30. Hatdlyos: 2025. I. 1-t6l.
2 Hatdalyon kiviil helyezte: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 71. q). Hatdlytalan: 2023. I. 1-t6l.
3 Hatalyon kivill helyezte: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 71. q). Hatdlytalan: 2023. I. 1-t6l.
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37. A selejtezés megszervezése

278.1 Az elektronikus iigyintézés és az elektronikus iratkezelés felligyeletét ellato
vezet6 jeloli ki a legaldbb kéttagu selejtezési bizottsdgot, amelynek egyik tagja az
érkeztetd pont vezetdje.

278/A.2 Annal az elektronikus iigyintézést biztosito szervnél, ahol elkiiloniilten tobb
érkeztet6 pont mikodik, az iratok selejtezését a kijelolt érkeztetd pont végzi.

279. A selejtezési bizottsdg feladata az iratselejtezés és megsemmisités
(kivalogatas, rendezés, zuzas) szakszeri megszervezése, lebonyolitdsa, ennek soran a
selejtezési jegyzokonyv elkészitése.

38. A selejtezés végrehajtasa

280. Az iratok selejtezését az lgyben keletkezett utolsé irat keletkezésekor
(iktatasakor) hatdlyos Irattari Terv alapjan kell végrehajtani.

281. A selejtezés soran ellendrizni kell azt, hogy:

a) az iratok csoportositdsa a rajtuk, valamint a nyilvantartdsban feltiintetett irattari
tételszam, illetve megorzési idé alapjan tortént-e;

b) a nyilvantartds (iktatokonyv, iktatdlap, tartalomjegyzék, kiadasi flizet) alapjan a
csoportositott iratok hidnytalanul megvannak-e.

281/A.3 A meg6rzési idejét tekintve feltételhez kotott, igyviteli értékkel rendelkez6
iratok selejtezésével Osszefliggésben a felillvizsgalatra vonatkozo eljarasrendet az
elektronikus iigyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellato vezet6 hatarozza meg.

282.4 A selejtezésre kivalogatott iigyiratokrol jegyzokonyvet kell felvenni, amelyben
fel kell tintetni (9. melléklet: selejtezési jegyz6konyv minta):

a) a selejtezés végrehajtasa sordan alkalmazott norma (Iratkezelési Szabdlyzat és
Irattari Terv) megjelolését;

b) az iratok évfolyamat;

c)5 az alkalmazott Irattari Terv szerinti irattari tételszdmot és az iratok mego6rzési
idejét;

d) az iratok Irattari Tervben meghatarozott targykorét (az egyéb kategoridba sorolt
iratok esetében az irat rovid targyat);

e) az iratok iktatészamat (irattari tételenként csoportositva, folyamatos
iktatdszamok esetén ,-tdl, -ig” jelolve);

f) a selejtezéssel érintett iratok mennyiségét (iratfolydéméterben jelolve, 6sszesitve);

g) a selejtezési bizottsdg tagjainak nevét, beosztdsat és az lgykezelési egység
vezetdjének hivatali elérhetségét.

283.6 Az iratselejtezésrol - a legaldbb évente egyszer, legfeljebb évente négyszer -
készitett elektronikus selejtezési jegyzékonyvet az elektronikus tigyintézés és
iratkezelés feliigyeletét ellaté vezeté vagy az igyrendben kijelolt személy
jévahagyasat kovetéen az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés
engedélyezése érdekében.

284.7 Iratselejtezés alkalmaval az elektronikus 1iigyintézés és iratkezelés
felligyeletét ellatd vezetd, vagy az altala ligyrendben kijelolt személy koteles az
iratokat szuréproébaszerten ellendrizni és ennek megtorténtét az ellenérzott iratok
nyilvantartdsi szadmanak feltiintetésével a jegyz6konyvon dokumentalni, tovabba az
ellenérzés idoépontjanak rogzitésével aldirni. A selejtezési jegyz6konyvben szereplo
iratokat elkillonitve kell tarolni a kozlevéltar &altal zaradékolt jegyzokonyv
visszaérkezéséig.

Moédositotta: 38/2020. (XII. 28.) ORFK utasitas 31. c), 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 69. n).
Beiktatta: 44/2019. (XII. 19.) ORFK utasitas 32. Hatélyos: 2020. I. 1-t6l.

Beiktatta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 43. Hatéalyos: 2023. I. 1-t6l.

Moédositotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 71. r).

Megallapitotta: 44/2019. (XII. 19.) ORFK utasitds 33. Hatalyos: 2020. I. 1-t6l.

Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasités 44. Hatalyos: 2023. I. 1-t6l.

Moédositotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 69. o).
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285.1 A kozlevéltar egyedi szempontok alapjan mintat kérhet a selejtezhetd
iratokbol, amelynek atvételéhez az el6készitést az adott szerv munkatarsai végzik a
levéltari mintaselejtezés alapjan.

286. Az iratselejtezésrol felvett jegyzékonyveket iktatni kell, melyeket nem lehet
selejtezni.

287. A nem selejtezhet6 iratokat is tartalmazé nyilvantartdsokbdl az utolso,
kiselejtezheto irat selejtezése utan kivonatot (irattari jegyzéket) lehet felfektetni. Az
irattari jegyzék tartalmazza:

a) a szervezeti elem megnevezését;

b) az irat iktatdszamat, az irattari tételszamot és a targykort;

c) az ugykezelési segédletek esetében a szervezeti elem megnevezését, az évszamot
(mettdl-meddig hasznaltak);

d) az irattarban hol taldlhaté az irat (pl. doboz, dosszié vagy iratcsomo szama, polc
jele).

288. Az irattari jegyzéket iratkereséshez, iratkutatdshoz, iratkolcsonzéshez,
valamint a nem selejtezhet6 iratok kozponti irattar részére torténé atadasanal
(dtadas-atvételi jegyzokonyv elkészitése) lehet felhaszndlni.

289.2 A hidnyz6 iratokrol hiényjegyzéket (jegyzékényvet) kell felvenni, az adott irat
1ktatokonyv bejegyzésénél az 1rath1any tényét a targymezobe a jegyzokonyv szamanak
és ,H” betl beiradsaval jelezni kell, és meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket az
irat hollétének felkutatasara.

39. A hiteles elektronikus iratta alakitott papiralapu példanyok
megsemmisitése

= 290.3

290.4 A papiralapon nem mego6rzendd, illetve nem maradandé értékl, hiteles
elektronikus irattd alakitott érkezett, illetve keletkezett papiralapu példanyok
jegyzokonyv felvétele mellett semmisithet6k meg.

291. A megsemmisitési jegyzokonyvet az illetékes kozlevéltarnak nem Kkell
megkuldeni.

292. A hiteles elektronikus masolattd alakitandé, de emellett papir alapon is
megorzendd Ugykoroket a Szabalyzat 1. fliggelékeként kiadott Irattari Terv
meghatdrozott jeloléssel ellatott része tartalmazza.

292/A.5 A maradand6 értéki irat (NS és HN) papiralapu példanyanak
megsemmisitéséhez negyedéves idészakonként kérni kell az illetékes levéltar
jovahagyé nyilatkozatat a maradandd értéki iratokrél készitett jegyzék
megkiildésével. A jegyzéken szereplé6 azon maradanddé értékli papiralapd iratok,
melyek megdrzésére a levéltar a nyilatkozata szerint nem tart igényt, megsemmisitési
]egyzokonyvre vehet6k és megsemmisitheték. Az illetékes levéltar altal papir alapon
is megorzendonek 1telt maradandé értékd iratot a levéltarba addasig papiralapua
iratként is meg kell 6rizni.

293.6 Az elektronikus iigyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellaté vezeté minden
évben intézkedik a hiteles elektronikus irattd alakitand6, de papir alapon is
mego6rzendd tigykorok felilvizsgalatarol.

40. A kiselejtezett iratok megsemmisitése

294. A Kkiselejtezett iratok megsemmisitése csak a kozlevéltarnak a visszakiildott
selejtezési jegyzokonyvre vezetett hozzajarulasa utan és alapjan torténhet.

Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 45. Hatalyos: 2023. I. 1-t6l.

Megallapitotta: 34/2023. (XII. 28.) ORFK utasitds 16. Hatalyos: 2024. 1. 1-t6l.

Hatdlyba 1ép: az Ltv. 5. § (6) bekezdésében foglaltak kovetelményeknek megfeleld eljarasrend és
miszaki kovetelmények biztositdsanak idépontjadban.

Beiktatta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 46. Hatélyos: 2023. I. 1-tdl.

Megallapitotta: 34/2023. (XII. 28.) ORFK utasitads 17. Hatalyos: 2024. I. 1-t6l.

Moddositotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 69. p).
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295.1 A kiselejtezett iratokat zuzassal, égetéssel vagy az irat anyagatdl fliggo egyéb
modszer alkalmazdasaval - az elektronikus ligyintézést és iratkezelést biztosité szerv
altal biztositott feliigyelet mellett - Ggy kell megsemmisiteni, hogy azt kévetéen a
tartalmukat megismerni ne lehessen. A blniigyi, fegyelmi és TUK iratok esetén a
megsemmisités - az elektronikus iigyintézést és iratkezelést biztositd szerv Aaltal
biztositott felligyelet mellett - kizdrdlag ztizdssal torténhet. Az elektronikus koziratok
megsemmisitését ugy kell végrehajtani, hogy az adathordozé tartalma a kés6bbiek
soran ne legyen helyredllithato.

296.2 A hulladékanyag-hasznositd vallalatnak a Kkiselejtezett iratokat zuazott
allapotban lehet &tadni. Amennyiben zlzas nem torténik, zsineggel atkotott
zsakokban két, szallitdssal megbizott munkatars feliigyelete mellett szabad atadni. A
személyes és a kiilonleges adatot tartalmazdé iratok megsemmisitése csak a
selejtezést végz6 renddri szerv munkatarsainak allandoé jelenléte mellett torténhet.
Nem sziikséges a selejtezést végzé rendori szerv munkatarsdnak jelenléte,
amennyiben a zizas és megsemmisités biintetés-végrehajtasi intézetben torténik.

297.3 A megsemmisités (szallitds és bezuzas) megtorténtét igazold jegyzékonyvet
(12. melléklet) az iratok selejtezésérdl felvett jegyzékonyvvel egyiitt kell kezelni.

41. Az Objektiv Felelosség Rendszer Alkalmazasban és a Traffic Point Utdij
Hatosagi Rendszer Alkalmazasban kezelt iratok selejtezésének eltéro
szabalyai 4

298.5 Az Objektiv Felelosseg Rendszer Alkalmazasban (a tovabbiakban: OFRA) és a
Traffic Point Utdij Hatdsdgi Rendszer Alkalmazasban (a tovébbiakban: TP-UHR)
rogzitett igyek selejtezését az ezen alcimben meghatarozott eltérésekkel kell
végrehajtani.

299.6 Az OFRA és a TP-UHR 4altal miikodtetett hattérfolyamat alapjan minden év
janudr 1-jén digitdlisan levalogatasra keriilnek azok az ligyek, amelyek a selejtezés
feltételeit - igy kiilonosen lgyallapotukat, a benniik taldlhaté iratok, beadvanyok
keletkezési idejét, az irattari megdrzési idot és a pénziigyi adatokat - figyelembe véve
selejtezhetdk.

300.7 A kozigazgatdasi hatdsagi szolgalatok ligyintézoi a selejtezés végrehajtasakor
a ,selejtezésre jelolt tlgyeket” egyenként leellenérzik. Amennyiben az gy
selejtezhetd, az iigyintézdék bedllitjdk a selejtezés datumat, ezdaltal az iigy allapota
automatikusan ,selejtezett” statuszura valtozik. Amennyiben az ligy az adott évben
nem selejtezheto az ugyintézdk beallitjak az ellendrzés alapjan azt a valdszintsithet6
selejtezési évet, amikor az ligy ismételten a ,selejtezésre varé tigyek” kozé keriilhet.

301. Ha az lgyirat tartalmaz az iigyfél vagy a hatdsag altal kiildott olyan papiralapu
iratot, ami digitalizdlt formatumban az ugyirat részét képezi, azt az ugyintézok
elkiilonitik, és a megsemmisitésig kiilon kezelik.

302. Az 0Osszes ,selejtezésre vard lgy” fellulvizsgalatat kovetéen a selejtezendé
ugyekrdél digitdlisan levalogatott T{gylistat kell késziteni, ami elektronikus
adathordozora kimentve képezi az illetékes kozlevéltarnak kildott jegyzokonyv
mellékletét.

302/A.8 Azon ugyekrdl, amelyek irattari besoroldsuk alapjan a jogerdsen kiszabott
birsagosszeg megfizetését kovetéen azonnal selejtezheték, az lgyintézok igylistat
készitenek, ami elektronikus adathordozéra kimentve képezi az illetékes
kozlevéltarnak kiildott jegyzokonyv mellékletét.

Modositotta: 31/2021. (XII. 22.) ORFK utasitas 24. g).

Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 47. Hatalyos: 2023. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitds 47. Hatalyos: 2023. I. 1-t6l.
Modositotta: 38/2020. (XII. 28.) ORFK utasitas 27. i).

Moddositotta: 38/2020. (XII. 28.) ORFK utasitas 27. j).

Moébdositotta: 38/2020. (XII. 28.) ORFK utasitas 27. k).

Modositotta: 38/2020. (XII. 28.) ORFK utasitas 27.1).

Beiktatta: 31/2021. (XII. 22.) ORFK utasitas 12. Hatéalyos: 2022. I. 1-t6l.
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303. Az illetékes kozlevéltar selejtezéshez torténé hozzajarulasat koévetdéen a
program alkalmazasaval kell elvégezni a selejtezendé iigyek torlését. Az iigyek
torlése soran visszadllithatatlanul torlédnek a bindris adatok (képek, iratok,
beadvanyok, tértivevények) és a személyes adatok, azonban megmaradnak az tigyeket
leiré adatok (metaadatok).

304. A digitdlis irattorléssel parhuzamosan kell gondoskodni az elkiilonitett,
papiralapu iratok megsemmisitésérol.

41/A.! Az uigyészség engedélyével kérheto adatszolgaltatassal beszerzett
adatok megsemmisitésének eltéro szabalyai

304/A.2 Az iigyészség engedélyével kérhet6 adatszolgdaltatds soran, amennyiben az
ugyészségi engedély beszerzése az adatkéréssel elérni kivant cél elérését
veszélyeztetné, ezért az engedély megkérésére utdlag keriilt sor, de az ligyészség az
adatkérést utdélag nem engedélyezi, a mar beszerzett adatok megsemmisitését az
ezen alcimben meghatarozott eltérésekkel kell végrehajtani.

304/B.3 Ha az ligyészség utdlag nem engedélyezi az adatkérést, az ligyintéz6 az
elektronikus rendszerbol haladéktalanul torli a beszerzett adatokat, ezzel egyidejileg
a torlés korilményeit az elektronikus rendszer altal biztositott trlapon felvezeti,
amelyen megadja a torlés okat. Az elektronikus rendszer idébélyegzével rogziti a
torlés idépontjat, valamint automatikusan rogziti a torlést végzo felhaszndalé adatait.

304/C. 4 Amennyiben az iigyirat az adatszolgaltatd altal kiilld6tt papiralapu tigyiratot
tartalmaz, a digitalis torléssel parhuzamosan gondoskodni kell a paplralapu iratok
megsemmisitésérél a 11. melléklet szerinti megsemmisitési jegyzokonyv
felhaszndldsaval, amelyet a torléssel érintett alszadmhoz kell fizni.

XV. FEJEZET
AZ IRATKEZELESRE VONATKOZO EGYEB SZABALYOK

42. Az irat kiilalakja

305.5 Objektiv Felel6sség Rendszer Alkalmazéasban és a TrafficPoint Utdij Hat6ségi
Rendszer Alkalmazasban generdlt, elsé foku birsagot kiszab6 dontések kivételével az
iraton - a 10. melléklet szerinti minta felhasznalasaval - fel kell tiintetni Times New
Roman betltipussal: 6

a) az irat fejlécében kozépen Magyarorszag cimerét és a szerv, szervezeti egység,
illetve szervezeti elem megnevezését (12-es betlimérettel);

b) fejrész alatt bal oldalon az irat iktatészamat - kivéve a kizardlag elektronikus
formdban 1étezé iratok esetén, amelyeknél a 179. pont irdnyadé - (10-es
betimérettel);

c) a fejrész alatt jobb oldalon (10-es betiimérettel):

ca) amennyiben alkalmazdasara sor keriil, a kezelési jelzést és kezelési utasitast,

cb) az irat targyat,

cc) a hivatkozasi szamot,

cd) az ugyintézo nevét, rendfokozatat,

ce) egyuttmikodd szerv cimzett részére, valamint bels6 levelezés soran készitett
irat esetén az tigyintéz6 varosi, illetve BM telefonszamat;

Beiktatta: 39/2018. (VI. 29.) ORFK utasitas 6. Hatdlyos: 2018. VII. 1-t4l.
Beiktatta: 39/2018. (VI. 29.) ORFK utasitas 6. Hatalyos: 2018. VII. 1-t6l.
Beiktatta: 39/2018. (VI. 29.) ORFK utasitas 6. Hatalyos: 2018. VII. 1-t6l.
Beiktatta: 39/2018. (VI. 29.) ORFK utasitas 6. Hatdlyos: 2018. VII. 1-t4l.
Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasités 48. Hatalyos: 2023. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 34/2023. (XII. 28.) ORFK utasitas 18. Hatalyos: 2024. 1. 1-t6l.
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d) az irat bal oldalan (12-es betumeérettel, félkovér betustilussal):

da) a cimzett nevét, amennyiben azzal rendelkezik, rendfokozatat, beosztasat,

db) székhelyét, székhelyének cimét,

dc) a cimzett megszolitdsat (rendfokozat, ha az nincs, beosztdas, maganszemély
teljes neve megjeloléssel);

e) a szoveg alatt bal oldalon a keltezést - székhely, elektronikus irat esetén
,id6bélyegz6 szerint”, papiralapu irat esetén ,év, honap, nap” megjelolést alkalmazva
- (12-es betiimérettel, félkovér betustilussal);

f) a szoveg alatt jobb oldalon (12-es betlimérettel, félkovér betistilussal):

fa) a kiadmanyozdé nevét, rendfokozatat,

fb) a beosztasat,

fc) papiralapt irat esetén a bélyegzdélenyomatot;

g) a kiadmanyozdas alatt bal oldalon a mellékletek felsorolasat, példany, lapszam,
illetve csomag jeloléssel (10-es betimeérettel);

h) az irat 1ablécében kozépen (10-es betlimérettel):

ha) a szerv (szervezeti egység, illetve szervezeti elem) cimét, postafiokszamat,

hb) telefonszamat,

hc) elektronikus elérési lehetoseget

hd) a szervezet KER azonositéjat.

306.1

43. A megszint szervek iratainak kezelése

307. Az elektronikus ligyintézést és iratkezelést biztosito szerv megsziintetése vagy
feladatkorének megvaltoztatdsa esetén a rendelkezd szerv koteles intézkedni az
érintett elektronikus iigyintézést és iratkezelést biztosité szerv irattari anyaganak
tovabbi elhelyezésérol, biztonsadgos megorzésérol, kezelésérdl és hasznalhatdsagarol.

308. Ha az elektronikus iigyintézést és iratkezelést biztosité szerv jogutdd nélkiil
szlinik meg, irattari anyagdnak maradando6 értéki részét az illetékes kozlevéltarba
kell elhelyezni. Az irattari anyag tobbi részének meghatarozott ideig torténé tovabbi
orzéséhez, kezeléséhez, illetbleg selejtezéséhez szitkséges koltségek biztositasarodl, a
megsziintetésrol intézkedd szerv gondoskodik. A selejtezhet6 iratok tekintetében - a
selejtezési és megsemmisitési szabdalyok betartdsaval - a megsemmisitést a
megszinés napjaig kell elvégezni. A megszintetésrél intézkedé szerv gondoskodik
tovabba a jogutdd nélkill megsziné elektronikus iigyintézést és iratkezelést biztositd
szerv kozlevéltarba nem kerild irattari anyaganak elhelyezésérol.

309. A jogutdod nélkill megszint elektronikus iigyintézést és iratkezelést biztositd
szervek irattarozott iratait az arra illetékes kozlevéltar egyideji értesitése mellett az
ORFK kozponti irattaranak vagy az illetékes teriileti elektronikus igyintézést és
iratkezelést biztosité szervnek kell atadni, és azokat az ide vonatkoz6 szabdlyok
szerint Orizni vagy selejtezni.

310. Az elektronikus ugyintézést és iratkezelést biztositd szerv jogutddlassal
tortén6 megsziinése esetén iratait jegyzékonyv kiséretében at kell adni a jogutddnak,
az el nem intézett, illet6leg a folyamatban 1év6 iigyek iratait a jogutdéd szervnél az
atvételt kovetéen nyilvantartdsba kell venni, figyelemmel arra, hogy az tgyintézési
hataridé betartasra kertiiljon.

310/A.2 Az elektronikus tugyintézést és iratkezelést biztosité szerv szervezeti
egységének vagy szervezeti elemének megsziinése esetén a nem lezart ugyiratokat a
jogutéd szervezeti egyseg vagy szervezeti elem reszere at kell adni, jogutod
hianyaban le kell zarni. A megszunt szervezeti egység vagy szervezeti elem lezart
ugyiratait a kozponti irattarnak at kell adni.

1 Hatdlyon kiviil helyezte: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 71. s). Hatdlytalan: 2023. I. 1-t6l.
2 Beiktatta: 31/2021. (XII. 22.) ORFK utasitas 13. Hatalyos: 2022. I. 1-t6l.
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311. Amennyiben a megsziné szervezeti elem feladatkore tobb szervezeti elem
kozott oszlik meg, az irattari anyagot a feladathoz kapcsoléddéan lehet megosztani,
vagy a kozponti irattdrban elhelyezni. Az egyes ligyiratokra vonatkozo6 igényt méasolat
készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni.

312. A hivatali egység feladatkérének megvaltozasa esetén a feladatot atvevd
szervnek kell intézkednie az érintett hivatali egység irattdri anyaganak tovabbi
elhelyezésérol, biztonsdgos megoérzésérol, kezelésérol és tovabbi hasznalhatdsagarol.

44. A munkakor atadassal kapcsolatos rendelkezések

313. Aki szolgdlati viszonydanak, munkaviszonydnak megszlinése, munkakorének
megvaltoztatdsa miatt vagy egyéb okbodl iratokat nem tarthat maganadl, azt a kapott
feladatok és koordinacidk elintézése mellett a részére kordbban kiadott iratokkal és
egyéb eszkozokkel - igy kiillonosen a részére kiadott bélyegzovel vagy személyi
(negativ) pecsétnyomoval - el kell szamoltatni.

314. Az iratokat és az egyéb anyagokat a munkakor atvételével érintett személynek
az lgykezel6 bevonasaval kell atadni. Amennyiben nincs atvételre kijelolt személy, az
iratokat és eszkozoket az érkeztetd pontnak kell dtadni.

315. A kiadott iratok, bélyegzok, személyi (negatlv) pecsétnyomok meglétét az adott
szervezeti elem ugykezeIOJe koteles ellenérizni, és az ataddas-atvétel megtorténtét
jegyzékonyvben és az elektronikus iratkezel6 rendszerben dokumentalni.

316.1 Az ugykezel6 munkakorének atadasanal a vezetdjének vagy a vezetd altal
megbizott személynek is jelen kell lennie. Az atadds soran az irattarba helyezett
iratokat szurdprébaszeriien kell ellendrizni. Az ligykezeléshez haszndlt segédletek,
bélyegzdk, személyi (negativ) pecsétnyomok atadasat a nyilvantartdsba is be kell
jegyezni. Az ataddasrol (atvételrol) jegyzokonyvet kell felvenni, és ha a szervezeti elem
vezet(@je aldirta, az iigykezelonél irattarba kell helyezni.

45. Az iratsokszorositas, a nyomdai eloallitas és a masolatkészités szabalyai

317. Az iratok madsolasat a szerv vezetéje altal megbizott dolgozé végezheti.
Amennyiben a vezetdé a masoldssal kiilon személyt nem biz meg, akkor a masolast
minden iigyintéz6 maga végzi.

318. Nyilt kiadmany, nyomdai termék a vonatkozé kiilon meghatarozott -
beszerzési, kotelezettségvallaldsi - el6irasok betartdsaval barmely nyomdaval
elkészittethet6. A kiils6 nyomddaval kotott szerzédésben rogziteni kell a nyomdai
termék készitésével kapcsolatos kikotéseket, igy killonésen a kézirat, a korrektura
visszaadasa, a selejtanyagok megsemmisitése kapcsan.

319. A nyomddba kiildott, jévahagyott kéziraton barmilyen valtoztatasra csak a
kéziratot jévahagyo vezetd jogosult engedélyt adni.
=320.2 A szervnél keletkezett iratokrdl a kiadményozd, a kiadmanyozé jogutddja,
illetve a szervezeti és mikodési szabalyzatban, tigyrendben hitelesitéssel
felhatalmazott személy jogosult - a készit6 nevének, kézjegyének és a készités
datuménak feltliintetésével - hiteles papiralapa és hiteles elektronikus masolat
készitését engedélyezni és késziteni a Daptv. 50. és 51. §-dban meghatarozott
eléirasok figyelembevételével.

321. A hiteles elektronikus iratrél hiteles papiralapt masolat el6allitdsa soran ,A
papiralapia kiadmany az alapul szolgdld elektronikusan hitelesitett irattal
megegyezik.” feliratu zaradékbélyegzdé haszndlata kotelezo.

322. A papiralapu iratrol hiteles elektronikus masolat el6allitdsa soran , Az eredeti
papiralapi dokumentummal egyez6” elektronikus zaradékbélyegz6 alkalmazdasa
kotelezé.

1 Modbdositotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 69. q), 71. t).
2 Modositotta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasitds 38. m).
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46. Bélyegzokkel, személyi (negativ) pecsétnyomokkal kapcsolatos
rendelkezések

323.1 A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, segédbélyegzdékrdl, érvényes
alairas-bélyegzokrél, névbélyegzokrol, szarazbélyegzékr6l, az egyéb, a szerv
elnevezését nem tartalmazd bélyegzokrdl (a tovabbiakban: bélyegzdék), valamint a
személyi (negativ) pecsétnyomokrol nyilvantartast kell vezetni.

324. A bélyegzok, valamint a személyi (negativ) pecsétnyomok nyilvantarté konyvét
a Fonyilvantart6 Konyvben kell nyilvantartdsba venni.

324/A.2 A 323. pont szerinti nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbdl a bélyegzé,
személyi (negativ) pecsétnyomd hasznaldja, kezelGje mindenkor megallapithato
legyen.

325. Az elkiilonitett nyilvantartdas érdekében minden bélyegzéfajtara kiilon
nyilvantartast vagy egy nyilvantartason belil kiilon fejezetet kell felfektetni, hogy az
azonos megnevezési potldlag rendelt bélyegzoket is a megfelel6 helyen lehessen
bevezetni.

326. A bélyegzoOk nyilvantartdsanak vezetésére vonatkozo szabalyok:

a) a bélyegz6t a megnevezésének megfelel6 helyre, érkezésének sorrendjében kell
bevezetni;

b) minden bélyegzét 4j szamra kell bevezetni;

c) minden bélyegzd lenyomatat vagy feliratat el kell helyezni, illetve be kell vezetni
a nyilvantartasba;

d) a bélyegz6 kiaddsa és visszavétele esetén a kiadas és a visszavétel idépontjat
tintaval kell kitOlteni, a rovatban a haszndlé személy nevét rogziteni kell;

e) az atado és az atvev( alairasaval az atadast-atvételt igazolni kell.

326/A.3 A személyi (negativ) pecsétnyomot a lenyomatdval vagy szamanak és az
esetleges betlijelolésének egyiittes dokumentaladsaval, az érkezésének sorrendjében
kell nyilvantartasba venni. Minden személyi (negativ) pecsétnyomot Uj sorszamon kell
nyilvantartasba venni.

326/B.4 A bélyegzok cseréjét - a bélyegzé lenyomatat is csatolva - irasban kell
kérni. Ha a bélyegz6 szovege olvashatatlan, a bélyegzé eredeti szovegét a lenyomat
ala kell irni.

326/C.5 A régi bélyegzot az Uj bélyegz6 megérkezését koveté nyolc munkanapon
belill, jegyz6konyv egyideji felvételével az azt nyilvantarté szervezeti elem selejtezi
olyan modon, hogy eredeti alakja visszadllithatatlan legyen. A megsemmisités tényét
a nyilvantartasban fel kell tiintetni.

326/D.6 Az elhasznalédott személyi (negativ) pecsétnyomok selejtezésérdl
jegyzokonyv egyideja felvételével az azt nyilvantarté szervezeti elem gondoskodik. A
selejtezés tényét a nyilvantartasban fel kell tiintetni.

47. A hivatalos bélyegzok hasznalata

327. A hivatalos iratokon hasznalandé bélyegzok koziil:

a) a beosztast megjelolé cimeres korbélyegzdk haszndalatara jogosultak a kozponti
szerv vezetbje és helyettesei, valamint a teriileti szervek vezetd6i és azok helyettesei;

b) a szerv megnevezésével és sorszammal ellatott cimeres korbélyegzok
haszndlatdra jogosultak a kozponti, teriileti és helyi szervek, valamint ezen szervek
kiadmanyozasi joggal rendelkezé vezetdi;

Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitds 49. Hatalyos: 2023. I. 1-t6l.
Beiktatta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 50. Hatélyos: 2023. I. 1-t6l.
Beiktatta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 51. Hatéalyos: 2023. I. 1-t6l.
Beiktatta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitads 51. Hatélyos: 2023. I. 1-tdl.
Megallapitotta: 34/2023. (XII. 28.) ORFK utasitas 19. Hatalyos: 2024. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 34/2023. (XII. 28.) ORFK utasitas 19. Hatalyos: 2024. 1. 1-t6l.
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c) a nemzetkozi szervezetet és funkciét megjelolé cimeres korbélyegzok
haszndlatdra jogosultak a nemzetkozi szerzédések alapjan létrehozott bizottsagok,
vegyesbizottsagok kinevezett elndkei, tisztvisel6i (megbizottak, fémegbizottak) és
ezek helyettesei.

328.1 A korbélyegzot papiralapt hivatalos iratokon kell alkalmazni a hivatalos
alairas mellett.

329.2

330. A Renddrség szervei csak a hivatalos szovegli és formaju bélyegzoket
hasznalhatjak.

331-334.3

335. Az ugyviteli szerv korbélyegzojét kell hasznalni:

a) a Fonyilvantarté Konyv kivételével minden iratkezelési okmany hitelesitésekor a
hitelesit6 zsindr ragasztasanak bélyegzésére;

b) kiadvanyok, masolatok, kivonatok hitelesitésére, ha a hitelesitési zaradékot az
érkeztetd pont vezetdje irja ald, vagy ha a zaradékot alairé személy nem rendelkezik
sajat korbélyegzdvel.

336. A Dbélyegzé, személyi (negativ) pecsétnyomd hasznaldja felelés annak
rendeltetésszerl hasznalataért, biztonsagos orzéséért.

337. Személyi (negativ) pecsétnyomé lenyomataval kell elldtni a mindsitett
adathordozd, tovabba a fegyverzet taroladsdra szolgdlé lemezszekrény, helyiség
ajtajat, illetve a kulcsdobozokat. A szerv vezetGje a bels6 rend és biztonsag érdekében
a pecsétnyomo haszndlatat egyéb esetekben is elrendelheti.

338-339.4

340. A bélyegzoket, valamint a személyi (negativ) pecsétnyomoét a hasznaldja:

a) csak a hivatali munkaval kapcsolatban hasznalhatja;

b) hivatalos id6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségb6l valé tavozaskor
koteles elzarni [kivétel a személyi (negativ) pecsétnyomo és a hivatali épiileten kiviili
munkavégzés alkalmaval hasznalt bélyegzo];

c) 5> masnak csak a nyilvantartasban torténé el6zetes atiras utdan adhatja at;

d) munkaviszony megsziinése esetén az ligykezelének koteles visszaadni;

e) athelyezés esetén koteles leadni, és az Gj munkahely tigykezel6jénél Gjat felvenni;

f) ha elvész vagy eltlinik, err6l a kozvetlen vezetgjét soron kiviill szoéban, majd
irdsban koteles tadjékoztatni, aki annak poétlasarol gondoskodik. A személyi (negativ)
pecsétnyomoéért hasznaldja kartéritési felelésséggel tartozik, elvesztése vagy eltiinése
esetén a kartéritési eljaras lefolytatasat kovetéen intézkedni kell a személyi (negativ)
pecsétnyomo nyilvantartasboél valo torlésére.

341.6 A szerv megnevezését vagy koédszamat tartalmazéd korbélyegzd, bélyegzé,
személyi (negativ) pecsétnyomo eltinésérél és a bélyegzé felkutatdsara tett
intézkedésr6l, majd az ugyben lefolytatott eljaras megallapitdsairél nyolc
munkanapon belill - a szolgalati ut betartasaval - irasban értesiteni kell az illetékes
gazdasagi szervet. A kozponti beszerzésii bélyegzé eltlinésérdl irasban az
utanpoétlasra kotelezett szervet is értesiteni kell. Amennyiben olyan jellegii bélyegzé
veszett el, amelyhez joghatds flizédhet, intézkedni kell az eltlinés Hivatalos
Ertesitében torténd kozzétételére.

XVI. FEJEZET

AZ IRATOK VEDELMEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

Moébdositotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 69. r).
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48. Altalanos szabalyok

342. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozodkkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol,
beleértve a virusvédelmet és a kéretlen elektronikus lizenetek elleni védekezést is.
Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozdsat mind a papiralapt, mind
a gépi adathordozd esetében. Az elektronikus adatok olvashatésdganak biztositdsa
érdekében biztonsagi mentéseket kell végezni.

343.1 A szervek dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek
hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikkségik van.

344. Ugyfélnek és képviselgjének a rea vonatkozo iratba valé betekintés lehet6ségét
és arrol masolat, kivonat készitését olyan moédon kell biztositani, ahogyan azt
jogszabaly lehet6vé teszi, és ahogyan az masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil
lehetséges.

345.2 A ,Nem nyilvanos!” jelzéssel ellatott iratokat a betekintésre jogosultakon
kiviill mas személy csak abban az esetben ismerhet meg, ha ezt munkajaval,
tevékenységével Osszefiiggo feladatok ellatdsa sziikségessé teszi, és a megismerésen
alapuld jogosultsagat igazolni tudja.

346. A megismerést az iraton a megismerés idépontjaval (év, hd, nap) és a
megismeré személy nevével kell igazoltatni.

347. A vezetbi értekezletek azon elGterjesztéseit, amelyeket torvény nem sorol a
védend6 adatok korébe és ezért nyilvanossaguk nem korlatozhatd, de a felsévezetés
egyetértését még nem nyerték el, a kovetkezé megjegyzéssel kell ellatni: ,Az
eloterjesztés nem tiikkrozi a dontésre jogosult vezetd allaspontjat”. A megjegyzést az
irat fejrésze alatt jobb oldalon kell elhelyezni.

348. Munkahelyen kiviil iratot feldolgozni, tanulmdényozni csak az iratot
kiadmdanyozd személy egyetértésével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen
személy ne ismerhesse meg. Az egyetértést az iraton dokumentdlni kell.

349. Az orszag teriletérdl iratot csak az elektronikus iigyintézést és iratkezelést
biztositd szerv vezetdjének engedélyével szabad kivinni.

350.3 A folyamatban 1év6 iratokat - filiggetleniil attdl, hogy személyes adatot
tartalmaznak-e, vagy sem - munkaidén kiviil lemezszekrényben vagy zarhaté irodai
butorokban kell tarolni. A lemezszekrény kulcsait kulcsdobozban vagy masik
lemezszekrényben kell elhelyezni, a zarhato irodai butorok kulcsat pedig eltavozaskor
masok altal hozza nem férhetd helyen kell elhelyezni.

351. Az iratok taroldsara szolgdlé irodai butoroknak, szekrényeknek a hasznalo
tavollétében torténd felnyitdsa legalabb két személy jelenlétében torténhet, errdl,
valamint a felnyitasra okot add eseményrdl és a kivett vagy megtekintett iratokrol
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvben fel kell tiintetni a taroldoeszkoz
felnyitdsara utasitast ado vezet6 nevét, beosztasat, és az utasitdst adé vezetd altal
alairt jegyzékonyv egy példanyat az érintett személynek at kell adni.

352. A lepecsételt kulcsdobozokat olyan moédon kell tarolni, hogy az esetleges
illetéktelen hozzaférés kizarhato, illetve a kulcsdobozt felvevo és leadd személy kiléte,
valamint a felvétel és leadas idépontja megallapithato legyen.

353. A kulcsdobozokon fel kell tuntetni a doboz sorszamat (1-t6l kezd6déen) és az
iroda szamat vagy a szervezeti elem megnevezését. A felvételére jogosult személyek
nevét, a személyi (negativ) pecsétnyomdjuknak, illetve a felvételre jogositdo egyéb
engedélyiknek (pl. belépOkartya) szamat a kulcsdoboz kiadasara felhatalmazott
szervezeti elemmel kell k6z0lni a felvételi jogosultsag megallapithatésaga érdekében.

354. A feliigyelet nélkiil hagyott helyiségek nyilaszaréit munkaidé alatt is be kell
zarni az ott tarolt iratok (adathordozok), technikai eszk6zok védelme érdekében.

1 Mbobdositotta: 31/2021. (XII. 22.) ORFK utasitas 26. g).
2 Modositotta: 44/2019. (XII. 19.) ORFK utasitas 39. t).
3 Megallapitotta: 31/2021. (XII. 22.) ORFK utasitas 14. Hatéalyos: 2022. I. 1-t6l.
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355.1 Az ligyvitel valamennyi résztvevéjét a kezelésében, illetve birtokdban 1év6 irat
elvesztéséért, megsemmisiiléséért felelésség terheli.

356. Az irattdarban kezelt iratokrdl, illetve azok tartalmardl kiilsé szerv, személy
részére csak az elektronikus tligyintézést és iratkezelést biztositd szerv vezetbje vagy
a kiadmdnyozo irdsos engedélye alapjan adhato felvildgositas, illetve adhaté ki hiteles
masolat.

357. Az ugykezelési helyiség hivatali munkaidén kiviili felnyitasarél az tigykezelot
értesiteni kell. Amennyiben iigykezel6 jelenlétének biztositdsara nincs lehet6ség, a
helyiség felnyitasa legaldbb két személy jelenlétében torténhet, errél, valamint a
felnyitdsra okot addé eseményrol és a kivett vagy megtekintett iratokrél részletes
jegyzokonyvet kell felvenni, amelyben fel kell tiintetni a felnyitds elrendelésére
utasitast ado vezet6 nevét és beosztasat is. A szerv vezetdje altal alairt jegyzdkonyvet
a felnyitdst koveté6 munkanapon at kell adni az iigykezel6nek.

49. Gyanus kiilldemények észlelése esetén alkalmazando szabalyok

358.2 A futarkilldeményeket, illetve a postai forgalomban vagy személyes
kézbesitéssel érkezett killdeményeket a felbontasig elkiilonitetten kell kezelni.

359.3 A nem futarkiildeményként - postan feladott vagy személyes kézbesitéssel -
érkezett killdemények felbontasat gumikesztylben kell végezni. Az érintett személyi
allomany gumikesztylvel torténd ellatdsarol az érintett szervek vezet6i - az ORFK
esetében az ORFK Gazdasagi Féigazgatosag - gondoskodnak.

360. A postabontés soran a helyiségben a postat bontdé személyen kiviil mas személy
nem tartézkodhat, és ott egyéb mas tevekenyseg sem végezheto.

361. A postai killdemények felbontasa soran az ugykezel6 szemrevételezéssel
meggy6zodik arrdl, hogy a kiilldemény gyants-e. Gyanus kiildemény lehet kiilonésen
az, amely:

a) finom port tartalmaz;

b) kilfoldrél érkezett olyan kiildemény, amelynek nincs feladdja vagy a feladd
ismeretlen;

c) cimzése idegenszerd irasmodu;

d) rossz magyarsaggal és nem szabalyosan cimzett;

e) sérilten vagy felbontva érkezett;

f) gyanuis a tapintdsa vagy ha a killdeményen szereplé megjegyzésbdl, szévegbodl
arra lehet kovetkeztetni, hogy az fert6zott.

362. A postai uton érkezett, ,Sajat kezi felbontdsra!” vagy erre utald jelzéssel
ellatott killdeményt szemrevételezéssel, lehetdleg annak megérintése nélkiill meg kell
vizsgalni, hogy gyantusnak mindsithet6-e. Abban az esetben, ha gyanus koriilmények
meriilnek fel (igy kiilénosen, ha a csomag aszimmetrikus vagy egyenlétlen eloszlasn,
a méretéhez mérten tulsulyos, barmilyen tiihegynyi nyilas, vagy perforacié talalhato a
csomagolason), a cimzettet - lehetdleg tavbeszélon - haladéktalanul értesiteni kell. Az
ilyen killdemény felbontdsa és atvizsgalasa csak a cimzett el6zetes engedélyével
torténhet. Abban az esetben, ha ezt nem engedélyezi, részére a killdeményt felbontas
nélkiil - folidban vagy ,talpas boritékban” lezarva - kell tovabbitani. A cimzett ilyen
esetben a kiildeményt személyesen, a helyiségben egyediil tartézkodva bonthatja fel.
Amennyiben a cimzett a kiilldeményt annak érkezésétdl szamitott huszonnégy oran
beliil nem tudja atvenni, és nem jarult hozza annak felnyitdsdhoz, azt a veszélyes
anyagok tarolasara szolgalé edényben kell elhelyezni, tovdabba intézkedni kell a
kiildemény azonnali bakteriolégiai bevizsgdldsara, illetve azonnal értesiteni kell az
illetékes szakszolgalatot.

363. Gyanus kiilldemény észlelése esetén azt a veszélyes anyagok tarolasara
szolgald edényben kell elhelyezni, és errél a killdemény cimzettjét, valamint a
teriletileg illetékes katasztréfavédelmi szervet azonnal értesiteni kell.

1 Modositotta: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 25. x).
2 Modositotta: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasités 24. h).
3 Modositotta: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 24. h).
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364. A gyanus killdemény taroléedényben torténé elhelyezését kovetden az
ugykezel6 a taroldedényt légmentesen lezarja, a kiilldemények tovabbi felbontasat a
katasztrofavédelem képviseléjének megérkezéséig felfiiggeszti, a helyiségben
esetlegesen mar kialakitott 1égtechnikai berendezéseket haladéktalanul kikapcsolja, a
nyitott nyilaszardokat (ablak) becsukja, majd a helyiséget elhagyva, annak
ajtajat/ajtajait bezarja. Az 1gykezel6 a Kkatasztrofavédelem képviseléjének
megérkezéséig egy, az érintett helyiség kozelében 1évé és el6zdleg kiuritett
helyiségben tartézkodik. Ezalatt az érintett helyiségek egyikébe sem be, sem pedig
onnan ki nem léphet senki, azokbdl semmilyen természeti targyat, anyagot kihozni
nem lehet.

365. A gumikesztylket haszndlat utan a veszélyes anyagok Osszegyljtésére és
taroldsara rendszeresitett taroléedényben kell elhelyezni. A taroléedények kezelésére
a veszélyes hulladékokra vonatkozd altaldnos szabalyok vonatkoznak. A veszélyes
hulladékok tarolasara szolgalé edény beszerzésérol az érintett szervek vezetdi - az
ORFK esetében az ORFK Gazdasagi Foigazgatdsag - gondoskodnak.

366. Ha a magankiilldeményt a felado személy személyesen kivanja atadni, fel kell
szOlitani arra, hogy a kiilldeményt bontsa fel, személyazonossagat igazolja, és adatait
a killdeményen rogzitse. Ezutdn a killdeményt a Renddérség altal biztositott
boritékban vagy csomagoldéanyagban kell elhelyezni és megcimezni. A renddri szerv a
killdeményt akkor veheti at, ha a kiilldeményt hozé személy a személyazonossagat
igazolta, és azt a boritékon is rogzitette.

367. Amennyiben a magankiilldeményt dtadé személy a személyazonossagat igazolni
nem hajlandoé, intézkedés ala kell vonni, személyazonossagat meg kell allapitani, fel
kell szdlitani a killdemény meghatarozott helyre torténd elhelyezésére, és értesiteni
kell a teriletileg illetékes katasztréfavédelmi szervet.

368. Gyanus killdemény bejelentése esetén a sziikséges kozegészségigyi,
munkavédelmi intézkedések haladéktalan megkezdése céljabol a legrovidebb idon
beliil értesiteni kell az ORFK vezet6 féorvosat is. Az értesitésben fel kell tiintetni az
addig megtett intézkedéseket és az érintett személyek szamat.

369. A személyi allomany gyanus kildeményekkel foglalkozo, intézkedd tagjai
részére - a munkakorikb6l addédé bioldgiai kockazati tényez6k minimadlisra
csokkentése érdekében - évente minimum egy alkalommal, illetve a munkaba 1épést
megel6zéen oktatast kell tartani. Az oktatdsok rendszeres megtartdsara a szerv
egészségiigyi feladatokat ellato szervezeti elemének vezetdje intézkedik.

XVII. FEJEZET

AZ EGYES UGYCSOPORTOKRA VONATKOZO KULONOS IRATKEZELESI
SZABALYOK

50.! A buniigyi iratok kezelésére vonatkozo kiilon rendelkezések

370.2 A blnlgyi iratok kezelése soran az ligykezelés altalanos szabalyait jelen
alcimben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

371.3 Blnlgyi irat a blintetéeljarasban az el6készité eljards és a nyomozas,
valamint a vagyon-visszaszerzési eljaras soran keletkezett irat, a rendkiviili
haladlesetek vizsgdlatara folytatott hatdsagi eljaras iratai, a kabitdoszer elkobzasara
irdnyuld intézkedések iratai, valamint a maganvadas blincselekményekkel 6sszefliggo
iratok (a tovabbiakban egyiitt: blniigyi irat). A blniigyi iratot a mas jellegl iratoktol
elkiilonitve kell kezelni.

1 Megdllapitotta: 39/2018. (VI. 29.) ORFK utasitas 8. Hatalyos: 2018. VII. 1-tdl.
2 Megallapitotta: 39/2018. (VI. 29.) ORFK utasitds 8. Hatdlyos: 2018. VII. 1-t4l.
3 Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 53. Hatéalyos: 2023. I. 1-t6l.
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371/A.1

372.2 A bilnigyi iraton - amennylben tartalma alapjan az indokolt - alkalmazni kell
az ,FEl6allitott!”, , Orizetes!”, , Letartdztatott!”, ,Biiniigyi feliigyelet alatt 4116 terhelt!”
vagy ,Blnjeles!” kezelési jelzéseket. A személyi szabadsagot korlatozo
kényszerintézkedésekre vonatkozé jelolések alkalmazdsa esetén a beérkezés utan az
iratot soron kiviil a szignalasra jogosult vezet6nek kell szignalasra felajanlani.

373.3 Az altalanos szabalyokban meghatarozottakon kiviil blinligyi irat paplralapu
szignalasa soran az iraton és a feladatmezében, elektronikus irat 521gnalasa soran a
feladatmezében fel kell tiintetni a blincselekmény megnevezését a torvényhelyre
torténd utaldssal vagy bilncselekmény hidnydban az esemény megnevezését (igy
kiilonosen haldlos iizemi baleset).

374.4 Az 4&ltalanos szabdlyokban meghatarozottakon kivill a vagyonelvonasra
irdanyul6 eljarasi irat papiralapu szignaldsa sordn az iraton és a feladatmezdben,
elektronikus irat szignalasa soran a feladatmez6ében fel kell tintetni az
alapbuncselekmeny megnevezését a torvenyhelyre torténé utalassal, az alapeljarast
folytato nyomoz6é hatésdg megnevezését, az alapliigy blnlgyi, valamint tgyészi
szamat, tovabba

a) el6készitd eljaras esetén a bilincselekmény megnevezését, amellyel kapcsolatban
lefolytatasra kertlt;

b) jogeréds itéletet kovetd eljaras esetén - ideértve azt az esetet, amikor bilintetés
kiszabdsara azt kizdr6 ok miatt nem kerilt sor, azonban a vagyonelkobzas
elrendelésre keriilt - a bilncselekmény megnevezését, amely vonatkozdsdban a
dontés megszilletett, az itéletet meghozdé birdi szervet, a birdsagi eljaras szamat;

c) birésagi eljarassal parhuzamos eljaras esetén az alapul szolgalé blincselekmény
megnevezése mellett az azt folytato, illetve a vagyonelvonasért felelés szervet
megkeresé ligyészség megnevezését, az ligyészi szamot.

375.5 A Dblinlugyi iratokat az aldbbi iktatokonyvek szerint kell besorolni és
nyilvantartani:

a) a blnlgyek iratai (bii.) iktatokonyvbe kell iktatni a blintetéeljarasnak az alabbi,
nyomozashoz kapcsolddé iratait:

aa) a leplezett eszkozOokkel kapcsolatos iratok kivételével az el6készité eljaras
iratait,

ab) a blncselekmény gyanujat tartalmazé, a nyomozas elrendelése targyaban
sziikséges - vezet6i dontéssel még nem érintett - iratot,

ac) az ugyész altal megkiildott nyomozast elrendel6 hatarozatot,

ad) a mas szerv altal - a nyomozas elrendelése, lefolytatasa és befejezése céljabdl -
attett blniigyi iratot,

ae) a hatarozat nélkiil elvégzett eljarasi cselekményt rogzito iratot,

af) az olyan - konkrét blncselekményre utald - feljelentést, amelyben
bilincselekmény gyanujat nem lehet megallapitani, ezért a feljelentés elutasitasara
kerul sor,

ag) az olyan feljelentést, amely alapjan feljelentéskiegészitésre keriil sor;

b) a rendkivili haldlesetek (rk.) iktatokonyvbe kell iktatni a rendkiviili haldleset
korilményeinek kivizsgaldsa céljabol folytatott hatdsdgi eljaras iratait, az olyan
halalesettel kapcsolatos bejelentést, ahol

ba) a haldl természetes moédon valé bekovetkezését a koriulmények kétségessé
teszik, azonban blncselekmény gyantja nem meriil fel (baleset, o6ngyilkossag,
ismeretlen el6zmény vagy korilmény, és nem all rendelkezésre olyan adat,
amelyekbd6l megalapozottan lehet kovetkeztetni a haldl természetes okbodl torténd
bekovetkeztére),

bb) a holttest személyazonossaga ismeretlen,

Hatdlyon kiviil helyezte: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 71. x). Hatdlytalan: 2023. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 39/2018. (VI. 29.) ORFK utasitds 8. Hatalyos: 2018. VII. 1-t6l.
Megallapitotta: 39/2018. (VI. 29.) ORFK utasitas 8. Hatdlyos: 2018. VII. 1-t4l.
Megallapitotta: 39/2018. (VI. 29.) ORFK utasitas 8. Hatalyos: 2018. VII. 1-t6l.
Megallapitotta: 39/2018. (VI. 29.) ORFK utasitds 8. Hatdalyos: 2018. VII. 1-t8l.
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bc) az elhunyt fogvatartott;

c) a leplezett eszkozok az eldkészit6 eljarasban (leple.) iktatokonyvbe kell iktatni a
biintetéeljarasnak az el6készité eljarashoz tartozo leplezett eszk6zokh6éz kapcsolédo
nyilt iratait;

d)! vagyon-visszaszerzési eljaras (bii-vve.) iktatokonyvbe kell iktatni, a
biintet6eljarasrol szolé 2017. évi XC. torvény (a tovabbiakban: Be.) 353. § (2)
bekezdése alapjan a Renddrség és a Nemzeti Ado- és Vamhivatal (a tovabbiakban:
NAV) nyomozé hatésdga, valamint az ligyészség altal az elkobozhaté vagy a
vagyonelkobzas ald esé dolog vagy vagyon felderitése és biztositdsa érdekében a
nyomozo hatdsdg vagyon-visszaszerzési szervének vademelés el6tt kildott
megkeresését azzal, hogy a megkeresés teljesitésekor keletkez6 iratok blniigyi
iktatoszamot a vagyon-visszaszerzési eljaras lezarasat kovetéen a megkeresé szervnél
kapnak;

e) a kabitészer elkobzasara irdnyuld eljaras iktatokonyvbe (kobz.) kell iktatni az
elkobzasrol szélé birdi, szabalysértési itéleteket, végzéseket és hatarozatokat,
valamint a rendoérség teriileti, helyi szervei altal megkiildott vegyészszakértdi vagy
botanikus szakért6i véleményeket;

)2 nemzetkozi vagyon-felderités (nvf.) iktatokonyvbe kell iktatni a Be. 353. § (2)
bekezdése alapjan a Rendorség és a NAV nyomozo hatésaga, valamint az ligyészség
altal, az elkobozhaté vagy a vagyonelkobzdas ald es6é dolog vagy vagyon felderitése és
biztositdsa érdekében a nyomozd hatdsdg vagyon-visszaszerzési szervének vademelés
elott kildott nemzetk6zi vonatkozasi megkeresését azzal, hogy a megkereses
teljesitésekor keletkezd iratok blinligyi iktatdszdmot a vagyon-visszaszerzési eljaras
lezarasat kovetéen a megkereso szervnél kapnak;

g)3 vademelés utani adatgyujtés (vva.) iktatékonyvbe kell iktatni az lgyészség
kezdeményezésére vademelés utan a bizonyitdsi inditvany megtétele, bizonyitdasi
eszkoz felkutatdsa és biztositasa, tovabba az elkobozhaté vagy a vagyonelkobzas ala
es6 dolog vagy vagyon felderitése és biztositasa érdekében végzett adatgyljtés soran
keletkezd iratokat;

h)4 vagyonkutatds (bii-vk.) iktatékonyvbe kell iktatni a Be. 820. § (2) bekezdése
alapjan a birésag jogeros tigydont6 hatarozatat kovetden az ligyészség altal elrendelt
vagyonkutatast.

376.5 Az egyes eljarasi cselekmények végrehajtdsa érdekében kiildott megkeresést
- ideértve az elfogatdéparanccsal érintett személy vonatkozdsdban a korozési
rendszerben kért eljarasi cselekményekkel kapcsolatban keletkez6 valamennyi iratot
- a megkeresett szerv megkeresések (megk.) iktatokonyvébe kell iktatni. A
megkeresés teljesitésekor keletkez6 iratok blniligyi iktatészamot a megkereso
szervnél kapnak.

377.¢ BlUniigyek egyesitésekor a hatarozatban megjelolt iktatoszamu lgy(ek)et a
hatdrozaton szerepld tigyszamhoz kell szerelni.

378.7 Blniigyek elkilonitésekor 1j blniigyi iktatészamot kell létrehozni,, és az
alapiigybdl az elkilonitett tigyben is sziikséges iratok hiteles madsolati példanyait az
igy létrehozott blinligyi szamhoz tartozé alszamokra kell iktatni.

379.8 A pertjitasi nyomozast Uj bliniigyi szamra kell iktatni, és szerelni kell hozza
az esetleges korabbi (régi szdmon iktatott) ligy iratait is. A régi iktatdsnal ezt a
korulményt jelezni kell.

-

Megallapitotta: 38/2020. (XII. 28.) ORFK utasitas 18. Médositotta: 31/2021. (XII. 22.) ORFK
utasitas 24. h), 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 69. t).

Megallapitotta: 38/2020. (XII. 28.) ORFK utasitas 19. Hatalyos: 2021. I. 1-t6l.

Beiktatta: 38/2020. (XII. 28.) ORFK utasitas 19. Hatéalyos: 2021. I. 1-t6l.

Beiktatta: 38/2020. (XII. 28.) ORFK utasitas 19. Hatélyos: 2021. I. 1-t6l.

Megallapitotta: 31/2021. (XII. 22.) ORFK utasitads 16. Hatalyos: 2022. I. 1-t6l.

Megallapitotta: 39/2018. (VI. 29.) ORFK utasitds 8. Hatdalyos: 2018. VII. 1-t8l.

Megallapitotta: 39/2018. (VI. 29.) ORFK utasitds 8. Modositotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas
71.y).

Megallapitotta: 39/2018. (VI. 29.) ORFK utasitds 8. Hatdalyos: 2018. VII. 1-t8l.
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379/A.1 A maganvadas blincselekmények iktatékonyvébe (mv.) kell iktatni:

a) a maganvadas bilincselekményre vonatkozo bejelentést, feljelentést és
mellékleteit;

b) az a) pontban meghatdrozott iratoknak az uUgyészség részére torténd
tovabbitasroél szol6 atiratot;

c) a birésdgnak a maganvadas blincselekménnyel kapcsolatos eljardsdban a
nyomozo hatésagnak cimzett killdeményeit és az azok alapjan keletkezd iratokat.

380.2 A blinligyi iratok iktatokonyveiben kell nyilvantartani:

a) a feljelenté (sértett) személy vezeték- és utonevét vagy szerv megnevezését;

b) a gyanusithato, feljelentett, gyanusitott vezeték- és utéonevét [tobb elkovetdnél az
els6ként megjelolt gyanusitott vezeték- és utonevét kell beirni és az ,és tarsa(i)”
jelolést kell alkalmazni, az iktataskor ismeretlen elkovetd vezeték- és utdnevét az
ismertté valaskor be kell irni];

c) a blincselekmény megnevezését;

d) a vagyonelvondasra iranyulé eljaras esetén

da) a lefolytatdsat kér6 vagy az azt elrendel6 szerv megnevezését,

db) az eljarassal érintett személy/szerv vezeték- és uténevét/megnevezését

dc) az eljaras alapjaul szolgalo ugyben eljart nyomozo hatésag megnevezését,

dd) az alapligy buniigyi és ugye521 szamat,

de) a birdi szerv megnevezését és ligyszamat;

e) az elkobzdasra vonatkozo iktatokonyvben

ea) az elkobzasrol szold dontés iktatdoszamat,

eb) az eljaro hatdsdg megnevezését,

ec) az alapigy (biintet6 vagy szabdlysértési) iktatoszamat,

ed) annak a terheltnek a vezeték- és utonevét, akire az elkobzas vonatkozik;

f) a vagyoni kényszerintézkedéssel érintett személy(ek)/szerv vezeték- és
utoénevét/megnevezését, azonositd adatait.

51. A fegyverrel kapcsolatos engedélyek iktatasaval és nyilvantartasaval
osszefiiggo kiilon szabalyok

381.3 A fegyverrel kapcsolatos kérelmek és engedélyek iratait a Robotzsaru
rendszerben, kiillon erre a célra megnyitott iktatokonyvbe kell iktatni. Az tigyiratokat
folyamatosan a kérelmezé fészaman kell nyilvantartani, és az egyes ugyiratokat
killon-kiilon alszadmra kell iktatni, olyan moddon, hogy a fészamhoz kapcsoléddan
minden targyévben 0-rdl indul az Gj alszdmozasu iktatas. Az igy keletkezett alszamos
iratok az adott év végén torténo lezaraskor a kérelmez6 fészamahoz tartozo iratban
megjelennek.

381/A.4 Amennyiben a szignaldsra jogosult masként nem rendelkezik, az
ugyfélfogadas alkalmaval atvett, a fegyverengedélyliggyel kapcsolatos papiralapu
iratok esetében megengedett az irat bemutatds (szigndlas) elotti iktatdsa. A
papiralapu irat digitalizalasara a szigndalassal egyidejlleg kell intézkedni.

52. A személy- és vagyonvédelmi, illetve a magannyomozoi tevékenységgel
kapcsolatos engedélyek iktatasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos kiilon
szabalyok

Beiktatta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 54. Hatéalyos: 2023. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 39/2018. (VI. 29.) ORFK utasitas 8. Hatdlyos: 2018. VII. 1-t4l.
Megallapitotta: 31/2021. (XII. 22.) ORFK utasitads 17. Hatalyos: 2022. I. 1-t6l.
Beiktatta: 38/2020. (XII. 28.) ORFK utasitas 20. Hatéalyos: 2021. I. 1-t6l.
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382.1 Az egyéni, illetve tarsas vallalkozds keretében végzett személy- és
vagyonvédelmi, illetve magannyomozéi tevékenység engedélyezése, valamint a
tevékenység személyes végzésére jogosité rendbérhatdésagi igazolvany kiadasa, illetve
a kiadott engedély érvényességének meghosszabbitdsa irant benyujtott kérelmeket és
a kiadott engedélyekkel kapcsolatos iratokat a Robotzsaru rendszerben, kiillon erre a
célra megnyitott iktatékonyvbe kell iktatni. Az tigyiratokat folyamatosan a kérelmezo6
f6szaman kell nyilvantartani, és az egyes igyiratokat kilon-kilon alszamra kell
iktatni, olyan modon, hogy a f6szdmhoz kapcsoléddéan minden targyévben 0-rél indul
az Uj alszdmozasu iktatds. Az igy keletkezett alszamos iratok az adott év végén
torténd lezaraskor a kérelmezé fészamahoz tartozé iratban megjelennek. Az
igazolvany és a miikodési engedély kiadasara vonatkozé kérelmeket ugyanazon
személy vagy vallalkozas esetében is 6ndllé fé6szamra kell iktatni.

382/A.2 Amennyiben a szignaldsra jogosult masként nem rendelkezik, az
ugyfélfogadas alkalmaval atvett, a személy- és vagyonvédelmi, magannyomozdi,
valamint vagyonvédelmi rendszert tervezl, szerel6 tevékenységgel kapcsolatos
papiralapu iratok esetében megengedett az irat bemutatas (szignalas) el6tti iktatasa.
A papiralapu irat digitalizalasara a szigndalassal egyidejlleg kell intézkedni.

383. A hatésagi ellenérzést vagy rendéri intézkedést foganatositd
rendOrkapitanysagokon az esetleges jogsértések elkovetése esetén a tetten ért
igazolvany-tulajdonossal szemben tett intézkedésekrdl készilt ellendrzési
jegyzékonyveket, illetve jelentéseket az altalanos iktatékonyvbe kell iktatni.

384. Az egyéni, tarsas vallalkozé altal a szerz6déseirél vezetett nyilvantartast
tartalmazé naplék esetében a rendoérkapitanysagok igazgatésrendészeti szerveinél az
engedélylgyi el6ado feladata a naplok hitelesitése és nyilvantartdsba vétele. Erre a
célra az igykezel6 altal fényilvantarté-konyvi szammal ellatott kiillon nyilvantartast
kell felfektetni.

53. A szabalysértési uigyek iratainak kezelésére vonatkozo kiilon
rendelkezések

385. A szabdlysértési iratot minden mdas 1igytél elkiilonitetten, a Robotzsaru
rendszer szabdlysértési moduljaban (a tovabbiakban: szabalysértési modul) kell
iktatni. A szabdlysértési modul tovabbitja:

a) a kozlekedési el6életi pontrendszert nyilvantartd szervnek a kozlekedési elééleti
pontokat;

b) a szabdlysértési nyilvantartasi rendszer részére az eljaras ald vont személy, a
szabdlysértési, valamint egyes eljarasi cselekmények kiillon jogszabalyban
meghatarozott adatait, valamint

c) a szabalysértési eljards soran hozott jogerds marasztaldé dontés - kiilon
jogszabalyban meghatarozott - személyre, cselekményre és marasztaldsra vonatkozo
adatait.

386.3 A szabdlysértési hatdésagok a szabalysértési modulban:

a) a befogadott szabalysértési feljelentéseket szabalysértési szamra (szabalysértési
ugyek iktatokonyve);

b) a szabdlysértési hatdsdg altal elutasitott feljelentéseket feljelentés elutasitasi
szamra (elutasitott szabalysértési feljelentések iktatokonyve);

c) a mas rendori szervtol érkez6 meghallgatas-kéréseket és a kézbesitési jogsegély
irdnti kérelmeket megkeresési szamra (szabdalysértési megkeresések iktatékonyve);

d) a Rendorség altal kiszabott helyszini birsdg meg nem fizetése okan a hatésaghoz
érkezett iratokat helyszini birsdg végrehajtdsi szdmra (helyszini birsadg végrehajtasi
eljarasok iktatékonyve);

Megallapitotta: 31/2021. (XII. 22.) ORFK utasitas 18. Hatalyos: 2022. I. 1-t6l.

Beiktatta: 38/2020. (XII. 28.) ORFK utasitas 21. Hatélyos: 2021. I. 1-t6l.

Megallapitotta: 38/2020. (XII. 28.) ORFK utasitas 22. Médositotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK
utasitas 69. u).

WN =



40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitas - az Iratkezelési Szabalyzatrol Netjogtar

Hataly: 2025.1.1. - hatarozatlan 59. oldal

e) a nem renddri szerv altal kiszabott helyszini birsdg meg nem fizetése miatt a
hatésaghoz érkezett iratokat helyszini birsdg végrehajtdsi szamra (6nkormanyzati -
KF - helyszini birsag végrehajtasa iktatokonyve);

f) a birdsagtél a kiszabott szankcié végrehajtdsa érdekében érkezett iratokat
birésagi végzés végrehajtasi szamra (birésagi végzés végrehajtas iktatokonyve);

g) a kilfoldi hatarozat végrehajtasa érdekében érkezett szabdlysértési végrehajtasi
ugyeket szabdlysértési végrehajtasi jogsegély szamra (szabdlysértési végrehajtasi
jogsegély iktatékonyve)
iktatjak.

386/A.1 A szabalysértési hatdosdgok a szabalysértési modulban &ltaldnos szamra
iktatjdk a szakmai felettes szerviikknek készitett, a szabalysértési eljarassal
Osszefiiggd jelentéseket és adatszolgaltatdsokat, valamint a kozjogi tisztség
betoltésén alapulé mentességet élvezd személyek szabalysértési Ttgyeit, a
mentességrol torténd lemonddasig és a mentesség felfliggesztéséig.

386/B.2 Az ORFK és a varmegyei renddér-fékapitanysagok igazgatasrendészeti
szolgalati agai a szabalysértési eljarasban hozzajuk felterjesztett iratokat a
szabdalysértési modulban altaldnos szamra iktatjak.

387.3 A feljelent6 rendori szerv a feljelentést elektronikusan NOVA SZEUSZ kiildési
moddal, valamint indokolt esetben NEO Postaval a hataskorrel és illetékességgel
rendelkez6 rendoérkapitdnysag szabdlysértési hatdsdganak, a szabdlysértési modulra
kuldi meg.

387/A.4 Amennyiben

a) > a feljelent6 a KR, vagy

b) az illetékességi teriiletikon kiviil feladatot ellatd ideiglenes csapatszolgalati

egységek elballitdst foganatositottak, vagy a szabdlysértési eljarasban torténo
lefoglalas érdekében dolog ideiglenes elvételére intézkedtek,
a szabalysértési feljelentést - filiggetleniil attol, hogy az eljaras lefolytatdsa mely
rendéri szerv hatadskorébe tartozik - az a)-b) alpont szerinti szervezeti
egység/szervezeti elem az intézkedés helye szerinti rendorkapitanysagnak adja at,
amely tovabbitja a hataskorrel és illetékességgel rendelkezé renddérkapitanysag
szabalysértési hatésaganak.

388.6 A szigndlasra jogosult ellenérzi, hogy hatdésidga az eljardsra vonatkozodan
rendelkezik-e hataskorrel és illetékességgel, kijeloli az iugyintézot és az eljarasi
utasitdsokon tul a feladatmezében a megfelel6 kédok megaddsaval utkozteti és
minoésiti a cselekmény(eke)t, dont a feljelentés esetleges elutasitasarél. Ha a
szignalasra jogosult személy megdllapitja, hogy

a) hatésdga az eljarasra vonatkozodan rendelkezik hataskorrel és illetékességgel,
akkor szignalast kovetden iktatdsra atadja az iratot az igykezeldnek;

b)7 hatdésaga az eljarasra vonatkozéan nem rendelkezik hataskorrel, illetve
illetékességgel, akkor az 1gyintézé a feljelentés szabdlysértési modulban
szabdlysértési szamra torténo beiktatasat kévetden az attételrol szolo dontést hoz, és
az iratot haladéktalanul a megfelelé szervhez tovabbitja.

389. Az ugy el6addja:

a) az iktatott ligyek feldolgozasat a szabalysértési modulban végzi;

b) az eljaras sorén létrehozza az iratokat, és alszamos iratként iktatja;

c) megallapitja és rogziti a dontés jogerejét;

d) 8 az iratot elektronikusan kiadmanyozza vagy az arra jogosultnak kiadmanyozasra
felterjeszti;

Beiktatta: 38/2020. (XII. 28.) ORFK utasitas 23. Hatélyos: 2021. I. 1-t6l.

Beiktatta: 38/2020. (XII. 28.) ORFK utasitas 23. Mddositotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 69.
V).

Megallapitotta: 31/2021. (XII. 22.) ORFK utasitds 19. Hatalyos: 2022. I. 1-t6l.

Beiktatta: 44/2019. (XII. 19.) ORFK utasitas 36. Hatalyos: 2020. I. 1-t6l.

Moédositotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 69. w).

Moébdositotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 69. x).

Megallapitotta: 44/2019. (XII. 19.) ORFK utasitéds 37. Hatalyos: 2020. I. 1-t6l.

Megallapitotta: 38/2020. (XII. 28.) ORFK utasitas 24. Hatalyos: 2021. I. 1-t6l.
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e) ! rogziti a bird, az iigyész, a felettes szervek dontését;

f)?2 a munkakori leirdsdban erre kapott felhatalmazasa esetén engedélyezi és
intézkedik az igyirat hataridében 1évé tigyiratként torténo kezelésére.

389/A.3 A hataridében 1év6 igyiratok felillvizsgalatardl az irat targya szerint
kiadmanyozasra jogosult vezeté negyedévente gondoskodik, ennek soran dont az
ugyirat atmeneti vagy kozponti irattarba athelyezésérol vagy tovabbi hataridében
tartasarol.

390. A szabdlysértési modulban az lgyirathoz csatolas mellett rogziteni kell az
alabbi adatokat:

a) a pénzbirsdg helyébe 1épd, illetve bilintetésként kiszabott kozérdekii munka
teljesitésérdl szolo értesitést;

b) az addok moddjara torténé behajtasrél és az elzards végrehajtdsarol szolo
értesitéseket;

c)* a kulfoldre kézbesitett killdemény tértivevényét;

d) méltanyossdg soran elengedett pénzbirsag oOsszegét, illetve elengedett orak
szamat.
=391. A szabdlysértési szamra torténd iktatds soran a kovetkezd jelzéseket kell
rogziteni: 5

a) B: anyagi kdarral jaré baleset;

b) BS: olyan anyagi karral jaré baleset, melynek soran személyi sériilés tortént;

c) F: az eljaras ala vont személy fiatalkoru;

d) GY: a szabdlysértési tenyallast megvalosito személy gyermekkori;

e) GYS: a szabalysértés sértettje gyermekkoru;

f) DT: az eljaras ala vont személy diplomaciai mentességet élvez;

g) M: az eljaras ald vont személy kozjogi tisztség betoltésén alapuldé mentességet
élvez;

h) KAT: az eljaras ala vont személy katonanak mingsiil;

i) K: a sértett nem magyar allampolgar;

j) EGT: az eljardas ala vont személy az EGT egyik tagjanak allampolgara;

k) HO: az eljaras ala vont személy harmadik orszag allampolgara.

392.6 A lefoglalasroél szo6l6 hatarozatot, valamint a lefoglalt dolgot a nyilvantartasba
vald bejegyzés és a tovabbi kezelés céljabodl at kell adni a targykezeléssel megbizott
személynek. A lefoglalt targy nyilvantartdsa papiralapon vagy elektronikus uton
vezetett nyilvantarté konyvben torténik. Az elektronikus uton vezetett nyilvantartas
tartalmilag megegyezik a papiralapon vezetett nyilvantartassal.

392/A.7 A 392. pont szerinti papiralapi nyilvantartds esetén a Robotzsaru
rendszerben a targy iktatdsi adataindl - a megjegyzés rovatban - rogziteni kell a
feljelentett személy(ek)tdl elvett targy(ak) nyilvantartd konyv szerinti szamat, minden
ismertetdjegyét/azonositojat. Elektronikus nyilvantartds esetén a térgy nyilvantartdsa
L,bunjelként” torténik, amely sordn szabdalysértési nyilvantartasi szamot (SNYT) kap

393.8 A szabalysértési hatésag a lefoglalast elrendelé6 hatarozat Jogerore
emelkedését kovetoen a lefoglalt 16fegyverdarabot, 16szerelemet, 1égfegyvert, gaz- és
riasztéfegyvert, robbano-, gyujté- és pirotechnikai szakanyagot atadja a varmegyei
(févarosi) rendor-fokapitanysag fegyverzeti mlszaki szakteriletének.

Beiktatta: 38/2020. (XII. 28.) ORFK utasitas 25. Hatéalyos: 2021. I. 1-t6l.
Beiktatta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 55. Hatéalyos: 2023. I. 1-t6l.
Beiktatta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitads 56. Hatélyos: 2023. I. 1-tdl.
Modositotta: 38/2020. (XII. 28.) ORFK utasitas 27. o).

Megallapitotta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasitas 31. Hatalyos: 2025. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitds 57. Hatalyos: 2023. I. 1-t6l.
Beiktatta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 58. Hatéalyos: 2023. I. 1-t6l.
Moddositotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 69. y).
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394.1 A szabalysértési hatdsdg a lefoglalt 16fegyverdarab, 16szerelem, 1égfegyver,
gaz- és riasztofegyver, valamint pirotechnikai termék elkobzasardl vagy a
lefoglaldasanak megsziintetésérél a varmegyei (f6varosi) rendor-fékapitanysag
fegyverzeti mlszaki szakteriletét, illetve a tlizszerész szolgdalatot a targykezel6 utjan
értesiti.

395. A szabdlysértési hatdésdg az elkobzast elrendelé hatarozat jogerdre
emelkedését kovetéen 394. pontban nem nevesitett, értékesitheté elkobzott dolgot az
elkobzast elrendeld hatarozat egy példanyaval megkiildi az illetékes gazdasagi szerv
vezetgjének, mig egyéb dolgok megsemmisitésérdl maga intézkedik.

396.2 Ha a szabdlysértési eléaddé a lefoglalt targy(ak) visszaadasat rendeli el, a
hatdrozat alapjan a targykezel6 intézkedik a targy(ak) tulajdonos részére torténd
kiadasa irant. A targykezel6 a tulajdonos, illetve meghatalmazottja &altal két
példanyban aldirt atvételi elismervény alapjan adja ki a lefoglalt dolgot, melybdl egy
példanyt a szabdlysértési irathoz, egyet a nyilvantarté konyvhoz kell mellékelni. A
visszaadds tényét a targykezel6 az elektronikus nyilvantartdsban rogziti. Ha a
tulajdonos vagy meghatalmazottja a 393. pontban felsorolt targy(ak) atvételének
céljabodl nem jelenik meg, akkor a szabdalysértési hatésag gondoskodik a targy(ak)nak
a Beliigyminisztérium Technikai Szabdlyzatarol szolé 29/2011. (X. 28.) BM
utasitdsban meghatarozottak szerinti tovabbadasardl, illetve megsemmisitésérol.

396/A.3 A szabdlysértési hatésag a lefoglalt targy elkobzasarol és
megsemmisitésérol rendelkezé jogerds hatarozat egy példanyat 4atadja a
targykezeléssel megbizott személynek, aki a megsemmisités tényét a papiralapon
vagy az elektronikus uton vezetett nyilvantartasba rogziti.

397.4 A szabdlysértési ligyintézé koteles negyedévente a nyilvantartékényvbe
bejegyzett adatokat egyeztetni azokkal az iratokkal, illetve targyakkal, melyekben
lefoglalas, illetve elkobzas tortént. A nyilvantartokonyvet a nyilvantartokonyv
vezetésével megbizott személy a targyév végén lezarja, és az erre vonatkozo
zdaradékot - papiralapa nyilvantartdas esetén - az igazgatdsrendészeti osztaly
(alosztdly) vezetGje ellenjegyzi. Az elektronikus nyilvantartds vezetéséért a
targykezelo felel.

54. A helyszini birsagolassal kapcsolatos iratfajtak iktatasaval,
nyilvantartasaval osszefiiggo kiillon rendelkezések

398. A helyszini birsaggal kapcsolatos iratokat a Robotzsaru rendszerben a kiilon
erre a célra megnyitott iktatokonyvbe kell iktatni. Az igyiratokat folyamatosan
fé6szamokon és az tlgyben keletkezett, valamint az {gyhoz érkezett iratokat
kiilon-kiilon alszamra kell iktatni.

55.5 A Nemzeti Szakértoi és Kutato Kozpont részére tovabbitando
killdemények kezelése

399.6 A Nemzeti Szakért6i és Kutaté Kézpont (a tovabbiakban: NSZKK) szervezeti
elemei részére a targy- vagy csomagmellékletet nem tartalmazd, illetve kiilonleges
digitalizalasi eljarast nem igényl6 killdeményeket NOVA SZEUSZ kiildési moddal kell
tovabbitani.

-

Megallapitotta: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 23. Médositotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK
utasitas 69. z).

Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitéds 59. Hatalyos: 2023. I. 1-t6l.

Beiktatta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 60. Hatalyos: 2023. I. 1-t6l.

Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitds 61. Hatalyos: 2023. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 39/2018. (VI. 29.) ORFK utasitas 9. Hatalyos: 2018. VII. 1-t6l.
Megallapitotta: 39/2018. (VI. 29.) ORFK utasitds 9. Hatdalyos: 2018. VII. 1-t6l.
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400.! Amennyiben a bilinjel, vizsgalati targy vagy betekintés céljabél megkiildott
nyomozasi iigyirat atadasaval jar6 szakértd kirendelé hatarozat cimzettje az NSZKK,
a hitelességlancolat fenntartdasa érdekében a bilinjel, a vizsgalati targy Allami
Futdrszolgalat Utjan torténdé megkiilldése vagy személyes kézbesité utjan torténod
ataddsa soran a kirendel6 hatdrozatbol egy példanyt, papir alapon késziilt irat esetén
kizdrolag papir alapon, elektronikus irat esetén annak hiteles papiralapi masolatat
kell atadni az NSZKK illetékes szervezeti elemének. A kirendel6 hatdrozatot - a
felbontassal egyiitt jaré szennyezddés okozta karokra tekintettel - a blnjelektdl kiilon
kell csomagolni.

401.2 Az ujj- és tenyérnyomatlapokat nyilvantartasba vétel céljabdl eredetben,
megkiilld6 atirat nélkill, a tobbi kiildeményt6l elkilonitve kell az NSZKK-nak
megkuldeni.

402.3 A felhaszndlt fekete DNS-egységcsomagokat nyilvantartasba vétel céljabol
tovabbi boritékolas és megkiildé atirat nélkiil kell az NSZKK-nak megkiildeni.

56. 4 A felnottképzéssel kapcsolatos iratokra iranyado kiilon szabaly

402/A.5 Amennyiben az iratképzo6 szerv szerepel a felnéttképzésrol szélé 2013. évi
LXXVII. torvény szerinti felnottképzdk nyilvantartdsdban, Ugy a felnéttképzési
tevékenysége gyakorladsa soran hasznalt képzési dokumentacioban, a feln6ttképzési
tevékenységével kapcsolatos dokumentumok lablécében, valamint a feln6ttképzési
tevékenysége keretében kidllitott szamldn és mdas szamviteli bizonylaton a
felnottképzok nyilvantartdsdban szerepl6 nyilvantartasi szamat fel kell tiintetni.

XVIII. FEJEZET

AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS MUNKA ELLENORZESE

403. Az iratok nyilvantartasara és kezelésére vonatkozd szabalyok megtartdsanak
ellenérzésére jogosultak

a) az elektronikus ligyintézést és iratkezelést biztositd szerv részérol:

aa) a szerv vezetdje,

ab) az iratkezelés feliigyeletét ellato vezeto,

ac) a szerv ugykezeldje,

ad) a szerv ellendrzési feladatokat ellaté iigyintézéje,

ae) a szerv vezet@je altal irdsban felhatalmazott személy;

b) més szerv részérol:

ba) a szakirdnyitast ellaté szerv vezetdje, illetoleg az altala irdsban felhatalmazott
személy,

bb) a kozponti szakirdnyitast ellaté vezetd altal irdsban felhatalmazott személy.

404. A szakiranyitas keretében végzett ellend6rzés soran az Tlgykezeléssel
0sszefliggd feladatokat is ellendrizni kell. A mulasztasokrdl, szabalytalansagokroél az
ellendrzést elrendel6 vezetd koteles tajékoztatni az ellendérzott szerv vezetdjét, aki
koteles gondoskodni az  ellen6rzés sordn  megallapitott  hidnyossagok
megszintetésérol.

405. Az tugykezel6 koteles folyamatosan ellendrizni a Szabalyzatban foglalt
eléirasok betartasat, az ellen6rzés soran tapasztalt rendellenességeket kozvetlen
vezetdjének jelenteni.

Megallapitotta: 39/2018. (VI. 29.) ORFK utasitas 9. Hatalyos: 2018. VII. 1-t6l.
Megallapitotta: 39/2018. (VI. 29.) ORFK utasitds 9. Hatdalyos: 2018. VII. 1-t6l.
Megallapitotta: 39/2018. (VI. 29.) ORFK utasitas 9. Hatdlyos: 2018. VII. 1-t4l.
Beiktatta: 38/2020. (XII. 28.) ORFK utasitas 26. Hatalyos: 2021. I. 1-t6l.
Beiktatta: 38/2020. (XII. 28.) ORFK utasitas 26. Hatalyos: 2021. I. 1-t6l.
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406.1 A vezetdk kotelesek folyamatosan figyelemmel kisérni az iratok készitésének,
nyilvantartdsanak és kezelésének rendjét, a hatarid6k betartdsat, a vonatkozé
rendelkezések végrehajtasat.

406/A.2 A hataridében 1év6 tugyiratok és az éventuli folyamatban 1év6 iigyek
fellilvizsgdlatarol az irat targya szerint kiadmdanyozasra jogosult vezetd legalabb
évente gondoskodik, amely soran doént az iigyirat atmeneti vagy kozponti irattarba
athelyezésérol vagy a hataridébe tételrdl.

407. A nem selejtezheté koziratok fennmaradasanak biztositdsa érdekében a
Rendorség elektronikus lgyintézést és iratkezelést biztosité szerveinél az illetékes
kozlevéltar, valamint a koziratok kezelésének szakmai irdnyitasaért felel6s miniszter
altal az iratok védelmével és az iratkezelés rendjével kapcsolatban -elrendelt
ellenérzést az ellendrzott szerv a vonatkozd jogszabalyi keretek kozott koteles
elésegiteni.

408.3 A szakiranyitast ellatd szervek a szakiranyitdsuk ala tartozé szerveknél az
ugykezeléssel egyidejlileg az iratselejtezést és irattarozast is rendszeresen kotelesek
ellendrizni.

409.4 Az elektronikus ugyintézést és iratkezelést biztositd szervek minden év
marcius 31-ig jelentésben értékelik az elektronikus lgyintézéssel és iratkezeléssel
kapcsolatos el6z6 évi feladatok végrehajtdsat. A teriileti szervek az iradnyitdsa ala
tartozé helyi szervek értékelésének eredményét is Osszesité jelentést minden év
aprilis 15-éig tdajékoztatasul tovabbitjdk az ORFK elektronikus iigyintézés és
iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdjének. Az elektronikus ligyintézést és iratkezelést
biztosité szervnek a jelentésben ki kell térnie:

a)s

b) a papir alapon érkezett és hiteles elektronikus irattd alakitott iratok szamara;

c)b

d) a kozponti irattarba vont papiralapi, elektronikus, valamint vegyes 0sszetétel
iratok iratmennyiségére;

e) a selejtezett, illetve selejtezésre varo papiralapu iratok iratmennyiségére (ifm);

f) a levéltarnak atadott papiralapu iratok iratmennyiségére (ifm);

g) az altaluk elvégzett ellendrzések megallapitasaira;

h) az esetlegesen feltart szabdlytalansagokra, hidnyossdgokra és a
megsziuntetésikre tett intézkedésekre;

i) az altala szervezett oktatasok, tovabbképzések gyakorlatara;

j)7 a helyes kiildési modok ellendérzésének megallapitasaira;

k)8 az érkeztet6 szamok és ideiglenes szamok, kiosztdsra vard lgyek, éventuli
folyamatban 1évé ligyek ellenérzésének megallapitdsaira.

XIX. FEJEZET

OKTATAS, VIZSGAZTATAS

Megallapitotta: 34/2023. (XII. 28.) ORFK utasitas 20. Hatalyos: 2024. I. 1-t6l.

Beiktatta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 62. Hatalyos: 2023. I. 1-t6l.

Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitds 63. Hatalyos: 2023. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 44/2019. (XII. 19.) ORFK utasitads 38. Hatalyos: 2020. I. 1-t6l.

Hatdlyon kiviil helyezte: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 71. z). Hatalytalan: 2023. I. 1-t6l.
Hatalyon kiviil helyezte: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 71. z). Hatdlytalan: 2023. I. 1-tdl.
Beiktatta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 64. Hatalyos: 2023. I. 1-t6l.

Beiktatta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 64. Hatalyos: 2023. I. 1-t6l.
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410.! Ugykezel6i beosztasban foglalkoztatni kivant személy az iratkezelésre
vonatkoz6 jogszabalyokbdl és a Szabdlyzat alkalmazasabdl a kinevezését kovetod
harom hoénapon belill, de legkésébb a véglegesitéséig online formdban vagy az
elektronikus iigyintézést és iratkezelést biztositd szerv vezetdje vagy az elektronikus
igyintézés és iratkezelés felligyeletét ellato vezeto altal kijelolt bizottsag elott koteles
vizsgat tenni. Az ligykezel6i munkakorbe torténd véglegesités a sikeres vizsga esetén
torténhet meg. A vizsga eredményes letételérdl szolé igazolas egy példanyat az
érintett személylgyi iratai k6zott kell elhelyezni. Az ligykezelé feladatait munkakori
leirdsban kell rogziteni.

411.2 Az ugyintéz6i allomany a kinevezését koveté6 harom honapon beliil kételes
online forméaban vagy az elektronikus igyintézést és iratkezelést biztosité szerv
vezet@je vagy az elektronikus ligyintézés és iratkezelés felligyeletét ellatd vezeto altal
kijelolt bizottsag el6tt az iigykezelési ismeretekbdl vizsgat tenni.

412.3 Az elektronikus ligyintézést és iratkezelést biztosité szervek vezetdi kotelesek
gondoskodni arrél, hogy a Szabdlyzat rendelkezéseit az 4&llomany részére
rendszeresen - évente legaldbb egy alkalommal - tovdbbképzés keretében oktassak.
Az oktatdson torténd részvételt és a Szabdlyzat tartalmanak megismerését jelenléti
oktatds esetén az érintettek aldirasaval ellatott nyilatkozata, online oktatas esetén az
oktatasra torténé bejelentkezése igazolja.

IV. RESZ

ZARO RENDELKEZESEK

413. Ez a Szabdlyzat - a 414. pontban meghatarozott kivétellel - 2018. janudr 1-jén
1ép hatalyba.

414.4

415-416.5

417.6

1. melléklet a 40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitdshoz”

A RENDORSEG ELEKTRONIKUS UGYINTEZEST ES IRATKEZELEST
BIZTOSITO SZERVEI

. Orszagos Rendor-fékapitanysag

. Készenléti Renddérség

. Repil6téri Rendor Igazgatésag

. Nemzetko6zi Bliniigyi Egyiittmikodési Kozpont
. Renddrségi Oktatasi és Kiképz6 Kozpont

. Nemzetko6zi Oktatdsi Kozpont

. varmegyei (févarosi) rendor-fokapitanysag

. rendérkapitanysag

. hatarrendészeti kirendeltség

OO WN -

=12. melléklet a 40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitdshoz?8

Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasités 65. Hatalyos: 2023. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 65. Hatalyos: 2023. I. 1-t6l.
Megallapitotta: 31/2021. (XII. 22.) ORFK utasités 21. Hatalyos 2022. 1. 1-t6l.

Hatalyon kiviil helyezte: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 71. aa). Hatalytalan: 2023. 1. 1-t6l.
Hatdlyon kiviil helyezte: ugyane utasitas 417. Hatdlytalan: 2018. II. 2-t6l.

Hatalyon kiviil helyezve: 2010. évi CXXX. torvény 12. § alapjan. Hatalytalan: 2018. II. 3-t6l.
Moédositotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 69. aa).

Megallapitotta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasitas 32., 1. melléklet. Hatalyos: 2025. I. 1-t6l.
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=3A Korm. rendelet 2. mellékletében meghatarozott tovabbi, specidlis kivételi korbe
tartozo iratfajtak:

1. a ,Cimzett kezébe (ck.)!”, a ,Csak orvos bonthatja fel!”, illetve a ,Csak
pszicholégus bonthatja fel! ” kezelési utasitassal ellatott killdemények;

2. a Tanuvédelmi Szolgdalat cimére érkezo killdemények;

3. a Nemzetkozi Rendészeti Akadémia (ILEA) cimére érkezé kiilldemények;

4. hatdsagi igazolvany, engedély;

5. orvosi dokumentacié.

=13. melléklet a 40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitdshoz!

CIMER
% (SZERVEZETI EGYSEG, SZERVEZETI ELEM MEGNEVEZESE)
TAJEKOZTATAS
Sériilt, megnyithatatlan, olvashatatlan vagy cimzést nem tartalmazo
elektronikus kiildemény érkezéseérol
=Késziilt: datum, szervezeti egység szervezeti elem megnevezése

=Targy: Sériult / cimzést nem tartalmazé elektronikus kiildemény érkezése
(alahtzando)

=JA kiildemény azonosité adatai:

21 HKP érkeztetési szam Hivatkozasi szam Erkeztet6 szam Beérkezés ideje

=4Kiildé szerv: NEV (hivatali tdrhely révid neve)

=3A fenti azonosité adatokkal ellatott automatikusan érkeztetett kiildeményrol
megallapitottuk, hogy ..........coeeeivieiiinnnnnn.

=A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének &ltaldnos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 26. § (1) bekezdés b) pontja alapjan ezuton
tajékoztatjuk, hogy az irat befogaddsra, illetve tovabbitdsra nem alkalmas.

=Kérjuk, hogy amennyiben a kiildeményre vonatkozdan az igyintézés id6kézben
aktualitasat vesztette sziveskedjenek targytalannak tekinteni ezen tajékoztatdst.

=-Kelt, id6bélyegz6 szerint
=7 Tisztelettel:

=7 alaird neve
alaird beosztasa

Cim: xxxx Budapest, xxxx u. x-x.; xxxx Budapest, Pf. xxxx
Telefon: +36 (X) XXX-XXXX, XX-XXX;
KER azonositd: XXXX XXX XX
E-mail: xxx@xxx.police.hu

1 Megallapitotta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasitas 33., 2. melléklet. Hatalyos: 2025. I. 1-t6l.
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4-6. melléklet a 40/2017. (XII. 29) ORFK utasitdshoz!
7. melléklet a 40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitdshoz?
, CIMER ,
(SZERVEZETI EGYSEG, SZERVEZETI ELEM MEGNEVEZESE)
Folyamatba helyezési igény
Ugyiratszéam:
Ugyintézésért felelos szervezeti elem:
Ugyintézésért felelds szervezeti elem vezetdje:
Ugyintézd neve:
Ugyintézo elérhetdsége:
Keltezés (székhely, id6bélyegzé szerint/év, ho, nap)
Engedélyez6 vezet6 neve
rendfokozata
beosztasa
Cim: xxxx Budapest, xxxx u. x-X.; xxxx Budapest, Pf. xxxx
Telefon: +36 (X) XXX-XXXX, XX-XXX
E-mail: xxx@xxx.police.hu KER azonosit: XXXX XXX XX
8. melléklet a 40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitdshoz3
, CIMER ,
(SZERVEZETI EGYSEG, SZERVEZETI ELEM MEGNEVEZESE)
Fnyt.
IRATTARI TORZSKONYV
Befogadas (A) / Befogadas / ] Az atvett /
Ssz. Megsemmisités (S) Megsemmisités / Szervezeti elem Evkor megsemmisitett
jelolése / Levéltari Levéltéri Atadds megnevezése iratok
Atadas (L) idépontja mennyisége
()
Ev - 2023. januar1. kozponti irattar 1900-2022. 150 ifm
eleje:
1. A 2017. oktdber 15. ORFK Gazdasagi 2015. + 2 ifm
Féigazgatosag
2 2022. oktdber 12. kozponti irattar 2015-2022. -10 ifm
,F;v - 2023. december 31. kozponti irattar 1900-2023. 142 ifm
vége:

1 Hatalyon kiviil helyezte: 31/2021. (XII. 22.) ORFK utasitas 26. h). Hatdlytalan: 2022. I. 1-t6l.
2 Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitds 66. b), 2. melléklet. Hatalyos: 2023. 1. 1-t6l.
3 Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 66. c), 3. melléklet. Hatalyos: 2023. 1. 1-t6l.
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=9. melléklet a 40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitdshoz?

CIMER
% (SZERVEZETI EGYSEG, SZERVEZETI ELEM MEGNEVEZESE)
=7 SELEJTEZESI JEGYZOKONYV

=Késziilt: (év, honap, nap)-an/-én a(z) (renddri szerv megnevezése) (szamii) hivatali
helyiségében/iroddjaban.

=JA selejtezést végezte: (név, rendfokozat - ha van -)
=(név, rendfokozat - ha van -)

=JA selejtezést ellendrizte és jovahagyta: (vezetd neve, rendfokozata - ha van -)
=JA selejtezés megkezdésének id6pontja: (év, honap, nap)
=JA selejtezés befejezésének idépontja: (év, hdnap, nap)

=JA selejtezés ala vont iratok: A(z) (renddri szerv - szervezeti elem - megnevezése)
kezelésében 1év0, 6rzési idot meghaladott (évkor tol-ig jeloléssel). évi iratok.

selejtezés (a selejtezés ala vont iratok esetén hatdlyos Irattari Terv felsoroldsa)
- 10-130/1960. Szabalyzat a BM szervek iratainak védelmével és selejtezésével
kapcsolatos feladatokra (1972. madjus 02. elétt keletkezett iratokra)
=1 10-350/1972. BM Titokvédelmi Szabdlyzat (az 1972. mdjus 02. és 1993.
februdr 28. kézotti iratokra)
=1 1/1993. ORFK utasitds (az 1993. mdrcius 01. és 1994. december 31. k6zotti
iratokra)
=1 13/1994. ORFK utasitds (az 1995. janudr 01. és 1995. december 31. k6zotti
iratokra)
=mellékletét képezé Irattari Tervek figyelembevételével tortént.

=JA selejtezéssel érintett iratok mennyisége: ...... ifm / ...... db.

=EVKOT: ......... év

<11. | Irattari tételszam Meg6rzési id6 Irattdri tételszam Tktatészamok felsoroldsa
megnevezése iktatészam formatumaban

=12. | Irattéri tételszam Meg6rzési id6 Irattari tételszam Tktatészamok felsoroldsa
megnevezése iktatdszdm formatumdaban

=EVKOT: ......... év

<11. | Irattari tételszam Meg6rzési id6 Irattdri tételszam Tktatészamok felsoroldsa
megnevezése iktatészam formatumaban

Cim: xxxx Budapest, xxxx u. x-x.; xxxx Budapest, Pf. xxxx
Telefon: +36 (X) XXX-XXXX, XX-XXX;
KER azonositd: XXXX XXX XX
E-mail: xxx@xxx.police.hu

1 Megallapitotta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasitas 34., 3. melléklet. Hatalyos: 2025. I. 1-t6l.
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=JA selejtezés soran a vonatkozo rendelkezések szerint jartunk el.

Dl e e

=1 selejtezési bizottsag tagjai

=3A selejtezés idGpontjdban szurdprobaszeriien ellendriztem az aldbbi iratokat,
hidnyossagot nem tapasztaltam.
=(A szurdprobaszeriien ellendrzétt tligyiratok felsoroldsa.)

% a selejtezést ellendrizte és jovahagyta
Késziilt: elektronikusan
Kapja: MNL
=jirattar

10. melléklet a 40/2017. (XII. 29) ORFK utasitdshoz!

CIMER
ORSZAGOS RENDOR-FOKAPITANYSAG ,
(SZERVEZETI EGYSEG, SZERVEZETI ELEM MEGNEVEZESE)

Kezelési jelzés:

Kezelési utasitas:

Targy:

Hiv. szam:

Ugyintéz4: (neve, rendfokozata)
Tel.: (varosi, BM telefonszdm)

(cimzett neve, - ha van - rendfokozata) asszonynak/urnak,
cimzett beosztas (szervezet nevével kezdve)

(cim)

Tisztelt (rendfokozat, ha az nincs, beosztas, maganszemély teljes neve) Asszony/Ur!
Keltezés (székhely, id6bélyegzo szerint/év, ho, nap)

Tisztelettel:

alaird neve
alaird beosztasa
Melléklet:

Cim: xxxx Budapest, xxxx u. X-X.; xxxx Budapest, Pf. xxxx
Telefon: +36 (X) XXX-XXXX, XX-XXX;
E-mail: xxx@xxx.police.hu KER azonositd: XXXX XXX XX

1 Megallapitotta: 39/2022. (XII. 30.) ORFK utasitas 66. e), 5. melléklet. Hatalyos: 2023. I. 1-t4l.
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=11. melléklet a 40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitdshoz!

CIMER
% (SZERVEZETI EGYSEG, SZERVEZETI ELEM MEGNEVEZESE)
= Megsemmisitési jegyzékonyv

az iigyeszség utolagos engedélyével kért adatkéréssel beszerzett papiralapu
iratok megsemmisitésére

=Késziilt: DATUM, a(z) adott renddri szerv hivatali helyiségének megnevezése

= Megsemmisitett iratok:

=1 Iktatészam Kiildé szerv Ugyészi Terjedelem Megjegyzés
Sorszan iktatoszama engedélykérés
iktatészama
11,
2.
1 3.
=14.
275.
=JA(z) ...-... sorszamon felsorolt adathordozdkat a(z) ..............cccccc.... helyiségben

zuzO0gépen megsemmisitettiik.
=7 a megsemmisitést végzé alairdsa

=71 a megsemmisitést végzo személy
vezet@jének aldirasa
beosztasa

Cim: xxxx Budapest, xxxx u. x-x.; xxxx Budapest, Pf. xxxx
Telefon: +36 (X) XXX-XXXX, XX-XXX;
KER azonositd: XXXX XXX XX
E-mail: xxx@xxx.police.hu

=12. melléklet a 40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitdshoz?

CIMER
% (SZERVEZETI EGYSEG, SZERVEZETI ELEM MEGNEVEZESE)
= Selejtezett iigyiratok megsemmisitési jegyzokonyve
=JA(2) ... nyilvantartdsi szadmu selejtezési jegyz6konyvon szereplé selejtezhetd
iratokat .................. eN/-AN ., helyszinen ...........cccooeiviiieiineennnnn.

szallitasért felel6s személy

el el el el

1 Megdllapitotta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasitas 35., 4. melléklet. Hatalyos: 2025. I. 1-t6l.
2 Megallapitotta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasités 36., 5. melléklet. Hatalyos: 2025. I. 1-t6l.
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o3| (ha van)

Cim: xxxx Budapest, xxxx u. x-x.; xxxx Budapest, Pf. xxxx
Telefon: +36 (X) XXX-XXXX, XX-XXX;
KER azonositd: XXXX XXX XX
E-mail: xxx@xxx.police.hu

=7 1. fiiggelék!

=M IRATTARI TERV

z irattari tervben alkalmazott roviditések jelmagyarazata:
a) NS - nem selejtezheté irattari tétel, az e kategoridba sorolt iratok
kozlevéltarnak torténo atadasara a tablazatban megjelolt idében kertil sor;
b) HN - hatarid6 nélkil 6rzendd, nem selejtezhet6 helyben 6rzendg iratok;

c) D/PM - a papir alapon érkezett vagy el6allitott, hiteles elektronikus masolatta
alakitott, de papir alapon is megérzendd iratok.

= ALTALANOS RESZ

I. A rendori tevékenységgel osszefiiggo altalanos iratfajtak

Irattari tételszam keret: 1-t6l 60-ig
(felhasznalt: 1-t6l 60-ig)

“ Y &

Digitalizalas
Megodrzési id6 Levéltari mellett
atadas papiralapon is
megdlrzés
(D/PM)
1. Jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozd
eszk6z0k, bels6 rendelkezések és a
végrehajtasukhoz kiadott segédanyagok
1 a) ORFK tajékoztatok, bels6 normak NS 15 év
(Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat,
igyrendek, utasitasok,
intézkedések), szabalyzatok és a
végrehajtdsukhoz kiadott
segédanyagok  eredeti, irattari
példanyai:
b) | mas szerv altal készitett normak: 1 év
¢) | Mésolatkészitési Szabdlyzat: NS 15 év
=] d) Elektronikus Aléirasi és NS 15 év
Elektronikus Bélyegzési
Szabalyzat:
N e) Elektronikus Ugyintézési NS 15 év
Szolgdltatasi Szabdlyzat:
5 ) Informdcidataddsi Szabdlyzat: NS 15 év
= g) Egyluttmtkodési  szerzédések, NS 15 év D/PM
egyuttmikodési  megéllapodasok,
amennyiben a masik fél nem
rendelkezik elektronikus aldirassal:
<1 h) részintézkedéseket tartalmazd| visszavonast
korlevelek, tdjékoztatdk, kovetben
kozlemények, intézkedési tervek: 1 év
i) | Uzemeltetés Biztonsagi Szabalyzat: NS 15 év

1 Megallapitotta: 40/2024. (XII. 19.) ORFK utasitas 37., 1. fiiggelék. Hatalyos: 2025. 1. 1-t6l.
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2.

Tervezetek véleményezése, belsé
norma-el6készitéssel, egyuttmikodési
szerz0dések elGkészitésével Kkapcsolatos
iratok

a) a Renddérség alaptevékenységét
meghatarozé norma-elékészitéssel,
jogszabdalyok és kozjogi
szervezetszabalyozé eszkozok
elékészitésével, egyuttmikodési
szerz6dések elékészitésével,
egyuttmiikodési megallapodasok
elokészitésével Osszefiiggl iratok:

b) a Renddrség mikodésével
kapcsolatos  norma-el6készitéssel,
jogszabéalyok és kozjogi
szervezetszabalyozé eszk6zok
el6készitésével, egyluttmikodési
szerzodések elokészitésével,
egyuttmikodési megéllapodasok
el6készitésével osszefiiggo iratok:

c) az a)-b) pontba nem sorolhaté
norma-elGkészitéssel, jogszabalyok
és kozjogi  szervezetszabalyozo
eszkozok elokészitésével,
egyuttmikodési szerz6dések
elékészitésével, egyuttmikodési
megallapodasok el6készitésével
Osszefiigg6 iratok:

B

N 3.

Az alapveté jogok Dbiztosatél és
helyetteseitdl, valamint a Nemzeti
Adatvédelmi és Informéacidészabadsag
Hatésdg elnokétdl érkez6é megkeresésekkel
kapcsolatban keletkezett iratok:

5 év

L LAL

N4

A RendéOrséghez intézett miniszteri,
orszaggyulési megkeresésekre adott
valaszok

a) a Rendérség feliigyeletét ellato
miniszterhez intézett
interpellaciékra, kérdésekre adott
valaszok iratai:

b) az Orszaggytlés bizottsagaitol,
egyéni képvisel6ktol érkezett
megkeresések:

c) az orszaggytlési képviseldkkel
kapcsolatos taldlkozo, feljegyzés:

B

N5,

Kilfoldi orszagok rendéri szerveivel
torténé egyiittmikodés soran keletkezett
iratok

a) nemzetkozi jogi kotelezettségek
alapjdn a renddri tevékenység
egészét érint6 jelentések, atfogd
értékelések vagy egyes
szakteriileteket érinté jelentések,
tajékoztatdk:

NS

15 év

b) egyes szakteriileteket érint6
jelentések, tajékoztatdk, kolcsonos
tajékoztatdk, targyaladsi tervek, uti
jelentések, jegyzdékonyvek,
megallapodéasok stb.:

10 év

c) a részadatokat tartalmazd iratok,
egyedi intézkedésekkel kapcsolatos
levelezések:
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=1 d) | RABIT-, FRONTEX-, valamint EU- 3 év
(Schengeni)
kotelezettségvallaldsbol fakado
hatarrendészeti feladatokkal
kapcsolatos iratok. Kiutazasokkal,
fogadasokkal kapcsolatos iratok,
el6készitési megbeszélések,
levelezések, szakért6i vélemények,
jelentések:
= e) nemzetk6zi kapcsolattartds egyéb 1 év
dokumentumai:
=1 Jil kiilfoldrol érkezett 5 év
vagyonvisszaszerzés targya
megkeresések iratanyagai:
=1 g) kiilféldre tovabbitott 5 év
vagyonvisszaszerzés targyu
megkeresések iratanyagai:
=1 h) RAILPOL, nemzetko6zi 5év
kotelezettségvallalasbol fakadoé
vasutrendészeti feladatokkal
kapcsolatos  iratok, intézkedési
tervek. Kiutazasokkal, fogadasokkal
kapcsolatos iratok, levelezések,
jelentések:
=1 i) Kulféldrél érkezett megkeresések, 5 év
levelezések iratanyagai:
<1 J) Eurépai nyomozési hatarozat 5 év
teljesitésével kapcsolatos iratok:
q
= 6. Hatéarugyi fomegbizottak, 1év
hatdrmegbizottak bizottsagi,
févegyesbizottsagi, vegyesbizottsagi tagok
kinevezési, felmentési javaslatairdl szoéléd
kinevezés kinevezést, illetve felmentést
kovetben:
q
7. Nemzetk6zi targyaldsokon alairt NS 15 év D/PM
jegyz6konyvek (emlékeztetk), orszagos
renddrfékapitanyi, 0orszagos
rendorfékapitany-helyettesi, hatarigyi
fémegbizotti, hatdrmegbizotti,
févegyesbizottsagi, bizottsagi, helyi
vegyesbizottsagi, igazgatosagi,
munkabizottsagi targyaldsokrdl készitett
jelentések:
q
= 8. Az allamhatar megjelolésével, a hatarjelek
és
a hatarnyiladék karbantartasaval
kapcsolatos iratok
1 a) az allamhatar megjelolésével, a NS 15 év D/PM
hatdrjelek karbantartdsdval és a
hatarnyiladék allapotaval
kapcsolatos iratanyagok, az
dllamhatar rendjével 0Osszefiiggd
igyek, engedélyezések,
szakhatoOsagi allasfoglaldsok iratai:
= b) hatdrnyiladék  karbantartdssal 3év
kapcsolatos jelentések, atiratok,
levelezések:
q
=19. Rendéri szerv szervezetére, mikodésére,
ellatottsagara vonatkozé iratok
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=1 a) alapitd okirat, renddri
0sszesitett

nomenklaturak:

szerv

szervezetére, létszamara vonatkozo

iratok,

alloméanytablazatok, munkakori

NS

15 év

iratok:

1 b) rendéri szerv pénzigyi, anyagi,
miszaki ellatottsagara,
fejlesztésére vonatkozd Osszesitett

NS

15 év

(renddrkapitanysagok,

= c) teruleti modositasok

hatarrendészeti kirendeltségek,
rendérérsok, korzeti megbizotti
székhelyek teriileti modositésa):

NS

15 év

10. | Szervezési iigyiratok

AL LTL

= a) jovahagyott tavlati és

tervek:

éves

szervezeti, létszamfejlesztési

NS

15 év

iratok:

=1 b) szervezetre, létszamra vonatkozd
javaslatok, részadatokat tartalmazod

modosulnak:

=1 c) a hatéskorileg illetékes vezetok
altal jovahagyott szervezetet és
létszamot érint6 szervezési
javaslatok, melyek alapjan a
szervezési allomanytablazatok,
munkakori némenklatardk

atirat:

=1 d) sajat hatdskorben elbiralt 1étszam-
és szervezési modositast tartalmazé

illetékes vezet6 elutasitotta:

=1 e) sajat készitésu szervezési
létszamjavaslatok, amelyeknek
jovahagyasat a hatéskorileg

modosito irat:

=1 Jil az allomanytablazatokban,
munkakori némenklatarakban
jovdhagyott -  szervezetet és
létszamot nem valtoztatd - ruhdazati
norma, iskolai végzettség, beosztas
és illetmény kulcsszam elGirasat

B

beszamolok

1 11. Tervek,  munkatervek, illetve a
végrehajtasukrol sz016 jelentések,

munkatervek, illetve

jelentések:

1 a) korméany 4altal meghirdetett
programok, éves ellen6rzési és

a

végrehajtasukrol szélé beszamoldk,

NS

15 év

jelentések:

=1 b) egy-egy feladatrdl szolé tervek,
végrehajtasukrél sz6lé beszamolok,

B

felajdnlasokkal kapcsolatos iratok

12, Allami szervekkel, jogi személyekkel,
vagyonvédelmi vallalkozasokkal,
maganszemélyekkel kotott szerzédések,
megallapodéasok, adomanyokkal,

szerzddések:

1 a) a kotott szerz6dések,
megéllapodasok, adomanyokkal,
felajanlasokkal kapcsolatos

a megszlinéstal,
felmondastél
szamitott
15 év

D/PM
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=1 b) | a meg nem kotott szerzédések, az 1év
ald nem irt megallapoddsok iratai:
1 c) a megkotott szerzédésekhez 5 év
kapcsolédd szamlak ellenOrzési
lapjai:
=1 d) az adomanyokhoz, felajdnlasokhoz 5 év
kapcsolddo elGterjesztések:
= e) mas szerv altal  kotott 1év
egyuttmiikodési  megdllapodassal
kapcsolatos adatszolgaltatasok,
jelentések:
q
= 13. Ugyeleti szolgalatok,
Tevékenység-iranyitasi kézpontok
Osszefoglaldi, beszamoldi:
=1 a) | Orszagos Napi Téjékoztatd Jelentés NS 15 év
(NTD:
1 b) teriuleti szervek Napi Jelentése 5 év
(ND):
=1 c) Ugyeleti egyéb beszamoldk, 3 év
statisztikak:
e d) Ugyeleti szolgalatok altal adott 3 év
utasitasok, feladatok:
=1 e) Ugyeleti szolgalatok altal 3 év
rendkiviilli eseményekrdl késziilt
kivizsgaldsok, jelentések:
=1 Ji) Ugyeleti szolgalatok &ltal végzett 1év
egyeéb tevékenység:
=1 g) az elektronikus blnugyi a kényszer-
feliigyelettel kapcsolatos iratok: intézkedés
megsziintetésénel
tudomasra
jutédsatol
szamitott
1év
q
=1 14. | Segélyhivasi rendszerrel 6sszefliiggé iratok
=] a) Hivésfogadassal kapcsolatos 1év
iratok, megkeresések:
=1 b) Hivasfogado rendszerrel 3 év
kapcsolatos iratok:
5 c) HIK Uzemeltetési iratok: 1 év
5 d) HIK szakirdnyitas: 3 év
q
=7 15. Végzett munkardl szélé jelentések,
statisztikdk
= a) éves jelentések, statisztikak egyes NS 15 év
szakteriiletek tevékenységérdl,
jelentésebb feladatok, parancsok,
utasitdsok, szabdlyzatok
végrehajtasarol készitett
Osszefoglald jelentések:
= b) | szakirdnyitdssal kapcsolatos iratok, 5 év
értékels, tajékoztatd jelentések,
javaslatok, elemzések:
1 c) részjelentések, egyéb id6kozi 3 év
(félévi, negyedévi, havi)
statisztikak, amelyek adatai
osszefoglaléban szerepelnek,
valamint kevésbé jelentés adatokat
tartalmazo6, tajékoztatdé jellegd,
egy-egy ugyre vonatkozd jelentések:
<1 d) | onkormdanyzatoknak, kozgytilésnek 5 év

killdott beszamoldk, tdjékoztatok a
keletkeztet6 szervnél:
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=1 e) mas szervtdl érkezett 1év
onkormaényzati, kozgytlési
beszdmoldk, tdjékoztatdk:

3 f) | rendéri jelentések: 1 év

=] g) onkorményzatokkal kapcsolatos 3 év
levelezések:

1 h) jarvannyal kapcsolatos dontések, NS 15 év
statisztikdk, Osszesité kimutatasok,
elGterjesztések és tervezetek:

=1 i) | jarvannyal kapcsolatos 10 év
héattéranyagok
(dontés-el6készitd anyagok,
adatszolgaltatasok, tajékoztatasok,
dontés-
el6készitési céllal tovabbitott
dokumentumok):

1 J) mas szerv jarvannyal kapcsolatos 5 év
dontései, statisztikai, Osszesitd
kimutatésai, eléterjesztései és
tervezetei:

= k) felettes szerv, orszaggyulési 5 év
képviseld altal kért hattéranyag

q

=7 16. Szakmai, szakirdnyitéi, vezetéi és

koltségvetési ellendérzésekrdl
(vizsgalatokrol), tanacsadoé
tevékenységekrol sz4616 iratok

1 a) atfogo ellendrzés és utdellendrzés NS 15 év D/PM
anyaga:

=1 b) témaellenérzés és az arra 5 év
vonatkozo utéellen6rzés anyaga:

1 c) célellendrzés és az arra vonatkozo 3 év
utéellendrzés anyaga:

=1 d) mobil ellendrzéssel kapcsolatban 3év
keletkezett anyagok:

1 e) szabalyszer(iségi, pénzigyi, NS 15 év
rendszer-, teljesitmény-,
informatikai rendszerek
ellenérzésének anyagai:

<1 )il nem atfogd jellegi pénziugyi 10 év
ellenérzések és
teljesitmény-ellen6rzések anyagai:

1 g) nemzeti és kulfoldi mindsitési 10 év
iratok  kezelésével kapcsolatos
ellendrzések iratai:

=1 h) | lefolytatott ellendrzési NS 15 év
nyilvantartés
(valamennyi ellendrzés
vonatkozasaban):

5 i) ellendrzési itemtervek: 5 év

5 j) ellendrzési tervek: 3 év

5 k) | altaldnos ellenérzések anyagai: 3 év

=] D egyéb szakiranyitéi levelezés, 3év
észrevételek iratai:

5 m) | dllomanyvédelmi ellenérzések: 3 év

=] n) | koltségvetési ellendrzésekrol szolo 8 év
iratok:

=1 0) atfogd ellendérzéshez készitett 3 év
részjelentések:

5 p) | beszdmoldk: 3 év
= q) egyéb  koltségvetési  ellendri 3év
feladatokhoz kapcsolédé anyagok:

r) vezetoi ellendrzések: 5 év
s) | tandcsadd tevékenység: 10 év
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tanulményut, tovabbképzés kapcsan
késziilt tuti jelentések:

=1 17. [ Nyilt parancsok, megbizdlevelek
=] a) nyilt parancs, specialis nyilt| a hasznalatbél
parancs, tortént kivonast
megbizélevéltomb-nyilvantartas: kovetben
1év
=1 b) nyilt parancs, specidlis nyilt| a betelte, illetve
parancs, megbizdlevéltomb: a kiadott nyilt
parancsok
visszavételét
kovetden
1év
=1 c) nyilt parancs, specidlis nyilt 1év
parancs,
megbizdlevéltomb-igénylés:
q
=) 18. Vezet6i és szakmai, valamint mas
szervekkel kozosen tartott értekezletek
iratai
=1 a) orszagos rendérfékapitanyi, NS 15 év
0rszagos
renddrfékapitany-helyettesi
értekezletek elékészitésével,
lebonyolitasaval 0sszefliggésben
keletkezett iratok, hanganyagok,
valamint orszagos
renddérfékapitanyi, orszagos
renddrfékapitany-helyettesi
értekezletek, a fékapitanyi klub
irdsos el6terjesztései, emlékeztetdi:
1 b) varmegyei (févarosi) NS 15 év
renddr-fékapitanysagok vezetbi és
helyettesei, renddrkapitanysagok
vezet6i, illetve  hatarrendészeti
kirendeltségek vezet6i altal tartott
értekezletek, parancsnoki
értekezletek anyagai, emlékeztetdi:
5 c¢) | igazgatdi értekezletek anyagai: 5 év
=] d) mas szervekkel kozosen tartott 5 év
értekezletek, megbeszélések
anyagai:
5 e) fogadonappal kapcsolatos iratok: 1év
=] Jil egyéb értekezletekrol késziilt 1 év
hanganyagok, a fékapitanyi klub
hanganyagai:
<1 g) egyéb értekezletekrdl késziilt 1év
emlékeztetok:
= h) berendel6: 1 év
=] i) miniszteri, allamtitkari, valamint 3 év
egyéb Dbelligyminisztériumi vezetdi
értekezletek, munkacsoportiillések
anyagai, emlékeztetdi:
q
=1 19. Belfoldi és kiilfoldi tapasztalatcsere
(tanulményut, képzés) kapcsan keletkezett
iratok
1 a) osszefoglalé adatokat tartalmazd NS 15 év
iratok:
5 b) | részadatokat tartalmazé iratok: 1 év
=] c) a kulfoldi renddri szervek altal 3 év
meghirdetett képzések iratai:
= d) nem renddéri vagy rendvédelmi 5 év
szervekkel torténo
egyluttmiikodéshez kapcsolodo
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3 20.

Kozérdekli kérelmek, panaszok és
bejelentések

<

a)

panaszok, kozérdeki bejelentések
(amennyiben polgdri jogi igény
érvényesitésének lehet6sége
fennall):

5 év

b)

panaszok, kozérdekid bejelentések
(amennyiben polgari jogi igény
érvényesitésének lehetésége nem
all fenn):

1év

c)

renddérségi panaszok:

5 év

d)

egyes rendészeti feladatokat ellatd
személyek, fegyveres biztonsagi
6rok intézkedése elleni panasz:

5 év

e)

az alapvetd jogok biztosa vizsgalati
jelentésének nyoman inditott
kozigazgatdsi  hatdsagi  eljaras
iratai:

NS

15 év

g

az alapvet6 jogok biztosaval
kapcsolatos iratok:

5 év

g)

az iskolaér feladatkorében
meghatdrozott kotelezettség
megsértése, intézkedés, annak
elmulasztdsa, a kényszerité6 eszkoz
alkalmazdsa miatt tett panaszok:

5 év

h)

a hatarvadész feladatkorében
meghatarozott kotelezettség
megsértése, intézkedés, annak
elmulasztdsa, a kényszerité eszkoz
alkalmazdsa miatt tett panaszok:

5 év

g

elkilonitett visszaélés
bejelentések:

1év

J)

renddérségi panaszok, koézérdeki
bejelentések, panaszok anonim
példatara a cimzett szervnél:

1év

B

N 21

Személyi dllomany részérdl felterjesztett, a
rend6ri munkaval kapcsolatos javaslatok,
észrevételek, kérelmek, panaszok:

5 év

22.

Egyes uigyekben keletkezett iratok

L LL

a)

egyes ugyekben adott
szakvélemények, jelentések,
adatszolgdltatdsok, vizsgélatok,
kizédrasi inditvdnyok, hatdskori és
illetékességi vitakkal kapcsolatos
iratok, nem hiteles forditasok:

3 év

b)

megkeresések, levelezések,
meghivék, készondlevelek:

1év

g

c)

valasztasokkal, népszamlalassal
kapcsolatban keletkezett iratok:

5 év

d)

téves cimzés(, illetve helytelen

kézbesitésli iratok, melyeknél a
cimzett és a feladé nem 4allapithaté
meg:

1év

g

e)

a tolméacsnyilvantartdsba toérténd
felvételre vonatkozo kérelmek:

3 év

blinligyekben adott jelentések,
vizsgélatok, kizarasi inditvanyokkal,
hataskori és illetékességi tigyekben
hozott dontésekkel kapcsolatos
iratok:

3 év

q)

egyéb bejelentések:

3 év

h)

hatdésagi kozremlkodés (renddri
biztositas, kisérés) igénylése:

3 év




40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitas - az Iratkezelési Szabalyzatrol

Hataly: 2025.1.1. - hatarozatlan

Netjogtar
78. oldal

<

i)

épiiletdtadassal, épiilet felajitassal
kapcsolatos egyéb iratok,
forgatokonyvek, meghivok,
berendeldk:

1év

J)

a Nemzeti Lovas Diszegység
igénybevételével kapcsolatos
felkérések (bemutatok),
levelezések:

5 év

k)

hataskor/illetékesség hianydban
mas hatésaghoz vagy mas szervhez
attett iigyek iratai:

1év

q
=7 23.

Védelmi- és Dbiztonsdgi igazgatasi
tevékenységgel 6sszefiiggd iratfajtak

a)

kiillénleges jogrend bevezetésére,

magasabb készenlétbe helyezéssel
kapcsolatban  készitett  tervek,
intézkedési  tervek, okmanyok,
kilonleges  jogrendi feladatok
ellatasara vald felkésziiltség
helyzetérol szolo atfogd jelentések,
illetve az A&llomény értesitésével
(berendelésével) kapcsolatos
tervek, iratok:

10 év

b)

igénybejelentéssel kapcsolatban
keletkezett, kiutalasra kerulo
objektumok, gépjarmi-technikai
eszkozok és egyéb szolgaltatdsokkal
kapcsolatos iratok:

a kiutalo
hatarozatok,
szerzddések

hatdlyon kiviil
helyezését,
megszliinését
kovetéen
1 év

c)

tartalék vezetés elhelyezésével,

hirrendszerével, irdnyitési és
vezetési rendszerével, szervezeti
felépitésével és mikodésével
kapcsolatos tervek:

az érvényesség
megszlinését
kovetben
10 év

d)

védelmi- és biztonsagi igazgatdsi

gyakorlatokkal kapcsolatban
keletkezett  iratok a  készité
szervnél:

10 év

e)

védelmi- és biztonsagi igazgatdsi
gyakorlatokkal kapcsolatban
keletkezett iratok méas szervnél:

5 év

védelmi tisztek kinevezésének,

megbizasanak engedélyezésével
kapcsolatos iratok a  készité
szervnél:

a megbizas
megszinését
kovetd 1 év

g)

védelmi tisztek Kkinevezésének,
megbizasanak engedélyezésével
kapcsolatos iratok mas szervnél:

3 év

h)

létfontossdgit  rendszerelemek
kijelolésével, védelmével
kapcsolatos iratok:

5 év

védelmi- és biztonsdgi igazgatési

szakteriilettel Osszefiiggé szakmai
konferenciak, értekezletek,
tovabbképzések iratai:

5 év

J)

védelmi- és biztonsagi igazgatdsi
feladatokkal kapcsolatos egyéb
iratok:

3 év

B

N 24,

Objektum- és korletvédelmi tervek,
objektumvédelemmel kapcsolatos iratok
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<1 a) | objektum- és korletvédelmi tervek, HN
melyek az allandé védelemre
kijelolt létesitményekre
vonatkoznak:

=1 b) az a) pont ald nem tartozd 1év
objektum- és korletvédelmi tervek:

= c) objektumvédelemmel kapcsolatos 3év
iratok:

q

1 25. | Térképekkel kapcsolatos iratok

= a) térképellatasi jegy, 10 év
térképszelvények kifizetésével
kapcsolatos levelezések, atutalas:

=1 b) munkatérképek, diszlokaciés és| az Gj kiadasat
illetékességi teriiletet, szolgdlati kovetben
helyeket &brazolé térképek és 1év
kapcsolédo tablazatok:

1 c) a részanyagokat tartalmazd iratok 1év

felhaszndlas utan:

soran keletkezett mindsitési

q
=] 26. | A mindsités felillvizsgalataval kapcsolatban
keletkezett iratok
= a) a mindsitett adat felilvizsgdlata| a feliilvizsgalt

irat megorzési

megsértésével kapcsolatos jelentés
(amennyiben szabdlysértés,
blincselekmény megallapithatd):

javaslatok, hatdrozatok: idejéig
1 b) a mindsités fellilvizsgalatardl szolo 1 év
értesitések:
=1 c) feliilvizsgalati szakért6i| a visszavonast
megbizasok: koveto 8 év
q
=1 27. | Felulvizsgdlati jegyzék: HN
q
=£128. | Titoktartassal kapcsolatos iratok
=] a) titoktartdasi kotelezettség aldli 10 év
felmentések,  mindsitett  iratok
megismerésének engedélyezésével
kapcsolatos iratok:
=1 b) titoktartdsi nyilatkozat: a rendelkezési
jogosultsag
megszinését
kovetben 8 év
1 c) | személyi biztonsdgi tantsitvany: a lejartat
kovetéen vagy
visszavonasat
kovetden 8 év
<1 d) névjegyzék a mindsitett adat az 4j
felhaszndalasara jogosult| megnyitdsatol
személyekrol: szamitott
8 év
= e) szigndldsra jogosult vezetdk 1 év
tdjékoztatdsa soran keletkezett
iratok, névjegyzékek:
<1 )il mindsitett adathordozd kiviteli 1év
engedélye:
=1 g) mindsitett adatot feldolgozo 3 év
értekezletek biztositasi tervei:
<1 h) mindsitett adat biztonsdganak 5 év
megsértésével kapcsolatos jelentés
(amennyiben szabalysértés,
blncselekmény nem allapithato
meq):
=1 i) mindsitett adat biztonsdgdnak 8 év
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=1 bl a személyi biztonsdgi tanusitvany| érvényességi
meglétérol szolo igazolas: idejének
lejartaig, vagy
visszavondasaig
=1 k) az Uzemeltetés  Biztonsagi| a jogosultsag
Szabdalyzatok megismerésérdl szolé| megszliinését
nyilatkozatok: kovetben
1év
5 D) rendszer-hozzaférési kérelem: 3 év
= m) MiLeR szerepkor igénylés és| a jogosultsag
visszavonas iratai: megszinését
kovetben
1 év
<1 n) a személyi biztonsdgi tanusitvany 3 év
meglétérol sz016 igazolas
kidllitdsaval vagy visszavonasaval
kapcsolatos iratok:
q
2129. | Més szerv altal készitett mindsitett irathoz 3év
kapcsoldédd betekinté lapok:
q
=y 30. Kiallitasokkal kapcsolatos iratok 1év
(kiallitasok szervezése, ezzel Osszefiiggo
levelezések, forgatékonyvek, értékelo
jelentések):
q
2131. | A kozvélemény tdjékoztatasaval, valamint
belso tajékoztatdssal 6sszefiiggd iratok
1 a) a Renddrség internetes honlapjan 5 év
elhelyezett renddri vonatkozdsu
tdjékoztatok, kozlemények,
felhivdsok (blniigyi, rendészeti,
gazdasagi, kozigazgatasi,
szabdalysértési, korozési tartalmi):
=1 b) helyreigazitasi kérelmekkel 5 év
kapcsolatos iratok:
= c) médidnak - bel- és kulfoldi 5 év
szerkeszt6ségek részére - adott,
érdemi informéciét és/vagy
statisztikai adatokat tartalmazo
tdjékoztatas:
=1 d) a Rendorség internetes honlapjan 5 év
talalhato felhivasok rejtetté tétele:
= e) a Renddrség internetes honlapjan 1 év
elhelyezett, sajat kezdeményezést,
kevésbé jelentds adatokat
tartalmazo tajékoztatdk,
kozlemények (kozlekedési baleset,
forgalomkorlatozas, 0orszagos
0sszesitd, kozlekedési progndzis):
=1 Jil médidnak - bel- és kulfoldi 1év
szerkeszt6ségek részére - adott,
kevéshé jelentds, érdemi
informaciét, statisztikai adatot nem
tartalmazo tdjékoztatds:
5 g) | allaspdlyazatok kozzététele: 1év
=] h) belsé tdjékoztatdssal kapcsolatos 1év
iratok:
=1 i) egyéb sajtotevékenységgel 1év
kapcsolatban keletkezett anyagok,
kommunikéciés témdju dllampolgari
megkeresések:
=] j) | sajtétdjékoztatdk: 1 év
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=1 k) a Renddérség tevékenységével 5 év
kapcsolatos orszagos jelent6ségu,
jelentés kozérdeklédésre szamot
tarté médiamegjelenések, kozlések:
q
1 32. | Propaganda-eléadasok
= a) kulsé szerveknél tartott 1év
propaganda- és mas elGadasok
beszédvazlatai,
propagandamunkaval kapcsolatos
tervek:
=1 b) el6adasok tartdsaval kapcsolatos 1év
levelezések:
5 c¢) | adatszolgaltatd lapok: 1év
=) d) rendvédelmi fakultécids 1év
képzésekkel, egyéni és
csapatversenyekkel kapcsolatos
levelezések:
= e) informacids kutatéasi 3 év
tevékenységbe  bevont  polgéari
informacids és tdjékoztatasi
intézményekkel kapcsolatos
levelezés:
=1 f) | filmjegyzék: a hatdlyon kiviil
helyezést
kovetden
1év
q
= 33. Ugyészi feliigyelettel osszefiiggésben 3 év
keletkezett iratok:
=1 a) egyezség kezdeményezése 3 év
elbirdlasanak elutasitasa:
q
=1 34. Alapitvéanyokkal, egyesiiletekkel,
érdekvédelmi szervezetekkel kapcsolatos
iratok
= a) alapitvany, egyesiilet, 15 év
érdekvédelmi szervezet

miikodésével 6sszefliggo iratok:

b) pénziigyi iratok - a koltségvetés

a felszamolast

viszony
megszinését
kovetd
50 év

kivételével: kovetden
8 év

q

=1 35. Feligyeleti szervekkel, tarsszervekkel, 3 év
egyiuttmikodo szervekkel, civil
szervezetekkel valé kapcsolattartas soran
keletkezett iratok:

q

£136. | Szakmai mddszertani anyagok, szakmai NS 15 év
tanulmlényok:

q

=1 37. Bilinmegel6zési, vagyon-, kornyezet-, 3 év
dldozat- és ifjisagvédelmi tevékenységgel
kapcsolatos iratok, szignalizaciok:

5 a) | Iskolaéri program: 5 év

= b) Iskolaéri tevékenység (tanitas 5 év

nélkili id6ében):

q

=1 38. | Fegyelmi tigyek iratai

=] a) | szolgalati viszony megsziintetése: a szolgalati
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=1 b) egy fizetési fokozattal vald 5 év
visszavetés, a fizetési fokozatban
valé elGlépés varakozasi idejének
meghosszabbitésa, eggyel
alacsonyabb rendfokozatba torténd
visszavetés, alacsonyabb szolgalati
beosztasba helyezés esetében:

=1 c) fegyelmi fenyitéssel zarult katonai 3 év
vétségek és illetménycsokkentés
fenyitéstol enyhébb sulya
fenyitéssel zarult fegyelmi iratok:

=1 d) azon blncselekmények iratai, 5 év
amelyeket birésdg vagy tligyészség
zart le jogerdsen, fiiggetlentl attol,
hogy biintetéssel, intézkedéssel,
megsziintetéssel vagy elutasitassal
zarult az ugy (az adott
blincselekmény bilintetési tétele
fels6 hataranak megfelel6 id6, de
legalabb 3 év), valamint a
parancsnoki nyomozas iratai
(a parancsnok kizadrélagos dontési
hatédskorben a feljelentés
elutasitasarol vagy
megsziintetésérdl hatdroz):

= e) szabélysértések, kozigazgatdasi 3 év
eljarasok miatt lefolytatott fegyelmi
eljarasok iratai
a hatdrozat jogerére emelkedésétdl:

=1 f figyelmeztetéssel lezart tgyek 3év
iratai:

1 g) azon fegyelemsértések iratai, 3év
amelyek az eljaras
megsziintetésével zarultak:

=1 h) azon méltatlansagi, kifogastalan 3 év
életvitel ellenérzési,
megbizhatdsdgi vizsgalatok iratai,
amelyek sordn nem keriillt sor
méltatlansdg, kifogastalan életvitel,
megbizhatatlansdg megallapitasara:

=1 i) azon méltatlansagi, kifogastalan a szolgalati
életvitel ellendrzési, viszony
megbizhatésdgi vizsgdlatok iratai,| megszlinését
amelyek soran méltatlansag, kovetben
kifogasolhaté életvitel, 50 év
megbizhatatlansdg megallapitasara
keriilt sor:

j) parancsnoki kivizsgalds iratai: 3 év
3 k) hivatalvesztés: a rendvédelmi
igazgatasi
jogviszony
megszinését
kovetden
50 év

=1 D rendvédelmi alkalmazott 5 év
illetménycsokkentése munkakori
kategorian beliil:

=1 m) rendvédelmi alkalmazott esetében az adott
azon  blincselekmények  iratai,| blncselekmény
amelyeket birésdg vagy ligyészség| blintetési tétele
zart le jogerésen, fiiggetlenill attél,| felsé hataranak
hogy biuntetéssel, intézkedéssel,| megfelel6 id6, de
megszintetéssel vagy elutasitassal legaldbb
zarult az Ggy: 3 év
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<1 n) rendvédelmi alkalmazott vezet6i 3 év

munkakorbdl nem vezet6i

munkakorbe helyezése:

= 0) rendvédelmi alkalmazottak 3 év
esetében megrovassal vagy
figyelmeztetéssel lezart igyek
iratai:

=1 p) rendvédelmi alkalmazott azon 3 év
fegyelemsértéseinek iratai, amelyek
az eljaras megsziintetésével
zarultak:

=1 q) fegyelmi ligyek példatara cimzett 1év
szervnél:

<1 r) azon fegyelemsértések iratai, 1év
amelyek az eljards attételével
zarulnak:

1 s) munkavallalé munkaviszonyanak a szolgalati
kotelezettségszegés miatti jogviszony
megszintetése: megszinését

kovetben
50 év

=1 t) munkavéllald vagyoni hatréanyt 5 év
megallapité fegyelmi felel6sségre
vonasaval kapcsolatos iratok:

= u) | munkavallal6 esetében alkalmazott 1év
jogkovetkezményekkel kapcsolatos
iratok:

= v) | az érdemtelenség megallapitdsaval| a rendvédelmi
zarult tigyek iratai: igazgatasi

jogviszony
megszliinését
kovets 50 év
=1 w) az érdemtelenségi eljaras 3 év
megszintetésével zarult ugyek
iratai:
q
=1 39. | Perképviseleti tevékenységgel kapcsolatos
iratok
<1 a) | peres ugyek: a jogerére
emelkedést
kovetben
5 év

= b) | peren kiviili eljarassal kapcsolatos 5 év
iratok:

=1 c) személyi sériiléssel 0Osszefliggd HN
kartéritési perek anyagai:

q

=7 40. Be- és  Kkiléptetésre, parkolasra,

csomagszallitasra vonatkozé engedélyek és
iratok

5 a) kérelmek: 3 év

5 b) | nyilvantartdsok: 3 év

q

=41. Mindségbiztositdsi, mindségfejlesztési

ugyekben keletkezett iratok

= a) onértékelésrdél, mingségiranyitasi NS 15 év
rendszer kiils6 és bels6 auditjarol,
elégedettségmérésrdl készilt
értékeld jelentések, 0Osszefoglald
adatokat tartalmazoé iratok:

=1 b) onértékeléssel, 10 év
elégedettségmeéréssel,
mindségiranyitasi rendszerrel

kapcsolatos és egyéb mindségiigyi
iratok:




40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitas - az Iratkezelési Szabalyzatrol Netjogtar
Hataly: 2025.1.1. - hatarozatlan 84. oldal
5 ¢) | a szervezet stratégidja iratok: 5 év

q

F142. | Adatvédelemmel kapcsolatos iratok

= a) hozzéaférési jogosultsagok| a jogosultsag
nyilvantartasa: visszavonasat

kovet6 5 év

5 b) adattovabbitdsi nyilvantartas: 20 év

= c) személyes adatok kérésével és 5 év
tovabbitadsaval kapcsolatos iratok:

=1 d) kozérdek(i adatok kérésével és 3 év
tovabbitasaval kapcsolatos iratok:

1 e) adatkezelési tevékenységek| az adatkezelés
nyilvantartdsa és az adatkezelés| visszavondsat
hatdsvizsgalataval kapcsolatos| kovetd 15 év
iratok:

<1 )il kulénleges adatok kérésével és 20 év
tovabbitadsaval kapcsolatos iratok:

=1 g) hozzaférési jogosultsagok| a jogosultsag
igénylésével és  visszavondassal| megszinését
kapcsolatos iratok: kovetden

5 év

=1 h) adattarakbol torténé lekérdezések 5 év
nyilvantartdsa:

= i) adatvédelmi tevékenységre 5 év
vonatkozo jelentések, értékelések:

=1 i) adatvédelmi incidenssel 5 év
kapcsolatos iratok:

2 k) a Nemzeti Adatvédelmi és 5 év
Informacioszabadsdg  Hatdsaggal
torténd kapcsolattartassal
kapcsolatos iratok:

=1 )] elutasitott kozérdekli adat és 5 év
érintett személyes adat
megismerése iranti kérelem:

q

= n) személyes adatkezelések 1év
nyilvdntartdsba vételével
kapcsolatos levelezések

= 0) Adatvédelmi Portallal kapcsolatos 3év
iratok:

=1 p) anonimizalt hatarozatok 1 év
kozzététele, az Adatvédelmi
Portélon:

q

=143. Péalyazatokkal kapcsolatos iratok,

finanszirozdsi  alapok  felhaszndlasaval
kapcsolatos iratok, palyazati anyagok

=1 a) a palyazat elGkészitésével és a| a Tamogatd altal D/PM
palyazatban valé kozremikodéssel| meghatarozott
kapcsolatos iratok: idétartam

=1 b) nemzetk6zi, EU-s és hazai| a Tdmogatd altal D/PM
palyadzatok pénziigyi és szakmai| meghatarozott
iratai: id6tartam

q

=144. | Kilfoldre kézbesitendd iratok kiilféldre 1év

tovabbitasa soran keletkezett iratok, a
kilfoldre kézbesitend6 hatdrozatok
feliilvizsgdlata soran keletkezett iratok
(kivéve a nem magyar allampolgéarral
szemben szabdlysértési és/vagy birdsagi
eljaras soran hozott hatdrozat kulfoldre
torténo kézbesitésével kapcsolatos
iratokat):
q
£145. | Tavoltartdssal kapcsolatos ligyek: 3 év
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46.

Személyi védelemmel kapcsolatos iigyek:

3 év

AL Ll L LT

N47.

Schengeni egyezménnyel, k6zisségi jog
alkalmazéasaval kapcsolatos ligyiratok:

3 év

L

48.

Atadds-atvételrol szol6 jegyzokonyvek

AL LTL

a)

nem mindgsitett iratokat érint6
atadas-atvételrol készitett
jegyzékonyvek, iratjegyzékek és az
ezzel kapcsolatos levelezés
munkakor atadas-atvétel kapcsan:

5 év

b)

mindsitett iratokat érintd
atadas-atvételrdl készitett
jegyzokonyvek, iratjegyzékek és az
ezzel kapcsolatos levelezés
munkakor atadas-atvétel kapcsdan:

8 év

c)

mindsitett és nem mindsitett iratok
atadas-atvételérdl készitett
jegyzékonyvek, iratjegyzékek és az
ezzel kapcsolatos levelezés
szervezeti elem megszinése vagy
feladatkorének megvaltozasa
kapcséan:

15 év

d)

egyéb jellegii atadas-atvételi
jegyz6konyvek:

5 év

49.

Oktatdsi vonatkozasu anyagok

O

a)

iskolai  rendtartas, felvételi
szabdlyzat, tanulmdanyi és
vizsgaszabalyzat, anyakoényvi naplo,
torzskonyv,  vizsgabizonyitvanyok
nyilvantartésa, tantervek,
mindségbiztositasi iratok, képzési
programok, oktatasra vonatkozé évi
Osszefoglalé  jelentés, gyakorld
csapatszolgéalatrol készitett
jelentés, iskola 4ltal készitett
tananyagok, tankonyvek,
tansegédletek:

HN

b)

el6adasok, segédanyagok, felvételi
eljarassal kapcsolatos levelezés:

1év

c)

osztalynaplo, haladasi és oktatdsi
naplo, hallgatdk tanulmanyi
statisztikdja, vizsgarol felvett
jegyzokonyvek, szaktanfolyami
képzés osztalynapldja, OK]J-s képzés
torzslapjai:

10 év

d)

szakdolgozat:

NS

15 év

B

e)

évi oraelosztasi tervek,
tanmenetek, vizsgatételek,
foglalkozasi tervek, beiskolazasi
névsorok, javaslatok:

1év

szaktanfolyami, illetve egyéb
képzések irasbeli képzési
dokumentumai, feladatlapjai:

1év

g)

tudomanyos tevékenység
dokumentumai:

3 év

h)

akkreditacios eljarassal
kapcsolatos iratok:

5 év

a rendvédelmi technikumok
szakirdnyitdsa soran kiadott
allasfoglalasok:

3 év

| | | & &

J)

a rendvédelmi technikumok
szakirdnyitdsa sordn keletkezett
iratok, létszamkimutatasok:

3 év
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<

k)

a ROKK Renddérképz6é Akadémia és
a rendvédelmi technikumok
dontéseivel szemben benyujtott
panaszok:

3 év

D

a rendészeti szakképzés vizsgai
(eln6k, tag, szakérté kijel6lése,
engedélyezése stb.):

1év

m)

szakmai megallapodéasok,
szerzddések:

NS

15 év

n)

képzések hatdésagnak torténd
bejelentése:

NS

15 év

0)

lélektaktikai képzésekkel
kapcsolatos kutatasok,
tanulményok:

15 év

p)

képzések kotelez6 bejelentésének
dokumentumai:

10 év

q)

képzések lebonyolitdsa soran
keletkez6 dokumentumok (jelenléti
iv, képzési szerz6dés, tanusitvany):

3 év

| | | | & |

r)

szolgdltatds igényldlap (szallitas,
étkezés, tanterem,
oktatastechnika):

8 év

s)

tovabbképzési pont igazolas:

5 év

B

[y

t)

blinigyi labor milkodésével
kapcsolatos irat:

5 év

&

u)

kiils6s  hallgaték renddrségi
szakmai gyakorlatédval kapcsolatos
levelezések:

1év

v)

a ROKK Renddrségi Vizsgak6zpont
képesitévizsga bejelentéssel és
szervezéssel kapcsolatos iratai
(a képesit6-, a javité-, és a
potlovizsgak iratanyaga, a
torzslapnyilvantartas, az
osztalyozoiv):

NS

15 év

D/PM

w)

a ROKK Renddrségi Vizsgakozpont
mindségiranyitasi kézikonyve és
annak feltlvizsgalati
dokumentumai:

NS

15 év

x)

a ROKK Renddrségi Vizsgakézpont
vizsgabizottsagainak kijel6lése,
megbizasi szerz6dései,
teljesitésigazolasai:

1év

y)

a ROKK Renddrségi Vizsgakozpont
rendfokozati vizsgakkal kapcsolatos
szakirdnyitdsi iratai:

3 év

z)

a ROKK Renddrségi Vizsgakoézpont
akkreditacioval és belsé
auditaciéval kapcsolatos iratai:

5 év

aa)

a felné6ttképzéssel Osszefiiggd
iratok:

8 év

| | |

ab)

a képzések elvégzését igazold
jegyzokonyv

(beszamolorol, vizsgarol), igazolas,
tanusitvany:

NS

15

L

=1 50.

Személyi allomany oktatdsaval,
kiképzésével, tovabbképzésével kapcsolatos

iratok

a)

allami oktatas év végi Osszesitett
adatai, jelentés:

NS

15 év

b)

oktatdsi anyagok, tanulményok,
rendéri szerv altal a szakirdnyitasa
alatt all6 szervek részére kiadott
kiképzési, tovabbképzési tantervek,
valamint éves képzési tervek:

HN
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<

c)

személyi  4llomény  részére
készitett, valamint a szakiradnyité
szervektil érkezett kiképzési,
tovabbképzési tantervek, valamint
az egyéni képzési tervek:

3 év

d)

adllami és szakmai oktatédssal,
tovabbképzéssel, kiképzéssel (RBV,
gépkocsivezetéi tanfolyam  stb.)
kapcsolatos levelezések, javaslatok,
névsorok stb.:

1év

e)

a ROKK Rendoérképzé Akadémia és
a rendvédelmi technikumok
tanuldinak szakmai gyakorlata, a
rendvédelmi technikumok felvételi
eljardsa soran keletkezett iratok, a
ROKK  Rendérképzé  Akadémia
Jarorképzé Tagozat szakmai
gyakorlata és felvételi eljarasanak
iratai:

3 év

foglalkozasi tervek, jegyzékonyvek:

5 év

AL
iy

9)

oktatassal kapcsolatos levelezések,
atiratok, feljegyzések:

3 év

h)

a Rendérség belsé képzéseivel
kapcsolatos eléterjesztések,
jelentések, adatszolgaltatasok,
atiratok:

3 év

i)

a rendészeti szervez6 képzés iratai:

3 év

J)

a rendészeti alap- és szakvizsga, a
rendészeti vezetoveé és
mestervezetové képzéshez
kapcsolodo levelezés, a
vezetdkivalasztasi eljaras iratai,
valamint a vezet6i sorrendallitas
iratai:

3 év

k)

nyelvi képzés iratai:

D

a kozvélemény tajékoztatdsaval
osszefliggé feladatok targyaban
megtartott értekezletek,
tovabbképzések:

m)

a Nemzeti Ko6zszolgalati
Egyetemmel torténd levelezések:

n)

roma palyazat:

AL
iy

0)

utdnpotlasi és vezetdi adatbankkal
kapcsolatos iratok:

p)

iskolarendszeren kiviili
képzésekkel kapcsolatos iratok:

1év

q)

képzési torzskonyvek:

HN

r)

Nemzeti Kozszolgalati Egyetem
Rendészettudomanyi Kar
rendvédelmi tisztjeloltjeinek
szakmai gyakorlata, beosztasba
helyezésiik soran keletkezett iratok:

3 év

q
= 51.

Csapater6s dllomény  képzésével,
tovabbképzésével kapcsolatos iratok

a)

kiképzési kozpont 4altal készitett
szakanyagok, tanulmanyok, oktatési
segédanyagok:

HN

b)

harcrendi elemek leirasai:

HN

O

N 52.

Kiulsé

partnerrel - oktatassal, képzéssel -

kapcsolatos iigyek

a)

roma ugyek:

3 év

b)

palyaorientacid:

3 év
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=1 c) egyéb, maés civil szervezetekkel, 1év
személyekkel kapcsolatos iigyek:

1 d) az orszagos kozépiskolai rendészeti 3 év
tanulmdnyi verseny iratai:
q
=1 53. Kils6 Hatarok Alap (KHA), Euroépai 10 év D/PM
Visszatérési Alap (EVA), Bels6 Biztonsagi
Alap (BBA) és a Menekiiltiigyi, Migracios és
Integraciés Alap (MMIA) iratai:
q
=1 54. EsélyegyenlGségi tevékenység 3 év
dokumtlantumai:
q
=£155. | Polgéri valsagkezelés
=] a) missziokba jelentkezdk péalyazati, 5 év
kivalasztasi  iratai, misszidkba
torténd kitelepitéssel,
kapcsolattartassal, hazatelepitéssel
kapcsolatos iratok:
= b) missziokba 5 év
jelentkezdk/kivalasztottak
képzésével, kiképzésével,
felkészitésével kapcsolatos iratok:
=1 c) misszidk magyar 5 év
kontingenseinek/egyéni vezényeltek
havi, éves jelentései, misszid/
orszag hattéranyagok iratai:
=1 d) hazai, nemzetkozi tarsszervekkel 3 év
torténd kapcsolattartassal,
missziokkal  kapcsolatos  egyéb
iratok:
q
=1 56. Mas  elektronikus  igyintézést és 3 év
iratkezelést biztosito szerv altal
megkiildott, tovabbi {gyintézést nem
igénylé  iratok (tervek,  Osszefoglald
jelentések, egyuttmikodési
megallapodasok, értekezletek, ellenérzések
anyaga, modszertani atmutatok,
éllésfoglqlalésok):
q
=157. A mindsitett adatok kezelésének
engedélyezésével kapcsolatos iratok
<1 a) adatkezelési engedély HN
beszerzésével kapcsolatos
iratanyagok:
1 b) a rendszerengedély beszerzésével HN

kapcsolatos iratanyagok:

=1 c) a biztonsagi vezetdk, helyettes a megbizas
biztonsagi vezet6k kijelolésével,| lejartat koveto
kinevezésével, meghbizasaval 5 év
kapcsolatos iratanyagok:

=1 d) az adatkezelési és a 3 év
rendszerengedély engedélyezési
eljaréssal kapcsolatosan
keletkezett, kisebb jelent6ségi
iratok:

= e) a személyi biztonsagi 3 év
tanudsitvanyok és titoktartasi

nyilatkozatok kidllitadsaval, valamint
a minésitett adatok felhasznaléi
jogosultsdganak visszavondasaval
0sszefiiggd iratanyagok:
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=1 Jil fizikai és elektronikus biztonsagi 5 év
feltételek felmérésével,
megteremtésével kapcsolatos
iratok:

=1 g) Tempest méréssel 6sszefliggésben HN D/PM
keletkezett iratok:

q

=1 58. Belsé kontrollrendszer mikodésével,

fejlesztésével és feliilvizsgdalataval
kapcsolatos iratok

5 a) | kockazat-nyilvantartds: 5 év

= b) Kockdazatkezelési Bizottsag 5 év
jegyzokonyvek, feljegyzések,
tajékoztatok:

5 c) ellendrzési nyomvonalak: 5 év

=] d) a Bels6 kontrollrendszer 5 év
feltilvizsgalataval kapcsolatos
altaldnos iratok:

= e) az integrdlt kockéazatkezelési 5 év
rendszerrel kapcsolatos iratok:

=1 )i az ellenérzési nyomvonallal 5 év
kapcsolatos iratok:

<1 g) a szervezeti integritast sértd 5 év
események kezelésével kapcsolatos
iratok:

1 h) informéaciés és kommunikéacids 5 év
rendszerrel kapcsolatos iratok:

=1 i) nyomonkovetési rendszer 5 év
(Monitoring) rendszerrel
kapcsolatos iratok:

q

=1 59. | Jogsegélykérelem: a

blincselekmény

| eléviilési idejéig

£160. | Szervezeti teljesitményértékelés iratai: 5 év

<

KULONOS RESZ

=I1. Az iigykezeléshez hasznalt nyilvantartasi segédletek, iigykezeléssel
kapcsolatos iratok

3

Irattari tételszam keret: 61-t61 100-ig

(felhasznalt: 61-t6l 77-ig)

=1 Digitalizélas
Megdrzési id6 Levéltari mellett
atadas papiral{gpqn is
megorzés
(D/PM)
£161. | Fényilvantartd konyv: HN
q
£162. | Alapnyilvantartdsok
= a) iktatékonyv, iktatdlap: HN
=] b) szigori szamaddsi anyagok HN
nyilvantarté konyvei:
5 c) irattari torzskonyv: HN
5 d) | blnjelnyilvantarté konyv: HN
q
1 63. | Iratkezelési segédletek
< a) | tdrgy-(név)mutato: NS 15 év
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=1 b) iratok  selejtezésérdl  készult HN
levéltar altal jévahagyott
jegyzokonyv:
= c) iratok megsemmisitésérél felvett HN
jegyzokonyv:
5 d) kutatasi nyilvantartds: HN
= e) kutatasi kérelmek és engedélyek 3év
levéltarban 6rzott anyagokban:
=1 )i kutatdsi kérelmek és engedélyek a 3 év
rendoéri szerveknél kezelt és Orzott
anyagokban:
2 g) | nem mindsitett iratok beérkezd és 3 év
kimend futarjegyzékeinek
nyilvédntartdsa:
<1 h) elektronikus adathordozdk az utolso
nyilvédntartdsa: bejegyzést
kovetben
8 év
= i) beérkez6 elektronikus nyugtak 15 év
nyilvantartésa:
q
= k) mindsitett iratok beérkezd és 8 év
kimend futarjegyzékeinek
nyilvantartésa:
=1 D futérkiilldemények atvételére 1 év
jogosult meghatalmazasok listdja:
2 m) | bejegyzést nem tartalmazé (ires)| nyilvantartdsbol
iratkezelési segédletek: torténod
kivezetést
kovetden
azonnal
q
£164. | Iratkezelési bizonylatok
=) a) | munkakonyv, postakonyv a lezarast 5 év
kovetben:
=1 b) atadokonyv, atmend napld, lezarasat
kézbesit6konyv kovetden
(kulsd, belsd): 5 év
=1 c) belsé atadokonyv, el6adoi a benne
munkakonyv — mindsitett adatok| nyilvantartott
bizonylatai: mindsitett adatok
visszavételét
kovetd
8 év
= d) | kiadasi fuzet: a benne
nyilvantartott
anyagok
visszaérkezését,
illetve
selejtezését
kovetden
8 év
=1 e) név szerinti nyilvantarté karton| a felhasznalé

vagy azzal egyenértékli belsé atado
okmany:

mindsitett adat
felhaszndldsara
valo
jogosultsdganak
megszinése utan
a rajta szereplé
iratok
visszavételét
kovetben
8 év

B

N 65.

Sokszorositassal és

iratmasolassal

kapcsolatos iratok
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<1 a) | sokszorositast és iratmasoléast kérd 1év
kérelmek:
1 b) sokszorositdst és iratmésolast 5 év
nyilvantartdé naplok:
=1 c) mindsitett adathordozok| a lezarasat vagy
sokszorositasat, masolasat|beteltét kovetden
nyilvantartd sokszorositdsi naplé: 15 év
5] 66. Iratok eltlinésével kapcsolatos
jegyzokonyvek, jelentések
1 a) nem mindsitett iratok eltiinésérdl HN
felvett jegyzdkonyv:
=1 b) | mindsitett iratok eltlinésérdl felvett HN
jegyzokonyv:
1 c) jelentési kotelezettséggel HN
kapcsolatos iratok:
£167. | Bélyegzdk
=] a) szerv elnevezését tartalmazd HN
bélyegz6k  lenyomattal ellatott
nyilvantartdsa:
=1 b) | egyéb bélyegzdk és személyi a hasznélatbdl
(negativ) tortént kivondst
pecsétnyomok nyilvantartasa: kovetden
1év
=1 c) bélyegz6-, személyi (negativ) 1 év
pecsétnyomo-igénylés:
5 d) | elvesztéssel kapcsolatos ligyirat: HN
=] e) bélyegz6k és személyi (negativ) HN
pecsétnyomok selejtezéséraol/
megsemmisitésérol felvett
jegyz6ékonyvek:
q
24 68. | Eves iratellendrzésrdl sz4l6 jelentések
5 a) Osszesitett jelentés: 5 év
5 b) | a szervek altal készitett jelentések: 3 év
=] c) az évi iktatott iratokrdl készitett HN
Osszesitett ligyforgalmi kimutatds a
koézponti és teriileti szerveknél:
q
=1 69. Mindsitett iratok atvételét igazold HN
aladirasmintak:
q
£170. | Levéltarakkal kapcsolatos iratok
5 a) | levéltarnak atadott iratok jegyzéke: HN
5 b) | levéltarakkal kapcsolatos levelezés: 3 év
q
£171. | Futarjegyzék, kiséréjegyzék
=] a) nem mindsitett iratok 3 év
futarjegyzéke, kisérdjegyzéke:
5 b) | mindsitett iratok futarjegyzéke: 8 év
q
£172. | Egyéb iratkezelési segédletek
=] a) | kodcsere-nyilvantarté konyv: a lezérést
kovetden
8 év
=1 b) probariasztasok nyilvantartd a lezarast
kényve: kovetden
8 év
=1 c) karbantartasi naplé: a lezarast
kovetben

8 év
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=1 d) biztonsdgi  teriiletre  belépd a lezérast
személyek nyilvantartasa: kovetben
8 év
= e) tartalék kulcsok, kédok a lezarést
nyilvantartdsa: kovetben
8 év
<1 Jil nyomtatdsok nyilvantartésa: a lezarast
kovetden
8 év
1 g) | torlési naplo: a lezarést
kovetden
8 év
q
= i) kézponti irattarba atadas 1év
itemterve:
q
=173. Iratkezelési tevékenységgel kapcsolatos 3 év
adatszollgéltatésok, jelentések, javaslatok:
q
2174. | Postai kiilldemények atvételére vonatkozéd a lejaratéat
meghatalmazasok, a posta altal kidllitott kovetéen
igazolds: 1év
q
=1 75. Az elektronikus iigyintézéssel 2 év
Osszefliggésben keletkezett iratok,
levelezések, elektronikus ftrlap adatainak
modositasaval, Gj urlapok bevezetésével,
meglévo trlapok hatdlytalanitasaval
kapcsolatos iratok:
q
=1 76. | Alairasi cimpéldany: érvényességi
idejét lejartat
kovetéen
8 év
3 |
£177. | Automatikus miiveletek
5 a) | automatikus mivelet kérelmek: 3 év
= b) automatikus muveletek 3 év
nyilvantartdsa:
2
=1 II1. Személyzeti tevékenységgel kapcsolatos iratfajtak
Irattari tételszam keret: 101-t6l 150-ig
(felhasznalt: 101-t61 128-ig)
=1 Digitalizélas
Megdrzési id6 Levéltari mellett
atadas papiralapon is
megdlrzés
(D/PM)
A személyi allomény jogviszonyaival
101. |kapcsolatos javaslatok, elGterjesztések,
nyilvantartasok
1 a) soron kivuli elGléptetés, soron 3 év
kiviilli ~ el6resorolas,  kitiintetés,
jutalmazas, illetménymegallapitas,
beosztdas- és munkakorvaltozas,
megbizds, vezénylés, atrendelés,
kinevezés, véglegesités:
=1 b) hivatdsos szolgdlati, rendvédelmi 3 év
igazgatasi szolgdlati, rendvédelmi
tisztjelolti szolgalati jogviszony és
munkaviszony megsziintetése:
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5 ¢) | allomany-nyilvantartasok: 1év
=] d) munkakori leirasok: az Uj munkakori
leiras kiadésat,
mas szervhez
torténod
athelyezést,
jogviszony
megszinését
kovetden
5 év
=1 e) személyi allomdannyal kapcsolatos 5 év
jelentések, statisztikak, havi
létszam jelentések:
= Jil teljesitményértékelés, mindsités, 5 év
kovetelménymeghatarozas:
q
= Felvétellel kapcsolatos iratok
102.
=1 a) felvételi  kérelmek, ezekkel 1 év
kapcsolatos levelezések,
informacidk, kérddjegyek,
javaslatok, orvosi vélemények,
kérdéivek, életrajzok, visszavételi
kérelmek:
5 b) | rehabilitaciés iigyek: HN
q
=] Osztondij- és tanulményi szerzédésekkel
103. |kapcsolatos kérelmek, iskolara kiilldési
javaslatok, tanulmanyi szerzédések (az
iskola befejezése utan)
=1 a) Osztondij- és tanulmdanyi 3 év
szerzddésekkel kapcsolatos
kérelmek, iskolara kiildési
javaslatok:
1 b) tanulméanyi és| a visszatartdsi

0sztondijszerzédések:

id6 lejartat

kovetben
6 év
= c) rendvédelmi tisztjeloltek dltal 6 év
benyujtott, 0sztondijszerzddéssel
nem jaré kérelmekkel (szak-,
szakirdnyvaltasi, parhuzamos
képzés, kulfoldi tanulmanyok,
jogviszony sziineteltetése)
kapcsolatos iratok:
= d) a rendvédelmi tisztjeloltekkel 6 év
torténé levelezések tdjékoztatasi
kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatos iratok:
=1 e) tisztjeloltek  féléves  képzési 15 év
koltségének kimutatdsa:
q
=] Polgari  személyek  kitiintetésével, 1év
104. |jutalmazéasaval, segélyezésével kapcsolatos
iratok:
q
=) Személyi dosszié atvételére és személyi 5 év
105. |iratok 4atadasara vonatkozd  fiizetek,
kiadokonyvek:
q
=] Hivatdsos  szolgdlati,  rendvédelmi 5 év
106. |tisztjelolti, rendvédelmi igazgatasi
szolgdlati jogviszonnyal kapcsolatos
panaszok:
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Személyi dllomany nyilvantarté anyagai
107.
1 a) | személyi anyaggyujto, személyi a jogviszony D/PM
nyilvantarto megszliinését
(keresqg) karton: kovetd
50 év
5 b) | személyi anyagnyilvantartd konyv: 50 év
=] c) szolgélati id6  igazolasaval 3év
kapcsolatban keletkezett kérelmek,
atiratok, mas keresé foglalkozas
nyilvantarto kartonja,
munkavégzésre irdnyuld egyéb
jogviszony stb.:
= d) személyi és fogyaték dosszié 5 év
atvételével kapcsolatos levelezések:
=1 e) személyi anyaggyljté, személyi HN
nyilvantarto (keres@) karton
selejtezésérdl készilt
jegyzokonyvek:
q
= Munkavallaléval, kozfoglalkoztatottakkal
108. |kapcsolatos iratok
=1 a) munkavdéllaldval, a sziletését
kozfoglalkoztatottakkal kotott kovetd
szerz6dés: 99. év
= b) munkavdéllaldval, 1 év
kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatos
levelezések:
q
= A személyi 4&llomanyra vonatkozé
109. |parancsok, hatdrozatok
=1 a) személyi parancsok, hatarozatok a szuletését
nyilvantartokényve és névmutatd koveto
konyve: 99. év
=1 b) személyi parancsok, hatarozatok HN
eredeti példanyai:
5 c¢) | valtozasjelentések: 1év
= d) mas szerv altal kiadott személyi 3év
parancsok, hatdrozatok:
q
= Szolgdlati, munkaltatéi igazolvanyra
110. |vonatkozé iratok
=1 a) szolgalati, munkaltatdi| a visszavonast
igazolvanyok, belépdk és kovetben
érvényesité szelvények, atvételi 1év
adatlapok:
=1 b) az elveszett és elrongalddott 3 év
igazolvany, szolgéalati jelvény
poétlasat kérd kérelmek, korozések,
szolgdlati igazolvany és jelvény
rendelések, jelentések:
= c) szolgalati, munkdéltatéi 10 év
igazolvanyok, belépdk, szolgalati
azonosité jelvények selejtezésérdl
késziilt jegyz6konyv:
= d) bevont, megrongalddott, a bevonéast
érvénytelen  (hatdlyat vesztett) kovetben
igazolvanyok, nyugdijas 1év
igazolvdnyok, azonosité jelvények,
himzett azonositok:
=1 e) a szolgalati igazolvanyokkal 1év
kapcsolatos iratok, igénylések:
q
= Lokiképzés
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=1 a) 16kiképzési  terv, valamint 3 év
16kiképzés végrehajtasardl késziilt
osszefoglalé jelentés, l6gyakorlat
idépontjanak és helyének jelentése:

=1 b) 16kiképzési okmany (komplex 10 év
16kiképzési terv, foglalkozasi jegy,
terv, vazlat):

5 c) 16térutasitas: NS 15 év

=] d) 16térigénylés a szervektodl, 5 év
l6térhaszndlati engedély, iitem- és
naptéri terv, 16kiképzési
eredményjegyzék, egyéni, szerv
szerinti, 10szer- és  kiképzési
anyagok kezelésével,
elszamolasaval kapcsolatos iratok:

5 e) | alokiképzéssel kapcsolatos iratok: 1év

q

=] Testnevelési és sportiigyek

112.

=1 a) testnevelési tanterv, tematika és 1év
program:

= b) | versenykiirdssal, versenynaptarral, 1év
pontértékeléssel kapcsolatos iratok,
bajnoksdgok jegyzékonyvei:

5 c) | fizikai erénléti felmérések iratai: 2 év

5 d) | versenynaptar: 3 év

=] e) | versenykiiras (sporttalalkozo), 3év
programfiizet
(a rendezdénél):

<1 Jil szakiranyito tevékenységgel 3év
kapcsolatos iratok:

=1 g) sporttal, szabadidds 1 év
tevékenységgel kapcsolatos
megkeresések, levelezések, tovabbi
intézkedést nem igénykd iratok:

q

= Szocidlis jellegl tigyek

113.

=1 a) hési halottakra vonatkozd adatok, NS 15 év
emlékiikre allitott emlékmiivek és
emléktabldk okmanyai:

= b) segélykérelem, ezzel kapcsolatos 3év
javaslat, jelentés:

=1 c) kegyeleti tevékenységgel 3 év
kapcsolatban keletkezett iratok:

= d) szocidlis  bizottsdg  lilésének 3 év
jegyzokonyve és az ehhez
kapcsolddo iratok:

= e) a munkaltatéi  kolcsonokkel 20 év
kapcsolatos ligyek:

=1 g) vegyes szocialis ugyek 3 év
(csaladalapitasi tAmogatas, szocialis
segélykérelem szocidlis bizottsagi
anyaga):

=1 h) az e)-g) alpont szerinti iratok, ha a 1 év
kérelmezé a kérelmét visszavonta,
vagy a tdmogatas folydsitdsdra nem
keriilt sor:

1 i) nyugdijastalalkozok, 3 év
nyugdijasokkal kapcsolatos
levelezések anyagai:

=1 i) a szocialis Dbizottsdgi tagok a delegalas

delegalasédrol, megbizasardl szo6lo6
dokumentumok:

megsziinését
kovetd
1év
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3 |
=] Személyi allomannyal kapcsolatos egyéb 3 év
114. |irat, javaslat, kérelem (illetmény nélkiili
szabadség, munkaiddrend,
szolgalatmentesség, jogviszony sziinetelés,
allami kezességvallaldssal felvett
lakésépitési/lakasvasarlasi tdmogatdassal
kapcsolatos iratok stb.):
q
= Mentesitési  kérelmek vizsgdlataval, 10 év
115. |intézésérol késziilt jelentések, okiratok:
q
=] Athelyezésre, szolgalati viszony 3 év
116. |megsziintetésére, visszavételre vonatkozo
kérelmek, javaslatok megvaldsulds
hidnyaban:
q
= Tarsadalombiztositéssal kapcsolatos 3év
117. anyagolk kiildése:
q
=] Vagyonnyilatkozattal kapcsolatos 1év
118. |levelezések iratai:
q
=] Nemzetbiztonsagi ellendérzésekkel 5 év
119. |kapcsolatos iratok, az ellen6rzott
személlyel kapcsolatos levelezések:
q
= Az egészségkarosodasi ellatassal
120. |kapcsolatban keletkezett iratok
=1 a) | ajogosultsag megallapitdsa esetén:| a rendvédelmi
egészségkarosodé
ellatasra
jogosultsag
megszliinését
kovetd
5 év
1 b) amennyiben rendvédelmi 3 év
egészségkarosodasi ellatasra
jogosultsag nem keriil
megallapitasra:
<1 c) egészségkarosodassal kapcsolatos 1év
egyéb iratok:
q
=] Rendfokozati vizsgaval kapcsolatos iratok: 5 év
121.
3 |
=] Ugyfélkapu+ vagy e-Azonosités 5 év
122. |szolgdltatas regisztracioval kapcsolatos
iratok:
q
= Toborzéassal kapcsolatos iratok
123.
5 a) toborzéssal kapcsolatos levelezés: 1 év
=) b) toborzassal kapcsolatos jelentések, 3év
statisztikdk:
=1 c) toborzési  stratégia, és a 5 év
megvalodsitassal kapcsolatos
iratanyagok:
=1 d) palyaorientacios feladatok 5 év
(kapcsolattartas, képzésszervezés)
anyagai:
= e) allasborzék, direkt rekrutédcid 1év
iratanyagai:
=1 )i a Rendoérségi  Karrierportal 1év
uzemeltetésével kapcsolatos iratok:
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3 |

=] Kutyavezet6i  szolgdlatiranyité  tiszt

124. |feladataval kapcsolatos iratok

<1 a) teriileti  szerv illetékességi 5 év
teriiletén 1évé kutyavezetdk
készenléti szolgalatvezénylése:

1 b) | kapcsolattartas kiképzd 5 év
intézménnyel,
a kutyavezetot foglalkoztatd
szervezeti elemek  vezetgjével,
valamint a kutyavezet§ kozvetlen
szolgdlati eloljaréjaval:

=1 c) kutyavezet6-jelolt alkalmassagara 5 év
vonatkozo iratok:

= d) | a szolgdlati kutyak csapatszolgalati 5 év
feladatokra torténd
igénybevételének  koordindcidjara
vonatkozo6 iratok:

=1 e) a kutyas szolgdlatellatdasi forma 5 év
idészakos
értékelésével-elemzésével
kapcsolatos iratok:

=1 )i a kutyavezeték és a szolgalati 3 év
kutyaik terileti szervnél
végrehajtott képzéseinek
koordinalasaval kapcsolatos iratok:

=1 g) a kutyavezeték és a szolgalati 3 év
kutyaik ellendrzésével kapcsolatos
iratok:

=1 h) a szolgalati kutyas bemutatok 1év

szervezésével kapcsolatos iratok:

<1 i) szolgdlati kutydkkal kapcsolatos 1év

szakiranyitdi levelezések:

=1 i szolgdlati kutydkkal kapcsolatos 3 év

adatszolgaltatasok:

5 k) | szolgalati kutydk mindsitése: 3 év

3 D szolgéalati kutydk nyilvantartasa: 3 év

5 m) | szolgélati kutydk selejtezése: 5 év

q

=] Jogviszony igazolasok (EPC-HK, 3 év

125. munkélltatéi sth.):

q

=] A jogi szakvizsgaval 0sszefiigg6 igazolasok,

126. |kérelmek, munkaltatéi igazolassal és a
mentorkijelolési kérelemmel kapcsolatban
keletkezett iratok

=1 a) a jogi szakvizsgdhoz sziikkséges 3 év

munkaltatdi igazolas:

<1 b) a mentorkijelolési kérelemmel| ajoggyakorlati

kapcsolatban keletkezett iratok: id6 befejezését
kovetd
3 év

q

=] A dudlis képzéssel kapcsolatban 5 év

127. |keletkezett iratok:

q

=] Humadénigazgatéasi szakmai eljardsrendek: 10 év

128.

IV. Egészségugyi tevékenységgel kapcsolatos iratfajtak

Irattari tételszam keret: 151-t61 200-ig

(felhasznalt: 151-t6]1 168-ig)
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<1 Digitalizalas
Meg6rzési idé Levéltari mellett
atadas papiralapon is
megorzés
(D/PM)
Betegelladtassal kapcsolatos okmanyok,
151. |naplok, nyilvantartasok
=1 a) | egészségiigyi torzskonyvek: a jogviszony
megszinését
kovetd
30 év
5 b) | ambulédns- és tappénzes naplok: 5 év
=] c) a baleseti  jegyzékonyvek, 50 év
hatarozatok dokumentacidja:
q
=] Az orvosi alkalmassagi vizsgalatokkal
152. |kapcsolatos okmaényok, nyilvantartasok,
dokumentacidk
2 a) a Renddérség hivatdsos| a vizsgélattdl
alloméanyaba, valamint a szamitott
rendvédelmi technikumba 1év
jelentkezok egészségigyi
alkalmassagi vizsgalataval
kapcsolatos dokumentaciok,
mindsitések, vélemények
(amennyiben jogviszony létesitésére
nem kertil sor):
<1 b) | balesetekkel, orvosi felillvizsgalati| a jogviszony
igyekkel kapcsolatos mindGsitések,| megsziinését
illetve hatarozatok: kovetben
50 év
&) c) az orvosi alkalmassagi 3 év
vizsgalatokkal (4j felvételesek, FUV
eljaras, balesetek, gépjarmui-vezetoi
alkalmassagi  vizsgalatok  stb.)
kapcsolatos levelezések, egyéb
iratok:
q
=] Egészségiigyi szervezéi tevékenységgel
153. |kapcsolatos iratok, rekredcios
gyogyudiiltetésekkel és  rehabilitacids
gyégyintézetbe valé elhelyezéssel
0sszefiiggd iratok
=1 a) egészségiigyi szakirdnyitéi 5 év
tevékenységgel kapcsolatos iratok:
= b) egészségigyi szervezdi 5 év
tevékenységgel kapcsolatos iratok,
rekreacidés gyogyudiltetésekkel és
rehabilitdciés gyogyintézetbe valo
elhelyezéssel 6sszefiigg6 iratok:
q
= Munkavédelmi,
154. |kozegészséglgyi-jarvanyigyi munkaval
kapcsolatos iratok
=1 a) munkavédelemmel, 5 év
balesetvédelemmel és
tlizvédelemmel osszefiigg6
ugyiratok:
= b) szolgalati, munkabalesetek iratai: NS 15 D/PM
=) c) | munkavédelmi, kozegészségiigyi a megismételt
(egészségvédelmi), tlizvédelmi oktatast
oktatds iratai: kovetben
5 év
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<

d)

munkavédelmi,
kozegészségiigyi-jarvanyigyi
hatosagi ellendérzések
jegyzékonyvei:

5 év

e)

munkavédelmi,
kozegészségligyi-jarvanylgyi

(nem hatosagi) ellendérzések
jegyzokonyvei:

5 év

fert6zo betegek
nyilvantartokonyve:

15 év

o

g)

munkavédelmi, kozegészséglgyi,
jarvanyiigyi véleményezések:

5 év

g

h)

munkavédelmi, kozegészségigyi,
jarvanyugyi szakhatosagi
allasfoglalasok, munkavédelmi,
kozegészségiigyi, jarvanyigyi
tevékenységgel kapcsolatos egyéb
igyiratok (levelezések, feljegyzések
stb.):

5 év

rendkiviili jarvanyligyi események
(havariak) kivizsgaldsaval
kapcsolatos iigyiratok:

5 év

J)

iizembe helyezéssel kapcsolatos
iratok:

HN

k)

munkakornyezeti
kockazatértékelés dokumentuma:

5 év

| | & &

D

munkavédelmi, kozegészségigyi,
jarvanyugyi tevékenységgel és
a tlizvédelemmel kapcsolatos egyéb
ugyiratok
(levelezések, feljegyzések stb.):

1év

]

Al
iy

A hatésdgi és bilniligyi orvosi munkaval
kapcsolatos okmaényok, nyilvantartasok,

naplok

o

a)

hatésagi és bilinligyi orvosi
vizsgalatok nyilvantartasi konyvei:

10 év

g

b)

latleletek, a hatésagi és blnigyi
orvosi tevékenységgel kapcsolatban
keletkezett egyéb lgyiratok (orvosi
szakvélemények, levelezések stb.):

10 év

L

Al
s

Alapellaté pszicholdgiai tevékenységgel
kapcsolatos iratok

valamint a rendvédelmi
technikumba jelentkezék pszichikai

alkalmassagi vizsgdlataval
kapcsolatos vizsgalati
dokumentaciok, mindsitések,
vélemények

(amennyiben jogviszony létesitésére
nem kerult sor):

=1 a) | a Rendérség személyi dllomanydaba, a szolgalati
valamint a rendvédelmi viszony
technikumba jelentkez6k pszichikai| megsziinését
alkalmassagi vizsgalataval kovetben
kapcsolatos vizsgalati 9 év
dokumentdcidk, vélemények
(a szolgalati jogviszony létesitése
esetén):

= b) | a Renddrség személyi dlloményaba,| a vizsgélattol

szamitott
1év
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NEAK finanszirozasi szerzddéssel
kapcsolatos levelezések:

=1 c) a Renddrség személyi a szolgalati
adllomanyaban 1év6k  pszichikai viszony
alkalmassagi vizsgélataval| megszlinését
kapcsolatos vizsgalati kovetéen
dokumentacio, mindsitések, 9 év
vélemények, a pszicholdgiai
gondozasokrol késziilt feljegyzések:

=1 d) | pszicholdgiai ellatasban részesiilok 5 év
nyilvantart6 koényve (ambulans-,
betegforgalmi napld):

=1 e) pszicholégiai  tevékenységgel 3év
kapcsolatos levelezések, egyéb
iratok:

= )il rendkivilli eseményekrdl készilt 3 év
jelentések:

q

= A személyi 4allomény RBV védelmének HN

157. |egészségigyi  biztositdsdra  vonatkozé

ilgyiratlokz

q

e ANTSZ mikédési engedéllyel, NEAK

158. |finanszirozdssal és tarsadalombiztositasi

ellatdssal kapcsolatos iratok
a) ANTSZ miikédési engedéllyel, 3 év

| &

b) ANTSZ miikodési engedély, NEAK

az érvényesség

kimutatdsai, eléterjesztések és tervezetek:

finanszirozasi szerzédés: megszinését
kovetden
5 év
q
= Egészségigyi tdjékoztatd anyagok: 1év
159.
3 |
=] Gyogyszerek bevonasarol és selejtezésérol 5 év
160. széléjelgyzékényvek:
q
= Rendezvényekhez, = demonstracidkhoz, 1év
161. |kiképzési feladatokhoz kapcsolédo
egészségiigyi biztositdsokkal 0Osszefiiggd
ugyiratok, levelezések:
q
=] Fogéaszati, szemészeti (latasjavito 5 év
162. |szemiveg/
kontaktlencse, képernyds szemiiveq)
koltségtérités:
q
= I. foku és II. foku Feliilvizsgalati iigyek a jogviszony
163. |szakvéleményei megsziinését
(FUV): kovetden
50 év
S |
= Kozlekedéspszicholdgiai vizsgdlatok 10 év
164. |iratanyagai:
q
= Egészségugyi és pszicholdgiai 3 év
165. |alkalmassagi vizsgdlatokkal kapcsolatos
levelezések, egyéb iratok:
q
= A Renddérség Covid-19 jarvannyal NS 15 év
166. |kapcsolatos dontései, statisztikai, 0sszesitd
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Covid-19 jarvannyal kapcsolatos 10 év
167. |hattéranyagok (dontés-el6készité anyagok,
adatszolgaltatasok, tdjékoztatasok,

dontés-elékészité megismerési céllal
tovabbitott dokumentumok):

=] Més minisztérium, szerv Covid-19 5 év
168. |jarvannyal kapcsolatos dontései,
statisztikai, 0sszesito kimutatésai,
elGterjesztések és tervezetek:
A |
= V. Gazdasagi-pénziigyi tevékenységgel osszefiiggo iratfajtak
Irattari tételszam keret: 201-t61 300-ig
(felhasznalt: 201-t61 300-ig)
<1 Digitalizalas
Meg6rzési idé Levéltari mellett
atadas papiralapon is
megorzés
(D/PM)
Szamvitel-nyilvantartasok és bizonylataik
201.
=1 a) intézményi koltségvetési 8 év
beszdmolé, mérleg és az azt
alatamaszto leltarnyilvantartas,

fékonyvi  kivonat, valamint a
kapcsolédo dokumentacié:

1 b) dllami koltségvetéssel szembeni 8 év
befizetésekrol sz6l6 bevalladsok
(szja, afa stb.):

c) | NAV ellenérzések jegyzdkonyvei: 8 év

Szervezési és az anyagi-technikai
202. [szolgalattal kapcsolatos szabéalyozé jellegi

iratok

1 a) az anyagi szolgdlatnak és az 10 év
anyagellatas rendszerének
szervezésével kapcsolatos
intézkedések:

= b) a veszélyes (nem veszélyes) 5 év
hulladékok és mérgez6 anyagok
kezelésével kapcsolatos iratok:

1 c) készletek  leltdrozdsival és 10 év
rovancsoldsaval kapcsolatos iratok:

=1 d) takarékossaggal kapcsolatos 3 év
ugyek:

1 e) uj szervek élelmezési ellatasaval 3 év
kapcsolatos ligyek:

5 f vamkezelési iigyek: 5 év

q

=] Karigyek

203.

= a) karigyek, Kkartéritések és a 5 év
megtéritett kariigyek iratai:

=1 b) behajthatatlan kariugyekkel 5 év
kapcsolatos iratok:

= c) veszendébe ment (kalé) anyagok 3 év
torlésével és a karviselés
kimondéséaval kapcsolatos iratok:

q

=] Gazdalkodéssal kapcsolatos javaslatok,

204. |jelentések
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=1 a) anyagatadasi  jegyzokonyvek, 5 év
anyagstatisztikai,
energiafelhaszndlasi jelentések:
= b) anyagi készletjelentések, 3 év
felesleges, illetve elotalalt
anyagokrol széld jelentések:
q
= Igénylések, vételezések és a kozponti 3év
205. |beszerzésl termékek ellatasaval
kapcsolatos iratok:
q
= Kozbeszerzési és beszerzési eljarassal
206. |kapcsolatos tigyiratok
=1 a) a kozbeszerzési és beszerzési az eljaras D/PM
eljaras el6készitésével, lezarulasat
lefolytatasaval kapcsolatos iratok: kovetden
5 év
1 b) a szerz6dés teljesitésével 5 év D/PM
kapcsolatos 0sszes irat:
=1 ¢) | ajogorvoslati eljaras esetén: a jogerods D/PM
befejezést kovetd
5 év
= d) az a) alpont szerinti beszerzési 1 év
eljarasok iratai, amennyiben
jogorvoslatra nem keriil sor:
= e) a kozbeszerzési és beszerzési 2 év
eljarédsokkal kapcsolatos
adatszolgaltatds:
1 Jil kozbeszerzési  terv, elGzetes 5 év
tdjékoztatd, illetve az idd&szakos
el6zetes tdjékoztato, éves
informatikai beszerzési terv, éves
informatikai fejlesztési terv, KEF
Portdlon, DKU Portalon, VBU
Portalon tervek, iigyintézés iratai és
ezen iratokhoz kapcsolédo
dokumentumok:
=1 g) értékhatar alatti, eseti jellegl teljesitéstol
beszerzések, megrendelések iratai: szamitott
5 év
=1 h) | kozpontositott kozbeszerzési teljesitéstol
rendszeren szamitott
(KEF Portdl, Digitdlis Kdzbeszerzési 5 év
Rendszer) keresztil torténo
megrendelések iratai:
q
= Arkoz16 tgyiratok: 1év
207.
3 |
= Ellatasi tervnyilvantartasi konyv: 10 év
208.
3 |
= Tervfuzetek: 5 év
209.
5 |
= Fejlesztéssel, termékek rendszeresitésével
210. |[és korszerusitésével, szabadalommal
kapcsolatos iratok
= a) Termék korszerisitésével, HN

rendszeresitésével, alkalmazasba
vételével, haszndalatba vételével
kapcsolatos iratok:
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=1 b) Szabadalommal kapcsolatos iratok| a szabadalmi
az oltalom: bejelentés
napjatol
szamitott
20 év
1 c) Védjegyoltalommal kapcsolatos| a védjegyoltalom
iratok: a bejelentés vagy
hosszabbitas
napjatol
szamitott
10 év
=1 d) Formatervezésminta-oltalommal| a mintaoltalom
kapcsolatos iratok: a bejelentés vagy
hosszabbitas
napjatol
szamitott
5 év
q
=] Tlzvédelemmel kapcsolatos iigyiratok, 5 év
211. |valamint tlizveszélyes tevékenység
engedélyezése:
q
=] Kornyezetvédelemmel kapcsolatos
212. |ugyiratok
= a) kornyezetvédelemmel kapcsolatos 2 év
atiratok, jelentések, tdjékoztatdsok:
=1 b) kornyezetvédelemmel kapcsolatos 5 év
jelentések a  hatdésagok, mas
ellendrzo szervek felé:
=1 c) kornyezet- és egészségvédelemmel 10 év
kapcsolatos vizsgalati
jegyz6konyvek és hulladék
szallitasara, megsemmisitésére
vonatkozo szallit6 lapok:
= d) kornyezetvédelmi oktatds iratai 5 év
megorzés:
5 e) | vizbiztonsdagi terv mego6rzés: NS 15 év
5 ) koérnyezetvédelmi szabalyzatok: 5 év
q
=] Biztonsagtechnikai berendezések, épitési, 3év
213. [szerelési igények iratai:
=1 a) biztonsagtechnikai rendszerek 1év
karbantartdsa, javitdsa:
= b) biztonsagtechnikai berendezések 3év
tarolt kép- és hanganyagainak
lekérdezése:
1 c) Térfigyeld rendszerekkel 5 év
kapcsolatos iratok:
q
= Koézlizemi szerzédések iratai: HN D/PM
214.
S |
=] Epitési és elhelyezési szolgdlattal
215. |kapcsolatos okmanyok
=1 a) beruhazasokkal, feldjitasokkal 5 év
kapcsolatos  tervek, javaslatok,
iratok:
=1 b) épitési (felmérési vazlat) 10 év
programok, ezek felllvizsgalati
anyagai és utdlagos mddositdsuk:
= c) | tervezési megbizasok, szerzédések: 5 év D/PM
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<

d)

épitési és egyéb engedélyek -
vizjogi, kozmui, szolgalmi,
kazanfelallitdsi, hasznalatbavételi
stb. - (a vagyonkezel$ rendéri szerv
irattaraban):

HN

D/PM

e)

teriiletfelhaszndlédsi engedély és
megadllapodés

(a vagyonkezel6 rendéri szerv
irattaraban):

HN

D/PM

épitési, engedélyezési, szerelési
tervdokumentdciodk,
nyomvonalrajzok

(a vagyonkezel6 rendéri szerv
irattdrdban):

HN

D/PM

g)

épitési (kivitelezési) szerzddések,
épitésinaplé-masolat, felmérési
napld:

10 év

D/PM

L
iy

Beruhézas, felGjitds  atadas-atvételi

okmén

ok és egyéb iratok

a)

muszaki atadéas-atvételi, tzembe
helyezési jegyzékonyv,
épliletatadasi dokumentacio,
hatésagi engedélyek,
bizonyitvanyok

(a vagyonkezel6 rendéri szerv
irattaraban):

HN

D/PM

b)

kivitelezési, megvaldsitasi
tervdokumentaciok

(a vagyonkezel6 rendéri szerv
irattaraban):

HN

D/PM

c)

beruhazasi engedélyokiratok (a
vagyonkezeld rendori szerv
irattdraban):

HN

D/PM

d)

kivitelezési tervdokumentaciok egy
példanya

(a vagyonkezel6 rendéri szerv
irattaraban):

HN

D/PM

e)

beruhazasi pénziigyi elszamolas,
lezards:

10 év

D/PM

killonféle beruhézasi, felujitasi
keret atadéas-atvételek
megallapoddsai:

5 év

Veszélyesnek mindsiilé gépek,

technolégidk tizembe helyezési eljarasaval

és miuszaki biztonsagi felilvizsgalataval
kapcsolatos iratok, levelezések:

5 év

AL
L

Ingatlangazdéalkoddsi igyek

a)

elhelyezési adatokat, azok
feliillvizsgdlatat tartalmazo
igyiratok, ingatlangazdalkodéassal
kapcsolatos kérelmek, panaszok:

5 év

b)

éplletekkel vagy helyiségekkel,

azok kiutalasaval osszefliggo
hatésdgi hatarozatok; ingatlanok
hasznalatara vonatkozo
épliletcserék, leadasok, atvételek
megallapodéasai, bérleti szerzédések
(a vagyonkezel6 rendéri szerv
irattdrdban):

25 év

D/PM

c)

ingatlankisajatitasi hatarozatok
(a vagyonkezel6 rendéri szerv
irattaraban):

10 év
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=1 d) ingatlan-nyilvantartés (a HN D/PM
vagyonkezeld rendori szerv
irattdraban):
2 e) épiletbontési anyagokkal 5 év
kapcsolatos iigyek:
5 ) lakdsvasarlasok: 10 év
= g) | bérleti szerz6dések: a lejaratot
kovetd
5 év
=1 h) lakasokkal kapcsolatos| a megsziinést
rendelkezési jog: koveto
5 év
= i) nyilvantartds: 10 év
=] i) bérlokijelolések: a lejaratot
kovetd
5 év
=1 k) megallapodasok, nyilatkozatok, 10 év
bérlé kivalasztasi joggal
kapcsolatos iigyiratok:
=1 D) lakésigénylések, 15 év
lakascsere-kérelmek, szalloligyek,
garazsigyek iratai, lakasbizottsagi
anyagok:
=1 m) vissza nem téritendé lakascélu 5 év
tdmogatasok igénylésével
kapcsolatos iratok:
5 n) | jogcim nélkiili lakdshasznald: HN
=] 0) lakaselidegenitéssel kapcsolatos HN
ugyiratok:
= p) munkaltatéi kolcs6nok a lejarat D/PM
igénylésével, elosztasaval, allami idépontjat
kezességvallalassal felvett kovetben
lakéasépitési/lakasvasarlasi 5 év
tdmogatdssal kapcsolatos iratok:
5 g) | ideiglenes szdalléiigyek: 1év
q
= Fegyverzettel kapcsolatos okmanyok
219.
=1 a) fegyverkészlet-jelentés, 3 év
fegyvervizsgalattal, ellendrzéssel
kapcsolatos iratok:
= b) fegyverzeti eszkozok selejtezési 10 év
iratai:
5 c) fegyverek elvesztése: 5 év
= d) | beszolgaltatott, elGtalalt blinjelként 10 év
lefoglalt fegyverek iratai:
=1 e) fogyatékba keriilt fegyverzeti 10 év
okmanyok, nyomtatvanyok,
kimutatasok:
2 )il fegyverzettel kapcsolatos 5 év
adtaddas-atvételi jegyz6konyvek:
=1 g) fegyverek taroldsaval kapcsolatos| visszavonas/ az
okmdanyok: 4j egyéni
fegyvertarolasi
engedély kiadasa
utéan
1 év
5 h) | l6fegyver tartozék elvesztés iratai: 5 év
5 i) 16szer elvesztés iratai: 5 év
q
=] Vegyivédelmi anyagok gazdalkoddaséaval, 10 év
220. [felhaszndldsadval kapcsolatos okmanyok
(felszerelési lapok), iratok:
1 a) készletjelentéssel, ellenérzéssel, 8 év

tarolassal 0sszefiiggl iratok:
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=1 b) eszkozok készletek 8 év

atadas-atvételével kapcsolatos
jegyz6konyvek:

= c) eszkozok, készletek selejtezési 10 év

iratai:

q

= Miszaki  technikai, fototechnikai, 3év

221. |optikatechnikai, blintgyi technikai,
egészségiigyi technikai anyagokkal
kapcsolatos iratok:

q

=] Sajat  kivitelezésli  javitdssal  és 3 év

222. |karbantartdssal kapcsolatos iratok:

q

= Gépjarmtivel  kapcsolatos  forgalmi

223. |okményok és jarulékos irataik

=1 a) gépjarmi-vizsgaztatds, rendszam 3 év

és forgalmi engedély iratai:

1 b) | gépjarmuigyelet jelszavai: hatélyon kiviil
helyezést
kovetben

1 év

= c) menetlevéligyek, igénybevételi 8 év

igazolvanyok:

5 d) | gépjarmitorzskonyv (lap): 10 év

=] e) iizemanyagkdartydk atadas-atvételi 2 év

jegyz6konyvei:

2 Jil szolgélati gépjarmivekkel 1év

kapcsolatos egyéb iratok:

=1 g) a Jarmiikovet6 Rendszerrel (JKR) 5 év

kapcsolatos jelentések,
dokumentumok, egyéb iratok:

=1 h) szolgalati gépjarmiivek 5 év

orszaghatar-atlépéssel kapcsolatos
bejelentések, engedélyek:

=1 i) az elkobzott, rendvédelmi célra 5 év

felajanlott gépjarmiivek:

q

=) Gépjarmutdllomany-nyilvantartas

224.

=1 a) nyilvantartds és jarulékos iratai, 5 év
jarmiivek iizemeltetésével
kapcsolatos elszamolasi okmanyok:

=1 b) gépjarmt forgalombdl torténd 10 év
kivondsaval kapcsolatos iratok a
kivond szervnél:

= c) gépjarmi forgalombdl torténd 3 év
kivonasaval kapcsolatos iratok mas
szervnél:

q

= Balesettel, sériiléssel kapcsolatos iratok

225.

5 a) baleseti nyilvantartd fiizet: 5 év D/PM

= b) | baleseti jegyz6konyvek: a jogviszony D/PM

megszliinését
kovetben
50 év
<1 c) maradandd sériiléssel kapcsolatos| a jogviszony D/PM
jegyzékonyvek: megszinését
kovetben
50 év
)
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Nagyjavitdssal, gépjarmivek balesetével, 8 év
226. |és gépjarmi-
lecserélésekkel, értékesitésekkel
kapcsollatos iratok:

q

=] Elelmezési és vonatanyag-szolgalattal

227. |kapcsolatos okményok

= a) élelmiszer-igénylés, -beszerzés és 3 év
kapcsolatos iigyiratok:

=1 b) havi elszamolasok és a havi 5 év
elszamoléasokra, Osszesitékre
kiadott felmentvények,
észrevételek:

1 c) megrendelés, elszamolas 3 év
véddételrol, védaitalrdl:

=1 d) takarmény-, kutyatap-biztositas, 3 év
ellatas és elszamolas iratai,
okmaényai:

2 e) allatorvosi bizonyitvanyok, 3 év
boncolési bizottsdgi jegyzékonyv:

=1 ) név szerinti (allat) allomanynapld 5 év
nyilvantartdsa:

= g) allatnyilvantarté lap és jarulékos 3 év
iratai:

=1 h) kérelem anyag- és 1év
eszkozigénylésre:

2 i) rendezvényekkel  kapcsolatos 1év
kérelmek, megrendelbk:

=1 J) téritésmentes étkeztetés 3 év
megrendelése, elszamolésa:

q

=] Ruhézati anyagok gazdalkodasaval,

228. |ellatadsaval, elszamolasaval kapcsolatos

iratok, okméanyok

2 a) ruhédzati kp. kifizetési jegyzékek 8 év
masolatai:

=1 b) utalvanyfiizet, kiadasi jegyzék és 5 év
adott évi ut. fiizetek:

= c) fogyatékba kerillt ruhézati 5 év
okmanyok:

=1 d) kozponti beszerzésli anyagok 5 év
megrendelgi:

= e) véds- és  munkaruhdzattal 3 év
kapcsolatos  igénylések, raktari
bizonylataik masolati példanyai,
egyenruhézattal kapcsolatos
véleményezések:

=1 )i egyenruhéazattal kapcsolatos 5 év
beszerzés, megrendelés:

2 g) egyen-, munka- és véddéruhdzati 1év
ellatassal kapcsolatos egyéb
levelezés:

S h) | Fegyveres Biztonsagi Orség (FBO) 5 év
ruhdzati ellatdsaval Osszefliggd
megrendeldk, kiadasi bizonylatok,
fogyatékba visszavett ruhézat, és
ezzel kapcsolatos levelezések:

q

=] Butor berendezési gazdalkodassal és 5 év

229. elszém(l)léssal kapcsolatos iratok:

q

=] Szamlékkal, terhelésekkel és a keretekkel 8 év

230. |kapcsolatos iratok:
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Anyagi ugyek

231.

5 a) | anyagigénylések: 1év

=) b) anyagnyilvantartdsok (RBV 1év
anyagok, irodai eszk6zok stb.) és
valtozasi okmdanyok:

1 c) | gépjarmivekkel kapcsolatos tigyek 8 év
(garazsigénylés, szolgéalati
gépkocsivezetés):

=1 d) informaciétechnoldgiai eszkozok 8 év
anyagnyilvantartdsaval kapcsolatos
eszkozlistdk, bizonylatok:

=1 e) a bluntetés-végrehajtési 10 év
szervezettel, az ellatasi folyamat
soran keletkezett dokumentumok:

=1 )i biztonsadgi okmdany biztositdsahoz 3 év
kapcsolddo levelezések, elosztok
(szolgdlati okmanyok)

2 g) biztonsagi okmény biztositdsdhoz 3 év
kapcsolddo levelezések, elosztok
(nyomtatvanyok)

q

= Anyagi eszk6zokkel kapcsolatos iratok

232.
=1 a) utalvdnyok a leltari targyakat az anyagok
képez6 anyagokrol: bevonasat,
selejtezésiiket
kovetben
1év

= b) utalvanyok fogybdeszkozt képezd 1év
anyagokrol:

q

o)) Devizdban és/vagy valutaban felmeriil6 10 év

233. |kiaddsok és azokkal kapcsolatos iratok,
nyilvantartasok:

q

= Az éves Kkoltségvetés, Kkoltségvetési

234. |javaslatok és azokhoz kapcsolédo
levelezések (tervjavaslatok, kincstari és
elemi koltségvetések)

5 a) | éves koltségvetés: 8 év

=] b) | koltségvetési javaslatok és azokhoz 10 év
kapcsolédo levelezések:

=1 c) targyévi koltségvetés 5 év
felhaszndaldsara vonatkozo
adatszolgaltatdsok, jelentések:

q

=] ElGiranyzat-gazdalkodas iratai, 10 év

235. |el6iranyzat-modositds, -atcsoportositds és
-felhaszndlds, -zarolds, pételGirdnyzat:
q
=] El6irdanyzat-felhasznaldsi keret 10 év
236. eléreholzéséval kapcsolatos levelezések:
q
=] Egyes gazdasagi események 8 év
237. |végrehajtdsara  vonatkozd  engedélyek,
kisebb jelentdségl elvi allasfoglalds:
q
=] Ideiglenes foglalkoztatdssal kapcsolatos 5 év
238. |lugyek:
q
=] Athuzo6d6 kiadésok felmérése, bejelentése: 1év
239.
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Csekk- és egyéb aldiras-bejelentések: érvénytartamuk D/PM
240. lejartat kovetéen
8 év
3 |
= Az éves kozlekedési Dbérlet és 3év
241. |(kedvezményes utazasi utalvany igénylése,
atvételérdl vezetett nyilvantartdsok,
atvételi elismervények:
q
=] Uijitdssal, innovaciéval kapcsolatos
242. |ugyekben keletkezett iratok
= a) | innovacids bejelentések és azokkal NS 15 év
kapcsolatban keletkezett iratok,
biraldbizottsagi jegyzékonyvek:
= b) Gjitéssal, innovaciéval kapcsolatos 5 év
egyéb dokumentaciok,
szakvélemények:
q
N Epitési, feltjitdsi szamldk, beruhézési és 10 év D/PM
243. |egyéb hitelnyujtdsok, médositasok:
q
=] Hasznalatbdl kivonasra keril6 eszk6zok és 10 év
244. |készletek selejtezése soran keletkezo6
iratok:
3 |
=] Hasznalatbdl kivonasra keril6 eszkozok és HN D/PM
245. |készletek értékesitésével kapcsolatos
dokumentumok, ko6zjegyz6i okirat:
3 |
=] Bevételekkel kapcsolatos levelezések
246.
= a) hatésdagi jogkorhoz kapcsolodd 8 év
kovetelésekkel kapcsolatos
levelezés:
5 b) | bevételekkel kapcsolatos levelezés: 8 év
q
= Szallitasi, Szolgaltatdsi, Vallalkozasi és 8 év D/PM
247. |Karbantartasi szerzédések, megrendeld
levelek:
3 |
= Iktatds koteles Szamldk, konyvelési 8 év D/PM
248. |okmaéanyok, bankbizonylatok:
q
=] Illetményeldleg-kérelmek, ha kifizetési 8 év D/PM
249. |[okméannya valnak:
3 |
=] Konyvelési  szdmlalapok, analitikus 10 év D/PM
250. |nyilvantartasok:
q
=] Kotelezettségvallalassal kapcsolatos iratok
251.
1 a) kotelezettségvallalasi 8 év
nyilvantartdsok és ezek bizonylatai:
=1 b) kotelezettségvallaldssal, 8 év
fedezetigazolasokkal kapcsolatos
dokumentumok, levelezések:
q
=] Csekk- és  elszédmolasi  utalvany 8 év
252. |nyilvantartds:
2l




kapcsolatos iratok:
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Illetmények megdéllapitasara vonatkozdé| a biztositottra
253. [személyi okmany pénziigyi példanya: iranyado
oregségi
nyugdijkorhatar
betoltését kovetod
5 év
3 |
=] Személyi kiadasokkal kapcsolatos levelezés
254.
1 a) Személyi kiadasokkal (po6tlékok, 5 év D/PM
potdijak, kikiildetési dijak, albérleti
dijak stb.) kapcsolatos levelezés, ha
nem valik kifizetési okmannya:
= b) Személyi kiadasokkal (potlékok, 8 év D/PM
pétdijak, kikiildetési dijak, albérleti
dijak stb.) kapcsolatos levelezés, ha
kifizetési okméannya valik:
q
=] Gyermektartdsra és egyéb tartasdijra| kovetelhetdség D/PM
255. |vonatkozé igyiratok és azok utan
nyilvdntartédsai: 5 év
q
=] Letiltdsok koztartozédsra és tartozas 10 év D/PM
256. [munkaltaté felé:
q
=) Bérleti szerzodések, egyéb a lejaratot D/PM
257. |megallapodésok: kovetéen
15 év
3 |
=) Magannyugdij-pénztari, onkéntes| a biztositottra D/PM
258. [nyugdijpénztari, onkéntes egészségiigyi irdnyado
biztositasi tagsag be- és kilépésre oregségi
vonatkozo nyilatkozat: nyugdijkorhatar
betoltését kovetd
5 év
3 |
=) Személyi kiadasok Kkifizetésére vonatkoz6| a biztositottra
259. [nyilvantartdsok, illetményfizetési irdnyado
jegyzékek: oregségi
nyugdijkorhatar
betoltését kovetd
5 év
3 |
=) Eves kimutatds (torzskarton): a biztositottra
260. irdnyado
oregségi
nyugdijkorhatar
betoltését kovetd
5 év
3 |
=) Csoportos vagy egyénenkénti utalasi lista
261.
= a) utaldsi lista: 8 év
=] b) Robotzsaru rendszerben zaras 8 év
(tavollét és valtozobér adatokat
tartalmazé kimutatésok):
q
=] Nyomtatvanyokkal kapcsolatos iratok
262.
= a) szigord szamadd&sos 8 év
nyomtatvanyokkal kapcsolatos
iratok:
<1 b) egyéb nyomtatvanyokkal 5 év
2
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Tarsadalombiztositéssal és
263. |egészségbiztositasi ellatdssal 0Osszefliggd
ugyek és a hozza kapcsolodo
dokumentumok
=1 a) a tarsadalombiztositassal| a biztositottra D/PM
kapcsolatos ugyek és irdnyado
dokumentumok: oregségi
nyugdijkorhatar
betoltését
kovetden
5 év
=1 b) az egészségbiztositdsi ellatassal az utolsé D/PM
osszefliggé igények, igazolasok| folydsitastol
dokumentumok: szamitott
5 év
1 c) az orvosi igazoldsok, amelyek nem 1év D/PM
véalnak szamfejtési okmannya (pl.
rosszul kidllitott igazolads; dolgozd
dontése alapjan
betegallomany/tappénz helyett
szabadsdag igénybevétele):
=1 d) balesettel 0sszefliggésben 5 év
lefolytatott baleseti megtéritési
eljaréds eredményeként
- foglalkoztatot terhel6
egészségbiztositasi ellatasok
megtéritésére - a kormanyhivatal
altal kibocsatott fizetésimeghagyas:
q
=] Elkobzott, illetve letéti targyakkal 10 év
264. |kapcsolatos lgyiratok:
Adohatoésaggal kapcsolatos ligyiratok: 8 év
265.
= a) | Munkéltatdi jovedelemigazolasok 5 év
(adobevallas):
q
= Egyéb pénziigyi levelezések, okmanyok
266.
=1 a) levelezések (béralap, 5 év
illetményiigyek, vizsgadijak):
1 b) finanszirozassal kapcsolatos 10 év
levelezések, finanszirozasi tervek:
=1 c) lakdsalappal valé gazdalkodas 10 év
ugyiratai:
5 d) | udiltetéssel kapcsolatos anyagok: 5 év
=) e) szallitéval torténd levelezések, 5 év
szamlaegyeztetések:
=1 )il tartozasjelentések, 5 év
adodssagallomany jelentés:
= g) beszedett birsagok pénzigyi 5 év
feldolgozaséaval kapcsolatos iratok,
jelentések:
1 h) szakértdk, tolmécsok, egyéb 5 év
hatésdgi koltségekkel kapcsolatos
iratok, jelentések:
=1 i) fizetési meghagyas 5 év
kezdeményezése, lejart addsok,
vevGkkel kapcsolatos levelezések,
felszolitadsok:
1 J) koltségtéritéssel kapcsolatos 8 év
jelentések, levelezések:
=1 k) cafetéria-igényléssel kapcsolatos 1év
levelezések:
= 1) | fizetési konnyités irdnti kérelmek: 5 év




40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitas - az Iratkezelési Szabalyzatrol

Netjogtar

Hataly: 2025.1.1. - hatarozatlan 112. oldal
=1 m) koltségtéritéssel, egyéb személyi 3 év
jellegi  kifizetéssel  kapcsolatos
levelezés:
5 n) | cafetéria-igénylés, folydsitas iratai: 5 év
=] 0) személyi  4llomany  részérdl 1év
felterjesztett kérelmek, beadvanyok
(pl. elmaradt juttatdsok, hidnyzd
felszerelések, ruhézati termékek,
utazdasi koltségek megtéritése, sajat
gépjarmi hasznélatdanak
engedélyeztetése):
=1 p) onkormanyzatoktdél kapott 8 év
tdmogatds pénziigyi elszdmolasa és
a hozza kapcsol6do dokumentumok:
5 q) | pénztarkoényv: 8 év
=] r) koltségtérités megallapitdsara és 8 év
elszamolasara vonatkozo
okmanyok, dokumentumok:
q
=] Szabadsagra (alap-, poét-, egészségiigyi, 5 év
267. |szilési és illetmény nélkili) vonatkozo
iratok:
q
=] Tanulményi munkaidb-kedvezmény 5 év
268. nyilvénltartésa:
q
= Helyi tervezésl, kozponti biztositdsu 5 év
269. |ellatdsi igények iratai:
q
= Tavkozlési szolgaltatok és vallalkozok 8 év
270. |épitési, szerelési, szolgdltatdsi igényeinek
iratai:
q
= Hirko6zl6 berendezések felujitasi, javitasi 3 év
271. |igényei:
=1 a) informatikai eszkozok javitdsaval 5 év
kapcsolatos ligyintézés:
q
=] Rédidéfrekvencids zavartatdsokrol jelentés: 3év
272.
3 |
=] Eletvédelmi  foldelések  ellendrzési 5 év
273. jegyzéklbnyvei:
q
=] Uzemeléssel és forgalmazassal kapcsolatos
274. |nyilvdntartdsok
1 a) | forgalmi, nyilvantartasi, archivalasi 1év
jegyzokonyvek, telefaxok napldja:
=1 b) | javitdsi, izemidd, hibanyilvantarto, 1év
vonalfeliigyeleti naplé:
5 c¢) | mérési és vizsgalati eredmények: 3 év
=) d) | kadbelkonyv, D és HH kabelhdlézati| a modositast
torzskonyvek: kovetben
1év

g

e) tavbeszélé és radiéo szamkiosztas

az érvényesség

nyilvantartas: lejartat kovetben
1 év
=1 ) statikus vagy dinamikus 5 év

radiéforgalmi csoport létesitésének,
Uj szituacidos vagy allapotiizenet

programozasanak, a forgalmi
csoportba Uj radidtag felvételének
vagy kizdrasanak, az EDR

rendszerbe forgalmi jogosultsag
megadésanak kérése:
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<

9)

EDR rendszerbe torténo
lizemeltetés forgalmi (egyéni,
csoporthivas inditdsok, hivdszam
szerint, melyik  béazisdlloméson
uzemelt) és poziciés (adott
idGintervallumon belil a GPS
vevovel ellatott  radidkésziilék
poziciés  adatai térkép vagy
tdblazatos formdban, adott helyhez
meghatarozott sugart koéron beliil
tartézkodo hivészamu
radidkészilékek pozicidéinak
megadasa) adatok kérése:

1év

h)

EDR diszpécser (stabil
radiéallomas) eseménynaplé és
EDR diszpécser (stabil
radidéallomads) hibanaplé:

1év

ugyeleti és
mellékallomasokra
hivasok
lekérdezése:

segélyhivd
beérkez6
hanganyagainak

1év

J)

tarifikacios rendszer
hivdsadatainak lekérdezése:

1év

Téavko

zlési névsorok, elektronikus e-mail,

Outlook cimek és azokhoz kapcsolddd

jogosul

tsdgok levelezési iratai

a)

alaplgyiratok:

a névsor
visszavondasat
kovetden
1 év

b)

névsorok, elektronikus cimek,
jogosultsdgok szervi szintd
kimutatasa:

a visszavonast
kovetden
1 év

c)

tavbeszélo-szolgaltatassal
kapcsolatos iratok:

1év

| |

d)

mobiltelefonokkal kapcsolatos
ugyintézés:

5 év

q
= Allomas-nyilvéntart6 kartonok: a modositast
276. koévetben
1év
3 |
=] Szerviztevékenységgel kapcsolatos iratok
277.
5 a) | hibajelentd, jelentés, munkalap: 1év
5 b) | jegyzékonyv, szamlak: 5 év
q
= Szamitastechnikai és
278. |informaciétechnoldgiai
rendszerfejlesztéssel és miikodtetéssel,
valamint informéaciébiztonsaggal
kapcsolatos iratok:
= a) helyzetfelmérés, feladatterv,| az érdekmulast
rendszerterv, kovetden
programdokumentéacid, kezelési 5 év
utasitas, dontés-elékészitéshez
szilkséges részanyagok, tervezetek:
=1 b) informaciébiztonsdggal| az érdekmuldst
osszefliggésben keletkezett kovetden
rendszer dokumentacidk: 5 év
=1 c) a rendszer biztonsdgi osztdlyba| az érdekmulést
sorolasaval 0sszefliggésben kovetben
keletkezett iratok: 5 év
= d) sériilékenységvizsgalattal 5 év

Osszefiiggésben keletkezett iratok:
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<

e) | informécidbiztonsagi tudatositassal
Osszefiilggésben keletkezett iratok:

3 év

q
=] A renddri szervek részére telepitett
279. [szoftverek
=1 a) szoftverek beszerzésével, a kivonast
véleményezésével kapcsolatos kovetden
iratok, elosztok: 5 év
=1 b) renddéri szervek szoftverigénye 3év
(beszerzett programokbdl):
q
=] Informatikai eszk6zok meghibdsodéasaval
280. [és a Robotzsaru rendszerrel kapcsolatos
iratok
1 a) hibéas bejelentkezések 1 év
nyilvantartdsa:
5 b) | jelentés viruseseményrol: 1év
5 c) | jelentés biztonsagi eseményrol: 1év
q
= Rogzitésre  felkiildott  bizonylatok,| a feldolgozast,
281. |adatlapok: ellendrzést,
archivalast
koévetben
1év
3 |
=] Energiagazdalkodassal kapcsolatos iratok
282.
= a) energia-tovabbszamléazassal, a lejaratot
-vételezéssel kapcsolatos kovetben
szerzddések: 5 év
1 b) kozmidijak kiegyenlitésével 8 év
kapcsolatos iratok, energia- és
kozmiszolgaltatokkal folytatott
levelezések:
q
=] A rendé6ri szervek igénylései alapjan
283. |kidllitott flobert fegyvertartasi, gaz- és
riasztofegyver viselési, jogi személyek
részére kiadott fegyvertartdsi,
16fegyvergyartoi, -forgalmazoi,  javitoi
engedélykartyak
= a) a fenti szamitdgépes 5 év
nyilvantartasok vezetésével
0sszefiiggd iratok:
5 b) | dtadési bizonylatok: 5 év
=) c) | rontott engedélyek megsemmisitési HN
jegyzékonyvei:
q
=] Eurdpai  léfegyvertartasi  engedély 5 év
284. |nyilvantartdsaval kapcsolatos iratok,
atadasi bizonylatok:
q
=] A rendori szervek igénylése alapjan kezelt
285. |személy- és vagyondr; magannyomozo;
biztonsagtechnikai tervezd, szerels;
biztonsagtechnikai szerel6; mechanikai
vagyonvédelmi rendszert tervezd, szereld;
mechanikai vagyonvédelmi rendszert
szerel$ igazolvanyok
1 a) a fenti szamitdgépes 5 év
nyilvantartdsok vezetésével
Osszefiiggd iratok:
5 b) atadasi bizonylatok: 5 év
= c) rontott igazolvanyok HN
megsemmisitési jegyzékonyvei:
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3 |
=] Ertekezletek, tovabbképzések 1év
286. |anyagi-technikai elhelyezési biztositasanak
iratai:
3 |
=] Radioforgalmi adatkiutalé lap: 5 év
287.
S |
=] Rejtjeltevékenység
288.
5 a) kulcsvaltdssal kapcsolatos iratok: 1 év
= b) rejtjeltechnikai eszk6zok 1év
karbantartdsi, javitasi iratai:
=1 c) rejtjeles kapcsolattartassal 1év
0sszefiiggo dokumentaciok,
megallapodasok, azok moédositasai,
érvényességiik lejarta utan:
=1 d) rejtjelfeliigyelet valamennyi HN
anyagaval kapcsolatos
atadas-atvételi jegyzokonyvek:
=1 e) kezel8i engedélyek, valamint az
bizonyitvanyok, érvényességik
vizsgajegyzékonyvek, lejaratat
rejtjel-hozzaférési engedély: kovetden
15 év
1 Jil kutatasi, fejlesztési témdkban HN D/PM
keletkezett tgyiratok, szerzddések,
kovetelmények, tervek, rajzok,
mérési jegyzOkonyvek, leirasok,
engedélyezési és rendszeresitési
okmanyok:
=1 g) rejtjelzé6 eszkozokkel kapcsolatos HN
javitasok, szallitdlevelekkel,
anyagbizonylatoldsi okmdanyok:
=1 h) rejtjelz6  eszk6zok  kulcsold 3 év
anyagaival kapcsolatos levelezések,
kiadédsok, bevételezések:
5 i) rejtjelzd eszk6zok eseménynapldja: 10 év
=] bl killonleges jogrendi rejtjelz6| érvényességik
munkaval  kapcsolatos  tervek,| lejartat kovetéen
igyiratok: 1év
q
=] A Renddrség tudoméanyos tevékenységével, 5 év
289. |a Renddérségi Tudoméanyos Tandacsanak
munkdjaval kapcsolatos iratok:
q
=] Nemzetgazdasagi mérlegjelentéshez 8 év
290. |adatszolgéltatds:
q
= Visszautalds, atvezetés, atrogzités: 8 év
291.
3 |
= Addhatosagi, Ugyfél megkeresések, 8 év
292. |levelezések:
3 |
= Informatikéval kapcsolatos iratok
293.
= a) internet haszndlati statisztikaval 5 év
kapcsolatos iratok:
=1 b) elektronikus tarhely méretével 5 év
(levelezés, haldzati meghajté stb.),
mébdositasaval kapcsolatos iratok:
=1 c) egyéb informatikai programokkal 1év

kapcsolatos megkeresések:
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=1 d) informatikai programokkal 3év
kapcsolatos megkeresések:
1 e) informatikai rendszerekkel 5 év
kapcsolatos megkeresés:
=1 Jil log &lloményok elemzésével 10 év
kapcsolatos megkeresések, iratok:
1 g) informatikai szerver szolgaltatas 10 év
igénybejelent6:
=1 h) jogosultsagvaltozdssal nem jaré 5 év
hozzaférés Ujraengedélyezésével
kapcsolatos  megkeresések  (pl.
lejart jelszd Gjragenerdaldsa):
=1 i) internet hasznalati igény, internet 10 év
iranyu levelezés hozzaférés
igénylésével, modositasaval
kapcsolatos iratok:
=1 i) tavoli hozzaférés biztositasaval 10 év
(RSA, Token, APN, Active Sync stb.)
kapcsolatos megkeresések:
=1 k) elektronikus bulniigyi feliigyelettel 5 év
kapcsolatos altaldnos iratok
(fejlesztések, igény-
hibabejelentés, szakirdnyité
kapcsolattartas):
5 D informatikai adatszolgaltatas: 3 év
= m) | kép- és hangrogzité rendszerekbdl 1év
(gyermekmeghallgatd,
tdv-meghallgat6, objektumvédelmi
videdrendszer stb.) torténé adatok
lementése és tovabbitasa:
=1 n) informatikai szaktanacsadas 1 év
biztositdsa a szakdgak részére:
= 0) intranetes kozzététel és tartalom 1 év
médositas:
=1 p) informatikai rendszerekhez| az érdekmulést
kapcsolodo hozzéaférési kovetden
jogosultsdgok kezelése: 5 év
=1 q) elektronikus aldirasokkal, személyi 8 év
és szervezeti alairé
tanusitvanyokkal kapcsolatos
iratok:
q
= Technikai, gépjarmil és ruhdazati szemlével 3 év
294. |kapcsolatos iratok:
q
=] Miikodési engedélyekkel kapcsolatos: 1év
295.
S |
=] Pénziigyi tasak: 50 év
296.
3 |
= Nyugdijmegéallapité szerv felé teljesitett 30 év
297. |adatszolgaltatas:
q
=] Informatikai tevékenységhez kapcsolodo 5 év
298. jelentéTek:
q
=] Teljesités igazolasok: 5 év
299.
3 |
= Korményhivatal &ltal hozott hatérozat, 8 év
300. |végzés, levelezés, kartalanitdsi 0Osszeg

megtéritésére iranyuld belsé iratok:
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= VI. Bunugyi tevékenységgel kapcsolatos iratfajtak
Irattari tételszam keret: 301-t61 350-ig
(felhasznalt: 301-t61 350-ig)
<1 Digitalizalas
Meg6rzési idé Levéltari mellett
atadas papiralapon is
megorzés
(D/PM)
1 BiintetGeljaras soran keletkezett iratok
301.
5 a) | afeljelentés elutasitdsa esetén: 5 év D/PM
=] b) nyomozasmegszintetés vagy| a biintethetdség D/PM
vademelési  javaslattal  torténd eléviiléséig
megkiildés esetén:
=1 c) el nem évild bilincselekmények HN D/PM
esetében:
1 d) blinigyek egyesitésével 1év
kapcsolatban keletkezett iratok:
=1 e) hatédskor/illetékesség hidnydban 1év
mas hatésaghoz vagy mas szervhez
attett iigyek iratai:
= Jil az elévillés okan megsziintetett 1év D/PM
biintetéeljarasokban:
=1 g) az ugyészi szerv vagy a| a blntethetdség D/PM
nyomozdohatdsag megkeresése eléviiléséig
alapjan folytatott vagyon-
visszaszerzési eljaras, az alapjat
képezé nyomozds megsziintetése,
vagy vademelési javaslattal torténd
megkiildés esetén:
1 h) el nem évillé blncselekményekkel HN D/PM
kapcsolatban folytatott
vagyon-visszaszerzési eljaras:
=1 i) a biréosag ligydonté hatdrozatanak| a biintethetdség D/PM
jogerére emelkedését kovetéen az eléviiléséig
ugyészi szerv altal elrendelt
vagyon-visszaszerzési eljaras
eredményes lezarésa:
2 §)) a birésdg ligydonté hatarozatdnak| a biintethetdség D/PM
jogerére emelkedését kovetéen az eléviiléséig
igyészi szerv  4ltal elrendelt
vagyon-visszaszerzési eljaras
eredménytelen:
=1 k) kéabitdszer-blnjellel kapcsolatos a D/PM
iratok: megsemmisités
idejét kovetGen
5 év
1 D az elGkészitd eljarassal kapcsolatos 1év D/PM
iratok (amennyiben a beszerzett
adatok blintetéeljarasban
bizonyitékként nem hasznalhatok
fel):
=1 m) kontaktkutatdssal = kapcsolatos 1év
iratok:
1 n) kijelolés, hataskorbe utalas soran 1év
keletkezett iratok:
=1 0) | Magéanvéadas ligyek iratai: a biintethetdség
eléviiléséig
2l
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Eltlintek és ismeretlen halottak, rendkiviili
302. |haldlesetek tiigyekben, valamint a hazai
aldozatazonosito szolgélat (DVI)
tevékenysége soran keletkezett iratok
=1 a) felkutatott (megtaldlt) eltintek| a tartézkodasi
esetén: hely
megadllapitdsat
kovetben
1 év
5 b) | meg nem taldlt eltiintek esetén: HN D/PM
=] c) az utoébb azonositott ismeretlen a holttest D/PM
holttestekkel osszefiiggo iratok: azonositasat
kovetéen
1év
=1 d) az azonositatlanul =~ maradt HN D/PM
ismeretlen holttestekkel 6sszefliggd
iratok:
= e) a c¢)-d) pont ald nem tartozd 20 év D/PM
rendkivili haldlesetekkel
Osszefiigg6 iratok:
= Jil nem rendkiviili haldl miatti eljaras 5 év
soran keletkezett iratok:
=1 g) hataskor/illetékesség hianyaban 1év
mas hatdésaghoz vagy mas szervhez
attett iigyek iratai:
=1 h) a DVI eljarasa soran, valamennyi 20 év D/PM
holttest azonositdsa esetén a
keletkezett dokumentéacio:
= i) a DVI eljardsa soran, maradt HN D/PM
azonositatlan holttest esetén a
keletkezett dokumentdacid:
= J) a DVI esemény soran eltlint, meg HN D/PM
nem taldlt személy esetén a
keletkezett dokumentacid:
q
=) Rendkivilli események (lizemi baleset, tlz 5 év D/PM
303. [stb. és egyéb jelentések iratai, ha
nyomozaselrendelés nem tortént megq):
q
=) A személy- és targykorozések a korozés D/PM
304. |elrendelésével, folytatdsaval| visszavonasat
osszefliggésben keletkez6 iratok kovetéen
1év
= a) | SIS korozés: a korozés D/PM
visszavonasat
kovetéen
1év
=1 b) a kiskord eltlintek korozési 1 év D/PM
fellilvizsgalataval kapcsolatos
iratok:
Poligrafos hazugsagvizsgalattal 20 év D/PM
305. |kapcsolatos iratok (hazugsagvizsgalatrol
késziillt jegyz6konyvek, regisztratumok,
szakértéi vélemények):
q
=] Bilinjelkezeléssel kapcsolatos iratok
306.
= a) | blinugyi iratok: a bilinugyi iratok D/PM
megorzési idejéig
=1 b) | kozigazgatdsi iratok: a kozigazgatdsi D/PM
iratok megorzési
idejéig
=1 c) blnjelekkel kapcsolatos 1év D/PM
megkeresések:
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=1 d) bilnjelek selejtezésével, selejtezést/ D/PM
megsemmisitésével, értékesitésével| megsemmisitést/
kapcsolatos iratok: értékesitést
kovetden
5 év
1 e) bilnjel nyilvantartdsdra szolgald HN D/PM
nyilvantart6 konyv:
q
=] Magannyomoz6i szolgaltatast végzovel 3 év
307. [szemben renddri intézkedést igényld
cselekmények kapcsan keletkezett iratok a
rend()'ril intézkedést foganatositd szervnél:
q
= Helyszinen végzett munkardl kidllitott 3 év
308. iratok:|
q
=] Technikusi digitalis fényképfelvételek 5 év
3009. archivéllésa:
q
=] Nyomozdkutyak (szagazonositd, 10 év
310. [nyomkoveté stb.) helyszini munkéajaval
kapcsolatos anyagok (napldk,
jegyzéklényvek, jelentések stb.):
q
=] A Dbliniigyi szervek 4ltal 6rzott ENYUBS 2 év
311. |adatszolgaltatdssal kapcsolatos iratok:
q
= Kulfoldiek bevandorldsaval/letelepedésével 5 év
312. |/ tartézkodasi engedélyezésével kapcsolatos
megkeliesések, szakhatdsagi vélemények:
q
=] A titkos informaciégyljtés és a leplezett
314. |eszkozok alkalmazasa soran keletkezett,
illetve azzal 0sszefiiggl iratok
= a) a titkos informacidgytljtés és a 1év
leplezett eszk6zok alkalmazdasa
soran keletkezett iratok, illetve
azzal 6sszefiiggd iratok:
= b) a titkos informdciogyljtés a 2 év
leplezett eszkozok  alkalmazésa
soran keletkezett, illetve azzal
osszefligg6 iratok, ha nem
blincselekmény, hanem egyéb ok
miatt keriilt elrendelésre:
= c) a titkos informacidgytljtés és a| a blintethet6ség
leplezett eszk6zok alkalmazasa| eléviiléséig,
soran keletkezett, illetve azzal| elitélés esetén
osszefliggé iratok, amennyiben a buntetett
biintetdeljaras indul: el6élethez fiz6d6
hatranyok aléli
mentesitésig,
de legfeljebb
20 év
1 d) a Rendérséggel titkosan az
egyluttmikod6é személyek (eseti| egyluttmikodés
adatkozlok) alkalmazdsa soran| megsziinésétol
keletkezett adatok, azok szamitott
eredménye: 10 év
=1 e) a Renddrséggel titkosan az
egyuttmiikodé személyek| egylttmiikodés
(informatorok) alkalmazdsa soran| megszlinésétol
keletkezett adatok, azok szamitott
eredménye: 10 év
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=1 )i a Renddrséggel titkosan az
egylttmikodé személyek (bizalmi| egyiittmikodés
személy) alkalmazasa soran| megszinésétdl
keletkezett adatok, azok szamitott
eredménye: 20 év
1 g) az alkalmazés soran keletkezett 2 év
adatok, azok eredménye:
=1 h) a fedett nyomozdk személyes a fedett
adatai és az alkalmazas soran nyomozoi
keletkezett adatok, azok| tevékenység
eredménye: megszinésétdl
szamitott 20 év
1 i) fel nem haszndlt Dblnigyi 3 év
el6készitd eljaras iratai:
2 J) a Renddrséggel titkosan 1év
egyluttmiikodé személyek bevonéasa
érdekében tortént tanulmanyozas
soran keletkezett adatok, ha a
beszervezés nem jon létre:
1 k) az a)-c) pontba tartozd iratok 1év
ugyiratok attétele:
q
=] Titkos informdciégytjtéssel és a leplezett
317. |eszkozok  alkalmazasaval kapcsolatban
keletkezett specidlis milkodési kiadasok
(T-elldtméannyal kapcsolatos) elszamolésai,
bizonylatai
5 a) | pénztarkonyv: HN D/PM
=] b) szigord szdmadasdi nyomtatvanyok 10 év D/PM
nyilvantartélapja,
értékcikk-nyilvantarté  fizet, a
kiadott  elszamolasi  utalvanyok
nyilvantartékonyve:
=1 c) munkafiizet, a pénztarkonyvi 10 év D/PM
alapbizonylatok, az utdlagos
elszamolasra kiadott pénzosszegek
forgalméat nyilvantarté témb, a ,T”
ellatmany gazdalkodasdhoz
kapcsoldédo egyéb anyagok:
q
=] Fogvatartottak kikérése: 1év
318.
3 |
= Idézések, idézésekkel  kapcsolatos 3év
319. |levelezések, tdjékoztatd anyagok:
q
=) SVE 39. cikk renddri egyiuittmikodés: 10 év
320. |Renddérség egészére vonatkozd atfogo
iratok:
3 |
=) SVE 46. cikk egyedi tajékoztatas: 10 év
321. |Renddérség egészére vonatkozd atfogo
iratok:
3 |
=) SVE 39. cikk renddri egytittmikodés: 10 év
322. |értékelések, kolcsonos tdjékoztatok,
megallapodasok:
q
=) SVE 46. cikk egyedi tdjékoztatas: 10 év
323. |értékelések, kolcsonos tdjékoztatok,
megéllellpodésok:
q
=) SVE 39. cikk renddri egytittmikodés: 3 év
324. |[résziratok, egyedi intézkedések iratai:
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SVE 46. cikk egyedi tajékoztatas: 3 év
325. |résziratok, egyedi intézkedések iratai:
q
e Allampolgéri lekérdezések (SIS II Rendelet 5 év
326. [41. cikk, SIS II Hatarozat 58. cikk):
q
=] SVE 127. cikk: adattovabbitasi 5 év
327. |nyilvantartés
(személyes adat):
q
e Allampolgéri kérelmek: 5 év
328.
3 |
= Hatésdgi lekérdezések: 5 év
329.
q
=) SVE 127. cikk: adattovabbitési 20 év
330. |nyilvantartas
(kiilonleges adat):
q
=) SIS II Rendelet 24. cikk: beutazdsi és 1év
331. [tartézkodasi tilalom alatt 4ll6k:
q
=] SIS II Hatédrozat 26. cikk: személykorozés: a korozés
332. visszavonasat
kovetéen
1 év
= |
=) SIS II Hatdrozat 32. cikk: eltint és a korozés
333. |megodvando személyek korozése: visszavonasat
kovetben
1év
3 |
=] SIS 1II Hatarozat 34. cikk: idézett a korozés
334. |személyek tartézkodasi hely megdallapitasa: | visszavonasat
kovetden
1év
3 |
=] SIS II Hatarozat 38. cikk: targykorozés: a korozés
335. visszavonasat
kovetéen
1 év
= |
=) SVE 40. cikk: megfigyelés: 1év
336.
3 |
=] SVE 41. cikk: forré nyomon ild6zés: 1év
337.
3 |
=] SIS II Hatdrozat 36. cikk: leplezett 1év
338. |figyelés:
q
=) SIS 1II Hatarozat 36. cikk: rejtett 1év
339. ellen()'rlzés:
q
=] Vagyon-visszaszerzési  tevékenységgel
340. [kapcsolatos iratok
5 a) | kulfoldrol érkezett megkeresések: 5 év
=] b) kiilféldre tovabbitott 5 év
megkeresések:
1 c) egyéb vagyon-visszaszerzési 5 év

tevékenységgel kapcsolatos iratok:

g
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Bliniigyek iratainak bekérésével HN
341. |kapcsolatos iratok, bliniigyek iratai, jogeros
biréi itéletek:
3 |
=] Blinjelek  igénylésével, atadasaval HN
342. |kapcsolatos iratok:
q
=] Pénzmosdssal kapcsolatos bejelentések
343.
=1 a) amennyiben 2007. december 10 év
15-éig keletkeztek:
= b) amennyiben 2007. december 15-e 8 év
utan keletkeztek:
q
=] Blinligyi szervhez érkezett bejelentések, 1év
344. |renddri jelentések, melyekben nem tortént
blncselekmény vagy tovabbi intézkedést
nem igényelnek:
q
=) Kiskoriak veszélyeztetettség  miatti 10 év
345. |nyomonkovethetdsége gyermekvédelmi
jelzérendszer alkalmazasa soran
keletkezett iratok:
q
=] Blniigyi nyilvantartdsba vételi eljarasroél 3 év
346. |vezetett nyilvantartd konyv:
= |
N Elet elleni bilincselekményekkel HN
347. |kapcsolatos bejelentések ellenérzésének
eredménye:
q
5 Védelmi Program iigyiratai: 3 év
348.
3 |
=] Adatlap a  kiilénleges banasmod
349. |biztositashoz:
a kapcsoldédd bliniigyi irat megorzési ideje
q
=] A NOVA Média Tér, illetve a Kozponti
350. |Média Tar felvételei: a kapcsolédd biiniigyi
irat meg6rzési ideje
=1 VII. Rendészeti tevékenységgel osszefiiggo iratfajtak
Irattari tételszam keret: 351-t61 450-ig
(felhasznalt: 351-t61 433-ig)
=1 Digitalizélas
Megdrzési id6 Levéltari mellett
atadas papiralapon is
megdlrzés
(D/PM)
<1 Rendkiviili eseményekkel - elemi, NS 15 év
351. [természeti csapdsokkal, katasztréfdkkal -
kapcsolatos iratok:
q
=) Szexualis  szolgdltatdas  hirdetésével 3 év
352. |kapcsolatos iratok:
3 |
=] A helyszini birsdgolassal kapcsolatos 3 év D/PM
353. |iratok:
2 |
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Rendbirsdg kiszabdsdval kapcsolatos| az esedékesség
354. [iratok: naptari évének
utolsé
| napjatoél 5 év
q
=] Ko6zigazgatasi hatarozat birésagi 3 év
355. |felulvizsgélataval kapcsolatos iratok:
q
=] Fellebbezési és felligyeleti eljarasok iratai: 3 év
356.
= |
=] Fegyveres biztonsagi 6rséggel kapcsolatos
357. [iratok
=1 a) fegyveres  biztonsagi  Orség 5 év
tagjainak képzésével,
vizsgdztatdsaval kapcsolatos
anyagok (képzési tervek,
vizsgalapok, igazolasok, iskolai
végzettséget igazold iratok):
=1 b) fegyveres  biztonsagi  Orség 5 év
tagjainak  szolgdlati igazolvany
igénylésével kapcsolatos iratok:
= c) fegyveres  Dbiztonsagi  Orség 3év
tagjanak  szolgdlati  igazolvany
visszavondasaval kapcsolatos iratok:
= d) fegyveres  biztonsagi  Orség 10 év D/PM
feligyeletével és ellen6rzésével
kapcsolatos iratok, a szolgalati
okmanyt jévahagyo és a szolgdlati
l6fegyver  cseréjére  vonatkozo
k6zigazgatasi hatdsdgi hatarozat:
1 e) fegyveres  biztonsagi  Orség NS 15 év
létrehozésaval, megszintetésével,
valamint a fegyveres biztonsagi
O6rség elrendelésével kapcsolatos
kozigazgatdsi hatdsdgi eljarasok
iratai az eljarast lefolytatd szervnél:
=1 )i fegyveres  biztonsagi  Orség 10 év
létrehozésaval, megszintetésével,
valamint a fegyveres biztonsagi
O0rség elrendelésével Kkapcsolatos
kozigazgatdsi hatdésagi eljarasok
iratai az érintett (nem eljaro)
szervnél a fegyveres biztonsagi
O0rség megszinését kovetben:
q
=] Gyiilekezési jog hatdlya ald tartozdé és
358. |gyllekezési jog hatdlya alda nem tartozo
rendezvények, torvényben, jogszabdlyban
meghatdrozott bejelentések, rendezvények
=1 a) gyllekezési jog hatalya ala tartozod 2 év
bejelentések iratai:
= b) sportrendezvények bejelentésének 2 év
iratai:
=1 c) kulturalis rendezvények 2 év
bejelentésének iratai:
<1 d) egyéb rendezvények 2 év
bejelentésének iratai:
= e) rendezvények biztositasi tervei: 5 év
=] )i ellenérték fejében végezhetd 5 év
szolgaltatasi tevékenyséq iratai:
g) a rendezvényekkel 0Osszefiigg6 5 év

parancsnoKki jelentések:

|
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359.

Renddr, fegyveres Dbiztonsdgi dr,
szerzOdéses hatarvadéasz
l6fegyverhaszndlatanak, illetve léfegyver
haszndlatanak nem mindgsiilé 16vésének -
amennyiben a lovés sérilést vagy kart
okozott -, tovabba hivatdasos vadasz
szolgalati  l6fegyver személy elleni
hasznalatdnak vizsgdlata soran keletkezett

5 év

iratok:
|

Kozterilet-feliigyeld, természetvédelmi dr,
az Onkorméanyzati természetvédelmi Jr,
mez40r kényszeritéeszkoz-haszndlatanak és
a személyes szabadsagot  korlatozé
intézkedésének vizsgalata soran keletkezett

5 év

iratok:
|

Személy- és vagyonvédelmi szolgdltatast
végzével szemben rendori intézkedést
igényl6é cselekmények kapcsén keletkezett
iratok a renddri intézkedést foganatositd
szervnél:

3 év

AL LA
s

362.

Haldszati Orrel, hegy6rrel, mezGdrrel
kapcsolatos iratok

a) haldszati &r, hegy6r, mez66r
feligyeletének ellatasa soran
keletkezett iratok:

b) horgdsz, haldsz ellendrzések
(halvédelmi birsaqg):

Sportlétesitmények biztonsagtechnikai
szempontbol torténé ellenérzése soran
keletkezett, valamint a kiemelt
sportrendezvények biztositasaval
kapcsolatos iratok

a) Sportrendezvényeket Biztonsagi
Szempontb6l Mindsit6 Bizottsag
tevékenységével kapcsolatban
keletkezett, sportrendezvények
biztonsdgi szempontbdl torténd
mindsitésével kapcsolatos iratok,
sportrendezvények biztonsagi
kockdazatara vonatkozo
kozigazgatdsi hatdrozatok:

b) sportrendészeti nyilvantartassal, a
sportrendezvények latogatasatol
valé eltiltassal, kitiltassal,
kizaréssal kapcsolatos iratok:

c) sportlétesitmények
biztonsagtechnikai szempontbol
torténd ellendérzése soran
keletkezett, valamint a
sportrendezvények  biztositdsaval
kapcsolatos iratok:

d) Nemzeti Futball Informéaciés Pont
miikodésével kapcsolatos iratok:

A jarér- és Orszolgalatok, korzeti
megbizotti és fogdaszolgalat szakmai
irdnyitasa és feliigyelete soran keletkezett

iratok:
|
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A fogda- és személybrzéssel kapcsolatos 3 év
365. |rendkiviili események, a fogdaban
elhelyezettekkel = szemben  alkalmazott
kényszerité eszk6zok targyaban keletkezett
iratok:
= |
=] Fogdéaval és személydrzéssel kapcsolatos
366. |nyilvantartdsok, iratok
=1 a) jegyzékonyv letéti targyakrdl, a 5 év D/PM
fogvatartott tulajdonat képezd, a
fogva tartds sordn  magéndl
tartandé targyairol, orvosi
vélemény, napirend, fegyelmi,
dicsérd, kérelmi lap:
=1 b) orségutasitas, Orutasitas,| a hatdlyon kiviil
Orhelyleiras, 6rhelyvazlat: helyezést
kovetden
1 év
=1 c) rendelvény rendorségi fogdaban 3 év
torténd befogadasrdl,
meghosszabbitdsrél,  szabadldbra
helyezésrdl:
5 d) | napi jelentés: 1év
5 e) atkisérési utasitas: 3 év
q
=] Sebesség-ellendrzésrol jelentés: 1év
367.
3 |
= A terilleti rendéri szervek 4ltal 3év
368. |felterjesztett rendkiviili események
elemzése, értékelése, nyilvantartdsa soran
keletkelzett iratok:
q
=] Telepiilési onkorméanyzatok 1év
369. |képviselé-testiilete elotti beszamoldk
adatainak gyljtése soran keletkezett iratok:
q
= Renddri intézkedések iratai
370.
=1 a) igazoltatds, fokozott korozési 1 év
ellendrzés, csomag-,
ruhézatatvizsgalas, biztonsagi
intézkedés, helyszinbiztositds és
egyéb intézkedés sordn keletkezett
iratok:
=1 b) | brizetbe vétel, renddri 3 év D/PM
kozremikodés
igénylése, blnlgyi feliigyelet sordn
keletkezett iratok:
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<

c)

a biintetdeljarasban, a
szabalysértési eljarasban, valamint
a biintetésvégrehajtas soran
elrendelt el6vezetés, a terhelt,
illetve az elitélt vagy a
kényszergyogykezelt elfogasa és
megtalaldsa esetén meghatarozott
birésag, tugyész, illetve nyomozd
hatésag vagy végrehajtasért felelGs
szerv elé dllitdsa, tovabba az elitélt
vagy az egyéb jogcimen
fogvatartott  kérelmére  torténd
eléallitds soran felmerilt koltség
megtéritésének részletes
szabalyairdl szoléo 71/2014. (XII.
19.) BM rendelettel, valamint az
eléallitas és az elévezetés
végrehajtdsaval kapcsolatban
felmerilt koltségek egyes tételeirdl
és mértékérol, valamint az
elrendel6 szerv részére torténd
igazoldsarél és a  koltségek
megtéritésérdl szélé 21/2023. (VI.
30.) BM rendelettel 6sszefiiggésben
keletkezett iratok:

5 év

D/PM

d)

elévezetési  koltség  fizetési
kotelezettségével kapcsolatos
levelezés:

5 év

e)

amennyiben az el6vezetéssel
kapcsolatosan koltség keletkezik,
ugy a hatdrozat/végzés:

a jogerore
emelkedésétol
5 év

eléallitas foganatositasaval
Osszefiiggésben keletkezett iratok:

5 év

| | |

g)

az elddllitas foganatositasaval
osszefliggésben keletkezett iratok -
koltségmentesség esetén:

1év

)

h)

elfogas:

3 év

Al
[y

i)

az elektronikus binigyi feltigyelet

szabalyainak megsértése soran
keletkezett iratok (Attenti/NOVA
Személy  Feliugyeleti  Rendszer
kimentés, renddri jelentés,
parancsnoki kivizsgalas):

3 év

AL L1
[y

371.

Kényszerit6 eszkozok iratai

a)

testi kényszer, bilincs, rendérbot,

kardlap, vegyi eszkoz, elektromos
sokkolo, szolgélati kutya
alkalmazdsa és utzar telepitése
soran keletkezett iratok:

3 év

D/PM

b)

l6fegyverhaszndlat és annak
kivizsgaldsa  sordn  keletkezett
iratok:

5 év

D/PM

c)

csapater6 és  tOomegoszlatas
alkalmazdsa  soran  keletkezett
iratok:

5 év

D/PM

d)

eldédllitas, elfogas illetve biztonsagi
intézkedés foganatositasaval
osszefliggésben testi kényszer, -
bilincs alkalmazdsa - az ezzel
Osszefiiggésben keletkezett iratok:

5 év

D/PM

AL LA
s

372.

Telepiilési napld:

5 év
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Baleseti naplo: 5 év
373.
= |
=) Véralkohol-vizsgélattal kapcsolatos iigyek 1év
374. [(ha més ligyirathoz nem csatolték):
q
=] Or-, jarér-, gépkocsizé jarér-, objektuméri 5 év
375. |[szolgalat fejlesztésével, szervezésével
kapcsolatos iigyekben keletkezett iratok:
q
=] Osztalyokon, alosztalyokon,
376. |renddérérsokon, korzeti megbizottaknal
keletkezett ligyiratok, segédletek
=1 a) | jarératiranyterv, 6rutasitas: a hasznalatbol
tortént kivonast
kovetden
5 év
=1 b) terilet -  alosztdly, KMB,| a hasznalatbodl
rendérallomas, jarorkorzet -| tortént kivonast
leirasa: kovetden
1év
1 c) helyszini birsdgolasokkal 3 év
kapcsolatos nyilvantartasok,
kimutatdsok:
=1 d) az a)-c) pontba nem sorolhatd 2 év
egyéb iratok:
q
=] Munkahely- és lakhely-megallapitas, 1év
377. |hatosagi jelzések  helyszinen  tortént
elvételével kapcsolatos tgyek:
q
= A kozuti  kozlekedés  rendjének
378. |kialakitasara, fenntartésara, szabalyozasara
iranyuld rendelkezéseket tartalmazo iratok
= a) kozuti forgalomkorlatozast| a hatalyon kiviil
elrendeld, azt megszintetd helyezést
rendelkezést tartalmazé és ezekkel kovetéen
Osszefiiggésben keletkezett iratok: 1év
=1 b) kozati forgalomkorlatozas aldli 3 év
felmentésre irdnyulé kérelmek,
ezek  mellékletei,  hatarozatok,
sorompo  létesitésének, jelzéor
alkalmazasédnak kezdeményezése,
elrendelése  targydban  késziilt
iratok:
=1 c) verseny és egyéb rendezvény 1év
tartasara iranyulo kérelem,
engedély masodpéldanyai:
=1 d) tilméretes, tulsulyos jarmivek, 1év
valamint méreten felali
szallitmannyal kozlekedd jarmivek
kozuti forgalomban vald részvétele
irdnti kérelem iigyében keletkezett
iratok:
= e) épitésugyi kozlekedésrendészeti 3 év
szakhatosagi k6zremikodésrol
késziilt jegyz6konyvek, hatarozatok,
szakvélemények:
=1 Jil veszélyes arukat (ADR, AETR és 5 év
ADNR) szallitd jarmiivekkel
kapcsolatos feladatok iigyiratai:
q
= Hajoézéssal kapcsolatos iratok
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=1 a) | nemzetkozi hajéforgalombdl kapott 5 év
iratok, személyzeti jegyzék,
érkezési, indulasi jelentés,
rakjegyzék, kapitanyi nyilatkozatok
stb.:

1 b) belfoldi (magyar) hajézassal 3 év
kapcsolatos kapitanyi jelentések,
jegyzékek stb.:

=1 c) kiilfoldi lobogd alatt kozlekedd 3 év
uszolétesitmények allapotaval,
iizemeltetésével kapcsolatos iratok:

=1 d) magyar lobogd alatt kozlekedd 3 év
uszolétesitmények allapotaval,
uzemeltetésével kapcsolatos iratok:

q

=] Rendkivilli eseményekkel kapcsolatos

380. [iratok

= a) | vizb6l mentések iratai: 5 év

=] b) kilfoldi hajosokkal kapcsolatos 5 év
jelentések (pl. kérhdzba szallitas,
elhaldlozas, vizb6l mentés,
jelentkezés elmulasztédsa, baleset
stb.):

=1 c) vizbefulladdsokkal kapcsolatos 5 év
iratok (6ngyilkosség, vizi
kozlekedési baleset, vizbefulladas
flirdéssel kapcsolatban, kivéve, ha a
holttest nem keriilt eld):

= d) vizbefulladasokkal kapcsolatos HN
iratok, ha a holttest nem kerult el6:

=1 e) vizi  balesetek koézigazgatasi 5 év
hatédskorben rendezett igyiratai:

= Jil vizi kozlekedési balesetek blinigyi 5 év
hatédskorben rendezett iratai
(holttest felkutatasaval):

<1 g) | vizi kozlekedési balesetek biinugyi 20 év
hatéskorben rendezett iratai
(holttest felkutatasa nélkil):

1 h) | vizi rendészeti allomany szolgdlati 10 év
baleseteivel  kapcsolatos iugyek
(személyi sériiléssel):

=1 i) vizi rendészeti dlloméany szolgdlati 5 év
baleseteivel  kapcsolatos  ugyek
(személyi sériilés nélkiil), szolgalati
vizi jdrmivek kariigyei:

1 J) vizszennyezéssel  kapcsolatos 5 év
iratok:

5 k) | furdéhely kijeldlés: 5 év

5 D flirdéviz haszndlati engedély: 5 év

q

= Hatarellenérzés soran végzett renddri 5 év

381. |intézkedésekrdl készilt jelentések (pl.
csempészet, okmanyok hianya,
szignalizacids javaslatok, birsagoldsok stb.):

q

= Vizi rendészeti szervek

382. |igazgatadsrendészeti tevékenysége soran
keletkezett iratok

<1 a) vizi rendezvények engedélyezési 5 év
iratai:

=1 b) vizi rendészeti szervek| a hatalyon kiviil
szakhatodsagi tevékenységével helyezést
kapcsolatos iratok: kovetden

5 év
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c)

hajéutak (viziutak), vizi kozlekedés

irdnyitasara  szolgald (hajozast
szabalyozd) jelzések, vizi
létesitmények allapotaval,
iizemeltetésével kapcsolatos iratok:

a hatalyon kiviil
helyezést
kovetden

5 év

g

d)

vizi munkavégzéssel kapcsolatos
iratok:

5 év

g

e)

hajézasi létesitmények allapotaval,
iizemeltetésével kapcsolatos iratok:

5 év

B

Repul6étér rendekkel, a  repiilés
biztonsagaval, a 1égi kozlekedés védelmével
kapcsolatban keletkezett iratok

a)

reptérépitéssel, -megsziintetéssel
vagy

-atalakitassal, akadalyjelzések
elhelyezésével, iizemeltetésével,
megsziintetésével kapcsolatos
légirendészeti ellendrzések,
helyszini bejarasok:

10 év

b)

légi  kozlekedés  védelmével
kapcsolatos ellendérzések, nyilt és
rejtett tesztelések anyagai (tervek,
jelentések, jegyzékonyvek stb.):

5 év

c)

légi kozlekedésrendészeti
ellenérzés soran feltart
szabalytalansdgok megsziintetésére
tett intézkedések, feljelentések,
szakszolgalati engedélyek
visszavonasara tett
intézkedésekkel kapcsolatos iratok:

2 év

d)

légi kozlekedésvédelmi
berendezések iizembe helyezésével
kapcsolatos anyagok:

5 év

e)

hatésagi reptérszemle, auditok
anyagai:

1év

légi  kozlekedés  védelmével
kapcsolatos szakmai konferencidk,
értekezletek, szakmai napok
anyagai:

1év

g)

utasbiztonsagi ellenérzést végzo
civil szervezetek  dalloményanak
képzési, tovabbképzési tervei,
illetve az oktatasok ellenérzésérdl
sz016 jelentések, listak, levelezések:

3 év

h)

utasbiztonsdgi ellen6érok oktatdsi
és vizsgaanyagai:

5 év

technoldgiai utasitdsok, eljarasi
rendek, oktatdsi egylittmiikodések:

a hatalyon kiviil
helyezést
kovetben

1 év

J)

repulétéren  végrehajtott Un.
~kényszerhelyzeti torzsvezetési
gyakorlatok” anyagai:

5 év

k)

repulétéren bekovetkezett, a 1égi
kozlekedés biztonsagat is
befolydsolé vagy azt veszélyeztetd
rendkiviili esemény

(pl. dramkimaradas, meghibasodott
berendezés) korilményeinek
kivizsgalasarodl készitett jelentések:

5 év

D

Repul6tér Rend, Védelmi Tervek,

Kényszerhelyzeti Tervek,
Evakudlasi Tervek stb.
véleményezésével kapcsolatos

iratanyagok:

5 év
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m)

szakhatodsagi allasfoglalasok,
véleményezések tiltott targyak,
eszk0zOk stb. a repiilétér szigoritott
védelmi teruletére (SRA) torténd
bevitelére vonatkozdan:

5 év

n)

szakhatodsagi allasfoglaldsok, illetve
véleményezések a repilétér
teriiletén mikédé vagy oda
beszallitast végzd,

un. ,meghatalmazott lgynoki”,
,ismert beszallitoi” mindsitést
kérelmezé  cégek, szervezetek
tekintetében:

5 év

0)

a légi kozlekedés biztonsdgaval
kapcsolatban érkezett, illetve
készitett  tdjékoztatdé  anyagok,
javaslatok, ajanlasok, egyéb
levelezések
(pl. AIRPOL, ECAC, EU stb.):

5 év

p)

a repuléteret, illetve a hatdsdgok
munkajat érinté
EU-ellenérzésekkel, auditokkal
kapcsolatos anyagok:

10 év

q)

drénokkal, piléta nélkiili
légijdrmivekkel kapcsolatos iratok:

5 év

r)

szakhatdsagi allasfoglalasok, a
repulétér  épitése, atalakitasa,
fejlesztése kapcsan készitett, illetve
egyéb véleményezések iratai:

10 év

s)

légimentéssel osszefliggo
tulajdonosi joggyakorlassal
kapcsolatos ugyek:

1év

L

A
w&”

Lég
igénylé

ijdrmivel torténé feladatellatas
sével, végrehajtasaval kapcsolatban

keletkezett iratok

a)

helikopterrel torténd feladatellatas
igénylésével, végrehajtésaval
kapcsolatban keletkezett iratok:

5 év

| &

b)

pilota nélkili 1égijarmtvel torténd

feladatellatés igénylésével,
végrehajtasaval kapcsolatban
keletkezett iratok:

1év

Csapa
iratai

ter6-feladatokkal kapcsolatos iigyek

a)

torzsvezetési és csapatgyakorlatok
soran keletkezett iratok:

5 év

b)

specialis csoportba beosztottak,

illetve  specidlis fegyverkezel6k
kiképzése soran keletkezett
anyagok:

5 év

c)

egylittmikodo
csapateré-igényléssel kapcsolatban
keletkezett iratok:

5 év

d)

az egyuttmikodési feladatokkal
(megéllapodasok, értekezletek)
kapcsolatos iratok:

HN

D/PM

e)

berendelés csapatrenddri
igénybevételre:

1év

| & | L

a lovas és kutyds szolgdlatra
vonatkoz6 megerdsitési igények:

5 év

L

86.

T

error-, illetve terrorjellegti

cselekményekkel 6sszefiiggo iratok
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a)

terrorcselekménnyel és
terrorisztikus jellegi cselekmények
el6késziletével kapcsolatos
adatokat, informécidkat tartalmazé
iratok:

NS

15 év

b)

terrorcselekmények és
terrorisztikus jellegli cselekmények
megel6zésének koordindalasaval
kapcsolatos iratok:

5 év

c)

miveleti
kapcsolatos
irodalom,
eseményekkel,
moddszerekkel, az alkalmazott
eszkozokkel, fegyverzettel
kapcsolatos leirasok, 6sszesitések:

kilonleges
tevékenységgel
nemzetk6ézi és hazai
megtortént

HN

d)

bombariadéval kapcsolatos, illetve

egyéb tlizszerészfeladatok
végrehajtasa soran  keletkezett
iratok:

10 év

e)

robbantasi
0sszefliggésben

a konkrét
cselekményekkel
keletkezett iratok:

NS

15 év

AL
iy

387.

Tervek

a)

kiilonleges eljarasok alaptaktikai
tervei:

HN

b)

miveleti tervek, taktikai eljarasok:

20 év

c)

bevetési egyedi tervek:

3 év

d)

terrorveszélyeztetett objektumok
egyedi védelmi tervei:

HN

e)

intézkedési résztervek:

1év

N

elhelyezési, hirrendszerre,
irdnyitasi és vezetési rendszerre,
szervezeti felépitésre és miikodésre
vonatkozo6 tervek:

a hatalyon kiviil
helyezést
kovetden

1 év

q)

személyvédelmi tervek:

1 év

h)

az a)-g) pont ald nem sorolhatd

egyéb események, rendezvények
(pl. orszaggyulési képviselok
valasztéasa) biztositasaval
kapcsolatos tervek:

5 év

Jelentések

a)

kiilonleges miveleti eljarassal
végrehajtott feladatokrdl késziilt
jelentések, értékelések, elemzések:

NS

15 év

b)

muveleti feladatokrol, bevetésekrol
késziilt jelentések:

NS

15 év

| o o, el

c)

fogvatartottak,
kényszerkiutasitottak kisérési
feladatairdl késziilt egyedi
jelentések:

3 év

g

d)

renddérségi utasitdasra végrehajtott,

lefoglalt  kabitdszer-szallitmanyok
kisérésének végrehajtdsara készilt
jelentések:

5 év

e)

a kémiai biztonsagral szo6l6 térvény
dltal meghatarozott  veszélyes
anyagok szallitdsaval, biztositdsaval
kapcsolatban keletkezett
jelentések:

10 év
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=1 Jil pénz- és  értékszallitasokkal 10 év
Osszefiilggésben keletkezett iratok:
q
=) A repil6tér illetékességi teriiletére 5 év
389. |vonatkozé minden fenyegetés irdsos
anyaga:
q
=] Repilétéri Vészhelyzet Kezelési Terv: a hatélyon kiviil
390. helyezést
kovetéen
1év
3 |
=] Veszélyeztetett 1égi jaratok biztositdsi 3 év
391. feladat?i:
q
=] VIP 100 és VIP 101 biztositasi feladatok: 1év
392.
5 |
=] Kébitészer-, illetve robbandanyag-kutatd 3 év
393. |kutya allkalmazéséval kapcsolatos iratok:
q
= Bizottsagi tilések iratai
394.
1 a) RepulStéri Védelmi Bizottsag NS 15 év
(RVB) iléseivel kapcsolatos iratok:
=1 b) | Repiul8téri Repiillésbiztonsagi NS 15 év
Koordinécios
Bizottsag (RRKB) uléseivel
kapcsolatos iratok:
q
=] Fegyverszallitmanyokkal  kapcsolatos 1év
395. ellenc’irlzések:
q
=] A Légikozlekedési Védelmi Bizottsag (LVB) NS 15 év
396. |iléseivel kapcsolatos iratok:
q
=] Utasoktodl elvett, a repiilés biztonsdgara 1év
397. |veszélyes targyakkal kapcsolatos iratok:
q
=] A személy- és vagyonvédelmi, valamint
398. |magannyomozdi tevékenységet folytatd
véllalkozasokkal és természetes
személyekkel kapcsolatos iratok
1 a) a feligyelt személy- és| a tevékenység
vagyonvédelmi, magdnnyomozéi, a| befejezését,
vagyonvédelmi rendszert tervezd és|az engedély és az
szerel6  tevékenységet  folytatd igazolvany
véllalkozdsokkal és természetes| visszavondasat
személyekkel kapcsolatos iratok az kovetben
engedély kiadédsara jogosult 2 év
szervnél - ellendrzési
jegyz6konyvek, renddri jelentések,
feliigyeleti birsag:
= b) a személy- és vagyonvédelmi, a 1év
magannyomozdi, a vagyonvédelmi
rendszert tervezé és  szereld
tevékenységgel 6sszefiiggd atiratok,
informacidk kérésével és
megkiildésével kapcsolatos iratok:
1 c) a személy- és vagyonvédelmi, a 2 év

magdnnyomozéi, a vagyonvédelmi

rendszert tervezé és  szereld
tevékenységgel kapcsolatos
adatszolgdltatasra irdnyulé

anyagok:
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3 |
=] A jogosulatlan személy- és vagyonvédelmi,| az esedékesség
399. [valamint magannyomozo6i tevékenységet| naptari évének
végz6 vallalkozdsokkal szemben kiszabott| utols6 napjatdl
feligyeleti birsdggal kapcsolatos ligyiratok 5 év
a felugyeleti birsdg kiszabasara jogosult
szervnél (hatdrozat jogerdére emelkedését
kovetden):
q
= Szabdalysértési eljaras soran keletkezett
400. |iratok
=1 a) olyan szabdlysértési ligyek iratai,| az esedékesség
amelyekben szabalysértési koltség,| naptari évének
rendbirsdg addok modjara torténd| utolsé napjatol
behajtas kezdeményezésére tortént szamitott
intézkedés: 5 év
1 b) szabalysértési marasztald 3 év
hatédrozatot tartalmazé iratok:
=1 c) helyszini birsdg végrehajtédséaval 2 év
kapcsolatos iratok:
1 d) szabalysértési  megkeresések, 1év
levelezések és elmarasztalast nem
tartalmazé (megszintetés, attétel)
iratok:
= e) feljelentés elutasitdsaval 1év
kapcsolatos iratok:
5 f) el6készité eljaras iratai: 3 év D/PM
=] g) a Szabs. tv. 178/B. §-a alapjan 1év
alkalmazott helyszini
figyelmeztetésekrdl készitett
jelentések, melyek alapjan nem
indult szabdlysértési eljaras, és az
elkovetés ota 90 nap eltelt:
=1 h) a birésag Aaltal kiszabott szankcio 2 év
végrehajtasaval kapcsolatos iratok:
q
=] Szabdalysértési jogsegély soran keletkezett
401. [iratok
=1 a) olyan végrehajtasi jogsegély tigyek 5 év
iratai, amelyekben pénzbirsagot
és/vagy eljarasi koltséget és/vagy
jovatételt kiszabd jogeros
szabalysértési hatarozat atvételére
kertl sor:
=1 b) a Kkiszabott pénzbirsdg és/vagy 2 év
eljarasi koltség végrehajtasanak
atadasaval kapcsolatos iratok:
=1 c) szabdlysértési eljarasi jogsegéllyel 2 év D/PM
kapcsolatos iratok:
1 d) kulfoldi  hatésdg marasztald 5 év
hatdrozatdnak végrehajtdsi iratai,
amelyekben eljarasi koltséget
és/vagy jovatételt szabtak ki, és
adék mobdjara torténd behajtas
kezdeményezésére tortént
intézkedés:
= e) kulfoldi hatdsdg pénzbirsagot 2 év
kiszab6 hatarozatanak
végrehajtasdval kapcsolatos egyéb
iratok:
q
=] Léfegyver tigyek
402.
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=1 a) 16fegyver tartasaval| a jogosultsag
0sszefliggésben lefolytatott| megsziinését
eljarasok iratai: kovetben

20 év

=1 b) | szinhazi fegyverrel O0sszefiiggésben| a jogosultsag

lefolytatott eljarasok iratai: megszinését
kovetden
5 év

=1 c) kérelem elutasitdsa, kérelem 1 év
visszavonasa miatti eljaras
megsziintetés:

=1 d) természetes, jogi személyek és 1év
sportegyesiiletek l6fegyverének
ellenérzésérol késziilt jelentések:

=1 e) flobertfegyver tartdsdra, gaz- és| a jogosultsag
riasztofegyver viselésére vonatkozé| megsziinését
eljaras iratai: kovetden

5 év

=1 )i fegyver-, 16szerkiviteli, -behozatali 5 év
és
-atszallitdsi engedélyek uigyiratai:

=1 g) mas hatésagnak illetékességbdl 1év
megkildott fegyver tigyek:

1 h) fegyvervizsga, HN
fegyverforgalmazasi, hézilagos
16szerszerelési és -Ujratoltési
vizsga:

<1 i) fegyverekkel kapcsolatos 1év
megkeresések, informacidk
kérésével és megkiildésével
kapcsolatos iratok:

2 §), a hézilagos l6szerszerelési és| a jogosultsdg
-Ujratoltési engedélyre vonatkozé| megsziinését
eljaras iratai: kovetden

20 év

=1 k) a hadiipari tevékenység| az érvényesség
engedélyezésével kapcsolatos mads| lejartat kovetéen
hatdsag altal kiadott engedélyek: 5 év

= D vadaszvizsga-bizottsagba| a visszavonast
kijel6léssel kapcsolatos iratok: kovetben

2 év

= m) | eloltoltd fegyver sport és vadédszati| a jogosultsag

céld haszndlatanak eljarasi iratai: megszinését
kovetben
20 év

5 n) | tarsas vadaszatok iitemtervei: 1 év

=] 0) fegyvervizsga meglétét igazold 1év
hatésagi bizonyitvany kidllitdsa
iigyfél kérelmére:

= p) | a megsemmisitett 16fegyver iratait a
tartalmazoé tgyek: megsemmisités

idépontjat
kovetden
30 év

2 qQ fegyvervizsgara, 1év
fegyverforgalmazasi, hézilagos
16szerszerelési és -Ujratoltési
vizsgara jelentkezés:

1 r) a fegyver jogszerii haszndlatdhoz az utolsé
eléirt feltételek kiskord szédmara ellendrzést
torténd igazoldsaval kovetd
osszefliggésben lefolytatott eljaras 5 év

iratai:

L
iy

403.

Léfegyver és 16szer kereskedelmével
kapcsolatos ugyiratok
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=1 a) kereskedelem ellendrzésérdl 3év
késziilt jelentés:

1 b) gyartassal, javitassal és| a jogosultsag
forgalmazéssal kapcsolatos| megszlinését
igyiratok: kovetben

5 év

= c) l6fegyver-kereskedék jelentései 5 év
készletvaltozasrol fegyverjavito,
forgalmazo nyilvantartasi konyve:

q

=) Léterekkel kapcsolatos iigyek

404.

=1 a) 16terek engedélyezésével| a jogosultsag

kapcsolatos iratok: megszinését
kovetden
3 év

5 b) | ellendrzési jelentés, jegyz6konyv: 3 év

= c) l6vészetvezetGi tevékenység| a jogosultsag
eljarasi iratai: megszlinését

kovetben
5 év
q
=] A kébitészerek, a pszichotréop- és az 4j
405. |pszichoaktiv anyagok, illetve a
kéabitdszer-prekurzorok alkalmazasaval
kapcsolatos egyéb rendészeti iigyek

=1 a) ellendrzési jegyzékonyvek, 2 év
jelentések és az ezzel kapcsolatos
levelezések:

= b) az allatgyogydaszatban| a jogosultsag
tevékenykeddok nyilvantartdsba| megszlinését
vételével kapcsolatos iratok: kovetben

2 év

=1 c) a kébitdszer-prekurzorokkal 3 év
kapcsolatos engedélyezési eljarasok
iratai:

= d) | a kdbitészerek, a pszichotrép- és 1j 1év
pszichoaktiv anyagok, illetve a
kabitoszer-
prekurzorok alkalmazasaval
Osszefiiggé atiratok, informdacidk
kérésével és megkiildésével
kapcsolatos iratok:

=1 e) kéabitdszerekkel, pszichotrép- és Gj| a jogosultsag
pszichoaktiv anyagokkal| megsziinését
kapcsolatos tevékenység kovetden
bejelentését igazold, az OGYEI altal 1év
kiadott = hatdésdgi  bizonyitvany,
valamint mak
termesztési/termesztetési engedély:

=1 )i kéabitdszerekkel, pszichotrép- és Gj| a jogosultsag
pszichoaktiv ~ anyagokkal| megszlinését
kapcsolatos, az OGYEI altal kiadott kovetben
eseti kutatasi engedély: 2 év

q

= A robbantdéanyagok,  pirotechnikai

406. |termékek  alkalmazdsdhoz  kapcsoldédd
iratok

=1 a) pirotechnikai tevékenységekhez| a jogosultsag
kapcsolédé iratok (engedélyezés,| megszinését
elutasitds, visszavonds, médositas, kovetéen
bejelentés): 1 év

1 b) robbandanyag szallitasara, 1év
behozataléara, kivitelére,

atszallitdsara vonatkozo iratok:
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=1 c) robbanéanyagokkal és 1év
pirotechnikai termékekkel
osszefliggé atiratok, informéciok
kérésével és megkiildésével
kapcsolatos levelezések:
1 d) | a megfeleléségértékels szervezetek| a jogosultsag
kijelolésével kapcsolatos iratok: megszinését
kovetben
10 év
= e) | a megfeleléségértékeld szervezetek 10 év
tevékenységével, ellenérzésével
kapcsolatos iratok:
1 Jil a megfeleléségértékels szervezetek 2 év
bejelentésével kapcsolatos iratok:
=1 g) piacfeliigyeleti munkacsoporttal 10 év
kapcsolatos iratok:
1 h) piacfeliigyeleti tevékenységgel 2 év
kapcsolatos iratok, megkeresések,
levelezések:
=1 i) robbandanyag belfoldi szallitasaval| a jogosultsag
kapcsolatos iratok: megszinését
kovetéen
1év
1 J) robbandanyag-prekurzorokkal 3év
kapcsolatos bejelentések:
=1 k) robbandanyag-prekurzorokkal 1év
Osszefiiggé atiratok, informacidék
kérésével és megkiildésével
kapcsolatos levelezések:
q
=] Megkiilonboztetd fény- és hangjelzd, illetve
407. |figyelmeztetd jelzés hasznalatokra
vonatkozo kérelem
=1 a) megkilonbozteto fény- és az engedély
hangjelz6, illetve figyelmeztet6| érvényességi
jelzés  hasznalatdra  vonatkozd| idejének lejartat
kérelem engedélyezése: kovetben
2 év
<1 b) megkilonbozteté  fény-  és 2 év
hangjelz6, illetve figyelmezteto
jelzés hasznélatdara  vonatkozé
kérelem elutasitdsa,
visszautasitdsa, az eljaras
megszintetése, tovabba a kordbban
kiadott engedély visszavonasa:
=1 c) megkiilonboztetd  fény-  és 1 év
hangjelz6, illetve figyelmeztetd
jelzéssel kapcsolatos  iigyekben
tdjékoztatasok, egyéb levelezések,
megkeresések, allasfoglaldsok:
q
= A nukleéris, a radioaktiv anyag, az ionizald 10 év
408. [sugarzast  létrehozé  berendezés, a
kabitészer, a pszichotrép- és Uj pszichoaktiv
anyag kereskedelmére, az orszag tertletére
torténo behozataléra, kivitelére,
szallitasara, megszerzésére,
felhaszndlédsara, tarolaséra,
megsemmisitésére  vonatkozdé eljardsok
iratai:
3 |
= Az atomenergia alkalmazdasaval
409. |kapcsolatos egyéb rendészeti iigyek
= a) | ellendrzési jelentések: 3 év
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=1 b) rendkivili eseményekkel NS 15 év
kapcsolatos bejelentések, radioaktiv
és nuklearis anyag elvesztésével
kapcsolatos ligyek:
=1 c) atomenergia alkalmazésaval 3 év
osszefiiggo egyéb atiratok,
tadjékoztatdk, informéciok kérésével
és  megkiildésével kapcsolatos
iratok:
= d) az atomenergia alkalmazdasa| a foglalkoztatas
korében foglalkoztatott személyek| megsziinését
renddrhatésagi engedélye: kovetben
5 év
q
= Ko6zbiztonsadgra kiléndsen veszélyes 2 év
410. |eszkozokkel  kapcsolatos  szakhatdsagi
hozzdjarulas, az ilyen  eszkozokkel
kapcsolatos mdas hatésdg 4ltal kiadott
engedélyek:
q
=) Biintetés-végrehajtasi intézetbe torténd 1év
411. |befogadassal, szabaduldssal, eltavozassal
kapcsollatos iratok:
q
=] Polgaroérséggel kapcsolatos iratok: 3év
412.
3 |
=] Szolgéalati allatokkal kapcsolatos iratok:
413.
= a) | szolgdlati kutydk mindsitési iratai a 1év
kovetkez6 mindsitésig:
=1 b) szolgdlati kutydk egészségigyi 1év
elldtasdval kapcsolatos anyagok
(kotelez6 oltas, féregtelenités):
=1 c) szolgalati  &llat  elhulldséardl, 5 év
kiselejtezésrol késziilt anyagok:
= d) szolgalati 4&llatok és vezetdjik 1év
kutyas bemutatéra valé kikérése:
=1 e) szolgdlati 4allatok foglalkoztatdsa 1év
soran alkalmazott nyomkovetési
munkanaplé:
=1 Jil kivélasztasi  eljaras soran 3 év
felvezetett, szolgalatra
alkalmatlannak mindsitett allatok
iratai:
q
=] Informacio- és 3 év
414. |kornyezettanulmdény-kéréssel kapcsolatos
iratok:
3 |
=] Kozlekedési balesetek iratai
415.
= a) | kozlekedési balesetek iratai, 5 év
alapiratok
(pl. jelentések, jegyzékonyvek):
= b) kozigazgatdsi eljaras keretében 3év
végzett vizsgalatok, anyagi karos
balesetek:
1 c) | kozlekedési balesetek iratai, 1 év
alapiratok

(pl. jelentések, jegyzékonyvek),
kozigazgatasi eljaras keretében
végzett vizsgdlatok, anyagi karos
balesetek attételt kovetbden:
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<

d) iizemi teriilleten tortént személyi
sériiléses kozlekedési baleset:

e) iizemi terlleten tortént anyagi
kéros kozlekedési baleset:

f légi jarmiivet érintd, anyagi karos
kozlekedési baleset:

<
B
<

g) magan, illetve tlizemi teriileten
tortént, szolgdlati gépjarmivet
érintd vagy azzal okozott
kozlekedési baleset személyi
sériiléssel:

h) magan, illetve tlizemi teriileten
tortént, szolgalati gépjarmivet
érint6 vagy azzal okozott anyagi
kéros kozlekedési baleset:

i) iizemi teriileten tortént, egyéb -
nem kozlekedési - jellegl, személyi
sériiléssel jard balesetek:

(birsdgmegfizetés tortént):

q
=] Partfogoi felugyelettel, a| lejartat kovetden
416. [mellékblintetésekkel, illetve azok 1év
nyilvantartédsaval kapcsolatos iratok:
q
=] Talalt targyakkal, okmanyokkal 1év
417. kapcsollatos iratok:
q
=] Baleset-megel6zési bizottsaggal 3 év
418. |kapcsolatos iratok:
q
= Jatékautomatakkal kapcsolatos iratok, 3 év
419. |szeszesital-
kimérésekre vonatkozo bejelentések:
q
= Igazgatadsrendészeti szigorti szamadasos 10 év
420. |okméany felhaszndlasi ivei, egyéb szigoru
szémadlésos nyomtatvanyok:
q
= Kozuti kozlekedési birsag: 5 év
421.
3 |
=] Kozigazgatdsi birsdg kiszabasa soran
422. |keletkezett iratok
= a) kozlekedésrendészeti tevékenység a hatérozat
soran kiszabott kozigazgatasi véglegessé
birsag (birsdgmegfizetés tortént): valasat kovetden
5 év
= b) | sportrendészeti tevékenység soran a hatérozat
kiszabott k6zigazgatasi birsag: véglegessé
valasat kovetéen
5 év
=1 c) | gylulekezési jogrol szol6 térvényben a hatarozat
meghatarozott kotelezettségszegés véglegessé
miatt kiszabott kozigazgatasi| valasat kovetéen
birsag: 5 év
=1 d) tettenéréses e-utdij intézkedések a hatarozat
iratai véglegessé
(birsdgmegfizetés tortént): valasat kovetben
5 év
=1 e) | objektives e-utdij intézkedések a hatarozat
iratai véglegessé

valasat kovetden
5 év




40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitas - az Iratkezelési Szabalyzatrol

Hataly: 2025.1.1. - hatarozatlan

Netjogtar
139. oldal

=1 )i e-utdij taldlatok  torlésével a hatarozat
kapcsolatos iratok véglegessé
(birsdgmegfizetés tortént): valasat kovetben
5 év
=1 g) a titkos informéaciégyijtésre és a a jogerdsen
leplezett  eszkéz alkalmazdasara kiszabott
feljogositott rendvédelmi szervek| birsdgosszeg
altal iizemben tartott| megfizetését
gépjarmivekkel elkovetett, a|kovetéen azonnal
kozigazgatadsi birsaggal sujtando
objektiv felel6sség hatadlya ala
tartozo szabalyszegések  miatt
inditott tigyek iratai:
=1 h) kozlekedésrendészeti tevékenység| a végrehajtashoz
soran kiszabott kozigazgatasi valo jog
birség: eléviilését
kovetden
3 év
1 i) tettenéréses e-utdij intézkedések| a végrehajtashoz
iratai: vald jog
eléviilését
kovetéen
3 év
=1 bl objektives e-utdij intézkedések| a végrehajtashoz
iratai: valo jog
elévilését
kovetden
3 év
1 k) e-utdij  taldlatok  torlésével| a végrehajtashoz
kapcsolatos iratok: vald jog
eléviilését
kovetéen
3 év
q
=] Kozigazgatasi birsag kiszabasa nélkiil a dontés
422/A. |lezart eljarasok véglegessé
(megsziintetés, attétel): valasat kovetden
3 év
3 |
= A Renddrség altal - a kozlekedésbiztonsag
423. |javitasa érdekében - alkalmazott technikai
eszkozokkel (sebesség-ellendérzé eszkozok,
kép- és hangrogzité eszkozok, elektromos
alkoholszondak) kapcsolatos iratok
(levelezések, jelentések, kimutatasok)
=1 a) a Renddrség 4&ltal - a 3 év
kozlekedésbiztonsag javitasa
érdekében - alkalmazott technikai
eszkozokkel (sebesség-ellen6rzé
eszk6zO0k, kép- és hangrogzitd
eszkozok, elektromos
alkoholszondak) kapcsolatos iratok
(levelezések, jelentések,
kimutatésok):
=1 b) légalkoholmér$ eszkoz és kozuti HN
ellenérzésre szolgéld
jarmiisebesség-mérd berendezés
hitelesitési bizonyitvanyai:
q
= Rendészeti feladatot ellaté személyekkel
424. |kapcsolatos iratok
=1 a) rendészeti  feladatot  ellatd 5 év
személyek képzésével,
vizsgdztatdsaval kapcsolatos

anyagok:
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=1 b) rendészeti  feladatot  ellato 1év
személyek szolgalati igazolvany- és
szolgdlati  jelvény igénylésével,
visszavonéasaval kapcsolatos iratok:
=1 c) szolgalati  igazolvanyok  és 5 év
szolgalati jelvények selejtezésével
kapcsolatos iratok:
=1 d) rendészeti  feladatot  ellatod 1év
személyekkel kapcsolatos atiratok,
leiratok, informacidkéréssel
kapcsolatos tajékoztatdsok, egyéb
levelezések, mas hatdsagnak
illetékességbdl megkildott igyek:
= e) rendészeti  feladatot  ellatod 1év
személyekkel kapcsolatos
adatszolgaltatasra irdnyuld
anyagok:
q
= Orszdgos Torzs mikodése  soran 5 év
425. |keletkezett anyagok iratai:
q
=] Kapcsolattartasi szolgalati helyek iratai: 3 év
426.
3 |
= A kozuati kozlekedésbiztonsagot
427. |veszélyeztet6 kozlekedési jogsértésekre
vonatkozo informaciék hatdrokon atnyuald
cseréjével kapcsolatos iratok
= a) a gépjarmiivezetd 3 év
személyazonossaganak
megéallapitasaval kapcsolatos
iratok:
= b) személy cimének megéllapitdsara 3év
irdnyulé megkereséssel kapcsolatos
iratok:
= c) iratok megkiildésével és 3 év
kézbesitésével kapcsolatos iratok:
=1 d) a hatdrozatok hatadron atnyuld 5 év

végrehajtdsaval kapcsolatos iratok:

q
=] Védelmi  intézkedéssel  Gsszefiiggd
428. |kozigazgatasi eljards soran keletkezett
iratok
= a) olyan ugyek iratai, amelyekben a hatérozat
fizetési kotelezettség all fenn és véglegessé
végrehajtasi eljaras| valasat kovetéen
kezdeményezésére tortént 5 év
intézkedés:
=1 b) marasztalast tartalmazoé iratok 3 év
(a birsagfizetés megtortént):
= c) figyelmeztetés,  kozigazgatdsi 1év
szankci6 alkalmazésa:
=1 d) marasztalast nem tartalmazd iratok 1év
(megszintetés, attétel):
q
=] Az igazgatasrendészeten készleten 1évg, az okmany
429. |valamint rontott biztonsdgi okmanyok| leselejtezését
selejtezésérdl készitett jegyzékonyv és a kovetéen
biztonsdgi okmdanyok megrendelésével 5 év
kapcsolatos iratok:
q
= Ko6zlekedésrendészeti targyu allampolgari
430. |megkeresések, bejelentések iratai
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=1 a) Ko6zlekedésrendészeti targya 1év
allampolgari megkeresésekkel
(jogszabalyok alkalmazésaval,
kozlekedési tevékenységgel stb.)
kapcsolatos iratok:

1 b) | allampolgéri bejelentések 1év
a kozlekedésrendészeti
szabalyszegésekrol:

q

= A szerzédéses hatarvadaszokkal

431. |kapcsolatos iratok

=1 a) A szerzédéses hatarvadaszok 5 év
képzésével, vizsgaztatdsaval
kapcsolatos anyagok (képzési
tervek, vizsgalapok, igazolasok,
iskolai végzettséget igazold iratok):

1 b) A szerzédéses hatarvadaszok 5 év
szolgdlati igazolvdny igénylésével
kapcsolatos iratok:

=1 c) A szerzodéses hatarvadaszok 5 év
szolgdlati igazolvany
visszavonéasaval kapcsolatos iratok:

=1 d) A szerzodéses hatarvadaszok 10 év D/PM
feligyeletével és ellenérzésével
kapcsolatos iratok, a szolgdlati
okmanyt jévahagyo és a szolgdlati
l6fegyver  cseréjére  vonatkozo
kozigazgatdsi hatdségi hatarozat:

q

= A kozlekedésrendészeti szakirdnyitdssal

432. |kapcsolatos iratok

= a) kozlekedésrendészeti 3 év
szakiradnyitassal kapcsolatos iratok,
levelezések:

1 b) kozlekedésrendészeti modszertani 5 év
utmutaték:

q

=] Megkeresés - a vilagorokségi teriileten 3 év

433. |mkodé vendéglaté zlet éjfél utani

nyitvatartasdnak engedélyezésére irdnyuld
szakhat6sagi eljarasban:

2l

=VIIL. Személy- és objektumvédelmi tevékenységgel osszefiiggo specialis
iratfajtak

3

Irattari tételszam keret: 451-t61 500-ig

(felhasznalt: 451-t61 465-ig)

1 Digitalizélas
Meg6rzési id6 Levéltari mellett
atadas papiralapon is
megorzés
(D/PM)
=1 Biztositasi tervek, védett vezetSk 5 év
451. |(személyek)
mozgasaval kapcsolatos iratok:
q
= Kiemelt biztositdsi tervek: HN
452.
1 |
=] Biztositassal kapcsolatos jelentések, 3év
453.

feljegyzések:
|
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Az objektumok behatolasvédelmi és 5 év
454, |atvizsgald rendszerével Osszefliggd
nyilvantarté okmanyok:
3 |
=] Objektumok irodainak, egyéb 1év
455. |helyiségeinek kulcsai
(kddjai) kiadasat és visszavételét
nyilvantarté okmany:
q
=] Védett objektumokba belép6 személyek, 5 év
456. [postai kildemények biztonsdgtechnikai
atvizsgaldsaval  kapcsolatos  panaszok,
észrevételek, védett objektumok
biztonsagtechnikai rendszerei altal
rogzitett felvételek kikérése:
q
=] Objektumok behatoldsvédelmi és 20 év
457. |biztonsagtechnikai rendszereivel
Osszefliggé levelezések:
q
=] Készenléti iigyeleti szolgdalat ellatasarol 5 év
458. |késziilt jelentések, tobbletszolgalat- és
készenlétiszolgalat-
elrendeld lapok:
q
=) Védett objektumok és személyek| a hatdlyon kiviil
459. |biztositasaval Osszefliggé szolgalati helyezést
utasitdsok: kovetéen
5 év
3 |
= Az Eurdépai HAalézat a Kozszereplok 10 év
460. |Védelmére (ENPPF) szervezetével és
mikodésével kapcsolatban  keletkezett
iratok:
5 |
=] Személyvédelmi Szolgdlatok Szovetsége 10 év
461. [(APPS) szervezetével és miukodésével
kapcsolatban keletkezett iratok:
q
=] Biztositdsi tervek (személyvédelmi terv): 3 év
462.
3 |
= Védett személy kulfoldi kiutazdsaval 5 év
463. |kapcsolatos iratok:
q
=) Személyvédelemmel kapcsolatos 5 év
464. |megeléz6-védelmi ellendrzés soran
keletkezett iratok:
q
=] Védett személy Dbelfoldi utazdsaval 2 év
465. |kapcsolatos iratok:

=IX. Allami Futarszolgalat tevékenységével osszefiiggo specialis iratfajtak

3

Irattari tételszam keret: 501-t61 550-ig

(felhasznalt: 501-t61 507-ig)

<

Megdrzési id6

Levéltari
atadas

Digitalizalas
mellett
papiralapon is
megdlrzés
(D/PM)
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Az Allami Futarszolgélat rendszerébe| a kikapcsolas
501. [torténdé be- és kikapcsolassal kapcsolatos utan
levelezclés és egyéb iratok: 1év
q
= A bekapcsolt szervek név- és cimvaltozdsai, 1év
502. |bekapcsolasi jelleg modositasa:
q
=) A futdrjaratok tutvonaltervei - ezzel| érvényességik
503. |kapcsolatos levelezés, adatkérés: lejarta utan
1 év
= |
=) Levél- és csomagkiildemény elvesztésérol, 1év
504. |sériilésérol, killdeményekkel kapcsolatos
tudakozddas, téves iranyitassal
kapcsollatban keletkezett iratok:
q
=] Jegyzékirattdri napld, eseménynapld 5 év
505. |(futdrjaratokon tortént és kiildeményekkel
kapcsolatos eseményekrol):
q
= Rendkiviili futdrjaratokkal, 1év
506. [futarkiilldeményekkel, kézbesitéssel
kapcsolatban keletkezett adatok,
kimutatasok:
q
=] Futarkildeményekrdl, dijkoteles 1év
507. |killdeményekr6l havi orszidgos Osszesitett
statisztikai kimutatasok:
) |
=1 X. Hatarrendészeti tevékenységgel osszefiiggo iratfajtak
Irattari tételszam keret: 551-t61 600-ig
(felhasznalt: 551-t61 586-ig)
=1 Digitalizélas
Meg6rzési id6 Levéltari mellett
atadas papiralapon is
megdlrzés
(D/PM)
2 Hatarrendészeti operativ
551. |helyzetértékelések, hatarrendészeti
elemzések
= a) éves hatarrendészeti operativ NS 15 év
helyzetértékelések, hatarrendészeti
elemzések:
1 b) havi hatdrrendészeti operativ 3 év
helyzetértékelések, hatdrrendészeti
elemzések:
5 c¢) | arészanyagokat tartalmazd iratok: 1év
q
=] Hatérellenérzési rendszerrel kapcsolatos
552. |anyagok
=1 a) hatarellenorzési rendszer NS 15 év
valtozédsaval kapcsolatos anyagok:
= b) | hatarérizeti rendszer értékelésérdl 3év
késziilt jelentések:
=1 c) hatarforgalom-ellenérzési 3 év
technoldgia alkalmazasanak
értékelésérol késziilt jelentések:
q
= El6zetes intézkedési tervek: 5 év
553.
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Repiiléssel kapcsolatos anyagok

kapcsolatos iratanyagok:

554.
5 a) | sajat hatar menti repiilések: 1év
=) b) kiils6 szerv, személy altal kért 1év
hatar menti repiilések:
q
=] Kivizsgald jelentések hatareseményekrdl, 3 év
555. |[tiltott hlatérétlépésekr(il:
q
= Terep-szemlevételezések iratai: 3év
556.
= |
=] Hatdrrendsértések, hatarrendi esetek 3év
557. |iratai:
5 |
=] Hatarforgalmi igyekkel kapcsolatos
558. |iratanyagok
2 a) egyuttmiikodési  értekezletekrél 3 év
készillt  iratok, jegyzékonyvek,
emlékeztetok:
= b) a vamszervektél kért vamvizsgalat 3 év
iratanyagai:
=1 c) egyuttmikodd szervekkel 2 év
kapcsolatos levelezések:
= d) elkulonitett  helyen  torténd 3 év
ellenérzés iratanyagai:
=1 e) soron kivili ellendrzések 1év
végrehajtasa kapcsan keletkezd
iratanyagok:
=1 )il egységvezetd  altal  torténd 3 év
ellendérzés iratanyagai:
1 g) nemzeti és kulfoldi tarsszervekkel 5 év
kozos felfedések iratanyagai:
q
=] A hatarfogalom-ellenérzés végrehajtasa HN
559. [soran alkalmazott bélyegzékkel kapcsolatos
iratanyagok:
q
=] Hataratkel6helyekkel kapcsolatos iratok
560.
= a) Uj hataratkel6hely megnyitasaval, NS 15 év
hataratkel6hely megsziintetésével,
mukodtetésének sziuneteltetésével,
forgalmi jellegének
megvaltoztatasaval kapcsolatos
iratanyagok:
1 b) ideiglenes hataratkelGhely| az engedélyezett
megnyitasdnak engedélyezése: id6tartam lejartat
kovetben
2 év
= c) kérelmek hataratkel6helyen nem| a visszavonast
hatéaratlépési céllal tartdézkodas kovetden
engedélyezésére, visszavonasara, 1év
elutasitasara:
= d) | hatésdgi alldsfoglalas, szakhatdsagi 1 év
hozzdajarulas iratanyagai:
=1 e) kényszerleszallas, kényszerkikotés, 2 év
tovabbhaladasi engedélyezés
iratanyagai:
=1 )i hataratkel6hely rendje: az Uj rend
kiadasat
kovetden
5 év
=1 g) hataratkel6hely  fejlesztésével 3 év
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3 |
=] Utiokmanyokkal, dokumentéaciokkal
561. |kapcsolatos iratanyagok
= a) utiokményokkal kapcsolatos 5 év
tdjékoztatdk:
=1 b) hamis, hamisitott, hamisitott fiktiv 5 év
okmanyokkal,
bélyegzblenyomatokkal kapcsolatos
levelezések:
=1 c) a magyar allampolgaroktol 1év
lefoglalt, elvett uti okmadanyokkal
kapcsolatos iratok:
=1 d) mintaeredeti okmanyokkal 5 év
kapcsolatos levelezések,
tajékoztatdk:
=1 e) okményok atadds-atvételi 5 év
jegyzokonyvei:
q
=] Hatérforgalmi prognézisok, hatdrforgalom 1év
562. |valtozdsaval, hatarforgalom irdnyitasaval
kapcsollatos iratanyagok:
q
=] Hatdrrendészeti  akcidkkal, fokozott 5 év
563. |hatarrendészeti ellenérzésekkel
kapcsolatos tervek, iratok:
q
=] Hatéaratléptetésekkel kapcsolatos iratok
564.
=1 a) diplomaéciai futarszolgalatok 1év
atlépésének iratai:
= b) | melléktton torténd aruszallitds: 1 év
5 c¢) | vizitirdk engedélyezése: 1év
=] d) méltanyossagbdl beléptetett 1év
személyek iratai:
1 e) katonai csapatok, szallitmanyok 1év
atlépésének iratai:
=1 )i magyar és kozjogi méltésagok 1év
atlépésének iratai:
1 g) a nemzetpolitikdért felelds 1 év
miniszter irdnyitdsa alatt 4&ll6
helyettes allamtitkar altal
megkiild6tt névjegyzékben szerepld
személyek atléptetésének iratai:
=1 h) kiulfoldi  kozjogi  méltdésdgok 1 év
atlépésének iratai:
q
=] Hatérellen6érzés sordn  alkalmazott
565. |technikai eszkozokkel kapcsolatos
iratanyagok
1 a) hatarforgalom-ellenérzés soran HN
alkalmazott technikai eszkozokkel
kapcsolatos iratanyagok:
=1 b) hatardrizeti feladatok 3 év
végrehajtasdnak tdmogatdsara
kiépitett infrastrukturaval
(manéverut, magasfigyel6 stb.) és
alkalmazott technikai eszkozokkel
(komplex hatarvédelmi rendszer,
stabil héképfelderit6 rendszer stb.)
kapcsolatos iratanyagok:
q
=] Mulasztdsok iratanyagai 3 év
566.
1 a) kivizsgald jelentések és 3 év

dokumentacidk:
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3 |
= Szakértdi vélemények iratai: 3 év
567.
S |
=] A hatdrrendészeti tevékenységet tadmogatéd 5 év
568. |informatikai rendszerek iratai
5 a) | jogosultsag igény: 5 év
= b) jogosultsdg 5 év
visszavondsa/megsziintetése:
5 ¢) | hozzaférés nyilvantartdsa: 5 év
q
=] Kiemelt forgalmu iddészakokra valo 3 év
569. felkésziilés anyagai:
q
=] Hatdron tuli magyarokkal kapcsolatos 5 év
570. l|iratanyagok:
q
=) Szomszédos orszagok hatarrendészeti 3 év
571. |szervei altal atadott informacidk
iratanyagai:
q
=) Menet kozbeni ellenérzés iratanyagai: 5 év
572.
3 |
=] Hatarregisztracioval kapcsolatos| a felhasznalast
573. |iratanyagok: kovetéen
5 év
3 |
=] Munkavégzés céljabol torténo, az engedély
574. |hatardtkel6helyen  kiviili hataratlépés| lejartat kovetéen
engedéllyezése: 1év
q
=] Hataratkel6hely nyitvatartasi idejének, a az engedély
575. |forgalmi jellegtol eltérd eseti| lejartat kovetéen
igénybevételének engedélyezése: 1év
q
=] A hatarforgalom korlatozdsaval, hatdrzar| a korlatozas
576. |elrendelésével kapcsolatos iratanyagok: idétartaménak
lejartat kovetben
3 év
= |
=] Integralt Vezetési Kozpont miikodésével
577. |kapcsolatos iratok
5 a) | vezetdi tandcs lilésének anyagai: 5 év
=] b) integralt vezetdéi csoport iilésének 3 év
anyagai:
5 c) | jelentések, felterjesztések: 1év
q
= Hatdrrendészeti kirendeltség vezetésével
578. |kapcsolatos okmanyok
5 a) | kirendeltség tervokmanyai: 3 év
5 b) | szolgdlati utasitdsok: 3 év
5 c) | egyszeri belépési engedély: 3 év
q
=] Vizuminformdacids rendszerrel kapcsolatos 3 év
579. |iratok: |
q
=] Hatdrtalalkozérdl késziilt jegyzékonyvek: 5 év
580.
= |
=) Tiltott hataratlépéssel kapcsolatos iratok: 3 év
581.
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Ideiglenes Dbiztonsdgi hatarzarral és
582. |gyorstelepitésli drotakadallyal kapcsolatos
iratok
= a) nyilvantartdsok (kapukrél,| amegsziinést
kulcsokrol stb.): kovetden
5 év
5 b) | rongalassal kapcsolatos iratok: 3 év
5 ¢) | javitéssal kapcsolatos iratok: 3 év
=] d) egyéb sériiléssel kapcsolatos 2 év
iratok:
1 e) jelentések, megkeresések, 1év
levelezések:
q
=] Ideiglenes biztonsagi hatdrzar OGrzésével
583. [kapcsolatos iratok
= a) létszamadatokat tartalmazo 3 év
kimutatasok:
= b) térképvazlatok: 3 év
5 c¢) | megakadalyozas: 3 év
5 d) | atkisérés: 2 év
q
=] Hatédratlépés helyének és idejének 2 év
584. |utdlagos bejegyzésére szolgdld bélyegzo
alkalmazasa:
q
= Az Eurdpai Hatdrregisztraciés Rendszerrel 5 év
585. [(EES) kapcsolatos iratok:
q
= Hatarrendészeti elemz6-értékel6
586. |tevékenységgel kapcsolatos iratok
5 a) hatérhelyzetképek (CIRAM): 5 év
= b) migracios elemzések: 5 év
5 c) kockazatértékelések: 5 év
q

=7XI. Idegenrendészeti tevékenységgel kapcsolatos targykorok és iigykorok

Irattari tételszam keret: 601-t6l 650-ig
(felhasznalt: 601-t6]1 616-ig)
= Digitalizalas
Mego6rzési id6 Levéltari mellett
atadas papiralapon is
megdlrzés
(D/PM)
=1 Vizum: a kérelem
601. elutasitasa

esetén annak
idépontjat, a
kiadott vizum
esetén
az érvényességi
idejének lejartat,
illetve
megsemmisitését,
visszavondasat
kovetden
5 év
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Ideiglenes tartézkodasra  jogosito

az igazolas

602. |igazolasokkal kapcsolatos iratok: érvényességi
idejének lejartat,
illetve a kidllito
hatdsagnak
torténo
megkiildést
kovetéen
5 év
3 |
=] Beléptetés megtagadasa és a| avégrehajtas
603. [visszairanyitas: vagy az illetékes
szerv elé allitast
kovetéen
2 év
= |
=] Kiutasitdas, visszaadds, kitoloncolds, a kotelezést
604. |beutazdsi és tartézkodasi tilalom, kotelezé vagy
tartozkodasi hely, illetve éOrizet elrendelése,| megszintetést
végrehajtdsa, visszavondsa, megsziintetése, kovetben
térlése:| 5 év
q
=] Javaslat beutazasi és tartézkodasi tilalom
605. |elrendelésére
= a) beutazasi és tartdézkodasi tilalom a kotelezés
elrendelésére vonatkozo javaslattal] megsziinését
osszefiggo iratok elrendelés kovetden
esetén: 5 év
=1 b) beutazasi és tartdzkodasi tilalom 1év
elrendelésére vonatkozo6 javaslattal
osszefligg6 iratok elrendelés
hidnyaban:
q
=] Mas szerv altal elrendelt kitoloncolés 5 év
606. |végrehajtasa, légi uton tortént kitoloncolas
esetén biztositott segitségnyujtas:
q
=] Kiutasitott személy kiléptetésérol szold 5 év
607. |értesités:
q
=] A fuvarozoval szemben megadllapitott| a teljesitését,
608. |visszaszallitasi, illetve koltségviselési illetve az
kotelezettség, illetve kozrendvédelmi birsag eléviilést
kiszabasaval kapcsolatos eljaras: kovetGen
5 év
= |
=) Uti okmdény, személyazonositd igazolvany a kiallitasat
609. [vagy tartézkodasra jogositd engedély kovetGen
elvesztésének, eltulajdonitasdnak, 10 év
megsemmisiilésének bejelentésérdl szold
igazoléls kiallitédsa:
q
=] Talalt ati okmany vagy személyazonositod 10 év
610. |igazolvany tovdbbitdsa az Orszdgos
Idegenrendészeti Féigazgatdsagnak:
q
=] EGT-allampolgar vagy csalddtagja uti 10 év
611. |okményanak vagy személyazonosito

igazolvanya eltlinése miatti feljelentés
esetén az ati okmany vagy
személyazonositd igazolvany eltiinésének
tényérdl az illetékes regionalis igazgatdsag
értesitése:
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Més személy részére kiallitott és jogtalanul 10 év
612. |birtokban tartott utlevél, valamint
forgalombdl kivont utlevél megkiildése a
kiilképviseleteknek, illetve a Kiilgazdasagi
és Kiiliigyminisztériumnak:
q
=] Visszafogaddsi egyezményekben 5 év
613. [meghatarozott feladatok  végrehajtasa
soran kleletkezett iratok:
q
=] A menedékjogrol szo6lé torvénybdl eredd, 5 év
614. |illetve a Dublin I1I1. rendelet
végrehajtasaval Osszefliggd feladatok
végrehajtasa soran keletkezett iratok:
q
=] Kishatarforgalmi engedély: a visszavonas
615. idépontjat
kovetden
5 év
3 |
=] El64llitds a 2023. évi XC. torvény 93. § (4) 5 év
616. |bekezdése alapjan (szabadon engedés vagy
mas illetékes hatdsdgnak torténd atadas):
2 |
=7  XII. A Rendérmuzeum tevékenységével kapcsolatos iratfajtak
Irattari tételszam keret: 651-t61 670-ig
(felhasznalt: 651-t6]1 661-ig)
=1 Digitalizélas
Meg6rzési id6 Levéltari mellett
atadas papiralapon is
megdlrzés
(D/PM)
2 Rendezvényekkel kapcsolatos iratok HN
651. [(pl. rendezvények szervezésével
kapcsolatos iratok, jelentkezési lapok,
forgatokonyvek):
q
=] Muzeumi targyak kolcsonzésével| az érvényességi
652. |kapcsolatos atadas-atvételi elismervények, idé lejartat
haszonkoélcson szerzédések: kovetéen
5 év
3 |
= Pdalyazatok, palyazatok elszdmolasaval| a palyazatok
653. |kapcsolatos iratok, palyazatokhoz| elszdmolasat
kapcsolddo szakmai beszamoldk: jévahagyé
dokumentum
keletkezését
kovetéen
10 év
S |
= A Rendérmuzeum konyvtaraval 5 év
654. |kapcsolatos iratok:
q
= A Rendérmuzeum kiallitdsaval kapcsolatos 5 év
655. [iratok: |
q
=] A Rendérmuzeum targyainak, HN
656. |dokumentumainak, konyveinek, fotdinak

nyilvintartadsdra létrehozott leltarkonyvek,
gyarapodasi naplé stb., a nyilvantartassal
kapcsolatos iratok:
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3 |
=] Forgatdssal és médiamegkereséssel 1év
657. |kapcsolatos iratok:
q
= A Rendérmuzeum  gyljteményével 2 év
658. |kapcsolatos megkeresések, egyéb
megkeresések, kozonségkapcsolati iigyek:
q
=] A Rendérmuzeum gyijteményében 1évé
659. [mitargyak atadas-atvételével kapcsolatos
iratok
= a) a Rendérmizeumba érkezd HN
mitargyak atvételével kapcsolatos
iratok:
1 b) a Rendérmuzeum gyljteményében 2 év
1év6 mitargyak ideiglenes
atadas-atvételével kapcsolatos
iratok:
<1 c) kolcsonadott mitargyak helyszini 2 év
felilvizsgalata soran keletkezett
iratok:
1 d) a Renddérmuzeum kidllitdsain és a 2 év
raktdrakban 1évé mitargyak
felilvizsgalata soran keletkezett
iratok:
= e) | mutargyselejtezés, végleges atadas HN
soran keletkezett iratok:
=1 )i a Rendérmuzeum relikvidinak, HN
mitargyainak restauralasa soran
keletkezett iratok:
q
=] A Rend6érmuzeum altal bekért biiniigyekkel HN
660. |kapcsolatos levelezések:
q
=] A Rendérmuzeum  gyljteményében HN
661. [taldlhato fotdkkal és filmekkel kapcsolatos
felhaszndlédsi engedélyek:
=7 XIII. Rendérségnél rendszeresitett nyilvantartasok, okmanyok
Irattari tételszam keret: 671-t61 680-ig
(felhasznalt: 671-t6]1 679-ig)
= Digitalizalas
Mego6rzési id6 Levéltari mellett
atadas papiralapon is
megdlrzés
(D/PM)
=1 Osztalyokon, alosztalyokon,
671. |rend6r6rsokon, korzeti megbizottaknal
rendszeresitett nyilvintartdsok
5 a) | Kulcsdoboz-nyilvantartas: 1év
= b) Inditénapld: 5 év
=] c) Technikai  eszk6zOk  kiadasi, 1 év
visszavételi konyve:
5 d) | Technikai eszk6z0k javitasi konyve: 3 év
5 e) | Gépjarmi-menetlevelek: 5 év
5 f) Ugyeletesi eseménynaplé: 5 év
5 g) | Alegység-nyilvantartd konyv: NS 15 év
5 h) Parancsnoki hataridénaplé: 1 év
5 i) Szolgalattervezet, szolgalati konyv: 1év
5 j) Szolgélati naplé: 5 év
=] k) Szolgélatvezénylés, 8 év
szolgdlatszervezés:




40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitas - az Iratkezelési Szabalyzatrol

Netjogtar

Hataly: 2025.1.1. - hatarozatlan 151. oldal
5 D Fegyverkiadési konyv (fiizet): 5 év
= m) | Oktatdsi naplé: 3 év
5 n) | KMB szolgéalati napld: 2 év
5 0) | Radidhiranyag naplé: 3 év
=) p) Jarér-eligazité és -beszamoltatd 3év
fuzet:
5 g) | Ellenérzési naplé: 5 év
=] r) Munkaidé-nyilvantartas, jelenléti 8 év
1V:
= s) POS termindl zarasi bizonylatai 8 év
e-utdijjal kapcsolatban:
=1 t) Térfigyel6 rendszerekkel| a lezaras utan
kapcsolatos munkanaplé: 1év
= u) Nyilvantartas telefax és e-mail| a lezaras utdn
killdemények érkezésérol és 1év
tovabbitdsardl:
<1 v) | Hireszkoz-nyilvantarto: a lezaras utan
1év
5 w)
=] X) Egyéb betelt vagy hasznalatbél| a haszndalatbdl
kivont nyilvantartdsi segédletek: torténd kivonasat
kovetden
1év
1 V) Tulszolgdlat  elrendelés  és 8 év
megvaltés:
=1 2) Magéncélu telekommunikacids 1év
eszkoz szolgdlatteljesités kozbeni
hasznélatdra engedély:
= aa) Elektromos alkoholszonda 3 év
hasznéalatdnak nyilvantartdsara
szolgald segédlet:
= ab) | Kulsé adathordozdék nyilvantartd 5 év
konyve:
q
=] Fogdaval és személyorzéssel kapcsolatos
672. |nyilvantartasok
3 a) | Fogdakoényv: NS 15 év
=] b) Fogdaszolgalat  atadas-atvételi 5 év
naplé:
5 ¢) | Birdi, iigyészi, orvosi napld: 10 év
=) d) Fogvatartottak fogdabdl torténd 3év
kiaddsanak nyilvdntart6 konyve:
=1 e) Egyéb nyilvantartdsok (latogatd 10 év
fogadasara, kiildemények
tovabbitasarol, gydégyszerek
adagoldsardl, telefonhasznalatrol):
5 ) Letéti jegyz6konyv: 1év
q
=) Hatéarrendészettel osszefiggo
673. [nyilvantartdsok
=1 a) Naplé a hatarrendészeti 5 év
kirendeltségek szamara:
N b) Atléptets- és a hataratlépés 5 év
helyének, idejének utélagos
bejegyzésére szolgadld bélyegzok
atadas-atvételi és probalenyomat
konyve:
=1 c) HatéaratkelShelyre nem 1 év
hataratlépési céllal érkezdék
nyilvantartdsa:
=1 d) Nem hataratlépési célu belépésre 1év
és tartdzkoddsra kiadott engedélyek
nyilvantart6 konyve:
= e) Szemlejegyz6konyv ~ vagonok 1év

felnyitdsardl:
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=1 )il Utlevélkezel6i flulke atadéas-atvételi 1év
fluzet:

5 g) | Vizumnyilvantart6 konyv: 5 év

=] h) | Vizumkérelem: az érvényességi

idejének lejartat,
illetve a
visszavondasat
kovetden
5 év

5 i) Vonat atadas-atvételi konyv: 1 év

=] b)) Ideiglenes tartézkoddsra jogositd 5 év
igazoldsok nyilvantartédsa:

=1 k) Munkanaplé a hékameras 5 év
gépjarmivek kezeléséhez:

= D Eldallitottak nyilvantarté konyve: 2 év

= m) El6jegyzés a jar6rok részére 3év
kiadott anyagokrol:

E n) | Ertékmegérzé fiizet: 1 év

= 0) A vizum beillesztésére szolgdld 5 év
kiilén lapok nyilvantartdsa:

5 p) | Elismervény utlevél elvételérdl: 3 év

=] q) Nyilvantartas soron kivili 3 év
hataratlépésekrol:

<1 r) Nyilvantartds elkiilonitett helyen 3 év
torténd ellendrzés végrehajtasarol:

q

=] Hatarrendészeti kirendeltség vezetésével

674. |kapcsolatos nyilvantartdasok

= a) Jarér-eligazitd és -beszamoltatd 3 év
fluzet:

=1 b) | Nyilvantartds és elgjegyzés 3 év
a szolgdlatelldtashoz kiadott és
visszavett fegyverzeti
felszerelésekrol, technikai
eszk6z0krol, okmanyokrol:

= c) Nyilvantartds a kiulon engedéllyel 3 év
beléptetett személyekrol és
jarmuvekrdl:

1 d) Alloméshely, lakéhely elhagyaséat 3 év
nyilvantart6 konyv:

q

=] Hajézéassal kapcsolatos nyilvantartasok

675.

2 a) Hajéathaladési (belforgalmi) 3 év
naplok, ki- és behajézasi
nyilvédntartasok:

= b) Vizirendészeti szervek ugyeletén 5 év
vezetett eseménynaplok,
hatarvizsgalati hajoforgalmi naplok:

5 c¢) | Vizéllas-gazlonyilvantartés: 10 év

q

=] Lékiképzéssel kapcsolatos nyilvantartasok

676.

5 a) | Eseménynaplé: HN

5 b) Sérulési naplo: HN

5 c¢) | Létérnaplo: 5 év

5 d) | Ornaplé: 5 év

q

=] Analitikus nyilvantartassal kapcsolatos

677. |iratok és egyéb dokumentumok
= a) eszk6z- és készletmozgatéssal, 8 év

valamint azok vagyonkezel6i
joganak atruhazasadval kapcsolatos

iratok, megkeresések, bizonylatok:
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<

b)

nyilvantartasi anomalidk
rendezésével kapcsolatos iratok,
bizonylatok:

8 év

A

c)

adatszolgaltatasokkal kapcsolatos
megkeresések, iratok:

1év

d)

eszk0zok és készletek leltarozasa,
rovancsoldsa soran keletkezett
jegyzdékonyvek, leltarivek,
megbizolevelek, megkeresések,
egyéb iratok:

10 év

e)

eszkozok és készletek selejtezési
eljarastdl fiiggetlen Kkivezetésével
kapcsolatos iratok, bizonylatok:

8 év

eszk6zok és készletek leltarozasi

folyamattol figgetlen
nyilvdntartdsba vételével
kapcsolatos iratok, bizonylatok:

8 év

g)

nyilvantartasi rendszer
felépitésével, mukodésével,
hasznélataval, valamint
a torzsek karbantartasaval
kapcsolatos megkeresések, iratok,
egyéb dokumentumok:

3 év

AL
L

Pildta nélkili 1légi jarmivekkel és
nyilvantartdsukkal kapcsolatos iratok:

5 év

Hajokkal és uszémiivekkel kapcsolatos

iratok

a)

hajok, tuszémivek lajstromba
vételével kapcsolatos iratok:

5 év

| oot

b)

hajok, tuszomlvek Kkivonasaval
kapcsolatos iratok:

5 év

L

Al
iy
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