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

az Iratkezelési Szabalyzatrol!

A jogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés C) pontjaban és a
Rendorségrol szold 1994. évi XXXIV. torvény 6. § (1) bekezdés b) pontjaban, valamint a
koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI.
torvény 10. § (3) bekezdésében kapott felhatalmazéas alapjan, a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, az
elektronikus forméaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljardsrendjérél és miiszaki
kovetelményeirdl szo6l6 34/2016. (XI1. 30.) EMMI rendelet, valamint az elektronikus tigyintézés és
a bizalmi szolgaltatdsok altaldnos szabalyairdl szolo 2015. évi CCXXII. torvény, valamint a
végrehajtasara kiadott az elektronikus tligyintézés részletszabdlyairol szolo 451/2016. (XII. 19.)
Korm. rendelet rendelkezéseinek figyelembe vételével, a koziratok kezelésének szakmai
iranyitasaért felelds miniszter és a Magyar Nemzeti Levéltar egyetértésével kiadom az aldbbi
utasitast:

I. RESZ
ALTALANOS RENDELKEZESEK
|. FEJEZET
A SZABALYZAT CELJA, HATALYA, ALAPFOGALMAI
1. A Szabalyzat célja, hatalya

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

a) az lgyfél az tigyét dontése alapjan - amennyiben annak jogszabalyi feltételei fennallnak -
elektronikusan intézhesse;

b) az altalanos renddrségi feladatok ellatasara létrehozott szerv (a tovabbiakban: Renddrség)
iratkezelési tevékenysége egységes szabalyok szerint torténjen, valamint

) a Rendérség szerveinek irattari anyaga - tigyviteli és levéltari érdekekre, valamint a kozérdeki
adatok nyilvanossaganak elvére tekintettel - szakszerien kezelt és rendszerezett, jol hasznalhato
forrdsanyagga valjék, annak maradando értékii része épségben és hasznalhato allapotban a jovo
nemzedék szdmara is fennmaradjon.

2. A Szabdlyzat hatalya kiterjed:

a) az Orszagos Rendér-fokapitanysagra (a tovabbiakban: ORFK);

! Megjelent: Hivatalos Ertesits 2017/66.

2 Médositotta: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 24. a).



b) a megyei (fovarosi) rendér-fokapitanysagokra, a Készenléti Rendorségre, a Repiil6téri Rendor
Igazgatosagra, a Nemzetkozi Buniigyi Egylittmkodési Kozpontra, a Renddrségi Oktatasi és
Kiképz6 Kozpontra, valamint a Nemzetk6zi Oktatasi Kozpontra (a tovabbiakban: teriileti szervek);

c) arenddrkapitanysagokra és a hatarrendészeti kirendeltségekre (a tovabbiakban: helyi szervek);
mint az elektronikus ligyintézést €s iratkezelést biztositd szervekre (1. melléklet), valamint - a 3.
pontban foglalt korlatozassal - azok irattari anyagara.

3. A Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett adatokra és azok kezelési rendjére kiilon
jogszabalyokban, valamint bels6 normakban meghatarozott eldirasok figyelembe vételével kell
alkalmazni.

2. Ertelmezé rendelkezések

4. A Szabalyzat alkalmazasaban:

4.1. alszam. alszamokra tagolodd sorszamos iktatasi rendszerben a két- vagy tobbfazisu tigyek
masodik és tovabbi ligyiratdarabjainak iktatoszama;

4.2. dltalanos nyomtatvanykitolto iirlapbenyujtas-tamogatasi szolgaltatds: olyan szolgaltatas,
amely a Kozponti Elektronikus Ugyintézési Szolgaltatas (a tovabbiakban: KEUSZ) szolgaltatd
altal elérhetdvé tett, letolthetd alkalmazas hasznalataval biztositja a szolgaltat6 altal meghatarozott
technikai eléirasoknak megfeleld elektronikus trlapok megtervezését, tigyfél altali kitoltését és az
azonositott ligyfél altali benytjtasat;

4.3. altalanos nyomtatvanykitélto tirlap: 4altalanos nyomtatvanykitoltd keretprogrammal
kitolthetd és bekiildhet tirlap (a tovabbiakban: ANYK);

443

454 datmeneti irattar: az iktatohelyhez kapcsolodoan kialakitott olyan irattdr, amelyben a
papiralapu irattari anyag meghatarozott idétartami atmeneti - selejtezés vagy kozponti irattarba
adas elotti - Orzése torténik;

4.6. beadvdny. valamely szervt6l vagy személytdl érkez6 papiralapu vagy elektronikus irat;

4,75

4.8. elektronikus bélyegzo: elektronikus aldirds, amelyet az alaird biztonsagos alairas-1étrehozé
eszkozzel hozott létre, hitelesitése céljabol tanUsitvanyt bocsatottak ki, azonositja az
eljaro/kiadmanyoz6 szervet, és amelyet kizardlag a jogosultsaggal rendelkezd személyek
alkalmazhatnak;

4.9.5 elektronikus irat: szamitistechnikai program felhasznalasaval - elektronikus forméban
rogzitett - elektronikus uton érkezett, készitett, illetve tovabbitott irat, amelyet a vonatkozé
jogszabalyok szerinti hitelesitési rend szerint hitelesitettek;

4.10. elektronikus tigyintézés: a Rendorség feladatkorébe tartozo ligyek elektronikus tGton torténd
ellatasa, az ekozben felmeriild tartalmi és formai kezelési munkamozzanatok 6sszessége;

3 Hatalyon kiviil helyezte: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 25. a). Hatalytalan: 2019. I. 1-t6l.
4 Megéllapitotta: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitds 1. Hatalyos: 2019. I. 1-t4l.
5 Hatalyon kivill helyezte: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitds 25. b). Hatdlytalan: 2019. I. 1-tél.

® Megallapitotta: 49/2018. (XIl. 21.) ORFK utasitds 2. Hatalyos: 2019. I. 1-tél.



4.11. elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem minésiil6 elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus tton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamarol értesiti annak
kiildojét;

4.12.7

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

4.14. eloszignalas: szignalasra jogosult vezetd altal meghatarozott személy (ligyrendben és
munkakdri leirdsban kijelolt) végleges szignalast eldsegitd tevékenysége, amely soran javaslatot
tesz az ligy hataridejére, az ligyintéz6 személyére €s az tiggyel kapcsolatos feladatra;

4.15. elojovahagyas: a jovéhagyasra/kiadmanyozasra jogosult vezetd dontése alapjan -
iigyrendben, munkakori leirasban - meghatarozott személy altal végzett olyan tevékenység, ami
elOsegiti a jovahagyasi, kiadmanyozasi vagy a visszautasitasi tevékenységet;

4.16. elozménykutatds: az a miivelet, amely soran megéallapitasra keriil, hogy az 1j iratot egy mar
meglévo tigyirathoz kell-e rendelni, vagy uj tigyiratdarabot kell-e neki nyitni;

4.17. e-Papir szolgdltatds: olyan KEUSZ szolgaltatds, amelynek keretében a szolgaltatd
biztositja, hogy az ligyfél az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altalanos
szabalyairdl szo6l6 2015. évi CCXXIIL. torvény (a tovabbiakban: E-iigyintézési tv.) 18. § (2)
bekezdése szerinti azonositasat kdvetden az elektronikus iligyintézést biztositdo szervhez szabad
szoveges beadvanyt terjesszen eld, ha a beadvany elektronikus uton torténd eldterjesztését a
jogszabdly nem zarja ki, és a beadvany elektronikus Uton torténd eldterjesztésére jogszabaly
tovabbi formai kdvetelményt nem allapit meg;

4.18.8

4.19. érkeztetd pont: a szervezeti ¢és mukodési szabalyzatban, illetve iigyrendben
meghatarozottak szerint az elektronikus iigyintézést €s iratkezelést biztositd szerv azon szervezeti
egysége vagy eleme (a tovabbiakban egyiitt: szervezeti elem), amely az ligykezelési feladatokat
veégzi;

4.20.°

4.21. felterjesztés: valamely iratnak a dontésre, kiadmanyozasra jogosult vezetd részére
kozvetleniil, illetve az alakisaghoz, tovabba megfeleld eljarasi rendhez kotott, valamint a szolgélati
ut figyelembe vételével torténd megkiildése, amely aktus egyben a felterjesztésre jogosult vezetd
részérol annak igazolasa, hogy az irat alakilag €s tartalmilag alairasra és kiadmanyozésra alkalmas;

4.22. gépi adathordozo: kiilon jogszabalyban meghatarozott, az tigyfél-hivatal, illetve a hivatal-
igyfél kommunikéciora felhasznalhato, valamint az elektronikus adat taroldsara alkalmas eszkoz;

4.23.° hataridds irattar: olyan irattari tipus, amiben olyan iigyek Orzése torténik, melyek
elintézése még azért nem zarult le, mert abban barmilyen eljarasi cselekmény vagy feliilvizsgalat
varhato;

4.24. hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrol az elektronikus
igyintézést ¢és iratkezelést biztositd szerv masolatkészitési szabalyzatdban foglaltaknak
megfeleléen készitett, a papiralapu dokumentummal képileg és tartalmilag egyezd, joghatas
kivéltasara alkalmas, elektronikus eszk6z ttjan értelmezhetd adategyiittes;

7 Hatalyon kivil helyezte: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 25. c). Hatdlytalan: 2019. I. 1-tél.
8 Hatalyon kivill helyezte: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitds 25. d). Hatdlytalan: 2019. I. 1-tél.
% Hatalyon kiviil helyezte: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 25. e). Hatélytalan: 2019. I. 1-tél.

10 Megéllapitotta: 49/2018. (XIl. 21.) ORFK utasitas 3. Hatalyos: 2019. I. 1-tél.



4.25. hivatkozasi szam: a beérkezett iratnak az eredeti szdma, amelyen a kiild6 a kiildeményt
nyilvantartja;

4.26.1Y hozzdférési jogosultsag: a felhasznalod részére a szervezeti hierarchiaban elfoglalt helye
¢s munkakdre alapjan megadott funkciok és szerepkorok;

4.27. idobélyegzo. az elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt vagy azzal
logikailag Osszekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az
1dobélyegzo elhelyezésének idopontjaban, valtozatlan formaban 1étezett;

4.28.12

4.29. iktatokényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az
iratok iktatasa torténik;

4.30.13

4.31. informdciodtadasi szabalyzat: azon szabalyok Osszessége, amely meghatarozza az
elsddleges és masodlagos informaciok korét, a mikodtetett automatikus informacioatadasi feliilet
adatait, illetve azt, hogy az informacioatadasi feliilet alkalmazasaval, mely informaciok, milyen
feltételek mellett adhatdk at az egylittmiik6do szervek részére;

4.32-4.33.1

4.34.%° jratkélesonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa - elektronikus irat
esetén hozzaférhetové tétele - az irattarbol;

4.35. iratszerelés/irategyesités: ugyanahhoz az ligyirathoz tartozd tigyiratdarabok (elé- és
utoiratok) végleges jellegli 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant
jeldlni kell;

4.36.1

4.37. irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott {igyirat irattarban torténé dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak atadésa az irattarnak az ligyintézés befejezését kdvetd idore;

4.38-4.39.Y

4.40. irattari tétel: az elektronikus iigyintézést €s iratkezelést biztositd szerv vagy személy
igykorének és szervezetének megfelelden kialakitott legkisebb - egyéni irattari Orzési iddvel
rendelkez0 - irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

4.41.18

4.42. irattari torzskonyv: az irattar hiteles alapnyilvantartasa, olyan nyilvantartokonyv, amely
tartalmazza az egyes szervezeti elemektdl atvett dokumentumok mennyiségét, az atvétel
id6pontjat;

11 Megéllapitotta: 49/2018. (XIl. 21.) ORFK utasitas 4. Hatalyos: 2019. I. 1-tél.

12 Hatalyon kiviil helyezte: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 25. f). Hatalytalan: 2019. I. 1-tél.
13 Hatdlyon kivill helyezte: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 25. g). Hatalytalan: 2019. I. 1-t4l.
14 Hatalyon kivil helyezte: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 25. h). Hatélytalan: 2019. 1. 1-t4l.
1> Megéllapitotta: 49/2018. (XIl. 21.) ORFK utasitas 5. Hatalyos: 2019. I. 1-tél.

16 Hatalyon kivill helyezte: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 25. i). Hatélytalan: 2019. I. 1-tél.
17 Hatalyon kivill helyezte: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 25. j). Hatdlytalan: 2019. I. 1-tél.

18 Hatalyon kiviil helyezte: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 25. k). Hatalytalan: 2019. I. 1-t4l.



4.43. kapcsolatos szam: ugyanazon iratképzo valamely masik iigyiratanak szdma, amely {igyirat
targya, illetve annak ismerete kdzvetve segitséget nytjt a kérdéses ligy elintézéséhez;

4.44-4.46.1°

4.47. kiadmany: a jovahagyas utdn letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hitelesitett
irat;

4.48. kiadmanyozas: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasanak,
letisztazhatosaganak, elkiildhetdségének engedélyezése a kiadmanyozasra jogosult részérdl;

4.49. kivonat: valamely irat egy részének szo szerinti idézése vagy lényegének rovid
Osszefoglalasa. Az eredeti irat formajanak (alakjdnak) megtartdsa nem kotelezd, azonban a
,Kivonat ..... szamu ..... targyu .....bol" jelolést fel kell tlintetni;

4.50.%0

4.51. kozponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti eleme irattari anyaganak
selejtezés vagy levéltarba adas eldtti Orzésére szolgald irattar;

4.52. kormanyzati tigyfélvonal: az elektronikus iigyintézés részletszabalyairdl sz6lo 451/2016.
(XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Eiitv. vhr.) 40. § 3. pontjdban meghatdrozott
igyfélszolgalat, amelynek feladata az elektronikus {igyintézés igénybevételével Osszefiiggd
altalanos kérdések megvalaszolasa;

4532

4.54. kiildemény bontasa: az érkezett killdemény biztonsagi ellendrzése, felnyitésa, illetve
olvashatova tétele;

4.55-4.62.%

4.63.22 NOVA SZEUSZ kiildési méd: a Robotzsaru integralt iigyviteli, ligyfeldolgozd és
elektronikus iratkezeld rendszer (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) olyan szolgéltatdsa, amely
hivatali kapun keresztiil biztositja a hiteles elektronikus iratok kézbesitését az egységes
korményzati ligyiratkezel6 rendszer (KER) azonositoval rendelkez6 szervezetek szamara;

4.64. nyilvantartasi szam: az ugykezelési segédletbe tortént bejegyzések sorszama, amely az
iratok azonositdsara, hollétének kimutatasara szolgdl, a rendszeresitett szamitdgépes programban
az irat azonositasara szolgald sorszam, illetve ideiglenes ligyszam is;

4.65. Posta SZEUSZ kiildési mod: a Magyar Posta olyan szabalyozott elektronikus iigyintézési
szolgaltatasa, amely a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz616
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 38/H. § (1)-(2) bekezdésében
meghatarozottak szerint késziilt, hiteles elektronikus kiildemények hiteles papiralap kézbesitését
biztositja;

4.66-4.68.%

19 Hatalyon kivill helyezte: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 25. |). Hatélytalan: 2019. I. 1-tél.
20 Hatélyon kivil helyezte: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitds 25. m). Hatdlytalan: 2019. 1. 1-t4l.
2L Hatélyon kiviil helyezte: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitds 25. n). Hatalytalan: 2019. I. 1-t4l.
22 Hatalyon kivil helyezte: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 25. o). Hatdlytalan: 2019. . 1-tél.
23 Megallapitotta: 49/2018. (XIl. 21.) ORFK utasitds 6. Hatalyos: 2019. I. 1-t4l.

24 Hatélyon kivil helyezte: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitds 25. p). Hatalytalan: 2019. I. 1-t4l.



4.69. szignalas: az lgyben eljard szervezeti elem és/vagy iigyintézé személy kijeldlése, az
elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa, tovabba a vezet6i dontése arrdl, hogy az iratot
melyik iktatokonyvbe kell iktatni;

4.70. szolgaltatasi szabalyzat: az E-lgyintézési tv. 1. § 41. pontjdban meghatarozott, a
Rendorség altal az ligyfeleknek elektronikus tirlap biztositasaval nyujtott elektronikus ligyintézési
szolgaltatasanak szabdlyzata;

4.71. tigyféltajékoztato: az elektronikus trlaphoz biztositott tigyleirds, amely tartalmazza az adott
iggyel 0sszefliggd ismereteket €s eljarasi rendet;

4.72.%

4.73. utdirat: valamely {ligyiraton belill egy iigyiratdarabot kozvetlenil kovetd masik
ligyiratdarab (az utoirat egyben egy 6t kozvetleniil kovetd masik tigyiratdarabnak az eldirata is
lehet);

4.74. iigyfél: a szolgaltatasi szabalyzatban leirt elektronikus ligyintézést a Rendorségtol igénybe
vevO természetes vagy jogi személy, illetve annak az erre vonatkozd eljarasrend szerint
feljogositott képviseldje;

4.75.% igyfélkapu: a Szabélyzat alkalmazisiban az Eiitv. vhr.-ben meghatarozott,
regisztraciohoz kapcsolddo tarhely, amely biztositja, hogy az ligyfél egyedileg azonositott modon,
biztonsagosan léphessen kapcsolatba az elektronikus ligyintézést, illetve elektronikus szolgaltatast
nyujté rendszerekkel;

4.76. iigyintézés: valamely szerv vagy személy mukodésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkez6 tligyek ellatdsa, az ekdzben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki),
kezelési, szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszessége;

4.77-4.78.%

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

4.80.%8

4.81.% targykor: az irat besorolasat segitd irattipus jellemzé, amelyet az elektronikus
rendszerben kodszammal azonositunk;

4823 cégkapu: a kézbesitési szolgaltatishoz kotédd, biztonsagos kézbesitési szolgiltatasi
cimnek mindsiild, a kijelolt szolgaltato altal a gazdalkodo szervezetek szamadra biztositott tarhely;

4.83.3 hivatali kapu: a kijeldlt szolgaltaté 4ltal az egyiittmiikodd szervek szamara nyujtott
hivatalos elektronikus kapcsolattartasra szolgalo tarhely, biztonsadgos kézbesitési szolgaltatasi cim.

25 Hatélyon kiviil helyezte: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasités 25. q). Hatalytalan: 2019. 1. 1-t6l.
26 Megallapitotta: 49/2018. (XIl. 21.) ORFK utasitas 7. Hatalyos: 2019. I. 1-t4l.

27 Hatélyon kiviil helyezte: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasités 25. r). Hatalytalan: 2019. I. 1-tél.
28 Hatélyon kiviil helyezte: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitds 25. s). Hatélytalan: 2019. I. 1-t4l.
29 Beiktatta: 39/2018. (VI. 29.) ORFK utasitas 1. Hatalyos: 2018. VII. 1-tél.

30 Beiktatta: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitds 8. Hatalyos: 2019. I. 1-t4l.

31 Beiktatta: 49/2018. (XIl. 21.) ORFK utasitas 8. Hatalyos: 2019. I. 1-tél.



Il. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS UGYINTEZES ES AZ IRATKEZELES ALAPELVEI

5. Az elektronikus ligyintézést és az iratkezelést gy kell kialakitani, megszervezni és
mukodtetni, hogy az tegye lehetdvé az ligyfél szdmara ligyének elektronikus intézését, az érkezett,
a keletkezett, illetve a tovabbitott irat azonosithatdo legyen, fellelési helye, utja kovethetd,
ellendrizheto €s visszakereshetd, tovabba a kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien
megallapithato legyen.

6. Az elektronikus ligyintézést ¢és az iratkezelést tigy kell kialakitani, hogy az ligyintézést
gyorsitsa, az adminisztrativ terheket csokkentse.

7. Az elektronikus tligyintézés biztositasa érdekében olyan elektronikus tirlapot és tajékoztatast
kell az iigyfél rendelkezésére bocsatani, ami lehetové teszi az ligyintézéshez sziikséges adatok
felvételét ugy, hogy az ligyfél is megfeleld bizonyitékkal rendelkezhessen a szolgaltatott adatokrol.

8. Az elektronikus ligyintézés és az iratkezelés soran ugy kell eljarni, hogy az iratok tartalmat
csak arra jogosult személy ismerhesse meg, biztositva ezzel az iratokban szerepld személyes adatok
¢s lizleti titok, valamint a ,,nem nyilvanos” jelzéssel ellatott adatok illetéktelen megismerés, illetve
felhasznalas elleni védelmét. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a
megsemmisiilés és a sériilés ellen.

9. Az irattari anyag rendszeres (évenkénti) selejtezésével gondoskodni kell az irattari anyag
felesleges felhalmozodéasanak megeldzésérdl, illetve a maradando értékll iratok megdrzésének
biztositasarol.

10. Az elektronikus ligyintézés €s az iratkezelés szervezetét ugy kell kialakitani, hogy az
elosegitse az ligyintézési érdekeket, igy kiilondsen az iigyfelek hatékony iigyintézését, az
elektronikus tligyintézést és iratkezelést biztositd szerv feladatainak eredményes és gyors
megoldasat, rendeltetésszerii miikodését, valamint garantalja az iratok épségben és hasznalhato
allapotban torténd Orzéseét.

11. Elektronikus iratkezelésre kizarolag olyan elektronikus iratkezelési szoftver alkalmazhato,
amely a kozfeladatot ellato szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott
kovetelményekrdl szo6ld kiilon jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfelel, és
tantsitvannyal rendelkezik.

12. A Renddrség elektronikus tligyintézést és iratkezelést biztositd szerveinél még nem
alkalmazott 0j elektronikus iratkezelési rendszer bevezetésére az orszagos renddrfOkapitany
elézetes jovahagyasat kovetden keriilhet sor.

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

1. FEJEZET

AZ ELEKTRONIKUS UGYINTEZES ES IRATKEZELES IRANYITASA ES
FELUGYELETE

14. Az elektronikus ligyintézést €s az iratkezelést biztositd szervek vezetdi a szervezeti és
miikddési szabalyzatban, illetve ligyrendben hatdrozzak meg az elektronikus iigyintézés és az



iratkezelés szervezeti rendjét, az elektronikus {ligyintézés és az iratkezelés, valamint az azzal
Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijeldlik az elektronikus
iigyintézés és az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetot.

15. Az elektronikus tigyintézést és az iratkezelést biztositod szervek vezetdi feleldsek:

a) a Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért;

b) a szervezeti és miikodési szabalyzat, az ligyrend és a munkakori leirasok kidolgozasaért;

C) a papir alapon megérzendé iratok szakszer(i és biztonsagos megérzésére alkalmas irattar
kialakitasaért és mukodtetéséért;

d) az adatbiztonsagi eléirasok meghatarozasaért, tovabba

e) az elektronikus ligyintézés és az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi
feltételek biztositasaért.

16. Az elektronikus ligyintézés és az iratkezelési tevékenység szakmai irdnyitasa, feliigyelete és
ellendrzése az elektronikus iligyintézésért és az iratkezelésért felelds vezeto feladata.

17. Az elektronikus ligyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdnek csak felséfoku
végzettséggel rendelkezd személy jeldlhetd ki.

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

a) a Szabalyzat elokészitésérol;

b) az elektronikus tigyintézéssel kapcsolatos szolgaltatasi szabalyzatok kiadasarol;

c) a Rendorség Informacidatadasi Szabalyzatanak kiadasarol;

d) a szabalyozott elektronikus tigyintézési és kdzponti elektronikus ligyintézési szolgaltatasok
igénybevételéhez sziikséges szakmai kdzremitkddés biztositasarol;

e) az allampolgari tajékoztatok magyar ¢s angol nyelven torténd elkészitésérol;

f) az Orszagos Rendor-fokapitanysag Masolatkészitési Szabalyzatanak kiadasarol;

g) az Orszagos Rendor-fokapitanysag Elektronikus Alairasi és Elektronikus Bélyegzési
Szabalyzatanak kiadasarol;

h) az elektronikus ligyintézés biztositasahoz igénybe vett tigyfélszolgalattal 6sszefliggd feladatok
végrehajtasarol, az elsd és a masodik szintli timogatasban részt vevd személyek képzésérdl;

1) az elektronikus {igyintézés biztositasahoz sziikséges tUrlapok kialakitasar6l és
nyilvantartasarol;

J) a Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérdl, a szabalytalansagok
megsziintetésérdl, sziikség esetén a Szabalyzat modositdsanak kezdeményezésérdl;

k) az elektronikus ligyintézésért és iratkezelésért felelos vezetok, illetve ligykezelést végzd
személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérdl;

) az elektronikus tigyintézés és iratkezelés kdzponti szakiranyitasarol;

m) az elektronikus ligyintézés és iratkezelés egységes gyakorlatanak kialakitasat szolgalo
allasfoglalasok, modszertani utmutatok kiadasarol;

n) az elektronikus tigyintézéssel 0sszefliggd jogszabalyban nevesitett szabalyzatok, tajékoztatok
Renddrség hivatalos honlapjan torténd kozzétételérdl;

0) az elektronikus tigyintézéssel 0sszefiiggd bejelentési kotelezettségek teljesitésérol.

19. A gazdasagi orszagos rendérfékapitany-helyettes gondoskodik:

a) a Renddrség hivatali kapujanak rendeltetésszeriic miikodtetésérdl, az esetlegesen fellépd
problémadk, iizemzavar azonnali elharitasarol;

b) az elektronikus iigyintézést biztositd informatikai rendszer jogszabalyokban meghatarozott
kovetelményeinek teljesitésérol;

c) az elektronikus tigyintézés ¢és elektronikus iratkezelés infrastrukturalis hatterének
megteremtésérol és rendelkezésre allasarol;



d) a szabalyozott elektronikus {igyintézési szolgaltatasokhoz (a tovébbiakban: SZEUSZ),
valamint a KEUSZ-6khoz torténé csatlakozasi szerz8dés megkotésérdl;

e) az elektronikus tirlapok miikodésével kapcsolatos hardver és szoftver feltételek biztositasarol;

f) az elektronikus bélyegz6, illetve az elektronikus aldirasok beszerzésérdl, kiosztasarol,
visszavonasarol, torlésérol;

g) az egylittmkodé szervekkel és az tgyfelekkel torténd elektronikus kapcsolattartas
biztositasarol;

h) a biztonsagos kézbesitési szolgaltatason keresztiil kiilldemények fogadasarol és kiildésérol,

i) a legalabb fokozott biztonsagh és a kozigazgatasi kovetelményeknek megfelelé elektronikus
dokumentumok feldolgozéasanak biztositasarol,

J) az elektronikus tigyintézés és az elektronikus tigykezeléssel kapcsolatos fejlesztési igények
végrehajtasarol, a mikodésével kapcesolatos hardver €s szoftver feltételek biztositasarol;

k) az elektronikus {igyintézést és az iratkezelést biztositd szervek hivatalos elektronikus
postafidkjainak miikodtetésérdl, a miikodési feltételek biztositasarol;

) az elektronikus iratkezel6 rendszer jogosultsagi rendszerének kialakitasarol;

m) az elektronikus ligyintézési €s iratkezelési rendszer lizemeltetési utasitasanak elkészitésérol,
folyamatos karbantartasarol,

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

0) az adatallomanyok meghatarozott idészakonkénti mentésérol;

p) az elektronikus ligyintézési rendszer szolgaltatasi szabalyzatban meghatarozottak szerinti
miikddésérol, az elektronikus iratkezelési rendszer folyamatos, sziinetmentes mitkddtetésérdl, az
adatvesztések elkertilésérol;

q) az elektronikus iratkezelési rendszer vizsgamoduljanak karbantartasarol,

r) az elektronikus iratkezelési rendszer tanasitasarol,

s) az elektronikus {igyintézéssel kapcsolatos 2. szintl ligyfélszolgalat miikodéséhez sziikséges
telefonos halozat és hangrogzités infrastrukturalis hatterének rendelkezésre allasarol.

20. Az elektronikus tigyintézéssel érintett szakteriiletek vezet6i felelések

a) az elektronikus tigyintézést biztositd elektronikus trlapok adott iigyet meghatarozo jogszabaly
alapjan torténé megtervezéséért;

b) az elektronikus tirlapok aktualitasanak figyelemmel kiséréséért, az esetleges modositas vagy
uj trlap bevezetéséért;

C) uj trlap bevezetése esetén az allampolgari tajékoztato elkészitéséért.

21.32 Amennyiben az elektronikus {igyintézés biztositasdhoz kialakitott {irlapban modositas,
vagy Uj lrlap kialakitasa valik sziikségesse¢, a modositast vagy az 0j Urlap létrehozasat az {irlappal
érintett szakteriilet vezetdjének eldterjesztése alapjan az ORFK elektronikus iigyintézés ¢és
iratkezelés feliigyeletét ellatdo vezetdje engedélyezi, figyelemmel a t4jekoztatasi kotelezettségre
jogszabdlyban eldirt hataridore.

22. Az ORFK Kommunikacios Szolgalata gondoskodik:

a) az ORFK elektronikus iigyintézés és tigykezelés feliigyeletét ellatd vezetd egyetértésével a
Rendoérség hivatalos honlapjan megjelend elektronikus iigyintézési feliilet —strukturalis
kialakitasarol,

b) a kialakitott struktirahoz térténé hozzaférési jogosultsag biztositasarol.

23. A teriileti és helyi szervek elektronikus ligyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdje
koteles gondoskodni:

32 Megéllapitotta: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitds 9. Hatélyos: 2019. 1. 1-t4l.



a) a masolatkészitési szabalyzat kiadasarol,

b) az elektronikus alairasi és elektronikus bélyegzési szabalyzat kiadasardl;

c) az elektronikus tigyintézést és iratkezelést biztositd szerv elektronikus iligyintézési és
iratkezelési rendszerének kialakitasarol;

d) a Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérél, az esetlegesen feltart
szabalytalansagok megsziintetésérol;

e) az clektronikus ligyintézést és iratkezelést végzd vagy azért felel6s személyek szakmai
képzésérol és tovabbképzésérdl;

f) az elektronikus tigyintézéssel Osszefiiggd jogszabalyban nevesitett szabalyzatok, tajékoztatok
Renddrség hivatalos honlapjan torténd kozzétételérdl.

24. Az iratkezelési feladatokat az elektronikus tligyintézést és iratkezelést biztositd szerv
érkeztetd pontja, illetve pontjai, valamint szervezeti elemeinek tigykezeldi végzik. Az ligykezeld
tavolléte esetén a helyettesitésrdl gondoskodni kell. Az érkeztetd pont szervezetében ki kell jelolni
egy olyan személyt, aki az iratkezelési folyamatot az elektronikus iligyintézést és iratkezelést
biztositd szerv tekintetében iranyitja. Amennyiben az elektronikus {ligyintézést és iratkezelést
biztositd szerv tobb érkeztetd ponttal rendelkezik, a szervezeti és miikodési szabalyzatban kell
kijelolni azt az érkeztetd pontot, amely a tobbi érkeztetd pont tevékenysége felett feliigyeletet
gyakorol.

25. Ugykezel6i beosztasban csak olyan személy alkalmazhato, aki az iratkezelésre vonatkozo
jogszabalyokbol, a jelen Szabalyzatbol, valamint az iratkezelést ellatd szoftver gyakorlati
alkalmazasdbdl eredményes vizsgat tett. Az ligykezeld feladatait munkakori leirdsban rogziteni
kell. Az ligykezelének eredményes vizsga alapjan adhatd szamitdégépes ligyviteli rendszerbe
adatbeviteli (szerkesztési) jogosultsag.

II. RESZ
AZ ELEKTRONIKUS UGYINTEZES
IV. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS UGYINTEZES BIZTOSITASA

26. Az ugyfeél elektronikus ligyintézés igénybevételére vonatkozé jogosultsaga - jogszabalyban
meghatarozott kivételeken til - nem korlatozhato.

27. A Renddrség az ligyfél részére az elektronikus ligyintézés lehetdségét a Renddrség hivatalos
honlapjan kozzétett tdjékoztatdsban foglaltaknak megfelelden biztositja. Amennyiben az ligyfél az
elektronikus ligyintézést valasztotta, részére az elektronikus {igyintézéshez sziikséges
nyilatkozatok, eljarasi cselekmények ¢€s egyéb kotelezettségek teljesitését - torvény eltérd
rendelkezése hidnyaban - az egységes személyre szabott ligyintézési feliilleten vagy Renddrség
hivatalos honlapjan kozzétett tajékoztatasban foglaltaknak megfelelden kell biztositani.

28. Az elektronikus iigyintézés biztositasara vonatkozo feltételek fenndlldsa esetén az
elektronikus {ligyintézést biztositd szakteriilet vezetdje az ORFK elektronikus iligyintézés és
iratkezelés feliigyeletét ellatdo vezetdvel egylittmiikodve megtervezi az elektronikus firlapot és
elkésziti az allampolgari tajékoztatot.

29. A SZEUSZ-hoz, illetve a KEUSZ-hdz torténd csatlakozast a gazdasagi orszagos
renddrfokapitany-helyettes késziti eld, a csatlakozashoz az ORFK elektronikus iigyintézés ¢és
iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdjének egyetértése sziikséges.



V. FEJEZET

AZ ELEKTRONIKUS UGYINTEZESI RENDSZER MUKODESENEK
SZAKMAI IRANYITASA

30. Az elektronikus {igyintézés soran felmeriilt szolgaltatas kiesésekrdl a gazdasagi orszagos
rendorfékapitany-helyettes vagy az altala kijelolt személy tajékoztatja az ORFK elektronikus
igyintézés ¢és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdjét és gondoskodik a szolgaltatas kieséssel
Osszefliggd informaciok Renddrség hivatalos honlapjan valoé kozzétételrol. Az ORFK elektronikus
igyintézés ¢€s iratkezelés felligyeletét ellatd vezetdje sziikség szerint gondoskodik a Renddrség
elektronikus tigyintézést és iratkezelést biztosito szerveinek tajékoztatasarol, illetdleg felhivja oket
az esetlegesen indokolt intézkedések megtételére.

31. Az elektronikus {igyintézést érinté informatikai rendszer karbantartasdra vonatkozo
informéaciok Renddrség hivatalos honlapjan torténd kozzétételérdl a gazdasagi orszadgos
rendérfokapitany-helyettes vagy az éltala kijelolt személy gondoskodik.

32. Az ORFK elektronikus tigyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdje az elektronikus
igyintézéssel kapcsolatos informatikai igények ¢&s fejlesztések soran szakmai feliigyeletet
gyakorol.

33. A gazdasagi orszagos rendérfokapitany-helyettes gondoskodik az elektronikus tigyintézéssel
kapcsolatos havi statisztikai kimutatés készitésérol és annak megkiildésérél az ORFK elektronikus
ligyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellato vezetdje részére az aldbbi tartalommal:

a) kozponti, terilleti €s helyi szervek szerinti bontasban Osszesitve, ligytipusonként az
elektronikus iigyintézés kapcsan beérkezett beadvanyok szama, automatikusan visszautasitott
beadvanyok szdma, nem megfeleld fajlformatumot tartalmazé beadvanyok szama;

b) az elektronikus tigyintézés soran az ligyfél szamara érzékelhet informatikai tizemzavarok
szama (beadvany nem bekiildhetd, nem fogadott, nem visszaigazolt beadvany), a kiesés teljes
idGtartama;

¢) az elektronikus tligyintézésben bekovetkezo, az ligykezeld és ligyintézé szamara érzékelhetd
informatikai lizemzavarok szama (rendelkezési nyilvantartasi és azonositasi adatok nem &llnak
automatikusan rendelkezésre, elektronikus alairas nem miikddik, idobélyeg nem miikddik).

VI. FEJEZET

AZ ELEKTRONIKUS URLAP NYILVANTARTAS KIALAKITASA,
KARBANTARTASA

34. Az ORFK Hivatal Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési Osztaly nyilvantartast vezet az
elektronikusan intézhetd tirlapokrol (a tovabbiakban: elektronikus tirlap nyilvantartds), amelynek
kotelezd tartalmi elemei:

a) az elektronikusan intézhet6 {igy témacsoportjanak megnevezése;

b) az ligytipus megnevezése;

C) az elektronikus trlap azonositdja;

d) az Girlap verzidészama;

e) az tirlap hatalybalépésének és publikalasanak datuma;

f) az trlap tipusa;

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



h) a cimezhet6 rendérségi szervek;

1) az elektronikus tigyintézést biztositod szakteriilet megnevezése;

J) az allampolgari tajékoztaté megnevezése és verzidszama,

k) az allampolgari tajékoztatd hatalybalépés datuma és publikalas datuma;

) az trlapterv pdf vagy word formatuma;

m) a miikdé Grlap (csak ANYK esetén) allomany (.jar);

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

0) az Urlap beérkezésével kapcsolatos riasztas adatai.

35. Az ORFK Gazdasagi Féigazgatosag Informatikai Fejlesztési FOosztaly nyilvantartast vezet
az elektronikusan intézhetd tUrlapok forraskéddjairol, amelynek kotelezd tartalmi elemei az
elektronikusan intézhetd iigy tirlapjanak:

a) az elektronikus tirlap azonositoja;

b) az trlap verziészama;

C) az Urlap forrasfajljai.

VII. FEJEZET
A SZOLGALTATASI SZABALYZAT

36. Az elektronikus iligyintézésben részt vevo tligyfélre, illetve az elektronikus ligyintézést
biztositd szervre vonatkozo jogokat és kotelezettségeket az ORFK elektronikus ligyintézés és
iratkezelés felligyeletét ellatd vezetdje altal kiadott szolgaltatasi szabalyzatban kell meghatarozni,
amely magaban foglal minden olyan ismeretet, amely kihatassal van az iigyfél elektronikus
igyintézéssel Osszefiiggd tevékenységére.

37. Amennyiben az elektronikus ligyintézés biztositasahoz az elektronikus ligyintézést tamogato
informatikai megoldés 1étrehozasa sziikséges, €és ez a megoldas kihatassal van az ligyfélre, ugy a
vonatkozd jogokat €s kotelezettségeket a szolgaltatasi szabalyzatban kell szabalyozni.

38. A szolgéltatasi szabalyzatot ¢és annak esetleges moddositasat - a hatalybalépést megel6zo
tizendt naptari nappal - meg kell kiildeni az Elektronikus Ugyintézési Feliigyeletnek, valamint a
Renddrség hivatalos honlapjan kozz¢ kell tenni.

39. Az elektronikus f{rlap biztositdsaval nyujtott elektronikus iligyintézés igénybevételének
szabalyait, az irdnyado jogszabalyokkal 6sszhangban meghatarozott feltételeit, ebbdl eredéen az
iigyfél jogait és kotelezettségeit a Renddrség elektronikus lirlap biztositasadval nytjtott elektronikus
iigyintézési szolgaltatasi szabalyzata tartalmazza, amely rendelkezik:

a) a Renddrség elektronikus ligyintézést biztositod szerveinek elérhetdségérol;

b) a Rendérség tigyfélszolgalatanak elérhetéségérol;

c) az elektronikus tigyintézés igénybevétele kapcsan az tigyfélre iranyado szabalyokrol;

d) az elektronikus {igyintézés leirasarol;

e) a technikai kovetelményekre vonatkoz6 informaciokrol;

f) az altalanos egytittmiikodési kotelezettségre vonatkozo eldirasokrol;

g) a szabalyzat modositasaval 6sszefliggd szabalyokrol;

h) az informatikai rendszer rendelkezésre allasaval 6sszefiiggd szabalyokrol;

1) a rendkiviili helyzetb6l adodo valtozasokrol;

J) a szolgaltatas sziineteltetésére, karbantartasra vonatkozo eldirasokrol,

k) a bejelentések, panaszok kezelésének rendjérdl;

) az adat- és titokvédelmi eldirasokrol, valamint



m) a jogvitak rendezésére vonatkozo szabalyokrol.

40. A Renddrség elektronikus tirlap biztositasaval nyujtott elektronikus tigyintézési szolgaltatési
szabalyzata mellékleteként szerepeltetni kell az elektronikusan intézhetd urlapokrol szold
nyilvantartas kivonatat, amelynek kotelez6 elemei:

a) az elektronikusan intézhet6 {igy témacsoportja;

b) az elektronikusan intézhetd tigy tipusa;

C) az trlap azonositoja;

d) az trlap tipusa, valamint

e) a cimezhet rendérségi szervek megnevezése.

VIII. FEJEZET

ALLAMPOLGARI TAJEKOZTATO, HONLAP KARBANTARTASA,
UGYFELSZOLGALATI FELADATOK

3. Az elektronikus iligyintézéshez kapcsolodo allampolgari tajékoztato

41. Az tgyfél részére az elektronikus lrlapok alkalmazasahoz éallampolgari tdjékoztatot kell
késziteni.

42. Az allampolgari tajékoztatokban szerepeltetni kell:

a) az ligyintézés jogszabalyi hatterét;

b) az elektronikusan intézhet6 ligy leirasat;

¢) az tigyintézés elektronikus formajat (igy kiilonosen ANYK, e-Papir);

d) az tigyintézéshez hasznalt elektronikus tirlap megnevezését;

e) az ligyintézési hataridot;

f) az ligyintézéssel kapcsolatos fizetési kotelezettségeket;

g) az tigyintézéshez sziikséges csatolmanyok és azok hitelessége biztositasanak modjat.

43. Az allampolgari tajékoztatot magyar €s angol nyelven, az elektronikus lrlaphoz csatolva a
Renddrség hivatalos honlapjan kozz¢ kell tenni.

4. A honlap informaciok karbantartasa

44. A Renddrség hivatalos honlapja elektronikus {tigyintézéssel kapcsolatos feliiletének
karbantartasat - az ORFK Kommunikacids Szolgalat altal biztositott jogosultsagok alapjan - az
ORFK Hivatal Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési Osztaly végzi.

45. Az elektronikus iigyintézéssel 0sszefiiggésben megjelentetni sziikséges informaciokat ugy
kell szerepeltetni, hogy az az allampolgar szamara atlathato legyen és eldsegitse az elektronikus
iigyintézest.

5. Az uigyfélszolgalati feladatokkal kapcsolatos szabalyok

46. Az elektronikus ligyintézés segitése, valamint az elektronikus iigyintézés soran felmertilt
tigyfélpanaszok kezelése érdekében a Rendérség a Kormanyzati Ugyfélvonallal (a tovabbiakban:
1818) egylittmiikddve biztositja a két szintli telefonos tligyfélszolgalatot.

47. Az els6 szintl telefonos tigyfélszolgalatot a 1818 nytjtja, amelynek keretében tajékoztatast
ad a Renddrség feladat- és hataskorérdl, elérhetdségeirdl, igyfélfogadasi idejérdl, valamint a kezelt



iigytipusok folyamatairol, a panasz, a bejelentés fogadasardl és az illetékes renddri szervhez torténd
tovabbitasarol.

48. A kiilonds szakértelmet igénylo allampolgéri kérdések megvalaszolasa érdekébe masodik
szintli telefonos ligyfélszolgalatot kell miikodtetni. Az elsd szintli telefonos ligyfélszolgalatot
biztositd 1818 részére a masodik szintl - szakmai hattértamogatast nyujtd6 - telefonos
igyfélszolgalatot az ORFK elektronikus {igyintézést biztositd szakteriileteinek erre a feladatra
kijelolt ligyintéz6i nyujtjak a hivatali munkaidében az erre a célra kijelolt telefonszamokon
keresztiil.

49. Az ORFK elektronikus tligyintézéssel érintett szakteriileteinek iigyintéz6i - az ORFK
elektronikus tligyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdjének koordinacidjaval - az
egylittmikodési megallapodasban megjeldlt idészakokban vagy az elektronikus ligyek menetében
bekovetkezett valtozasokra figyelemmel soron kiviill képzést tartanak a 1818 kijelolt
igyfélszolgalati munkatarsainak.

50. Az ORFK celektronikus ligyintézéssel érintett szakteriiletének mésodik szintli telefonos
igyfélszolgalatot nyu;té ligyintézdje folyamatosan frissiti a 1818 részére atadott altalanos ligy- és
folyamatleirasokat, az elektronikus ligyintézéshez kapcsolodo felhasznaloi leirdsokat, valamint az
adatvédelemmel kapcsolatos informéciokat (a tovabbiakban: tud4sanyag).

51. Az elkészitett tudasanyagot az ORFK elektronikus iigyintézéssel érintett szakteriiletének
vezetéje az ORFK elektronikus ligyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdje utjan
tovabbitja a 1818 részére.

IX. FEJEZET
EGYES SZABALYZATOKRA VONATKOZO SZABALYOK

6. Informacioatadassal kapcsolatos szabalyok

52. Az tigyfeél terheinek csokkentése érdekében az ORFK elektronikus ligyintézés és iratkezelés
feliigyeletét ellato vezetdje valamennyi renddri szervre kiterjedd hatéallyal egységes
informacioatadasi szabalyzatot ad ki, amit a Renddrség hivatalos honlapjan k6zz¢ kell tenni.

53. A Renddrség Informacioatadasi Szabalyzatba bele kell foglalni az elsddleges és masodlagos
informacioforrasbol rendelkezésre allo adatokat €s iratokat.

54. Amennyiben a Renddrség Informécidatadasi Szabalyzatdban modositasra okot ado
kortilmény mertil fel, a koriilmény bekovetkezésétdl szamitott 30 napon beliil azt modositani kell.

55. A Renddrség Informécioatadasi Szabalyzatdban bekovetkezett modositasrol a hatalybalépést
megeldz6 tizendt nappal az Elektronikus Ugyintézési Feliigyeletet tajékoztatni kell, illetve azt a
Renddrség hivatalos honlapjan kozz¢ kell tenni.

7. A masolatkészitési szabalyzatra vonatkozo egységes szabalyok

56. A beérkez6 papiralapu iratrol - amennyiben az nem tartozik a kivételi korbe -, valamint a
hivatali milkodés soran keletkezett papiralapti iratr6él hiteles elektronikus masolatot a
masolatkészitési szabalyzatban meghatarozott eljarasi rendben kell késziteni.



57.3 A hiteles masolatkészitési eljarasi rendet igy kell kialakitani, hogy a masolatkészités és
hitelesités folyamata - egy vagy két 1épésben - garantalja a masolat teljes képi €s tartalmi
megfelelését.

58. Az elektronikus {iigyintézést és iratkezelést biztositd renddrségi szerveknek o©nallo
masolatkészitési szabalyzattal kell rendelkezniiik, amit - amennyiben a szerv vezet6je nem tartja
fenn maganak a kiadmanyozasi jogot - a szerv elektronikus tigyintézés &s iratkezelés feliigyeletét
ellato vezetoje ad ki.

59. A masolatkészitési szabdlyzat mellékletét képezi a masolat hitelesitésére feljogositott
személyek névjegyzéke, valamint a hiteles masolatkészitési rend technikai leirasa.

60. A hitelesitést végzd személyi korben bekdvetkezett 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 verzidszamat;

¢) a kibocsato szervezet megnevezését;

d) az alkalmazasi teriilet megjelolését (targyi hataly);

e) a kibocsatas datumanak, a hatalybalépés datumanak és az érvényessége megjelolését.

62. A verzidszam elsO szamjegye a masolatkészitési szabalyzat rendelkezd részére, a masodik (a
tizedespont utani) szdmjegye a masolatkészitési szabalyzat mellékleteire vonatkozik. Amennyiben
a masolatkészitési szabalyzat rendelkezd része modosul, az elsd szdmjegy novelése sziikséges, a
masodik tag nem valtozik, amennyiben kizarélag a masolatkészitési szabalyzat melléklete valtozik
akkor a masodik tag novelés sziikséges, az els6 tag valtozatlan marad.

63. A masolatkészitési szabalyzatnak tablazatos formaban tartalmaznia kell a valtozaskovetést.
A véltozaskovetesnek tartalmaznia kell:

a) a verzi6 szamat;

b) a valtozas leirasat;

C) a hatalybalépés datumat és

d) a készit6 nevét és rendfokozatat.

64. Az elkészitett masolatkészitési szabalyzatot a mellékleteivel egyiitt egy pdf fajlban kell
kiadmanyozni.

65. A masolatkészitési szabalyzatot a kiadasat kovetden soron kiviil a RendOrség hivatalos
honlapjan kozz¢é kell tenni. A hatdlyon kiviil helyezett mésolatkészitési szabalyzatot a hatalyon
kiviil helyezés idOpontjatol szamitott 10 évig meg kell drizni.

66. A masolatkészitési szabalyzat kiadasaval egy iddben az elektronikus iligyintézést és
iratkezelést biztositd szerv Robotzsaru rendszergazdaja gondoskodik a masolatkészitési szabalyzat
pontos megnevezésének és verzidoszamanak Robotzsaru rendszerben torténd rogzitésérol.

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

67. Az elektronikus ligyintézést és iratkezelést biztositd szervek - amennyiben a szerv vezetdje
nem tartja fenn maganak a kiadményozasi jogot - az elektronikus iigyintézés és iratkezelés
feliigyeletét ellato vezetd altal kiadott elektronikus aldirasi és elektronikus bélyegzési
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szabalyzatban kotelesek rendelkezni az elektronikus aldirds és az elektronikus bélyegzo
hasznalatara vonatkozé szabalyokrol.

68.3* Az elektronikus alairasi és az elektronikus bélyegzési szabalyzat mellékletében kell
szerepeltetni az elektronikus aldirasra feljogositott személyek névjegyzékét.

69.% Az elektronikus aldiras hasznalatira feljogositott személyek korében bekovetkezett
valtozast a névjegyzéken folyamatosan at kell vezetni.

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

a) az elektronikus alairasi €s elektronikus bélyegzési szabalyzat megnevezését;

b) az elektronikus alairasi és elektronikus bélyegzési szabalyzat verziészamat;

c) a kibocsato szervezet megnevezését;

d) az alkalmazasi teriilet megjelolését (targyi hataly);

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

71. A verzidszam elsd szamjegye az elektronikus alairasi €s elektronikus bélyegzési szabalyzat
rendelkezd részére, a masodik (a tizedespont utani) szamjegye az elektronikus alairasi és
elektronikus bélyegzési szabdlyzat mellékleteire vonatkozik. Amennyiben az elektronikus aldirasi
¢s elektronikus bélyegzési szabalyzat rendelkezO része moddosul, az elsé szamjegy novelése
sziikséges, a masodik tag nem valtozik, amennyiben kizardlag az elektronikus aldirasi és
elektronikus bélyegzési szabalyzat melléklete valtozik akkor a masodik tag ndvelés sziikséges, az
elsd tag valtozatlan marad.

72. Az elektronikus alairasi és elektronikus bélyegzési szabalyzatnak tdblazatos formaban
tartalmaznia kell a valtozaskovetést. A valtozaskdvetesnek tartalmaznia kell:

a) a verzi6 szamat;

b) a valtozas leirasat;

C) a hatalybalépés datumat és

d) a készité nevét és rendfokozatat.

73. Az elkészitett elektronikus alairasi €s elektronikus bélyegzési szabalyzatot a mellékleteivel
egyiitt egy pdf fajlban kell kiadmanyozni.

74. Az elektronikus alairasi €s az elektronikus bélyegzési szabalyzatot a kiadastol szamitott 6t
munkanapon beliil a Rendérség hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A Renddrség hivatalos
honlapjan a hatalyon kiviil helyezett elektronikus aldirasi €s elektronikus bélyegzési szabalyzatot
a hatalyon kiviil helyezés id6pontjatdl szamitott 10 évig meg kell drizni.

X. FEJEZET
A RENDORSEG ELEKTRONIKUS KAPCSOLATTARTASA

75. A Rendorség az tligyféllel, illetve mas szervekkel az elektronikus kapcsolatot:
a) ugyfélkapun;

b) hivatali kapun, illetve

c) cégkapun
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keresztiil tartja.

76. Amennyiben jogszabaly vagy a Szabalyzat masként nem rendelkezik, a hivatali miitkodése
soran eldallitott dokumentumokat elektronikus uton kell tovabbitani a cimzett részére.

77. A gazdasagi orszagos rendOrfOkapitany-helyettes gondoskodik a Rendoérség hivatali
kapujanak folyamatos mitkodésérol.

78. Amennyiben az elektronikus kapcsolattartassal 0sszefliggésben a Renddrség informatikai
rendszerében miikodési zavar 1ép fel, és az befolyasolja az elektronikus iigyintézés és iratkezelés
végrehajtasat, gazdasagi orszagos rendorfOkapitany-helyettes vagy az altala kijelolt személy a
mukodési zavar okdrol és annak elOrelathatd elharitasi idejérdl tajékoztatast ad az ORFK
elektronikus ligyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdjének, aki sziikség szerint
gondoskodik az elektronikus ligyintézést és iratkezelést ellato szervek tajékoztatasarol.

III. RESZ
IRATKEZELESI SZABALYOK
X|. FEJEZET
AZ IRATKEZELES SZERVEZETE

9. Az iratkezelés rendje

79.3% Az elektronikus iigyintézést és iratkezelést biztositd szerveknél vegyes iratkezelést kell
mikodtetni. Az iratok nyilvantartasara az ORFK elektronikus ligyintézés és iratkezelés feliigyeletét
ellatd vezetdje altal kiilon nyilvantartasban (a tovébbiakban: iktatokonyvek nyilvantartdsa)
nyilvantartott targykor szerint felfektetett iktatokonyveket kell vezetni.

80.%" Uj iktatokonyv allando vagy ideiglenes jelleggel csak az ORFK elektronikus ligyintézés és
iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdjének irasbeli engedélye alapjan hozhat6 1étre, kizardlag abban
az esetben, ha a kialakitasra tervezett nyilvantartas védendo értéket vagy érdeket képvisel, az az
elektronikus tigyintézést szolgalja, illetve ha egyéb ok a kiilon iktatokonyv alkalmazasat indokolja.

10. Iratkezelés az elektronikus iratkezelo rendszer leallasa esetén

81. Az elektronikus iratkezeld rendszer leallasanak idejére minden érkeztetd ponton az adott
évben 1-t6l kezdddo iktatdszammal - a Korm. rendelet 39. § (2) bekezdése szerinti adattartalommal
- papiralapu iktatokonyvet (a tovabbiakban: ideiglenes iktatokonyv) kell felfektetni, amely
biztositja az ,,Azonnal!”, ,,Soron kiviil!”, ,,Siirgds!” kezelési jelzéssel ellatott, a jogszabalyok altal
hatariddvel érintett, valamint a vezetd altal meghatarozott iratok hiteles nyilvantartasat.

82. Az ideiglenes iktatokonyvben kell iktatni az ,,Azonnal!”, ,,Soron kiviil!”, ,,Siirgds!” kezelési
jelzés nélkiili iratokat is, ha az iktatas akadalyoztatdsa meghaladja a 24 6rat. Amennyiben ismert
az elektronikus iratkezel6 rendszerben kapott iktatdszam, azt az iktatds soran minden esetben fel
kell tiintetni az ideiglenes iktatokonyv ,,Megjegyz€s” rovataban.
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83. Az ideiglenes iktatokonyvet a Fonyilvantarto Konyvben kell nyilvantartasba venni. Az
ideiglenes iktatokonyvbol kapott szam az irat érkeztetd ¢és iktatdszama is egyben, amit a kdvetkezd
modon kell képezni: az ideiglenes manudlis iktatokonyv megkiilonboztetd jele-iktatokonyv
azonositoja / szam / évszam (pl. 1d.-bti/1/2009., vagy id.-alt/2/2009.).

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

85. Az elektronikus iratkezeld rendszer Gjraindulasat kovetden az ideiglenes iktatokonyvben
nyilvantartasba vett iratokat érkeztetni kell, 4t kell iktatni az elektronikus iratkezel6 rendszerbe, €s
az atvezetés tényét a két nyilvantartasban a kdlcsondsen hivatkozott érkeztetési €s iktatdszamokkal
jelezni kell, valamint - amennyiben sziikséges - az iktatoszamok valtozasarol az atiktatast végzo
személy az érintetteket értesiti.

86. Az elektronikus iratkezel6 rendszer leallasa esetén alkalmazott iktatokonyvet az év végén az
utolso iktatdszam alatt aladhtizassal le kell zarni, majd azt a keltezést kovetden alairassal és a hivatali
egység korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni. Az ideiglenes iktatokdnyvet az aktudlis év
iratai mellett kell tarolni.

87. A papiralapt iktatokdnyvben ceruzaval irni, sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely més modon olvashatatlannd tenni
tilos. Amennyiben helyesbités sziikséges, a téves bejegyzést egy vonallal ugy kell athtuzni, hogy az
eredeti bejegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

88. A Posta Hibrid szolgaltatas kiesés/leallas esetén a hiteles elektronikus iratbdl a papiralapu
hiteles masolat elkészitésének szabalyai alapjan létrehozott hiteles papiralapti kiildeményt
manualisan kell expedialni.

11. Az iigyviteli feladatok megoszlasa

89. Az elektronikus ligyintézést és iratkezelést biztositod szerv érkeztetd pontjanak ligykezeldi
végzik:

a) a szervhez hivatali kapun keresztiil beérkezett elektronikus, valamint a papir alapon benytjtott
kiildemények atvételét, érkeztetését;

b) a papiralapu killdemény felbontasat, a postabontasi adatok rogzitését, annak postabontasi
adatokhoz torténd rendelését, a cimzetthez, illetve az eldszignalasra/szignalasra jogosult
személyhez torténd tovabbitasat;

C) az elektronikus kiildemények atvételét, megnyithatosag, olvashatosag szempontjabdl torténd
ellendrzését, amennyiben sziikséges, az érkeztetési, postabontasi adatok pontositasat, a cimzetthez,
illetve az eldszignalasra/ szignalasra jogosult személyhez torténd tovabbitasat;

d) az iratok el6zménykutatasat, iktatasat, csatolasat, szerelését;

e) a kivételi korbe tartozo kiildemények cimzetthez torténd tovabbitasat;

f) az atmeneti irattarabol atvett iratok kozponti irattarban torténd tarolasat, a kolcsonzés
végrehajtasat, a selejtezést, a megsemmisitést, a maradando értéki iratok kozlevéltarba atadasanak
elokészitését;

g) az elektronikus tigyintézést és iratkezelést biztositd szerv hivatalos elektronikus
postafiokjanak kezelését;

h) a normanyilvantartast;

I) a masolatkészitési szabalyzatban meghatarozott feladatok végrehajtasat, valamint

J) a hiteles elektronikus iratta alakitott papiralapu killdemények megsemmisitését.

90. A szervezeti elemek ligykezeldi végzik:



a) a szervezeti elemhez kozvetleniil érkezo kiildemények érkeztetését, a kiildemény felbontasat,
a postabontasi adatok rogzitését, az elOszigndlasra/szignalasra jogosult személyhez torténd
tovabbitasat;

b) az iratok el6zményezését, iktatasat, csatolasat, szerelését, az iratok tovabbitasat a
cimzettekhez, illetve az eldszignalasra/szignalasra jogosult személyhez;

C) a masolatkészitési szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasat;

d) a szervezeti elem hivatalos elektronikus postafiokjanak kezelését;

e) a szervezeti elem atmeneti és hataridds irattaranak kezelését, az iratkdlcsonzést, a keletkezéstol
szamitott egy évnél régebbi iratok atadasat a kozponti irattarnak.

91. Nem kell a papiralapu iratot elektronikus irattd alakitani, amennyiben az a papiralapu
kiildemények elektronikus iratta torténd atalakitasarol szolo 3/2017. (1. 24.) BM utasitas szerinti
kivételi korbe tartozik.

92. A vezetdk - a feladat- és hataskoriikbe tartozo tigyekben - végzik:

a) a szignalast;

b) a koordinaciora bocsatast;

¢) az elintézés/koordinacid hataridejének meghatarozasat;

d) az érkezett irattal kapcsolatban tett intézkedések jovahagyasat;

e) a feladat végrehajtasanak ellendrzését;

f) a hatarid6 hosszabbitas engedélyezését és a hataridébe tétel engedélyezését;

g) a kiadmanyozast;

h) a védettség és a betekint6 korének meghatarozasat;

1) az érkezett papiralapu iratok megsemmisitési jegyzokonyvbdl térténd torlés, arra torténd Gjboli
felvétel engedélyezését;

J) az irattari tételszam, az irattarozas, a selejtezés és az irattarba adas engedélyezését.

93.38 Az iigyintézok:

a) a beérkezett igyfélbeadvanyok tigyintézésekor - jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban -
ellendrzik az tgyfél elektronikus {igyintézési rendelkezéseit a kapcsolattartds formaja, a
kapcsolattartas modja, a képviseleti jog (meghatalmazas) vonatkozaséaban;

b) elkészitik a fogalmazvanyt;

c) végzik az elektronikus levélcimre érkezett kiildemények érkeztetését, postabontasat,
elézménykutatasat, szignalasra ajanlasat;

d)% végzik sajat készitésii papiralapu irat esetén a masolatkészitési szabalyzatban meghatarozott
feladatokat;

e) értesitik az tigyfelet a beadvanya mellékeltének értelmezhetetlenségérol;

f) javaslatot tesznek a targykorre €s az irattari tételszamra;

g) rogzitik a vezetdi tajékoztatashoz, valamint az expedialashoz és az iratkezeléshez sziikséges
adatokat;

h)* figyelemmel kisérik az elektronikus tton tovabbitott kiildemények visszaigazolasainak
beérkezését, és amennyiben az adott nyugta legkésdbb 5 munkanapon beliil az elektronikus
rendszerben nem jelenik meg, 0gy haladéktalanul gondoskodnak a kiildemény ismételt

38 Megallapitotta: 39/2018. (VI. 29.) ORFK utasitas 3. Hatalyos: 2018. VII. 1-t8l.
3 Megallapitotta: 49/2018. (XIl. 21.) ORFK utasitds 13. Hatalyos: 2019. . 1-t8l.
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expedialasarol, tomegesen eléforduld esetben jelentik a felmeriilt hibat az iratkezelésért felelds
vezetonek.

12. Az iratkezelés rendszere

94.41 A Rendérség elektronikus {igyintézést és iratkezelést biztositd szerveinél az iratok kezelése
az iktatokonyvek nyilvantartasaban nyilvantartott iktatokonyvekben torténik, ahol minden irat csak
egy érkeztetd, illetve - amennyiben iktataskdoteles - egy iktatoszamot kap. A kiilldemény, illetve az
irat szervezeti elemek kozotti mozgasa €s mindenkori fellelési helye atadaskor-atvételkor
automatikusan naplézasra kertil.

95. Az iratkezelési mozzanatokat (igy kiillondsen az érkeztetést, postabontdst, iktatast) - a
normanyilvantartds, a futdrposta Osszeallitdsa és tovabbitasra ataddsa, a hataridos és a kdzponti
irattarhoz kapcsolodo tevékenységek, valamint az elektronikus masolat hitelesitésének kivételével
- az irattal, annak mozgasaval, az ligy intézésével kapcsolatos adatfelvételt - a munkakorébol,
illetve a konkrét irattal kapcsolatos jogosultsagatdl fliggden - barmely erre a feladatra munkakori
leirasaban kijelolt személy elvégezheti.

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

97. A postabontd konyvben valamennyi papiralapu, elektronikus, egyéb adathordozén beérkezo
kiildemény bontasi adatait rogziteni kell.

98. Az elektronikus bels6 (ideiglenes) munkakonyv a szignalasra felajanlott és a sajat készitési,
kiadmanyozésra, illetve tovabbi feladat-meghatdrozdsra vard iratok nyomon kovethetOségét
biztositod nyilvantartd konyv.

99. Az iktatokonyvben torténik az ligy, illetve az irat témajatol fiiggden az iratok:

a) iktatasa,

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

c) az ugyviteli, szignalasi, kiadmanyozasi, irattari kezeléssel, valamint kozlevéltarba adasi
kotelezettséggel kapcsolatos adatok regisztralasa.

100. A Robotzsaru rendszer koordinécios rendszerét kell alkalmazni, amennyiben az iratot az
elektronikus tligyintézést és iratkezelést biztositd szerven beliil egy idében, egy vagy tobb belsod
cimzett részére kell tovabbitani. A rendszer a koordindciora felkindlt elektronikus iratot is
tartalmazza, azt iktatdszamon tartja nyilvan, a valaszokat alszammal latja el. A Kkapott
koordinaciobdl - amennyiben sziikséges - tovabbi koordinicid indithatd vagy ha iratkezelési
szempontbol sziikséges, az kiillon foszamra is iktathatd a szignélasra jogosult vezetd indokolt
dontése alapjan.

101. A bels6 atadokonyvben torténik egy elektronikus ligyintézést €s iratkezelést biztosito
szerven beliil az érkeztetett, nem iktataskoteles iratok belsdé cimzetthez torténd tovabbitasa,
valamint azok atadasdnak-atvételének regisztralasa.

102. A kiilsé atadokonyvben torténik a Renddrség elektronikus iligyintézést és iratkezelést
biztositdé szervei kozotti, valamint a kiilsd szerveknek, személyeknek kézbesitendd papiralapu
kiildemények tovabbitdsdnak regisztralasa.
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103. A postakdonyvben torténik a Magyar Posta utjan tovabbitott papiralapu kiildemények
nyilvantartésa.

104.%2 A Robotzsaru rendszer elektronikus kiildemények listajaban torténik az elektronikusan
érkezett, valamint a tovabbitott kiilldemények nyilvantartasa.

105. A futarkonyvben torténik az Allami Futarszolgalat utjan tovabbitott kiildemények
nyilvantartésa.

106. A kolcsonzokonyv az atmeneti vagy a kozponti irattarbol kikolcsonzott irat kivételének és
visszavételének nyilvantartasara szolgal.

107. Az elektronikus iratkezelési rendszer az iigyviteli allomanyokat egy k6zos szamitogépes
adatbazisban tarolja, amelyet az arra jogosult, egyedi azonositokkal és jelszoval rendelkezd
felhasznalok a szamitdégépes halozaton munkaallomasaikrél elérnek, abban jogosultsaguknak
megfelelden irhatnak, olvashatnak, miiveleteket végezhetnek.

13. A jogosultsagi rendszer

108. Az elektronikus iratkezeld rendszerhez kiadott hozzaférési jogosultsagokat névre sz6ldan
kell dokumentdlni. A Robotzsaru rendszer hasznalatdhoz a jogosultsagokkal kapcsolatos
eldirasokat kiilon utasitas tartalmazza.

XIl. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

14. A kiildemények atvétele

109. Az elektronikus {igyintézést és iratkezelést biztositd szervhez beérkezd kiildemény
atvételére jogosult hivatali munkaidében:

a) elsdsorban az érkeztet6 pont tigykezelGje;

b) a szerv vezetdje vagy az altala megbizott személy;

c) az elektronikus ligyintézés ¢és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd vagy az altala megbizott
személy;

d) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

e) a cimzett eldljaroja;

f) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;

) az uigyfélszolgalati vagy panasziroda alkalmazottja;

h) az tigy el6addja, ligyintézdje;

1) az elektronikus rendszer;

J) a hivatalos elektronikus postafiok.

110. A kiildemény atvételére jogosult hivatali munkaidon tul:

a) a szerv vezetdje altal felhatalmazott személy;

b) a cimzett vagy a szerv vezet6je altal esetileg felhatalmazott személy;

c) az elektronikus rendszer;

d) a hivatalos elektronikus postafiok.
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111.* Amennyiben a kiildeményt nem a cimzett vette at, azt a legrovidebb idon beliil, de
legkésdbb az érkezést kovetd elsd munkanap kezdetén at kell adni a cimzettnek. A gyors elintézést
igényld (,,Azonnal!”, ,,Soron kiviil”, ,,Siirgds!” kezelési jelzésii) kiildeményt - az érkeztetést
kdvetden - haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez. Hivatali munkaiddn tul a gyors elintézést
1génylo kiildeményeket az intézkedésre jogosult személynek - igy kiilondsen vezeto ligyeletesnek,
iigyeletesnek, szolgdlatparancsnoknak - kell atadni, aki intézkedik a kiildemény tigykezelohoz
torténd tovabbitasara.

112. A kiildeményt atvevd személy koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;

b) a kézbesitdokmanyon és a kiilldeményen 1évé azonositasi jel (nyilvantartd vagy iktatdoszam)
megegyezoseget;

C) a kiildeményt (az iratot) tartalmazé boriték, egyéb csomagolas sérthetetlenségét, valamint az
elektronikus fajl megnyithatdsagat, olvashatosagat;

d) ha a kiildemény nem boritékban (csomagban) érkezett, illetve amennyiben a kiildemény
felbontasara jogosult, az iraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben az irat tartalmabol
egyértelmiien megallapithatd, hogy az irat illetékkdteles, az illeték lerovasanak tényét, az
illetékbélyeg meglétét.

113. Az atvevé személy a kézbesitbokmanyon olvashatd aldirasaval, az atvétel datuménak
feltiintetésével és az atvételi okmany lebélyegzésével koteles az atvételt elismerni. A ,,Siirgds!” és
az ,,Azonnal!”, ,,Soron kiviil!” jelzésli, tovabba a futarszolgalattél atvett kiildemények atvételi
idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit az atvételi okmanyon és a kiildeményen is
rogziteni kell. A tértivevényes kiildemények esetén az atvevé személy koteles gondoskodni a
tértivevény feladohoz torténd visszajuttatasarol.

114. Az tigyfélkapun, a hivatali kapun és a cégkapun keresztiil érkezett kiildemények esetében
az elektronikus iratkezeld rendszer a feladonak automatikusan elkiildi a kiildemény atvételét
igazolo és az érkeztetés sorszamat is tartalmazé elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

115. A nem elektronikus ton érkezd sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi
okmanyon, illetve az érkeztetd-postabontd konyvben egyarant jeldlni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. Irathidny esetén ennek tényét két példanyban
felvett jegyzokonyvben, illetve az érkeztetd-postabonté konyvben kell rogziteni. A
jegyzOkonyvbdl egy példanyt az iratkiildé szervhez vagy személyhez kell tovabbitani.

116. Ha az érkezett elektronikus irat megnyithatatlan vagy sériilt, soron kiviil intézkedni kell a
kiild6 szerv felé a kiildemény ismételt megkiildésére. A torténteket jegyzOkonyvben, valamint az
érkeztetd-postabontd konyvben kell rogziteni. A jegyzOkonyvbdl egy elektronikus példanyt az
iratkiild szervhez kell tovabbitani a 3. melléklet szerinti jegyz6kdnyv minta felhasznalasaval.

117. Téves cimzeés esetén a Korm. rendelet 2. mellékletének hatalya ala tartozd papiralapt
kiildeményt

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

b) amennyiben a cimzett szerv nincs bekapcsolva az Allami Futdrszolgalat rendszerébe, a
Magyar Posta tjan tovabb kell kiildeni a cimzett részére.

118. A téves cimre érkezett elektronikus kiildeményt - soron kiviil - tovabb kell kiildeni a cimzett
részére. Amennyiben a kiildemény a KER rendszeren keresztiil érkezett, a tovabbitas tényérél a
KER rendszert - a 4. melléklet szerinti minta felhasznalasaval - is értesiteni kell.
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119. Amennyiben a KER rendszeren keresztiil érkezett kiildemény cimzettje nem allapithato
meg, vagy az nem a Korm. rendelet 1. mellékletében felsorolt szerv, az elektronikus tigyintézés és
iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd a KER-t errél a tényrél - az 5. melléklet szerinti minta
felhasznalasaval - haladéktalanul értesiti, tovabba az elektronikus kiildemény rendszerbdl torténd
torlésérdl az ORFK Gazdasagi Foigazgatosag Informatikai Fejlesztési Foosztaly vezetdjét irasban
tajékoztatja.

15. A kiildemények érkeztetése

120. Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés helyén dokumentaltan érkeztetni kell, kivéve
azon beadvanyokat, amelyek a szerv foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére kiildtek, és az
ligyintézo a beadvany tartalmabol megéallapitja, hogy a beadvany nem a szerv hataskorébe tartozo
eljaras kezdeményezésére iranyul.

121. Az érkezett kiildemény boritékjarol vagy csomagolasarol, illetve az iratrdl az érkeztetd
kényvben

a) rogziteni kell:

aa) a kiildemény iktatoszamat, ragszamat,

ab) a kiild6 szerv/személy nevét, cimadatait,

ac) a bels6 cimzett szerv/személy nevét, beosztasat;

b) rogziteni lehet:

ba) a kiildemény fajtajat (adathordozojat),

bb) a kiildemény érkezési modjat,

bc) a kezelési utasitast,

bd) a kezelési jelzést,

be) az atvétellel, az érkeztetéssel, a kiildeménnyel kapcsolatos egyéb fontos informaciokat.

122. Az tigyfélkapun, a cégkapun és a hivatali kapun keresztiil érkezd kiildemény érkeztetését a
Robotzsaru rendszer automatikusan végzi a visszaigazolassal egyidejileg.

123. A kiildemények érkeztetése minden év elején Gjra kezd6do sorszamos rendszerben torténik.
A soron kovetkezo érkeztetd szam, valamint az érkeztetés ideje automatikusan generalodik. Az
érkeztetd szdm a szervezeti azonositobdl, a sorszambol, az évszambol és az érk. jelzésbdl All.
(29000-1/2017. érk.)

124. Az elektronikus iratkezeld rendszer érkeztetd konyvében az érkeztetd szam, az érkeztetd
személy azonositdjanak, valamint az érkezés idejének kivételével minden adat javithato,
feliillirhatd. A modositasokat és a kordbbi adatokat a rendszer automatikusan napldozza.
Amennyiben ugyanazon iratot tobb modon - igy kiilondsen faxon, elektronikus levelezd rendszeren
¢s papiron - is megkiildték, és azokat kiilon-kiilon érkeztették, a kiildemény elsd érkeztetd szamat
kell iktatni, a tovabbi érkeztetd szamokat az iktatbszam megjegyzés rovataban jeldlni kell, ezt
kovetden ,,nem iktatando™ jeloléssel kell ellatni.

125. A papiralapu irat érkeztetéshez - a lehetdségek fiiggvényében - érkeztetd bélyegzot kell
hasznalni. Az érkeztetd bélyegzdnek tartalmaznia kell a kiildemény érkezésének iddpontjat (év,
honap, nap) és az érkezteté szamot. Amennyiben az elektronikus ligyintézést és iratkezelést
biztosito szerv érkeztetd bélyegzdvel nem rendelkezik, az érkeztetésre vonatkozo adatokat kézzel
kell az érkezett iratra ravezetni, mely az ,,E” el6tagbdl, a sorszambol és az évszambol all (E-
1/2017.).

126. Amennyiben az irat elektronikus adathordozon érkezett, az érkeztetd szamot a kiséro levélre
¢s - amennyiben ez lehetséges - az adathordozo burkolatéra is ra kell irni.



127. Amennyiben a kiildemény csomagoléasan kertil rogzitésre érkeztetd szam, és a csomagolas
a késObbiekben nem keriil elhelyezésre az irat mell¢, akkor ezeket az adatokat felbontas utan az
iratra ra kell vezetni.

128. A Korményzati Frkezteté Rendszer Igazgatdsagatol az érkezett elektronikus irat eredeti
papiralapu példanyat indokolt esetben szaznyolcvan napon beliil, az ligyintéz0 szervezeti elem
vezetdjének irasbeli kérésével lehet kikérni.

129. Az egységes kormdnyzati iigyiratkezelé rendszerben (a tovabbiakban: EKUR) nem
kezelhetd iratfajtakat az 6. melléklet tartalmazza.

16. A kiilldemények felbontasa

130. Az elektronikus ligyintézést €s iratkezelést biztositd szervhez érkezett kiildeményeket a
cimzett, az ligykezel$ vagy az elektronikus iratkezelé rendszer bonthatja fel.

131. A postabontd kdnyvben

a) rogziteni kell a kiildemény targyat, valamint - amennyiben a kiilldeményben felbontaskor érték
talalhat6 - az érték megnevezését, 6sszegét és az érték elintézési modjat;

b) csatolni kell a hiteles papiralapu kiildemény hiteles elektronikus masolatat;

C) rogziteni lehet:

ca) a killdemény kategoériajat (targyszavazas),

cb) a kiildemény lap- vagy darabszamat,

cc) a mellékletek leirasat, szamat.

132. A felbontas nélkiil a cimzett részére tovabbitott kiilldeményeket minden esetben csak a
cimzett, tartdos akadalyoztatdsa esetén a cimzett helyettese, illetve felettese bonthatja fel. Ha az
ilyen kiildeményt a rendes tigymenetben kell elintézni, azt iktatni kell, vagy az ligykezeldnek vissza
kell adni iktatasra, illetve a nyilvantartasba vételhez sziikséges adatokat kozolni kell az
igykezeldvel.

133. A felbontas nélkiil a cimzett részére tovabbitando kezelési jelzéssel ellatott kiildemény
cimzettjének dontése esetén a papiralapu iratot nem kell hiteles elektronikus irattd alakitani, mely
dontését a cimzett az iraton rogziti.

134. A kiildemények felbontasakor ellendrizni kell az iraton feltiintetett mellékletek meglétét. A
mellékletek hianya esetén - amennyiben lehet - az tigy elintézését meg kell kezdeni, és ezzel egy
id6ben a kiildd szervet hianypdtlasra kell felkérni.

135. Az elektronikusan érkezett kiildeményt iktatds elétt megnyithatésag (olvashatosag)
szempontjabol ellendrizni kell. Amennyiben a kiildemény az Eiitv. vhr.-ben kozzétett
formatumokat kezelé programokkal nem nyithaté meg, azt iktatni kell, de a kiildét - amennyiben
elektronikus valaszcimét megadta - az érkezéstdl szdmitott legkésdbb nyolc munkanapon beliil az
igyintézOnek elektronikus uton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl €s a szerv altal
hasznalt formatumokrol. Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg az
egyseges kozigazgatasi informatikai kovetelmény- és tudastarban kozzétett formatumokat kezeld
programokkal, Gigy az iligyintézOnek a kiildot értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrdl és az
iratpotlas sziikségességérol, lehetdségeirdl.

136. Amennyiben az elektronikus iratkezeld rendszer nem rendelkezik automatikus értesitési
lehetdséggel, az értesitést irdsba kell foglalni. Az értesitésnek tartalmaznia kell a kiildemény
azonositd adatait, azon tényt, hogy az elektronikus irat nem nyithatdé meg, az iratpotlas
sziikségességét, illetve a szerv altal hasznalt formatumokrol.

137. Amennyiben az elektronikus alairds nem érvényes, az elektronikus iratot nem lehet az
alairoként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni.



138. A papiralapu kiildemény téves felbontasakor a felbonto a téves felbontas tényét a felbontott
kiildeményen a datum megjeldlésével és a szerv korbélyegzéjének lenyomataval ellatva alairasaval
dokumentélja, és a kiildemény visszazarasa utdn azonnal gondoskodik a kiildemény cimzetthez
vald eljuttatasarol. A felbontds tényét és datumat az érkeztetd szam megjegyzés rovataban is
koteles rogziteni.

139. A papiralapu kiildemény boritékjat mindig az irat mell¢é kell csatolni, ha:

a) a postara adas idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik vagy fiizédhet;

b) a felado neve és pontos cime az iratbol nem allapithatd meg;

¢) a kiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett;

d) a kiildemény ,,S. k. felbontasra” jelzéssel érkezett;

e) biincselekmény vagy szabalysértés gyantija meriil fel;

f) a boriték ,,ajanlott”, ,,ajanlott-tértivevény” vagy ,,els6bbségi” postai jelzéssel ellatott.

140. Amennyiben a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonto
az Osszeget, illet6leg az értéket koteles az iraton vagy feljegyzés formdjaban az irathoz csatoltan
részletesen feltlintetni. A pénzt vagy egyéb értéket elismervény ellenében a szerv pénzkezeléssel
megbizott dolgozdjanak kell atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni. Az illetékbélyeg
értekét az iraton régziteni kell, és - amennyiben az még nem tortént meg - az illetékbélyeget az
iratra fel kell ragasztani, majd athtizassal vagy feliilbélyegzéssel értékteleniteni kell. Az illetékkel
kapcsolatos - a Szabalyzatban nem szabalyozott - egyéb eljarasokat az illetékr6l szolo hatalyos
rendelkezések szerint kell végrehajtani.

17. A kiildemények szignalasa

141. Az tlgykezeld az iratot az iktatdst megel6zden vagy - a 149. pontban meghatarozott
esetekben - az iktatast kdvetden szignalas végett koteles a szerv vezetdjének vagy megbizottjanak,
illetdleg a szignalasra feljogositott személynek bemutatni. Kitdltetlen eléadoi ivbe helyezve kell
bemutatni a kivételi korbe tartoz6 papiralapt kiildeményeket, mig azon elektronikus iratokhoz,
melyeknek {ligyintézése elektronikusan torténik, nem kell eldadoi ivet alkalmazni. Utdbbi esetben
a vezetoi és ligyintézoi feljegyzéseket az elektronikus iratkezeld rendszerben kell dokumentalni. A
vegyes ligyiratok kezelése esetén az elsd kivételi korébe tartozo irat érkezése vagy keletkezése
id6pontjaban kell az el6adoi ivet megnyitni.

142. Az elektronikus iratkezeld rendszeren a szignalasra felajanlott, illetve a tovabbi feladat-
meghatarozast 1gényld sajat készitésii iratot a belsd (ideiglenes) munkakdnyv szaman kell a
szignalo, feladat-meghatarozé vezetdnek tovabbitani.

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

144. A vezetd - az ligykezelOi utasitasok feliileten - donthet a hiteles elektronikus irat papiralapu
példanyanak megsemmisitési jegyzOkonyvbol torténd torlésérdl, illetve megsemmisitési
jegyzokonyvre torténd ujboli felvételérol.

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

146. Az el6adoi iv az iktatott iratot végigkiséri az érkezéstdl, illetve a keletkezéstdl a selejtezésig.
A sajat kezdemeényezésii iratoknal az ligyintézd koteles a rendelkezésére allo adatokkal kitoltott
eléadoi ivet mellékelni. Kiilon meghatarozott esetekben a rendszeresitett specialis eldadoi ivet kell
alkalmazni (igy kiilondsen biiniigyi iratok esetén biinligyi borito, a fegyvertartasi kérelmekhez, a
fegyelmi iratokhoz rendszeresitett specialis eldadoi iv, szabalysértési iratoknal szabalysértési
boritd, idegenrendészeti ligyiratok esetén ligydosszié).



147. Nem kell el6adoi ivet alkalmazni:

a) a szervekhez érkez6 normakhoz;

b) a folyamatban 1év6 tigyben érkezé irathoz;

C) az iktatasra nem keriild iratokhoz;

d) a helyszini birsaggal kapcsolatban keletkezett iratokhoz;

e) a kizarolag elektronikusan intézhet6 tigyek irataihoz.

148. Az eldadoi ivet csak a vezetd iktatasra, illetve intézkedésre utald szignalasa utan kell
kitolteni. Abban az esetben, ha az érkezett irat érdemi intézkedést igényel, a csatolt eléadoi iven az
egyéb vezetdi utasitasok, ligyintézoi és ligykezeldi feljegyzések rogzitése is kotelezd, amennyiben
ezen utasitdsok nem keriilnek rogzitésre az elektronikus iratkezeld rendszerben.

149. A vezetd eldzetesen meghatarozott ligyfajtak esetében engedélyezheti az irat bemutatas
(szignalas) eldtti iktatdsat. Amennyiben a szignaldsra jogosult masként nem rendelkezik, nem kell
bemutatni azt az iratot, amelynek iktatott eldzménye van, és az ligy feldolgozasara az ligyintézo
kijelolése mar korabban megtortént.

150. Az irat eldszignalasara/szignalasara jogosult vezeto:

a)* kijeloli az {igyintézot (szervezeti elemet és/vagy személyt), meghatarozza, hogy az iratot
melyik iktatokonyvbe kell iktatni, kozli az elintézéssel kapcsolatos utasitdsait (igy kiilondsen
elvégzendo feladat, hatarido, siirgésségi fok), meghatarozza az irat targyat, az irattari tételszdmot
¢s targykort, valamint az eléadod iven a szignalast keltezéssel, alairassal hitelesiti;

b) azon iratok esetében, amelyekhez nem kell el6adoi iv, az a) pontban meghatarozott adatokat
az iratra jegyzi ra €s visszaadja az ligykezelOnek;

C) az a) alpont szerint kitoltott eléadoi ivbe elhelyezett iratot visszaadja az ligykezelonek;

d) elektronikus tigyintézés esetén utasitasait az elektronikus rendszerbe bejegyzi.

151. A szignalasra jogosult vezetd a szignalas adatait feliilirhatja, a feladatot tovabbadhatja, 1]
felelost, hataridét, instrukciokat hatdrozhat meg, illetve a kordbbi adatokat mddosithatja
(tovabbszignalas, atszignalas).

18. Hatarido megallapitasa

152. Az ligyek elintézésének altalanos hatarideje hatvan nap. Ennél hosszabb hataridét torvény
hatarozhat meg.

153. Amennyiben a szignalast végzd az iraton vagy az el6adoi iven ettdl eltérd hataridét nem
hataroz meg:

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

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

c) ,,Siirgds!” jelzés alkalmazasa esetén az irat érkezését kovetd harmadik munkanap végéig
kell intézkedni a szignalasban meghatarozott feladat végrehajtasara.

154. Hataridd kijelolése, modositasa vonatkozasaban az aldbbiak szerint kell eljarni:

a) a vezetd, illetve az arra jogosult személy hataridét jellhet meg az alarendelt szerveknek, ettél
eltéré mas szerveket rovid indokolassal kell felkérni a hatarido betartasara;

b) a hatarid6t ugy kell megallapitani, hogy az intézkedést végrehajtd szervnek vagy személynek
(iigyintézo, ligyfél) elegendd id6 alljon rendelkezésére az ligy elintézéséhez;

C) az ligyintéz6 koteles jelenteni vezetdjének, ha az tigyet a hataridéig elintézni nem tudja, és
amennyiben a hataridét fels6 szerv allapitotta meg, tdvbesz¢élon vagy irdsban hosszabbitast kell

4 Megallapitotta: 39/2018. (VI. 29.) ORFK utasitds 4. Hatélyos: 2018. VII. 1-tél.



kérni, tovabba tavbesz¢élon adott hataridé-hosszabbitas esetén az eldadoi ivre, az ligyiratra vagy az
elektronikus iratkezeld rendszerben fel kell jegyezni az 0j hatdrid6t, az engedélyezé nevét,
rendfokozatat, beosztasat, az engedélyezés idejét;

d) tisztan elektronikus ligyirat esetén az ligyintézo koteles feljegyzésbe foglalni és vezet6jének
felterjeszteni, ha az iigyet hataridéig elintézni nem tudja, és amennyiben a hataridét felsé szerv
allapitotta meg, tavbeszélon vagy elektronikus irattal hosszabbitést kell kérni, tovabba tavbeszélon
adott hataridé-hosszabbitas esetén feljegyzést kell késziteni, amelyben rdgziteni kell az uj
hatéariddt, az engedélyez6 nevét, rendfokozatat, beosztasat, az engedélyezés idejét.

19. Iratkezelési okmanyok, segédletek és bizonylatok

155. Az iratkezelés alapokmanya a Fonyilvantarté Konyv €s az iktatokonyv(ek).

156. Iratkezelési segédletek €s bizonylatok (a tovabbiakban: iratkezelési okmany):

a) segédletek:

aa) az érkeztetd konyv,

ab) a postabont6 konyv,

ac) a kutatasi nyilvantartas,

ad) a térzskonyv,

ae) belso (ideiglenes) munkakonyv;

b) bizonylatok:

ba) a postakonyv,

bb) az atadokonyv,

bc) a futarkonyv,

bd) a sokszorositd naplo.

157. Minden iratkezelési okmanyt hasznalatba és nyilvantartasba vétel elott hitelesiteni kell. A
hitelesités 6sszefiizésbdl és zaradékolasbol all. A hitelesitési zaradék az okmény megnevezését, a
lapok szamat (szammal és betlivel), a hasznalatba vétel idopontjat, keltezést és alairast, valamint a
hitelesitd szerv korbélyegzdjének lenyomatat tartalmazza. Megnyitaskor nem kell hitelesiteni az
elektronikus iratkezeléssel eldallitott okmanyokat.

158. A Fonyilvantartd Konyvet az elektronikus ligyintézést és iratkezelést biztositd szerv
vezetdje, minden mas okmanyt az elektronikus iigyintézés €s iratkezelés feliigyeletét ellatod vezetd
vagy az altala megbizott személy hitelesiti. A megbizast munkakori leirasban rogziteni kell. Az
elektronikus tligyintézeést €s iratkezelést biztositd szerv egyetlen Fonyilvantarto Konyvvel
rendelkezik, melyet az érkeztetd pont vezet, azonban a mindsitett adatok iratkezelési segédleteinek
fonyilvantartasba vételét a Nyilvantartd vezetdje vagy a titkos tigykezeld koteles végrehajtani.

159. Az okmanyok lapjait tintadval meg kell szdmozni, a lapokat zsineggel at kell flizni, a zsineg
végeit Ossze kell kotni és a kotést korcimkével (ragasztoszalaggal) a kiilsé boritdlap belsd
oldaldhoz kell erdsiteni. Amennyiben a kdnyvhoz (flizethez) belsd boritdlap is tartozik, azt is be
kell lapszdmozni, a konyvben, fiizetben hitelesités utan szdmozatlan lap nem maradhat.

160. Nem kell 4tflizni azon okmanyokat, amelyek konyvkotészeti eljarassal késziiltek és a
megbontasuk ranézéssel megallapithatd. Amennyiben hasznalat soran egyes lapok kilazulnak, az
atflizést potlolag végre kell hajtani.

161. Az okményokon a hitelesitési zaradékot a kiilsé borité belsé oldalanak alsé részén - az
atflizést leragaszto korcimke alatt - kell elhelyezni.



162.%° A korcimke bélyegzésére Fonyilvantartd Konyv esetében az elektronikus iigyintézést és
iratkezelést biztositd szerv vezetdjének bélyegzélenyomatat, minden mas okmany esetében az
igyviteli szerv korbélyegzojét kell alkalmazni. A bélyegzésnél iigyelni kell arra, hogy a
bélyegzélenyomat egyik fele a kdrcimkére, mig a masik fele a borito belsé lapjara kertiljon.

163. Az okmanyokat hasznalatba vételkor az elektronikus ligyintézést és iratkezelést biztosito
szerv fejbélyegzovel kell ellatni.

164. A Fonyilvantarté Konyvet nem kell nyilvantartasba venni. A Fonyilvantarté Konyvet egyes
sorszammal kell kezdeni, betelte utan a kovetkez6 konyvet sorszamkihagyas nélkiil kell folytatni.
A sorszam el6tt a ,,Fonyilvantartas™ roviditett megkiilonboztetd jelzését kell alkalmazni (pl. Fnyt.
50.). A szamképzésnél az aktudlis évszamot kiirni nem kdotelezo.

165. Az iktatokonyvek és az iratkezelési okmanyok a Fonyilvantartdo Konyvbol kapnak szamot.

166. A papiralapt iratkezelési okmanyok vezetésénél:

a) a kitoltést tintaval kell végrehajtani;

b) a rovatokat olvashatdan és pontosan kell kitdlteni;

C) téves bejegyzés esetén a helytelen adatot vékony vonallal oly modon kell athtizni, hogy az
eredeti adat olvashatdé maradjon, ala, folé vagy mellé kell irni a helyes adatot, és a javitast
keltezéssel és olvashaté alairassal kell igazolni;

d) a tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhato fel Gjra.

167. A papir alapon vezetett iratkezelési okmanyok esetében a bejegyzésre felhasznalt utolsod
szamot kovetden azt aldhuzassal kell lezarni, és a lezarast keltezéssel, a lezarast végzd személy
alairasaval, tovabba a korbélyegzd lenyomattal hitelesiteni kell. A lezart iktatokonyvben nem lehet
iktatast végezni.

168. Iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén el kell késziteni az elektronikus érkeztetd konyv,
az elektronikus iktatokonyv, azok adatallomanyainak (cimlista, tételszam, megdrzés, naplozas
informacioi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utols6 munkanapi iktatasi allapotat
tiikr6z0, elektronikus bélyegzovel és idobélyegzovel ellatott, elektronikus adathordozéra elmentett
valtozatat.

169. Az elektronikus bélyegzdvel és iddbélyegzdvel ellatott, lezart érkeztetdé konyvet,
iktatokonyvet, adatdllomanyait és az elektronikus dokumentumokat archivalni kell, és a biztonsagi
masolatot elektronikus adathordozon tlizbiztos helyen kell tarolni. Az elektronikus érkeztetd konyv
elektronikus adathordozora elmentett példanyat az archivalast kovetd masodik évben meg kell
semmisiteni.

170. Amennyiben a papiralapt iratkezelési okmanyok beteltek, és az utolsd bejegyzéssel
Osszefliggd kivezetés megtortént - amennyiben kivezetendd bejegyzést tartalmaz - vagy azokat a
hasznalatbol kivonjak, irattarba helyezik vagy megsemmisitik, a kivonds, irattarba helyezés vagy
a megsemmisités tényét, annak idépontjanak megjeldlésével a Fonyilvantartdé Konyv megfeleld
rovataba be kell jegyezni.

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

a) az utolso bejegyzés alatt vizszintes vonalat kell hiizni;

b) a vonal alatt a szerv 4j megnevezését kell rogziteni,

¢) a dokumentalast kdvetden a szamozast folytatni kell.

4 Modositotta: 49/2018. (XIl. 21.) ORFK utasitds 24. e).



20. Iktatokonyv, az iratok iktatasa

172. lktatokdnyvben kell nyilvantartani az elektronikus tigyintézést és iratkezelést biztositd
szervekhez érkezett vagy ott keletkezett iratokat. A belsé (ideiglenes) munkakdnyv szaman
nyilvantartasba vett iratokat - amennyiben iktatdskotelesek - a meghatdrozott iktatokdnyvbe
elédzmény nélkiili irat esetén fészamra kell iktatni.

173. A kiilonb6z6 években, de ugyanazon iigyben keletkezett, a 2. mellékletben felsorolt
elektronikus iktatokonyvekben szerepld iratokat éven tali iktatassal kell nyilvantartani tigy, hogy a
kiilonb6z6 években, de ugyanazon iigyben keletkezett iratokat a mar meglévo iktatészam soron
kovetkezo alszamara kell iktatni.

174. Az iktatoszam alatt folyamatosan, alszamokon kell nyilvantartani az {igy kiilonb6z6
fazisaiban keletkezett iratokat.

175. Az iktatokonyveket minden naptari €v végén le kell zarni, és a kovetkezd évben a sorszamot
ujbol eggyel kell kezdeni.

176. A lezart iktatokonyvben Uj irat uj f0szamra torténd iktatasa nem megengedett, az érkezett
Ujabb iratot az ugyanazon iigy foszamanak soron kovetkezo alszamara kell iktatni.

177. Az iktatoszadm felépitése: az iktatohely azonositoja - az iktatokdnyv szdma/az iktatokdnyv
sorszdma (f0szam) - a hozza tartoz6 alszam/évszam, a szamsor végén az iktatokonyv egyedi
azonositdja (pl. 99999-101/10-1/2016. Szii., 99999/5-1/2016. alt.).

178. A kivételi korbe tartozo beérkezo ¢€s iktatast igényld irat jobb felsd részére iktatobélyegzo
lenyomatot kell elhelyezni és annak rovatait kitdlteni. Amennyiben helyhiany miatt ez nem
lehetséges, tigy az iktatobélyegzot az irat utolso lapjanak hatoldalara kell elhelyezni.

179. Az iktatészamot a Robotzsaru rendszer a sajat készitésii, kizarolag elektronikus formaban
1étez0 iraton,

a) amennyiben az irathoz melléklet nem tartozik, az irat jobb fels6 sarkaban;

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

c) ha tobb elektronikus alairas elhelyezése sziikséges, akkor a kiadmanyozo alairasanal
automatikusan helyezi el.

180. Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza:

a) a szerv nevét, székhelyét;

b) az iktatas évét, honapjat, napjat;

C) az iktatdszamot (alszamot);

d) az tigyintéz6 szerv megnevezését vagy az ligyintéz6 személy nevét;

e) a példanyszamot, lapszamot, a mellékletek szamat.

181. Az iktatdszamot és az esetleges elézmények iktatoszamait fel kell tiintetni a kivételi korbe
tartozo irathoz tartoz6 eléadoi iven.

182. Amennyiben az irat elektronikus adathordozon érkezett, az iktatoszamot a papiralap
kisérdlevélre és - amennyiben ez lehetséges - az adathordozé burkolatéra is ra kell irni.

183. Nem kell iktatni, de érkeztetni kell:

a) a konyveket;

b) a reklamanyagokat, tajékoztatokat;

C) a meghivokat;

d) a nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e) a bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

f) nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;

g) a munkatigyi nyilvantartasokat;



h) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

1) a kozlonyoket, sajtotermékeket.

184. Az iratokat az érkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd munkanapon iktatni kell.
Haladéktalanul kell elvégezni a taviratok, az els6bbségi kiildemények, az ,,Azonnal!”, a ,,Siirgés!”
¢és a ,,Soron kiviil!” jelzéssel ellatott iratok iktatasat.

185. Az iratok iktatasa a 2. mellékletben meghatarozott iktatokdnyvekben torténik.

186. Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Amennyiben a
kiildeménynek van elézménye, akkor azt az eldzmény kdvetkezd alszamara kell iktatni.

187. Az tuigyintézok elektronikus levélcimére érkezett elektronikus kiildemények érkeztetése
soran megallapitjak, hogy az érkezett elektronikus kiildeménynek van-e el6zménye. Amennyiben
az elektronikus kiildeménynek van elézménye, akkor azt az ligyintéz6 az érkeztetést kovetden az
elézmény kovetkezd alszamdra iktatja. Amennyiben az elektronikus kiildeménynek el6zménye
nincs, akkor azt az gyintéz6 az iktatast megelézen szignalasra felajanlja az
elészignalasra/szignalasra jogosult vezetdnek.

188. Az iktatokdnyvnek kotelezden kell tartalmaznia az aldbbi adatokat:

a) iktatoszam;

b) iktatas id6pontja;

C) beérkezés idépontja, modja, érkeztetési azonositodja;

d) adathordozo6 tipusa (papiralapt, elektronikus), adathordoz6 fajtaja;

e) expedialas idépontja, modja;

f) kiild6 adatai (név, cim);

g) cimzett adatai (név, cim);

h) hivatkozasi szam (idegen szam);,

1) mellékletek szama, tipusa (papiralapti, elektronikus);

J) tigyintézé megnevezése;

k) irat targya;

) el6- és utdiratok iktatészama;

m) kezelési feljegyzések;

n) intézés hatarideje, modja és elintézés iddpontja;

0) irattari tételszam;

p) irattarba helyezés.

189. Az irat iktatészamarol, az eljaras meginditdsanak napjarol, az tigyintézési hataridordl, az
ligyintézordl és hivatali elérhetdségérdl - az érkeztetési szdmra hivatkozassal - a kiild6t, ha ezt
kérte, a beérkezéstdl szamitott 6t munkanapon beliil értesiteni kell. Az értesités felhasznalhat6 az
iiggyel kapcsolatosan fennalld fizetési kotelezettségre vonatkozd értesitésre is, de azt 6nalldan is
meg lehet kiildeni.

190. A hivatali-, a cég- és az lgyfélkapun keresztiil érkezett iratok esetén az elektronikus
iratkezeld rendszer automatikusan tdjékoztatja a kiildét a kiildemény iktatoszdmarodl, a kijelolt
igyintézd nevérdl és elérhetdségérdl és az ligyintézési hataridordl.

191. Az ilgyintéz0 szervezeti elem havonta koteles a belsd (ideiglenes) munkakonyvet
feliilvizsgalni és az el nem intézett iigyek elintézésérdl (atiktatni, nem iktatandoéra jeldlni)
gondoskodni.

21. Automatikus iktatas



192.%6 Az iktatokdnyvek nyilvantartasdban meghatarozott iigyek tekintetében a hivatali, a cég-
¢s az ugyfélkapun keresztiil érkezett iratok érkeztetése, postabontidsa, a meghatarozott
iktatokonyvben torténd iktatdsa €s a szignalasra jogosult részre torténd atadasa automatikusan
torténik meg.

22. Az irat atadasa-atvétele szervezeten beliil

193. Az elektronikus ligyintézést és iratkezelést biztositd szerv szervezeti elem kozott az irat
atadas-atvételét atadokonyvben vagy koordindcidos rendszerben kell dokumentdlni. Az
atadokonyvbe be kell jegyezni:

a) az atado szerv megnevezését vagy az atadod 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 iktatoszamat;

g) az irat példany- és lapszamat.

23. Kiadmanyozas, alairas

194. Iratot csak a szervezeti és miikodési szabalyzatban vagy az ligyrendben meghatarozott,
kiadmanyozési/alairasi joggal rendelkezd személy irhat ald. Nem mindsiil kiadmanynak az
elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositordl és az iktatoszamrol szolo elektronikus
tajékoztatas, valamint a Nemzetk6zi Bilinligyi Egyiittmlikodési Kozpont feladat- és hataskorébe
tartozd, a nemzetkozi biiniigyi egyiittmiikodés soran készitett, joghatas kivaltasara nem alkalmas
elektronikus irat. A kézbesités modjarol (igy kiilondsen tértivevényes, ajanlott kiildemény,
elektronikus kiildési mod) a kiadményozas soran kell donteni.

195. Az irat akkor hiteles, ha

a)* a kiadmanyozo vagy alair6 az elektronikus iratot jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld elektronikus alairassal vagy elektronikus bélyegzdvel latta el;

b) a papiralapu iratot az arra felhatalmazott kiadmanyozo6 sajat keziileg alairja, és alairasa mellett
a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel;

c) a kiadmanyozo neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott személy
azt alairasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel,

d)*® a hiteles papiralapu masolat a hiteles elektronikus iratrol a méasolatkészitési szabalyzatban
foglaltaknak megfeleléen késziilt.

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

a) a kiadmanyozo neve mellett az ,.s. k.” jelzés és a kiadmanyozo szerv bélyegzlenyomata vagy

b) a kiadmanyozo alakhti alairasmintaja és a kiadmanyozoé szerv bélyegzélenyomata
szerepel.

4 Modositotta: 49/2018. (XIl. 21.) ORFK utasités 24. f).
47 Megéllapitotta: 49/2018. (XIl. 21.) ORFK utasitds 16. Hatalyos: 2019. I. 1-t8l.

“8 Beiktatta: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 17. Hatélyos: 2019. 1. 1-t4l.



197. Az iratokhoz a kiadméanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezi felbontasra!”;

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”;

C) ,,Nem masolhat6!”;

d) ,,Kivonat nem készithet6!”;

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”;

f) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitisok megjeldlésével);

g) ,,Nem nyilvanos!”;

h) ,,Uzleti titkot tartalmaz!”;

1) ,,Orvos, pszichologus bonthatja fel!”

J) ,,Baleset esetén csak a kiildé szerv bonthatja fel!”;

k) ,,Kiilon kézbesitovel tovabbitando!”.

198. Az iratokhoz a kiadméanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési jelzések alkalmazhatok:

a) ,,Azonnal!”;

b) ,,Siirgés!” vagy

C) ,,Soron kiviil!”.

199. A kezelési utasitast és a kezelési jelzést az iraton, illetve - amennyiben az a mellékletre is
kiterjed - a melléklet jobb felsd sarkaban és az eldadoi iven is fel kell tiintetni. Sziikség szerint az
iraton tobb kezelési utasitas és kezelési jelzés is felsorolhato.

200. A névalairast tartalmazé bélyegzé nem alkalmazhaté azokon a kiadméanyokon, amelyekhez
joghatas flizédik.

201. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl, érvényes aldiras-bélyegzokrdl nyilvantartast
kell vezetni.

24. Az irat tovabbitasa, expedialas

202. A kiadmanyozott iratot:

a)* az elektronikus kapcsolattartasra nem kotelezett, az EKUR-h6z nem csatlakozott, valamint
elektronikus kapcsolattartasra kotelezett, de arra nem képes cimzett, tovabba azon ligyfél esetében,
aki tugyfélkapuval nem rendelkezik, vagy rendelkezik tigyfélkapuval, de a rendelkezési
nyilvéantartas szerint nem viéllalta az elektronikus kapcsolattartast Posta SZEUSZ kiildési moddal;

b) az EKUR rendszerhez csatlakozott cimzettek esetén a cimzett szerv KER azonositéjanak
megadasdval NOVA SZEUSZ kiildési moddal;

c) az elektronikus kapcsolattartasra kotelezett szervek esetében hivatali kapu, vagy cégkapu;

d) azon tigyfél esetében, aki az elektronikus kapcsolattartast vallalta és a rendelkezési
nyilvantartas szerint is elektronikusan kivanja a kapcsolatot tartani, tigyfélkapu;

e) amennyiben a kiildemény kivételi korbe tartozik, vagy terjedelme, illet6leg annak tartalma
nem teszi lehetdvé a hivatali és cégkapus, Posta SZEUSZ vagy a NOVA SZEUSZ kiildési moddal
t6rténd tovabbitast, az Allami Futarszolgalat rendszerébe bekapcsolt szervek esetében Allami
Futarszolgalattal, amennyiben a cimzett szerv nincs bekapcsolva az Allami Futarszolgalat
rendszerébe, a Magyar Posta Gtjan, azonos cimzetteknek sz6lo iratokat lehetdleg egy boritékban
elhelyezve, a boritékon valamennyi irat iktatoszamat feltiintetve;

f) kiilon kézbesitével,

49 Megallapitotta: 39/2018. (VI. 29.) ORFK utasitds 5. Hatélyos: 2018. VII. 1-tél.



0) az elektronikus tigyintézést és iratkezelést biztosito szerven beliili cimzett esetén koordinacios
kiildési moddal

kell tovabbitani.

203. Az Allami Futarszolgalat rendszerébe bekapcsolt szerveknek, valamint a kiilon kézbesitével
kiildott kivételi korbe tartozo kiildemény boritékjanak (csomag) cimoldalan fel kell tiintetni:

a) a kiild6é szerv megnevezését;

b) az irat(ok) iktatoszamat;

C) a cimzett megnevezését és cimét, valamint

d) a kezelési utasitasokat és kezelési jelzéseket.

204. A Magyar Posta utjan kiildott - kivételi korbe tartozo - kiilldemény boritékjanak (csomag)
cimoldalan fel kell tiintetni:

a) a kiild6é szerv megnevezését;

b) az irat(ok) iktatoszamat;

C) a cimzett megnevezését és cimét;

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

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

206. Az expedidladsi adatok megadasa eldtt az {igyintéz0 kotelessége a rendelkezési
nyilvantartasbol lekérdezést végrehajtani és az abban rogzitett rendelkezésnek megfelelden kell az
expedialéas adatait felvenni.

207. A rendelkezési nyilvantartasbol torténd lekérdezés ténye az iktatott ligy metaadatai kdzott
automatikusan tarolasra kertiil.

208. Az expedialas adatainak felvételét az tigyintéz6 végzi. Ennek soran megadja:

a) a kiildemény elkiildésének modjat;

b) a kiildemény tipusat;

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

d) a Magyar Posta altal feladasra keriil6 kiilldemények esetén az ajanlott (R), az elsébbségi (E),
az ajanlott+elsébbségi (R+E), valamint a tértivevényes (Tv) megkiilonboztetett postai roviditéseket
vagy a nyomtatasi beallitasokat.

209. Az ligykezeldnek a papiralapt iratok expedialasa elétt ellendriznie kell, hogy az alairt,
hitelesitett iraton végrehajtottak-e minden kiadoi utasitést, csatoltdk-e a mellékleteket, megfeleld-
e a cimzés, el van-e latva a sziikséges alaki kellékekkel, illetve az irat digitalizalasa és alszdmhoz
torténod flizése végrehajtasra keriilt-e. Az iraton €s a boritékon a cimzésen kiviil az iktatészamot is
fel kell tiintetni. E feladat elvégzése utan az irat irattari példanyanak els6 lapjan a jobb also részen
jegyezni kell a tovabbitas keltét és a tovabbitd személy szignojat.

210. Az érkeztetd pontok tovabbitjak a kivételi korbe tartozo kiildeményeket.

211. A koordinaciéra bocsatas, a Posta SZEUSZ, a NOVA SZEUSZ, valamint a hivatali kapura
torténd kiildés a szervezeti elemeknél torténik.

212. A Magyar Posta utjan tovabbitand6 kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell
csoportositani. A postai kiildemények ajanlott, elsObbségi, tértivevényes, jelzés nélkiili (sima)
kiildeményként keriilnek elkiildésre. Tértivevény esetén ki kell tolteni a tértivevény nyomtatvanyt,
amelyre a kiildeni kivant kiildemény iktatdszdmat, illetve a joghatést kivalto irat iktatdszamat is ra
kell vezetni.



213. A Magyar Posta utjan tovabbitandé kiildeményekre és azok burkolatira a
megkiilonboztetett postai roviditéseket ra kell vezetni. [Ajanlott (R), elsébbségi (E), elsdbbségi +
ajanlott (R+E), tértivevényes (Tv.)]. A postai eldjegyzés nélkiili kiildeményeket a postakonyvbe
darabszam szerint kell bevezetni.

214. A tértivevény visszaérkezésének tényét ¢és datumat az elkiildott irat iktatdoszdmanal az
iktatokonyvben regisztralni kell. A tértivevényt az {gyintézd szervezeti elemnek kell
visszakiildeni, ahol azt az irattari példanyhoz csatolva meg kell 6rizni.

215. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (pl. hajlékony lemez, CD-ROM) elkiildeni csak
papiralapu kisérdlappal lehet. Az adathordozdt és a kisérdlapot mint iratot és mellékelt iratot kell
kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitégépes adathordozon 1évo
irat(ok) targyat, a fajl nevét és tipusat, az adathordoz6 paramétereit, és azt, hogy rendelkezik-e
elektronikus aléirassal.

216. A biintet6- és szabalysértési ligyek, valamint az ehhez kapcsolodd blinjelek és egyéb
targyak, valamint biintetd- és szabalysértési tigyekben keletkezett iratok akkor tovéabbithatok a
futarszolgalattal, ha megfelelnek a futirkiildeményekre vonatkozd jogszabalyi el6irasoknak,
tovabba:

a) méretiiket és mennyiségiiket tekintve futarjaratokkal szallithatok;

b) a folyékony, torékeny, mérgezd, fertdzésveszélyes, romlando, blizos tartalmi vagy egyéb
okbdl veszélyes kiildemények csomagolasi mddja kizérja a szallitds soran torténd sériilés €s karos
kovetkezmények bekovetkezésének lehetdségét;

C) tlizveszélyes, sugarzo vagy robbandanyagot nem tartalmaznak;

d) csomagolasukon feltiintetésre keriilt a ,,Blnjel!” felirat, a tartalom, a belsé és kiilsé
csomagolas modja, valamint a csomagolast végzd személy neve;

e) a vér- és vizelet-, valamint a DNS minték a tovabbitasukra rendszeresitett egységcsomagban,
egyedi azonositasra alkalmas nyilvantartasi szammal vannak ellatva.

XIII. FEJEZET
IRATTAROZAS, LEVELTARBA ADAS

25. A rendorségi irattarak

217. Az elektronikus {igyintézést és iratkezelést biztositd szervek érkeztetd pontjanak
kezelésében kozponti irattarat, az elektronikus ligyintézést és iratkezelést biztositd szervek
szervezeti elemeinél atmeneti és hataridds irattarat kell 1étrehozni és miikddtetni.

218. Az elektronikus ligyintézést és iratkezelést biztositd szervek kotelesek a szervesen
Osszetartozo irataik egységének, illetve eredeti rendjének megdrzésérdl, valamint megdvasarol
gondoskodni.

219. A koziratot elidegeniteni, megrongalni vagy egyéb modon hasznéalhatatlanna tenni, tovabba
- a szabalyosan lefolytatott selejtezési eljarast kivéve - megsemmisiteni tilos.

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

a) az iratok kezelése és tarolasa egyéb tevékenységtol elkiilonitetten torténik;

b) a munkatevékenységet tigy kell meghatarozni, hogy a takaritas, karbantartas csak az irattari
munkatars jelenlétében torténhessen;



C) a nyilaszarot kiilsé behatolas ellen raccsal, a bejarati ajtot pecsételhetd racs felszerelésével
védetté kell tenni, az ajtora jol lathato helyen fel kell tlintetni a belépésre jogosultak nevét,
rendfokozatat és beosztasat;

d) a helyiséget ,,C” tlizveszélyes osztalyba kell sorolni, és arra ennek megfeleld tiizvédelmi
eloirasokat kell megéllapitani, azt technikai elektronikai eszkozokkel, riasztd berendezéssel,
tlizjelzo 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 sugarzo napfénytél elzartan kell tarolni,

g) az idealis 1éghémérséklet 19 °C, amit kozponti, tav- vagy egyedi fitéssel kell biztositani;

h) a hoémérsékleti és légnedvességi viszonyokat ugy kell kialakitani, hogy azok
megakadalyozzak, de legalabbis csokkentsék a karos fertdzések lehetdségét, a relativ 1égnedvesség
nem ingadozhat, 65% feletti relativ paratartalmu helyiségben tilos kdzponti irattarat kialakitani;

1) a helyiségben nem lehet vizfonyomod-vezeték, valamint szennyviz-elvezetd csatorna;

J) gondoskodni kell a megfelelé6 megvilagitasarol;

k) biztositani kell a rendszeres levegdcserét, a szelldztetést, ami természetes és mesterséges
szellOztetés egyarant lehet.

26. Az Irattari Terv

221. A Renddrség valamennyi szervére vonatkozoan, jelen Szabalyzat 1. fiiggelékeként kiadott
Irattari Terv ,,Altalanos” és ,Kiilonos része” tartalmazza targykor szerint csoportositva azon
iratfajtakat, amelyek a rendori szervek gyakorlatdban altalaban, illetve egy adott szakteriilethez
kapcsolodva specialisan eléfordulhatnak, targykoronként megjeldlve az adott targyban keletkezd
iratok megorzési idejét.

222. A vezetdk kotelesek figyelemmel kisérni a vezetésiik ala tartozd szerveknél keletkezd
iratfajtak targykorének alakulasat, és esetleges modositd javaslataikat, észrevételeiket minden év
oktober 31-ig kell megkiildeni az ORFK elektronikus tigyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellato
vezetdjének. A Szabalyzat €s Irattari Terv barmilyen méddositasa esetén azt egyetértés beszerzése
céljabol meg kell kiildeni a Magyar Nemzeti Levéltar és a koziratok kezelésének szakmai
iranyitasaért felelds miniszter részére.

27. Az iigyirat irattarba helyezése

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

224 50

225. Az ligyintéz0 a papiralapu ligyiratot irattdrba helyezés elott koteles atvizsgalni, hogy az
teljes-e (az alapirat mellett szerepelnek-e az egyes alszamokra iktatott iratok, az ligyhoz tartozo
mellékletek €s a csatoltként vagy szereltként jelzett egyéb iratok, illetve a digitalizalhat6 iratoknal
az elektronikusan hitelesitett példanyok alszamhoz fiizése végrehajtasra keriilt-€), nincs-e koztiik
elintézetlen irat, és koteles az iratokat iktatasuk sorrendjében Gsszeallitani és donteni a csatolt irat
végleges szerelésérdl vagy a csatolds megsziintetésérdl.

>0 Hatélyon kiviil helyezte: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitds 25. t). Hatalytalan: 2019. I. 1-t6l.



226. Az ligyintéz0 az elektronikus {igyiratot irattarba helyezés el6tt koteles atvizsgalni, hogy az
iktatoszam minden alszdméan megtalalhatd-e a hozz4 tartozo hiteles elektronikus irat és donteni a
csatoltként vagy szereltként jelzett egy€b irat esetén a csatolt irat végleges szerelésérdl vagy a
csatolas megsziintetésérol.

227. Az iratrendezés soran az iigyintézonek gondoskodnia kell a feleslegessé valt papiralapu
munkapéldanyok és masolatok ligyiratbol torténd kiemelésérdl €s a selejtezési eljaras melldzésével
torténd megsemmisitésérol.

228. Amennyiben az ligyirat vegyes iigyirat, azaz kiilonb6z6 alszamokon hiteles elektronikus és
hiteles papiralapu iigyiratdarabokat is tartalmaz, az {ligyintéz6 ennek tényét az eldadoi iv
,Feljegyzések:” rovataban koteles jelezni.

229. Az ligyben készitett utolso irat keletkezésének idépontjaban hatalyos Irattari Terv alapjan
az irattari tételszamot az ligy targyanak ismeretében az ligyintézd hatdrozza meg és rogziti.

230.%! Az elektronikus iigyirat utolso irata keletkezésének iddpontjaban hatalyos Irattari Terv
alapjan javasolt irattari tételszam megjelolésével az ligyintézé engedélyezés céljabdl jelzi a
vezetdje részére az ligyirat lezardsat, - vezetdi engedélyezés esetén - rogziti az irattarazas feltételeit
a Robotzsaru rendszer ,Utasitasok tigykezeloknek” rovataban. Az tligykezelé a lezaras
engedélyezését kovetden az utasitdsnak megfelelden jar el.

231.52 Az ugyanabban az iigyben keletkezett kiilonbozé megdrzési idejii iigyiratdarabokbol
Osszedllo ligyiratnak mindig a leghosszabb megdrzési idot biztositd {ligyiratdarab irattari
tételszamat kell adni. Az irattari tételszamot papiralapt iigyirat esetén, mind az eléadéiven, mind
a Robotzsaru rendszerben, elektronikus {ligyirat esetén a Robotzsaru rendszerben fel kell tiintetni.

23253 Papiralapu irat irattirba helyezés eldtt az iigykezelé koteles ellendrizni, hogy az
igykezelés szabdlyainak eleget tettek-e. Amennyiben hidnyossagot ¢észlel, azt jelzi az
iigyintézonek, aki koteles soron kiviil gondoskodni annak pdtlasardl. Azon ligyiratok esetén,
amelyek jogosultsagi szintje ,,g” jogosultsagi szinttdl magasabb hozzaférési szintli, az {ligyirat
irattarba helyezésénél vezetdi dontéshez kotdtten az iigyintézd a felelés az irattarba helyezés
szabalyainak betartasaért.

233. A papiralapu tigyiratokat irattari tételszam szerint, azon beliil az iktatoszam emelkedd
sorrendjében kell csoportositani.

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

a) a bels6 normak;

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

) a munkatervek;

d) a végzett munkarol szolo jelentések;

e) az ellenérzésekrol szolo jelentések;

f) a vezetdi és szakmai értekezletek anyagai.

51 Megéllapitotta: 49/2018. (XIl. 21.) ORFK utasitds 18. Hatalyos: 2019. . 1-t8l.
52 Megéllapitotta: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 18. Hatdalyos: 2019. I. 1-t6l.

>3 Megéllapitotta: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitds 18. Hatdalyos: 2019. |. 1-t8l. Végre nem hajthatd
modositasara lasd: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 24. g).



28. Hataridos irattar

235.%* Az elektronikus iigyintézést és iratkezelést biztositd szervek szervezeti elemei kotelesek
a feladat- és hataskoriikbe tartozo azon ligyiratot, melynek elintézése még azért nem zarult le, mert
abban barmilyen eljarési cselekmény vagy feliilvizsgalat varhatd, hataridds irattarba helyezni. A
hataridds irattarban 1€vo iigyiratot elintézést kovetden atmeneti irattdrba kell helyezni, €s - kiilon
iitemtervben megallapitott iddben - rendezett allapotban azokat a kdzponti irattarnak kell leadni.

236.%°

237. A hataridés irattarban tarolt {ligyiratok feliilvizsgalatar6l az irat targya szerint
kiadmanyozésra jogosult vezetd évente gondoskodik, amely sordn dont az ligyirat atmeneti
irattarba athelyezésérdl vagy tovabbi hataridds irattarban tartasarol.

29. Atmeneti irattar

238.5¢ Az elektronikus iigyintézést és iratkezelést biztositd szervek szervezeti elemei kotelesek
a feladat- és hataskoriikbe tartozo papiralapt {ligyirataikat egy adott targyévben az altaluk
miikddtetett dtmeneti irattarban megOrizni és azt kovetden - kiilon iitemtervben megallapitott
idében - rendezett allapotban azokat a kozponti irattarnak atadni.

239-241.%"

24258 Az iratok kozponti irattarba torténé befogadasara az érkeztetd pont iitemtervet koteles
késziteni.

30. A kozponti irattar mikodése, a maradando értéki iratok levéltari atadasa

243. Az elektronikus iigyintézést és iratkezelést biztositd szervek kotelesek kozponti irattarat
kialakitani és mitkddtetni.

244. A kozponti irattarba

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

b) a 173. pontban meghatarozottak szerinti iktatast végzo szerveknek - a helyi meg6rzési id6 utan
- az évfolyam lezarasatol fiiggetleniil a lezart ligyiratait, tovabba

C) a 169. pont szerint elkészitett elektronikus adathordozokat
kell leadni.

245. A kozponti irattar

a) végzi a részére atadott iratok 6rzését az illetékes kozlevéltarnak torténd atadasig;

b) gondoskodik a nem selejtezheté koziratoknak a Magyar Nemzeti Levéltar, illetve egyéb
illetékes kozlevéltar és torvény altal meghatarozott szerv részére torténd atadasardl (az iratokat a
vonatkozé jogszabalyok szerint teljes €s lezart évfolyamokban, tigyviteli segédletekkel egyiitt, az

>4 Megéllapitotta: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitds 19. Hatdalyos: 2019. I. 1-t6l.
>5 Hatdlyon kivil helyezte: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 25. u). Hatdlytalan: 2019. I. 1-tél.
6 Megéllapitotta: 49/2018. (XIl. 21.) ORFK utasitds 20. Hatalyos: 2019. . 1-t8l.
57 Hatalyon kiviil helyezte: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitds 25. v). Hatdlytalan: 2019. 1. 1-t6l.

8 Megéllapitotta: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 21. Hatdalyos: 2019. |. 1-t6l.



Irattari Terv szerinti atadas-atvételi jegyzOkonyv és annak mellékletét képezd iratjegyzék
kiséretében adja at);

¢) gondoskodik az altala Orzott iratok rendelkezésre allasardl, amennyiben az az iigyintézési
érdekek miatt sziikséges, a betekintés lehetévé tételével vagy az irat megkiildésével biztositja az
irathoz torténo hozzaférést;

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

e) az irattarban Orzott iratanyagokrol - a 8. melléklet szerinti minta felhasznalasaval - irattari
torzskonyvet vezet.

246. A kozponti irattarbol irat a kiadmanyoz6 vagy a kiadméanyozd jogutoddjanak irasbeli
engedélyével adhato ki. Jogutdd nélkiil 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 torténd atadason kiviil iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt a keletkeztetd
szerv vagy jogutodja vezetdjének megkeresésére mas irathoz szerelik.

248. Az ORFK kozponti irattdraban az 5 évnél régebbi, 5 éven til megdrzendd papiralapt iratok
kozponti irattari tarolasat a Korm. rendelet rendelkezései alapjan kdzponti szolgaltaté 1atja el.

249. Az ORFK kozponti irattdraba atadasra keriild 5 évnél régebbi, 5 éven til megdrzendd
papiralapu iratok 4tadasa kizarolag atadéas-atvételi jegyzokonyv és az iratkezeld szoftveren torténd
atadasaval torténhet. Az atadasra elokészitett papiralapu iratokat megdrzési ido, irattari tételszam
szerint, azon beliil emelked6 sorrendben dobozokban kell 6sszeallitani.

31. Az irattarba helyezett tligyiratok kezelése

250. Az irattarakban a papiralapu ligyiratokat irattari tételszam szerint, azon beliil az iktatészam
emelkedd sorrendjében kell tarolni.

251. Az irattari tételszam meghatdrozasa és annak az eldadoi iven és/vagy Robotzsaru
rendszerben torténd feltiintetése az ligyirat irattarba helyezése el6tt az ligyintézd (a készitd
személy) feladata. Az irattari tételszamot az el6adoi iven az alabbi modon kell feltiintetni:

a) maradando6 értéki irat esetében pl. Itsz: 1-a NS 15 év;

b) tigyviteli értékkel rendelkezd irat esetében pl. Itsz: 1/d 3 év.

252. Az irattarba helyezés soran az iratanyagot olyan burkolatba - igy kiilondsen eléadoi ivben,
szalagos iromanyfedélben - kell elhelyezni, amely biztositja annak hosszu ideig tartd, biztonsagos
Orzését. Az irattarolon fel kell tiintetni a szerv megnevezését €s az irattari tételszamot.

253. Az tligyiratok tételszam szerinti megOrzéséhez sziikséges tarold berendezések €s egyéb
segédeszkozok biztositasaért az elektronikus iligyintézést és iratkezelést biztositd szervek vezetdi
felelosek.

32. A maradando értékiu iratok rendezése

254. A maradando értékii iratokat ligyviteli segédleteikkel egylitt, az Irattari Terv szerint dtadas-
atvételi jegyzokonyv kiséretében és annak mellékletét képezd 4tadasi egység szerinti
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. Az elektronikus forméban tarolt
iratok kozlevéltar részére torténd atadasdnak szabdlyait az elektronikus formdban tarolt iratok
kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és miiszaki kovetelményeirdl szolo 34/2016. (XI. 30.)
EMMI rendelet tartalmazza. Az iratanyag atadasaval kapcsolatos teendokrdl €s koltségekrdl az
atado szervnek kell gondoskodni.



255. A kozlevéltarnak torténd atadas eldtt az iratokrol jegyzéket kell késziteni.

256. A levéltari jegyzéknek tartalmaznia kell:

a) a targykor, ligykor megnevezését;

b) az atadando iratok évkorét;

C) a sorszamot;

d) az irat iktatoszamat;

e) az irat targyat;

f) a példany- és lapszamot;

Q) az irattari tételszamot;

h) a doboz szamat.

257. Az irattarak a maradando értékii irataikat a kovetkezok szerint készitik el¢ atadésra:

a) irattari tételszam szerinti csoportositasban;

b) iktatoszam emelkedd szamsorrendjében;

C) savmentes szabvany irattartd dobozokban elhelyezve;

d) a kapcsolodo nyilvantartasokkal, segédletekkel egyiitt;

e) iratjegyzékkel ellatva.

258. Az atadando iratokrol kétpéldanyos, az elektronikus iigyintézés és iratkezelés feliigyeletét
ellato vezetd altal alairt atadas-atvételi jegyzokonyvet kell késziteni.

259. Az atadas-atvételi jegyzkonyvnek tartalmaznia kell:

a) az atado szerv megnevezését;

b) az atado és atvevo személyek nevét és beosztasat;

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

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

e) az iratok mennyiségét (a sorszamozott dobozokat és az iratfolyométert);

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

260. A kozlevéltar részére atadando iratokat elkiilonitetten - savmentes szabvany irattarolod
dobozban - kell tarolni, eredeti alakjukban, a fémbdl késziilt iratkapcsok eltavolitasaval. Az
irattarold6 dobozok beszerzésérdl az elektronikus tligyintézést 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 (-tol, -ig);

d) a doboz szamat.

262. Az Irattari Terv alapjan nem selejtezhetdnek mindsitett iratok teljes és lezart évfolyamait -
a keletkezés naptari évétol 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 Kkeriil sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra a szervnek iigyviteli szempontbol még rendszeresen sziiksége van, vagy ha az
illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari féréhellyel nem rendelkezik, az irattari
megorzési 1d6 feliilvizsgalata keretében az 4atadas-atvételi hataridé a levéltarral egyeztetett
id6tartammal meghosszabbitasra keriil. Ennek idOpontjat és a tovabbi Orzési évek szamat
dokumentaltan rogziteni kell.

264. A mindsitett iratok ataddsara az érvényességi 1d0 lejarta eldtt kizardlag az illetékes
kozlevéltarral egyetértésben kertiilhet sor.

265. Az iratok atadas-atvételének idopontjarol a szervek vezetdi az illetékes kozlevéltarakkal
allapodnak meg.



266. Amennyiben valamely szervnek vagy személynek a hivatali miikodésébdl kifolydlag a
kozlevéltar altal mar atvett iratra lenne sziiksége, irasbeli kérelmével az elektronikus tigyintézés és
iratkezelés felligyeletét ellatd vezetohoz kell fordulnia. A kérelemben meg kell hatarozni a
szlikséges irat adatait és azt az okot, amely alapjan az irat kiadasat kéri.

33. Az iratok kiadasa az irattarbol

267. Az irattarozott iratanyagba - amennyiben jogszabaly masként nem rendelkezik - a feladat-
¢s hataskorének gyakorlasdhoz sziikséges mértékben, a személyes adatokat tartalmaz6 iratanyag
esetén a célhoz kotottség kovetelményének betartasaval az erre jogosultsaggal vagy kiadmanyozoi
engedéllyel rendelkezd renddérségi dolgozo tekinthet be.

268. Irattarbol papiralapu iratot kélesondzni csak nyilvantartdsba vétel mellett, maximum 30
napig lehet, amelyet tovabbi 30 nappal lehet meghosszabbitani. Papiralapu iratok esetében az
irattarbol kiadott ligyiratrol tigyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet - mint elismervényt - az
atvevo koteles alairni, valamint a Robotzsaru rendszer elektronikus kolcsonzékonyvébe is be kell
vezetni a kolcsonzés tényét. Az alairt ligyiratpotld lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban az
tigyirat helyén kell tarolni.

269. A kolcsonzésekor rogzitésre keriil az ligyiratpotld lapon és a Robotzsaru rendszer
elektronikus kolcsonzokonyvében:

a) a k6lcsonzo neve, beosztasa, munkahelye;

b) az irat kiadasanak idépontja, valamint

C) az irat visszahozatalanak hatarideje.

270. Amennyiben a kik6lcsonzott iratot a kdlesonzd személy hataridére nem szolgaltatja vissza,
az elektronikus ligyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd koteles az irat visszahozatali
kotelezettségére irasban felszolitani.

34. Kutatas a Rendorség irattaraiban

271. A Renddrség irattaraiban kutatas csak az elektronikus iigyintézést és iratkezelést biztosito
szerv vezetdjének engedélyével végezhetd. Az engedély megitélésekor a mindsitett adat
védelmérdl szolo 2009. évi CLV. torvény, az Ltv., valamint az informécios 6nrendelkezési jogrol
és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény rendelkezései szerint kell eljarni.

272. A kutatasi kérelemben a kérelmezdnek meg kell jelolnie a kutatas céljat, a kutatas targyat
¢és idOhatarat.

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

a) a kutato nevét;

b) a kutatas id6pontjat, engedélyszamat;

c) a kutatott iratok évkorét;

d) a kutatott iratok iktatdszamat és targyat.

XIV. FEJEZET
AZ IRAT SELEJTEZESE

35. A selejtezésre vonatkozo altalanos szabalyok



274. Az irattarba helyezett iratok koziil minden évben selejtezés alé kell vonni azokat az iratokat,
amelyeknek az Irattari Tervben meghatarozott megdrzési idejiik lejart. A megdrzési hataridd
lejaratdnak szamitdsakor az irattari tételbe sorolds €vében érvényes irattari tervben megjelolt
meglrzési 1d6t az ligyirat lezarasat kovetd év elsd napjatol kell szamitani. Elektronikus
dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levo iratok selejtezése, fizikai torlése a metaadatok
torlése nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeloléssel torténik. A selejtezést kovetden az
elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul torélni kell az
adatallomanybol.

275. Az elektronikus ligyintézést és iratkezelést biztositd szerven beliil is gondoskodni kell arrol,
hogy ugyanazon iratokat csak egy helyen - a készité szervezeti elem iratai kozott - Orizzék
(munkatervek, jelentések stb.). Az elektronikus ligyintézést és iratkezelést biztositd szervek
tovabbi 6rzés céljabol csak indokolt esetben tarthatnak meg mas elektronikus iigyintézést és
iratkezelést biztositd szervek altal készitett iratokat. Ennek megfelelden felhasznalés, illetve
hatalyon kiviil helyezés utan ki kell selejtezni:

a) a mas elektronikus tigyintézést és iratkezelést biztositd szervektdl érkezett rendelkezéseket
(parancsokat, utasitasokat, szabalyzatokat stb.), tdjékoztatokat és oktatasi anyagokat (kivéve az
Irattari Tervet, amelybdl egy példanyt minden esetben meg kell Orizni az elbirdsai alapjan
irattarozott iratok kezelése érdekében, valamint a minGsitett normak modositasara kiadott
normakat);

b) a munkaterveket és idészaki jelentéseket;

C) azokat az iratokat (statisztikai tablazatokat, jelentéseket, munkaterveket stb.), amelyek adatai
Osszefoglaloban szerepelnek;

d) a mas allami, gazdasagi vagy civil szervektdl informacioatadas, tajékoztatas céljabol érkezett
iratokat.

36. Az iratok sokszorositott példanyainak megsemmisitése

276. Mind a maradandd, mind az {igyviteli értékil iratok felesleges példanyait - masolatokat,
sokszorositott példanyokat, munkapéldanyokat - az ligyintéz6 vagy annak kozvetlen vezetdje
elézetes egyetértését kovetden év kdzben folyamatosan lehet megsemmisiteni.

277. A sokszorositott példanyok megsemmisitésének dokumentilasa torténhet az
iktatokonyvben, iktatdlapon vagy az eloszton, selejtezési jegyzOkonyv felvétele nélkiil. Az
elosztokat megsemmisiteni csak abban az esetben lehet, ha az 0Osszes felesleges példany
megsemmisitése megtortént, és az irattari példany selejtezését az illetékes levéltar engedélyezte.
Ezzel egyidében a nyilvantartasban jeldlni kell az iratok példanyszamai (-to6l, -ig) selejtezésének
tényet.

37. A selejtezés megszervezése

278. Az elektronikus ligyintézés és az elektronikus iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd jeloli ki
a legalabb haromtagu selejtezési bizottsagot, amelynek egyik tagja az érkeztetd pont vezetdje. A
selejtezést az adott év januar 1-jét6l majus 31-ig kell végrehajtani.

279. A selejtezési bizottsag feladata az iratselejtezés ¢s megsemmisités (kivalogatas, rendezés,
zuzas) szakszerli megszervezése, lebonyolitasa, ennek soran a selejtezési jegyzOkonyv elkészitése.

38. A selejtezés végrehajtasa



280. Az iratok selejtezését az ligyben keletkezett utolso irat keletkezésekor (iktatasakor) hatalyos
Irattari Terv alapjan kell végrehajtani.

281. A selejtezés soran ellendrizni kell azt, hogy:

a) az iratok csoportositasa a rajtuk, valamint a nyilvantartasban feltiintetett irattari tételszam,
illetve megdrzési id6 alapjan tortént-e;

b) a nyilvantartas (iktatokonyv, iktatolap, tartalomjegyzék, kiadasi fiizet) alapjan a csoportositott
iratok hidnytalanul megvannak-e.

282. A selejtezésre kivalogatott tigyiratokrol két eredeti példanyban jegyzkonyvet kell felvenni,
amelyben fel kell tiintetni (9. melléklet: selejtezési jegyz6konyv minta):

a) a selejtezés végrehajtasa soran alkalmazott norma (Iratkezelési Szabalyzat és Irattari Terv)
megjelolését;

b) az iratok évfolyamat;

C) az alkalmazott Irattari Terv irattari tételszamat és az iratok megbrzési idejét;

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

e) az iratok iktatoszamat (irattari tételenként csoportositva, folyamatos iktatoszamok esetén ,,-
tol, -ig” jeldlve);

f) a selejtezéssel érintett iratok mennyiségét (iratfolyométerben jeldlve, sszesitve);

g) a selejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat és az ligykezelési egység vezet6jének
hivatali elérhetoségét.

283. A jegyzOkonyvet a selejtezési bizottsag tagjai, valamint az elektronikus ligyintézés és
iratkezelés feliigyeletét ellatd vezeto irja ala.

284. Iratselejtezés alkalmaval az elektronikus ligyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd
koteles az iratokat szurOprobaszertien ellendrizni €s ennek megtorténtét az ellendrzott iratok
nyilvantartdsi szaménak feltlintetésével a jegyzOkonyvon dokumentdlni, tovabba az ellendrzés
idépontjanak rogzitésével alairni. A selejtezési jegyzokonyvben szerepld iratokat elkiilonitve kell
tarolni a kozlevéltar altal zaradékolt jegyzokonyv visszaérkezéséig.

285. A selejtezési jegyzOkonyvek két példanyat az illetékes kozlevéltarnak kell megkiildeni
jovahagyasra. A kozlevéltarnak megkiildott mindkét selejtezési jegyzOkonyvi példany eredeti,
bélyegzdvel ¢€s aldirassal ellatott. A kozlevéltar egyedi szempontok alapjdn mintat kérhet a
selejtezhetd iratokbol, amelynek atvételéhez az eldkészitést az adott szerv munkatarsai végzik a
levéltari mintaselejtezés alapjan.

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

287. A nem selejtezhetd iratokat is tartalmazd nyilvantartasokbol az utolsé, kiselejtezhetd irat
selejtezése utan kivonatot (irattari jegyzéket) lehet felfektetni. Az irattari jegyzék tartalmazza:

a) a szervezeti elem megnevezését;

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

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

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

288. Az irattari jegyzéket iratkereséshez, iratkutatashoz, iratkdlcsonzéshez, valamint a nem
selejtezhetd iratok kozponti irattdr részére torténd atadasanadl (atadas-atvételi jegyzokonyv
elkészitése) lehet felhasznalni.

289. A hianyz¢ iratokrol hianyjegyzéket (jegyzOkonyvet) kell felvenni, az adott irat iktatokonyv
bejegyzésénél az irathiany tényét ,,H” betll beirdsaval jelezni kell, és meg kell tenni a sziikséges
intézkedéseket az irat hollétének felkutatdsara.



39. A hiteles elektronikus iratta alakitott papiralapu példanyok
megsemmisitése

290.%°

291. A megsemmisitési jegyzokonyvet az illetékes kozlevéltarnak nem kell megkiildeni.

292. A hiteles elektronikus masolatta alakitand6, de emellett papir alapon is megdrzendd
igykoroket a Szabalyzat 1. fiiggelékeként kiadott Irattari Terv meghatarozott jeloléssel ellatott
része tartalmazza.

293. Az elektronikus iigyintézés €s iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd minden év szeptember
30-ig intézkedik a hiteles elektronikus irattd alakitando, de papir alapon is megdrzendd iigykorok
feliilvizsgalatarol.

40. A Kiselejtezett iratok megsemmisitése

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

295. A kiselejtezett iratokat zzassal, égetéssel vagy az irat anyagatol fliggd egyéb modszer
alkalmazaséval - az elektronikus tligyintézést és iratkezelést biztositd szerv szerv altal biztositott
feliigyelet mellett - ugy kell megsemmisiteni, hogy azt kdvetéen a tartalmukat megismerni ne
lehessen. A biiniigyi, fegyelmi és TUK iratok esetén a megsemmisités - az elektronikus {igyintézést
¢s iratkezelést biztositd szerv altal biztositott feliigyelet mellett - kizardlag zizéassal torténhet. Az
elektronikus koziratok megsemmisitését tigy kell végrehajtani, hogy az adathordoz6 tartalma a
késobbiek soran ne legyen helyreallithato.

296. A hulladékanyag-hasznosité vallalatnak a kiselejtezett iratokat zuzott allapotban lehet
atadni. Amennyiben zuzas nem torténik, zsineggel atkotott zsdkokban két, szallitassal megbizott
munkatars feliigyelete mellett szabad 4tadni. A személyes ¢€s a kiilonleges adatot tartalmazé iratok
megsemmisitése csak a selejtezést végzd rendori szerv munkatarsainak allando jelenléte mellett
torténhet.

297. A megsemmisités (szallitas és bezlizas) megtorténtét az iratok selejtezésérdl felvett
jegyzOkonyvben fel kell tiintetni, és azt a szallitdsért felelds személynek ald kell irnia
(megsemmisitési zaradék).

41. Az Objektiv Felelosség Rendszer Alkalmazasban kezelt iratok
selejtezésének eltéro szabalyai

298. Az Objektiv Feleldsség Rendszer Alkalmazasban (a tovabbiakban: OFRA) rogzitett tigyek
selejtezését az ezen alcimben meghatarozott eltérésekkel kell végrehajtani.

299. Az OFRA altal miikodtetett hattérfolyamat alapjan minden év januar 1-jén digitalisan
levalogatasra keriilnek azok az {ligyek, amelyek a selejtezés feltételeit - igy kiilonosen
iigyallapotukat, a benniik talalhat6 iratok, beadvanyok keletkezési idejét, az irattari megdérzési idot
¢€s a pénziigyi adatokat - figyelembe véve selejtezhetok.

300. A kozigazgatasi hatosagi szolgélat ligyintéz0i a selejtezés végrehajtasakor a ,,selejtezésre
jelolt tigyeket” egyenként leellendrzik. Amennyiben az ligy selejtezhetd, az ligyintézok beallitjak

9 Hatélyba lép: az Ltv. 5. § (6) bekezdésében foglaltak kévetelményeknek megfelels eljardsrend és
m{(iszaki kovetelmények biztositdsanak id6pontjaban.



a selejtezés datumat, ezaltal az {ligy allapota automatikusan ,,selejtezett” statuszira valtozik.
Amennyiben az ligy az adott évben nem selejtezhetd, az ligyintézok bedllitjak az ellendrzés alapjan
azt a valoszintisithet6 selejtezési évet, amikor az iigy ismételten a ,,selejtezésre varo ligyek™ kozé
kertilhet.

301. Ha az ligyirat tartalmaz az ligyfél vagy a hatdsag altal kiildott olyan papiralapt iratot, ami
digitalizalt formatumban az iigyirat részét képezi, azt az iigyintézok elkiilonitik, és a
megsemmisitésig kiilon kezelik.

302. Az Osszes ,selejtezésre vard ligy” feliilvizsgalatat kovetden a selejtezendd iigyekrol
digitalisan levalogatott iigylistat kell késziteni, ami elektronikus adathordozoéra kimentve képezi az
illetékes kozlevéltarnak kiildott jegyzokonyv mellékletét.

303. Az illetékes kozlevéltar selejtezéshez torténd hozzajarulasat kdvetéen a program
alkalmazasaval kell elvégezni a selejtezendd tigyek torlését. Az {igyek torlése soran
visszaallithatatlanul torlddnek a binaris adatok (képek, iratok, beadvanyok, tértivevények) és a
személyes adatok, azonban megmaradnak az tigyeket leir6 adatok (metaadatok).

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

41/A.%0 Az iigyészség engedélyével kérhetd adatszolgaltatassal beszerzett
adatok megsemmisitésének eltéro szabalyai

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

304/B.%2 Ha az iigyészség utolag nem engedélyezi az adatkérést, az iigyintézd az elektronikus
rendszerbdl haladéktalanul torli a beszerzett adatokat, ezzel egyidejlileg a torlés koriilményeit az
elektronikus rendszer altal biztositott trlapon felvezeti, amelyen megadja a torlés okat. Az
elektronikus rendszer idobélyegzovel rogziti a torlés idépontjat, valamint automatikusan rogziti a
torlést végzo felhasznalo adatait.

304/C.%% Amennyiben az {igyirat az adatszolgaltato altal kiildtt papiralap iigyiratot tartalmaz,
a digitalis torléssel parhuzamosan gondoskodni kell a papiralapu iratok megsemmisitésérdl a 11.
melléklet szerinti megsemmisitési jegyzokonyv felhasznalasaval, amelyet a torléssel érintett
alszdmhoz kell flizni.

XV.FEJEZET
AZ IRATKEZELESRE VONATKOZO EGYEB SZABALYOK

%0 Beiktatta: 39/2018. (VI. 29.) ORFK utasitds 6. Hatalyos: 2018. VII. 1-t4l.
61 Beiktatta: 39/2018. (VI. 29.) ORFK utasitds 6. Hatalyos: 2018. VII. 1-tél.
62 Bejktatta: 39/2018. (VI. 29.) ORFK utasitds 6. Hatalyos: 2018. VII. 1-t8l.

63 Beiktatta: 39/2018. (VI. 29.) ORFK utasitds 6. Hatalyos: 2018. VII. 1-t4l.



42. Az irat kiilalakja

305. Kiils6 szervnek, személynek, valamint a belso levelezés soran készitett irat esetén az iraton
- a 10. melléklet szerinti minta felhasznalasaval - fel kell tiintetni Times New Roman betlitipussal:

a) az irat fejlécében kozépen Magyarorszag cimerét és a szerv, szervezeti egység, illet6leg
szervezeti elem megnevezését (12-es betlimérettel);

b) a fejrész alatt bal oldalon az irat iktatoszamat - kivéve a kizarolag elektronikus formaban 1étez6
iratok esetén, amelyeknél a 179. pont iranyadé - (10-es betiimérettel);

C) a fejrész alatt jobb oldalon (10-es betlimérettel):

ca) amennyiben alkalmazasara sor kertil, a kezelési jelzést és kezelési utasitast,

cb) az irat targyat,

cC) a hivatkozasi szamot,

cd) az ligyintéz6 nevét, rendfokozatat,

ce) varosi, illetve BM telefonszamat,

Cf)64

d) az irat bal oldalan (12-es betiimérettel, félkovér betiistilussal):

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

db) székhelyét, székhelyének cimét,

dc) a cimzett megszolitasat (rendfokozat, ha az nincs, beosztas, maganszemély teljes neve
megjeloléssel);

€)% a szoveg alatt bal oldalon a keltezést - székhely, év, honap, nap megjeldlést alkalmazva -
(12-es bettimérettel, félkovér betiistilussal);

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

fa) a kiadmanyoz6 nevét, rendfokozatat,

fb) a beosztasat,

fc) papiralapti irat esetén a bélyegzélenyomatot;

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

h) az irat lablécében kozépen (10-es betiimérettel):

ha) a szerv (szervezeti egység, illetbleg szervezeti elem) cimét, postafidkszamat,

hb) telefon- és telefaxszamat,

hc) elektronikus elérési lehetdségét.

306. A Posta SZEUSZ kiildési moddal tovabbitott, a szolgaltatd részére megkiildott elektronikus
iratot a lapok sorszdmozasa mellett ugy kell megszerkeszteni, hogy laponként a lap felso részebol
legalabb 15 milliméter, jobb és bal oldalabol legalabb 15 milliméter, als6 részébdl legalabb 20
milliméter a papiralapu irat kotelezd elemeinek elhelyezése céljabol elhagyasra keriiljon.
Bérmilyen nyomtathatd informacio - ideértve a fej- és lablécet, a labjegyzetet és az oldalszamot is
- csak ebben a keretben helyezhetd el.

43. A megsziint szervek iratainak kezelése

%4 Hatalyon kiviil helyezte: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitds 25. w). Hatalytalan: 2019. I. 1-t4l.

% Megéllapitotta: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitds 22. Hatdlyos: 2019. I. 1-t6l.



307. Az elektronikus TUgyintézést ¢és iratkezelést biztositd szerv megsziintetése vagy
feladatkorének megvaltoztatasa esetén a rendelkezd szerv koteles intézkedni az érintett
elektronikus iigyintézést €s iratkezelést biztositd szerv irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérol,
biztonsagos megdrzésérol, kezelésérdl és hasznalhatdosagarol.

308. Ha az elektronikus iigyintézést €s iratkezelést biztositd szerv jogutdd nélkiil sziinik meg,
irattari anyaganak maradand¢ értéki részét az illetékes kozlevéltarba kell elhelyezni. Az irattari
anyag tobbi részének meghatarozott ideig torténd tovabbi Orzéséhez, kezeléséhez, illetdleg
selejtezéséhez sziikséges koltségek biztositasarol, a megsziintetésrdl intézkedd szerv gondoskodik.
A selejtezhetd iratok tekintetében - a selejtezési €és megsemmisitési szabalyok betartasaval - a
megsemmisitést a megsziinés napjaig kell elvégezni. A megsziintetésrol intézkedd szerv
gondoskodik tovabba a jogutod nélkiil megsziing elektronikus ligyintézést €s iratkezelést biztosito
szerv kozlevéltarba nem keriild irattari anyagénak elhelyezésérol.

309. A jogutdd nélkiil megsziint elektronikus iigyintézést €s iratkezelést biztositd szervek
irattarozott iratait az arra illetékes kozlevéltar egyidejii értesitése mellett az ORFK kdzponti
irattaranak vagy az illetékes teriileti elektronikus tligyintézést és iratkezelést biztosito szervnek kell
atadni, és azokat az ide vonatkoz6 szabalyok szerint 6rizni vagy selejtezni.

310. Az elektronikus ligyintézést és iratkezelést biztositd szerv jogutodlassal torténd megsziinése
esetén iratait jegyzokonyv kiséretében at kell adni a jogutdodnak, az el nem intézett, illetdleg a
folyamatban 1év0 tigyek iratait a jogutdd szervnél az atvételt kovetden nyilvantartasba kell venni,
figyelemmel arra, hogy az ligyintézési hatarid6 betartasra kertiljon.

311. Amennyiben a megsz{ind szervezeti elem feladatkore tobb szervezeti elem kozott oszlik
meg, az irattari anyagot a feladathoz kapcsoldddan lehet megosztani, vagy a kdzponti irattarban
elhelyezni. Az egyes ligyiratokra vonatkoz6 igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell
teljesiteni.

312. A hivatali egység feladatkorének megvaltozasa esetén a feladatot atvevd szervnek kell
intézkednie az érintett hivatali egység irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérol, biztonsagos
megOrzésérol, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatosagarol.

44. A munkakor atadassal kapcsolatos rendelkezések

313.  Aki szolgélati viszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése, munkakorének
megvaltoztatasa miatt vagy egyéb okbol iratokat nem tarthat magéanal, azt a kapott feladatok és
koordinaciok elintézése mellett a részére korabban kiadott iratokkal és egyéb eszkozokkel - igy
kiillonosen a részére kiadott bélyegzével vagy személyi (negativ) pecsétnyomoval - el kell
szamoltatni.

314. Az iratokat és az egy¢éb anyagokat a munkakor atvételével érintett személynek az ligykezeld
bevonasaval kell atadni. Amennyiben nincs atvételre kijelolt személy, az iratokat és eszkdzoket az
érkeztetd pontnak kell 4tadni.

315. A kiadott iratok, bélyegzdk, személyi (negativ) pecsétnyomok meglétét az adott szervezeti
elem ligykezeldje koteles ellendrizni, €és az atadas-atvétel megtorténtét jegyzOkonyvben és az
elektronikus iratkezeld rendszerben dokumentalni.

316. Az tligykezeld munkakorének atadasanal a vezetdjének vagy a vezetd altal megbizott
személynek is jelen kell lennie. Az atadas soran az irattarba helyezett iratokat egy évre
visszamendleg tételesen, a tobbi irattari anyagot szurdprobaszeriien kell ellendrizni. Az
igykezeléshez hasznalt segédletek, bélyegzok, személyi (negativ) pecsétnyomodk atadasat a
nyilvantartasba is be kell jegyezni. Az atadasrol (atvételrdl) jegyzokonyvet kell felvenni, és ha a
szerv vezetdje alairta, az ligykezelénél irattarba kell helyezni.



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

317. Az iratok masolasat a szerv vezetdje altal megbizott dolgozd végezheti. Amennyiben a
vezetd a masolassal kiilon személyt nem biz meg, akkor a masolast minden {ligyintéz6 maga végzi.

318. Nyilt kiadmany, nyomdai termék a vonatkoz6 kiilon meghatarozott - beszerzési,
kotelezettségvallalasi - eldirasok betartdsaval barmely nyomdaval elkészittethetd. A kiils
nyomdaval kotott szerzédésben rogziteni kell a nyomdai termék készitésével kapcsolatos
kikotéseket, igy kiilondsen a kézirat, a korrektira visszaadésa, a selejtanyagok megsemmisitése
kapcsan.

319. A nyomdaba kiildott, jovahagyott kéziraton barmilyen valtoztatasra csak a kéziratot
jovahagyo vezeto jogosult engedélyt adni.

320. A szervnél keletkezett iratokrél a kiadmanyozd, a kiadményozé jogutddja, illetve a
szervezeti és miikodési szabalyzatban, ligyrendben hitelesitéssel felhatalmazott személy jogosult -
a készitd nevének, kézjegyének és a készités datumanak feltlintetésével - hiteles papiralapa és
hiteles elektronikus mésolat készitését engedélyezni és késziteni, az E-ligyintézési tv. 102. és 103.
§-aban meghatarozott eldirasok figyelembevételével.

321. A hiteles elektronikus iratrol hiteles papiralapu maésolat eldallitasa soran ,,A papiralapu
kiadmény az alapul szolgdld elektronikusan hitelesitett irattal megegyezik.” felirata
zaradékbélyegzd haszndlata kotelezo.

322. A papiralapu iratrol hiteles elektronikus masolat eléallitdsa soran ,,Az eredeti papiralapt
dokumentummal egyezd” elektronikus zaradékbélyegzd alkalmazésa kotelezo.

46. Bélyegzokkel, személyi (negativ) pecsétnyomokkal kapcsolatos
rendelkezések

323. A kiadményozashoz hasznalt bélyegzokrdl, segédbélyegzdkrdl, érvényes aldiras-
bélyegzokrol (a tovabbiakban: bélyegzok) és a személyi (negativ) pecsétnyomokrdl nyilvantartast
kell vezetni.

324. A bélyegzok, valamint a személyi (negativ) pecsétnyomok nyilvantartd konyvét a
Fényilvantarté Konyvben kell nyilvantartasba venni.

325. Az elkiilonitett nyilvantartas érdekében minden bélyegzdfajtara kiilon nyilvantartast vagy
egy nyilvantartason beliil kiilon fejezetet kell felfektetni, hogy az azonos megnevezésii potldlag
rendelt bélyegzdket is a megfeleld helyen lehessen bevezetni.

326. A bélyegzdk nyilvantartasanak vezetésére vonatkozd szabalyok:

a) a bélyegzot a megnevezésének megfeleld helyre, érkezésének sorrendjében kell bevezetni,

b) minden bélyegzbt uj szamra kell bevezetni,

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

d) a bélyegz6 kiadasa és visszavétele esetén a kiadas és a visszavétel idOpontjat tintaval kell
kitolteni, a rovatban a hasznalé személy nevét rogziteni kell;

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

47. A hivatalos bélyegzok hasznalata

327. A hivatalos iratokon hasznaland6 bélyegzok koziil:
a) a beosztast megjeldld cimeres korbélyegzok hasznalatara jogosultak a kézponti szerv vezetbje
és helyettesei, valamint a teriileti szervek vezetdi és azok helyettesei;



b) a szerv megnevezésével és sorszammal ellatott cimeres korbélyegzok hasznalatara jogosultak
a kozponti, teriileti és helyi szervek, valamint ezen szervek kiadményozasi joggal rendelkezd
vezetoi;

c) a nemzetkozi szervezetet és funkciot megjel6ld cimeres korbélyegzok hasznalatara jogosultak
a nemzetkozi szerzoédések alapjan 1étrehozott bizottsagok, vegyesbizottsagok kinevezett elnokei,
tisztvisel6i (megbizottak, fémegbizottak) és ezek helyettesei.

328. A korbélyegzot hivatalos iratokon kell alkalmazni a hivatalos alairas mellett.

329. A nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbol mindenkor megéllapithat6 legyen a bélyegzo,
személyi (negativ) pecsétnyomo hasznaloja, kezeldje.

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

331. A szerv elnevezését tartalmazo kor-, valamint fejbélyegzot, az iktatobélyegzot, tovabba a
Magyar Nemzeti Bank vagy a Magyar Allamkincstar szamot tartalmazo bélyegz6t és a személyi
(negativ) pecsétnyomot a Készenléti Rendérség erre kijelolt szervezeti eleménél kell megrendelni,
ahol az a kiadassal egy idében kozponti nyilvantartasba keriil. A tobbi, a szerv nevét tartalmazé
bélyegzd mas kiilsd szervtdl is megrendelhetd.

332. Az igazgatasrendészet altal hasznalt specidlis bélyegzoket az ORFK Rendészeti
Foigazgatosag Igazgatisrendészeti FOosztalyatol, a hatarrendészet 4altal hasznalt specidlis
bélyegzoket az ORFK Rendészeti Foigazgatdosag Hatarrendészeti Foosztalyatol kell igényelni,
amelyek a jogos igényeket a Készenléti Renddrség kijeldlt szervezeti eleme részére tovabbitjak. A
bélyegzok és a személyi (negativ) pecsétnyomok megsemmisitése esetén az errdl szolo
jegyzokonyv egy példanyat az ORFK Rendészeti Foigazgatdosaganak is meg kell kiildeni.

333. A bélyegzok kicserélését - a bélyegz6é lenyomatat is csatolva - irasban kell kérni. Ha a
bélyegz6 szovege olvashatatlan, a bélyegzd eredeti szovegét a lenyomat ala kell irni.

334.%% A régi bélyegzot az uj bélyegzé megérkezése utdn nyolc munkanapon beliil, jegyzokdnyv
egyidejii felvételével selejtezni kell olyan modon, hogy eredeti alakja visszaallithatatlan legyen. A
megsemmisitésrol készitett jegyzokonyv egy példanyat - a szerv vezetdjén keresztiil - a kozponti
nyilvantartdst vezetd Készenléti Renddrség kijeldlt szervezeti elemének kell megkiildeni. Ez az
eljaras irdnyado a szerv megsziinése esetére is.

335. Az ligyviteli szerv korbélyegzdjét kell hasznalni:

a) a Fonyilvantartd Konyv kivételével minden iratkezelési okmany hitelesitésekor a hitelesitd
zsinOr ragasztasanak bélyegzésére;

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

336. A bélyegzd, személyi (negativ) pecsétnyomo hasznéldja felelds annak rendeltetésszerti
hasznalataért, biztonsagos Orzéséért.

337. Személyi (negativ) pecsétnyomo lenyomatdval kell ellatni a mindsitett adathordozo,
tovabba a fegyverzet tarolasara szolgalo lemezszekrény, helyiség ajtajat, illetve a kulcsdobozokat.
A szerv vezetdje a belsd rend €s biztonsag érdekében a pecsétnyomo6 hasznélatat egyéb esetekben
is elrendelheti.

338. A szervek kezelésében 1év0 személyi (negativ) pecsétnyomokat a kiilon erre a célra
felfektetett személyi (negativ) pecsétnyomodk nyilvantartasaban kell nyilvantartani.

339. A személyi (negativ) pecsétnyomoét a lenyomatdval vagy szdmanak és az esetleges
betlijelolésének egylittes dokumentéalasaval, az érkezésének sorrendjében kell nyilvantartasba
venni. Minden személyi (negativ) pecsétnyomot 0 sorszamon kell nyilvantartdsba venni. A

% Megéllapitotta: 39/2018. (VI. 29.) ORFK utasitas 7. Hatalyos: 2018. VII. 1-t6l.



nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbol barmikor megallapithaté legyen, hogy a személyi
(negativ) pecsétnyomot meghatarozott idészakban ki hasznalta.

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

a) csak a hivatali munkaval kapcsolatban hasznalhatja;

b) hivatalos id6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbdl valod tavozaskor koteles elzarni
[kivétel a személyi (negativ) pecsétnyomd és a hivatali épiileten kiviili munkavégzés alkalmaval
hasznalt bélyegzd];

€) masnak csak az tigykezelonél torténd elGzetes atiras utan adhatja at;

d) munkaviszony megsziinése esetén az ligykezelOnek koteles visszaadni;

e) athelyezés esetén koteles leadni, €s az j munkahely ligykezel6jénél ujat felvenni;

f) ha elvész vagy eltiinik, err6l a kdzvetlen vezet6jét soron kiviil szoban, majd irasban koteles
tajékoztatni, aki annak potlasardl gondoskodik. A személyi (negativ) pecsétnyomdért hasznaldja
kartéritési felelosséggel tartozik, elvesztése vagy eltlinése esetén a kartéritési eljaras lefolytatasat
kovetden intézkedni kell a személyi (negativ) pecsétnyomo nyilvantartasbol valo torlésére.

341. A szerv megnevezését vagy kodszamat tartalmazd korbélyegzd, bélyegzd, személyi
(negativ) pecsétnyomo eltlinésérol és a bélyegzd felkutatasara tett intézkedésrol, majd az iigyben
lefolytatott eljaras megallapitdsairol nyolc munkanapon beliil - a szolgélati it betartasaval - irdsban
értesiteni kell az illetékes gazdasagi szervet. A kozponti beszerzési bélyegzo eltiinésérdl irasban
az utanpotlasra kotelezett szervet is értesiteni kell. Amennyiben olyan jellegli bélyegzd keriil
elvesztésre, amelyhez joghatas flizddhet, intézkedni kell azok orszdgos és regionalis napilapban
torténd letiltasarol.

XVI. FEJEZET
AZ IRATOK VEDELMEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

48. Altalanos szabalyok

342. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a szlikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a virusvédelmet és a
kéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordozé esetében. Az elektronikus adatok
olvashatosaganak biztositasa érdekében biztonsagi mentéseket kell végezni.

343. A szervek dolgozoéi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz sziikségiik van. A Robotzsaru rendszerhez biztositott
hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani olyan modon, hogy az a dolgozo6
munkakori leirdsaban szerepeljen.

344. Ugyfélnek és képviseldjének a red vonatkozo iratba vald betekintés lehetdségét és arrol
masolat, kivonat készitését olyan modon kell biztositani, ahogyan azt jogszabaly lehetdvé teszi, és
ahogyan az masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil lehetséges.

345. A ,,Nem nyilvanos” jelzéssel ellatott iratokat a betekintésre jogosultakon kiviil mas személy
csak abban az esetben ismerhet meg, ha ezt munkdjaval, tevékenységével Osszefiiggd feladatok
ellatasa sziikségessé teszi, és a megismerésen alapuld jogosultsagat igazolni tudja.

346. A megismerést az iraton a megismerés idopontjaval (év, ho, nap) és a megismerd személy
nevével kell igazoltatni.

347. A vezetodi értekezletek azon eldterjesztéseit, amelyeket torvény nem sorol a védendd adatok
korébe és ezért nyilvanossaguk nem korlatozhato, de a felsdvezetés egyetértését még nem nyerték



el, a kovetkezd 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, tanulméanyozni csak az iratot kiadmanyozo6 személy
egyetértésével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Az
egyetértést az iraton dokumentalni kell.

349. Az orszag teriiletérdl iratot csak az elektronikus ligyintézést és iratkezelést biztositod szerv
vezetdjének engedélyével szabad kivinni.

350. Az iratokat - fiiggetleniil attol, hogy személyes adatokat tartalmaznak-e vagy sem -
munkaidon kiviil zadrhat6 irodai butorokban is lehet tarolni, ugy, hogy annak kulcsait eltavozaskor
masok altal hozza nem férhetd helyen kell elhelyezni. A lemezszekrény kulcsait a kulcsdobozban
vagy lemezszekrényben kell elhelyezni.

351. Az iratok taroldsara szolgald irodai butoroknak, szekrényeknek a hasznald tavollétében
torténo felnyitasa legalabb két személy jelenlétében torténhet, errdl, valamint a felnyitasra okot ado
eseményrdl és a kivett vagy megtekintett iratokrol jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékdnyvben
fel kell tiintetni a taroloeszkoz felnyitasara utasitast add vezetd nevét, beosztasat, és az utasitast
ado vezeto altal alairt jegyzokonyv egy példanyat az érintett személynek at kell adni.

352. A lepecsételt kulcsdobozokat olyan mddon kell tarolni, hogy az esetleges illetéktelen
hozzaférés kizarhato, illetve a kulcsdobozt felvevo és leadd személy kiléte, valamint a felvétel és
leadés idOpontja megallapithatd legyen.

353. A kulcsdobozokon fel kell tlintetni a doboz sorszamat (1-t61 kezdédden) €s az iroda szdmat
vagy a szervezeti elem megnevezését. A felvételére jogosult személyek nevét, a személyi (negativ)
pecsétnyomojuknak, illetve a felvételre jogositd egyeb engedélyiiknek (pl. belépokartya) szamat a
kulcsdoboz kiaddsara felhatalmazott szervezeti elemmel kell k6zolni a felvételi jogosultsag
megallapithatosaga érdekében.

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

355.7 Az iigyvitel valamennyi résztvevéjét a kezelésében, illetve birtokaban 1évé irat
elvesztéséért, megsemmisiiléséért feleldsség terheli.

356. Az irattarban kezelt iratokrdl, illetve azok tartalmardl kiilsé szerv, személy részére csak az
elektronikus {igyintézést és iratkezelést biztositd szerv vezetdje vagy a kiadmanyozo6 irasos
engedélye alapjan adhat6 felvilagositas, illetve adhato ki hiteles masolat.

357. Az ligykezelési helyiség hivatali munkaidén kiviili felnyitésarol az iigykezelOt értesiteni
kell. Amennyiben tigykezeld jelenlétének biztositdsara nincs lehetdség, a helyiség felnyitdsa
legalabb két személy jelenlétében torténhet, errdl, valamint a felnyitasra okot ad6 eseményrdl és a
kivett vagy megtekintett iratokrol részletes jegyzokonyvet kell felvenni, amelyben fel kell tiintetni
a felnyitas elrendelésére utasitast ado vezetd nevét és beosztasat is. A szerv vezetdje altal alairt
jegyzékonyvet a felnyitast kovetd munkanapon at kell adni az tigykezeldnek.

49. Gyanus kiildemények észlelése esetén alkalmazando szabalyok

358.%8 A futarkiildeményeket, illetve a postai forgalomban vagy személyes kézbesitéssel érkezett
kiildeményeket a felbontasig elkiilonitetten kell kezelni.

7 Médositotta: 49/2018. (XIl. 21.) ORFK utasités 25. x).

8 Mdédositotta: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitas 24. h).



359.% A nem futarkiildeményként - postan feladott vagy személyes kézbesitéssel - érkezett
kiildemények felbontasat gumikesztyliben kell végezni. Az érintett személyi allomany
gumikesztylivel torténd ellatdsarol az érintett szervek vezetéi - az ORFK esetében az ORFK
Gazdasagi Féigazgatosag - gondoskodnak.

360. A postabontas soran a helyiségben a postat bontd személyen kiviil mas személy nem
tartozkodhat, és ott egyéb mas tevékenység sem végezheto.

361. A postai kiildemények felbontdsa soran az ligykezeld szemrevételezéssel meggy6zodik
arrol, hogy a kiildemény gyanus-e. Gyanus kiildemény lehet kiilonosen az, amely:

a) finom port tartalmaz;

b) kiilfoldrél érkezett olyan kiildemény, amelynek nincs feladoja vagy a felad6 ismeretlen;

C) cimzése idegenszerii irasmoda;

d) rossz magyarsaggal és nem szabalyosan cimzett;

e) sériilten vagy felbontva érkezett;

f) gyanas a tapintasa vagy ha a kiildeményen szereplé megjegyzésbol, szovegbdl arra lehet
kovetkeztetni, hogy az fert6zott.

362. A postai uton érkezett, ,,Sajat kezii felbontasra!” vagy erre utald jelzéssel ellatott
kiildeményt szemrevételezéssel, lehetdleg annak megérintése nélkiil meg kell vizsgalni, hogy
gyanusnak mindsithet6-e. Abban az esetben, ha gyanus koriilmények meriilnek fel (igy kiilondsen,
ha a csomag aszimmetrikus vagy egyenldtlen eloszlast, a méretéhez mérten tulsulyos, barmilyen
tlthegynyi nyilas, vagy perforacio talalhaté a csomagolason), a cimzettet - lehetdleg tavbeszélon -
haladéktalanul értesiteni kell. Az ilyen kiildemény felbontdsa és atvizsgalasa csak a cimzett
elézetes engedélyével torténhet. Abban az esetben, ha ezt nem engedélyezi, részére a kiildeményt
felbontéas nélkiil - folidban vagy ,talpas boritékban” lezarva - kell tovabbitani. A cimzett ilyen
esetben a kiildeményt személyesen, a helyiségben egyediil tartozkodva bonthatja fel. Amennyiben
a cimzett a kiildeményt annak érkezésétdl szamitott huszonnégy 6ran beliil nem tudja atvenni, és
nem jarult hozza annak felnyitasahoz, azt a veszélyes anyagok tarolasara szolgald edényben kell
elhelyezni, tovabba intézkedni kell a kiildemény azonnali bakterioldgiai bevizsgélasara, illetve
azonnal értesiteni kell az illetékes szakszolgalatot.

363. Gyanus kiilldemény észlelése esetén azt a veszélyes anyagok tarolasara szolgdlo edényben
kell elhelyezni, és errdl a kiildemény cimzettjét, valamint a teriiletileg illetékes katasztrofavédelmi
szervet azonnal értesiteni kell.

364. A gyanus kiildemény taroloedényben torténd elhelyezését kovetden az ligykezeld a
taroloedényt légmentesen lezarja, a kiildemények tovabbi felbontasat a katasztréfavédelem
képviseldjének megérkezéséig felfiiggeszti, a helyiségben esetlegesen mar kialakitott l1égtechnikai
berendezéseket haladéktalanul kikapcsolja, a nyitott nyilaszarokat (ablak) becsukja, majd a
helyiséget elhagyva, annak ajtajat/ajtajait bezarja. Az {ligykezel6 a katasztrofavédelem
képviseldjének megérkezéséig egy, az érintett helyiség kozelében 1évd és eldzdleg kitiritett
helyiségben tartozkodik. Ezalatt az érintett helyiségek egyikébe sem be, sem pedig onnan ki nem
1éphet senki, azokbdl semmilyen természetli targyat, anyagot kihozni nem lehet.

365. A gumikesztyliket hasznalat utan a veszélyes anyagok Osszegylijtésére és tarolasara
rendszeresitett taroldedényben kell elhelyezni. A taroldedények kezelésére a veszélyes
hulladékokra vonatkozé altaldnos szabalyok vonatkoznak. A veszélyes hulladékok tarolésara
szolgdlo edény beszerzésérdl az érintett szervek vezetdi - az ORFK esetében az ORFK Gazdasagi
Foéigazgatosag - gondoskodnak.

9 Médositotta: 49/2018. (XIl. 21.) ORFK utasitas 24. h).



366. Ha a magankiildeményt a felad6 személy személyesen kivanja atadni, fel kell szolitani arra,
hogy a kiildeményt bontsa fel, személyazonossagat igazolja, és adatait a kiildeményen rogzitse.
Ezutan a kiildeményt a RenddOrség altal biztositott boritékban vagy csomagoldéanyagban kell
elhelyezni és megcimezni. A renddri szerv a kiildeményt akkor veheti at, ha a kiilldeményt hoz6
személy a személyazonossagat igazolta, és azt a boritékon is rogzitette.

367. Amennyiben a magankiildeményt atadd személy a személyazonossagat igazolni nem
hajlando, intézkedés ald kell vonni, személyazonossagat meg kell allapitani, fel kell szélitani a
kiildemény meghatarozott helyre torténd elhelyezésére, és értesiteni kell a teriiletileg illetékes
katasztréfavédelmi szervet.

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

369. A személyi allomany gyanus kiildeményekkel foglalkozé, intézkedd tagjai részére - a
munkakoriikbél adodo bioldgiai kockazati tényezOk minimalisra cskkentése érdekében - évente
minimum egy alkalommal, illetve a munkaba Iépést megel6z6en oktatast kell tartani. Az oktatasok
rendszeres megtartasara a szerv egészségiigyi feladatokat ellatd szervezeti elemének vezetéje
intézkedik.

XVII. FEJEZET

AZ EGYES UGYCSOPORTOKRA VONATKOZO KULONOS IRATKEZELESI
SZABALYOK

50.7° A biiniigyi iratok kezelésére vonatkozo kiilon rendelkezések

370." A biiniigyi iratok kezelése soran az ligykezelés altalanos szabalyait jelen alcimben foglalt
eltérésekkel kell alkalmazni.

371.72 Biiniigyi irat a biintetdeljarasban az el6készité eljaras és a nyomozas, valamint a vagyon-
visszaszerzési eljaras soran keletkezett irat, a rendkiviili haldlesetek vizsgalatara folytatott hatosagi
eljards iratai, valamint a kabitészer elkobzaséara iranyuld intézkedések iratai (a tovabbiakban
egyiitt: blinligyi irat). A blinligyi iratot a mas jellegii iratoktol elkiilonitve kell kezelni.

372.® A biniigyi iraton - amennyiben tartalma alapjan az indokolt - alkalmazni kell az
,Eléallitott!”, ,,Orizetes!”, , Letartdztatott!”, ,Blniigyi felligyelet alatt 4ll6 terhelt!” vagy
,Blnjeles!” kezelési jelzéseket. A személyi szabadsagot korlatozd kényszerintézkedésekre
vonatkoz6 jelolések alkalmazasa esetén a beérkezés utan az iratot soron kiviil a szignalasra jogosult
vezetonek kell szignalasra felajanlani.
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373.7* Az 4ltalanos szabalyokban meghatarozottakon kiviil biiniigyi irat papiralapti szignalasa
soran az iraton és a feladatmezOben, elektronikus irat szignaldsa sordn a feladatmezdben fel kell
tiintetni a blincselekmény megnevezését a torvényhelyre torténd utalassal vagy bilincselekmény
hidnydban az esemény megnevezését (igy kiilondsen halalos iizemi baleset).

374.7 Az 4ltalanos szabalyokban meghatarozottakon kiviil a vagyonelvonasra iranyuld eljarasi
irat papiralapt szignalasa soran az iraton és a feladatmezdben, elektronikus irat szignalasa soran a
feladatmezdben fel kell tiintetni az alapblincselekmény megnevezését a torvényhelyre torténd
utalassal, az alapeljarast folytatd nyomozo hatésag megnevezését, az alapiigy bliniigyi, valamint
ligyészi szamat, tovabba

a) elokészitd eljaras esetén a biincselekmény megnevezését, amellyel kapcsolatban lefolytatasra
keriilt;

b) jogerds itéletet kovetd eljaras esetén - ideértve azt az esetet, amikor biintetés kiszabasara azt
kizar6 ok miatt nem kertilt sor, azonban a vagyonelkobzas elrendelésre keriilt - a blincselekmény
megnevezesét, amely vonatkozasadban a dontés megsziiletett, az itéletet meghozo birdi szervet, a
birdsagi eljaras szamat;

C) birosagi eljarassal parhuzamos eljaras esetén az alapul szolgalo blincselekmény megnevezése
mellett az azt folytatd, illetve a vagyonelvondsért felelés szervet megkeresd iigyészség
megnevezEsét, az ligy€szi szamot.

375.7® A biiniigyi iratokat az alabbi iktatokdnyvek szerint kell besorolni és nyilvantartani:

a) a biintigyek iratai (bii.) iktatokonyvbe kell iktatni a biintetéeljarasnak az alabbi, nyomozashoz
kapcsolddo iratait:

aa) a leplezett eszkdzokkel kapcsolatos iratok kivételével az el6készito eljaras iratait,

ab) a biincselekmény gyantijat tartalmazo, a nyomozas elrendelése targyaban sziikséges - vezet6i
dontéssel még nem érintett - iratot,

ac) az igyész altal megkiildott nyomozast elrendel6 hatarozatot,

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

ae) a hatarozat nélkiil elvégzett eljarasi cselekményt rogzit6 iratot,

af) az olyan - konkrét biincselekményre utalo - feljelentést, amelyben blincselekmény gyanujat
nem lehet megallapitani, ezért a feljelentés elutasitasara keriil sor,

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

b) a rendkiviili halalesetek (rk.) iktatokonyvbe kell iktatni a rendkiviili halaleset koriilményeinek
kivizsgalasa céljabol folytatott hatosagi eljaras iratait, az olyan halalesettel kapcsolatos bejelentést,
ahol

ba) a halal természetes modon vald bekovetkezését a koriilmények kétségessé teszik, azonban
blincselekmény gyantija nem meril fel (baleset, ongyilkossadg, ismeretlen elézmény vagy
koriilmény, és nem 4all rendelkezésre olyan adat, amelyekbdl megalapozottan lehet kdvetkeztetni a
halal természetes okbdl torténd bekovetkeztére),

bb) a holttest személyazonossaga ismeretlen,

bc) az elhunyt fogvatartott;
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C) a leplezett eszk6zok az el6készitd eljarasban (leple.) iktatokonyvbe kell iktatni a
biintetéeljarasnak az elokészitd eljarashoz tartozo leplezett eszk6zokhoz kapcsolodo nyilt iratait;

d) a vagyonelvonasra iranyuld eljaras (bii-vve.) iktatokonyvbe kell iktatni az {igyészi szerv
nyomozas elrendelésérdl szolo feljegyzést, birdi szakban és itélet utan egyarant, attol fiiggetleniil,
hogy a vagyonelvonasra biintetés kiszabasa mellett vagy attol eltekintve keriil sor, tovabba mas
szerv altal folytatott nyomozds esetén a parhuzamos vagyonelvondsra iranyuld eljaras
meginditasara vonatkoz6 megkeresést;

e) a kabitoszer elkobzasara iranyul6 eljaras iktatokonyvbe (kobz.) kell iktatni az elkobzasrol
szo0lo birodi, szabalysértési itéleteket, végzéseket és hatarozatokat, valamint a rendorség teriileti,
helyi szervei altal megkiildott vegyészszakértdi vagy botanikus szakértéi véleményeket;

f) a bir6sag hataskorébe tartozo maganinditvanyra biintetendd cselekményeket tartalmazoé iratok
(magéni) iktatokonyvébe kell iktatni a magéninditvanyra biintetendd cselekményeket tartalmazo
iratokat, amelyek nem a nyomoz6 hatosag hataskorébe tartoznak.

376.”7 Az egyes eljarasi cselekmények végrehajtasa érdekében kiildott megkeresést a
megkeresett szerv megkeresések (megk.) iktatokonyvébe kell iktatni. A megkeresés teljesitésekor
keletkezd iratok biiniigyi iktatdszdmot a megkeresd szervnél kapnak.

377.7® Biiniigyek egyesitésekor a hatdrozatban megjeldlt iktatoszamu iigy(ek)et a hatarozaton
szereplo ligyszamhoz kell szerelni.

378.”° Biiniigyek elkiilonitésekor 1j biiniigyi iktatdszamot kell létrehozni, amelyet az
elkiilonitésrol szold hatarozatban meg kell jeldlni, és az alapiigybdl az elkiilonitett iigyben is
szlikséges iratok hiteles masolati példanyait az igy 1étrehozott blinligyi szamhoz tartozo alszdmokra
kell iktatni.

379.8% A pertjitasi nyomozast uj biiniigyi szamra kell iktatni, és szerelni kell hozza az esetleges
korabbi (régi szamon iktatott) ligy iratait is. A régi iktatasnal ezt a koriilményt jelezni kell.

380.81 A biiniigyi iratok iktatokdnyveiben kell nyilvantartani:

a) a feljelentd (sértett) személy vezeték- és utonevét vagy szerv megnevezEesét;

b) a gyantsithato, feljelentett, gyanusitott vezeték- és utonevét [tobb elkdvetdnél az elsdként
megjeldlt gyanusitott vezeték- és utonevét kell beirni €s az ,.¢és tarsa(i)” jelolést kell alkalmazni, az
iktataskor ismeretlen elkovetd vezeték- €s utonevét az ismertté valaskor be kell irni];

C) a blincselekmény megnevezését;

d) a vagyonelvonasra iranyul6 eljaras esetén

da) a lefolytatasat kérd vagy az azt elrendeld szerv megnevezését,

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

dc) az eljarés alapjaul szolgalo ligyben eljart nyomozoé hatésag megnevezését,

dd) az alapiigy bliniigyi és ligyészi szamat,

de) a birdi szerv megnevezEsét és ligyszamat;

e) az elkobzasra vonatkoz6 iktatokonyvben

ea) az elkobzasrol szol6 dontés iktatdszamat,
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eb) az eljar6 hatésag megnevezését,

ec) az alapiigy (biinteté vagy szabalysértési) iktatdszamat,

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

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

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

381. A fegyverrel kapcsolatos kérelmek és engedélyek iratait a Robotzsaru rendszerben, kiilon
erre a célra megnyitott iktatokonyvbe kell iktatni. Az tigyiratokat folyamatosan a kérelmezd
fészaman kell nyilvantartani, és az egyes ligyiratokat kiilon-kiilon alszamra kell iktatni.

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

382.82 Az egyéni, illetve tarsas vallalkozas keretében végzett személy- és vagyonvédelmi, illetve
magannyomozdi tevékenység engedélyezése, valamint a tevékenység személyes végzésére
jogositd renddrhatosagi igazolvany kiadasa, illetve a kiadott engedély érvényességének
meghosszabbitdsa irdnt benyujtott kérelmeket és a kiadott engedélyekkel kapcsolatos iratokat
Robotzsaru rendszerben, kiilon erre a célra megnyitott iktatokonyvbe kell iktatni. Az iigyiratokat
folyamatosan a kérelmezd fészaman kell nyilvantartani, és az egyes ligyiratokat kiilon-kiilon
alszamra kell iktatni. Az igazolvany €és a miikodési engedély kiadasara vonatkozd kérelmeket
onallo fészamra kell iktatni ugyanazon személy vagy vallalkozas esetében is.

383. A hatosagi ellendrzést vagy rendori intézkedést foganatosité renddérkapitanysagokon az
esetleges jogsértések elkdvetése esetén a tetten ért igazolvany-tulajdonossal szemben tett
intézkedésekrél késziilt ellendrzési jegyzOkonyveket, illetve jelentéseket az altalanos
iktatokonyvbe kell iktatni.

384. Az egyéni, tarsas vallalkozo altal a szerzddéseirdl vezetett nyilvantartast tartalmazd naplok
esetében a renddérkapitanysagok igazgatasrendészeti szerveinél az engedélytigyi eléado feladata a
naplok hitelesitése €s nyilvantartasba vétele. Erre a célra az ligykezeld altal fonyilvantart6-konyvi
szammal ellatott kiilon nyilvantartast kell felfektetni.

53. A szabalysértési ligyek iratainak kezelésére vonatkozo kiilon rendelkezések

385. A szabalysértési iratot minden mas iigytdl elkiilonitetten, a Robotzsaru rendszer
szabalysértési moduljdban (a tovabbiakban: szabalysértési modul) kell iktatni. A szabalysértési
modul tovéabbitja:

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

b) a szabalysértési nyilvantartasi rendszer részére az eljaras ala vont személy, a szabalysértési,
valamint egyes eljarasi cselekmények kiilon jogszabalyban meghatarozott adatait, valamint

C) a szabalysértési eljaras soran hozott jogerés marasztalo dontés - kiilon jogszabalyban
meghatarozott - személyre, cselekményre és marasztalasra vonatkozé adatait.
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386. A szabalysértési hatosdgok a szabalysértési modulban a befogadott szabalysértési
feljelentéseket szabalysértési szdmra (szabalysértési ligyek iktatokonyve), a szabalysértési hatdsag
altal elutasitott feljelentéseket feljelentés elutasitasi szamra (elutasitott szabalysértési feljelentések
iktatokonyve), illetve a mas renddri szervtdl érkezé meghallgatas kéréseket megkeresési szamra
(szabalysértési megkeresések iktatokonyve), valamint a helyszini birsag meg nem fizetése okan a
hatésaghoz érkezett iratokat helyszini birsag végrehajtasi szdmokra (helyszini birsag végrehajtasi
eljarasok iktatokonyve) iktatjak. A szabalysértési hatosagok a szabalysértési modulban altalanos
szamra iktatjdk a szakmai felettes szerviiknek készitett, a szabalysértési eljarassal Osszefiiggd
jelentéseket, illetve adatszolgaltatasokat, valamint a kozjogi tisztség betoltésén alapulod
mentességet élvezd személyek szabalysértési ligyeit a mentességrol torténd lemondasig, illetve a
mentesség felfliggesztéséig. Az ORFK és a renddér-fokapitanysagok igazgatasrendészeti szolgalati
agai a szabalysértési eljarasban hozzajuk felterjesztett iratokat a szabalysértési modulban, altalanos
szamra iktatjak.

387.8 A feljelentd rendéri szerv a feljelentést elektronikusan - a cimzettdl fiiggéen NOVA
SZEUSZ kiildési méddal vagy NEO Postaval - a hataskodrrel és illetékességgel rendelkezé
rendérkapitdnysag szabalysértési hatdsaganak, a szabalysértési modulra kiildi meg. A
futarszolgalat altal, illetve egyéb szervtdl (pl. Kozteriilet-feliigyelet) érkezd papiralap
feljelentések érkeztetést, postabontast és eldzménykutatast kovetden keriilnek iktatasra.

388. A szignalasra jogosult ellendrzi, hogy hatésdga az eljardsra vonatkozdan rendelkezik-e
hataskorrel ¢€s illetékességgel, kijeloli az ligyintézot €s az eljarasi utasitasokon tul titkozteti €s
mindsiti a cselekmény(eke)t, dont a feljelentés esetleges elutasitasardl. Ha a szignalasra jogosult
személy megallapitja, hogy

a) hatosaga az eljarasra vonatkozoan rendelkezik hataskorrel és illetékességgel, akkor szignalast
kovetden iktatasra atadja az iratot az ligykezelonek;

b) hatosaga az eljarasra vonatkozoan nem rendelkezik hataskorrel, illetve illetékességgel, akkor
az lgyintézd a szabalysértési modulban szabalysértési szamra torténd beiktatdsat kovetden az
attételrol sz6lo dontést hoz, és az iratot - a jogerére emelkedést kovetden nyolc napon beliil -
postaztatja a megfeleld szervhez.

389. Az ligy eldadoja:

a) az iktatott igyek feldolgozasat a szabalysértési modulban végzi;

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

¢) megallapitja és rogziti a dontés jogerejét;

d) rogziti a bird, az ligyész, a felettes szervek dontését.

390. A szabalysértési modulban az ligyirathoz csatolas mellett rogziteni kell az alabbi adatokat:

a) a pénzbirsag helyébe 1épd, illetve biintetésként kiszabott kozérdekii munka teljesitésérol szo1o
értesitést;

b) az adok modjara torténd behajtasrol és az elzaras végrehajtasarol szolo értesitéseket;

C) a postai uton kézbesitett kiilldemény tértivevényét;

d) méltanyossag soran elengedett pénzbirsag dsszegét, illetve elengedett orak szamat.

391. A szabalysértési szamra torténd iktatas sordn a program a kovetkezo jelzéseket tiinteti fel a
boriton:

a) B: anyagi karral jar6 baleset;

b) BS: olyan anyagi karral jaro baleset, melynek soran személyi sériilés tortént;

c) F: az eljaras ala vont személy fiatalkoru;
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d) GY: a szabalysértési tényallast megvaldsitd személy gyermekkort;

e) GYS: a szabalysértés sértettje gyermekkoru;

f) DT: az eljaras ala vont személy diplomaciai mentességet élvez;

g) M: az eljaras ala vont személy kozjogi tisztség betoltésén alapuldo mentességet élvez;

h) KAT: az eljaras ala vont személy katonanak mindsiil;

1) K: a sértett nem magyar allampolgar;

J) EGT: az eljaras ala vont személy az EGT egyik tagjanak allampolgara;

k) HO: az eljaras ala vont személy harmadik orszag allampolgara.

392. A lefoglalasrél szolo hatarozatot, valamint a lefoglalt dolgot a nyilvantartasba valo
bejegyzés €s a tovabbi kezelés céljabol at kell adni a targykezeléssel megbizott személynek. A
Robotzsaru rendszerben rogziteni kell a feljelentett személy(ek)tdl elvett targy(ak) nyilvantartasi
szamat.

393. A szabalysértési hatosag a lefoglalast elrendeld hatarozat jogerére emelkedését kovetden a
lefoglalt l16fegyverdarabot, 10szerelemet, 1égfegyvert, gaz- és riasztofegyvert atadja a megyei
(fovarosi) renddr-fokapitanysag fegyverzeti miiszaki szakteriiletének.

39484 A szabélysértési hatosag a lefoglalt 16fegyverdarab, 18szerelem, légfegyver, gaz- és
riasztofegyver, valamint pirotechnikai termék elkobzasardl vagy a lefoglalasdnak megsziintetésérol
a megyei (fovarosi) rendér-fokapitanysag fegyverzeti miiszaki szakteriiletét, illetve a tlizszerész
szolgalatot a targykezel6 ttjan értesiti.

395. A szabalysértési hatdsag az elkobzast elrendeld hatarozat jogerére emelkedését kovetden
394. pontban nem nevesitett, értékesithetd elkobzott dolgot az elkobzast elrendeld hatirozat egy
példanyaval megkiildi az illetékes gazdasadgi szerv vezetdjének, mig egyéb dolgok
megsemmisitésérél maga intézkedik.

396. Ha a szabalysértési eldado a lefoglalt targy(ak) visszaadasat rendeli el, a hatarozat alapjan
a targykezeld intézkedik a targy(ak) tulajdonos részére torténd kiaddsa irant. A targykezeld a
tulajdonos, illetve meghatalmazottja altal két példanyban alairt atvételi elismervény alapjan adja ki
a lefoglalt dolgot, melybdl egy példanyt a szabalysértési irathoz, egyet a nyilvantartd6 konyvhoz
kell mellékelni. Ha a tulajdonos vagy meghatalmazottja a targy(ak) atvételének céljabol nem
jelenik meg, akkor a szabalysértési hatdésag gondoskodik a targy(ak) 393. pontban felsoroltak
szerinti tovabbadasardl, illetve megsemmisitésérol.

397. A szabalysértési ligyintézd koteles havonta a nyilvantartokonyvbe 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 zaradékot az igazgatasrendészeti osztaly (alosztaly) vezetdje ellenjegyzi.

54. A helyszini birsagolassal kapcsolatos iratfajtak iktatasaval,
nyilvantartasaval osszefiigg6 kiilon rendelkezések

398. A helyszini birsaggal kapcsolatos iratokat a Robotzsaru rendszerben a kiilon erre a célra
megnyitott iktatokonyvbe kell iktatni. Az ligyiratokat folyamatosan fOszdmokon ¢és az iigyben
keletkezett, valamint az ligyhoz érkezett iratokat kiilon-kiilon alszamra kell iktatni.
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55.%5 A Nemzeti Szakértoi és Kutato Kozpont részére tovabbitandé
kiildemények kezelése

399.8% A Nemzeti Szakértdi és Kutaté Kdzpont (a tovabbiakban: NSZKK) szervezeti elemei
részére a targy- vagy csomagmellékletet nem tartalmazd, illetve kiilonleges digitalizalasi eljarast
nem igénylé kiildeményeket NOVA SZEUSZ kiildési moddal kell tovabbitani.

400.8” Amennyiben a biinjel, vizsgalati targy vagy betekintés céljabol megkiildott nyomozasi
ligyirat atadasaval jar6 szakérté kirendeld hatarozat cimzettje az NSZKK, a hitelességlancolat
fenntartasa érdekében a biinjel, a vizsgalati targy Allami Futarszolgalat Gtjan torténé megkiildése
vagy személyes kézbesitd utjan torténd atadasa soran a kirendeld hatarozatbol egy példanyt, papir
alapon késziilt irat esetén kizarolag papir alapon, elektronikus irat esetén annak hiteles papiralapu
masolatat kell atadni az NSZKK illetékes szervezeti elemének. A kirendeld hatarozatot - a
felbontassal egyiitt jaré szennyezO0dés okozta karokra tekintettel - a biinjelektdl kiilon kell
csomagolni.

401.88 Az ujj- és tenyérnyomatlapokat nyilvantartasba vétel céljabol eredetben, megkiildd atirat
nélkdl, a tobbi kiilldeménytdl elkiilonitve kell az NSZKK-nak megkiildeni.

402.8° A felhasznalt fekete DNS-egységcsomagokat nyilvantartasba vétel céljabol tovabbi
boritékolas és megkiildd atirat nélkiil kell az NSZKK-nak megkiildeni.

XVIII. FEJEZET
AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS MUNKA ELLENORZESE

403. Az iratok nyilvantartasara és kezelésére vonatkozo szabalyok megtartdsanak ellendrzésére
jogosultak

a) az elektronikus tigyintézést és iratkezelést biztositod szerv részérol:

aa) a szerv vezetdje,

ab) az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetd,

ac) a szerv ligykezeldje,

ad) a szerv ellendrzési feladatokat ellato tigyintézoje,

ae) a szerv vezetdje altal irasban felhatalmazott személy;

b) mas szerv részérol:

ba) a szakiranyitast ellatd szerv vezetdje, illetdleg az altala irasban felhatalmazott személy,

bb) a kdzponti szakiranyitast ellatd vezeto altal irasban felhatalmazott személy.

404. A szakiranyitas keretében végzett ellendrzés soran az ligykezeléssel dsszefliggd feladatokat
is ellendrizni kell. A mulasztasokrol, szabalytalansdgokrol az ellendrzést elrendeld vezetd koteles

8 Megallapitotta: 39/2018. (V1. 29.) ORFK utasitds 9. Hatalyos: 2018. VII. 1-t6l.
8 Megallapitotta: 39/2018. (VI. 29.) ORFK utasitds 9. Hatélyos: 2018. VII. 1-tél.
8 Megéllapitotta: 39/2018. (VI. 29.) ORFK utasitds 9. Hatélyos: 2018. VII. 1-t4l.
8 Megéllapitotta: 39/2018. (VI. 29.) ORFK utasitds 9. Hatélyos: 2018. VII. 1-t4l.

8 Megallapitotta: 39/2018. (VI. 29.) ORFK utasitds 9. Hatélyos: 2018. VII. 1-tél.



tajékoztatni az ellendrzott szerv vezetdjét, aki koteles gondoskodni az ellendrzés soran
megallapitott hidnyossagok megsziintetésérdl.

405. Az iigykezelo koteles folyamatosan ellendrizni a Szabalyzatban foglalt eldirasok betartasat,
az ellendrzés soran tapasztalt rendellenességeket kozvetlen vezetdjének jelenteni.

406. A vezetok kotelesek folyamatosan ellendrizni az iratok készitésének, nyilvantartasanak és
kezelésének rendjét, a hataridok betartasat, a vonatkozo rendelkezések végrehajtasat.

407. A nem selejtezhetdé koziratok fennmaradasanak biztositasa érdekében a Rendorség
elektronikus ligyintézést és iratkezelést biztositd szerveinél az illetékes kozlevéltar, valamint a
koziratok kezelésének szakmai irdnyitasaért felelds miniszter altal az iratok védelmével és az
iratkezelés rendjével kapcsolatban elrendelt ellenérzést az ellendrzott szerv a vonatkozo
jogszabalyi keretek kozott koteles elosegiteni.

408. A felsdbb szervek a szakiranyitasuk alé tartoz6 szerveknél az tigykezeléssel egyidejlileg az
iratselejtezést és  irattdrozast is rendszeresen kotelesek ellendrizni. A stlyosabb
szabalytalansagokrol az ORFK elektronikus iigyintézés ¢és iratkezelés feliigyeletét ellatd
vezetdjének tizendt napon belill irdsban jelentést kell tenni, megjeldlve a jogszerli allapot
helyreallitdsa érdekében tett intézkedéseket.

409. Az tgykezeléssel kapcsolatos eldzd évi feladatok végrehajtdsdval Osszefiiggésben az
elektronikus ligyintézést és iratkezelést biztositd szerveknek minden év szeptember 30-ig jelentést
kell tenni a tertileti szerven keresztiil az ORFK elektronikus ligyintézés és iratkezelés feliigyeletét
ellatd vezetdjének. A jelentésben kotelezden ki kell térni az elektronikus tigyintézést és iratkezelést
biztositd szervnek

a) az ugyforgalmi statisztika adataira;

b) a végrehajtott ellenérzések szamara;

¢) a kozponti irattarba vont tigyiratok mennyiségére;

d) a selejtezett iratok mennyiségére;

e) a levéltarba adott iratok mennyiségére, ha nem tortént atadas, annak okara.

XIX. FEJEZET
OKTATAS, VIZSGAZTATAS

410. Az tigykezelOk a Szabalyzatbol a kinevezésiiket kovetd harom honapon beliil, de legkésébb
a véglegesitésig az elektronikus ligyintézést és iratkezelést biztositd szerv vezetdje vagy az
elektronikus ligyintézés és iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd altal kijeldlt bizottsag eldtt
kotelesek vizsgat tenni. Az ligykezeldi beosztasba torténd véglegesitést a sikeres vizsga letételétol
kell fliggdveé tenni. A vizsga eredményes letételérdl szold igazolas egy példanyat az érintett
személyligyi iratai kozott kell elhelyezni.

411. Az ligyintéz6i allomany a kinevezését kovetd harom honapon beliil koteles vizsgat tenni
igykezelési ismeretekbdl. A vizsga eredményes letételérdl sz616 igazolas egy példanyat az €rintett
személyiigyi anyagéaban kell elhelyezni.

412. Az elektronikus tligyintézést €s iratkezelést biztosito szervek vezetdi kotelesek gondoskodni
arrol, hogy a Szabalyzat rendelkezéseit az allomany részére rendszeresen - évente legaldbb egy
alkalommal - tovabbképzés keretében oktassak. A Szabalyzat megismerését az érintettek az oktatas
alkalmaval, alairasukkal ellatott nyilatkozatukkal igazoljak.

1V. RESZ



ZARO RENDELKEZESEK

413. Ez a Szabdlyzat - a 414. pontban meghatérozott kivétellel - 2018. januar 1-jén 1ép hatalyba.

414. A 290. pont az Ltv. 5. § (6) bekezdésében foglaltak kovetelményeknek megfeleld
eljarasrend és miiszaki kdvetelmények biztositasanak idépontjaban 1ép hatalyba.

415-416.%°

41751

1. melléklet a 40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitashoz

A RENDORSEG ELEKTRONIKUS UGYINTEZEST ES IRATKEZELEST
BIZTOSITO SZERVEI

. Orszagos Rendor-fokapitanysag

. Készenléti Renddrség

. Repiil6téri Rendor Igazgatdsag

. Nemzetkozi Bliniligyi Egyiittmiikodési Kozpont
. Renddrségi Oktatasi és Kiképzd Kozpont

. Nemzetkozi Oktatasi Kézpont

. megyei (févarosi) renddr-fokapitanysag

. rendérkapitanysag

. hatarrendészeti kirendeltség

O 00 10 DN K~ WD —

2. melléklet a 40/2017. (XIL 29.) ORFK utasitishoz%

3. melleklet a 40/2017. (XI1. 29.) ORFK utasitashoz

Cimer
ORSZAGOS RENDOR-FOKAPITANYSAG
HIVATAL
BIZTONSAG-FELUGYELETI ES UGYKEZELESI OSZTALY

Szam: 29000/ /2017. alt.

JEGYZOKONYV
MEGNYITHATATLAN VAGY SERULT ELEKTRONIKUS KULDEMENY
ERKEZESEROL
Késziilt: 2017, .o, -an az Orszagos Renddr-fokapitanysag Hivatal Biztonsag-
feliigyeleti és Ugykezelési Osztly ................. sz. irodajaban.

% Hatalyon kiviil helyezte: ugyane utasitds 417. Hatélytalan: 2018. I1. 2-t6l.
91 Hatalyon kiviil helyezve: 2010. évi CXXX. térvény 12. § alapjan. Hatélytalan: 2018. I1. 3-tél.

92 Hatdlyon kivil helyezte: 49/2018. (XIl. 21.) ORFK utasitds 25. y). Hatélytalan: 2019. I. 1-t8l.



Targy: Megnyithatatlan/sériilt elektronikus kiildemény érkezése

A kiildemény azonosito adatai: (szervkadd, kiildo érkeztetd/iktatoszama)
Kiildd szerv:

Erkezteté szam:

A mai napon a fenti azonosité adatokkal ellatott, automatikusan érkeztetett kiildeményrol
megallapitottuk, hogy az elektronikus iratkezelé rendszerbdl nem lehet megnyitni/sériilten
érkezett. A tényt a postabontd konyvben rogzitettiik, a kiildé szerv felé intézkedtiink az ismételt
megkiildésre.

K.m.f.

Késziilt: egy példanyban
Kapja: Irattar
a kiild6 szerv elektronikus titon

Cim: 1139 Budapest, Teve u. 4-6.; 1903 Bp., Pf. 314/15
Telefon: +36 (1) 443-5592, 33-524; fax: +36 (1) 443-5592, 33-523
E-mail: adatvedelem@orfk.police.huorfk.police.huorfk.police.huorfk.police.hu~

4. melléklet a 40/2017. (XIL. 29) ORFK utasitashoz®

CIMER
ORSZAGOS RENDOR-FOKAPITANYSAG
(SZERVEZETI EGYSEG, SZERVEZETI ELEM MEGNEVEZESE)

Targy:  Ertesités  tévesen  tovabbitott
kiildemények tovabbitasarol

Ugyintézo:

Tel.:

NISZ Nemzeti Infokommunikécios Szolgaltato Zrt.
Vezetdje

(cim)
Tisztelt Vezeté Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy a(z) (kiildemény azonositd adatai: érkeztetd rendszer altal rogzitett
azonositd) szamon a(z) (cimzett szerv megnevezése) részére kiildott hiteles elektronikus
kiildemény tévesen az Orszagos Renddr-fokapitanysagra érkezett, amelyet a kozfeladatot ellato

9 Megallapitotta: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitéds 26., 1. melléklet. Hatalyos: 2019. I. 1-tél.



szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
38/D. § (1a) bekezdésére figyelemmel a cimzett szerv részére tovabbitottam.
Keltezés (székhely, év, ho, nap)

Tisztelettel:

alaird neve
alaird beosztasa

Cim: xxxx Budapest, xxxx u. x-X.; XXxxX Budapest, Pf. xxxx
Telefon: +36 (X) XXX-XXXX, XX-XXX; Fax: +36 (X) XXX-XXXX, XX-XXX; E-mail: xxx@xxx.police.huxxx.police.hu~

5. melléklet a 40/2017. (X1I. 29) ORFK utasitashoz*

CIMER
ORSZAGOS RENDOR-FOKAPITANYSAG
(SZERVEZETI EGYSEG, SZERVEZETI ELEM MEGNEVEZESE)

Tajékoztatas tévesen tovabbitott és a cimzett
nem megallapithaté/nem bekapcsolt szerv
kiildeményrdl

Ugyintézé:

Tel.:

NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltato Zrt.
Vezetdje

Keltezés (székhely, év, ho, nap)
Tisztelettel:

alaird neve
alaird beosztasa

Cim: xxxx Budapest, xxxx u. x-X.; XXxxX Budapest, Pf. xxxx
Telefon: +36 (X) XXX-XXXX, XX-XXX; Fax: +36 (X) XXX-XXXX, XX-XXX; E-mail: xxx@xxx.police.huxxx.police.hu~

6. melleklet a 40/2017. (X11. 29.) ORFK utasitashoz

Az egységes kormanyzati ligyiratkezeld rendszerben nem kezelhetd iratfajtak:

1. a,,Cimzett kezébe (ck.)!”, a,,Csak orvos bonthatja fel!”, illetve a ,,Csak pszicholdgus bonthatja
fel!” kezelési utasitassal ellatott kiildemények;

2. a Tanuvédelmi Szolgélat cimére érkezd kiildemények;

% Megallapitotta: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasitds 27., 2. melléklet. Hatalyos: 2019. I. 1-tél.



3. a Nemzetkozi Rendészeti Akadémia (ILEA) cimére érkezd kiilldemények.

7. melléklet a 40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitishoz®®

8. melléklet a 40/2017. (X1I. 29.) ORFK utasitashoz

ORSZAGOS RENDOR-FOKAPITANYSAG
HIVATAL
BIZTONSAG-FELUGYELETI ES UGYKEZELESI OSZTALY

Fnyt.
IRATTARI TORZSKONYV
Ssz. Atvétel idépontja Szervezeti elem megnevezése Evkor Az atvett iratok
mennyisége
1. 2017. oktober 15. ORFK Gazdasagi Féigazgatdsag 2015. 2 ifm

9. melleklet a 40/2017. (X11. 29.) ORFK utasitashoz

CIMER
ORSZAGOS RENDOR-FOKAPITANYSAG
(SZERVEZETI EGYSEG, SZERVEZETI ELEM MEGNEVEZESE)

Szam: 29000/ - /2017. &lt.

SELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Késziilt: (év, honap, nap)-an a(z) (renddri szerv megnevezése) (szamu) hivatali
helyiségében/irodajaban.

A selejtezést végezte: (név, rendfokozat - ha van -)
(név, rendfokozat - ha van -)
(név, rendfokozat - ha van -)

A selejtezést ellendrizte: (vezetd neve, rendfokozata - ha van -)
A selejtezést engedélyezte: (vezetd neve, rendfokozata - ha van -)
A selejtezés megkezdésének idépontja: (év, honap, nap)

A selejtezés befejezésének idopontja: (év, honap, nap)

A selejtezés ala vont iratok: A(z) (renddri szerv - szervezeti elem - megnevezése) kezelésében
1évo, 6rzési idot meghaladott (évkor tol ig jeldléssel). évi iratok.

% Hatdlyon kiviil helyezte: 49/2018. (XIl. 21.) ORFK utasitds 25. z). Hatalytalan: 2019. I. 1-t4l.



A selejtezés (a selejtezés ald vont iratok esetén hatalyos Irattari Terv felsorolasa)

- 10-130/1960. Szabalyzat a BM szervek iratainak védelmével és selejtezésével kapcsolatos
feladatokra (1972. majus 02. elott keletkezett iratokra)

- 10-350/1972. BM Titokvédelmi Szabdlyzat (az 1972. majus 02. és 1993. februar 28. kozotti
iratokra)

- 1/1993. ORFK utasitas (az 1993. marcius 01. és 1994. december 3 1. kozotti iratokra)

- 13/1994. ORFK utasitas (az 1995. janudr. 01. és 1995. december 31. kozétti iratokra)
mellékletét képezo Irattari Tervek figyelembevételével tortént.

A selejtezéssel érintett iratok mennyisége: ..... ifm.
EvKor: ...... év
Cim: xxxx Budapest, xxxx u. x-X.; XXxx Budapest, Pf. xxxx

Telefon: +36 (X) XXX-XXXX, XX-XXX; Fax: +36 (X) XXX-XXXX, XX-XXX
E-mail: xxx@xxx.police.hu

1. Irattari tételszdm Megorzési ido Irattari tételszam Iktatészamok felsorolasa
megnevezése iktatdoszam
formatumaban
2. Irattari tételszdm Megorzési ido Irattari tételszam Iktatoszamok felsorolasa
megnevezése iktatdoszam
formatumaban
Evkor: ....... év.
1. Irattari tételszam Megorzési 1d6 Irattari tételszam Iktatoszamok felsoroldsa
megnevezése iktatoszam
formatumaban

A selejtezés soran a vonatkozo rendelkezések szerint jartunk el.

K.m.f.

selejtezési bizottsag tagjai

A selejtezés idopontjaban szurdprobaszeriien ellendriztem az aldbbi iratokat, hidnyossagot nem
tapasztaltam. (a szurdprobaszeriien ellendrzott tigyiratok felsoroldasa)

a selejtezést ellendrizte
Megsemmisitési zaradék: (kizdarolag az 1. példanyon kell feltiintetni)

A fent szerepld selejtezhetd iratokat ....................... LS | LSRR helyszinen
...................... moddszerrel megsemmisitettiik.



szallitasért felelds személy
(ha van)

Késziilt: 2 példanyban
Kapja: MNL - 1 példany visszavarolag

10. melléklet a 40/2017. (XIL 29) ORFK utasitdshoz®®

CIMER
ORSZAGOS RENDOR-FOKAPITANYSAG
(SZERVEZETI EGYSEG, SZERVEZETI ELEM MEGNEVEZESE)

Kezelési jelzés”:

Kezelési utasitas”™:

Targy:

Hiv. szam:

Ugyintézé: (neve, rendfokozata)
Tel.: (varosi, BM telefonszam)

(cimzett neve, - ha van - rendfokozata) asszonynak/trnak,
cimzett beosztas (szervezet nevével kezdve)

(cim)

Tisztelt (rendfokozat, ha az nincs, beosztas, maganszemély teljes neve) Asszony/Ur!

Keltezés (székhely, év, ho, nap)
Tisztelettel:

alaird neve
alaird beosztasa

Melléklet:

Cim: xxxx Budapest, xxxx u. x-X.; XXxxx Budapest, Pf. xxxx
Telefon: +36 (X) XXX-XXXX, XX-XXX; Fax: +36 (X) XXX-XXXX, XX-XXX; E-mail: xxx@xxx.police.huxxx.police.hu~

11. melléklet a 40/2017. (XIL 29.) ORFK utasitashoz®’

% Megéllapitotta: 49/2018. (XIl. 21.) ORFK utasitds 28., 3. melléklet. Hatalyos: 2019. I. 1-t4l.

7 Beiktatta: 39/2018. (VI. 29.) ORFK utasitas 12., 3. melléklet. Hatalyos: 2018. VII. 1-t6l.



CIMER
(SZERVEZETI EGYSEG, SZERVEZETI ELEM MEGNEVEZESE)

Szam: Szervezeti Azonositd/iktatészam - alszam/év. iktatokonyv révid neve.

Megsemmisitési jegyzokonyv
az iigyészség utolagos engedélyével kért adatkéréssel beszerzett papiralapu iratok
megsemmisitésére

Késziilt: DATUM, a/az adott rendéri szerv hivatali helyiségének megnevezése

Megsemmisitett iratok:

Iktatoszam K uldro szerv Uqus “! eggefi Clykérés Terjedelem Megjegyzés
, iktatoszama iktatoszama

Sorszdm

1.

2.

3.

4,

5.
A(z) ..-.. sorszamon felsorolt adathordozokat ..................... helyiségben zuzdgépen
megsemmisitettiik.

megsemmisitést végzo alairasa

Kelt:

P. H.

a megsemmisitést végzd személy vezetdjének
alairasa
beosztasa

Cim: xxxx Budapest, XXxx U. X-X.; Xxxx Budapest, Pf. xxxx
Telefon: +36 (X) XXX-XXXX, XX-XXX; Fax: +36 (X) XXX-XXXX, XX-XXX
E-mail: xxx@xxx.police.huxxx.police.hu~
1. fiiggelék a 40/2017. (XIIL. 29) ORFK utasitashoz®®
IRATTARI TERV

Az irattari tervben alkalmazott roviditések jelmagyarazata:

% Megallapitotta: 49/2018. (XII. 21.) ORFK utasités 29., 4. melléklet. Hatalyos: 2019. I. 1-tél.



NS - Nem selejtezhetd irattari tétel, az e kategoriaba sorolt iratok kozlevéltarnak torténd
atadasara a tablazatban megjelolt idében kertil sor.

HO - Helyben 6érzendd, nem selejtezhetd. Levéltarba keriilésérol kiilon intézkedés dont.

D/PM - A papir alapon érkezett, hiteles elektronikus masolatta alakitott, de papir alapon is
megodrzendo iratok.

ALTALANOS RESZ

I. A rendori tevékenységgel osszefiiggd altalanos iratfajtak

Irattari tételszam keret: 1-t61 60-ig
(felhasznalt: 1-t61 60-ig)

Megorzési ido

Levéltari atadas

Digitalizalas
mellett
papir alapon
is megorzés

elokészitéssel, jogszabalyok €s kozjogi
szervezetszabalyozo eszk6zok elokészitésével,
egyittmitkodési szerzodések elokészitésével,
egylittmikodési megallapodasok elokészitésével
Osszefiiggd iratok:

(D/IPM)
1. | Jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozd eszk6zok,
bels6 rendelkezések és a végrehajtasukhoz kiadott
segédanyagok
a) | ORFK tajékoztatok, belsd normak (Szervezeti és NS 15 év
Miikodési Szabalyzat, igyrendek, utasitasok,
intézkedések), szabalyzatok és a végrehajtasukhoz
kiadott segédanyagok eredeti, irattari példanyai:
b) | részintézkedéseket tartalmazé korlevelek, 3év
tajékoztatok, kozlemények, intézkedési tervek, mas
szerv altal készitett normak:
€) | Masolatkészitési Szabalyzat: NS 15 év
d) | Elektronikus Alairasi és Elektronikus Bélyegzési NS 15 év
Szabalyzat:
e) | Elektronikus Ugyintézési Szolgaltatasi Szabalyzat: NS 15 év
f) | Informacidatadasi Szabalyzat: NS 15 év
g) | Egylittmikodési szerz6dések, egyiittmikodési NS 15 év D/PM
megallapodasok, amennyiben a masik fél nem
rendelkezik elektronikus alairassal:
2. | Tervezetek véleményezése, belsé norma-
elokészitéssel, egylittmiikddési szerzoédések
elékészitésével kapcsolatos iratok
a) | a Rendérség alaptevékenységét meghatarozo 5¢év
norma-el6készitéssel, jogszabalyok és kdzjogi
szervezetszabalyozo eszkozok elokészitésével,
egyuttmikodési szerzodések elokészitésével,
egylttmiikodési megallapodasok eldkészitésével
0sszefliggd iratok:
b) | a Rendérség miikkodésével kapcsolatos norma- 3év




C) | aza) és ab) pontba nem sorolhaté norma- 1év
elokészitéssel, jogszabalyok és kozjogi
szervezetszabalyozo eszk6zok elokészitésével,
egyittmiikodési szerzodések elokészitésével,
egyittmitkodési megallapodasok elkészitésével
Osszefiiggd iratok:
Az alapvet6 jogok biztosatol és helyetteseitdl, valamint a S5év
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag
elnokétdl érkezé megkeresésekkel kapcsolatban
keIetk|ezett iratok:
A Rendérséghez intézett miniszteri, orszaggyulési
megkeresésekre adott valaszok
a) | A Rend6rség feliigyeletét ellatdo miniszterhez 5¢év
intézett interpellacidkra, kérdésekre adott valaszok
iratai:
b) | az Orszaggyiilés bizottsagaitol, egyéni 5év
képviseloktol érkezett megkeresések:
Kiilfoldi orszagok renddri szerveivel torténd
egyittmilkodés soran keletkezett iratok
a) | nemzetkozi jogi kotelezettségek alapjan a rendéri NS 15 év
tevékenység egészét érintd jelentések, atfogd
értékelések vagy egyes szakteriileteket érintd
jelentések, tajékoztatok:
b) | egyes szakteriileteket érint6 jelentések, 10 év
tajékoztatok, kolesonds tajékoztatok, targyalasi
tervek, 1ti jelentések, jegyzokonyvek,
megallapodasok stb.:
€) | arészadatokat tartalmazo iratok, egyedi 3¢év
intézkedésekkel kapcsolatos levelezések:
d) | RABIT-, FRONTEX-, valamint EU-(Schengeni) 1év
kotelezettségvallalasbol fakado hatarrendészeti
feladatokkal kapcsolatos iratok. Kiutazasokkal,
fogadasokkal kapcsolatos iratok, el6készitési
megbeszélések, levelezések, szakértdi vélemények,
jelentések:
e) | nemzetkozi kapcsolattartas egyéb dokumentumai: 1év
f) | kiilfoldrél érkezett vagyonvisszaszerzés targy 5év
megkeresések iratanyagai:
g) | kulfoldre tovabbitott vagyonvisszaszerzés targy(i 5év
megkeresések iratanyagai:
Hatartigyi fémegbizottak, hatarmegbizottak bizottsagi, 1év
fovegyesbizottsagi, vegyesbizottsagi tagok kinevezési,
felmentési javaslatairdl sz6l6 kinevezés kinevezést, illetve
felmer|1tést kdvetden:
Nemzetkozi targyalasokon alairt jegyz6konyvek NS 15 év D/PM

(emlékeztetdk), fokapitanyi, foigazgatoi, hatartigyi
fomegbizotti, hatarmegbizotti, févegyesbizottsagi,
bizottsagi, helyi vegyesbizottsagi, igazgatdsagi,
munkabizottsagi targyaldsokrdl készitett jelentések:




8. | Az allamhatar megjelolésével, a hatarjelek NS 15 év D/PM
karbantartasaval és a hatarnyiladék allapotaval
kapcsolatos iratanyagok, az allamhatar rendjével
Osszefiiggd ligyek, engedélyezések, szakhatosagi
allasfoglalasok iratai:
9. | Renddri szerv szervezetére, miikodésére, ellatottsagara
vonatkoz6 iratok
a) | rendoéri szerv szervezetére, létszamara vonatkozo NS 15 év
Osszesitett iratok, allomanytablazatok, munkakdri
némenklatirak:
b) | rendéri szerv pénziigyi, anyagi, miiszaki NS 15 év
ellatottsagara, fejlesztésére vonatkozd dsszesitett
iratok:
c) | teriileti modositasok (renddrkapitanysagok, NS 15 év
hatarrendészeti kirendeltségek, rendérérsok,
korzeti megbizotti székhelyek teriileti modositasa):
10. | Szervezési uigyiratok
a) | jovahagyott tavlati és éves szervezeti, NS 15 év
1étszamfejlesztési tervek:
b) | szervezetre, létszamra vonatkozé javaslatok, 3év
részadatokat tartalmazo iratok:
C) | ahataskorileg illetékes vezet6k altal jovahagyott 5év
szervezetet és létszamot érintd szervezési
javaslatok, melyek alapjan a szervezési
allomanytablazatok, munkakdri nomenklatirak
modosulnak:
d) | sajat hataskorben elbiralt 1étszam- és szervezési 2 év
modositast tartalmazo atirat:
e) | sajat készitésii szervezési létszamjavaslatok, 2 év
amelyeknek jovahagyasat a hataskorileg illetékes
vezetd elutasitotta:
f) | az allomanytablazatokban, munkakdri 2 év
nomenklatirakban jovahagyott - szervezetet és
1étszamot nem valtoztato - ruhdzati norma, iskolai
végzettség, beosztas ¢és illetmény kulcsszam
elbirasat modosito irat:
11. | Tervek, munkatervek, illetve a végrehajtasukrol szo1d
jelentések, beszamolok
a) | kormany altal meghirdetett programok, éves NS 15 év
ellendrzési és munkatervek, illetve a
végrehajtasukrol szold beszamolok, jelentések:
b) | egy-egy feladatrol szolo tervek, végrehajtasukrol 3év
sz0616 beszamoldk, jelentések:
12. | Allami szervekkel, jogi személyekkel, vagyonvédelmi
vallalkozasokkal, maganszemélyekkel kotott szerzodések,
megallapodasok, adomanyokkal, felajanlasokkal
a) | akotott szerz6dések, megallapodasok, 15 év D/PM
adomanyokkal, felajanlasokkal kapcsolatos iratok
(megsziinéstdl, felmondastdl szamitott):
b) | a meg nem kotott szerz6dések, az ala nem irt 1év

megallapodasok iratai:




13.

Ugyeleti szolgalatok, Tevékenység-iranyitasi kdzpontok
Osszefoglaloi, beszamoloi:

a) | Orszagos Napi Tajékoztato Jelentés (NTJ): NS 15 év
b) | teriileti szervek Napi Jelentése (NJ): 5¢év
c) | Ugyeleti egyéb beszamolok, statisztikak: 3 év
d) | Ugyeleti szolgalatok altal adott utasitasok, 3év
feladatok:
e) | Ugyeleti szolgalatok altal rendkiviili eseményekrdl 3év
késziilt kivizsgalasok, jelentések:
f) | Ugyeleti szolgalatok altal végzett egyéb 1év
tevékenység:
14. | Segélyhivasi rendszerrel 6sszefliggd iratok:
a) | Hivasfogadassal kapcsolatos iratok, 1¢év
megkeresések:
b) | Hivasfogado rendszerrel kapcsolatos iratok: 3év
¢) | HIK iizemeltetési iratok: 1év
d) | HIK szakiranyitas: 3év
15. | Végzett munkarol szo6l6 jelentések, statisztikak
a) | éves jelentések, statisztikak egyes szakteriiletek NS 15 év
tevékenységérdl, jelentdsebb feladatok, parancsok,
utasitasok, szabalyzatok végrehajtasarol készitett
Osszefoglalo jelentések:
b) | szakiranyitassal kapcsolatos iratok, értékeld, 5év
tajékoztatd jelentések, javaslatok, elemzések:
c) | részjelentések, egyéb id6kozi (félévi, negyedévi, 3¢év
havi) statisztikak, amelyek adatai 6sszefoglaloban
szerepelnek, valamint kevésbé jelentds adatokat
tartalmazd, tajékoztato jellegli, egy-egy ligyre
vonatkoz6 jelentések:
d) | onkormanyzatoknak, kozgytilésnek kiildott 5év
beszamolok, tajékoztatok a keletkeztetd szervnél:
e) | mas szervt6l érkezett 6nkormanyzati, kozgyiilési 1év
beszamolok, tajékoztatok:
16. | Szakmai, szakiranyitoi, vezet6i és koltségvetési
ellenérzésekrol
(vizsgalatokrdl) szol6 iratok
a) | atfogo ellendrzés és utoellendrzés anyaga: NS 15 év D/PM
b) | témaellen6rzés és az arra vonatkozd utoellenérzés 5év
anyaga:
C) | célellenérzés és az arra vonatkozo utdellendrzés 3év
anyaga:
d) | mobil ellenérzéssel kapcsolatban keletkezett 3év
anyagok:
e) | szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer-, NS 15 év
teljesitmény-, informatikai rendszerek
ellendrzésének anyagai:
f) | nem atfogo jellegii pénziigyi ellenbrzések és 10 év
teljesitményellendrzések anyagai:
g) | kilfoldi mindsitésti iratok kezelésével kapcsolatos 10 év

ellenOrzések iratai:




h) | lefolytatott ellendrzési nyilvantartas (valamennyi NS 15 év
ellenérzés vonatkozasaban):
i) | ellendrzési iitemtervek: 5¢év
j) | ellendrzési tervek: 3év
k) | altalanos ellenérzések anyagai: 3év
1) | egyéb szakiranyitdi levelezés, észrevételek iratai: 3év
m) | allomanyvédelmi ellendrzések: 3év
17. | Nyilt parancsok, megbizélevelek
a) | nyilt parancs, specialis nyilt parancs, lév
megbizolevéltomb-nyilvantartas (hasznalatbol
tortént kivonas utan):
b) | nyilt parancs, specialis nyilt parancs, 1év
megbizoélevéltomb (betelte, illetve a kiadott nyilt
parancsok visszavétele utan):
c) | nyilt parancs, specialis nyilt parancs, 1 év
megbizolevéltdmb-igénylés:
18. | Vezetoi és szakmai, valamint mas szervekkel k6z6sen
tartott értekezletek iratai
a) | orszagos rendorfékapitanyi, féigazgatoi NS 15 év
értekezletek hanganyagai, valamint orszdgos
renddrfokapitanyi, foigazgatdi értekezletek
fokapitanyi klub irasos eléterjesztései,
emlékeztetdi:
b) | megyei (f6varosi) renddr-fokapitanysagok vezetdi, NS 15 év
renddrkapitanysagok vezetdi, illetve
hatarrendészeti kirendeltségek vezetdi altal tartott
értekezletek, parancsnoki értekezletek anyagai:
C) | igazgatoi értekezletek anyagai: 5 év
d) | mas szervekkel kozosen tartott értekezletek, 5év
megbeszélések anyagai:
e) | fogadonappal kapcsolatos iratok: 1év
f) | egyéb értekezletekrdl késziilt hanganyagok, 1év
fokapitanyi klub hanganyagai:
g) | egyéb értekezletekrdl késziilt emlékeztetok: 1 év
h) | berendel6: 1év
19. | Belfoldi és kiilfoldi tapasztalatcsere (tanulmanynt,
képzés)
kapcsan keletkezett iratok
a) | Osszefoglald adatokat tartalmazo iratok: NS 15 év
b) | részadatokat tartalmazoé iratok: 1év
c) | akiilfoldi rend6ri szervek altal meghirdetett 3¢év
képzések iratai:
d) | nem rendéri vagy rendvédelmi szervekkel torténd 5¢év
egyiittmitkodéshez kapcsolodo tanulmanyut,
tovabbképzés kapcsan késziilt uti jelentések:
20. | Kozérdekii kérelmek, panaszok és bejelentések
a) | kozérdeki kérelmek, panaszok, bejelentések, 5¢év

javaslatok, beadvanyok (amennyiben polgari jogi

igény érvényesitésének lehetdsége fennall):




b)

kozérdeki kérelmek, panaszok, bejelentések,
javaslatok, beadvanyok (amennyiben polgari jogi
igény érvényesitésének lehetdsége nem all fenn):

1év

a renddr feladatkorében meghatarozott
kotelezettség megsértése, a rendori intézkedés,
annak elmulasztasa, a kényszerité eszkoz
alkalmazdsa miatt tett panaszok:

5¢év

egyes rendészeti feladatokat ellatd személyek,
fegyveres biztonsagi 6rok intézkedése elleni
panasz:

5¢év

a Fliggetlen Rendészeti Panasztestiilet
allasfoglaldsa nyoman inditott Akr. eljarés iratai:

NS

15 év

f)

a Fiiggetlen Rendészeti Panasztestiilettel
kapcsolatos iratok:

21.

Személyi allomany részérdl felterjesztett, a renddri
munkaval kapcsolatos javaslatok, észrevételek, kérelmek,
panaszok:

5¢év

22.

Egyes iigyekben keletkezett iratok

a)

egyes iigyekben adott szakvélemények, jelentések,
vizsgalatok, kizarasi inditvanyok, hataskori és
illetékességi vitakkal kapcsolatos iratok:

3¢v

b)

megkeresések, levelezések, meghivok,
koszonblevelek:

1év

c)

valasztasokkal, népszamlalassal kapcsolatban
keletkezett iratok:

5¢év

d)

téves cimzési, illetve helytelen kézbesitésii iratok,
melyeknél

1év

a cimzett és a felado nem allapithatd meg:

e)

a tolmacsnyilvantartasba torténd felvételre
vonatkozo kérelmek:

3¢év

f)

blniigyekben adott jelentések, vizsgalatok,
kizarasi inditvanyok, hataskori és illetékességi
vitakkal kapcsolatos iratok:

3¢év

9)

egyéb bejelentések:

3év

23.

Védelemigazgatasi tevékenységgel 0sszefiiggd iratfajtak

a)

kiilonleges jogrend bevezetésére, magasabb
készenlétbe helyezéssel kapcsolatban készitett
tervek, intézkedési tervek, okmanyok, kiilonleges
jogrendi feladatok ellatasara valo felkésziiltség
helyzetérdl szol6 atfogo jelentések, illetve az
allomany értesitésével (berendelésével)
kapcsolatos tervek, iratok:

10 év

b)

igénybejelentéssel kapcsolatban keletkezett,
kiutalasra keriil6 objektumok, gépjarmii-technikai
eszk6zok és egyéb szolgaltatasokkal kapcsolatos
iratok (kiutal6 hatarozatok, szerz6dések hatalyon
kiviil helyezését, megsziinését kdvetden):

1év

tartalék vezetés elhelyezésével, hirrendszerével,
iranyitasi és vezetési rendszerével, szervezeti
felépitésével és miikddésével kapcsolatos tervek
(érvényesség megsziinését kdvetden):

10 év

d)

veédelmi igazgatasi gyakorlatokkal kapcsolatban
keletkezett iratok a készitd szervnél:

10 év




e) | védelmi igazgatasi gyakorlatokkal kapcsolatban 5év
keletkezett iratok mas szervnél:

f) | védelmi tisztek kinevezésének, megbizasanak a megbizas
engedélyezésével kapcsolatos iratok a készitd megszinését
szervnél: kovetd 1 év

g) | védelmi tisztek kinevezésének, megbizasanak 3év
engedélyezésével kapcsolatos iratok mas szervnél:

h) | létfontossagu rendszerelemek kijelolésével, S5év
védelmével kapcsolatos iratok:

i) | védelmi igazgatasi szakteriilettel Osszefliggd S5év
szakmai konferenciak, értekezletek,
tovabbképzések iratai:

j) | védelmi igazgatasi feladatokkal kapcsolatos egyéb 3év
iratok:

24. | Objektum- és korletvédelmi tervek, objektumvédelemmel
kapcsolatos iratok

a) | objektum- és korletvédelmi tervek, melyek az NS HO
allando védelemre kijeldlt 1étesitményekre
vonatkoznak:

b) | az a) pont ala nem tartozé objektum- és 1év
korletvédelmi tervek:

c) | objektumvédelemmel kapcsolatos iratok: 3év

25. | Térképekkel kapcsolatos iratok

a) | térképellatasi jegy, térképszelvények kifizetésével 10 év
kapcsolatos levelezések, atutalas:

b) | munkatérképek, diszlokacios és illetékességi 1év
teriiletet, szolgalati helyeket abrazolo térképek és
kapcsolodo tablazatok ) kiadasat koveto:

C) | arészanyagokat tartalmazo iratok felhasznalas 1év
utan:

26. | A min6sités feliilvizsgalataval kapcsolatban keletkezett
iratok

a) | a mindsitett adat feliilvizsgalata soran keletkezett a feltilvizsgalt
mindsitési javaslatok, hatarozatok: irat megorzési

idejéig

b) | a mindsités feliilvizsgalatarol szolo értesitések: 1év

27. | Feliilvizsgalati jegyzék: 5¢év
28. | Titoktartassal kapcsolatos iratok

a) | titoktartasi kotelezettség aloli felmentések, 10 év
mindsitett iratok megismerésének
engedélyezésével kapcsolatos iratok:

b) | egyedi felhasznaloi engedély, titoktartasi 8 év
nyilatkozat
(a felhasznaloi engedély visszavonasat kovetden):

C) | személyi biztonsagi tanusitvany: lejartat kovetden -

ha masik
adatbazisban
rogzitve vannak
az adatok - azonnal
vagy 8 év




d) | felhasznaloi engedélyekhez kapcsolddo 5¢év
névjegyzék
(az ) megnyitasatol szamitott):
e) | szignalasra jogosult vezetOk tdjékoztatasa soran 1év
keletkezett iratok, névjegyzékek:
f) | mindsitett adathordozo kiviteli engedélye: 1év
g) | mindsitett adatot feldolgoz6 értekezletek 3év
biztositasi tervei:
h) | mindsitett adat biztonsaganak megsértésével S5év
kapcsolatos tajékoztatas, jelentés (amennyiben
szabalysértés, blincselekmény nem allapithatd
meg):
i) | mindsitett adat biztonsdganak megsértésével 8 év
kapcsolatos tajékoztatas, jelentés (amennyiben
szabalysértés, blincselekmény megallapithato):
29. | Mas szerv altal készitett mindsitett irathoz kapcsolodo 3¢év
beteki|nt6 lapok:
30. | Kiallitasokkal kapcsolatos iratok (kiallitasok szervezése, 1 év
ezzel 0sszefliggd levelezések, forgatokonyvek, értékeld
jelenté|sek):
31. | A kdzvélemény tajékoztatasaval, valamint belsé
tajékoztatassal 6sszefiiggd iratok
a) | a Rendérség internetes honlapjan elhelyezett 5év
rendéri vonatkozasu tajékoztatok, kézlemények,
felhivasok (blinligyi, rendészeti, gazdasagi,
kozigazgatasi, szabalysértési, kordzeési tartalmu):
b) | helyreigazitasi kérelmekkel kapcsolatos iratok: 5¢év
c) | médianak - bel- és kiilfoldi szerkesztéségek 5év
részére - adott, érdemi informaciot és/vagy
statisztikai adatokat tartalmazo tajékoztatas:
d) | a Rendérség internetes honlapjan talalhato 5év
felhivasok rejtetté tétele:
e) | a Renddrség internetes honlapjan elhelyezett, sajat 1év
kezdeményezésii, kevésbé jelentds adatokat
tartalmazo tajékoztatok, kdzlemények (kdzlekedési
baleset, forgalomkorlatozas, orszagos 0sszesito,
kozlekedési progndzis):
f) | médianak - bel- és kiilfoldi szerkesztéségek 1év
részére - adott, kevésbé jelentds, érdemi
informdciot, statisztikai adatot nem tartalmazé
tajékoztatas:
g) | allaspalyazatok kozzététele: 1év
h) | bels6 tajékoztatassal kapcsolatos iratok: 1év
i) | egyéb sajtotevékenységgel kapcsolatban 1év
keletkezett anyagok, kommunikacids témaju
allampolgari megkeresések:
j) | sajtétajékoztatok: 1év
32. | Propaganda-eléadasok
a) | kiils6 szerveknél tartott propaganda- és mas 1év
eléadasok beszédvazlatai, propagandamunkaval
kapcsolatos tervek:




b) | el6adasok tartasdval kapcsolatos levelezések:

1év

c) | adatszolgaltato lapok: 1év
d) | rendvédelmi fakultacios képzésekkel, egyéni és 1¢év
csapatversenyekkel kapcsolatos levelezések:
e) | informacios kutatasi tevékenységbe bevont polgari 3év
informacios és tajékoztatasi intézményekkel
kapcsolatos levelezés:
f) | filmjegyzék (hatalyon kiviil helyezés utan): 1év
33. | Ugyészi feliigyelettel dsszefiiggésben keletkezett iratok: 3év
34. | Alapitvanyokkal, egyesiiletekkel, érdekvédelmi
szervezetekkel kapcsolatos iratok
a) | alapitvany, egyesiilet, érdekvédelmi szervezet 15 év
miikddésével 0sszefiiggd iratok:
b) | pénziigyi iratok - a kdltségvetés kivételével - 8 év
(felszamolast kovetden):
35. | Feliigyeleti szervekkel, tarsszervekkel, egytittmiikodo 3¢év
szervekkel, civil szervezetekkel vald kapcsolattartds soran
keletk|ezett iratok:
36. Szakr|nai mddszertani anyagok, szakmai tanulmanyok: NS 15 év
37. | Blinmegeldzési, vagyon-, kdrnyezet-, aldozat- és 1 év
ifjusagvédelmi tevékenységgel kapcsolatos iratok,
szigna|1izéci(')k:
38. | Fegyelmi iigyek iratai
a) | szolgalati viszony megsziintetése: szolgalati
viszony
megsziinését
kovetd 50 év
b) | egy fizetési fokozattal vald visszavetés, a fizetési 5év
fokozatban valo el6lépés varakozasi idejének
meghosszabbitasa, eggyel alacsonyabb
rendfokozatba torténd visszavetés, alacsonyabb
szolgalati beosztasba helyezés esetében:
c) | fegyelmi fenyitéssel zarult katonai vétségek és 3¢év
illetménycsokkentés fenyitéstol enyhébb sulyu
fenyitéssel zarult fegyelmi iratok:
d) | azon blincselekmények iratai, amelyeket birésag 5¢év
vagy ligyészség zart le jogerdsen, fliggetleniil attol,
hogy biintetéssel, intézkedéssel, megsziintetéssel
vagy elutasitassal zarult az ligy (az adott
bilincselekmény biintetési tétele felsé hataranak
megfeleld id6, de legalabb 3 év), valamint a
parancsnoki nyomozas iratai (a parancsnok
kizarélagos dontési hataskorben a feljelentés
elutasitasarol vagy megsziintetésérdl hataroz):
e) | szabalysértések, kozigazgatasi eljardsok miatt 2 ¢év
lefolytatott fegyelmi eljarasok iratai a hatarozat
jogerére emelkedésétol:
f) | figyelmeztetéssel lezart iigyek iratai: 1év




g) | azon fegyelemsértések iratai, amelyek az eljaras 1 év
megsziintetésével zarultak:

h) | azon méltatlansagi, kifogéstalan életvitel 3év
ellendrzési, megbizhatosagi vizsgalatok iratai,
amelyek soran nem keriilt sor méltatlansag,
kifogastalan életvitel, megbizhatatlansag
megallapitasara:

i) | azon méltatlansagi, kifogastalan életvitel szolgalati
ellendrzési, megbizhatosagi vizsgalatok iratai, viszony
amelyek soran méltatlansag, kifogasolhatd megsziinését
életvitel, megbizhatatlansag megallapitasara keriilt kovetd 50 év
SOr.

j) | parancsnoki kivizsgalas iratai: 3év

39. | Perképviseleti tevékenységgel kapcsolatos iratok

a) | peres tigyek (jogerére emelkedést kdvetden): 5¢év

b) | peren kiviili eljarassal kapcsolatos iratok: 5év

C) | személyi sériiléssel osszefliggd kartéritési perek NS HO
anyagai:

40. | Be- és kiléptetésre, parkolasra, csomagszallitasra
vonatkoz6 engedélyek és iratok
a) | kérelmek: 3év
b) | nyilvantartasok: 3év
41. | Min6ségbiztositasi, mindségfejlesztési tigyekben
keletkezett iratok

a) | onértékelésrdl, mindségiranyitasi rendszer kiilsé NS 15 év
és bels6 auditjardl, elégedettségmérésrol késziilt
értékeld jelentések, 0sszefoglalo adatokat
tartalmazo iratok:

b) | onértékeléssel, elégedettségméréssel, 10 év
mindségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos és egyéb
mindségligyi iratok:

C) | aszervezet stratégiaja iratok: 5¢év

42. | Adatvédelemmel kapcsolatos iratok
a) | hozzaférési jogosultsagok nyilvantartasa: a jogosultsag
visszavonasat
kovetd 5 év

b) | adattovabbitasi nyilvantartas: 20 év

c) | személyes adatok kérésével és tovabbitasaval 5¢év
kapcsolatos iratok:

d) | kozérdekii adatok kérésével és tovabbitasaval 1év
kapcsolatos iratok:

e) | adatkezelési tevékenységek nyilvantartasaval és az adatkezelés
hatasvizsgalataval kapcsolatos iratok: visszavonasat

kovetd 15 év

f) | kiilonleges adatok kérésével és tovabbitasaval 20 év
kapcsolatos iratok:

g) | hozzaférési jogosultsagok igénylésével 1év
kapcsolatos iratok:

h) | adattarakbdl torténd lekérdezések nyilvantartasa: 5év

i) | adatvédelemmel kapcsolatos jelentések, 5év

értékelések:




j) | adatvédelmi incidenssel kapcsolatos iratok: 5¢év
k) | a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag S5év
Hatdsaggal torténd kapcsolattartassal kapcsolatos
iratok:
I) | elutasitott kozérdekii adat és érintett személyes S5év
adat megismerése iranti kérelem
43. | Palyazatokkal kapcsolatos iratok, finanszirozasi alapok
felhasznalasaval kapcsolatos iratok, palyazati anyagok
a) | a palyazat el6készitésével és a palyazatban vald 3év D/PM
kozremiikddéssel kapcsolatos iratok:
b) | nemzetkozi, EU-s és hazai palyazatok pénziigyi és 5év D/PM
szakmai iratai (a palyazat lezarasat koveten):
44, | Kiilfoldre kézbesitendd iratok kiilfoldre tovabbitasa soran 1év
keletkezett iratok, a kiilfoldre kézbesitend6 hatarozatok
feliilvizsgalata soran keletkezett iratok (kivéve a nem
magyar allampolgarral szemben szabalysértési és/vagy
birdsagi eljaras soran hozott hatarozat kiilfoldre torténd
kézbeTitésével kapcsolatos iratokat):
45, Tévol|tartéssa1 kapcsolatos ligyek: 3¢év
46. | Személyi védelemmel kapcsolatos ligyek: 3¢év
47. | Schengeni egyezménnyel, k6z6sségi jog alkalmazasaval 3év
kapcsolatos tligyiratok:
48. | Atadas-atvételrél szol6 jegyzokonyvek
a) | nem mingGsitett iratokat érint6 atadas-atvételrdl 5év
készitett jegyzokonyvek, iratjegyzékek és az ezzel
kapcsolatos levelezés munkakor atadas-atvétel
kapcsan:
b) | mindsitett iratokat érint6 atadas-atvételrdl készitett 8 év
jegyzokonyvek, iratjegyzékek és az ezzel
kapcsolatos levelezés munkakor atadas-atvétel
kapcsan:
C) | mindsitett és nem mindsitett iratok atadas- 15 év
atvételérol készitett jegyzokonyvek, iratjegyzékek
és az ezzel kapcsolatos levelezés szervezeti elem
megszlinése vagy feladatkorének megvaltozasa
kapcsan:
d) | egyéb jellegii atadas-atvételi jegyz6konyvek: 5év
49. | Oktatasi vonatkozasu anyagok
a) | iskolai rendtartas, felvételi szabalyzat, tanulmanyi NS HO
és vizsgaszabalyzat, anyakonyvi naplo, torzskonyv,
vizsgabizonyitvanyok nyilvantartésa, tantervek,
mindségbiztositasi iratok, képzési programok,
oktatasra vonatkozé évi 6sszefoglald jelentés,
gyakorl6 csapatszolgalatrol készitett jelentés,
iskola altal készitett tananyagok, tankonyvek,
tansegédletek:
b) | eléadasok, segédanyagok, felvételi eljarassal 1év

kapcsolatos levelezés:




c) | osztalynaplo, haladasi és oktatasi naplo, hallgatok 10 év
tanulmanyi statisztikéaja, vizsgarol felvett
jegyzokonyvek, szaktanfolyami képzés
osztalynapldja, OKJ-s képzés torzslapjai:
d) | szakdolgozat: NS 15 év
e) | évi oraelosztasi tervek, tanmenetek, vizsgatételek, 1év
foglalkozasi tervek, beiskolazasi névsorok,
javaslatok:
f) | szaktanfolyami, illetve egyéb képzések irasbeli 1¢év
képzési dokumentumai, feladatlapjai:
g) | tudomanyos tevékenység dokumentumai: 3év
h) | akkrediticios eljarassal kapcsolatos iratok: 5év
i) | arendészeti szakgimnaziumok szakiranyitisa 3év
sordn kiadott allasfoglaldsok:
j) | arendészeti szakgimnaziumok szakiranyitisa 3év
soran keletkezett iratok, létszamkimutatasok:
k) | arendészeti szakgimnaziumok dontéseivel 3év
szemben benyujtott panaszok:
I) | arendészeti szakképzés vizsgai (elndk, tag, 1év
szakért6 kijelolése, engedélyezése stb.):
m) | szakmai megallapodésok, szerzédések: NS 15 év
n) | képzések hatosagnak torténd bejelentése: NS 15 év
0) | lélektaktikai képzésekkel kapcsolatos kutatasok, 15 év
tanulmanyok:
p) | képzések kotelezd bejelentésének dokumentumai: 10 év
q) | képzések lebonyolitasa soran keletkez6 3év
dokumentumok (jelenléti iv, képzési szerz6dés,
tanusitvany):
r) | szolgaltatas igényl6lap (szallitas, étkezés, 8 év
tanterem, oktatastechnika):
s) | tovabbképzési pont igazolas: 5év
t) | biiniigyi labor mitkkodésével kapcsolatos irat: 5 év
u) | kiilsés hallgatok rendérségi szakmai gyakorlataval 1év
kapcsolatos levelezések:
50. | Személyi allomany oktatasaval, kiképzésével,
tovabbképzésével kapcsolatos iratok
a) | allami oktatas év végi Osszesitett adatai, jelentés: NS 15 év
b) | oktatasi anyagok, tanulmanyok, rendéri szerv altal NS HO
a szakiranyitasa alatt all6 szervek részére kiadott
kiképzési, tovabbképzési tantervek, valamint éves
képzési tervek:
€) | személyi dllomany részére készitett, valamint a 3¢év
felsobb szervektdl érkezett kiképzési,
tovabbképzési tantervek, valamint az egyéni
képzési tervek:
d) | allami és szakmai oktatassal, tovabbképzéssel, 1év
kiképzéssel (RBV, gépkocsivezetdi tanfolyam stb.)
kapcsolatos levelezések, javaslatok, névsorok stb.:
e) | rendészeti szakgimnaziumi tanuldok szakmai 3¢év
gyakorlata, rendészeti szakgimnaziumi felvételi
eljaras soran keletkezett iratok:
f) | foglalkozasi tervek, jegyz6konyvek: 5év
g) | oktatassal kapcsolatos levelezések, atiratok, 1év

feljegyzések:




h) | a Renddrség belsd képzéseivel kapcsolatos 3év
el6terjesztések, jelentések, adatszolgaltatasok,
atiratok:
i) | arendészeti szervezd képzés iratai: 3év
j) | arendészeti alap- és szakvizsga, a rendészeti 3év
vezetove és mestervezetévé képzéshez kapcsolodo
levelezés:
k) | nyelvi képzés iratai: 1év
I) | akozvélemény tajékoztatasaval osszefiiggd 1¢év
feladatok targyaban megtartott értekezletek,
tovabbképzések:
m) | a Nemzeti K6zszolgalati Egyetemmel torténd 1 év
levelezések:
n) | roma palyazat: 1év
0) | utanpotlasi és vezet6i adatbankkal kapcsolatos 1 év
iratok:
p) | iskolarendszeren kiviili képzésekkel kapcsolatos 1 év
iratok:
r) | képzési térzskonyvek: NS HO
51. | Csapaterds allomany képzésével, tovabbképzésével
kapcsolatos iratok
a) | kiképzési kozpont altal készitett szakanyagok, NS HO
tanulmanyok, oktatasi segédanyagok:
b) | harcrendi elemek leirasai: NS HO
52. | Kiils6 partnerrel - oktatassal, képzéssel - kapcsolatos
ligyek
a) | roma iigyek: 3év
b) | palyaorientacio: 3év
c) | egyéb, mas civil szervezetekkel, személyekkel 1év
kapcsolatos iigyek:
d) | az orszagos kozépiskolai rendészeti tanulmanyi 3év
verseny iratai:
53. | Kiils6é Hatarok Alap (KHA), Eur6pai Visszatérési Alap 10 év
(EVA), Bels6 Biztonsagi Alap (BBA) és a Menekiiltiigyi,
Migré|ci()s ¢és Integracios Alap (MMIA) iratai:
54. | Esélyegyenldségi tevékenység dokumentumai: 3 év
55. | Polgari valsagkezelés
a) | missziokba torténd kiutazasok palyazatai, 3¢év
kivalasztas iratai:
b) | misszidkba utazok képzésével, kiképzésével, 3év
felkészitésével kapcsolatos iratok:
c) | misszidkhoz anyagi és egyéb eszk6zok 3¢év
beszerzésének iratai:
d) | missziokba torténd kihelyezés, visszaillesztés 3¢év
iratai:
56. | Mas elektronikus tigyintézést és iratkezelést biztosito 3év

szerve altal megkiildott, tovabbi ligyintézést nem igényld
iratok (normak, tervek, dsszefoglalé jelentések,
egylttmiikodési megallapodasok, értekezletek,




ellendrzések anyaga, modszertani Gtmutatok,

allasfoglalasok):
57. | A mingsitett adatok kezelésének engedélyezésével
kapcsolatos iratok
a) | adatkezelési engedély beszerzésével kapcsolatos NS HO
iratanyagok:
b) | arendszerengedély beszerzésével kapcsolatos NS HO
iratanyagok:
C) | abiztonsagi vezetok kijelolésével, kinevezésével, 5¢év
megbizasaval kapcsolatos iratanyagok a
jogviszony megsziinését kovetden:
d) | az engedélyezési eljarassal kapcsolatosan 3év
keletkezett, kisebb jelentdségii iratok:
e) | aszemélyi biztonsagi tanusitvanyok és 3¢év
felhasznaloi engedélyek kiadasaval és
visszavonasaval kapcsolatos iratanyagok:
58. | Bels6 kontroll rendszer miikddésével, fejlesztésével és
feliilvizsgalataval kapcsolatos iratok
a) | kockazat-nyilvantartas: 5¢év
b) | Kockazatkezelési Bizottsag jegyz6konyvek, 5év
feljegyzések, tajékoztatok:
c) | ellendrzési nyomvonalak: 5 év
d) | a Bels6 kontroll rendszer feliilvizsgalataval 5év
kapcsolatos altalanos iratok:
e) | az integralt kockazatkezelési rendszerrel S5¢év
kapcsolatos iratok:
f) | az ellen6rzési nyomvonallal kapcsolatos iratok: 5 év
g) | aszervezeti integritast sért6 események 5év
kezelésével kapcsolatos iratok:
h) | informacios és kommunikacios rendszerrel S5év
kapcsolatos iratok:
i) | nyomon kovetési rendszer (Monitoring) S5év
rendszerrel kapcsolatos iratok:
59. | Jogsegélykérelem: a blincselekmény
eléviilési idejéig
60. Szervezeti teljesitményértékelés iratai: 5¢év

KULONOS RESZ

I1. Az iigykezeléshez hasznalt nyilvantartasi segédletek, ligykezeléssel
kapcsolatos iratok

Irattari tételszam keret: 61-t61 100-ig
(felhasznalt: 61-t61 75-ig)

Megorzési id6

Levéltari atadas

Digitalizalas

/




papiralapt

megdrzés
61. | F (')'nyi|1véntart(') konyv: NS 15 év
62. | Alapnyilvantartasok
a) | iktatokonyv, iktatdlap: NS 15 év
b) | szigor szamadasu anyagok nyilvantarté konyvei: NS 15 év
c) | irattari torzskonyv: NS 15 év
blinjelnyilvantart6é kdnyv: NS 15 év
63. | Iratkezelési segédletek
a) | targy-(név)mutatd: NS 15 év
b) | iratok selejtezésérdl késziilt levéltar altal NS HO
jovahagyott jegyz6kdnyv:
c) | iratok megsemmisitésérdl felvett jegyz6konyv: NS HO
d) | kutatasi nyilvantartas: NS HO
e) | kutatasi kérelmek és engedélyek levéltarban 6rzott 3¢év
anyagokban:
f) | kutatasi kérelmek és engedélyek a rend6ri 3év
szerveknél kezelt és 6rzott anyagokban:
g) | beérkezd és kimend futarjegyzékek nyilvantartasa: 8 év
h) | elektronikus adathordozok nyilvantartasa: (utolsé 8 év HO
bejegyzést koveten)
i) | beérkez6 elektronikus nyugtak nyilvantartasa: 15 év
j) | név szerinti nyilvantarté kartonok nyilvantartasa 1 év
(a benne nyilvantartott anyagok selejtezése utan):
64. | Iratkezelési bizonylatok
a) | munkakoényv, postakdnyv a lezarast kovetden: 5¢év
b) | atadokonyv, atmend napld, kézbesitokonyv (kiilso, 5év
belsd) lezarasat kdvetden:
c) | atadokonyv, atmend napld, kézbesitokonyv (kiilso, 8 év
belsd) (a benne nyilvantartott anyagok
visszaérkezése, illetve selejtezése utan) mindsitett
iratok konyvei:
d) | kiadasi fiizet (a benne nyilvantartott anyagok 8 év
visszaérkezése, illetve selejtezése utan):
e) | név szerinti nyilvantart6 karton (a felhasznalo 8 év
mindsitett adat felhasznalasara valo
jogosultsaganak megsziinését kovetden a rajta
szerepld iratok visszavétele utan):
65. | Sokszorositassal és iratmasolassal kapcsolatos iratok
a) | sokszorositast és iratmasolast kérd kérelmek: 1év
b) | sokszorositast és iratmasolast nyilvantarté naplok: 5év
c) | mindsitett adathordozok sokszorositasat, lezarasat vagy
masolasat nyilvantarté sokszorositasi naplo: beteltét
kovetd 15 év
66. | Iratok eltinésével kapcsolatos jegyzokonyvek, jelentések
a) | nem mindsitett iratok eltlinésérél felvett NS 15

jegyzdkonyv:




b) | mindsitett iratok eltiinésérél felvett jegyz6konyv NS 15
(az érintett irat érvényességi idejének lejartat
kdvetden):
c) | jelentési kotelezettséggel kapcsolatos iratok: NS 15
67. | Bélyegzék
a) | szerv elnevezését tartalmazo bélyegz6k NS HO
lenyomattal ellatott nyilvantartasa:
b) | egyéb bélyegzbk és személyi (negativ) 1év
pecsétnyomok nyilvantartasa (a hasznalatbol
tortént kivonas utan):
c) | bélyegzd-, személyi (negativ) pecsétnyomo- 1 év
igénylés:
d) | elvesztéssel kapcsolatos iigyirat: 3év
e) | bélyegzék megsemmisitésérol felvett NS HO
jegyzékonyvek:
68. | Eves iratellenérzésrol sz616 jelentések
a) | Osszesitett jelentés: 5év
b) | aszervek altal készitett jelentések: 3év
C) | az évi iktatott iratokrol készitett Osszesitett NS HO
igyforgalmi kimutatas a kdzponti és tertileti
szerveknél:
69. Min6|sitett iratok atvételét igazold aldirdsmintak: NS HO
70. | Levéltarakkal kapcsolatos iratok
a) | levéltarnak atadott iratok jegyzéke: NS HO
b) | levéltarakkal kapcsolatos levelezés: 3év
71. | Futarjegyzek, kiséréjegyzék
a) | nem mingsitett iratok futarjegyzéke, 3¢év
kisérbjegyzéke:
b) | mindsitett iratok futarjegyzéke: 8 év
72. | Egyéb iratkezelési segédletek
a) | kodcsere-nyilvantart6 konyv: lezérast kovetd
8 év
b) | probariasztasok nyilvantartd konyve: lezarast kovetd
8 év
c) | karbantartasi naplo: lezérast kovetd
8 év
d) | biztonsagi teriiletre belép6 személyek lezarast kovetd
nyilvantartdsa: 8 év
e) | tartalék kulcsok, kodok nyilvantartasa: lezarast kovetd
8 év
73. | Iratkezelési tevékenységgel kapcsolatos 3¢év
adatszolgaltatasok, jelentések, javaslatok:
74. | Egységes kormanyzati iigyiratkezeld rendszerrel
kapcsolatos iratok
a) | jegyz6konyv megnyithatatlan, sériilt vagy tévesen 3év

érkezett elektronikus kiilldemény érkezésérdl:




b) | egységes kormanyzati iigyiratkezel6 rendszerrel 3év
kapcsolatos iratok:
75. | KER-tl atvett olyan papiralapii iratok, amelyekrdl 2¢év
hiteles elektronikus masolat késziilt és az a Robotzsaru
rendszerben hiteles elektronikus iratként megtalalhato:
I11. Személyzeti tevékenységgel kapcsolatos iratfajtak
Irattari tételszam keret: 101-t61 150-ig
(felhasznalt: 101-t61 122-ig)
Megorzési id6 | Levéltari atadas | Digitalizalas
/
papiralapt
megorzés
101. | A személyi allomany jogviszonyaival kapcsolatos
javaslatok, eldterjesztések, nyilvantartasok
a) | soron kiviili elléptetés, soron kiviili eléresorolas, 1év
kitlintetés, jutalmazas, illetménymegallapitas,
beosztas- és munkakorvaltozas, megbizas,
vezénylés, atrendelés, kinevezés, véglegesités:
b)* | hivatasos szolgalati, kormanytisztvisel&i, 3év
kozalkalmazotti, rendvédelmi igazgatasi szolgalati,
tisztjelolti szolgalati jogviszony és munkaviszony
megsziintetése:
c) | allomany-nyilvantartasok: 1év
d) | munkakoéri leiras, teljesitményértékelés, mindsités, | az Gj munkakori
kovetelmény meghatarozas: leiras kiadasa utan
5 év (szoveges
megOrzési id0)
e) | személyi allomannyal kapcsolatos jelentések, 5év
statisztikak, havi 1étszam jelentések:
102. | Felvétellel kapcsolatos iratok
a) | felvételi kérelmek, ezekkel kapcsolatos 1év
levelezések, informaciok, kérddjegyek, javaslatok,
orvosi vélemények, kérddivek, €letrajzok,
visszavételi kérelmek:
b) | rehabilitacios ligyek: NS HO
103. | Osztondij- és tanulmanyi szerzddésekkel kapcsolatos
kérelmek, iskolara kiildési javaslatok, tanulmanyi
szerzddések (az iskola befejezése utan)
a) | Osztondij- és tanulmanyi szerzodésekkel 3¢év
kapcsolatos kérelmek, iskoldra kiildési javaslatok:
b) | tanulmanyi és 6sztondij szerz6dések 6 év
(a visszatartasi id6 lejarta utan):
c) | tisztjeloltek altal benyujtott, 6sztondijszerz6déssel 6 év
nem jar6 kérelmekkel (szak-, szakirdnyvaltési,
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parhuzamos képzés, kiilfoldi tanulmanyok,
jogviszony sziineteltetése) kapcsolatos iratok:

d) | atisztjeloltekkel torténd levelezések tajékoztatasi 6 év
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatos iratok:
104. | Polgari személyek kitiintetésével, jutalmazasaval, 1év
segélyezésével kapcsolatos iratok:
105. | Személyi dosszié atvételére és személyi iratok atadasara S5év
vonatlTozc') flizetek, kiadokonyvek:
Hivatésos szolgalati, tisztjelolti, kormanytisztvisel6i, 5¢év
106. | kozalkalmazotti, rendvédelmi igazgatasi szolgalati
100 | jogviszonnyal kapcsolatos panaszok:
107. | Személyi allomany nyilvantartd anyagai
a) | személyi anyaggyiijté, személyi nyilvantartd a szolgalati D/PM
(keresd) karton: viszony
megsziinését
kovetd 50 év
b) | személyi anyagnyilvantarté konyv: 50 év
c) | szolgalati id6 igazolasaval kapcsolatban 3¢év
keletkezett kérelmek, atiratok, mas kereso
foglalkozas nyilvantarto kartonja, munkavégzésre
iranyulo egyéb jogviszony stb.:
d) | személyi és fogyaték dosszié atvételével 5év
kapcsolatos levelezések:
e) | személyi anyaggyiijté, személyi nyilvantartd NS HO
(keres6) karton selejtezésérdl késziilt
jegyz6konyvek:
108. | Munkavallaloval, kdzfoglalkoztatottakkal kapcsolatos
iratok
a) | munkavallaloval, kozfoglalkoztatottakkal kotott sziiletését kovetd
szerzOdés: 99. év
b) | munkavallaloval, kozfoglalkoztatottakkal 1év
kapcsolatos levelezések:
109. | A személyi allomanyra vonatkozd parancsok, hatarozatok
a) | személyi parancsok, hatarozatok sziiletését kovetd
nyilvantartokdnyve és névmutatd konyve: 99. év
b) | személyi parancsok, hatarozatok eredeti NS HO
példanyai:
c) | valtozasjelentések: 1év
d) | mas szerv altal kiadott személyi parancsok, 3év
hatarozatok:
110. | Szolgalati, munkaltatoi igazolvanyra vonatkozo iratok
a) | szolgalati, munkaltatoi igazolvanyok, belépdk és 1év

érvényesito szelvények, atvételi adatlapok
(visszavonast kovetden):
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b) | az elveszett és elrongalodott igazolvany, szolgalati 3év
jelvény potlasat kérd kérelmek, korozések,
szolgalati igazolvany és jelvény rendelések,
jelentések:
c) | szolgalati, munkaltat6i igazolvanyok, belépék, 10 év
szolgalati azonosito jelvények selejtezésérol
késziilt jegyzékonyv:
d) | bevont, megrongalddott, érvénytelen (hatalyat 3 hoénap
vesztett) igazolvanyok, nyugdijas igazolvanyok,
azonosito jelvények, himzett azonositok (bevonast
kovetden):
e) | aszolgélati igazolvanyokkal kapcsolatos iratok, 1 év
igénylések:
111. | Lokiképzés
a) | 16kiképzési terv, valamint 16kiképzés 3¢év
végrehajtasarol késziilt 6sszefoglalo jelentés,
16gyakorlat iddpontjanak és helyének jelentése:
b) | 16kiképzési okmany (komplex 16kiképzési terv, 10 év
foglalkozasi jegy, terv, vazlat):
c) | l6térutasitas: NS 15 év
d) | 16térigénylés a szervektdl, 16térhasznalati 5év
engedély, Gitem- és naptari terv, 16kiképzési
eredményjegyz€ék, egyéni, szerv szerinti, 16szer- és
kiképzési anyagok kezelésével, elszamolasaval
kapcsolatos iratok:
e) | aldkiképzéssel kapcsolatos iratok: 1év
112. | Testnevelési és sportiigyek
a) | testnevelési tanterv, tematika és program: 1év
b) | sportfoglalkozassal, versenykiirassal, 1év
versenynaptarral, pontértékeléssel kapcsolatos
iratok, bajnoksagok jegyzékonyvei:
c) | fizikai er6nléti felmérések iratai (kovetkezé 1év
felmérést kdvetden):
d) | versenynaptar: 3év
e) | versenykiiras (sporttalalkozd), programfiizet: 3 év
f) | sportbelépdk igénylése: 1év
g) | sporttal kapcsolatos megkeresések, levelezések, 1év
tovabbi intézkedést nem igényld iratok:
113. | Szocialis jellegii iigyek
a) | hoési halottakra vonatkozo adatok, emlékiikre NS 15 év
allitott emlékmiivek és emléktablak okmanyai:
b) | segélykérelem, ezzel kapcsolatos javaslat, jelentés: 3 év
c) | kegyeleti tevékenységgel kapcsolatban keletkezett 3¢év
iratok:
d) | szocialis bizottsag iilésének jegyz6konyve és az 3év
ehhez kapcsolodo iratok:
e) | a munkaltatdi kolesonokkel kapcsolatos tigyek: 20 év
f) | vissza nem téritend6 lakascélu timogatasok 5év
igénylésével kapcsolatos iratok:
g) | vegyes szocialis ligyek (csaladalapitasi tamogatas, 5év

szocialis segélykérelem szocialis bizottsagi
anyaga):




h) | az e)-g) alpontok szerinti iratok, ha a kérelmez6 a 1év
kérelmét visszavonta vagy a tamogatas
folyésitasara nem keriilt sor:
114. | Személyi allomannyal kapcsolatos egyéb irat, javaslat, 3év
kérelem (illetmény nélkiili szabadsag, munkaidérend,
szolgalatmentesség, jogviszony sziinetelés stb.):
115. | Mentesitési kérelmek vizsgalataval, intézésérdl késziilt 10 év
jelentések, okiratok:
116. | Athelyezésre, szolgélati viszony megsziintetésére, 3¢év
visszavételre vonatkozo kérelmek, javaslatok
megvalosulds hidnyaban:
117. | Tarsadalombiztositassal kapcsolatos anyagok kiildése: 3év
118. | Vagyonnyilatkozattal kapcsolatos levelezések iratai: 1 év
119. | Nemzetbiztonsagi ellendrzésekkel kapcsolatos iratok, az 5¢év
ellenérzott személlyel kapcesolatos levelezések:
120. | Az egészségkarosodasi ellatassal kapcsolatban keletkezett
iratok:
a) | ajogosultsag megallapitasa esetén, a rendvédelmi
egészségkarosodasi
ellatasara
jogosultsag
megsziinését
kovetd 5 év
b) | amennyiben rendvédelmi egészségkarosodasi 3¢év
ellatasre jogosultsag nem keriil megallapitasra
c) | egészségkarosodassal kapcsolatos egyéb iratok 1év
121. | Rendfokozati vizsgaval kapcsolatos iratok: 5¢v
122. | Ugyfélkapu regisztracioval kapcsolatos irat: 5¢v
IV. Egészségiigyi tevékenységgel kapcsolatos iratfajtak
Irattari tételszam keret: 151-t61 200-ig
(felhasznalt: 151-t61 164-ig)
Mego6rzési id6 | Levéltari atadas | Digitalizalas
/
papiralapt
meglrzés
151. | Betegellatassal kapcsolatos okmanyok, naplok,

nyilvantartasok

a) | egészségiigyi torzskonyvek:

sziiletését kovetd
99. év

b) | ambulans- és tdppénzes naplok:

5¢év




c) | orvosi felmentési, beutalasi javaslatok és leletek: 1év

d) | abaleseti jegyz6konyvek, hatarozatok 50 év
dokumentacidja:

e) | véddoltas nyilvantartokonyv: 5 év

152. | Az orvosi alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos
okmanyok, nyilvantartasok, dokumentaciok

a) | aRendo6rség hivatasos allomanyaba, valamint a jogviszony
rendészeti tanintézetekbe jelentkezok egészségiigyi megszinését
alkalmassagi vizsgalataval kapcsolatos kovetden 9 év
dokumentaciok, vélemények (jogviszony létesitése
esetén):

b) | a Rend6rség hivatasos allomanyaba, valamint a a vizsgélattol
rendészeti tanintézetekbe jelentkezOk egészségiligyi szamitott 1 év
alkalmassagi vizsgalatdval kapcsolatos
dokumentacidk, mindsitések, vélemények
(amennyiben jogviszony létesitésére nem kertil
sor):

€) | a Rend6rség személyi allomanyban 1év6k jogviszony
egészségiigyi alkalmassagi vizsgalataval megszinését
kapcsolatos vizsgalati dokumentacid, mindsitések, kovetben
vélemények, az egészségligyi gondozasokrol 9 év
késziilt iratok:

d) | gépjarmii-vezet6i alkalmassagi vizsgalatokkal 5év
kapcsolatos nyilvantartasi konyvek:

e) | balesetekkel, orvosi feliilvizsgalati iigyekkel jogviszony
kapcsolatos mindsitések, illetve hatarozatok: megsziinését

kovetden
50 év

f) | az orvosi alkalmassagi vizsgalatokkal (1j 3év
felvételesek, FUV eljaras, balesetek, gépjarmii-
vezetdi alkalmassagi vizsgélatok stb.) kapcsolatos
levelezések, egyéb iratok:

g) | a Rendérség hivatasos allomanya egészségiigyi 5év
alkalmassagara vonatkozo irat:

153. | Egészségiigyi szervezoi tevékenységgel kapcsolatos
iratok, rekreacios gyogytidiltetésekkel és rehabilitacios
gyogyintézetbe vald elhelyezéssel dsszefliggd iratok

a) | egészségiigyi szakiranyitoi tevékenységgel 5év
kapcsolatos iratok:

b) | egészségiigyi szervezii tevékenységgel 5év
kapcsolatos iratok, rekreacios gyogy-
idiiltetésekkel és rehabilitacios gydgyintézetbe
valo elhelyezéssel dsszefliggd iratok:

154. | Munkavédelmi, kdzegészségligyi-jarvanyiigyi munkaval
kapcsolatos iratok

a) | munkavédelemmel, balesetvédelemmel és 5¢év
tlizvédelemmel &sszefiiggd iigyiratok:

b) | szolgalati, munkabalesetek iratai: a balesetet

szenvedett személy
80. életévéig




c) | munkavédelmi, kozegészségiigyi 5¢év
(egészségvédelmi), tiizvédelmi oktatas iratai
(megismételt oktatast kovetden):

d) | munkavédelmi, kdzegészségiigyi-jarvanyiigyi 5¢év
hatdsagi ellendrzések jegyzOkonyvei:

e) | munkavédelmi, kdzegészségiigyi-jarvanyligyi 5¢év
(nem hatosagi) ellendrzések jegyzokonyvei:

f) | fert6z6 betegek nyilvantartdkonyve: 15 év

g) | munkavédelmi, kdzegészségiigyi, jarvanyiigyi 5¢év
véleményezések:

h) | munkavédelmi, kézegészségiigyi, jarvanyiigyi 5év
szakhatosagi allasfoglalasok, munkavédelmi,
kozegészségiigyi, jarvanyligyi tevékenységgel
kapcsolatos egyéb iigyiratok (levelezések,
feljegyzések stb.):

i) | rendkiviili jarvanyiigyi események (havariak) 5év
kivizsgalasaval kapcsolatos iigyiratok:

j) | lizembe helyezéssel kapcsolatos iratok: NS HO

k) | munkakornyezeti kockazatértékelés 5
dokumentuma:

155. | A hatosagi és biliniigyi orvosi munkaval kapcsolatos
okmanyok, nyilvantartasok, naplok

a) | hatdsagi és bliniigyi orvosi vizsgalatok 10 év
nyilvantartasi konyvei:

b) | latleletek, a hatdsagi és biiniigyi orvosi 10 év
tevékenységgel kapcsolatban keletkezett egyéb
tigyiratok (orvosi szakvélemények, levelezések
stb.):

156. | Alapellato pszichologiai tevékenységgel kapcsolatos
iratok
a) | a Renddrség személyi allomanyaba, valamint a a szolgalati

rendészeti tanintézetekbe jelentkezOk pszichikai
alkalmassagi vizsgalataval kapcsolatos vizsgalati
dokumentaciok, vélemények (a szolgalati
jogviszony létesitése esetén):

viszony
megsziinését
kovetden
9 év

b) | a Rend6rség személyi allomanyaba, valamint a a vizsgalattol
rendészeti tanintézetekbe jelentkezdk pszichikai szamitott 1 év
alkalmassagi vizsgalataval kapcsolatos vizsgalati
dokumentaciok, mindsitések, vélemények
(amennyiben jogviszony létesitésére nem keriilt
sor):

c) | aRenddrség személyi allomanyaban 1évék a szolgalati
pszichikai alkalmassagi vizsgalataval kapcsolatos viszony
vizsgalati dokumentacid, mindsitések, vélemények, megsziinését
a pszicholdgiai gondozasokrol késziilt kovetden
feljegyzések: 9 év

d) | pszichologiai ellatasban részesiilok nyilvantartd 5¢év
konyve (ambulans-, betegforgalmi naplo):

e) | pszichologiai tevékenységgel kapcsolatos 3év
levelezések, egyéb iratok:

f) | rendkiviili eseményekrdl késziilt jelentések: 3év

g) | a Renddrség hivatasos allomanya pszichikai S5¢év

alkalmassagara vonatkoz¢ irat:




157. | A személyi allomany RBV védelmének egészségiigyi NS HO
biztositasara vonatkozo iigyiratok:
158. | ANTSZ miikodési engedéllyel, NEAK finanszirozassal és
tarsadalombiztositasi ellatassal kapcsolatos iratok
a) | ANTSZ miikodési engedéllyel, NEAK 3év
finanszirozasi szerzédéssel kapcsolatos
levelezések:
b) | ANTSZ miikédési engedély, NEAK finanszirozasi S5év
szerz0dés (az érvényesség megsziinése utdn):
159. | Egészségiigyi tajékoztatd anyagok: 1 év
160. | Gydgyszerek bevonasarol és selejtezésérdl szolo 5¢év
jegyzékonyvek:
161. | Rendezvényekhez, demonstraciokhoz, kiképzési 1 év
feladatokhoz kapcsolodo egészségiigyi biztositasokkal
Osszefiiggd tligyiratok, levelezések:
162. | Fogészati, szemészeti (latasjavitd 5¢év
szemiiveg/kontaktlencse, képernyds szemiiveg)
koltségtéritése:
163. | L foku és I1. foku Feliilvizsgalati ligyek szakvéleményei a jogviszony
(FUV): megsziinését
kovetden 50 év
164. | Kozlekedéspszicholdgiai vizsgalatok iratanyagai: 10 év
V. Gazdasagi-pénziigyi tevékenységgel osszefiiggé iratfajtak
Irattari tételszam keret: 201-t61 300-ig
(felhasznalt: 201-t61 300-ig)
Mego6rzési id6 | Levéltari atadas | Digitalizalas
/
papiralapt
megdrzés
201. | Szamvitel-nyilvantartasok és bizonylataik
a) | intézményi koltségvetési beszamolo, mérleg és az NS 15 év D/PM
azt alatdmaszto leltarnyilvantartas, fo6konyvi
kivonat, valamint a kapcsolddé dokumentacio:
b) | allami koltségvetéssel szembeni befizetésekrol 8 év
sz616 bevallasok (szja, afa stb.):
c) | NAV ellendrzések jegyzékonyvei: 8 év
202. | Szervezési €s az anyagi-technikai szolgalattal kapcsolatos

szabalyozo jellegii iratok




a) | az anyagi szolgalatnak és az anyagellatas 10 év
rendszerének szervezésével kapcsolatos
intézkedések:
b) | a veszélyes (nem veszélyes) hulladékok és 5év
mérgezd anyagok kezelésével kapcsolatos iratok:
c) | készletek leltarozasaval és rovancsolasaval 10 év
kapcsolatos iratok:
d) | takarékossaggal kapcsolatos ligyek: 3év
e) | 0j szervek élelmezési ellatasaval kapcsolatos 3év
ligyek:
f) | vamkezelési ligyek: 5év
203. | Kariigyek
a) | karligyek, kartéritések és a megtéritett kariigyek 5¢év
iratai:
b) | behajthatatlan kariigyekkel kapcsolatos iratok: 5év
c) | veszend6be ment (kalo) anyagok torlésével és a 3év
karviselés kimondasaval kapcsolatos iratok:
204. | Gazdalkodassal kapcsolatos javaslatok, jelentések
a) | anyagatadasi jegyzokonyvek, anyagstatisztikai, 5¢év
energiafelhasznalasi jelentések:
b) | anyagi készletjelentések, felesleges, illetve 3év
elétalalt anyagokrol szol6 jelentések:
205. | Igénylések, vételezések és a kdzponti beszerzésii 3¢év
termél|<ek ellatasaval kapcsolatos iratok:
206. | Kozbeszerzési és beszerzési eljarassal kapcsolatos
ligyiratok:
a) | akozbeszerzési és beszerzési eljaras 5év D/PM
elékészitésével, lefolytatasaval kapcsolatos iratok:
(az eljaras lezarulasatol)
b) | aszerzOdés teljesitésével kapcsolatos Osszes irat: 5év D/PM
c) | ajogorvoslati eljaras esetén: (a jogerds 5év D/PM
befejezéséig)
d) | az a) alpont szerinti szerz6désekre nem keriil6 1év D/PM
eljarasok iratai:
207. ArkéTlé ligyiratok: 1év
208. | Ellatasi tervnyilvantartasi konyv: 10 év
209. Tervf|iizetek: 5¢év
210. | Fejlesztéssel, termékek rendszeresitésével és NS HO
korsze|rﬁsitésével kapcsolatos javaslatok, iratok:
211. | Tuzvédelemmel kapcsolatos tigyiratok, valamint 3év
tlizveszélyes tevékenység engedélyezése:
212. | Kornyezetvédelemmel kapcsolatos ligyiratok
a) | kornyezetvédelemmel kapcsolatos atiratok, 2év

jelentések, tajékoztatasok:




b) | kornyezetvédelemmel kapcsolatos jelentések a S5év
hatosagok, mas ellenérzé szervek felé:
c) | kornyezet- és egészségvédelemmel kapcsolatos 10 év
vizsgélati jegyzékonyvek:
d) | kornyezetvédelmi oktatds iratai megdrzés: 5¢év
e) | vizbiztonsagi terv megbrzés: NS
213. | Biztonsagtechnikai berendezések, épitési, szerelési 3év
igények iratai:
a) | biztonsagtechnikai rendszerek karbantartasa, 1év
javitasa:
b) | biztonsagtechnikai berendezések tarolt kép- és 3év
hanganyagainak lekérdezése
214. K6zﬁ|zemi szerzédések iratai: NS HO D/PM
215. | Epitési és elhelyezési szolgélattal kapcsolatos okméanyok
a) | beruhdzasokkal, felgjitasokkal kapcsolatos tervek, 5év
javaslatok, iratok:
b) | épitési (felmérési vazlat) programok, ezek 10 év
feliilvizsgalati anyagai és utélagos modositasuk:
€) | tervezési megbizasok, szerz6dések: 5év D/PM
d) | épitési és egyéb engedélyek - vizjogi, kdzmili, NS HO D/PM
szolgalmi, kazanfelallitasi, hasznalatbavételi stb. -
(a vagyonkezeld renddri szerv irattaraban):
e) | teriiletfelhasznalasi engedély és megallapodas NS HO D/PM
(a vagyonkezeld renddri szerv irattaraban):
f) | épitési, engedélyezési, szerelési NS HO D/PM
tervdokumentaciok, nyomvonalrajzok (a
vagyonkezel$ rendbri szerv irattaraban):
g) | épitési (kivitelezési) szerz6dések, épitésinaplo- 10 év D/PM
masolat, felmérési naplo:
216. | Beruhazas, felgjitas atadas-atvételi okmanyok és egyéb
iratok
a) | miiszaki dtadas-atvételi, iizembe helyezési NS HO D/PM
jegyz6konyv, épliletatadasi dokumentacio, hatosagi
engedélyek, bizonyitvanyok
(a vagyonkezeld renddri szerv irattaraban):
b) | kivitelezési, megvalositasi tervdokumentaciok NS HO D/PM
(a vagyonkezeld renddri szerv irattaraban):
c) | beruhazasi engedélyokiratok (a vagyonkezeld NS HO D/PM
rendOri szerv irattdraban):
d) | kivitelezési tervdokumentaciok egy példanya NS HO D/PM
(a vagyonkezeld renddri szerv irattaraban):
e) | beruhdzasi pénziigyi elszamolas, lezaras: 10 év D/PM
f) | kiillonféle beruhazasi, feltjitasi keret atadas- 5év
atvételek megallapodasai:
217. | Veszélyesnek mindsiild gépek, technologiak iizembe 5¢év
helyezési eljarasaval és miiszaki biztonsagi
feliilvi|zsgélatéval kapcsolatos iratok, levelezések:
218. | Ingatlangazdalkodasi ligyek




a) | elhelyezési adatokat, azok feliilvizsgalatat 5év
tartalmaz6 ligyiratok, ingatlangazdalkodassal
kapcsolatos kérelmek, panaszok:
b) | épiiletekkel vagy helyiségekkel, azok kiutalasaval 25 év D/PM
Osszefiiggd hatosagi hatarozatok; ingatlanok
hasznalatara vonatkozo épiiletcserék, leadasok,
atvételek megallapodasai, bérleti szerzédések
(a vagyonkezeld renddri szerv irattaraban):
c) | ingatlankisajatitasi hatarozatok (a vagyonkezel4 10 év
rendOri szerv irattdraban):
d) | ingatlan-nyilvantartas (a vagyonkezel6 rendéri NS HO D/PM
szerv irattaraban):
e) | épiiletbontasi anyagokkal kapcsolatos iigyek: 5¢év
f) | lakasvasarlasok: 10 év HO D/PM
g) | bérleti szerzédések: a lejaratot
kovetd 5 év
h) | lakasokkal kapcsolatos rendelkezési jog: a megsziinést
kovetd 5 év
i) | nyilvantartas: 10 év
j) | bérlokijelolések: a lejaratot
kovetd 5 év
k) | megallapodasok, nyilatkozatok, bérlé kivalasztasi 10 év
joggal kapcsolatos iigyiratok:
I) | lakéasigénylések, lakascsere-kérelmek, 15 év
szallotigyek, garazsiigyek iratai, lakasbizottsagi
anyagok:
m) | vegyes szocialis ligyek (csaladalapitasi tamogatas, 5év
szocialis segélykérelem szocialis bizottsagi
anyaga):
n) | jogcim nélkiili lakashasznalo: NS HO
0) | lakaselidegenitéssel kapcsolatos iigyiratok: NS HO
p) | munkaltatoi kolesondk igénylésével, elosztasaval, 5év D/PM
allami kezességvallalassal felvett lakasépitési/
lakasvasarlasi timogatassal kapcsolatos iratok
(a lejarat idépontjat kovetden):
219. | Fegyverzettel kapcsolatos okmanyok
a) | fegyverkészlet-jelentés, fegyvervizsgalattal, 3¢év
ellenérzéssel kapcsolatos iratok:
b) | fegyverzeti eszk6zok selejtezési iratai: 10 év
c) | fegyverek elvesztése: 5¢év
d) | beszolgaltatott, el6talalt biinjelként lefoglalt 10 év
fegyverek iratai:
e) | fogyatékba keriilt fegyverzeti okmanyok: 10 év
f) | fegyverzettel kapcsolatos atadas-atvételi 5év
jegyz6konyvek:
g) | fegyverek tarolasaval kapcsolatos okmanyok: 3 év
220. | Vegyivédelmi anyagok gazdalkodasaval, felhasznalasaval 10 év
kapcsolatos okmanyok (felszerelési lapok), iratok:
221. | Miszaki technikai, fotétechnikai, optikatechnikai, 3év

bliniigyi technikai, egészségiigyi technikai anyagokkal
kapcsolatos iratok:




222. | Sajat kivitelezésii javitassal és karbantartassal 3év
kapcsolatos iratok:
223. | Gépjarmiivel kapcsolatos forgalmi okmanyok és
jarulékos irataik
a) | gépjarmi-vizsgaztatas, rendszam és forgalmi 3év
enged¢ly iratai:
b) | gépjarmiiiigyelet jelszavai (hatalyon kiviil 1év
helyezés utan):
c) | menetlevéliigyek, igénybevételi igazolvanyok: 8 év
d) | gépjarmiitorzskonyv (lap): 10 év
e) | iizemanyagkartyak atadas-atvételi jegyz6konyvei: 2 ¢év
224. | Gépjarmiiallomany-nyilvantartas
a) | nyilvantartas és jarulékos iratai, jarmiivek 5¢év
iizemeltetésével kapcsolatos elszamolasi
okmanyok:
b) | gépjarmii forgalombdl torténd kivonasaval 10 év
kapcsolatos iratok a kivoné szervnél:
c) | gépjarmii forgalombol torténd kivonasaval 3¢év
kapcsolatos iratok mds szervnél:
225. | Balesettel, sériiléssel kapcsolatos iratok
a) | baleseti nyilvantarto fiizet: 5¢év
b) | baleseti jegyz6konyvek: jogviszony
megsziinését
kdvetden 50 év
c) | maradand¢ sériiléssel kapcsolatos jegyz6konyvek: jogviszony
megsziinését
kovetden 50 év
226. | Nagyjavitassal, gépjarmiivek balesetével, és gépjarmii- 8 év
lecserTlésekkel, értékesitésekkel kapcsolatos iratok:
227. | Elelmezési és vonatanyag-szolgélattal kapcsolatos
okményok
a) | élelmiszer-igénylés, -beszerzés és kapcsolatos 3¢év
ligyiratok:
b) | havi elszdmolasok és a havi elszamolasokra, 5év
Osszesitokre kiadott felmentvények, észrevételek:
c) | elszamolas véd6ételrol, védoitalrol: 3év
d) | takarmany-, kutyatap-biztositas, ellatas és 3év
elszamolas iratai, okmanyai:
e) | allatorvosi bizonyitvanyok, boncolasi bizottsagi 3¢év
jegyz6konyv:
f) | név szerinti (allat) allomanynaplo nyilvantartasa: 5év
g) | allatnyilvantarto lap és jarulékos iratai: 3év
h) | kérelem anyag- és eszkézigénylésre: 1év
i) | rendezvényekkel kapcsolatos kérelmek, 1év
megrendelok:
228. | Ruhazati anyagok gazdalkodasaval, ellatasaval,
elszamolasaval kapcsolatos iratok, okmanyok
a) | ruhazati kp. kifizetési jegyzékek masolatai: 8 év




b) | utalvanyfiizet, kiadasi jegyzék és adott évi ut. S5év
fiizetek:

c) | fogyatékba keriilt ruhazati okmanyok: 5¢év

d) | kozponti beszerzésii anyagok megrendel6i: 5 év

e) | védd- és munkaruhazattal kapcsolatos igénylések, 3év
raktari bizonylataik masolati példanyai,
egyenruhazattal kapcsolatos véleményezések:

f) | egyenruhazattal kapcsolatos beszerzés, S5év
megrendelés:

g) | egyen-, munka-, és védéruhazati ellatassal 1év
kapcsolatos egyéb levelezés

h) | Fegyveres Biztonsagi Orség (FBO) ruhézati 5év
ellatasaval 6sszefiiggd megrendelok, kiadasi
bizonylatok, fogyatékba visszavett ruhazat, és
ezzel kapcsolatos levelezések

229. | Butor berendezési gazdalkodassal és elszamolassal 5¢év
kapcs<|)latos iratok:

230. | Szamlakkal, terhelésekkel és a keretekkel kapcsolatos 8 év
iratok:|

231. | Anyagi iigyek

a) | anyagigénylések: 1év

b) | anyagnyilvantartasok (RBV anyagok, irodai 1év
eszkdzok stb.) és valtozasi okmanyok:

c) | gépjarmiivekkel kapcsolatos tigyek (tartds 8 év
magancélu igénybevétel, garazsigénylés, szolgalati
gépkocsivezetés):

d) | informacidtechnologiai eszk6zok 8 év
anyagnyilvantartasaval kapcsolatos eszkozlistak,
bizonylatok:

e) | a biintetés-végrehajtasi szervezettel, az ellatasi 10 év
folyamat soran keletkezett dokumentumok:

232. | Anyagi eszkdzokkel kapcsolatos iratok

a) | utalvanyok a leltari targyakat képez6 anyagokrol 1év
(az anyagok bevonasa, selejtezése utan):

b) | utalvanyok fogybeszkozt képezd anyagokrol: 1év

233. | Devizaban és/vagy valutaban felmeriild kiadasok és 10 év
azokle kapcsolatos iratok, nyilvantartasok:

234.| Az éves koltségvetés, koltségvetési javaslatok és azokhoz
kapcsolodo levelezések (tervjavaslatok, kincstari és elemi
koltségvetések)

a) | éves koltségvetés: NS 15 év

b) | koltségvetési javaslatok és azokhoz kapcsolodd 10 év
levelezések:

c) | targyévi koltségvetés felhasznalasara vonatkozo 5¢év
adatszolgaltatasok, jelentések:

235. | Eldiranyzat-gazdalkodas iratai, eldirdnyzat-modositas, 10 év

-atcsoportositas és -felhasznalés, -zarolas, poteldiranyzat:




236. | Eldiranyzat-felhasznalasi keret elérehozasaval 10 év
kapcsolatos levelezések:
237.| Egyes gazdasagi események végrehajtasara vonatkozo 8 év
engedélyek, kisebb jelent6ségli elvi allasfoglalas:
238. | Ideiglenes foglalkoztatassal kapcsolatos ligyek: 5 év
239. | Athuzodé kiadasok felmérése, bejelentése: 1év
240. | Csekk- és egyéb alairas-bejelentések, érvénytartamuk 8 év D/PM
lejarta utan:
241.| Az éves kozlekedési bérlet és kedvezményes utazasi 3¢év
utalvany igénylése, atvételérdl vezetett nyilvantartasok,
atvételi elismervények:
242. | Ujitassal, innovécioval kapcsolatos tigyekben keletkezett
iratok
a) | innovacios bejelentések és azokkal kapcsolatban NS 15 év
keletkezett iratok, biralobizottsagi jegyzokonyvek:
b) | vjitassal, innovacioval kapcsolatos egyéb 5év
dokumentaciok, szakvélemények:
243. | Epitési, feltjitasi szamlak, beruhazasi és egyéb 10 év D/PM
hitelnyujtasok, modositasok:
244. | Hasznalatbol kivonasra keriild eszkdzok selejtezése soran 10 év
keletkezd iratok:
245. | Hasznalatbodl kivonasra keriild eszkdzok értékesitésével NS HO D/PM
kapcsolatos dokumentumok, kdzjegyz6i okirat:
246. | Bevételekkel kapcsolatos levelezések
a) | hatosagi jogkorhoz kapesolodo kovetelésekkel 8 év
kapcsolatos levelezés:
b) | bevételekkel kapcsolatos levelezés: 8 év
247. | Szallitasi szerz6dések, megrendeld levelek: 8 év D/PM
248. | Szamlak, konyvelési okmanyok, bankbizonylatok: 8 év D/PM
249. | Illetményel6leg-kérelmek, ha kifizetési okmannya 8 év D/PM
valnak:
250. | Konyvelési szamlalapok, analitikus nyilvantartasok: 10 év D/PM
251. | Kotelezettségvallalassal kapcsolatos iratok
a) | kotelezettségvallalasi nyilvantartasok és ezek 8 év
bizonylatai:
b) | kotelezettségvallalassal, fedezetigazolasokkal 8 év
kapcsolatos dokumentumok, levelezések:
252. | Csekk- és elszamolasi utalvany nyilvantartas: 8 év




253. | Illetmények megallapitasara vonatkozo személyi okmany 20 év
pénziigyi példanya (jogviszony megsziinését kdvetden):
254. | Személyi kiadasokkal (potlékok, potdijak, kikiildetési 5¢év D/PM
dijak, albérleti dijak stb.) kapcsolatos levelezés, ha nem
valik kifizetési okmannya:
255. | Gyermektartasra és egy¢éb tartasdijra vonatkozo ligyiratok S5év D/PM
¢s azok nyilvantartasai (kovetelhetdség utan):
256. | Letiltasok koztartozasra: 10 év D/PM
257. | Bérleti szerzédések, egyéb megallapodasok (a lejaratot 15 év D/PM
kovetden):
258. | Magannyugdij-pénztari, 6nkéntes nyugdijpénztari, NS HO D/PM
onkéntes egészségligyi biztositasi tagsag be- és kilépésre
vonatkozo nyilatkozat:
259. | Személyi kiadasok kifizetésére vonatkozo 8 év
nyilvantartasok, illetményfizetési jegyzékek:
260. | Eves kimutatas (torzskarton): 90 év
261. | Egyénenkénti utalasi lista: 8 év
262. | Nyomtatvanyokkal kapcsolatos iratok
a) | szigori szamadasos nyomtatvanyokkal 8 év
kapcsolatos iratok:
b) | egyéb nyomtatvanyokkal kapcsolatos iratok: 5¢év
263. | Tarsadalombiztositassal kapcsolatos tigyek: jogviszony
megsziinését
kdvetden 50 év
264. | Elkobzott, illetve letéti targyakkal kapcsolatos iigyiratok: 10 év
265. | Addéhatdsaggal kapcsolatos ligyiratok: 8 év
266. | Egyéb pénziigyi levelezések, okmanyok
a) | levelezések (béralap, illetményligyek, 5év
vizsgadijak):
b) | finanszirozassal kapcsolatos levelezések, 10 év
finanszirozasi tervek:
c) | lakasalappal vald gazdalkodas ligyiratai: 10 év
d) | udiiltetéssel kapcsolatos anyagok: 5év
e) | szallitoval torténd levelezések, 5év
szamlaegyeztetések:
f) | tartozasjelentések, adossagallomany jelentés: 5év
g) | beszedett birsagok pénziigyi feldolgozasaval 5év
kapcsolatos iratok, jelentések:
h) | szakértok, tolmacsok, egyéb hatosagi koltségekkel 5¢év

kapcsolatos iratok, jelentések:




i) | fizetési meghagyas kezdeményezése, lejart S5év
adosok, vevokkel kapcsolatos levelezések,
felszolitasok:
j) | koltségtéritéssel kapcsolatos jelentések, 8 év
levelezések:
k) | cafetéria-igényléssel kapcsolatos levelezések: 1év
1) | fizetési konnyités iranti kérelmek: 5¢év
m) | koltségtéritéssel, egyéb személyi jellegli 3év
kifizetéssel kapcsolatos levelezés:
n) | cafetéria igénylés, folyositas iratai 5¢év
267. | Szabadsagra (alap, pot, egészségiigyi, sziilési és illetmény S5év
nélkiil|i) vonatkozo iratok:
268. | Tanulmanyi munkaidé-kedvezmény nyilvantartasa 5¢év
(tanulmanyok befejezését kovetden):
269. | Helyi tervezésti, kozponti biztositasu ellatasi igények 5¢év
ira\ta\i:|
270. | Tavkozlési szolgaltatok és vallalkozok épitési, szerelési, 8 év
szolgaltatasi igényeinek iratai:
271. | Hirkoz16 berendezések feluyjitasi, javitasi igényei: 3év
a) | informatikai eszk6zok javitasaval kapcsolatos 5¢év
igyintézés
272. | Radiofrekvencias zavartatasokrol jelentés: 3év
273. EletVT':delmi foldelések ellendérzési jegyzokonyvei: 5¢év
274. | Uzemeléssel és forgalmazassal kapcsolatos
nyilvéantartdsok
a) | forgalmi, nyilvantartasi, archivalasi 1év
jegyz6konyvek, telefaxok napldja:
b) | javitasi, lizemidd, hibanyilvantarto, 1év
vonalfeliigyeleti naplo:
€) | mérési és vizsgalati eredmények: 3 év
d) | kabelkonyv, D és HH kabelhalozati térzskonyvek 1év
(modositas utdn):
e) | tivbeszéld és radio szamkiosztas nyilvantartas 1év
(érvényesség lejarta utan):
f) | statikus vagy dinamikus radioforgalmi csoport 5év
1étesitésének, 0j szituacios vagy allapotiizenet
programozasanak, a forgalmi csoportba j radiotag
felvételének vagy kizarasanak, az EDR rendszerbe
forgalmi jogosultsdg megadasanak kérése:
g) | EDR rendszerbe torténd iizemeltetés forgalmi 1év

(egyéni, csoporthivas inditasok, hivoszam szerint,
melyik bazisallomason lizemelt) és pozicios (adott
iddintervallumon beliil a GPS vevével ellatott
radidkésziilék pozicios adatai térkép vagy
tablazatos formaban, adott helyhez meghatarozott
sugart koron beliil tartézkodo hivoszami
radidkésziilékek pozicidinak megadéasa) adatok
kérése:




h) | EDR diszpécser (stabil radioallomas) 1év
eseménynaplo és EDR diszpécser (stabil
radidallomas) hibanaplo:
i) | tgyeleti és segélyhivo mellékallomasokra 1év
beérkez6 hivasok hanganyagainak lekérdezése:
j) | tarifikacios rendszer hivasadatainak lekérdezése: 1év
275. | Tavkozlési névsorok, elektronikus e-mail, Group Wise
cimek és azokhoz kapcsolodo jogosultsagok levelezési
iratai
a) | alapligyiratok (névsor visszavondsa utan): 1 év
b) | névsorok, elektronikus cimek, jogosultsagok 1 év
szervi szintli kimutatasa (visszavonast kdvetden):
c) | thvbeszél6-szolgaltatassal kapcsolatos iratok: 1 év
d) | mobiltelefonokkal kapcsolatos tigyintézés 5év
276. Allon|1és—nyilvéntart(') kartonok (modositast kovetden): 1év
277. | Szerviztevékenységgel kapcsolatos iratok
a) | hibajelentd, jelentés, munkalap: 1 év
b) | jegyz6konyv, szamlak: 5év
278. | Szamitastechnikai és informacidtechnologiai 5¢év
rendszerfejlesztéssel kapcsolatos helyzetfelmérés,
feladatterv, rendszerterv, programdokumentacio, kezelési
utasitas, dontés-elokészitéséhez sziikséges részanyagok,
tervez|etek stb. (érdekmulast kdvetden):
279. | A renddri szervek részére telepitett szoftverek
a) | szoftverek beszerzésével, véleményezésével 5év
kapcsolatos iratok, elosztok (kivonas utan):
b) | rendéri szervek szoftverigénye (beszerzett 3¢év
programokbol):
280. | Informatikai eszkdzok meghibasodasaval és a Robotzsaru 1év
rendsz|erre| kapcsolatos iratok:
281. | Rogzitésre felkiildott bizonylatok, adatlapok 1év
(a feld|olgozést, ellendrzést, archivalast kdvetden):
282. | Energiagazdalkodassal kapcsolatos iratok
a) | energia-tovabbszamlazassal, -vételezéssel 5év
kapcsolatos szerzédések (lejaratot kovetden):
b) | kézmiidijak kiegyenlitésével kapcsolatos iratok, 8 év
energia- és kozmiszolgaltatokkal folytatott
levelezések:
283. | A rendéri szervek igénylései alapjan kiallitott flobert
fegyvertartasi, gaz- és riasztofegyver viselési, jogi
személyek részére kiadott fegyvertartasi,
16fegyvergyartdi, -forgalmazoi, javitoi engedélykartyak
a) | afenti szamitogépes nyilvantartasok vezetésével 5¢év
0sszefliggd iratok:
b) | atadasi bizonylatok: 5év




c) | rontott engedélyek megsemmisitési NS HO
jegyzékonyvei:
284. | Europai l6fegyvertartasi engedély nyilvantartasaval S5év
kapcs<|)1atos iratok, atadasi bizonylatok:
285. | A rendéri szervek igénylése alapjan kezelt személy- és
vagyon0r; magannyomoz0; biztonsagtechnikai tervezo,
szereld; biztonsagtechnikai szereld; mechanikai
vagyonvédelmi rendszert tervezo, szereld; mechanikai
vagyonvédelmi rendszert szereld igazolvanyok
a) | afenti szamitogépes nyilvantartasok vezetésével 5¢év
Osszefiiggd iratok:
b) | atadasi bizonylatok: 5év
c) | rontott igazolvanyok megsemmisitési NS HO
jegyzbkonyvei:
286. | Ertekezletek, tovabbképzések anyagi-technikai 1év
elhely|ezési biztositasanak iratai:
287. Rédi(’)|f0rga1rni adatkiutal6 lap: 5¢év
288. | Rejtjeltevékenység
a) | kulcsvaltassal kapcsolatos iratok: 1 év
b) | rejtjeltechnikai eszk6zok karbantartasi, javitasi 1év
iratai:
c) | rejtjeles kapcsolattartassal 6sszefiiggd 1 év
dokumentaciok, megallapodasok, azok
modositasai, érvényességiik lejarta utan:
d) | rejtjelfeliigyelet valamennyi anyagaval NS HO
kapcsolatos atadas-atvételi jegyz6konyvek:
e) | kezeldi engedélyek, valamint bizonyitvanyok, 15 év
vizsgajegyzOkonyvek, rejtjel-hozzaférési engedély
(érvényességiik lejaratat kovetden):
f) | kutatasi, fejlesztési témakban keletkezett NS HO D/PM
igyiratok, szerzédések, kovetelmények, tervek,
rajzok, mérési jegyzokonyvek, leirasok,
engedélyezési és rendszeresitési okmanyok:
g) | rejtjelzé eszkozokkel kapcesolatos javitasok, NS HO
szallitolevelekkel, anyagbizonylatolasi okmanyok:
h) | rejtjelz6 eszk6zok kulcsold anyagaival kapcsolatos 3¢év
levelezések, kiadasok, bevételezések:
i) | rejtjelzd eszk6zok eseménynaploja: 10 év
j) | kiilonleges jogrendi rejtjelz6 munkaval 1év
kapcsolatos tervek, tigyiratok (érvényességiik
lejarta utan):
289. | A Rendérség tudomanyos tevékenységével, a Rendorségi 5év
Tudor1|nényos Tanacsanak munkéjaval kapcsolatos iratok:
290. Nemz|etgazdasé1gi mérlegjelentéshez adatszolgaltatas: 8 év
291. | Visszautalas, atvezetés, atrogzités: 8 év
292. | Addhatosagi, ligyfél megkeresések, levelezések: 8 év




293. | Informatikaval kapcsolatos iratok
a) | internet hasznalati statisztikaval kapcsolatos S5év
iratok:
b) | elektronikus tarhely méretével (levelezésé, 5¢év
halozati meghajto stb.), modositasaval kapcsolatos
iratok:
c) | egyéb informatikai programokkal kapcsolatos 1¢év
megkeresések:
d) | informatikai programokkal kapcsolatos 3év
megkeresések:
e) | informatikai rendszerekkel kapcsolatos 5év
megkeresés:
f) | log allomanyok elemzésével kapcsolatos 10 év
megkeresések, iratok:
g) | informatikai szerver szolgaltatas igénybejelentd: 10 év
h) | jogosultsagvaltozassal nem jard hozzaférés 5év
ujraengedélyezésével kapcsolatos megkeresések
(pl. lejart jelszo ujrageneralésa):
i) | internet hasznalati igény, internet iranyu levelezés 10 év
hozzaférés igénylésével, modositasaval
kapcsolatos iratok:
j) | tavoli hozzaférés biztositasaval (RSA, Token, 10 év
APN, Active Sync stb.) kapcsolatos megkeresések:
k) | elektronikus hazi érizettel kapcsolatos iratok: 5¢év
I) | informatikai adatszolgaltatas: 3¢év
m) | kép- és hangrogzitd rendszerekbdl (gyermek- 1év
meghallgato, tav-meghallgatd, objektumvédelmi
videoérendszer stb.) torténd adatok lementése és
tovabbitdsa:
n) | informatikai szaktanacsadas biztositasa a szakagak 1év
részére:
0) | intranetes kozzététel és tartalom modositas: 1év
p) | informatikai rendszerekhez kapcsolodo érdekmulast
hozzaférési jogosultsagok kezelése: kovetd 5 év
(szdveges
megobrzési id6)
294. | Elovezetések végrehajtasaval kapcsolatos iratok
a) | az érintett az Osszeget befizette: 2 év D/PM
b) | végrehajtasi eljaras indult, ideértve a végrehajtasi 8 év
eljaras soran a behajthatatlan iigyallapotra allitast
(a kovetelés esedékességétdl szamitott):
c) | kovetelés eléviilése, végrehajtashoz valo jog 1év
eléviilése esetén:
d) | egyéb okbdl tortént fizetési kotelezettség 1év
megsziinése esetén:
295. | Mikodési engedélyekkel kapcsolatos: 1év
296. | Pénziigyi tasak: 50 év
297. | Nyugdijmegallapito szerv felé teljesitett adatszolgaltatas: 30 év
298. | Informatikai tevékenységhez kapcsolodo jelentések: 5év
299. | Teljesités igazolasok: 5¢v




300.

Kormanyhivatal altal hozott hatarozat, végzés, levelezés,
kartalanitasi 6sszeg megtéritésére iranyuld belsd iratok:

8 év

VI. Biiniigyi tevékenységgel kapcsolatos iratfajtak

Irattari tételszam keret: 301-t61 350-ig
(felhasznalt: 301-t61 348-ig)

Megorzési id6 | Levéltari atadas | Digitalizalas
/
papiralapti
megdrzés
301. | Biintetdeljaras soran keletkezett iratok
a) | a feljelentés elutasitasa esetén: 5¢v
b) | nyomozasmegsziintetés vagy vademelési a biintethet6ség
javaslattal torténd megkiildés esetén: eléviilése
c) | el nem éviild biincselekmények esetében: NS HO
d) | biinligyek egyesitésével kapcsolatban keletkezett 3év
iratok:
e) | hataskor/illetékesség hianyaban mas hatosaghoz 1 év
vagy mas szervhez attett ligyek iratai:
f) | az eléviilés okan megsziintetett 1év
biintetdeljarasokban (az utolsé nyomozati
cselekménytdl szamitott):
g) | aziigyészi szerv vagy a nyomozohatdsag a biintethet6ség
megkeresése alapjan folytatott vagyon- eléviiléséig
visszaszerzési eljaras, az alapjat képez6 nyomozas
megsziintetése, vagy vademelési javaslattal torténd
megkiildés esetén:
h) | el nem éviil6 biincselekményekkel kapcsolatban NS HO
folytatott vagyon-visszaszerzési eljarés:
i) | abirdsag ligydontd hatarozatanak jogerére a biintethet6ség
emelkedését kdvetden az ligyészi szerv altal eléviiléséig
elrendelt vagyon-visszaszerzési eljaras eredményes
lezarasa:
j) | abirdsag tigydont6 hatarozatanak jogerdre a biintethet6ség
emelkedését kdvetden az ligyészi szerv altal eléviiléséig
elrendelt vagyon-visszaszerzési eljaras
eredménytelen:
k) | kabitoszer-blinjellel kapcsolatos iratok 5év
(megsemmisités idejétdl szamitva):
1) | az el6készitd eljarassal kapcsolatos iratok 1év
(amennyiben a beszerzett adatok biintetdeljarasban
bizonyitékként nem hasznéalhatok fel):
302. | Eltiintek és ismeretlen halottak, valamint rendkiviili
halalesetek iigyében keletkezett iratok
a) | felkutatott (megtalalt) eltiintek esetén 1év
(tartozkodasi hely megallapitasat koveto):
b) | meg nem talalt eltiintek esetén: NS HO




C) | az utobb azonositott ismeretlen holttestekkel 1 év
Osszefiiggd iratok (a holttest azonositasat kdvetd):
d) | az azonositatlanul maradt ismeretlen holttestekkel NS HO
Osszefiiggd iratok:
e) | ac)ésd) pont ala nem tartozo rendkiviili 20 év
halalesetekkel 0sszefiiggd iratok:
f) | nem rendkiviili halal miatti eljaras soran S5év
keletkezett iratok:
303. | Rendkiviili események (iizemi baleset, tiiz stb. és egyéb 5¢év D/PM
jelentések iratai, ha nyomozaselrendelés nem tortént
meg): |
304. | A személy- ¢s targykorozések elrendelésével, 1 év
folytatasaval Osszefiiggésben keletkezd iratok (korozés
visszavonasat koveto):
a) | SIS korozés (korozés visszavonasat kovetd): 1év
b) | akiskort eltiintek korozési feliilvizsgalataval 1év
kapcsolatos iratok:
305. | Poligrafos hazugsagvizsgalattal kapcsolatos iratok 20 év D/PM
(hazugsagvizsgalatrol késziilt jegyzokonyvek,
regisztratumok, szakért6i vélemények):
306. | Blinjelkezeléssel kapcsolatos iratok
a) | biinligyi iratok: a biiniigyi iratok
megOrzési idejéig
b) | kozigazgatasi iratok: az allamigazgatasi
iratok megdrzési
idejéig
c) | biinjelekkel kapcsolatos megkeresések: 1év
d) | biinjelek selejtezésével, megsemmisitésével, 5év
értékesitésével kapcsolatos iratok
(selejtezést/megsemmisitést/értékesitést kovetden):
e) | biinjel nyilvantartasara szolgald nyilvantartd NS HO
konyv:
307. | Magannyomozdi szolgaltatast végzdvel szemben rendori 3¢év
intézkedést igényl6 cselekmények kapcsan keletkezett
irat0k|a rendori intézkedést foganatositod szervnél:
308. Helys|zinen végzett munkardl kiallitott iratok: 3év
309. Techr|1ikusi anyagfelhasznalasi nyilvantartas: 5¢év
310. | Nyomozokutyak (szagazonositd, nyomkdveto stb.) 10 év
helyszini munkajaval kapcsolatos anyagok (naplok,
jegyzokonyvek, jelentések stb.):
311.| A biiniigyi szervek éltal 6rzott ENYUBS 2¢év
adatszolgaltatassal kapcsolatos iratok:
312. | Kiilfoldiek bevandorlasaval/letelepedésével/tartdzkodasi 5év

engedélyezésével kapcsolatos megkeresések, szakhatosagi
vélemények:




314.

A titkos informaciogytijtés és a leplezett eszk6zok
alkalmazasa soran keletkezett, illetve azzal 6sszefiiggd

iratok

a) | atitkos informaciogytijtés és a leplezett eszk6zok | a lezarast koveto 2
alkalmazasa soran keletkezett iratok, illetve azzal év
Osszefiiggd iratok:

b) | a titkos informaciogytijtés a leplezett eszk6zok a lezarast kovet6 2
alkalmazasa soran keletkezett, illetve azzal év
Osszefiiggd iratok, ha nem biincselekmény, hanem
egyéb ok miatt keriilt elrendelésre:

c) | atitkos informaciogytijtés és a leplezett eszk6z6k a biintethetdség
alkalmazasa soran keletkezett, illetve azzal eléviiléséig, elitélés
Osszefiiggd iratok, amennyiben biintetdeljaras esetén a biintetett
indul: eloélethez fiiz6do

hatranyok aloli
mentesitésig, de
legfeljebb
20 év

d) | a Rendérséggel titkosan egylittmiik6dé személyek | az egyiittmiikodés
alkalmazasa soran keletkezett adatok, azok megsziinésétol
eredménye: szamitott: eseti

adatkdzl6k
10 év

e) | a Renddrséggel titkosan egylittmiik6dé személyek | az egylittmiikodés
alkalmazasa soran keletkezett adatok, azok megsziinésétol
eredménye: szamitott:

informatorok
10 év

f) | a Renddrséggel titkosan egyiittmiikodd személyek | az egyiittmikodés
alkalmazasa soran keletkezett adatok, azok megsziinésétdl
eredménye: szamitott: bizalmi

személy
20 év

g) | az alkalmazas soran keletkezett adatok, azok a lezarast kovetd
eredménye: 2 év

h) | a fedett nyomozok személyes adatai és az a fedett nyomozoi
alkalmazas soran keletkezett adatok, azok tevékenység
eredménye: megsziinésétol

szamitott 20 év

317.

Titkos informacidgytijtéssel és a leplezett eszk6zok
alkalmazasaval kapcsolatban keletkezett specialis
mitk6dési kiadasok (T-ellatmannyal kapcsolatos)
elszamolasai, bizonylatai

a) | pénztarkonyv: NS HO
b) | szigort szamadasu nyomtatvanyok 10 év

nyilvantartolapja, értékcikk-nyilvantarto fiizet, a

kiadott elszdmolasi utalvanyok

nyilvantartokonyve:
€) | munkafiizet, a pénztarkonyvi alapbizonylatok, az 10 év

utélagos elszamolasra kiadott pénzdsszegek
forgalmat nyilvantart6 tomb, a ,,T” ellatmany
gazdalkodasahoz kapcsolddo egyéb anyagok:




318. | Fogvatartottak kikérése: 1 év

319. | Idézések, idézésekkel kapcsolatos levelezések, 3év
tajékoztatd anyagok:

320. | SVE 39. cikk rendéri egyiittmi{ikodés: Renddrség 10 év
egészére vonatkozo atfogo iratok:

321. | SVE 46. cikk egyedi tajékoztatas: Rendorség egészére 10 év
vonatkoz6 atfogo iratok:

322.| SVE 39. cikk rendéri egyiittmi{ikodés: értékelések, 10 év
kolcsonos tajékoztatok, megallapodasok:

323. | SVE 46. cikk egyedi tajékoztatas: értekelések, kdlcsonds 10 év
tajékoztatok, megallapodasok:

324. | SVE 39. cikk rendéri egyiittmiikodés: résziratok, egyedi 3¢év
intézkedések iratai:

325. | SVE 46. cikk egyedi tajékoztatas: résziratok, egyedi 3¢év
intézkedések iratai:

326. | Allampolgari lekérdezések (SIS II Rendelet 41. cikk, SIS 5¢év
II Hatarozat 58. cikk):

327.| SVE 127. cikk: adattovabbitasi nyilvantartas (személyes 5¢év
adat):

328. | Allampolgari kérelmek: 5¢év

329. | Hatosagi lekérdezések: 5¢év

330. | SVE 127. cikk: adattovabbitasi nyilvantartas (kiilonleges 20 év
adat):

331. | SIS II Rendelet 24. cikk: beutazasi €s tartozkodasi tilalom 1év
alatt allok:

332. | SIS II Hatarozat 26. cikk: személykorozés (korozés 1év
visszavonasat kovetd):

333. | SIS II Hatarozat 32. cikk: eltiint és megdvando 1év
személyek kordzése (korozés visszavonasat koveto):

334. | SIS II Hatarozat 34. cikk: idézett személyek tartdzkodasi 1év
hely megallapitasa (kordzés visszavonasat kovetod):

335. | SIS II Hatarozat 38. cikk: targykorozés (korozés 1év
visszavondsat kdvetd):

336. | SVE 40. cikk: megfigyelés: 1év

337. | SVE 41. cikk: forré nyomon iildozés: 1év




338. | SIS II Hatarozat 36. cikk: leplezett figyelés: 1év
339. | SIS II Hatarozat 36. cikk: rejtett ellendrzés: 1év
340. | Vagyon-visszaszerzési tevékenységgel kapcsolatos iratok
a) | kilfoldrél érkezett megkeresések: 5¢év
b) | kiilfoldre tovabbitott megkeresések: 5¢év
c) | egyéb vagyon-visszaszerzési tevékenységgel 5¢év
kapcsolatos iratok:
341. | Bliniigyek iratainak bekérésével kapcsolatos iratok, NS HO
blinligyek iratai, jogerds birdi itéletek:
342. | Biinjelek igénylésével, atadasaval kapcsolatos iratok: NS HO
343. | Pénzmosassal kapcsolatos bejelentések
a) | amennyiben 2007. december 15-¢éig keletkeztek 10 év
(az ligy lezarasat kdvetden):
b) | amennyiben 2007. december 15-¢ utan keletkeztek 8 év
(az ligy lezarasat kdvetden):
344. | Blniigyi szervhez érkezett bejelentések, rendéri 1év
jelentések, melyekben nem tortént biincselekmény vagy
tovabbi intézkedést nem igényelnek:
345. | Kiskortak veszélyeztetettség miatti 10 év
nyomonkdvethetdsége gyermekvédelmi jelzérendszer
alkalmazasa soran keletkezett iratok:
346. | Blniigyi nyilvantartasba vételi eljarasrol vezetett 3¢év
nyilvantart6 kdnyv:
347. | Elet elleni biincselekményekkel kapcsolatos bejelentések NS HO
ellenérzésének eredménye:
348. | Védelmi Program tigyiratai: a lezarast kovetd
3év
VII. Rendészeti tevékenységgel osszefiigg6 iratfajtak
Irattari tételszam keret: 351-t61 450-ig
(felhasznalt: 351-t61 427-iQ)
Mego6rzési id6 | Levéltari atadas | Digitalizalas
/
papiralapt
megorzés
351. | Rendkiviili eseményekkel - elemi, természeti NS 15 év
csapéasokkal, katasztrofakkal - kapcsolatos iratok:
352. | Szexualis szolgaltatas hirdetésével kapcsolatos iratok: 3 év




353.

A helyszinbirsagolassal kapcsolatos iratok:

2¢év

354. | Rendbirsag kiszabasaval kapcsolatos iratok: az esedékesség
naptari évének
utolso
napjatol 5 év
355. | Kozigazgatasi hatarozat birosagi feliilvizsgalataval 3¢év
kapcsolatos iratok:
356. | Fellebbezési és feliigyeleti eljarasok iratai: 3 év
357. | Fegyveres biztonsagi drséggel kapcsolatos iratok
a) | fegyveres biztonsagi érség tagjainak képzésével, S5év
vizsgaztatasaval kapcsolatos anyagok (képzési
tervek, vizsgalapok, igazolasok, iskolai
végzettséget igazold iratok):
b) | fegyveres biztonsagi 6rség tagjainak szolgalati 5év
igazolvany igénylésével kapcsolatos iratok:
c) | fegyveres biztonsagi 6rség tagjanak szolgalati 3év
igazolvany visszavondsaval kapcsolatos iratok:
d) | fegyveres biztonsagi Orség feliigyeletével és 10 év
ellenérzésével kapcsolatos iratok, a szolgalati
okmanyt jovahagyo kozigazgatasi hatosagi
hatarozat:
e) | fegyveres biztonsagi 6rség létrehozasaval, NS 15 év
megsziintetésével, valamint a fegyveres biztonsagi
Orség elrendelésével kapcsolatos kdzigazgatasi
hatosagi eljarasok iratai az eljarast lefolytatd
szervnél:
f) | fegyveres biztonsagi 6rség létrehozasaval, 10 év
megsziintetésével, valamint a fegyveres biztonsagi
Orség elrendelésével kapcsolatos kozigazgatasi
hatosagi eljarasok iratai az érintett (nem eljaro)
szervnél a fegyveres biztonsagi 6rség megsziinését
kovetden:
358. | Gyiilekezési jog hatalya ala tartozo és gyiilekezési jog
hatalya ala nem tartoz6 rendezvények, torvényben,
jogszabalyban meghatarozott bejelentések, rendezvények
rendezbire, szervezdire vonatkozo iratok
a) | gyiilekezési jog hatalya ala tartozo bejelentések 2 év
iratai:
b) | sportrendezvények bejelentésének iratai: 2 év
c) | kulturalis rendezvények bejelentésének iratai: 2 év
d) | egyéb rendezvények bejelentésének iratai: 2 év
e) | rendezvények biztositasi tervei: 5év
f) | ellenérték fejében végezhetd szolgaltatasi 5év
tevékenység iratai:
359. | Rendér, fegyveres biztonsagi 6r 16fegyverhasznalatanak, 5év

illetve 16fegyver hasznalatanak nem mindsiil6 16vésének -
amennyiben a 10vés sériilést vagy kart okozott -, tovabba
hivatasos vadasz szolgalati I16fegyver személy elleni
hasznalatanak vizsgalata soran keletkezett iratok:




360.

Kozteriilet-feliigyeld, természetvédelmi 6r, az
onkormanyzati természetvédelmi 6r, mez66r
kényszeritéeszkdz-hasznalatanak és a személyes
szabadsagot korlatozo intézkedésének vizsgalata soran
keletkezett iratok:

5¢év

361.

Személy- és vagyonvédelmi szolgaltatast végzovel
szemben renddri intézkedést igényld cselekmények
kapcsan keletkezett iratok a renddri intézkedést
foganatosit6 szervnél:

3¢év

362.

Halaszati Orrel, hegydrrel, mezd6rrel kapcsolatos iratok

a) | halaszati 6r, hegy6r, mez66r feliigyeletének
ellatasa soran keletkezett iratok:

3¢év

b) | horgasz, halasz ellenérzések (halvédelmi birsag):

1év

363.

Sportlétesitmények biztonsagtechnikai szempontbol
torténo ellendérzése soran keletkezett, valamint a kiemelt
sportrendezvények biztositasaval kapcsolatos iratok:

2¢év

a) | Sportrendezvényeket Biztonsagi Szempontbol
Mindsitd Bizottsag tevékenységével kapcsolatban
keletkezett, sportrendezvények biztonsagi
szempontbol torténd mindsitésével kapcsolatos
iratok, sportrendezvények biztonsagi kockazatara
vonatkoz6 kozigazgatasi hatarozatok:

3¢év

b) | sportrendészeti nyilvantartassal, a
sportrendezvények latogatasatol valo eltiltassal,
kitiltassal, kizarassal kapcsolatos iratok:

5¢év

c) | sportlétesitmények biztonsagtechnikai
szempontbol torténd ellendrzése soran keletkezett,
valamint a sportrendezvények biztositasaval
kapcsolatos iratok:

2¢év

d) | Nemzeti Futball Informacios Pont miitkdésével
kapcsolatos iratok:

1év

364.

A jardr- és Orszolgalatok, kdrzeti megbizotti és
fogdaszolgalat szakmai iranyitasa és feliigyelete soran
keletkezett iratok:

3¢év

365.

A fogda- és személyOrzéssel kapcsolatos rendkiviili
események, a fogdaban elhelyezettekkel szemben
alkalmazott kényszerité eszkozok targyaban keletkezett
iratok:

3¢v

366.

Fogdaval és személy6rzéssel kapcsolatos nyilvantartasok,
iratok

a) | jegyz6konyv letéti targyakrdl, a fogvatartott
tulajdonat képezd, a fogva tartas soran maganal
tartando targyairol, orvosi vélemény, napirend,
atkisérési utasitas, fegyelmi, dicsérd, kérelmi lap:

5¢év

D/PM

b) | Orségutasitas, Grutasitas, Orhelyleiras, 6rhelyvazlat
(hatalyon kiviil helyezést kdvetden):

1év




rendelvény rendérségi fogdaban torténd
befogadasrol, meghosszabbitasrol, szabadlabra
helyezésrol:

3¢év

d)

napi jelentés:

1év

367.

Sebesség-ellendrzésrol jelentés:

1év

368.

A teriileti renddri szervek altal felterjesztett rendkiviili
események elemzése, értékelése, nyilvantartasa soran
keletkezett iratok:

3¢év

369.

Telepiilési 6nkormanyzatok képviseld-testiilete el6tti
beszamoldk adatainak gytijtése soran keletkezett iratok:

1év

370.

Rendori intézkedések iratai

a)

igazoltatas, fokozott korozési ellendrzés, csomag-,
ruhazatatvizsgalas, biztonsagi intézkedés,
helyszinbiztositas és egyéb intézkedés soran
keletkezett iratok:

1év

b)

elfogés, drizetbe vétel, renddri kdzremiikddés
igénylése, hazi Orizet, lakhelyelhagyasi tilalom
ellenOrzése soran keletkezett iratok:

3¢év

D/PM

a biintetéeljarasban, a szabalysértési eljarasban,
valamint a biintetésvégrehajtas soran elrendelt
elévezetés, a terhelt, illetve az elitélt vagy a
kényszergyogykezelt elfogasa és megtalalasa
esetén meghatarozott birdsag, tigyész, illetve
nyomoz6 hatdsag vagy végrehajtasért felelds szerv
elé allitasa, tovabba az elitélt vagy az egyéb
jogcimen fogvatartott kérelmére torténd eldallitas
soran felmeriilt koltség megtéritésének részletes
szabalyair6l sz6l6 71/2014. (X1I. 19.) BM
rendelettel, valamint a biintetdeljarasban, a
szabalysértési eljarasban, valamint a biintetés-
végrehajtas soran elrendelt elévezetés és eldallitas
soran felmeriilt koltség megtéritésének részletes
szabalyair6l sz616 39/2017. (X11. 29.) BM
rendelettel 6sszefliggésben keletkezett iratok:

5év

D/PM

d)

elévezetési koltség fizetési kotelezettségével
kapcsolatos levelezés:

5¢év

€)

amennyiben az eldvezetéssel kapcsolatosan
koltség keletkezik, ugy a hatarozat/végzés jogerbre
emelkedésétol:

5¢év

f)

eléallitas foganatositasaval 6sszefiiggésben
keletkezett iratok:

5év

9)

az eldallitas foganatositasaval dsszefiiggésben
keletkezett iratok - koltségmentesség esetén

1év

371.

Kényszeritd eszkdzok iratai

a)

testi kényszer, bilincs, renddrbot, szolgalati kutya
alkalmazasa és Utzar telepitése soran keletkezett
iratok:

3¢év

b)

l6fegyverhasznalat és annak kivizsgalasa soran
keletkezett iratok:

5¢év

c)

csapaterd €s tomegoszlatas alkalmazasa soran
keletkezett iratok:

5¢év




372. | Telepiilési naplo: 5¢év
373. | Baleseti naplo: 5¢év
374. | Véralkohol-vizsgalattal kapcsolatos ligyek (ha mas 1¢év
iigyira|thoz nem csatoltak):
375. | Or-, jarér-, gépkocsizo jarér-, objektumdri szolgalat 5¢év
fejlesztésével, szervezésével kapcsolatos ligyekben
keletk|ezett iratok:
376. | Osztalyokon, alosztalyokon, rend6rorsokon, korzeti
megbizottaknal keletkezett ligyiratok, segédletek
a) | jar6rutiranyterv, 6rutasitas (hasznalatbol tortént S5év
kivonas utdn):
b) | teriilet - alosztaly, KMB, rend6rallomas, 1év
jarérkorzet - leirasa (hasznalatbol tortént kivonas
utan):
c) | helyszinbirsagolasokkal kapcsolatos 3¢év
nyilvantartdsok, kimutatasok:
d) | az a)-c) pontba nem sorolhatd egyéb iratok: 2 év
377. | Munkahely- és lakhely-megéallapitas, hatosagi jelzések 1év
helysz|inen tortént elvételével kapcsolatos iigyek:
378. | A kozuti kozlekedés rendjének kialakitasara,
fenntartasara, szabalyozasara iranyul6 rendelkezéseket
tartalmazo iratok
a) | kozati forgalomkorlatozast elrendeld, azt 1év
megsziintetd rendelkezést tartalmazo és ezekkel
Osszefiiggésben keletkezett iratok (hatalyon kiviil
helyezés utan):
b) | kozati forgalomkorlatozas aloli felmentésre 3év
iranyuld kérelmek, ezek mellékletei, hatarozatok,
soromp¢ létesitésének, jelz66r alkalmazasanak
kezdeményezése, elrendelése targyaban késziilt
iratok:
€) | verseny és egyéb rendezvény tartasara iranyulo 1év
kérelem, engedély masodpéldanyai:
d) | tlméretes, talstilyos jarmiivek, valamint méreten 1év
feliili szallitmannyal kozleked6 jarmiivek kozuti
forgalomban valo részvétele iranti kérelem
tigyében keletkezett iratok:
e) | épitésiigyi kozlekedésrendészeti szakhatosagi 3¢év
kozremiikodésrol késziilt jegyzOkonyvek,
hatarozatok, szakvélemények:
f) | veszélyes arukat (ADR, AETR és ADNR) szallitd 5év
jarmuvekkel kapcsolatos feladatok iigyiratai:
379. | Hajozassal kapcsolatos iratok
a) | nemzetkozi hajoforgalombol kapott iratok, 5¢év

személyzeti jegyzék, érkezési, indulasi jelentés,
rakjegyz¢ék, kapitanyi nyilatkozatok stb.:




b) | belfoldi (magyar) hajozassal kapcsolatos kapitanyi 3év
jelentések, jegyzékek stb.:
c) | kilfoldi lobogo alatt kozlekedd tszolétesitmények 3év
allapotaval, iizemeltetésével kapcsolatos iratok:
d) | Magyar lobogo alatt kozlekedd Gszolétesitmények 3év
allapotaval, iizemeltetésével kapcsolatos iratok:
380. | Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos iratok
a) | vizbdl mentések iratai: 5 év
b) | kilfoldi hajosokkal kapcsolatos jelentések S5év
(pl. korhazba szallitas, elhalalozas, vizb6l mentés,
jelentkezés elmulasztasa, baleset stb.):
c) | vizbefulladdsokkal kapcsolatos iratok 5¢év
(6ngyilkossag, vizi kdzlekedési baleset,
vizbefulladas fiirdéssel kapcsolatban, kivéve, ha a
holttest nem keriilt el0):
d) | vizbefulladasokkal kapcsolatos iratok, ha a holttest NS HO
nem keriilt el6:
e) | vizi balesetek kozigazgatasi hataskorben rendezett 5¢év
igyiratai:
f) | vizi kozlekedési balesetek blinligyi hataskorben 5év
rendezett iratai (holttest felkutatasaval):
g) | vizi kozlekedési balesetek biliniigyi hataskérben 20 év
rendezett iratai (holttest felkutatasa nélkiil):
h) | vizi rendészeti allomany szolgalati baleseteivel 10 év
kapcsolatos iigyek (személyi sériiléssel):
i) | vizi rendészeti allomany szolgalati baleseteivel 5év
kapcsolatos ligyek (személyi sériilés nélkiil),
szolgélati vizi jarmiivek kariigyei:
j) | vizszennyezéssel kapcsolatos iratok: 5¢év
381. | Hatarellendrzés soran végzett rendori intézkedésekrol 5év
késziilt jelentések (pl. csempészet, okmanyok hianya,
szigna|1izéci(')s javaslatok, birsagolasok stb.):
382. | Vizi rendészeti szervek igazgatasrendészeti tevékenysége
soran keletkezett iratok
a) | vizi rendezvények engedélyezési iratai: 5¢év
b) | vizi rendészeti szervek szakhatosagi 5év
tevékenységével kapcsolatos iratok (hatalyon kiviil
helyezés utan):
€) | hajoutak (viziutak), vizi kozlekedés iranyitasara 5év
szolgald (hajozast szabalyozo) jelzések, vizi
létesitmények allapotaval, lizemeltetésével
kapcsolatos iratok (hatalyon kiviil helyezés utan):
d) | vizi munkavégzéssel kapcsolatos iratok: 5 év
e) | hajozasi létesitmények allapotaval, 5év
izemeltetésével kapcsolatos iratok:
383. | Repiil6tér rendekkel, a repiilés biztonsagaval, a 1égi
kozlekedés védelmével kapcsolatban keletkezett iratok
a) | reptérépitéssel, -megsziintetéssel vagy - 10 év

atalakitassal, akadalyjelzések elhelyezésével,
iizemeltetésével, megsziintetésével kapcsolatos
légirendészeti ellendrzések, helyszini bejarasok:




b)

légi kozlekedés védelmével kapesolatos
ellendrzések, nyilt és rejtett tesztelések anyagai
(tervek, jelentések, jegyz6konyvek stb.):

5¢év

1égi kozlekedésrendészeti ellendrzés soran feltart
szabalytalansagok megsziintetésére tett
intézkedések, feljelentések, szakszolgalati
engedélyek visszavonasara tett intézkedésekkel
kapcsolatos iratok:

2¢év

d)

légi kozlekedésvédelmi berendezések lizembe
helyezésével kapcsolatos anyagok:

5¢év

€)

hatdségi reptérszemle, auditok anyagai:

1év

f)

1égi kozlekedés védelmével kapcsolatos szakmai
konferenciak, értekezletek, szakmai napok
anyagai:

1év

9)

utasbiztonsagi ellendrzést végzo civil szervezetek

allomanyanak képzési, tovabbképzési tervei, illetve
az oktatasok ellendrzésérol szolo jelentések, listak,
levelezések:

3¢év

h)

utasbiztonsagi ellen6rok oktatasi és vizsgaanyagai:

5¢év

i)

technologiai utasitasok, eljarasi rendek, oktatasi
egyittmilkodések (hatalyon kiviil helyezés utan):

1év

)

repiilétéren végrehajtott Gn. ,,kényszerhelyzeti
torzsvezetési gyakorlatok” anyagai:

5¢év

k)

repiil6téren bekdvetkezett, a 1égi kozlekedés
biztonsagat is befolyasold vagy azt veszélyeztetd
rendkiviili esemény (pl. aramkimaradas,
meghibasodott berendezés) koriilményeinek
kivizsgalasarol készitett jelentések:

5¢év

Repiilotér Rend, Védelmi Tervek,
Kényszerhelyzeti Tervek, Evakualasi Tervek stb.
véleményezésével kapcsolatos iratanyagok:

5év

szakhatosagi allasfoglalasok, véleményezések
tiltott targyak, eszkdzok stb. a repiil6tér szigoritott
védelmi teriiletére (SRA) torténd bevitelére
vonatkozoan:

5év

n)

szakhatdsagi allasfoglalasok, illetve
véleményezések a repiil6tér teriiletén mikodo vagy
oda beszallitast végz6, tin. ,,meghatalmazott
tigynoki”, ,,ismert beszallitoi” mindsitést
kérelmezd cégek, szervezetek tekintetében:

5¢év

0)

a légi kozlekedés biztonsagaval kapcsolatban
érkezett, illetve készitett tajékoztatd anyagok,
javaslatok, ajanlasok, egyéb levelezések
(pl. AIRPOL, ECAC, EU sth.):

5¢év

P)

a repiil6teret, illetve a hatésagok munkajat érinté
EU-ellenérzésekkel, auditokkal kapcsolatos
anyagok:

10 év

384.

Helikopterek igénylésével dsszefliggésben keletkezett
iratok:

5¢év

385.

Csapater6-feladatokkal kapcsolatos ligyek iratai

a)

torzsvezetési és csapatgyakorlatok soran
keletkezett iratok:

5¢év




b) | specialis csoportba beosztottak, illetve specialis S5év
fegyverkezel6k kiképzése soran keletkezett
anyagok:
c) | egylittmiikodé csapateré-igényléssel kapcsolatban 5¢év
keletkezett iratok:
d) | az egyiittmlikodési feladatokkal (megallapodasok, NS HO D/PM
értekezletek) kapcsolatos iratok:
e) | berendelés csapatrendéri igénybevételre: 1év
386. | Terror-, illetve terrorjellegii cselekményekkel 6sszefiiggd
iratok
a) | terrorcselekménnyel és terrorisztikus jellegili NS 15 év
cselekmények elokésziiletével kapcsolatos
adatokat, informaciokat tartalmazo iratok:
b) | terrorcselekmények és terrorisztikus jellegli 5év
cselekmények megel6zésének koordinalasaval
kapcsolatos iratok:
c) | kiilonleges miiveleti tevékenységgel kapcsolatos NS HO
nemzetkozi €s hazai irodalom, megtdrtént
eseményekkel, modszerekkel, az alkalmazott
eszkozokkel, fegyverzettel kapcsolatos leirasok,
Osszesitések:
d) | bombariaddval kapcsolatos, illetve egyéb 10 év
tlizszerészfeladatok végrehajtasa soran keletkezett
iratok:
e) | a konkrét robbantasi cselekményekkel NS 15 év
Osszefiiggésben keletkezett iratok:
387. | Tervek
a) | kiilonleges eljarasok alaptaktikai tervei: NS HO
b) | miveleti tervek, taktikai eljarasok: 20 év
c) | bevetési egyedi tervek: 3év
d) | terrorveszélyeztetett objektumok egyedi védelmi NS HO
tervei:
e) | intézkedési résztervek: 1 év
f) | elhelyezési, hirrendszerre, irdnyitasi és vezetési 1év
rendszerre, szervezeti felépitésre és miikodésre
vonatkozo6 tervek (hatalyon kiviil helyezés utan):
g) | személyvédelmi tervek: 1év
h) | az a)-g) pont ala nem sorolhat6 egyéb események, 5év
rendezvények (pl. orszaggytlési képviselok
valasztasa) biztositasaval kapcsolatos tervek:
388. | Jelentések
a) | kiilonleges miiveleti eljarassal végrehajtott NS 15 év
feladatokrol késziilt jelentések, értékelések,
elemzések:
b) | miveleti feladatokrol, bevetésekrdl késziilt NS 15 év
jelentések:
c) | fogvatartottak, kényszerkiutasitottak kisérési 3¢év
feladatair6l késziilt egyedi jelentések:
d) | rend6rségi utasitasra végrehajtott, lefoglalt 5év
kabitoszer-szallitmanyok kisérésének
végrehajtasara késziilt jelentések:




e) | akémiai biztonsagrol sz616 torvény altal 10 év
meghatarozott veszélyes anyagok szallitasaval,
biztositasaval kapcsolatban keletkezett jelentések:
f) | pénz- és értékszallitasokkal dsszefliiggésben 10 év
keletkezett iratok:
389. | A repiil6tér illetékességi teriiletére vonatkoz6 minden 5¢év
fenyegetés irdsos anyaga:
390. | Repiil6téri Vészhelyzet Kezelési Terv (hatalyon kiviil 1¢év
helyezés utan):
391. | Veszélyeztetett 1égi jaratok biztositasi feladatai: 3év
392. | VIP 100 és VIP 101 biztositési feladatok: 1 év
393. | Kabitdszer-, illetve robbandanyag-kutatd kutya 3¢év
alkalmazasaval kapcsolatos iratok:
394. | Bizottsagi iilések iratai
a) | Repiil6téri Védelmi Bizottsag (RVB) iiléseivel NS 15 év
kapcsolatos iratok:
b) | Repiil6téri Repiilésbiztonsagi Koordinacios NS 15 év
Bizottsag (RRKB) iiléseivel kapcsolatos iratok:
395. | Fegyverszallitmanyokkal kapcsolatos ellendrzések: 1 év
396. | A Légikozlekedési Védelmi Bizottsag (LVB) iiléseivel NS 15
kapcsolatos iratok:
397. | Utasoktol elvett, a repiilés biztonsagara veszélyes 1 év
targyakkal kapcsolatos iratok:
398. | A személy- és vagyonvédelmi, valamint magannyomozodi
tevékenységet folytatd vallalkozasokkal és természetes
személyekkel kapcsolatos iratok
a) | afeliigyelt személy- és vagyonvédelmi, 2 év
magannyomoz0i, a vagyonvédelmi rendszert
tervezo és szereld tevékenységet folytatd
vallalkozasokkal és természetes személyekkel
kapcsolatos iratok az engedély kiadasara jogosult
szervnél - ellendrzési jegyzokonyvek, rendori
jelentések, feliigyeleti birsag - (a tevékenység
befejezését, az engedély és az igazolvany lejartat,
visszavonasat kdvetden):
b) | aszemély- és vagyonvédelmi, a magannyomozai, 1év
a vagyonvédelmi rendszert tervezo és szereld
tevékenységgel dsszefliggd atiratok, informaciok
kérésével €s megkiildésével kapcsolatos iratok:
c) | aszemély- és vagyonvédelmi, a magannyomozoi, 2 ¢év

a vagyonvédelmi rendszert tervezo és szereld
tevékenységgel kapcsolatos adatszolgaltatasra
irdnyul6 anyagok:




399.

A jogosulatlan személy- és vagyonvédelmi, valamint
magannyomozoi tevékenységet végzo vallalkozasokkal
szemben kiszabott feliigyeleti birsaggal kapcsolatos
ligyiratok a feliigyeleti birsag kiszabasara jogosult
szervnél (hatarozat jogerére emelkedését kdvetden):

az esedékesség

naptari évének

utolso napjatol
5¢év

400.

Szabalysértési eljaras soran keletkezett iratok

a)

olyan szabalysértési ligyek iratai, amelyekben
illetékfizetési kotelezettség all fenn vagy adok
modjara torténd behajtas kezdeményezésére tortént
intézkedés:

5¢év

b)

szabalysértési marasztald hatarozatot tartalmazo
iratok (a hatarozat jogerére emelkedését kovetden):

3¢év

c)

helyszinbirsag végrehajtasaval kapcsolatos iratok:

2¢év

d)

szabalysértési megkeresések, levelezések és
elmarasztaldst nem tartalmazé (megsziintetés,
attétel) iratok:

1év

e)

feljelentés elutasitasaval kapcsolatos iratok:

1év

f)

elokészito eljaras iratai:

3¢év

9)

a Szabs. tv. 178/B. szakasza alapjan alkalmazott
helyszini figyelmeztetésekrol készitett jelentések,
melyek alapjan nem indult szabalysértési eljaras és
az elkdvetés 6ta 90 nap eltelt:

1év

401.

Végrehajtasi jogsegély soran keletkezett iratok

a)

olyan végrehajtasi jogsegély tigyek iratai,
amelyekben szabalysértési koltség adok modjara
torténd behajtas kezdeményezésére tortént
intézked¢s:

5¢év

b)

pénzbirsagot kiszabo jogerds szabalysértési
hatarozat
atvételével, illetve atadasaval kapcsolatos iratok

2¢év

D/PM

402.

Léfegyver ligyek

a)

a polgari hasznalatra szolgal6 16fegyver, 16szer
belfoldi kereskedelmével, megszerzésével,
tartasaval, visszavonasaval és nyilvantartasaval
Osszefiiggésben lefolytatott eljarasok iratai
(visszavonast kdvetden):

20 év

b)

légfegyver, szinhazi kellékfegyver, 16szer belfoldi
kereskedelmével, megszerzésével, tartasaval,
visszavonasaval és nyilvantartasaval
Osszefiiggésben lefolytatott eljarasok iratai
(visszavonast kdvetden):

5¢év

kérelem elutasitasa, kérelem visszavonasa miatti
eljaras megsziintetés:

3¢v

természetes, jogi személyek és sportegyesiiletek
16fegyverének ellenérzésérol késziilt jelentések:

1év

flobertfegyver tartasara, gaz- és riasztofegyver
viselésére vonatkozo eljaras iratai (visszavonast
kovetden):

5¢év

f)

16fegyver-, 16szerkiviteli, -behozatali és -
atszallitasi engedélyek iigyiratai:

5¢év

9)

mas hatosagnak illetékességbdl megkiildott
l6fegyver tigyek:

1év




h) | fegyvervizsga, fegyverforgalmazasi, hazilagos NS HO
16szerszerelési és -Gjratdltési vizsga:
i) | l6fegyverekkel kapcsolatos megkeresések, 1¢év
informaciok kérésével és megkiildésével
kapcsolatos iratok:
j) | ahazilagos 16szerszerelési és -ujratoltési 20 év
engedélyre vonatkozo eljaras iratai (visszavonast
kdvetden):
k) | ahadiipari tevékenység engedélyezésével 5év D/PM
kapcsolatos mas hatosag altal kiadott engedélyek
(az érvényesség lejarta utan):
1) | vadaszvizsga-bizottsagba kijeloléssel kapcsolatos 2 év
iratok (visszavonast kdvetden):
m) | el6ltolts fegyver sport és vadaszati célu 20 év
hasznalatanak eljarasi iratai (visszavonast
kovetden):
n) | tarsas vadaszatok iitemtervei: 1év
403. | Lofegyver és 10szer kereskedelmével kapcsolatos
ligyiratok
a) | kereskedelem ellendrzésérdl késziilt jelentés: 3év
b) | javitassal és forgalmazassal kapcsolatos tigyiratok 5év
(megsziinés utdn):
c) | lzlettdl érkezo jelentések a forgalomrol, 5év
fegyvermihelyek javitasi és fegyverboltok
nyilvantartasi kdnyve:
d) | fegyvermiihelyek, fegyverboltok és jogi 5év
személyek iigyiratai (megsz{inés utan):
e) | film- és szinhazi kellékfegyverek hasznalatanak 3év
engedélyével kapcsolatos iigyiratok:
404. | Loterekkel, robbantéanyag-raktarakkal kapcsolatos iigyek
a) | loterek engedélyezésével, raktarak nyilvantartasba 3¢év
vételével kapcsolatos iratok (megsz{inés utan):
b) | ellendrzési jelentés, jegyzOkonyv: 3év
C) | lovészetvezet6i tevékenység eljarasi iratai 5¢év
(visszavonast kovetoen):
405. | A kabitoszerek, a pszichotrop- és az uj pszichoaktiv
anyagok, illetve a kabitoszer-prekurzorok alkalmazasaval
kapcsolatos egyéb rendészeti ligyek
a) | ellendrzési jegyzokonyvek, jelentések és az ezzel 2 év
kapcsolatos levelezések:
b) | az allatgyogyaszatban tevékenykeddk 2 év
nyilvantartasba vételével kapcsolatos iratok (a
jogosultsag megsziinését kovetden):
c) | akabitoszer-prekurzorokkal kapcsolatos 2 év
engedélyezési eljarasok iratai (a jogosultsag
megsziinését kdvetden):
d) | akabitdszerek, a pszichotrdp- és 0j pszichoaktiv 1év
anyagok, illetve a kabitoszer-prekurzorok
alkalmazasaval dsszefligg6 atiratok, informaciok
kérésével és megkiildésével kapcsolatos iratok:
e) | kabitoszerekkel, pszichotrop- és 01j pszichoaktiv 1év

anyagokkal kapcsolatos tevékenység bejelentését




igazolo, az OGYEI altal kiadott hatosagi
bizonyitvany, valamint mak termesztési/
termesztetési engedély (a jogosultsag megszlinését
kdvetden):

f) | kabitoszerekkel, pszichotrop- és 0j pszichoaktiv
anyagokkal kapcsolatos, az OGYEI altal kiadott
eseti kutatasi engedély (a jogosultsag megsziinését
kovetden):

2¢év

406.

A robbantbanyagok, pirotechnikai termékek
alkalmazasdhoz kapcsolddo iratok

a) | pirotechnikai termékek gyartasara, tarolasara,
forgalmazasara, vizsgalatara, megsemmisitésére
vonatkozo, valamint a polgari robbantasi
tevékenységhez, robbandanyagok forgalmazasahoz
kapcsolodo iratok (jogosultsag megsziinését
kdvetden):

1év

b) | robbandanyag szallitasira, behozatalara,
kivitelére, atszallitasara vonatkozd iratok:

1év

€) | robbandanyag nemzetkozi szallitdsahoz
kapcsolodo készleten 1évd, valamint rontott
biztonsagi okmanyok selejtezésérdl készitett
jegyz6konyv €s a biztonsagi okmanyok
megrendelésével kapcsolatos iratok (a selejtezéstol
szamitott):

5¢év

d) | robbandanyagokkal és pirotechnikai termékekkel
Osszefiiggo atiratok, informaciok kérésével és
megkiildésével kapcsolatos levelezések:

1év

e) | a megfeleldségértékeld szervezetek kijelolésével
kapcsolatos iratok (jogosultsag megsziinését
kovetden):

10 év

f) | a megfeleloségértékeld szervezetek
tevékenységével, ellendrzésével kapcsolatos iratok:

10 év

g) | a megfeleldségértékeld szervezetek bejelentésével
kapcsolatos iratok:

2év

D/PM

h) | piacfeliigyeleti munkacsoporttal kapcsolatos
iratok:

10 év

i) | piacfeliigyeleti tevékenységgel kapcsolatos iratok,
megkeresések, levelezések:

2¢év

j) | robbanodanyag belfoldi szallitasaval, pirotechnikai
termékek felhasznalasaval, kiallitdsaval, valamint
az év végi forgalmazashoz és tarolashoz
kapcsolddo iratok:

1év

407.

Megkiilonboztetd fény- és hangjelzo, illetéleg
figyelmezteto jelzés hasznalatokra vonatkozo kérelem (az
engedély érvényességi idejének lejartat kdvetden):

2 év

408.

A nuklearis, a radioaktiv anyag, az ionizalo sugarzast
létrehozo berendezés, a kabitoszer, a pszichotrop- és 1)
pszichoaktiv anyag (a tovabbiakban egyiitt:
kozbiztonsagra veszélyes anyag és eszk(z)
kereskedelmére, az orszag teriiletére torténd behozatalara,
kivitelére, szallitdsara, megszerzésére, felhasznalasara,

10 év




tarolasara, megsemmisitésére vonatkozo eljarasok iratai (a
hatarozatban szerepld jogosultsag megsziinését kovetden):

409. | Az atomenergia alkalmazasaval kapcsolatos egyéb
rendészeti ligyek
a) | ellendrzési jelentések, egészségiigyi szervek 3év D/PM
engedélyei:
b) | rendkiviili eseményekkel kapcsolatos bejelentések, NS 15 év D/PM
radioaktiv és nuklearis anyag elvesztésével
kapcsolatos iigyek:
c) | szallitasi engedélyek: 3év D/PM
d) | az atomenergia alkalmazasa korében 5év
foglalkoztatott személyek rend6rhatosagi
engedélye (a foglalkoztatas megsziinését
kovetden):
410. | Kozbiztonsagra kiilondsen veszélyes eszkdzokkel 2 év
kapcsolatos szakhatosagi hozzajarulas, az ilyen
eszkozokkel kapcsolatos mas hatosag altal kiadott
engedélyek:
411. | Biintetés-végrehajtasi intézetbe torténé befogadassal, 1év
szabadulassal, eltavozassal kapcsolatos iratok:
412. | Polgarérséggel kapcsolatos iratok: 3¢év
413. | Szolgalati allatokkal kapcsolatos iratok (az allat elhullasat 5év
vagy kiselejtezését kovetden):
414. | Informacid- és kdrnyezettanulmany-kéréssel kapcsolatos 3¢év
iratok:
415. | Kozlekedési balesetek iratai
a) | kozlekedési balesetek iratai, alapiratok S5év
(pl. jelentések, jegyzokonyvek):
b) | kozigazgatasi eljaras keretében végzett 3¢év
vizsgalatok, anyagi karos balesetek:
c) | kozlekedési balesetek iratai, alapiratok (pl. 1év
jelentések, jegyzokonyvek), kdzigazgatasi eljaras
keretében végzett vizsgalatok, anyagi karos
balesetek attételét kovetden:
416. | Partfogoi feliigyelettel, a mellékbiintetésekkel, illetve 1év
azok nyilvantartasaval kapcsolatos iratok (lejartat
kovetden):
417. | Talalt targyakkal kapcsolatos iratok: 1 év
418. | Baleset-megel$zési bizottsaggal kapcsolatos iratok: 3év
419. | Jatékautomatakkal kapcsolatos iratok, szeszesital- 3év

kimérésekre vonatkoz6 bejelentések:




420. | Igazgatasrendészeti szigori szamadasos okmany 10 év
felhasznalasi ivei, egyéb szigori szamadasos
nyomtatvanyok:

421. K6Zﬁ|ti kozlekedési birsag: 5¢év

422. | Kozigazgatasi birsag kiszabasa soran keletkezett iratok S5év
(a hatarozat jogerdre emelkedését kdvetden):

a) | Kozlekedésrendészeti tevékenység soran kiszabott 5¢év
kozigazgatasi birsag

b) | Sportrendészeti tevékenység soran kiszabott 5év
kozigazgatdsi birsag

c) | Gyiilekezési jogrol szo16 térvényben 5¢év
meghatarozott kotelezettségszegés miatt kiszabott
kozigazgatdsi birsag

423. | A Rendorség altal - a kozlekedésbiztonsag javitasa
érdekében - alkalmazott technikai eszkdzokkel (sebesség-
ellenérz6 eszk6zok, kép- és hangrogzitd eszkozok,
elektromos alkoholszondak) kapcsolatos iratok
(levelezések, jelentések, kimutatasok)

a) | a Rendérség altal - a kozlekedésbiztonsag javitasa 3¢év
érdekében - alkalmazott technikai eszkozokkel
(sebesség-ellendrzo eszkdzok, kép- és hangrogzitd
eszkozok, elektromos alkoholszondak) kapcsolatos
iratok (levelezések, jelentések, kimutatasok):

b) | 1égalkoholmérd eszkoz és kozati ellendrzésre NS HO
szolgalo jarmiisebesség-mérd berendezés
hitelesitési bizonyitvanyai:

424. | Rendészeti feladatot ellatdo személyekkel kapcsolatos
iratok

a) | rendészeti feladatot ellatd személyek képzésével, 5¢év
vizsgaztatasaval kapcsolatos anyagok:

b) | rendészeti feladatot ellatdo személyek 1év
szolgalatiigazolvany- és szolgalatijelvény-
igénylésével kapcsolatos iratok:

c) | szolgalati igazolvanyok és szolgalati jelvények 5¢év
selejtezésével kapcsolatos iratok:

d) | rendészeti feladatot ellatd személyekkel 1év
kapcsolatos atiratok, leiratok, informaciokéréssel
kapcsolatos tajékoztatasok, egyéb levelezések, mas
hatosagnak illetékességbdl megkiildott tigyek:

e) | rendészeti feladatot ellatd személyekkel 1év
kapcsolatos adatszolgaltatasra irdnyuld anyagok:

425. | Orszagos Torzs mitkodése soran keletkezett anyagok 5év
iratai:|

426. | Kapcsolattartasi szolgalati helyek iratai: 3év

427. | A kozuti kozlekedésbiztonsagot veszélyeztetd

kozlekedési jogsértésekre vonatkozo informaciok
hatarokon atnyulo cseréjével kapcsolatos iratok:




kapcsolatos iratok:

a) | agépjarmiivezetd személyazonossaganak 3év
megallapitasaval kapcsolatos iratok:

b) | személy cimének megallapitasara iranyuld 3év
megkereséssel kapcsolatos iratok:

c) | Iratok megkiildésével és kézbesitésével 3év
kapcsolatos iratok:

d) | ahatarozatok hataron atnyulé végrehajtasaval S5év

VIII. Személy- és objektumvédelmi tevékenységgel dsszefiiggo specialis

iratfajtak

Irattari tételszam keret: 451-t61 500-ig
(felhasznalt: 451-t61 464-ig)

Megorzési id6 | Levéltari atadas | Digitalizalas
/
papiralapt
megorzés
451. | Biztositasi tervek, védett vezetdk (személyek) 5¢év
mozgésaval kapcsolatos iratok:
452. | Kiemelt biztositasi tervek: NS HO
453. | Biztositassal kapcsolatos jelentések, feljegyzések: 3 év
454. | Az objektumok behatolasvédelmi és atvizsgalod 5¢év
rendszerével dsszefliggd nyilvantarté okmanyok:
455. | Objektumok irodainak, egyéb helyiségeinek kulcsai 1év
(kédjai) kiadasat és visszavételét nyilvantartd okmany:
456. | Védett objektumokba belépd személyek, postai 5¢év
kiildemények biztonsagtechnikai atvizsgalasaval
kapcsolatos panaszok, észrevételek, védett objektumok
biztonsagtechnikai rendszerei altal rogzitett felvételek
kikérése:
457. | Objektumok behatolasvédelmi és biztonsagtechnikai 20 év
rendszereivel 6sszefliggd levelezések:
458. | Készenléti ligyeleti szolgalat ellatasardl késziilt 5év
jelentések, tobbletszolgalat- és készenlétiszolgalat-
elrendel6 lapok:
459. | Védett objektumok és személyek biztositasaval 5¢év
Osszefiiggd szolgalati utasitasok (hatalyon kiviil helyezést
kovetden):
460. | Az Eurdpai Halozat a Kozszereplok Védelmére (ENPPF) 10 év

szervezetével és mikodésével kapcsolatban keletkezett
iratok:




461. | Személyvédelmi Szolgalatok Szovetsége (APPS) 10 év
szervezetével és miikodésével kapcsolatban keletkezett
iratok:
462. | Biztositasi tervek (személyvédelmi terv): 3¢év
463. | Védett személy kiilfoldi kiutazasaval kapcsolatos iratok: 5¢év
464. | Személyvédelemmel kapcsolatos megel6z6-védelmi 5év

ellen6rzés soran keletkezett iratok:

IX. Allami Futarszolgalat tevékenységével osszefiiggo specialis iratfajtak

Irattari tételszam keret: 501-t61 550-ig
(felhasznalt: 501-t61 507-ig)

Megorzési id6 | Levéltari atadas | Digitalizalas
/
papiralapt
megorzés
501. | Az Allami Futarszolgélat rendszerébe torténé be- és Kikapcsolas utan:
kikapcsolassal kapcsolatos levelezés és egy¢€b iratok: 1 év
502. | A bekapcsolt szervek név- és cimvaltozasai, bekapcsolasi 1év
jelleg modositasa:
503. | A futarjaratok utvonaltervei - ezzel kapcsolatos levelezés, 1év
adatkérés - (érvényesség utan):
504. | Levél- és csomagkiildemény elvesztésérol, sériilésérol, 1év
kiildeményekkel kapcsolatos tudakozodas, téviranyitassal
kapcsolatban keletkezett iratok:
505. | Jegyzékirattari napld, eseménynaplo (futarjaratokon 5év
tortént és killdeményekkel kapcsolatos eseményekrol):
506. | Futarjarat-lap: 1év
507. | Futarkiildeményekr6l, dijkoteles kiilldeményekrdl havi 1év
orszagos Osszesitett statisztikai kimutatasok:
X. Hatarrendészeti tevékenységgel osszefiiggo iratfajtak
Irattari tételszam keret: 551-t61 600-ig
(felhasznalt: 551-t61 584-ig)
Megorzési idé | Levéltari atadas | Digitalizalas
/
papiralapt

megorzés




551. | Hatarrendészeti operativ helyzetértékelések, NS 15 év
hatarrendészeti elemzések
a) | éves hatarrendészeti operativ helyzetértékelések, NS 15 év
hatarrendészeti elemzések:
b) | havi hatarrendészeti operativ helyzetértékelések, 3év
hatarrendészeti elemzések:
C) | arészanyagokat tartalmazo iratok felhasznalas 1év
utan:
552. | Hatarellenérzési rendszer valtozasaval kapcsolatos NS 15 év
anyagok:
a) | hatarOrizeti rendszer értékelésérdl késziilt 3év
jelentések:
b) | hatarforgalom-ellenérzési technologia 3év
alkalmazasanak értékelésérdl késziilt jelentések:
553. Eléze|tes intézkedési tervek: 5¢év
554. | Repiiléssel kapcsolatos anyagok
a) | sajat hatar menti repiilések anyagai felhasznalast 1 év
koveto:
b) | kiils6 szerv, személy altal kért hatar menti 1év
repiilések felhasznalast kdvetd:
555. | Kivizsgalo jelentések hatareseményekrol, tiltott 3¢év
hatérérlépésekr('il:
556. Terep|-szemlevételezések iratai: 3év
557. Hatér|rendsértések, hatarrendi esetek iratai: 3¢év
558. | Hatarforgalmi tigyekkel kapcsolatos iratanyagok
a) | egyiittmiikddési értekezletekrdl késziilt iratok, 3év
jegyz6konyvek, emlékeztetdk:
b) | a vamszervekt6l kért vamvizsgalat iratanyagai: 3év
c) | egylttmiik6dé szervekkel kapcsolatos levelezések: 2 év
d) | elkiilonitett helyen torténé ellendrzés iratanyagai: 1év
e) | soron kiviili ellendrzések végrehajtasa kapcsan 1év
keletkez6 iratanyagok:
559. | A hatarfogalom-ellenérzés végrehajtasa soran NS HO
alkaln|1azott bélyegzdkkel kapcsolatos iratanyagok:
560. | Hataratkel6helyekkel kapcsolatos iratok
a) | 0j hataratkeléhely megnyitasaval, hataratkeléhely NS 15 év
megsziintetésével, mikodtetésének
szlineteltetésével, forgalmi jellegének
megvaltoztatasaval kapcsolatos iratanyagok:
b) | ideiglenes hataratkel6hely megnyitasanak 1év
engedélyezése, az engedélyezett idGtartam lejartat
kovetden:
c) | kérelmek hataratkeldhelyen nem hataratlépési 1év

céllal tartozkodas engedélyezésére, visszavonasara,
elutasitasara, visszavonast kdvetden:




d) | hatosagi allasfoglalas, szakhatosagi hozzajarulas 1év
iratanyagai:
e) | kényszerleszallas, kényszerkikotés, tovabbhaladasi 2 ¢év
engedélyezés iratanyagai:
f) | hataratkel6hely rendje az {1j kiadasat kdvetden: 5¢év
g) | hataratkelShely fejlesztésével kapcesolatos 3év
iratanyagok:
561. | Utlevelekkel és hataratkel6helyi dokumentaciokkal
kapcsolatos iratanyagok
a) | uti okmanyokkal kapcsolatos tajékoztatok: 5¢év
b) | hamis, hamisitott, hamisitott fiktiv okmanyokkal, S5év
bélyegzdlenyomatokkal kapcsolatos levelezések:
c) | a magyar allampolgaroktol lefoglalt, elvett uti 1 év
okmanyokkal kapcsolatos iratok:
d) | mintaeredeti okmanyokkal kapcsolatos 5év
levelezések, tajékoztatok:
e) | okmanyok atadas-atvételi jegyzokonyvei: 5¢év
562. | Hatarforgalmi prognézisok, hatarforgalom valtozasaval, 1 év
hatérf|0rga10m irdnyitasaval kapcsolatos iratanyagok:
563. | Hatarrendészeti akcidokkal, fokozott hatarrendészeti 5év
ellen6|rzésekkel kapcsolatos tervek, iratok:
564. | Hataratléptetésekkel kapcsolatos iratok
a) | diplomaciai futarszolgalatok atlépésének iratai: 1 év
b) | mellékaton torténd aruszallitas: 1év
c) | vizitardk engedélyezése: 1 év
d) | méltanyossagbol beléptetett személyek iratai: 1év
e) | katonai csapatok, szallitmanyok atlépésének iratai: 1 év
f) | magyar és kdzjogi méltosagok atlépésének iratai: 1év
g) | anemzetpolitikaért felelds miniszter iranyitasa 1év
alatt allo helyettes allamtitkar altal megkiildott
névjegyzékben szereplé személyek atléptetésének
iratai:
565. | Hatarellendrzés soran alkalmazott technikai eszkozokkel
kapcsolatos iratanyagok
a) | hatarforgalom-ellen6rzés soran alkalmazott NS év HO
technikai eszk6zokkel kapcsolatos iratanyagok:
b) | hatarérizeti feladatok végrehajtasanak 3év
tamogatasara kiépitett infrastruktaraval
(mandverut, magasfigyeld stb.) és alkalmazott
technikai eszkdzokkel (komplex hatarvédelmi
rendszer, stabil hoképfelderité rendszer stb.)
kapcsolatos iratanyagok:
566. | Szolgalati mulasztasok kivizsgalo jelentései: 3év
567. Szaké|rt(')'i vélemények iratai: 3év
568. | A hatarrendészeti tevékenységet tamogatd informatikai 3¢év

rendszerekhez vald hozzaférés nyilvantartasa:




569. | Kiemelt forgalmu idészakokra valo felkésziilés anyagai: 3 év
570. | Hatéron tali magyarokkal kapcsolatos iratanyagok: 5¢év
571. | Szomszédos orszagok hatarrendészeti szervei altal atadott 3év
informaciok iratanyagai:
572. | Menet kozbeni ellendrzés iratanyagai: 5¢v
573. | Hatarregisztracioval kapcsolatos iratanyagok, S5év
felhasznalast kdvetden:
574. | Munkavégzés céljabol torténd, hataratkeldhelyen kiviili 1év
hataratlépés engedélyezése, az engedély lejartat kovetden:
575. | Hataratkel6hely nyitvatartési idejének, a forgalmi 1év
jellegtol eltérd eseti igénybevételének engedélyezése, az
engedély lejartat kovetden:
576. | A hatarforgalom korlatozasaval, hatarzar elrendelésével 3¢év
kapcsolatos iratanyagok, a korlatozas id6tartamanak
lejartat kovetden:
577. | Integralt Vezetési Kdzpont mitkddésével kapcsolatos
iratok
a) | vezetdi tanics iilésének anyagai: 5¢év
b) | integralt vezetdi csoport iilésének anyagai: 3év
c) | jelentések, felterjesztések: 1 év
578. | Hatarrendészeti Kirendeltség vezetésével kapcsolatos
okmanyok
a) | kirendeltség tervokmanyai: 3 év
b) | szolgalati utasitisok: 3év
C) | egyszeri belépési engedély: 3 év
579. | Vizuminformacios rendszerrel kapcsolatos iratok: 3 év
580. | Hatartalalkozorol késziilt jegyzokonyvek: 5¢év
581. | Tiltott hataratlépéssel kapcsolatos iratok: 3 év
582. | Ideiglenes biztonsagi hatarzarral és gyorstelepitésii
drotakadallyal kapcsolatos iratok
a) | nyilvantartasok (kapukrol, kulcsokrol stb.): megsziinést
kovetetd 5 év
b) | rongalassal kapcsolatos iratok: 3év
c) | javitassal kapcsolatos iratok: 3év
d) | egyéb sériiléssel kapcsolatos iratok: 2 év
e) | jelentések, megkeresések, levelezések: 1év
583. | Ideiglenes biztonsagi hatarzar 6rzésével kapcsolatos
iratok
a) | 1étszamadatokat tartalmazo kimutatésok: 3¢év




b) | térképvazlatok: 3év
c) | megakadalyozas: 3év
d) | atkisérés: 2 ¢év
584. | Hataratlépés helyének és idejének utodlagos bejegyzésére 2 év

szolgalo bélyegzd alkalmazasa:

XI. Idegenrendészeti tevékenységgel kapcsolatos targykorok és iigykorok

Irattari tételszam keret: 601-t61 650-ig
(felhasznalt: 601-t61 617-ig)

Megorzési id6 | Levéltari atadas | Digitalizalas
/
papiralapti
megdrzés
601. | Vizumkérelem (a kérelem elutasitasa esetén annak 5év
idépontjatol, a kiadott vizum esetén érvényességi idejének
lejartat, illetve visszavondsat kovetden):
602. | Ideiglenes tartozkodasra jogositd igazolas (az igazolas 5¢év
érvényességi idejének lejartatdl, illetve a kiallito
hatésagnak torténé megkiildésétdl szamitott):
603. | Visszairanyitas (végrehajtastol vagy az illetékes szerv elé 2 év
allitastol szamitott):
604. | Kiutasitas, kitoloncolas, 6nallo beutazasi és tartdzkodasi 5év
tilalom, illetve Orizet elrendelése, végrehajtasa
(a kotelezés vagy tilalom megsziinését kovetd):
605. | Javaslat beutazasi és tartdzkodasi tilalom elrendelésére: 1év
606. | Mas szerv altal elrendelt kitoloncolas végrehajtasa, 1égi 5év
tolonc esetén biztositott segitségnyjtas:
607. | Kiutasitott személy kiléptetésérol szo1o értesités: 1év
608. | A fuvarozoval szemben megallapitott visszaszallitasi, 5év
illetve koltségviselési kotelezettség, illetve
kozrendvédelmi birsag kiszabasaval kapcsolatos eljaras (a
teljesitéstdl szamitott):
609. | Uti okmany vagy tartozkodasra jogosité engedély 5év
elvesztésének, eltulajdonitdsanak, megsemmisiilésének
bejelentésérdl szol6 igazolas kiallitasa (a kiallitastol
szadmitott):
610. | Talalt uti okmany vagy személyazonositoé igazolvany 5¢év

tovabbitasa a Bevandorlasi és Menekiiltiigyi Hivatalnak:




611.

EGT allampolgar vagy csaladtagja ti okmanyanak vagy
személyazonosito igazolvanya eltiinése miatti feljelentés
esetén az uti okmany vagy személyazonosito igazolvany
eltinésének tényérol az illetékes regionalis igazgatosag
értesitése:

5¢év

612.

Mas személy részére kiallitott és jogtalanul birtokban
tartott utlevél, valamint forgalombdl kivont utlevél
megkiildése a kiilképviseleteknek, illetve a Kiilgazdasagi
és Kiiliigyminisztériumnak:

5¢év

613.

Visszafogadasi egyezményekben meghatarozott feladatok
végrehajtasa soran keletkezett iratok:

2¢év

a) | hatosagi atszallitas iratai:

1év

b) | hatosagi visszaadasok iratai:

3¢év

614.

A menedékjogrol sz616 torvénybdl eredd, illetve a Dublin
I1. rendelet végrehajtasaval osszefiiggd feladatok
végrehajtasa soran keletkezett iratok:

5év

615.

Kishatarforgalmi engedély (visszavonas idépontjatol):

5év

616.

Eléallitas a 2007. évi II. térvény 67. § (4) bekezdése
alapjan (szabadon engedés, vagy mas illetékes hatdsagnak
torténd atadas):

2¢év

617.

Tranzitzéna eljarassal kapcsolatos intézkedések:

2¢év

XII. A Rendormuzeum tevékenységével kapcsolatos iratfajtak

Irattari tételszam keret: 651-t61 670-ig
(felhasznalt: 651-t6l 658-ig)

Megorzési 1d6

Levéltari atadas

Digitalizalas
/
papiralapt
megorzés

651.

Rendezvényekkel, kiallitasokkal kapcsolatos iratok (pl.
rendezvények szervezésével kapcsolatos iratok,
jelentkezési lapok, forgatokonyvek, kiallitasok
igénylésével kapcsolatos iratok):

NS

15 év

652.

Muizeumi targyakkal kapcsolatos atadas-atvételi
elismervények, miitargykolcsonzési szerzodések (a
szerzOdésben, atadas-atvételi elismervényben
meghatdrozott érvényességi idd lejartat koveto):

5¢év

653.

Palyazatok, palyazatok elszdmolasaval kapcsolatos
iratok, palyazatokhoz kapcsolodo szakmai beszamolok (a
palyazatok elszamolasat jovahagyd dokumentum
keletkezése utan):

10 év

654.

A muzeum konyvtaraval kapcsolatos iratok:

5év




655. | A muzeum kiallitohelyével kapcsolatos iratok: 5év
656. | A muzeum targyainak, dokumentumainak, kdnyveinek, NS HO
fotoinak nyilvantartasara létrehozott leltarkonyvek,
gyarapodasi naplo stb., a nyilvantartassal kapcsolatos
iratok:
657. | Forgatasi engedélyek: 1év
658. | A muzeum gylijteményével kapcsolatos megkeresések, 2 év
egyéb megkeresések:
XIII. Rendorségnél rendszeresitett nyilvantartasok, okmanyok
Irattari tételszam keret: 671-t61 680-ig
(felhasznalt: 671-t61 676-ig)
Megobrzési id6 | Levéltari atadas | Digitalizalas
/
papiralapt
megorzés
671. | Osztalyokon, alosztalyokon, rend6rérsokon, korzeti
megbizottaknal rendszeresitett nyilvantartasok
a) | Munkafiizet, fogalmazvanyfiizet, gyorsirofiizet: 1 év
b) | Kulcsdoboz-nyilvantartas: 1év
c) | Inditonaplo: 5év
d) | Technikai eszk6zok kiadasi, visszavételi konyve: 1év
e) | Technikai eszk6zok javitasi konyve: 3év
f) | Gépjarmii-menetlevelek: 5év
g) | Ugyeletesi eseménynaplé: 5¢év
h) | Alegység-nyilvantarto konyv: NS 15 év
i) | Parancsnoki hataridénaplo: 1év
j) | Szolgalattervezet, szolgalati konyv: 1év
k) | Szolgalati naplé: 5év
I) | Szolgalatvezénylés, szolgalatszervezés: 5év
m) | Fegyverkiadasi konyv (flizet): 5¢év
n) | Oktatasi naplo: 3év
0) | KMB szolgalati naplo: 2 év
p) | Radidhiranyag naplo: 3év
q) | Jar6r-eligazitd és -beszamoltato fiizet: 3év
r) | Ellendrzési naplo: 5év
S) | Munkaid6é-nyilvantartas, jelenléti iv: 3 év
t) | POS terminal zarasi bizonylatai e-utdijjal 8 év
kapcsolatban:
u) | Térfigyel6 rendszerekkel kapcsolatos a lezaras utan
munkanaplo: 1év
V) | Nyilvantartas telefax és e-mail kiildemények a lezaras utan
érkezésérdl és tovabbitdsarol: 1 év
w) | Hireszk6z-nyilvantarto: a lezaras utan
1év
x) | Orankénti bejelentkezések nyilvantarté fiizete: a lezéras utan
1év




y)

Egyéb betelt vagy hasznalatbol kivont
nyilvantartasi segédletek:

a hasznalatbol
torténd kivonasat

kdvetden
1év
z) | thlszolgalat elrendelés és megvaltés: 5¢év
aa) | magancéli telekommunikacios eszk6z 1¢év
szolgalatteljesités kdzbeni hasznalati engedély:
672. | Fogdaval és személydrzéssel kapcsolatos nyilvantartasok
a) | Fogdakonyv: NS 15 év
b) | Fogdaszolgilat atadés-atvételi naplo: 5¢év
c) | Birdi, ligyészi, orvosi naplo: 10 év
d) | Fogvatartottak fogdabol torténé kiadasanak 3év
nyilvantart6é kdnyve:
e) | Egyéb nyilvantartasok (latogato fogadasara, 10 év
kiildemények tovabbitasardl, gyogyszerek
adagolasardl, telefonhaszndlatrdl):
673. | Hatarrendészettel 0sszefiiggd nyilvantartasok
a) | Napl¢ a hatarrendészeti kirendeltségek szamara: 5¢év
b) | Atléptets- és a hataratlépés helyének, idejének 5év
utélagos bejegyzésére szolgald bélyegzok atadas-
atvételi és probalenyomat kdnyve:
c) | Hataratkel6helyre nem hataratlépési céllal érkezok 1 év
nyilvantartdsa:
d) | Nem hataratlépési célu belépésre és tartdzkodasra 1év
kiadott engedélyek nyilvantarté konyve:
e) | SzemlejegyzOkonyv vagonok felnyitasarol: 1év
f) | Utlevélkezeldi fiilke atadas-atvételi fiizet: 1év
g) | Vizumnyilvantarté konyv: 5¢év
h) | Vizumkérelem, annak érvényességi idejének 5év
lejartatdl, illetve visszavondsatdl szamitott:
i) | Vonat atadas-atvételi konyv: 1év
j) | Ideiglenes tartozkodasra jogositd igazolasok 5év
nyilvéantartdsa:
k) | Munkanaplé a h6kameras gépjarmiivek 5¢év
kezeléséhez:
1) | Elgallitottak nyilvantartd konyve: 2 év
m) | Eléjegyzés a jar6rok részére kiadott anyagokrol: 3év
n) | Ertékmegdrzo fiizet: 1év
0) | A vizum beillesztésére szolgalé kiilon lapok 5év
nyilvéantartdsa:
p) | Elismervény utlevél elvételérdl: 3év
q) | Nyilvantartas soron kiviili hataratlépésekrél: 3év
r) | Nyilvantartas elkiilonitett helyen torténé 3¢év
ellenérzés végrehajtasarol:
674. | Hatarrendészeti kirendeltség vezetésével kapcsolatos
nyilvantartdsok
a) | Jarér-eligazito és -beszamoltato fiizet: 3év
b) | Nyilvantartas és eldjegyzés a szolgalatellatashoz 3¢év
kiadott és visszavett fegyverzeti felszerelésekrol,
technikai eszk6zokrél, okmanyokrdl:
c) | Nyilvantartas a kiilon engedéllyel beléptetett 3év
személyekrdl és jarmiivekrol:
d) | Allomashely, lakohely elhagyéasat nyilvantarto 3¢év

konyv:




675.

Hajozassal kapcsolatos nyilvantartasok

a) | Hajoathaladasi (belforgalmi) naplok, ki- és 3év
behajozasi nyilvantartasok:
b) | Vizirendészeti szervek tligyeletén vezetett S5év
eseménynaplok, hatarvizsgalati hajoforgalmi
naplok:
c) | Vizéllas-gazlonyilvantartds: 10 év
676. | Lokiképzéssel kapcsolatos nyilvantartasok
a) | Eseménynaplé: NS HO
b) | Sériilési naplo: NS HO
c) | Loétérnaplo: 5 év
d) | Ornaplé: 5év




