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DR. BODNAR BENCE
SZABALYOZASI ES KOORDINACIOS HELYETTES ALLAMTITKAR

Minisztériumok iratkezelésért felelos Targy: az iratképz0 szervek, egyes
vezetoinek szervezeti egységek megsziinése esetén
iranyado el6irasok
Iktatoszam: BM/12724-1/2019.
Székhelyén

Tisztelt Vezeté Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy az elmult idészakban tobb esetben kérdés meriilt fel az iratképz6 szerveket
érintd atszervezésekkel Osszefiiggésben az iratanyag rendezése soran kovetendd eljarasrenddel
kapcsolatban. Erre figyelemmel indokolt felhivni a figyelmet az iratképzd szervek vagy az egyes
szervezeti egységek megsziinése esetén iranyado eldirasokra.

Az irattari anyag rendezése kapcsan is indokolt megkiilonboztetni a kozfeladatot ellatd szerv
megsziinését, illetdleg a kozfeladatot ellatd szerv szervezeti elemének megsziintetését, illetdleg a
jogutddlassal, valamint a jogutdd nélkiili megsziintetés esetét.

1. A kozfeladatot ellaité szerv megsziinése esetén a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény (a tovabbiakban: Lt.) 9/A. §
rendelkezései alkalmazandok. Az Lt. 9/A. § (1) bekezdése értelmében a kdzfeladatot ellato szerv
megsziintetése vagy feladatkérének megvaltoztatasa esetén a rendelkezo szerv kételes intézkedni
az érintett szerv irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megorzésérdl, kezelésérol
és hasznalhatosagarol.

Az Lt. 9/A. § (2) bekezdése szerint ha a megsziino szerv mas szervbe olvad be, iratait a feladatait
dtvevo szerv irattaraban kell elhelyezni, mig a hivatkozott szakasz (3) bekezdése értelmében abban
az esetben, ha a megsziino szerv feladatkore tobb szerv kozott oszlik meg, vagy valamely szerv
egyes feladatait egy mdsik szerv veszi dt, az irattari anyagot csak irattari tételenként szabad
megosztani. Az egyes tigyiratokra vonatkozo igényt masolat készitésével vagy kélcsonzéssel kell
teljesiteni. Az irattari anyag irattari tételenkénti megosztasat az illetékes kozlevéltar egyetértésével
kell elvégezni.

A jogutod nélkiili megsziinés esetére az Lt. 9/A. § (4) bekezdését kell alkalmazni, amely szerint ha
a kozfeladatot ellato szerv jogutod nélkiil sziinik meg, irattari anyagdnak maradando értékii
reszet az illetekes kozlevéltarban kell elhelyezni. Az irattari anyag tobbi részének meghatarozott
ideig torténo tovabbi orzéséhez, kezeléséhez és selejtezéséhez sziikséges koltségek biztositasarol a
megsziintetésrol intézkedo szerv gondoskodik.

Természetesen valamennyi idézett rendelkezés hatékony végrehajtdsanak eldfeltétele, hogy a
megsziinéssel érintett szerv eldzetesen megfelelden rendezi iratanyagat, sor keriil az elintézett
tigyek iratarba helyezésére, illetleg a folyamatban 1évo ligyek lehetdség szerinti lezarasara, ennek
hianyaban pedig azok jegyzékelésére. Elengedhetetlen az ligyintézok elszdmoltatasa a folyamatban
1évo ligyek irataival, az ligyiratok teljességének, illetdleg az iigyviteli segédletek szabalyszerli
vezetésének ellendrzése. Indokolt figyelmet forditani a lejart megdrzési idejli iratok selejtezésre
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torténd eldkészitésére, és a jogutdd szerv, jogutdd nélkiili megszlinés esetén a megsziintetd szerv
iratanyaggal kapcsolatos feladatainak ellatdsat jelentdsen eldsegitheti a selejtezési eljaras
teljeskorti lefolytatasa, ennek érdekében az illetékes kozlevéltar engedélyének beszerzése.

2. A kozfeladatot ellato szervek szervezeti egységének megsziintetése esetén a kozfeladatot
ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szoldé 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) rendelkezéseit kell alkalmazni.

A Korm. rendelet 15/A. § (1) bekezdése alapjan a kozfeladatot ellato szerv szervezeti egységének
megsziinése esetén a kezelésébe tartozo valamennyi kiildeményt és a kezelésében lévid iigyek
iratait dtadds-atveteli jegyzokonyv kiséretében dat kell adni a megsziind szervezeti egység
feladatkoreét atvevo szervezeti egység(ek)nek (a tovabbiakban: atvevé szervezeti egység).

A Korm. rendelet 15/A. § (2) bekezdése értelmében amennyiben a megsziing szervezeti egység
kiilonallo iktatokonyvvel rendelkezett, akkor az iktatokonyvében a végleges atadast jelolni kell, az
iktatokonyvet le kell zarni és az dtadott folyamatban lévd iigyek iratait az dtvevd szervezeti egység
iktatokényvébe — az irat korabbi iktatoszamanak és iktatokonyve azonositojanak feltiintetésével —
be kell iktatni.

A Korm. rendelet hivatkozott szakaszénak (3) bekezdése szerint amennyiben a megsziiné és az
dtvevo szervezeti egység kozos iktatokonyvet hasznalt, az iktatokonyvben az atvevo szervezeti
egységet, mint felel6st, rogziteni kell.

Eléfordulhat, hogy a megsziind szervezeti egység feladatai tobb mas szervezeti egység részére
keriilnek atadasra. A Korm. rendelet 15/A. § (4) bekezdése erre az esetre azt hatarozza meg, hogy
ha a megsziind szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az dtmeneti
irattari anyagot — a kozfeladatot ellato szerv iratkezelési szabdalyzataban meghatarozottak szerint
— a feladathoz kapcsolodoan lehet megosztani vagy a kozponti irattarban elhelyezni. A kozponti
irattarba helyezett egyes tigyiratokra vonatkozo igényt betekintéssel, masolat készitésével vagy
kélcsonzéssel kell teljesiteni.

Az iktatokonyvekkel kapcsolatban a Korm. rendelet 15/A. § (5) bekezdése azt irja eld, hogy a
megszuno szervezeti egység papir alapu vagy elektronikus lezart iktatokonyvét a kozponti
irattarban kell elhelyezni és a tovabbiakban kezelni, azzal, hogy az datvevd szervezeti egység
szamara a hozzafeéreést biztositani kell.

A Korm. rendelet 15/A. § (6) bekezdése értelmében ha a megsziint szervezeti egység feladatkorét
nem veszi at mds szervezeti egység, iratanyagat a kézponti irattarban kell elhelyezni.

Osszességében a kozfeladatot ellatd szerv vagy annak szervezeti egysége megsziinése esetén is
kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy az irattari anyag megfelelden rendezett legyen, és
ezaltal jol hasznalhaté forrasanyag legyen, akar a jogutod szerv vagy a feladatkort atvevd szerv
tigyviteli céljabol, akar levéltari kezelés érdekében. Ez feltételezi a szervezeti valtozas megfeleld
tgyviteli elokészitését, az tigyviteli segédletek eldirdsszerli vezetésének ellendrzését, a lezarhatd
ligyiratok irattarba helyezését és megfeleld irattari tételszdmmal ellatasat.

A Korm. rendelet 61. § (1) bekezdése szerint az iigyintézonek legkésébb az ligy befejezésével
egyidejlileg meg kell hatdroznia (papir alapl irat esetén ravezetnie) az irattdri tételszamot, a
folyamatban 1év6 ligyek iratai teljességének ellendrzését és atadasra eldkészitését, az ligyintézok
ezzel Osszefliggd elszamoltatasat.
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A selejtezhetd iratok tekintetében — a selejtezési €s megsemmisitési szabdlyok betartasaval — a
megsemmisitést a megsziinés napjaig kell elvégezni.

Amennyiben valamely {igyirat kapcsan irathianyra deriil fény, 0gy vizsgalni kell az azzal
Osszefliggd feleldsséget, meg kell kisérelni az irat potlasat, ennek hidnyaban pedig az tigyviteli
segédletben azt jelezni kell. Az iligyiratok ataddsa esetén természetesen sziikséges megfeleld
tartalmu atadas-atvételi jegyzokonyv elkészitése is. Az atadd szerv kdoteles biztositani az atadott
iratokhoz kapcsolddo irattari tervet, valamint metaadatokat, példaul egy tablazat formajaban
kiexportalva az iratkezeld szoftverbol.

Elengedhetetlen természetesen az iratok eldirdsszerli irattari tarolasahoz sziikséges feltételek
biztositasa is.

A sziikséges tigyviteli ¢s ligykezelési felkésziilés hidnydban jogutdd nélkiili megsziintetés esetén a
megsziintetésrol rendelkezd szerv, jogutddlassal torténd megsziinés esetében pedig a jogutod
szervnek kell potolnia az ahhoz sziikséges intézkedéseket, hogy a megsz{ind szerv vagy szervezeti
elem iratanyagénak iigyviteli és levéltari céli megfeleld kezelése biztositott legyen.

A folyamatban 1évé iigyeket az atvevd szervnél vagy szervezeti egységnél at kell iktatni, az
irattarazott iratok nyilvantartasara a legoptimalisabb moddszer az iratkezeld rendszerbe torténd
migralds. Amennyiben a migracid nehézségekbe {iitkdzik, a nyilvantartast segitheti az atvett
iratokhoz 4tadott metaadatokrol készitett tablazat, a selejtezést pedig az atvett irattari terv alapjan
kell végrehajtani.

A legtdbb problémat az okozhatja, hogy az atszervezéssel érintett kollégak olyan iigyiratokat is
magukkal visznek, amiket mar le kellett volna zarni és irattarba kellett volna helyezni, illetve az,
hogy koltdzéssel érintett irodakban, helyiségekben elhagyott {igyiratokat taldlnak az érkezok.

Fentiek alapjan a kolléganak azokat az iigyiratokat, melyek mar tovabbi iligyintézést nem
igényelnek, le kell zarni, irattari tételbe kell sorolni, és amennyiben az irattirazott ligyiratok a
jogeldd szervnél maradtak, azokat jegyzokonyv felvétele mellett a jogeldd szerv irattaranak at kell
adni irattarazas céljabol. Az olyan iligyiratok esetében melyekben még tovabbi feladatokat kell
végezni, a jogutdd szerv iratkezeld rendszerébe be kell iktatni, a tovabbi iratkezelési 1épéseket
abban kell régziteni, majd az ligyintézés befejezését kdvetden a jogutdd szerv irattardban kell
elhelyezni.

A koltozést kovetden az irodakban fellelt, elhagyott iratok esetében is intézkedni kell azok
lezarasara és irattarba helyezésére. Az ilyen iratokat azon szerv irattaraban kell elhelyezni, ahol az
azonos témaju irattarazott ligyiratok talalhatoak. Az iratok mozgatasdnak nyomon kovethetdsége
érdekében ebben az esetben is jegyzOkonyv felvétele mellett kell az iratokat atadni.

A minisztériumi hattérintézmények tajékoztatasarol intézkedni sziveskedjen.

Budapest, 2019. jalius ,, ,,
Udvoézlettel:

dr. Bodnar Bence

Késziilt: 1 pld/3 lap
Kapja: Cimzettek elektronikus titon
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