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AZ ALKOTMANYBIROSAG ELNOKENEK 8/2015. (XII. 10.) UTASITASA

az Alkotmanybirosag iratkezelési szabalyzatarol

Az Alkotmdnybirésag Ugyrendjének 16. § (4) bekezdés i) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan, tekintettel
a koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lé 1995. évi LXVI. torvény, a koz-
feladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirsl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, és
a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kdvetelményekrdl
sz616 27/2014. (IV. 28.) KIM rendelet rendelkezéseire, az Alkotmanybirésag iratkezelési szabdlyzatat — a Magyar
Nemzeti Levéltar egyetértésével — az alabbiak szerint dllapitom meg.

1. Altalanos rendelkezések
1.1. Az iratkezelési szabalyzat célja, az iratkezelés alapelvei

1.1.1. Az Alkotmanybirésag iratkezelési szabdlyzata (a tovabbiakban: Szabdlyzat) az iratkezelés, az irattari terv,
az iratokhoz valé hozzaférés és az iratok védelmének részletes szabalyait tartalmazza annak érdekében, hogy
az Alkotmdnybirésagon:
— az iratkezelés megfeleljen a torvényi és egyéb jogszabalyi kovetelményeknek, az Alkotmanybirésag és az
Alkotmanybirésag Hivatala (a tovdbbiakban: Hivatal) (a tovabbiakban egyiitt: Alkotmanybirésag) igényei-
nek;
—az iratok Gtja és helye pontosan kévethetS, megallapithaté és ellendrizhets legyen;
— az iratok a jogosultak szamdra hozzéaférhetSek, az illetéktelenek elSl védettek legyenek;
— a kozérdekd és a kdzérdekbdl nyilvanos adatok iranti igények késedelem nélkdl teljesithetéek, az iratok-
ban szereplG személyes adatok védve legyenek;
— az iratkezelés megfeleljen a korszer(, elektronikus informaciétechnikai kovetelményeknek;
— biztositva legyen az iratok épségben és teljességben val6 6rzése, kiilonos tekintettel a levéltarba kerild
iratokra.

1.1.2. Az Alkotmanybirésagon az iratkezelést kozpontilag, egységes iratkezelési rendszerben, a fétitkarsag ira-
nyitasa mellett kell ellatni.

1.1.3. Az iratkezelés soran az Alkotmanybirésag munkatarsai kotelesek pontosan, koriiltekintéen, késedelem
nélkdl eljarni, és maradéktalanul betartani a vonatkozé jogszabalyi kovetelményeket, kiilondsen a koziratokrdl,
a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVI. torvény, a kozfeladatot ellaté
szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, valamint e Sza-
balyzat rendelkezéseit.

1.2. Ertelmezé rendelkezések

1.2.1 A Szabalyzat alkalmazdasaban:
— alkotmanybirésagi tigy: az Alkotmanybir6sag Abtv.-ben vagy mds torvényben megallapitott valamely ha-
taskore szerinti eljdrdsban folyé ligy, valamint a testiiletek mikodésével és eljarasaval kapcsolatos ligyek.
— dontéstervezet: az el6add alkotmanybiré altal az alkotmanybirdsagi tgyben készitett, a leendS dontés
tartalmdra és indokoldsdra vonatkoz6 javaslatot tartalmazé irat.
— feliegyzés: az alkotmanybirésagi tigyben az Alkotmanybirdsag tagja altal készitett és kozzétett irat, mely
tartalmazza az irat készit6jének az ligyben felmerdilt valamely kérdésben képviselt alldspontjat.
— kozzététel: az alkotmanybirésagi tigyekben érkezett és keletkezett iratoknak, illetve az azokrél készilt
masolatoknak elektronikus formdban valé hozzaférhet6vé tétele (sziikség esetén papir alapd irat formajaban

torténd kézbesitése) az Alkotmanybirésag tagjai és munkatdrsai szamara.
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— testiileti (lések iratai: a testiileti Glésekre sz6l6 meghivo, az tlések napirendje, az tilésekrdl készilt emlé-
keztetS, az ennek kijavitasara, kiegészitésére vonatkozé kezdeményezés, illetve a testiileti tlésekkel kap-
csolatban késziilt egyéb irat.

1.2.2. Egyebekben a Szabdlyzatban taldlhat6 fogalmakra vonatkozéan a koziratokrél, a kézlevéltarakrél és a
maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVI. torvény 3. §-dban, a kozfeladatot ellété szervek iratke-
zelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet 2. §-dban és a kozfeladatot elldtd
szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrdl sz6l6 sz6l6 27/2014.
(IV. 28.) KIM rendelet 3. §-dban megallapitott értelmezé rendelkezéseket kell megfelelGen alkalmazni.

1.3. A Szabalyzat hatdlya

1.3.1. A Szabdlyzatot alkalmazniuk kell az Alkotmanybirésag tagjainak, az Alkotmanybirésagon foglalkoztatott
munkatarsaknak, valamint azoknak a személyeknek, akik megbizas, szerz&dés vagy jogszabalyi elGirasok alap-
jan kezelik az Alkotmanybirésag iratait (a tovabbiakban egyiitt: az Alkotmanybir6sag munkatarsai).

1.3.2. Ha jogszabdly vagy a Szabalyzat eltér6en nem rendelkezik, a Szabalyzat hatalya kiterjed az Alkotmany-

birésagra érkezd, ott keletkezd, illetve onnan elkiild6tt valamennyi iratra az alabbiak szerint, illetve kivételével:
— a Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az Alkotmanybirésagra postai Gton (postacimen, postafiokon
keresztiil, postai futarkézbesitével, illetve taviratként), személyesen, faxon, elektronikus Gton (tligyfélkapun,
kozponti és személyes e-mailen), tovabba kézbesits (futdr) atjan érkezd, vagy egyébként személyesen be-
nydjtott levelek, beadvanyok, inditvanyok és kiildemények (a tovabbiakban egyiitt: kiildemények) kezelése
soran;
— a Szabalyzatot kell alkalmazni az Alkotmanybir6sdag munkatarsai altal készitett iratok (dontéstervezetek,
feljegyzések, testileti tlések iratai, a hatarozatok és végzések stb.) kezelése soran, tovabba a hivatali utasi-
tasokra és szabdlyzatokra, valamint a Hivatal altal kotott szerz&désekre, megrendelGkre, teljesitésigazola-
sokra és szamlakra;
— az Alkotmdnybirésdg munkatdrsai altal készitett belsé jegyzetekre és feljegyzésekre abban az esetben kell
a Szabdlyzatnak az iktatasra és irattdrazdsra vonatkoz6 rendelkezéseit alkalmazni, ha azokat targyuknal
vagy jelentdségiiknél fogva, az ligyintézé megitélése szerint iktatni és irattdrazni kell;
— ha jogszabalybdl, illetve a Szabalyzatb6l mas nem kovetkezik, nem kell a Szabdlyzatnak az iktatasra és
irattarazasra vonatkozé rendelkezéseit alkalmazni a Hivatalba érkez& napi- és hetilapok, folydiratok, kony-
vek, kozlonyok, reklamok, hirdetések (a tovabbiakban: sajtétermékek), kisérélevél nélkili meghivék, tidvoz-
I6kdrtydk (a tovdbbiakban: meghivék), valamint a cimzett nevére érkezett vagy az Alkotmanybirésag mun-
katarsa altal kildott olyan kildemények esetében, amelyek nem tartoznak a Hivatal tigykorébe (a tovab-
biakban: magdnkiildemények). A sajtotermékeket, meghivokat és magankiildeményeket a cimzetteknek
kézbesiteni kell;
— a mindsitett adatot tartalmazo tgyiratokra a Szabdlyzatot a Hivatal titokvédelmi szabalyzataban megalla-
pitott eltérésekkel kell alkalmazni.

1.4. Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa

1.4.1. Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatok elldtasa a Hivatalban részben kdzpontilag, részben osztottan, az
ugyintézG onallo szervezeti egységeknél, Gn. vegyes rendszerben torténik. Az iratkezelés kdzponti szervezeti
egysége a kezelGiroda. Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat emellett az 6nallé szervezeti egységek titkar-
sagai és munkatarsai, valamint az informatika latjdk el. Az iratkezelés feltigyelete és irdnyitasa a fétitkar felada-
ta.

1.4.2. A fétitkdr feladatai az iratkezelés terén kilondsen
— felligyeli és irdnyitja az iratkezelést a Hivatalban, sziikség esetén belsG irdanymutatast ad ki a munkatdrsak
szamara az egységes és jogszer( iratkezelési gyakorlat biztositasa érdekében;
— rendszeresen oktatast szervez a Hivatal munkatarsai részére az iratkezelés terén;
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— évente feliilvizsgdlja az Irattari Tervet, és sziikség szerint elGkésziti —a Magyar Nemzeti Levéltarral egyetér-
tésben — az Irattari Terv modositasat;

— szilikség esetén kezdeményezi az elnoknél a Szabalyzat moédositasat, egyéb szabdlyzat vagy normativ
hatdrozat médositasat, meghozatalat;

— koordindlja a Magyar Nemzeti Levéltar ellenrzéseinek elvégzéséhez sziikséges — a Hivatali kdzrem(iko-
dését igényl6 — feladatokat;

— kialakitja és az Alkotmanybir6sdag munkatarsai szamara hozzaférhetévé teszi a kimeng levelek egységes
levélsablonjait;

—felligyeli az elektronikus irat- és tigykezel6 rendszerhez és egyes részeihez val6 hozzaférési jogosultsdgok
nyilvantartasat;

— elrendeli a selejtezést, illetve a levéltarba adast, felallitja a selejtezési bizottsagot.

1.4.3. A kezel6iroda feladatai az iratkezelés terén kiilonosen:
— atveszi és érkezteti a Hivatalba postai Gton, illetve futar Gtjan érkezé killdeményeket, ellenérzi, hogy ezek
atestek-e tlizszerészeti vizsgalaton;
— felbontja a Hivatalba érkezett kiildeményeket, iktatja az iratokat az elektronikus iktatokonyvben, sziikség
esetén lgyiratboritot készit;
— a fétitkari titkarsag kozremkodése mellett gondoskodik az elektronikus tgyfélkapura érkezé kiildemé-
nyek iktatasaban, a cimzetteknek torténd tovabbitdsdban;
—afelbontast és iktatast kovetGen (magankildemények esetében felbontas nélkdil) tovabbitja a kiildeményeket
és az iratokat az adott 6nall6 szervezeti egység titkarsagara;
— gondoskodik a kiadmanyozott és expedialt kiildemények postazasarol;
— kezeli a kezelGirodan rendszeresitett dtadokonyveket és kézbesit6konyveket;
— kezeli a Hivatal egységes, kozponti irattarat, az ott [évé papir alapt irattari anyagot, vezeti az elektronikus
iktatokonyvet;
— a lezart aktak irattarba helyezése sordn — sziikség esetén az inditvanyelemzék kdzremikodésével —
ellendrzi, hogy az tigyiratboriton szereplé adatok megegyeznek-e az elektronikus iktatokonyvben szereplé
adatokkal, sziikség esetén felviszi a hianyzé adatokat az elektronikus iktatokonyvbe és az lgyiratboritéra;
— kézrem(kodik az tigyiratok selejtezésében és levéltarba adasaban.

1.4.4. Az 6nallé szervezeti egységek titkarsagainak feladatai az iratkezelés terén kiilonosen:
— atveszik a kezelGirodatol az 6ndllo szervezeti egységet illetd iratokat, kiildeményeket és Ugyiratokat
tgyintézésre, tovabba az 6nall6 szervezeti egységhez tartoz6 munkatarsakat illet6 magankildeményeket;
— az atvett magdnkiildemények esetében, ha azokrdl kideriil, hogy iktatdst igénylé kiildemények, sajat
feladatkorben vagy a kezelGiroda Gtjan gondoskodnak iktatasukrol, szkennelésiikrdl;
— az elektronikus iktatokdnyvben iktatjdk az adott 6ndll6 szervezeti egység dltal intézett tigyben keletkezé
iratokat;
— biztonsdgosan és visszakeresheté méodon kezelik az ligyintéz6 6nall6 szervezeti egység hivatali helyiségé-
ben a papir alapd lgyiratot az Ggyintézésre tortént atvételtdl, illetve az ligy meginditasatél az irattarba he-
lyezésre torténd tovabbitasdig;
— gondoskodnak a papir alapt lgyirat és az elektronikus iktatokdnyvben rogzitett ligyirat 6sszhangjardl;
— expedidljak és tovabbitjak postazdsra a kezelGirodanak a kiadmdnyozott iratokat, a lezart tigyek ligyiratat
atadjak a kezelGirodanak irattarba helyezésre;
— kezelik a hivatali szervezeti egységben rendszeresitett dtadokonyveket és kézbesit6konyveket.

1.4.5. Az informatika feladatai az iratkezelés terén kiilonosen
— lizemelteti, dokumentalja és karbantartja az elektronikus irat- és tigykezel6 rendszert, az elektronikus ik-
tatokonyvet és tovabbi részeit, ellatja a rendszergazdai feladatokat, kapcsolatot tart a kiilsé karbantartéval;
— biztositja az elektronikus aldirasok kezelését, igény esetén a kiadmanyozdsra jogosultak részére elektro-
nikus alairdsi jogosultsagot szerez;
— segitséget, igény esetén egyedi oktatast nyuijt a felhaszndléknak az elektronikus irat- és ligykezelS rend-
szer hasznalataval kapcsolatban, az Gj belép6 munkatarsaknak kotelezGen oktatast tart;
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— bedllitja és nyilvantartja (dokumentalja) az elektronikus irat- és tigykezelG rendszer és egyes részeihez val6

/////

1.5. Az Irattari Terv, az egységes hivatali iratkezelési szoftver, az elektronikus irat- és iligykezel rendszer és
az elektronikus iktatékonyv

1.5.1. Az iratokat a Szabalyzat 1. szamud mellékletében meghatdrozott targyi alapl jegyzékben foglaltaknak
megfelelGen kell rendszerezni és kezelni (Irattari Terv). Az Irattari Terv tartalmazza az iktatészamok képzésének
maodjat is.

1.5.2. A Hivatalban egységes hivatali iratkezelési szoftvert kell haszndlni, melynek meg kell felelnie a vonatkozé
jogszabdlyokban, kiilondsen a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrdl sz6l6 27/2014. (IV. 28.) KIM rendeletben foglalt kovetelményeknek, és err6l meg-
felel§ tandsitvannyal kell rendelkeznie. Az egységes hivatali iratkezelési szoftver dokumentélasa és karbantar-
tasa az informatika feladata. Jogszabdly el6irasa alapjan a konyvviteli és a kozszolgdlati nyilvantartdsi feladatok
ellatdsdhoz kiilon szoftver is hasznalhato.

1.5.3. Az iratkezelési feladatokat egységes hivatali iratkezelési szoftver alapjan m(ikodé elektronikus irat- és
ugykezeld rendszerrel kell ellatni. Az elektronikus irat- és tigykezel6 rendszer része az elektronikus iktat6konyv,
az alkotmanybirésagi tigyek iratainak a nyilvantartasara, a tervezetek és feljegyzések, illetve a testileti tilések
id6épontjanak és napirendjének a kozzétételére szolgdld elektronikus lgynyilvantartd, a felhd alapu féjlkezeld,
valamint az lgyfélkapu és a levelez6- és naptdrkezel§ program. Az elektronikus irat- és ligykezelS rendszer,
A jogosultsagok kiosztasa a Szabalyzat alapjan, az elndk, illetve a fétitkdr rendelkezése alapjan torténik. A jo-
gosultsagok bedllitasa és nyilvantartasa az informatika feladata.

1.5.4. Az elektronikus iktatokonyv az elektronikus irat- és ligykezel§ rendszer azon szolgdltatds-egydittese,
amely az iktatdsi informaciok rogzitését, végleges meglrzését és visszakereshetdségét biztositja. Az elektro-
nikus iktatokonyvet a naptdri év elsé munkanapjan, az els§ irat iktatdsakor kell megnyitni, és a naptari év utolsé
munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni. Az iktatokonyv zdrdsdnak részeként el kell késziteni az
elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak, az elektronikus iktatokonyvnek, azok adatallomdnyainak (cimlista, té-
telszam, meg@rzés, iratforgalom dokumentélasanak informacioi) és az elektronikus dokumentumoknak az év
utols6 munkanapi iktatasi allapotat tiikr6zG6, az elektronikus tigyintézés részletes szabalyairél sz6l6 jogszabaly-
ban meghatarozottak szerint archivalt véltozatat.

1.5.5. Az elektronikus iktatékonyvben nyilvantartott iratokra vonatkozé adatok sordt, valamint a visszakereshe-
tGségre vonatkozé kovetelményeket a Szabadlyzat 2. szamud melléklete tartalmazza.

2. Az iratkezelés szabalyai
2.1. A kiildemények atvétele

2.1.1. Postai aton érkezé kildemények atvételére a kezelGiroda munkatarsai jogosultak. Az atvételi jogosultsa-
got az Alkotmanybirésag elndke irasban igazolja a postaszolgaltaté felé. A postai kiildeményt ilyen esetben a
postaszolgaltaténal rendszeresitett médon, alairassal igazolva kell atvenni. Az atvétel pontos datumat szintén fel
kell tintetni.

2.1.2. Hat6sagtol kézbesitével érkezd kiildemények atvételére az 6ndll6 szervezeti egység vezetdje, titkdrsagi
munkatdrsa, az elnoki kabinet munkatdrsai, valamint — ha ez a kiildemény cimzésébdl vagy jellegébdl adddik —
az tgyintézésre varhatdan kotelezett 6ndll6 szervezeti egység munkatarsai is jogosultak. A kiildemény atvételét
ilyen esetben a kildg hatésag altal kidllitott atadékonyvben torténd alairdssal, ha ilyen nincs, akkor az &tvett
kiildemény masolatdn torténd alairassal kell igazolni. Az atvétel pontos datumat minden esetben fel kell tiin-
tetni.
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2.1.3. Kézbesitével érkezé magankiilldemények atvételére a cimzett személy, megbizott munkatarsa, tovabbd a
kezelGiroda munkatdrsai jogosultak. llyen esetben az atvétel igazoldsa soran a hatésagtol kézbesitével érkezé
kiildemények atvételére vonatkozé szabdlyokat kell megfelelGen alkalmazni.

2.1.4. Hivatali id6n kiviil, valamint pihen6napon és munkasziineti napon hivatali kézbesit§ atjan érkezé kiilde-
ményeket az Alkotmanybirésag épiiletének Grzését végzs renddri szolgdlattevs veszi at.

2.1.5. Ha a kildeményt a Hivatal olyan munkatarsa veszi at, aki a tovabbi intézkedésre (felbontas, érkeztetés)
nem jogosult, koteles a kiildeményt haladéktalanul tovébbitani a felbontdsra jogosultnak.

2.1.6. Sérilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi okmanyon jel6l-
ni kell, és a kiildemény tartalmat kilon jegyzékben fel kell tintetni. A megallapithatéan hianyzé iratokrol vagy
mellékletekrsl a feladdt értesiteni kell. Sériilt elektronikus kildemény esetében a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kévetelményeirGl sz6lé 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 23. §-a alapjan a 31. §
rendelkezései szerint kell eljarni.

2.1.7. A beérkezd killdeményeket (magankiildemények esetében is) a tovabbi intézkedés el6tt tlizszerészeti
vizsgalatnak kell alavetni, és ennek megtorténtét a kiildeményen fel kell tiintetni.

2.2. A kiildemények felbontasa

2.2.1. A kildeményt csak az arra jogosult bonthatja fel. A kiildemény felbontasara nem jogosult koteles a kiil-
deményt haladéktalanul — az atvétel napjan, ha ez barmilyen okbdl nem lehetséges, legkésébb az azt kovetd
els6 munkanapon — tovabbitani felbontdsra az arra jogosultnak.

2.2.2. A Hivatalba érkezett kiildeményeket a kezelGiroda — stirgds vagy indokolt esetben a f&titkari titkarsag —
bontja fel.

2.2.3. A cimzett a nevére érkez6 kiildeményt felbonthatja.

2.2.4. Az 6nall6 szervezeti egységek vezetdi, valamint az dltaluk megbizott munkatarsaik felbonthatjak a kiilde-
ményt, ha alaposan vélelmezhetik, hogy a killdemény az tigykoriikbe tartozé alkotmanybirésagi tigyhoz tar-
tozik.

2.2.5. Ha a kiildemény felbontdsa el6tt feltehetS, hogy a cimzett nevére érkezett kiildemény nem tartozik a
Hivatal Ggykorébe (magankiildemény), akkor a kiildemény felbontasara jogosult személy a kiildemény felbon-
tasa el6tt koteles azt bemutatni a cimzettnek. Ha a cimzett Ggy nyilatkozik, hogy a kiildemény neki sz6l6 ma-
gankildemény, akkor azt felbontas nélkal at kell neki adni.

2.2.6. A kiildemények téves felbontasakor a felbont6 az atvétel és a felbontds tényét a datum megjel6lésével,
dokumentaltan koteles a kiildeményhez tartozé6 boritékon, ha ez nem lehetséges, kiilon iraton rogziteni, majd
gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez valé eljuttatasarél. A téves felbontdsrél a cimzettet tajékoztatni kell.

2.2.7. A kiildemény a felbontést kbvet&en irat. Az iratokat, ha nem a kezelGiroda bontotta fel, a felbontast ko-
vetGen haladéktalanul — a felbontas napjan, ha ez barmilyen okbdl nem lehetséges, legkésébb az azt kovetd
els6 munkanapon — tovabbitani kell a kezelGirodanak érkeztetésre.

2.3. Az iratok érkeztetése és iktatasa

2.3.1. A kezelGiroda a Hivatalba érkezett iratot érkezteti, és ezzel egyidében iktatja azt az elektronikus iktat6-
konyvben. Az iktatas el6tt ellendrizni kell, hogy az iratnak van-e el6zménye.
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2.3.2. Az iktatas soran a kezelGiroda az irat adatai, illetve vezetGi utasitasok alapjan kitolti az elektronikus ikta-
tokonyv adatsordt, és az Irattari Tervnek, valamint az esetleges el6zményeknek megfelelGen iktatészamot ad az
iratnak.

2.3.3. Az iraton az érkeztetés és iktatas id6pontjat datumbélyegzével, az iktatast az iktatészam felvezetésével
kell feltiintetni. Az alkotmanybirésagi ligyhoz tartozé irat eredeti példanyan az iratkezelés (Ugyintézés) soran az
érkeztetés datumbélyegzdjén és az iktatbszamon kivill egyéb feljegyzés, utasitas stb. nem tiintethet6 fel.

2.3.4. Az alkotmanybirésagi ligy papir alapu tgyiratdhoz tgyiratboritét kell rendelni. Az tgyiratborit6 tartal-
mazza az ligyre vonatkoz6 fontosabb adatokat és informacidkat. Az lgyiratborité a papir alapd tigyirat részét
képezi, azt az ligyintézés és irattarazas soran meg kell 6rizni és az tigyirat valamennyi irataval egyiitt kell ke-
zelni. Ha az lgyiratot barmilyen oknal fogva Gjraiktatjdk, dj tigyiratboritét kell késziteni, melyen fel kell tiintetni
a korabbi iktatészamot, valamint a korabbi tgyiratboritéra bejegyzett adatokat és egyéb informaciokat. Az
tgyiratboritéra vonatkozo részletes szabdlyokat a kiilonos tigyviteli szabalyokat megdllapité kiilon szabalyzat
tartalmazza. A fétitkar indokolt esetben elrendelheti az ligyiratborité hasznalatat egyéb ligy papir alapu ligyira-
tahoz is.

2.3.5. A Hivatalban indul6 tigyet haladéktalanul — legkésébb az tigyben keletkezé elsé, kiilsé szervhez vagy
személyhez kiildendd irat (kiadmany) kiadmdanyozasakor — az Irattari Tervnek megfelelGen iktatni kell. Az ikta-
tast ebben az esetben az ligyintézd hivatali egység titkarsagi feladatait ellato, illetve az tGgyintézé hivatali egy-
ség vezetGje altal kijelolt munkatdrsa (a tovabbiakban egyiitt: az tgyintézd hivatali egység titkarsagi feladatait
ellaté6 munkatarsa) végzi az elektronikus iktatékényvben.

2.4. A papir alapu iratok és iigyiratok tovabbitasa az iligyintézének

2.4.1. A papir alapu iratokat a kezelGiroda az iktatast kdvetSen haladéktalanul — az iktatas napjan, ha ez barmi-
lyen okbdl nem lehetséges, legkésGbb az azt kdvets els6 munkanapon — kézbesiti az illetékes tigyintézének,
illetve titkarsaganak.

2.4.2. A papir alapd irat 4tvételét az arra jogosult munkatars az erre rendszeresitett atadékdnyvben az atvétel
id6pontjanak feltiintetésével és alairdsaval igazolja.

2.5. Iratkezelés az ligy intézése soran

2.5.1. Az tigyben keletkezd valamennyi érdemi iratot az Irattari Tervnek megfelelGen iktatni kell az elektronikus
iktatokdnyvben. Az iktatas soran az irat elektronikus formatumid masolatat (*.docx vagy *.pdf formatumban)
— a Hivatalban keletkezé irat esetében minden, a bejov§ irat esetében indokolt esetben, illetve az tgyviteli
szabalyoknak megfelelGen — csatolni kell az elektronikus iktatokényvben.

2.5.2. Az egy ligyirathoz tartozé papir alapu iratokat — ha az lgyirathoz lgyiratborité is rendelve van, akkor
ebben — egyiitt kell kezelni. Ha a papir alapu tigy elintézése soran elektronikus iratok is keletkeznek, akkor
azokat indokolt esetben — az {igyintéz6 beldtasa szerint — kinyomtatva, a papir alapu iratok kozott, illetve az
tgyiratboritéban is el lehet helyezni.

2.5.3. A papir alapu tgyiratot az tgyintézésre tortént atvételtSl (@ Hivatalban indulé tigy esetében annak meg-
inditasatol) kezd6dGen az irattdrazasra torténd atadasig az ligyintézd, illetve az ligyintéz6 hivatali egység titkar-
sagi feladatait ellaté munkatdrsa biztonsdgosan és visszakereshet6 médon, az ligyintéz6 szervezeti egységen
kezeli és tarolja.

2.5.4. Az elektronikus iktatokényvben, tovabba ha tartozik az tigyhoz tigyiratborit6, akkor azon is, fel kell tiin-
tetni a fontosabb intézkedéseket, illetve az igy elintézésével kapcsolatos minden érdemi adatot, informaciét és
intézkedést.
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2.5.5. A papir alapu tigyiratnak a Hivatalon belili akar id6leges, akar végleges tovabbitasat (dtadasat és atvéte-
|ét) az erre rendszeresitett atadokonyvben kell igazolni. Az dtadékonyvben fel kell tiintetni az tgyirat iktatsza-
mat, targyat, az atvevd nevét és az atvétel napjat. Az atvételt az atvevd az alairdsaval igazolja.

2.5.6. A papir alapu iratoknak a Hivatalon kiviilre, futar Gtjan torténg kézbesitését az erre rendszeresitett kéz-
besit6konyvben kell igazolni. A kézbesitékonyvben fel kell tiintetni az irat iktatbszamat, targyat, az atvevd ne-
vét és az atvétel napjat. Az atvételt az atvevd az alairdsaval igazolja.

2.5.7. A Hivatalbdl papir alapt tigyiratot, illetve annak részét képezé iratot kiadni, illetve kivinni csak jogszabaly
el6irasa alapjan, tovabba birésag vagy hat6sdg kotelez6 rendelkezése esetén szabad. Kiilondsen indokolt eset-
ben egyebekben is ki lehet adni vagy vinni a Hivatalbdl iratot vagy lgyiratot; erre vonatkozé dontést csak az
gyintéz4 szerinti 6nallé szervezeti egység vezetGje hozhat. A kiadds vagy kivitel esetében torekedni kell arra,
hogy az lehetleg masolatban torténjen. A kivitel sordn tgyelni kell arra, hogy az irat tartalmat, kiilonésen az
el6készitd iratok tartalmat és a bennik szerepld személyes adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg.
A kiadas vagy kivitel tényét, id6pontjat, okdt és az ligyirat visszaérkezésének idépontjat az ligyiratboriton fel
kell tiintetni.

2.5.8. Azt az lgyiratot, amelynek tovabbi intézése valamilyen kdzbeesd intézkedés elvégzése, feltétel bekovet-
kezése vagy megsziinése utan valik lehet6vé, a kiadmanyozasra jogosult engedélyével hataridG-nyilvantartasba
kell helyezni (skontrd). A hataridé-nyilvantartasba helyezés okat, idSpontjat és a hatarid6t a naptari nap megje-
I6lésével az elektronikus iktatokonyvben, illetve ha az tigyirathoz ligyiratborit6é van rendelve, azon is fel kell
tlintetni. Az (igyintéz6 hivatali egység titkarsagi feladatait ellaté munkatdrsa a hatdridé-nyilvantartasra atvett
iratot koteles az egyéb iratoktdl elkiilonitve, és hatarid6ként megjeldlt naptari napok és az iktatészam sorrend-
jében elhelyezni és nyilvantartani, valamint a hatarid§ lejarata el6tti munkanapon a hataridé-nyilvantartasbol
kivezetni és az ligyintézének atadni.

2.6. Az iratok kiadmanyozasa

2.6.1. Kiadmanyozasra jogosultak az Alkotmdnybirésag testiiletei, elnoke, tagjai, a fétitkar és a gazdasagi fGigaz-
gatd. Az egyesbirdk és a testiiletek altal hozott alkotmanybirésagi dontések kiadmanyanak hitelesitésére a Hi-
vatal tigyintéz8 koztisztvisel6i jogosultak.

2.6.2. A kiadmanyrél minden esetben masodpéldanyt kell késziteni, melyen fel kell tiintetni az expedidlas nap-
jat. A masodpéldanyt az ligyirat egyéb irataihoz kell csatolni, ha az ligyirathoz tigyiratborit6é van rendelve, ab-
ban kell elhelyezni.

2.7. Az iratok expedialasa

2.7.1. A papir alapd iratok esetében az tigyintézG hivatali egység titkarsagi feladatait ellaté munkatarsa gondos-
kodik az esetleges melléklet(ek) hidnytalan csatolasardl, a kézbesitéshez sziikséges mdsolat elkészitésérdl, az
irat boritékoldsardl, a boriték (kiildemény) pontos cimzésérél, a boritékok (kiildemények) megfelel& csoportosi-
tasarol kézbesitésik modja szerint. A tovébbitasra kész boritékot (iratot) a felel6s munkatars haladéktalanul
— a kiadmanyozas napjan, ha ez barmilyen okbdl nem lehetséges, legkésébb az azt kovets elsé munkanapon —
tovabbitja a kiadmanyozé rendelkezése szerint a kezelGirodanak postazasra vagy a kézbesitének (futdrnak)
kézbesitésre.

2.7.2. Postazas esetén az ligyintéz6 hivatali egység titkarsagi feladatait ellaté munkatarsa a boritékon feltiinteti
a postazas maédjat. A boriték atvételét a kezelGiroda az erre rendszeresitett atadékonyvben az atvétel idGpont-
janak feltiintetésével és alairasaval igazolja. A postazasrél a kezelGiroda haladéktalanul — az atvétel napjan, ha
ez barmilyen okbdl nem lehetséges, legkésébb az azt kdvetd elsé munkanapon — gondoskodik.

2.7.3. Kézbesit6 (futdr) Gtjan torténd tovabbitas esetén a kézbesitd (futar) az iratot (kiildeményt) a cimzett sze-
mélynek, megbizottjdnak, illetve a cimzett hivatalos atvev6helyén személyesen kézbesiti. Az atvételt a kézbe-
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sit6konyvben, szlikség esetén az irat mdsolatan az atvevd nevével, alairdsaval és az idGpont feltiintetésével kell
igazoltatni.

2.7.4. Ha az Ugyirathoz lgyiratborité is rendelve van, az expedialds soran tortént intézkedéseket azon is fel kell
tlntetni.

2.8. A papir alapu iigyirat irattarazasa

2.8.1. Az irattdrazasi feladatokat, valamint a Hivatal egységes, kozponti irattaranak mikodtetését a kezelSiroda
latja el.

2.8.2. Irattarazas céljara megfelel&en kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer( és biztonsagos Grzésé-
re alkalmas helyiségeket kell biztositani a Hivatalban. Az irattari helyiségek berendezésének meg kell felelnie a
jogszabdlyok dltal elGirt a tliz- és a balesetvédelmi elGirasoknak. Az irattari helyiségeket és berendezését tgy
kell kialakitani, hogy abban az irattari anyagot korszer(ien és hatékonyan lehessen kezelni. Az irattari helyisé-
gekben a kezel6iroda munkatdrsain kivil mas személyek csak tigyintézés céljabdl tartézkodhatnak. Az irattdri
helyiségeket, ha abban nem tartézkodik a kezelGiroda munkatarsa, illetve a munkaidén kiviil, zarva kell tartani.

2.8.3. Az ligyintézG hivatali egység vezetGjének utasitasa alapjan a kezelGirodanak kell tovdbbitani irattarazas-
ra azokat a papir alapu tigyiratokat, amelyek lezarultak, illetve amely tgyek tovabbi intézkedést elGrelathatéan
nem igényelnek. Az ligyiratot az ligyintézé hivatali egység titkarsagi feladatokat elldté munkatarsa tovabbitja a
kezelGirodanak, amely az 4tvételt az erre rendszeresitett atadokonyvben az atvétel id6pontjanak feltiintetésével
és alairasaval igazolja.

2.8.4. Az irattdrazasra torténg tovabbitast megel&z&en az ligyintézd vagy az ligyintézd hivatali egység titkarsa-
gi feladatokat ellaté munkatarsa megvizsgalja az elGirt kezelési és kiadasi utasitasok teljestilését, ellenérzi, hogy
az lgyirat az tgy elintézése (kezelése) soran keletkezett valamennyi iratot tartalmazza-e, és hogy nem tartal-
maz-e idegen vagy nem irattdrazand¢ iratot. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az lgyirat-
bol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni. Az tigyiratban maradé iratokat az
alszamoknak megfelel6 sorrendbe kell rendezni.

2.8.5. Ha az uigyirathoz tgyiratborité is rendelve lett, az GgyintézG, vagy az ligyintézd hivatali egység titkarsagi
feladatokat ellaté munkatdrsa ellenérzi tovdbba azt is, hogy az ligyiratboritéra az adatok, intézkedések, illetve
a sziikséges informdciok fel lettek-e jegyezve. Irattarazdsra torténd tovabbitds tovdbba csak akkor lehetséges,
ha az lgyiratban 1évé iratok és az elektronikus iktatokonyvben iktatott iratok dsszhangban vannak egymassal,
és ha a kiadmanyozott iratok, valamint azok a bejové iratok, amelyek elektronikus formaban torténd csatoldsa
sziikséges, elektronikus formdban csatolva lettek az elektronikus tigyirathoz.

2.8.6. Az irattarazds soran a kezelGiroda ellendrzi, az tigy irattari tételszamanak meglétét. Ha a tételszamot
korabban nem hataroztdk meg, a kezelGiroda ezt pétolja, és a tételszamot felvezeti a papir alapu iratra, illetve
tgyiratboritéra. A kezelGiroda tovabba ellenérzi, hogy az lgyiratban, illetve az ligyiratboritén szerepl§ adatok
megegyeznek-e az elektronikus iktatokdnyvben szerepld adatokkal, valamint hogy az iratok elektronikus for-
mdban torténd csatoldsa megtortént-e. Ha a két adatsor kozott ellentmondast észlel, illetve ha hianyoznak
csatolt iratok, egyeztetést kezdeményez az ligyintézd hivatali egység titkarsagi feladatokat ellaté munkatarsaval
a hianyok pétlasa érdekében.

2.8.7. A kezelGiroda az ellendrzést és az esetleges hianypétlast kovetSen a papir alapu lgyiratot elhelyezi az
irattarban, és ennek tényét feljegyzi az elektronikus iktatokdnyvben, illetve lgyiratborité Iéte esetén azon is.

2.8.8. Az irattdrazott tigyiratokbdl hivatalos hasznalatra az Alkotmdnybirésag munkatdrsa kolcsonozhet (kikér-
het) iratot, illetve igényelhet mdsolatot a kezelGirodatdl. Ennek tényét az elektronikus iktatékdnyvben, és ha az
tgyirathoz tigyiratborité tartozik, azon is fel kell tiintetni. A kblcsonzés sordn az atvételt a kdlcsonzé munkatdrs
az erre rendszeresitett atadokonyvben az atvétel idépontjanak feltiintetésével és alairasaval igazolja. Az irattar-
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bol kikolcsonzott tgyiratnak a Hivatalbol torténd kivitelére a 2.5.7. pont rendelkezését kell megfelelGen alkal-
mazni.

2.9. A papir alapu iigyiratok selejtezése

2.9.1. A selejtezhet§ papir alapu Ugyiratot az Irattari Tervben megallapitott meg6rzési id6 eltelte utan lehet
selejtezni. A megbrzési hataridd lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes irattari
tervben megjelolt megGrzési id6t az tigyirat lezardsat kovets év elsé napjatdl kell szamitani. A papir alapu irat-
tari anyagot legalabb két évenként feliil kell vizsgalni abbdl a szempontbdl, hogy mely lgyiratok, illetve irattdri
évfolyamok valtak selejtezhet6vé.

2.9.2. A selejtezés lefolytatasara az iratkezelés feliigyeletét ellato fétitkar haromtagu selejtezési bizottsagot hoz
létre. A bizottsag elndke a fétitkar.

2.9.3. A selejtezési bizottsag a selejtezési eljards kezdetén attekinti a selejtezendd irattdri anyagot, kiilénésen
arra vonatkozéan, hogy a selejtezés milyen idGszak irataira, milyen targyu iratokra terjed ki, és a selejtezésre
szant iratanyag el6relathatéan milyen mennyiség(. Err6l rovid emlékeztet6t készit, amit a selejtezési bizottsag
elndke legalabb 30 nappal a selejtezés tervezett megkezdését megelGzGen, a selejtezés bejelentésével egyiitt,
megkild a Magyar Nemzeti Levéltarnak.

2.9.4. A selejtezési eljaras soran az egyes Ulgyiratokrél egyenként meg kell dllapitani, hogy valéban selejtezhe-
t6ek-e. A bizottsag koteles megvizsgdlni ennek soran, hogy a selejtezend6 tigyirat nem tartalmaz-e nem selej-
tezhetd iratot.

2.9.5. Az Irattari Tervben meghatdrozott és selejtezhet6 egyéb ligyiratok esetében a selejtezés engedélyezésé-
hez a Magyar Nemzeti Levéltar altal meghatarozott tartalmd lgyirattari jegyzéket kell késziteni.

2.9.6. A lefolytatott selejtezési eljarasrol harom példanyban jegyzékonyvet kell késziteni, melynek két példanyat
a selejtezés engedélyeztetése céljabol meg kell kiildeni a Magyar Nemzeti Levéltarnak. A selejtezési jegyz6-
konyvet iktatni kell. A selejtezési jegyz&konyvben fel kell tiintetni:

— a jegyzbkonyv felvételének idejét,

— a selejtezési bizottsag tagjait,

— az iratok értékelésénél alkalmazott jogszabalyokat, valamint a selejtezéskor hatdlyos iratkezelési szabaly-

zat szamat,

— a selejtezésre ker(lG iratok irattdri tételszamat, keletkezési évét, mennyiségét,

— a selejtezés ellendrzése sordn tapasztalt hidnyossagokat és a megsziintetésiikre tervezett intézkedéseket.

2.9.7. A selejtezést csak akkor szabad folytatni, ha a Magyar Nemzeti Levéltar azt irasban engedélyezi, és ezt a
selejtezési jegyz6konyv visszakiildott példanyan zaradékkal tanusitja. Azokat az tgyiratokat, amelyek selejte-
zését a Magyar Nemzeti Levéltar nem engedélyezi (visszatartott tigyiratok), nem szabad selejtezni. A visszatar-
tott ligyiratokat a selejtezési jegyz&konyvben fel kell tiintetni, azokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni, és eredeti
irattari helyére vissza kell helyezni.

2.9.8. A selejtezendd iratokat — a Magyar Nemzeti Levéltar zaradékolasat kovetGen — meg kell semmisiteni, és
papirhulladékként kornyezetkiméld modon (szelektiven) kell kezelni. A megsemmisités tényét és idGpontjat az
elektronikus iktatokonyvben fel kell tiintetni.

2.9.9. Az iratselejtezési jegyz&konyv és a selejtezendd iratjegyzék mintapéldanyét a Szabalyzat 3. szamd mel-
|éklete tartalmazza.
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2.10. Az iigyiratok levéltarba adasa

2.10.1. Az Irattari Terv szerint nem selejtezhet§ irattari anyagot az 6rzési id6 leteltét kdvetSen ét kell adni a
Magyar Nemzeti Levéltarnak.

2.10.2. A levéltar szamara atadandé Ugyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt, nem fert6zott dllapotban,
levéltari Grzésre alkalmas savmentes dobozokban, dtadds-atvételi jegyz&konyv kiséretében, annak mellékletét
képezé atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, az irattdri terv szerint, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A levéltarba adds koltségei a Hivatal koltségvetését terhelik. Az atadasi jegyzéket és
a visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett médon — elektronikus formaban is at kell
adni.

2.10.3. A levéltarba adas id6pontjat, modjat és egyéb részletes szabalyait a Hivatal és a Magyar Nemzeti Levél-
tar kozotti irasbeli megallapodasban kell meghatarozni a vonatkozé jogszabalyok betartasaval. A megéllapo-
dést a fétitkdr mint az iratkezelés feltigyeletét ellaté vezetS kezdeményezi irasban a Magyar Nemzeti Levéltar-
nal, legalabb kétévente.

2.10.4. A levéltarba adasrol jegyzékonyvet kell felvenni, melynek részletes tartalmdt a megallapoddsban kell
megallapitani. A jegyz&konyvet a Hivatal irattardban iktatni kell.

2.10.5. Az atadas-atvételi jegyz&konyv mintapéldanyat a Szabalyzat 4. szamu melléklete tartalmazza.
3. Az elektronikus iratkezelés kiilonds szabdlyai
3.1. A Szabalyzat alkalmazasa az elektronikus iratkezelésre

3.1.1. Az elektronikus iratok kezelésére az altaldnos szabalyokat az e pontban foglalt eltérésekkel kell alkal-
mazni.

3.1.2. A Hivatalban az elektronikus iratkezeléshez biztositani kell az elektronikus alairdsok kezelését, a kiadma-
nyozasra jogosultaknak igény esetén biztositani kell, hogy elektronikus alairdsi jogosultsaggal rendelkezzenek.

3.1.3. Az elektronikus irat abban az esetben tekinthetd hitelesnek, ha megfelel az elektronikus lgyintézés rész-
letes szabalyairdl sz6l6 85/2012. (IV. 21.) Korm. rendeletben el&irt dokumentumhitelességi kovetelményeknek.
A megfelelést az alkotmanybirésagi ligyekhez tartozé iratok esetében kell ellendrizni. Az ellenérzés tényét és

eredményét az elektronikus iktatékonyvben rogziteni kell.
3.2. Az elektronikus kiildemények atvétele

3.2.1. A Hivatalba a hivatali tgyfélkapun és a Hivatal kdzponti e-mail cimén keresztiil érkezé elektronikus kiil-
deményeket az elektronikus irat- és tigykezel6 rendszer veszi at. A személyes vagy egyéb hivatali e-mail cime-
ken érkezett kiildemények atvételére a cimzettek, illetve az dltaluk megbizott munkatarsak jogosultak.

3.2.2. Az elektronikus irat- és tigykezel& rendszer altal atvett elektronikus kiildemények atvételérdl és a feldol-
gozdas megkezdésérdl az elektronikus iratkezel6 rendszer elektronikus Gton értesiti a kiild6t. Ha az elektronikus
kiildemény biztonsagi kockazatot jelent a Hivatal elektronikus rendszerére, akkor az elektronikus irat- és tigy-
kezel& rendszer a kockdazatot jelent6 elektronikus kiildemény atvételét és feldolgozdsdnak megkezdését megta-
gadja.

3.2.3. Ha az elektronikus kiildeményt nem az elektronikus iratkezelS rendszer veszi at, hanem az személyes
vagy egyéb hivatali postafiokba érkezik, és a kiildemény nem a cimzettet illeti, azt haladéktalanul tovabbitani
kell az arra jogosultnak, illetve az elektronikus irat- és ligykezel& rendszerbe.
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3.2.4. AHivatalba postai Gton, de elektronikus adathordozoén érkezé kiildeményeket a papir alapu kiildeményekre
vonatkoz6 rendelkezések szerint kell kezelni. Elektronikus iratot elektronikus adathordozén atvenni vagy elkdil-
deni csak papir alapu kisérGlappal lehet. Az adathordozét és a kisérSlapot mint iratot és mellékelt iratot kell
kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a kovetkez6 azonositokat: az adathordozé para-
métereit, az elektronikus adathordozon évé irat(ok) targyat, a fajl(ok) nevét, a fajl(ok) tipusat, tovabba azt, hogy
az elektronikus f4jl(oka)t elektronikusan aldirtdk-e. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azono-
sitok valosagtartalmat.

3.3. Az elektronikus kiildemények megnyitasa

Az elektronikus iratkezel6 rendszerbe érkezd kiildemény megnyitdsdra a kezel6iroda jogosult. A killdeményt a
beérkezését kovetGen haladéktalanul — az atvétel napjan, ha ez barmilyen okbdl nem lehetséges, legkésébb az
azt kovets els6 munkanapon — meg kell nyitni.

3.4. Az elektronikus iratok tovabbitasa az iigyintéz6nek

Az elektronikus irat iktatdsaval egyidejlileg a kezelGiroda, illetve és a f6titkarsagi titkarsag az elektronikus irat-
[6lt munkatars vagy szervezeti egység munkatdrsai részére (tovabbitds). A tovabbitasrél az elektronikus irat- és
tgykezeld rendszer tajékoztatd lizenetet kiild az lgyintézd részére.

3.5. Iratkezelés az elektronikus iigyintézés soran

3.5.1. Az elektronikus iktatokonyvben tarolt elektronikus ligyiratok esetében a jogosult felhaszndlék a jogosult-
saguknak megfelelGen betekinthetnek az tigyiratokba és azok irataiba, azokrdl elektronikus vagy papir alapt
masolatot készithetnek. Az elektronikus irat- és ligykezelG rendszer a betekintést minden esetben naplézza.

3.5.2. Az Alkotmanybir6sag ligykorébe tartozé elektronikus iratot, fliggetlentil attdl, hogy iktatdsdra sor kertilt-e
vagy nem, csak az elektronikus irat- és ligykezel& rendszer részeként miikodo levelezd programon keresztiil
lehet elkiildeni mas részére. Ha a cimzett az Alkotmanybirésag munkatarsa, a cimzéshez a hivatalos alkot-
manybirsagi levélcimet kell hasznalni.

3.5.3. Az Alkotmanybirésag lgykorébe tartozo elektronikus iratot, fliggetlendl attél, hogy iktatasara sort ke-
rilt-e vagy nem, hivatali hordozhat6 vagy sajat tulajdond szamitégépen, illetve kiilsé tarol6egységen (pl. pen-
drive-on) tarolni csak a Hivatal informatikai biztonsdgi szabalyzatdnak megfelelGen lehet. llyen elektronikus
iratok felhd alapd tarolasdhoz kizarélag az elektronikus irat- és ligykezelS rendszer részeként miikods felhd
alapu fijlkezel6 rendszert lehet hasznalni.

3.5.4. Az elektronikus iratkezelési rendszerben tarolt iratokat elektronikus formaban a Hivatalon kivili cimre az
tgyben nem érintettek részére tovabbitani, illetve egyébként masok részére elektronikus Gton hozzaférhetvé
tenni a Szabalyzat altal el6irt esetben és mddon, illetve csak indokolt esetben és sziikség esetén anonimizalt
formaban szabad.

3.6. Az elektronikus iratok kiadmanyozasa és expedidlasa
3.6.1. Az elektronikus iratot — ha az ligyfél az elektronikus kiildeményében nem kérte papir alapu irat haszna-
latat, vagy annak az irat jellegébdl ad6do technikai akadalya nincs — az elektronikus irat- és tigykezel& rendsze-

ren keresztil kell kiadmanyozni és expedialni.

3.6.2. Ha kétség meril fel, hogy az lgyfél az elektronikus iratot megkapta, annak elkiildését haladéktalanul
meg kell Gjra kisérelni, illetve mas médon (pl. telefonon keresztil) ellenérizni kell a kézbesitést.
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3.7. Az elektronikus iigyiratok irattarazasa

3.7.1. Az elektronikus tigyeket az elektronikus iratkezelési rendszerben kell irattarazni. Az irattdrazast az
gyintéz4 hivatali egység titkdrsagi feladatait ellato, illetve a hivatali egység vezetdje dltal kijelolt munkatdrsa
végzi. Az irattdrazast végzé munkatars az irattdrazast megel6zéen ellendrzi, hogy az elektronikus iktatékdnyvbe
a sziikséges adatok és informaciok fel lettek-e jegyezve, sziikség esetén a hidnyzé feljegyzéseket pétolja.

3.7.2. Az elektronikus iratok olvashatésagat sziikség szerint, de évente legaldbb egyszer rendszerszer(en ellen-
6rizni kell. Az ellen6rzést az informatika végzi.

3.8. Az elektronikus iigyiratok selejtezése

Az elektronikus tigyiratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkdil, a selejtezés tényére vonatkozd megje-
I6léssel torténik. A selejtezést kovetGen az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaal-
lithatatlanul torolni kell az adatallomanybdl.

3.9. Az elektronikus tigyiratok levéltarba adasa

Az elektronikus tigyiratokat a jogszabalyokban meghatdrozott elektronikus formaban kell dtadni a Magyar
Nemzeti Levéltarnak.

4. Zaro és atmeneti rendelkezések

4.1. E Szabalyzat 2016. janudr 1-én |ép hatalyba. Ezzel egyidejlleg hatalyat veszti az Alkotmanybirésag Hiva-
taldnak Ideiglenes Irattari TervérGl sz6l6 XXV/2056/2014. szamd elndki utasitas, valamint a Magyar Koztarsasag
Alkotmanybirésaganak tgyviteli szabdlyzatarél sz6l6 6/2006. (VII. 11.) T. hatdrozat Il. fejezete (5-22. §-ai),
26-30. §-ai, 49-50. §-ai, valamint a mellékletét képezd Irattéri Terv.

4.2. Az alkotmanybirésagi tigyekre vonatkozé kiilonos lgyviteli szabalyokat kiilon szabalyzat allapitja meg.

4.3. Valamely szervezeti egység, illetve vezetGje megbizatasanak megsz(inése esetén a kezelésébe tartozo va-
lamennyi kiildeményt és a kezelésében [évs ligyek iratait atadas-atvételi jegyzékonyv kiséretében at kell adni

s s

a megsz(ing szervezeti egység feladatkorét atvevs szervezeti egység vezetGjének, illetve a szervezeti egység Uj
vezetjének. Ha a szervezeti egység vezetGjének megbizatdsa megsziinésekor a szervezeti egység (j vezetdje
még nem lépett hivatalba, a kezelésbe tartozé valamennyi kiildeményt és a kezelésben 1évé ligyek iratait a f6-

titkarnak kell atadni.

Budapest, 2015. december 10.

Dr. Lenkovics Barnabas s. k.,
elnok



1676 AZ ALKOTMANYBIROSAG HATAROZATAI

1. szamu melléklet az Alkotmdanybirdsdg elnbkének az Alkotmdanybirésdg iratkezelési szabdlyzatardl sz616
8/2015. (XII. 10.) utasitdsdhoz:

Az Alkotmanybirdsag Irattari Terve

Az irattdri tételbe sorolas

Az Alkotmanybirésagon valamennyi iratot, tigyiratot az egységes Irattari Tervnek megfelelGen kell kezelni. Ez
vonatkozik azokra az iratokra, amelyek az Alkotmanybirdsag hataskorének gyakorlasa kapcsan keletkeznek, és
az Alkotmanybirésag hivatalanak az igazgatasi miikodése soran keletkezé iratokra egyardnt. Az Irattari Tervben
az lgyiratok irattdri tételekbe soroldsa hataskori vagy targyi alapon, illetve a szervezeti egységet alapul véve
torténik.

Az Irattdri Terv két részre tagolédik: Alkotmanybirésagi tigyek részre és Altalanos részre. A felosztés kizarélag
az attekinthetGséget szolgdlja, nem érinti az Irattari Terv egységességét.

Az Alkotmanybirdsagi tigyek alatt az Alkotmanybir6sag feladat- és hataskorébe tartozé eljarasokkal, tovdbbad a
testiiletek mikodésével és eljarasaval kapcsolatos irattari tételek talalhat6ak.

Az Altaldnos rész ala az Alkotmanybirésag Hivataldnak feladatkorei alapjan, targyi alapon besorolt irattari téte-
lek tartoznak, valamint azok az tigyiratok, amelyek nem targyi alapon, hanem az ligyintézésre kijelolt vagy
jogosult szervezeti egység alapjan lettek besorolva.

Az Irattari Terv f6- és altételszamokra tagolédik, ezek az ligy targyara (targykorre, hatdskorre, hivatali feladat-
korre, szervezeti egységre stb.) utalnak.

Az Alkotmanybirésagi tigyek alatti iratok esetében az altételszamok statisztikai és tajékoztatasi célokat szolgal-
nak, azokat csak az elektronikus iktatokonyvben (ligylajstromban) kell feltlintetni, az aktaboritékon és az lgy-
iratokon, valamint az Alkotmanybirésdg hatdrozataiban haszndlt tigyszamban nem. Az Altaldnos rész ald tarto-
z6 iratokon az altételszamot is fel kell tiintetni.

Az irattari kezelés, a selejtezés és a levéltarba adas szempontjabdl az egy f6-, illetve altételszamhoz tartozd
tgyiratokat a rajuk vonatkozé elGirasnak megfelelen, azonos médon kell kezelni.

Amennyiben a kildeménynek (iratnak) a targyévben van el6zménye, akkor azt az el6zményt kovetkezé alsza-
mara kell iktatni. Ugyanigy kell eljarni valamennyi tigytipus esetében akkor is, ha az kiildeménynek (iratnak)
a korabbi évben (években) van el6zménye.

Az ligyszam (iktatoszam) képzése
Az igyszam (iktatbszam) képzése egységes modszerrel, az Irattari Tervnek megfelelGen torténik. Az iktatészam
(ligyszam) f6tételszambdl, altételszambol, sorszambdl, alszambdl és évszambal all.
A f6tételszamot rémai, az altételszamot arab szammal kell jel6Ini.
Az 6tjegy(i sorszdam minden év januar 1-én kezdd&dik 00001-es sorszammal, és december 31-én ér véget, és év
kozben folyamatos, zart, emelkedS sorrendben kell kiadni. Az aktdkon és ligyiratokon elegend6 az abszoldt
sorszamot (a 0 karakterek nélkdl) feltlintetni.
Az alszam az iratnak az Ugyiraton beliili sorszamat jeloli, kiadasa folyamatos, zart és emelkedd sorrendben
torténik, kezdGértéke -0 (kezdGirat).
A négyjegyl évszam az ligyirat keletkezésének (az iktatasnak) naptari évét jeloli.
Az iktatészam végére pontot kell tenni.
Példa (kezdGirat):
Fétételszam[romai szam, pl. Xll]-Altételszam[arab szam, pl. 3]/Sorszam[rémai szam,
pl. 01128]-Alszdm{arab szam, pl. 0]/Evszém[Négyjegyd, pl. 2012.1.[pont]
A példa osszesitve az elektronikus iktatokényvben: XI11-3/01128-0/2012.
A példa osszesitve az Alkotmdnybirésagi tigyek ala tartozo iratok iigyszama esetében:
— aktaboritén, hatdrozaton: XI/1128/2012.
—iraton: XIl/1128-0/2012.
A példa ésszesitve az Altalanos rész ala tartozé iratok iigyszama esetében: XI1-3/1128-0/2012.
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Roviditések a levéltarba adas vagy a selejtezhetdség idGpontjat megallapité oszlopban:
NS(15) = nem selejtezhetd, levéltarba adas id6pontja 15 év elteltével
$(10) = selejtezhet§ a zardjelben megadott év utdn

NS(HN) = nem selejtezhetd, hatarid6 nélkil meg6rzendd
NS(15) Levéltari Mintavétel = levéltari mintavétel utdn selejtezhetS 15 év elteltével (Megjegyzés: a levéltari
mintavétel soran figyelemmel kell lenni arra, hogy maradando értéket elsGsorban azok az lgyek ligyiratai ké-
peznek, melyek a testiiletek napirendjén szerepeltek.)

Alkotmanybirésagi ligyek

A levéltarba adas

Fotétel- | Az irattari fotétel Altétel- Az irattari altétel . . . oy
. . .. . . .. Megjegyzés vagy a selejtezhetdség
szam targykore szam targykore e
idépontja
Cazlé\éasic;]rav:nnyel Nem selejtezhetd!
1 » ang, Levéltarba adas
el6zetes vizsgalata idSpontia: 15 év
(Abtv. 23. §) ponya:
Elfogadott, de még ki
1 nem hirdetett torvény NS(15)
el6zetes vizsgdlata
9 N?’mzethZI sz/erzodes NS(15)
el6zetes vizsgdlata
Az Orszaggy(ilés Ld. az Alaptérvény
3 hazszabalyi rendelke- | 5. cikk (7) bekezdé- NS(15)
zései se
Az ,A!.aptorvennyel Nem selejtezhetd!
val6 dsszhang oy B
/] . 9, Levéltarba adas
utélagos vizsgalata idSpontia: 15 év
(Abtv. 24. §) pontja:
Ide tartoznak
1 Torvény a torvényerejl NS(15)
rendeletek is
2 Kormanyrendelet Ide tartoznak az MT NS(15)

rendeletek is
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Fététel- | Az irattari f6tétel | Altétel- | Az irattari altétel I A levéliarba adas
< c .. . ‘ .. Megjegyzés vagy a selejtezhetiség
szam targykore szam targykore cr L
id6pontja
A Honvédelmi Tandcs
rendkivdli allapot
3 IQeJen"es a“koz/tarsasa— NS(15)
gi elnok szikségdlla-
pot idején kiadott
rendelete
A Magyar Nemzeti
4 Bank elnokének NS(15)
rendelete
5 A Kormany tagjanak NS(15)
rendelete
Pl. a MEKH elnéké-
nek rendelete
Onall6 szabélyozd (2008:XL tv.
6 szerv vezetGjének 133/7. §) €s az NS(15)
NMHH elnékének
rendelete
rendelete
[2010:CLXXXV. tv.
134. § (5) bekezdés]
Az 6nkormanyzati
rendelet mas
jogszabalyba
itk6zésének
Onkormanyzati vizsgalata nélkiil,
7 rendelet kizérdlag az Alaptor- NS(15)
vénnyel valo
Osszhang megallapi-
tdsa [Abtv. 37. §
(1) bekezdés]
Az Orszaggydilés,
a Kormany és mas
testiileti kbzponti
dllamigazgatasi
szerv, az Alkotmany-
birdsag, a Koltségve-
8 Normativ hatarozat tési Tandcs, illetve NS(15)

a helyi és a nemzeti-
ségi dnkormanyzat
képviseld-testiileté-
nek normativ
hatarozata

[Jat. 23. §

(1)-(3) bekezdés]
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A levéltarba adas

rendelete

Fotétel- | Az irattari fotétel Altétel- Az irattari altétel . . . s
< c .. . ‘ .. Megjegyzés vagy a selejtezhetiség
szam targykore szam targykore cr L
id6pontja
A koztdrsasagi elnok,
a miniszterelnok,
a kozponti allam-
igazgatasi szerv
9 Normativ utasitds vezetdje, az Orsza- NS(15)
gos Birésagi Hivatal
elnéke stb. normativ
utasitasa [Jat. 23. §
(4)-(5) bekezdés]
10 Jogegységi hatdrozat A Kdria jogegyscgi NS(15)
BeBYSCE hatarozata
Elroel dliejgfr:]:krgries Nem selejtezhetd!
1 gyeci norma Levéltarba adas
roll eljaras irant idpontia: 15 év
(Abtv. 25. §) ponga:
Ide tartoznak
1 Torvény a torvényerejii NS(15)
rendeletek is
2 Kormanyrendelet ide tartozna.lk az MT NS(15)
rendeletek is
A Honvédelmi Tanacs
rendkivili allapot
3 IQeJen“es a“koz/ta/rsasa- NS(15)
gi elnok szikségdlla-
pot idején kiadott
rendelete
A Magyar Nemzeti
4 Bank elnckének NS(15)
rendelete
5 A Kormany tagjanak NS(15)
rendelete
Onall6 szabélyozé
6 szerv vezetGjének Ld. fentebb NS(15)
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Fotétel- | Az irattdri f6tétel | Altétel- | Az irattéri altétel o A levéltarba adas.
< ‘ .. ) . .. Megjegyzés vagy a selejtezhetiség
szam targykore szam targykore cr L
idépontja
7 Onkormnyzat Ld. fentebb NS(15)
rendelet
8 Normativ hatarozat Ld. fentebb NS(15)
9 Normativ utasitas Ld. fentebb NS(15)
10 Jogegységi hatarozat A Kdria jogegysegi NS(15)
EeBYSCE hatarozata
Ide tartoznak
a valasztasi és
népszavazdsi
Alkotmanyjogi ugyekben hozott Nem selejtezhetd!
v panasz biréi dontésekkel Levéltarba adas
(Abtv. 26-27. §8) kapcsolatban id6pontja: 15 év
benydjtott alkot-
madnyjogi panaszok
is.
Bir6sagi eljarasban
alkalmazott torvény
kapcsan benydijtott Ide“tar’toznalf” NS(15)
1 P a torvényereji lesi: AR .
alkotmanyjogi panasz rendelotek i Levéltari Mintavétel
[Abtv. 26. § (1) bekez-
dés]
Birésagi eljarasban
alkalmazott kormany-
) l[)znnd%]i:)tliaf&::ﬁén | Ide tartoznak az MT NS(15)
A Y | rendeletek is Levéltéri Mintavétel
jogi panasz
[Abtv. 26. § (1) bekez-
dés]
A Honvédelmi Tandcs
rendkivili allapot
idején és a koztarsasa-
gi elnok sziikségalla-
p?t’ld,ej.en.lfleidott, NS(15)
3 birésagi eljarasban

alkalmazott rendelete
kapcsan benydjtott
alkotmanyjogi panasz
[Abtv. 26. § (1) bekez-
dés]

Levéltari Mintavétel
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Fététel-
szam

Az irattari fotétel
targykore

Altétel-
szam

Az irattari altétel
targykore

Megjegyzés

A levéltarba adas
vagy a selejtezhetiség
idépontja

A Magyar Nemzeti
Bank elnokének,
birésagi eljarasban
alkalmazott rendelete
kapcsan benydjtott
alkotmanyjogi panasz
[Abtv. 26. §

(1) bekezdés]

NS(15)
Levéltari Mintavétel

A Kormany tagjanak,
birésagi eljarasban
alkalmazott rendelete
kapcsan benydjtott
alkotméanyjogi panasz
[Abtv. 26. §

(1) bekezdés]

NS(15)
Levéltari Mintavétel

Onall6 szabalyozé
szerv vezetGjének,
birésagi eljarasban
alkalmazott rendelete
kapcsan benydjtott
alkotmanyjogi panasz
[Abtv. 26. §

(1) bekezdés]

Ld. fentebb

NS(15)
Levéltari Mintavétel

Birésagi eljarasban
alkalmazott 6nkor-
manyzati rendelet
kapcsan benydjtott
alkotmanyjogi panasz
[Abtv. 26. §

(1) bekezdés]

Ld. fentebb

NS(15)
Levéltari Mintavétel

Birésagi eljarasban
alkalmazott normativ
hatarozat kapcsan
benydijtott alkotmany-
jogi panasz

[Abtv. 26. § (1) bekez-
dés]

Ld. fentebb

NS(15)
Levéltari Mintavétel

Birésagi eljarasban
alkalmazott normativ
utasitas kapcsan
benyijtott alkotmany-
jogi panasz

[Abtv. 26. § (1) bekez-
dés]

Ld. fentebb

NS(15)
Levéltari Mintavétel
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Fététel-
szam

Az irattari fotétel
targykore

Altétel-
szam

Az irattari altétel
targykore

Megjegyzés

A levéltarba adas
vagy a selejtezhetiség
idépontja

10

Birésagi eljarasban
alkalmazott jogegységi
hatdrozat kapcsan
benydijtott alkotmany-
jogi panasz

[Abtv. 26. § (1) bekez-
dés]

NS(15)
Levéltari Mintavétel

1

Torvény rendelkezésé-
nek biréi dontés
nélkuli alkalmazasa,
hatalyosuldsa kapcsan
benydjtott alkotmany-
jogi panasz

[Abtv. 26. § (2) bekez-
dés]

Ide tartoznak
a torvényerejd
rendeletek is

NS(15)
Levéltari Mintavétel

12

Kormanyrendelet
rendelkezésének biréi
dontés nélkiili alkal-
mazasa, hatalyosulasa
kapcsan benydjtott
alkotmanyjogi panasz
[Abtv. 26. § (2) bekez-
dés]

Ide tartoznak
az MT rendeletek is

NS(15)
Levéltari Mintavétel

13

A Honvédelmi Tanacs
rendkivili allapot
idején és a koztarsasa-
gi elnok sziikségélla-
pot idején kiadott
rendelete rendelkezé-
sének biréi dontés
nélkali alkalmazasa,
hatalyosuldsa kapcsan
benydijtott alkotmany-
jogi panasz

[Abtv. 26. § (2) bekez-
dés]

NS(15)
Levéltari Mintavétel
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Fététel-
szam

Az irattari fotétel
targykore

Altétel-
szam

Az irattari altétel
targykore

Megjegyzés

A levéltarba adas
vagy a selejtezhetiség
idépontja

14

A Magyar Nemzeti
Bank elnokének,
birésagi eljarasban
alkalmazott rendelete
rendelkezésének biréi
dontés nélkiili alkal-
mazasa, hatalyosuldsa
kapcsan benydjtott
alkotméanyjogi panasz
[Abtv. 26. § (2) bekez-
dés]

NS(15)
Levéltari Mintavétel

15

A Kormany tagjanak
rendelete biréi dontés
nélkali alkalmazasa,
hatalyosuldsa kapcsan
benydijtott alkotmany-
jogi panasz

[Abtv. 26. § (2) bekez-
dés]

NS(15)
Levéltari Mintavétel

16

Ondll6 szabalyozd
szerv vezetGje
rendeletének birdi
dontés nélkiili
alkalmazdsa, hatalyo-
sulasa kapcsan
benydjtott alkotmany-
jogi panasz

[Abtv. 26. § (2) bekez-
dés]

Ld. fentebb

NS(15)
Levéltari Mintavétel

17

Onkorményzati
rendelet
rendelkezésének biréi
dontés nélkiili
alkalmazésa, hatélyo-
suldsa kapcsan
benydijtott alkotmany-
jogi panasz

[Abtv. 26. § (2) bekez-
dés]

Ld. fentebb

NS(15)
Levéltari Mintavétel
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Fotétel- | Az irattdri f6tétel | Altétel- | Az irattéri altétel o A levéltarba adas.
< ‘ .. ) . .. Megjegyzés vagy a selejtezhetiség
szam targykore szam targykore cr L
idépontja
Normativ hatarozat
rendelkezésének biréi
dontés nélkiili alkal-
mazasa, hatalyosulasa NS(15)

18 kapcsan benydjtott Ld. fentebb Levéltari Mintavétel
alkotmanyjogi panasz
[Abtv. 26. § (2) bekez-
dés]

Normativ utasitds

rendelkezésének biréi

dontés nélkiili alkal-

mazasa, hatalyosulasa NS(15)

19 kapcsan benydjtott Ld. fentebb Levéltari Mintavétel
alkotmanyjogi panasz
[Abtv. 26. § (2) bekez-
dés]

Jogegységi hatdrozat
rendelkezésének biréi
dontés nélkili alkal-

20 mazasa, hatalyosulasa NS(15)
kapcsan benydjtott Levéltari Mintavétel
alkotmanyjogi panasz
[Abtv. 26. § (2) bekez-
dés]

Alaptorvény-ellenes
bir6i dontéssel

21 szembeni alkotmany- NS(15)

S Levéltari Mintavétel

jogi panasz

(Abtv. 27. §)
A nemzetkozi . .

A il Nem selejtezhetd!
1 s;erz?desbe (itkozés Levéltarba adas
vizsgdlata id6pontja: 15 év
(Abtv. 32.°§) '
Ide tartoznak

1 Torvény a torvényerejii NS(15)

rendeletek is

2 Kormanyrendelet Ide tartoznak NS(15)

az MT rendeletek is
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A levéltarba adas

Osszefliggd hataroza-
tanak vizsgdlata
(Abtv. 33. §)

Fotétel- | Az irattari fotétel Altétel- Az irattari altétel . , . o 2
< c .. . ‘ .. Megjegyzés vagy a selejtezhetiség
szam targykore szam targykore cr L
id6pontja

A Honvédelmi Tanacs
rendkivili allapot

3 lc#ejen"es a"koz,ta,rsasa- NS(15)
gi elnok sziikségélla-
pot idején kiadott
rendelete
A Magyar Nemzeti

4 Bank elnokének NS(15)
rendelete

5 A Kormany tagjanak NS(15)
rendelete
Onall6 szabélyozé

6 szerv vezetGjének Ld. fentebb NS(15)
rendelete
Onkorményzati

7 rendelet NS(15)

8 Normativ hatarozat Ld. fentebb NS(15)

9 Normativ utasitas Ld. fentebb NS(15)

10 Jogegységi hatdrozat Ld. fentebb NS(15)

Az Orszaggy(ilés
Zﬁzzzae\;gjg\iel Nem selejtezhetd!
Vi Levéltarba adas

id6pontja: 15 év

Az Orszaggy(ilés
népszavazast elrende-
|6 hatdrozatanak
feliilvizsgalata

NS(15)
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Fotétel- | Az irattari fététel | Altétel- | Az irattéri altétel . A leveltarba adds
szam targykore szam targykore Megjegyzés vagy a selejtezhetdség
idépontja
Az Orszéaggylés
kotelezGen elrende-
) lendé népszavazas NS(15)
elrendelését elutasitd
hatdrozatanak feltl-
vizsgélata
{ . z . ,
Az Orszagos Valaszta- Atmeneli hatdskor!
Do s A 2011. december
si Bizottsdgnak az 31-ie benviitott
orszagos népszavazas- |, . g bemyiytor
12 vonatkozo alafras- kérdés hitelesitésével
e e k /
3 gy(ijts iv, illet6leg Uapgzz:ft)os NS(15)
a konkrét kérdés o
hitelesitésével kapcso- haté/ yosj
latos hatarozata yos
felilvizsgalata rendelkezéseket kell
alkalmazni.
Alaptorvény-ellene-
sen mkods L
i !
képviselS-testiilet Nem /se!ejtezhe/to.
vii . Levéltarba adas
feloszlatasaval idpontia: 15 év
Osszefliggd véle- ponfa:
mény (Abtv. 34. §)
Helyi 6nkormanyzat
1 kepwsel(?—t/estuletenek NS(15)
feloszlatasaval
Osszefliggl vélemény
Nemzetiségi 6nkor-
manyzat képviselS-tes-
2 tuletének feloszlatasa- NS(15)
val 6sszefliggd
vélemény
A koztarsasagi elnok . .
tisztségt] vaglc’) Nem selejtezhetd!
Vil megfosztisa Levéltarba adas
(Abgtv 35. §) id6pontja: 15 év

A koztarsasagi elnok
tisztségtdl valo
megfosztasa

NS(15)
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A levéltarba adas

visszavonasaval
0Osszefliggd vélemény

Fotétel- | Az irattari fotétel Altétel- Az irattari altétel . . . Py
< c .. . ‘ .. Megjegyzés vagy a selejtezhetiség
szam targykore szam targykore cr L
idépontja
A hatdskori osszel- Nem selejtezhetd!
IX tkozés feloldasa Levéltarba adas
(Abtv. 36. §) idépontja: 15 év
Allami szervek kozotti
! hataskori 6sszelitkozés NS(15)
Allami és 6nkormany-
2 zati szervek kozotti NS(15)
hataskori 6sszelitkozés
Onkormanyzati
3 szervek kozotti NS(15)
hataskori 6sszelitkozés
Az Alaptorvény Nem selejtezhetd!
X értelmezése Levéltarba adas
(Abtv. 38. §) id6pontja: 15 év
Az Alaptérvé
1 Az Iapt?rveny NS(15)
értelmezése
Alaptorvény-ellene-
kS dE eovha . 3
ZTIZn:;L:éSé(jnc;Ifgy az Nem selejtezhetd!
X1 . - Levéltarba adas
visszavondasaval i : .
N . idépontja: 15 év
Osszefliggd véle-
mény (Abtv. 34/A. §)
Alaptorvény-ellenesen
m(ikods egyhaz
1 elismerésének NS(15)
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Fététel- | Az irattéri ftétel | Altétel- | Az irattari altétel . A levéltarba adds
< ‘ .. ) . .. Megjegyzés vagy a selejtezhetiség
szam targykore szam targykore cr L
idépontja
Az Orszaggy(ilés
vallasi tevékenységet
végz§ szervezet Nem selejtezhetd!
Xi elismerésével Levéltarba adas
Osszefliggd dontésé- idépontja: 15 év
nek vizsgdlata (Abtv.
33/A.°8)
Az Orszaggy(ilés
vallasi tevékenységet
||y s NS(15
elismerésével Gssze-
fliggs dontésének
vizsgalata
Egyéb alkotmany-bi-
résagi hataskorok Tartalék fétételsza- Nem selejtezhetd!
XII-XVI | (Alaptérvény 24. mok, jelenleg nem Levéltarba adas
cikk (2) bekezdés g) tartozik ide tgyirat id6pontja: 15 év
pont alapjan)
Teljes ulési allasfog- Nem seleitezhetd!
lalasok [Abtv. 70. § > L
xvi . Levéltarba adas
(2) bekezdés, 50. § idpontia: 15 &
(2) bekezdés f) pont] idoponyja: 1 ev
A joggyakorlat
egységének megbrzé-
1 se érdekében hozott NS(15)
teljes Ulési dllasfoglala-
sok
Az Abtv. és az
Ugyrend egységes
2 értelmezése érdeké- NS(15)
ben hozott teljes iilési
allasfoglalasok
3 Fg/yejb} targyu teljes NS(15)
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Fotétel-

Az irattari f6tétel

Altétel-

Az irattari altétel

A levéltarba adas

iratai

szam targykore szam targykore Megjegyzés vasy a-se’!eltez.hetoseg
idépontja
Teljes (lési hataroza- Nem selejtezhetd!
XVIII ) Levéltarba adds
tok o . .
id6pontja: 15 év
Az Ugyrend, az
SZMSZ [Abtv. 50. §
1 (2) bekezdés c) pont] NS(15)
és egyéb belsg
szabalyzatok
Személyi ligyekben
hozott hatarozatok
2 [Abtv. 50. § NS(15)
(2) bekezdés d)—e)
pontok pont]
A tanacsok Osszeté-
telére vonatkozé
3 hatdrozatok NS(15)
[Abtv. 49. § (1) bekez-
dés]
A bizottsagok ssze-
4 tételére vonatkozd NS(15)
hatdrozatok
Egyéb teljes ulési
> hatarozatok NS(15)
Nem tartoznak ide
azok az ligyiratok, . 21
A testilleti Glések melyek az I-XVIIL és | Nem selejtezhetd:
XIX L oy . Levéltarba adas
iratai a XXVIII. f6tétel-sza- idGoontia: 15 év
mok ald sorolhatéak ponfa:
be.
A teljes Ulés meghivo-
1 ja, napirendje, NS(15)
emlékeztetGije
A tanacstilések
2 meghivéja, napirendje, NS(15)
emlékeztet§ije
3 A bizottsagi tilések NS(15)
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Fététel-
szam

Az irattari fotétel
targykore

Altétel-
szam

Az irattari altétel
targykore

Megjegyzés

A levéltarba adas
vagy a selejtezhetiség
id6pontja

A testiileti tilések
egyéb iratai

NS(15)

A teljes iilésekr6l
késziilt hangfelvétel

NS(15)

XX

Egyéb kérelmek,
panaszok, érdekld-
dések, kozérdekd
bejelentések,
valamint a mds szerv
hataskorébe tartozé
lgyek iratai

Ide tartoznak azok
az lgyiratok, melyek
nem sorolhatéak be
mas f6tételszam ala
(példaul a hataskor
hidnyara tekintettel a
fGtitkari el6készitd
eljarasban stb.)

Nem lehet erre a
szamra iktatni a
birésagoktol,
hatésagoktdl,
kozigazgatasi
szervektSl érkezd
megkereséseket.

Selejtezés ideje: 10 év

Kérelmek, panaszok,
érdeklddések, kozér-
dekd bejelentések

S(10)

Attétel

Ide tartoznak azok
az tgyek, melyek
attételét a hatdskor-
rel rendelkezé
szervhez jogszabaly
irja eléd.

S(10)
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Altaldnos rész

Fététel- | Az irattéri fotétel | Altétel- | Az irattari altétel o A leveltarba adas.
< ‘ .. ) ‘ .. Megjegyzés vagy a selejtezhetdség
szam targykore szam targykore i .
idépontja
Kozérdekd adat
Xx| | NeBISMerese es Selejtezés ideje: 10 év
kiadasa iranti
igények
Nem tartoznak ide a
Kozérdek( adat blro,s agokto/l,
. L hatésagoktol,
1 megismerése és . e 5(10)
kiadasa iranti igények kozigazgatasi
szervektdl érkezé
adatigénylések.
Nem selejtezhetd!
XXII | A peres lgyek iratai Levéltarba adas
idépontja: 15 év
Ide tartoznak azok a
rendes birésag eldtt
indult peres igyek,
illetve hatdsagi
1 Peres tigyek tigyek, melyekben NS(15)
Alkotménybirésag
vagy hivatala félként,
tgytélként vagy mas
modon részt vesz.
XX A ngngtkozn ligyek Selejtezés ideje: 10 év
tgyiratai
1 Nemzetkozi tigyek S(10)
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Fotétel- | Az irattdri fotétel | Altétel- | Az irattdri altétel o A leveltarba adas.
< ‘ .. ) . .. Megjegyzés vagy a selejtezhetéség
szam targykore szam targykore < .
idépontja
XXIV | A Kényvtar lgyiratai Selejtezés ideje: 10 év
A kényvtari allo-
mannyal, a beszerzé-
1 sekkel, a konyvtarkozi S(10)
kolcsonzésekkel
kapcsolatos lgyiratok
A Konyvtar mikodé-
2 sével kapcsolatos S(10)
egyéb tgyiratok
Az Alkotmany-biro-
sag Hivatala makod-
XXV | tetésével és igazga-
tasaval kapcsolatos
ugyiratok
Nem tartoznak ide a
XVIII-1. altételszam
ala tartozo teljes
Belsd utasitasok, tlési hatarozatok.
1 hivatali szabdlyzatok, | Ide tartozik az NS(15)
tajékoztatok elnéknek az egyesbi-
16 kijelblésérdl szolo
utasitasa (Ugyrend
11.§)
) Kozszolgdlati és NS(HN)

munkatigyi Ggyiratok




2015. 25. szam

1693

A levéltarba adas

kapcsolatos tgyiratok

kapcsolatos ligyira-
tok is.

Fotétel- | Az irattari fotétel Altétel- Az irattari altétel . . . oo
< ‘ .. ) . .. Megjegyzés vagy a selejtezhetéség
szam targykore szam targykore < .
idépontja
Ide tartoznak a
bérszamfejtéssel, az
ezekkel kapcsolatos
Személyi juttatasokkal | adckételezettsé-gek-
3 kapcsolatos tigyiratok | kel, a TB-vel, a 5(15)
addkkal, TB-vel, GYES/GYED-del és a
GYES/GYED kiilbnb6z6 munkal-
tatoi tamogatdsokkal
stb. kapcsolatos
tigyiratok is.
Ide tartoznak a
koltségvetés eldké-
Koltségvetéssel szitésével és a
4 P R P S(10)
Osszefliggd tgyiratok | beszdmolokkal
kapcsolatos ligyira-
tok.
Eszkoz- és készlet-gaz- ;Zi;raorzt;j:jkéj ;
5 dalkodassal kapcsola- o S(10)
. selejtezéssel kapcso-
tos ligyiratok ) o .
atos (gyiratok is.
Konyveléssel, belsd és
kiils6 bizonylatokkal, L.
énztari nyilvantarta- Ide tartoznak a gépi
6 P , ... .. |adathordozokon S(10)
sokkal és a szamviteli | N C
tarolt kényvelések is.
renddel kapcsolatos
tgyiratok
Ide tartoznak a
5 A belsé ellenérzéssel | célvizsgalatokkal 5(10)




1694

AZ ALKOTMANYBIROSAG HATAROZATAI

Fététel-
szam

Az irattari fotétel
targykore

Altétel-
szam

Az irattari altétel
targykore

Megjegyzés

A levéltarba adas
vagy a selejtezhetéség
idépontja

Az lizemeltetéssel
kapcsolatos lgyiratok

Ide tartoznak az
épulet karbantartasa-
val, lizemeltetésével,
kapcsolatos ligyira-
tok is.

Az ide tartozé
tigyekkel kapcsolatos
szerzédések,
meg-rendeldk, ezek
el6készitésére
vonatkozé lgyiratok
és a szamlak e
fététel alatt a
XXVI-10. altételszam
ala tartoznak.

S(10)

Az informatikdval és
az iratkezeléssel
kapcsolatos tgyiratok

Az ide tartozé
tigyekkel kapcsolatos
szerzédések,
meg-rendel6k, ezek
el6készitésére
vonatkozé lgyiratok
és a szamlak e
fététel alatt a
XXVI-10. altételszam
ala tartoznak.

S(10)

10

A gépkocsi-allo-
mannyal kapcsolatos
tgyiratok

A gépkocsi-allo-
madnnyal kapcsolatos
szerzédések,
meg-rendelék, ezek
el6készitésére
vonatkozé ligyiratok
és a szamlak e
fététel alatt a
XXVI-10. altételszam
ala tartoznak

S(10)

1

Szerz6dések, megren-
del&k, és ezek
el6készitésével
kapcsolatos tgyiratok,
tovabba szamlak,
pénziigyi bizonylatok

S(10)
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Fététel-
szam

Az irattari fotétel
targykore

Altétel-
szam

Az irattari altétel
targykore

Megjegyzés

A levéltarba adas
vagy a selejtezhetéség
idépontja

12

A Hivatal mikodésé-
vel és igazgatasaval
kapcsolatos egyéb
tgyiratok

$(10)

XXVvi

Az Alkotmany-biré-
sag elndkének és az
elnoki titkarsagnak
(elnoki kabinet) az
ugyiratai

Nem tartoznak ide
azok az ligyiratok,
melyek targyuknal
fogva az I-XXV.
f6tétel-szamok
valamelyike ald
sorolhat6ak be.

Nem selejtezhetd!
Levéltarba adds
id6pontja: 15 év

A koztarsasagi
elnokkel, az Orszag-
gy(lés elnokével, a
miniszterelnokkel, a
kormany tagjaival, a
Kdria elnokével és a
Legfébb Ugyésszel
torténd kapcsolattartas
soran keletkezd
ugyiratok

NS(15)

Allami, igazsag-szol-
galtatasi, vagy egyéb
kozigazgatasi szervek-
kel, hivatalokkal és
hatésagokkal torténd
kapcsolattartds soran
keletkez§ tgyiratok

NS(15)

Egyéb ugyiratok és
levelezés (magansze-
mélyek, tarsadalmi
szervek stb.)

NS(15)
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Fététel- | Az irattari f6tétel |  Altétel- Az irattari altétel Megieavads vaA I:‘/sil:;::;hae(i?sé
szam targykore szam targykore gesy 8y i dé’p:) ntja 8
A,Z Alkc.)t'rnény/—bl'ré— Nem tartoznak ide
;?Eétigéja;?lf:alej azok az tigyiratok,
valamingt az All;ot— melyek targyukndl
xxvii ) L fogva az [-XXV. Selejtezés ideje: 15 év
ma?y-/bwos?g volt fotétel-szamok
ellnc)>ke)ne)k e valamelyike ald
titkdrsaganak az corolhatéak be
ugyiratai :
22 /;“1(:2?:;/'? lécs)sag Az altételszamokat
ti?lzlérségijiknak az Alkotmanybirésag
1-.. valamint az Alkot- aktua/ls"tag/a{ es/a S(15)
manybirésag volt volt eln6k szamara a
o 2 o . | fotitkdr osztja ki
elnokének és titkarsa- o .
. o szlikség szerint.
ganak az lgyiratai
Nem tartoznak ide
. . azok az tgyiratok,
xxvi | 538 1O fogva az I-XXV.
titkdrsaganak az (Stétel-szAmok
Ugylratai valamelyike ald
sorolhatéak be.
Allami, igazsag-szol-
galtatasi, vagy egyéb
kozigazgatasi szervek-
1 kel, hivatalokkal és NS(15)
hatésagokkal torténd
kapcsolattartds soran
keletkez& tgyiratok
Egyéb ligyiratok és
levelezés (magan-sze-
2 mélyek, tarsadalmi 5(10)
szervek stb.)
Nem tartoznak ide
Az Alkotmany-biré- azok az tigyiratok,
sag gazdasagi melyek targyuknal
XXIX | vezetGjének és fogva az [-XXV. Selejtezés ideje: 10 év

titkdrsaganak az
ugyiratai

f6tétel-szamok
valamelyike ald
sorolhatéak be.
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A levéltarba adas

Fotétel- | Az irattari fotétel Altétel- Az irattari altétel . . . oo
! ‘ .. ) . .. Megjegyzés vagy a selejtezhetéség
szam targykore szam targykore < .
idépontja
Az Alkotmanybirdsag
azdasagi vezetdjének
1 gazrasdp vezeo) 5(10)
és titkarsaganak az
ugyiratai
A mindsitett adatok
A mingsitett adatok kezelésére vonatko- Nem selejtezhetd!
XXX | kezelésére szolgdld z6 iratkezelési Levéltarba nem
fényilvantart6 kényv segédleteket nem itt adhatd!
kell iktatni.
A mindsitett adatok
1 kezelésére szolgal6 NS(HN)

fényilvantart6 kényv

2. szamu melléklet az Alkotmdnybirdsdg elnbkének az Alkotmdnybirésdg iratkezelési szabalyzatardl szolo
8/2015. (XII. 10.) utasitdsdhoz:

Az elektronikus iktatokonyv a nyilvantartott iratokra vonatkozéan az aldbbi adatokat tartalmazza a rendelke-
zésre allasuk esetén:

— az iktatészamot,

— az iktatas idépontjat,

— a beérkezés id6pontjat, modjat, érkeztetési azonositdjat,

— az adathordozé tipusat (papir alapd, elektronikus) és fajtajat,

— a kildés idGpontjat, modjat,

—a kuldé (tigyfél) adatait (név, cim),

— a cimzett (Ugyfél) adatait (név, cim),

— a hivatkozasi szamot (idegen szam),

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

— az Ugyintézd nevét és a szervezeti egység megnevezését,

—az expedidl6 és a postazd nevét, tisztségét,

— az irat targyat,

— az irat elektronikus formdtumid masolatat (@ Hivatalban keletkez§ irat esetében minden, a bejové irat

esetében indokolt esetben, illetve az ligyviteli szabalyoknak megfelelGen),

— az el6- és utdiratok iktatdszamat,

— kezelési feljegyzéseket,

— az irat aktudlis helyét,

—az intézés hataridejét, médjat és elintézés idépontjat,

— az irattari tételszamot,

— az irattarba helyezést.
Az elektronikus iktatokonyvben biztositani kell az iktatészam, az ligyfél neve és azonosité adatai, az irat targya,
a beérkezés és iktatds id6pontja, az ligyintézG neve és a szervezeti egység megnevezése, ezek kombindcidja
szerinti visszakeresés, valamint a taldlatok szGkitésének lehetGségét.
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3. szamu melléklet az Alkotmdnybirésdg elnckének az Alkotmdanybirdsdg iratkezelési szabdlyzatdrol sz6lo
8/2015. (XII. 10.) utasitdsdhoz:

Iratselejtezési jegyz6konyv
XXV-9/.../...
Készilt az Alkotmanybirésag irattardban: (cim, datum).

Targy: Az Alkotmanybir6sag (az iratok valamilyen leirdsa: iktatott, nem iktatott, valamilyen targyd, esetleg irat-
tari tételszamu stb.) iratainak selejtezése.

Jelen vannak a selejtezési bizottsag tagjai: (min. 3)

(személynév, beosztas)

(személynév, beosztds)

(személynév, beosztas)
A selejtezés ald vont iratok évkore: ... (pl. 1999-2004)
A selejtezés ala vont iratok terjedelme: ... (iratfolyéméterben)
A selejtezés az 1995. évi LXVI. torvény 9. § f) pontja alapjan, a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. §-a,
valamint az az Alkotmdnybirésag elnokének az Alkotmdnybirdsag iratkezelési szabalyzatardl sz6l6 8/2015.
(XII. 10.) utasitasa mellékletét képezd irattari terv szerint zajlik.
A selejtezendd iratok felsoroldsat a mellékelt jegyzék tartalmazza, 6sszesen ... oldal.
A bizottsdg megdllapitja, hogy a selejtezés az Alkotmdnybirsdg a selejtezett iratok keletkezésekor hatdlyos
iratkezelési szabalyzatanak megfelelGen folyt le. A bizottsag selejtezési jegyz6konyvet, annak mellékleté(ei)vel
egylitt, jbvahagyas végett a Magyar Nemzeti Levéltar Magyar Orszagos Levéltaranak felterjeszti.

Kelt mint fent (k. m. f.)

P. H.

bizottsagi tagok

Melléklet
Selejtezend§ iratok jegyzéke

Az Alkotmanybirdsag elnokének az Alkotmanybirésag iratkezelési szabdlyzatarél sz6l6 8/2015. (XII. 10.) utasi-
tasa szerint:

raktari egység

tételszam targy évkor 6rzési id6 vagy terjedelem
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Az Alkotmanybirdsag elnokének az Alkotmanybirésag iratkezelési szabdlyzatarél sz6l6 8/2015. (XII. 10.) utasi-
tasa szerint:

raktari egység

tételszam targy évkor Grzési id6 )
vagy terjedelem

Az Alkotmanybirdsag elnokének az Alkotmanybirésag iratkezelési szabdlyzatarél sz6l6 8/2015. (XII. 10.) utasi-
tasa szerint:

raktari egység

tételszam targy évkor Grzési id6 .
vagy terjedelem

4. szamu melléklet az Alkotmanybirésag elnékének az Alkotmanybirésag iratkezelési szabdlyzatarol sz616
8/2015. (XII. 10.) utasitasahoz:

Atadas-atvételi jegyzékonyv
XXV-9/.../...

Késziilt a Magyar Nemzeti Levéltar Orszagos Levéltdrdban
(1037 Bp., Hess Andras tér 5.), (év, hénap, nap) -an.

Jelen vannak:  atadé, az Alkotmanybir6sag részérgl:
weeen.. (Név, beosztas),

atvevs, a Magyar Nemzeti Levéltar Orszagos Levéltara részérdl:
. 1945 Utani Kormdnyszervek FSosztalya, fGosztalyvezetd

Az atadas ala vont iratok megnevezése: ... (Osszefoglal6an)
Az 4tadandé iratok évkore: R
Az atadandé iratok terjedelme: ... ifm, azaz

.. doboz,

. kotet.
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A mai napon az 1995. évi LXVL. torvény 12. §-dban foglaltak, a 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet 65. §-a,
valamint az Alkotmdnybirésdg elndkének az Alkotmanybirésag iratkezelési szabalyzatarél szélé 8/2015.
(XII. 10.) utasitasa alapjdn az Alkotmdnybir6sdg dtadja a Magyar Nemzeti Levéltar Orszagos Levéltara részére
a fenti, maradando értékd iratokat. Az atadas raktdri egységek szintjén torténik. Az iratok részletes jegyzékét
a mellékelt Iratjegyzék tartalmazza, ... oldalon.

Kelt mint fent (k. m. f.)

fétitkar fGosztalyvezetd
Alkotmanybir6sag 1945 Utani Kormanyszervek FGosztalya
Atado Atvevd

A Magyar Nemzeti Levéltar Orszagos Levéltara Médszertani, Tovabbképzési és Iratkezelés-felligyeleti Koordi-
nacios Osztélya részérdl jelen van:

Alkotmanybirésagi tigyszam: XXV/3295/2015.

Az Alkotmanybirésag Hatarozatai az Alkotmanybirésag hivatalos lapja, mely elektronikus formaban, id&szakosan jelenik meg.
A kiadvany az Alkotmanybirésag dontéseinek gondozott, sziikség esetén anonimizalt valtozatd szovegét tartalmazza.
Az Alkotmanybirésag Hatdrozatainak egyes szamai bérki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastél mentesen,
dijmentesen hozzéférhetSek az Alkotmanybirésag honlapjan: www.alkotmanybirosag.hu
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