Az Alkotmanybiréosag elnokének 1/2023. (VII. 5.) utasitasa

az Alkotmanybirosag iratkezelési és ligyviteli szabalyzatarol

Az Alkotmanybirésag Ugyrendjének 16. § (4) bekezdés i) pontjaban kapott felhatalmazas
alapjan, tekintettel a koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl
szOlo 1995. évi LXVI. torvény, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, a kdzfeladatot ellatd szerveknél
alkalmazhat¢ iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kdvetelményekrdl sz6l6 3/2018.
(. 21.) BM rendelet és az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének
eljarasrendjérél és muiszaki kdvetelményeirdl szold 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet
rendelkezéseire, az Alkotmanybirdsag iratkezelési és Gigyviteli szabalyzatat —a Magyar Nemzeti

Levéltar egyetértésével — az alabbiak szerint allapitom meg.

1. Altalanos rendelkezések

1.1. Az iratkezelési és ligyviteli szabalyzat célja, az iratkezelés alapelvei

1.1.1. Az Alkotmanybirdsag iratkezelési és ligyviteli szabalyzata (a tovabbiakban: Szabalyzat) az
iratkezelés, az irattari terv, az iratokhoz valé hozzaférés és az iratok védelmének részletes
szabalyait tartalmazza annak érdekében, hogy az Alkotmanybirdsagon:
— az iratkezelés megfeleljen a torvényi és egyéb jogszabalyi kovetelményeknek, az
Alkotmanybirésag és az Alkotmanybirosag Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) (a
tovabbiakban egyutt: Alkotmanybirosag) igényeinek;
— az iratok Utja és helye pontosan kdvethetd, megallapithaté és ellenérizhetd legyen;
— az iratok a jogosultak szamara hozzaférhet6ek, az illetéktelenek el6l védettek
legyenek;
— a kozerdekl eés a kozérdekbdl nyilvanos adatok iranti igények késedelem nelkil
teljesithet6ek, az iratokban szerepl6é személyes adatok védve legyenek;
— az iratkezelés megfelellen a korszer(, elektronikus informaciotechnikai

kdvetelményeknek;



— biztositva legyen az iratok épségben és teljességben vald 6rzése, kiilonds tekintettel

a levéltarba keril6 iratokra.

1.1.2. Az Alkotmanybirdsadgon az iratkezelést kdzpontilag, egységes, tanusitott iratkezelési

rendszerben, a fétitkarsag iranyitasa mellett kell ellatni.

1.1.3. Az iratkezelés soran az Alkotmanybirésag munkatarsai kotelesek pontosan,
korlltekintéen, késedelem nélkil eljarni, és maradéktalanul betartani a vonatkozé jogszabalyi
kovetelményeket, kilondsen a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény (a tovabbiakban Lvt.), a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szol6 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet, valamint

e Szabalyzat rendelkezéseit.

1.2. Ertelmez6 rendelkezések

1.2.1 A Szabalyzat alkalmazasaban:

— alkotmanybirésagi lgy: az Alkotmanybirdsag Abtv.-ben vagy mas térvényben megallapitott
valamely hataskore szerinti eljarasban folyé gy, valamint a testlletek mukddésével és
eljarasaval kapcsolatos lgyek;

— atadokonyv: az Uigyirat atadasat, atvételét igazold, bekotott és lapszamozassal ellatott konyy;
— dontéstervezet: az el6ado alkotmanybird altal az alkotmanybirdsagi tigyben készitett, a leend6
dontés tartalmara és indokolasara vonatkozé javaslatot tartalmazé irat;

— egyesités: tobb folyamatban Iévd ligy dsszes iratanak a legkorabban lajstromozott ligy szama
alatti kezelése;

elosztasi jegyzék: az alkotmanybirdsagi dontéssel befejez6dott alkotmanybirdsagi igyekben az
eléadd alkotmanybiro titkarsagvezetdje altal készitett irat, amelyen fel kell tlntetni, hany
példanyban kell kiadmanyozni az alkotmanybirdsagi dontés hiteles masolatat, a cimzetteket,
akik azt kapjak, a kiadmanyozas datumat és a titkarsagvezetd alairasat. Az elosztasi jegyzéket

iktatni nem kell, de az ligyiratboritoban el kell helyezni.



—feljegyzés: az alkotmanybirdsagi ligyben az Alkotmanybirosag tagja altal készitett és kozzétett
irat, mely tartalmazza az irat készitéjének az lgyben felmertlt valamely kérdésben képviselt
allaspontjat;

— kiadmany: az eredeti iratrol készitett olyan masolat, amelyet az arra feljogositott személy ,a
kiadmany hiteléll” zaradékkal, alairasaval és a birdsag korbélyegzéjével lat el;

— kézzététel: az alkotmanybirdsagi igyekben érkezett és keletkezett iratoknak, illetve az azokrol
készilt masolatoknak elektronikus formaban vald hozzaférhetéveé tétele (sziikség esetén papir
alapu irat formajaban torténé kézbesitése) az Alkotmanybirdsag tagjai és munkatarsai szadmara;
— testileti lilések iratai: a testlleti Ulésekre sz6ld6 meghivo, az Ulések napirendje, az tilésekrdl
készllt emlékeztetd, az ennek kijavitasara, kiegészitésére vonatkozd kezdeményezés, illetve a
testiileti Ulésekkel kapcsolatban készilt egyéb irat;

— utéirat: olyan irat, amely mar megindult tGgyre vonatkozik, ha egyébként nem tekinthetd

kezddiratnak.

1.2.2. Egyebekben a Szabalyzatban talalhaté fogalmakra vonatkozdan az Lvt. 3. §-aban, a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelmeényeirdl sz616 335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rendelet 2. §-dban és a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési
szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrél szélo 3/2018. (Il. 21.) BM 3. §-aban

megallapitott értelmezé rendelkezéseket kell megfeleléen alkalmazni.

1.3. A Szabalyzat hatalya

1.3.1. A Szabalyzatot alkalmazniuk kell az Alkotmanybirésag tagjainak, az Alkotmanybirésagon
foglalkoztatott munkatarsaknak, valamint azoknak a személyeknek, akik megbizas, szerzédés
vagy jogszabalyi el6irasok alapjan kezelik az Alkotmanybirosag iratait (a tovabbiakban egyutt:

az Alkotmanybirésag munkatarsai).

1.3.2. Ha jogszabaly vagy a Szabalyzat eltér6en nem rendelkezik, a Szabalyzat hatalya kiterjed
az Alkotmanybirdsagra érkezd, ott keletkezd, illetve onnan elkiildott valamennyi iratra az
alabbiak szerint, illetve kivételével:

— a Szabalyzat rendelkezeseit kell alkalmazni az Alkotmanybirdsagra postai Uton

(postacimen, postafiokon keresztiil, postai futarkézbesitovel, illetve taviratként),



személyesen, faxon, elektronikus Uton [hivatali kapun, Ggyfélkapun vagy cégkapun (a
tovabbiakban egydtt: hivatali kapun), valamint kozponti és személyes e-mailen],
tovabba kézbesitd (futar) atjan érkezd, vagy egyébként személyesen benyujtott levelek,
beadvanyok, inditvanyok és kildemények (a tovabbiakban egydtt: kildemények)
kezelése soran;

— a Szabalyzatot kell alkalmazni az Alkotmanybirésag munkatarsai altal készitett iratok
(dontéstervezetek, feljegyzések, testileti Glések iratai, a hatarozatok és végzések stb.)
kezelése soran, tovabba a hivatali utasitasokra és szabalyzatokra, valamint a Hivatal altal
kotott szerzodésekre, megrendelbkre, teljesitésigazolasokra és szamlakra;

— az Alkotmanybirésadg munkatarsai altal készitett belsé jegyzetekre és feljegyzésekre
abban az esetben kell a Szabalyzatnak az iktatasra és irattarazasra vonatkozo
rendelkezéseit alkalmazni, ha azokat targyuknal vagy jelentéségiknél fogva, az
Ugyintéz6é megitélése szerint iktatni és irattarazni kell;

- ha jogszabalybdl, illetve a Szabalyzatbol mas nem kovetkezik, nem kell a
Szabalyzatnak az iktatasra és irattarazasra vonatkozé rendelkezéseit alkalmazni a
Hivatalba érkezd napi- és hetilapok, folyoiratok, konyvek, kozldnydk, reklamok,
hirdetések (a tovabbiakban: sajtotermékek), kisérélevél nélkili  meghivék,
udvozldkartyak (a tovabbiakban: meghivok), valamint a cimzett nevére érkezett vagy az
Alkotmanybirdsag munkatarsa altal kiildott olyan kiildemények esetében, amelyek nem
tartoznak a Hivatal Ugykdrébe (a tovabbiakban: magankildemények). A
sajtotermékeket, meghivokat és magankildeményeket a cimzetteknek kézbesiteni kell;
— a mindsitett adatot tartalmazo Ugyiratokra a Szabalyzatot a Hivatal titokvédelmi

szabalyzataban megallapitott eltérésekkel kell alkalmazni.

1.4. Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa

1.4.1. Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa a Hivatalban részben k&zpontilag,
részben osztottan, az Ugyintézd 0©nalld szervezeti egységeknél, un. vegyes rendszerben
torténik. Az iratkezelés kdzponti szervezeti egysége a kezelbiroda. Az iratkezeléssel kapcsolatos
feladatokat emellett az 6nall6 szervezeti egységek titkarsagai és munkatarsai, valamint az

informatika latjak el. Az iratkezelés felligyelete és iranyitasa a fotitkar feladata.



1.4.2. A fétitkar feladatai az iratkezelés terén kilondsen:
— fellgyeli és iranyitja az iratkezelést a Hivatalban, sziikség esetén belsé iranymutatast
ad ki a munkatarsak szamara az egységes és jogszer( iratkezelési gyakorlat biztositasa
érdekében;
— rendszeresen oktatast szervez a Hivatal munkatarsai részére az iratkezelés terén;
— évente felllvizsgalja az Irattari Tervet, és sziikség szerint el6késziti —a Magyar Nemzeti
Levéltarral egyetértésben — az Irattari Terv modositasat;
- sziikség esetén kezdeményezi az elnoknél a Szabalyzat mddositasat, egyéb szabalyzat
vagy normativ hatarozat modositasat, meghozatalat;
— koordinalja a Magyar Nemzeti Levéltar ellendrzéseinek elvégzéséhez sziikséges — a
Hivatali kozremUkodését igényl6 — feladatokat;
— kialakitja és az Alkotmanybirosag munkatarsai szamara hozzaférhetévé teszi a kimend
levelek egységes levélsablonjait;
— feligyeli az elektronikus irat- és lgykezelé rendszerhez és egyes részeihez valo
hozzaférési jogosultsagok nyilvantartasat;
— elrendeli a selejtezést, illetve a levéltarba adast, felallitja a selejtezési bizottsagot
— gondoskodik az iratkezelést végzo, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl

és tovabbképzésérdl.

1.4.3. A kezel6iroda feladatai az iratkezelés terén kilonosen:
— atveszi és érkezteti a Hivatalba postai Uton, illetve futar Utjan érkezo kiildeményeket,
ellendrzi, hogy ezek atestek-e tlizszerészeti vizsgalaton;
— felbontja a Hivatalba érkezett kiildeményeket, iktatja az iratokat az elektronikus
iktatokonyvben, sziikség esetén Ugyiratboritot készit;
— a fotitkari titkarsag kozrem(kodése mellett gondoskodik az elektronikus hivatali
kapura érkez6 kiildemények iktatasaban, a cimzetteknek torténé tovabbitasaban;
— a felbontast és iktatast kovetéen (magankildemények esetében felbontas nélkil)
tovabbitjia a kildeményeket és az iratokat az adott ©Onall6 szervezeti egység
titkarsagara, alkotmanybirosagi Ugy esetében a kezddiratot és a kezddiratként
kezelend¢ iratot az iktatas napjan, de legkésdbb az azt koveté munkanapon bemutatja

a fétitkarnak tgyelosztas céljabal;



— alkotmanybirdsagi ligy esetében szkenneli az Ugy iratait, a masolatokat feltolti az
elektronikus iktatékdnyvbe;

- gondoskodik a kiadmanyozott és expedialt kiildemények postazasarol;

— kezeli a kezel6irodan rendszeresitett atadodkdnyveket és kézbesitokonyveket;

— kezeli a Hivatal egységes, kdzponti irattarat, az ott |évé papir alapu irattari anyagot,
vezeti az elektronikus iktatokdnyvet;

— alkotmanybirdsagi Ugyet érintd telefonos megkeresés esetén felvilagositast ad az
eljarasban érintett személy részére. Az eljarasban nem érintett személy részére a fotitkar
engedélyezheti a felvilagositas adasat;

— irat elvesztésérdl vagy megsemmisilésérdl azonnal jelentést tesz a fotitkarnak;

— a lezart aktak irattarba helyezése soran — sziikség esetén az inditvanyelemzdék
kdzremUkddésével — ellendrzi, hogy az lgyiratboriton szerepld adatok megegyeznek-e
az elektronikus iktatokonyvben szerepld adatokkal, sziikség esetén felviszi a hidnyzé
adatokat az elektronikus iktatokdnyvbe és az tgyiratboritora;

— a megszlnt szervezeti egység (birdi stadb) papiralapu iratait, lezart atadokonyvét az
irattarban elhelyezi és kezeli;

— kozremUkodik az lgyiratok selejtezésében és levéltarba adasaban.

1.4.4. Az 6nallo szervezeti egységek titkarsagainak feladatai az iratkezelés terén kilondsen:
— atveszik a kezel6irodatol az 6nalld szervezeti egységet illetd iratokat, kiildeményeket
és ugyiratokat Ugyintézésre, tovabba az o©nallo szervezeti egységhez tartozd
munkatarsakat illeté magankildeményeket;
— az atvett magankuldemények esetében, ha azokrol kideril, hogy iktatast igényld
kildemények, sajat feladatkdrben vagy a kezel6iroda Utjan gondoskodnak iktatasukrél,
szkennelésukrol;
—az elektronikus iktatokdnyvben iktatjak az adott 6nalld szervezeti egység altal intézett
Ugyben keletkezé iratokat;
— biztonsagosan és visszakereshet6 modon kezelik az Ggyintézé 6nalld szervezeti
egység hivatali helyiségében a papir alapu Ugyiratot az Ggyintézésre tortént atvételtd|,
illetve az igy meginditasatol az irattarba helyezésre torténd tovabbitasaig;
— gondoskodnak a papir alapu Ugyirat és az elektronikus iktatokdnyvben rogzitett

Ugyirat 6sszhangjarol;



— expedialjak és tovabbitjak postazasra a kezeldirodanak a kiadmanyozott iratokat, a
lezart Ggyek Ggyiratat atadjak a kezeldirodanak irattarba helyezésre;
— kezelik a hivatali szervezeti egységben rendszeresitett atadokonyveket és

kézbesitokonyveket.

1.4.5. A gazdasagi féosztaly titkarsaganak tovabbi feladatai az iratkezelés terén

A gazdasagi féosztaly titkarsadga a 1.4.4. pontban foglaltakon tul a gazdasagi féosztalyt illetd,
a kezel6irodatol atvett kiildeményeket (kiilondsen a szerz6déseket, megrendeldket, szamlakat,
pénzigyi bizonylatokat) iktatja az elektronikus iktatokonyvben. Ennek soran az iraton feltlinteti
az irat az érkezésének idépontjat (év, ho, nap), az Ugyszamot, a példanyok és mellékletek

szamat.

1.4.6. Az informatika feladatai az iratkezelés terén kilondsen
— lizemelteti, dokumentalja és karbantartja az elektronikus irat- és tigykezel6 rendszert,
az elektronikus iktatokdnyvet és tovabbi részeit, ellatja a rendszergazdai feladatokat,
kapcsolatot tart a kiilsé karbantartéval;
— biztositja az elektronikus alairasok kezelését, igény esetén a kiadmanyozasra
jogosultak részére elektronikus alairasi jogosultsagot szerez;
— segitséget, igény esetén egyedi oktatast nyujt a felhasznaloknak az elektronikus irat-
és Ugykezel6 rendszer hasznalataval kapcsolatban, az Uj belépé munkatarsaknak
kotelez6en oktatast tart;
— beallitja és nyilvantartja (dokumentalja) az elektronikus irat- és Ggykezeld rendszer és

egyes részeihez valo hozzaférési jogosultsagokat.

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

ligykezel6 rendszer és az elektronikus iktatokonyv

1.5.1. Az iratokat a Szabalyzat 1. szamu mellékletében meghatarozott targyi alapu jegyzékben
foglaltaknak megfelel6en kell rendszerezni és kezelni (Irattari Terv). Az Irattari Terv tartalmazza

az iktatdszamok képzésének modjat is.



1.5.2. A Hivatalban egységes hivatali iratkezelési szoftvert kell hasznalni, melynek meg kell
felelnie a vonatkozd jogszabalyokban, kiilondsen a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kdvetelményekrdl szélo 3/2018. (Il. 21.) BM
rendeletben és az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl
és muUszaki kovetelményeirél széldé 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendeletben foglalt
kdvetelményeknek, és errél megfelelé tanusitvannyal kell rendelkeznie. Az egységes hivatali
iratkezelési szoftver neve: C.AT. egységes iktatasi és Uigykezelé rendszer 4.x, a tanusitvany
szama: 1-27/2019/ABH-T, érvényessége: 2022.12.09. Az egységes hivatali iratkezelési szoftver
dokumentalasa és karbantartasa az informatika feladata. Jogszabaly elbirasa alapjan a

kdnywviteli és a kdzszolgalati nyilvantartasi feladatok ellatasahoz kilon szoftver is hasznalhato.

1.5.3. Az iratkezelési feladatokat egységes hivatali iratkezelési szoftver alapjan muakodé
elektronikus irat- és lgykezelé rendszerrel kell ellatni. Az elektronikus irat- és lgykezeld
rendszer része az elektronikus iktatokonyv, az alkotmanybirdsagi Ugyek iratainak a
nyilvantartasara, a tervezetek és feljegyzések, illetve a testileti Ulések idépontjanak és
napirendjének a kdzzétételére szolgalo elektronikus tgynyilvantarto, a felh6 alapu fajlkezeld,
valamint az hivatali kapu és a levelez6- és naptarkezelé program. Az elektronikus irat- és
szoldan kell kiosztani és dokumentalni. A jogosultsagok kiosztasa a Szabalyzat alapjan, az
elndk, illetve a fétitkar rendelkezése alapjan torténik. A jogosultsagok beallitasa és

nyilvantartasa az informatika feladata.

1.5.4. Az elektronikus iktatokonyv az elektronikus irat- és ligykezel6 rendszer azon szolgaltatas-
egyuttese, amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges megorzését és
visszakereshet6ségét biztositja. Az elektronikus iktatokdnyvet a naptari év elsé munkanapjan,
az elso irat iktatasakor kell megnyitni, és a naptari év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatasa
utan le kell zarni. Az iktatokdnyv zarasanak részeként el kell késziteni az elektronikus érkeztetd
nyilvantartasnak, az elektronikus iktatékonyvnek, azok adatallomanyainak (cimlista, tételszam,
megorzés, iratforgalom dokumentalasanak informacioi) és az elektronikus dokumentumoknak
az év utolsd6 munkanapi iktatasi allapotat tlkrozd, az elektronikus Ugyintézés részletes

szabalyairol sz6l6 jogszabalyban meghatarozottak szerint archivalt valtozatat.



1.5.5. Az elektronikus iktatokdnyvben nyilvantartott iratokra vonatkozé adatok sorat, valamint
a visszakereshet6ségre vonatkozo kovetelményeket a Szabalyzat 2. szamu melléklete

tartalmazza.

1.5.6. Az adatbiztonsag és a folyamatos mikoddés biztositasa érdekében az elektronikus
iktatokonyvben és az irat- és Ggykezelé rendszerben kezelt adatokat legaldbb 24 6ranként
archivalni kell. Az archivalas soran az adatok rendszerezettségét meg kell 6rizni. Uzemzavar
esetén azonnal meg kell kezdeni annak elharitasat, biztositani kell, hogy az elektronikus
iktatokonyvben és az irat- és ligykezeld rendszerben tarolt adatokhoz illetéktelenek ne férjenek
hozza. Az (izemzavar elharitasat kovetdéen haladéktalanul fel kell tarni az Gzemzavar okait, és
sziikség esetén megtenni minden olyan intézkedést, mely a hasonld jellegli (izemzavar

jovébeni bekovetkezését korlatozza.

2. Az iratkezelés szabalyai

2.1. A kiildemények atvétele

2.1.1. Postai uton érkezd killdemények atvételére a kezel6iroda munkatarsai jogosultak. Az
atvételi jogosultsagot az Alkotmanybirdsag elndke irasban igazolja a postaszolgaltaté fele. A
postai kuldeményt ilyen esetben a postaszolgaltaténal rendszeresitett mddon, alairassal

igazolva kell atvenni. Az atvétel pontos datumat szinten fel kell tiintetni.

2.1.2. Hatosagtol kézbesitdvel érkezé kildemények atvételére az 6nallo szervezeti egység
vezetoje, titkarsagi munkatarsa, az elnoki kabinet munkatarsai, valamint — ha ez a kildemény
cimzésébdl vagy jellegébdl adddik — az Ugyintézésre varhatdan kotelezett 6nalld szervezeti
egység munkatarsai is jogosultak. A kiildemény atvételét ilyen esetben a kiildé hatésag altal
kiallitott atadokonyvben térténd alairassal, ha ilyen nincs, akkor az atvett kiildemény masolatan

torténo alairassal kell igazolni. Az atvétel pontos datumat minden esetben fel kell tlintetni.

2.1.3. Kézbesitével érkez6 magankildemények atvételére a cimzett személy, megbizott

munkatarsa, tovabba a kezel6iroda munkatarsai jogosultak. llyen esetben az atvétel igazolasa



soran a hatosagtol kézbesitovel érkezd killdemények atvételére vonatkozd szabalyokat kell

megfeleléen alkalmazni.

2.1.4. Hivatali id6n kivil, valamint pihenénapon és munkasziineti napon hivatali kézbesité utjan
érkez6 kildeményeket az Alkotmanybirdsag épliletének drzését végzd rendéri szolgalattevd

veszi at.

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

felbontasra jogosultnak.

2.1.6. Sériilt kildemény atvétele esetén a sérilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és a kildemény tartalmat kilon jegyzékben fel kell tlntetni. A
megallapithatéan hianyz6 iratokrél vagy mellékletekrél a feladdt értesiteni kell. Sérilt
elektronikus kildemény esetében a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelmeényeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 23. §-a alapjan a 31. § rendelkezései

szerint kell eljarni.

2.1.7. A beérkez6 kildeményeket (magankildemények esetében is) a tovabbi intézkedés eldtt

tUzszerészeti vizsgalatnak kell alavetni, és ennek megtorténtét a killdeményen fel kell tlintetni.

2.2. A kiildemények felbontasa

2.2.1. A kiildeményt csak az arra jogosult bonthatja fel. A kiildemény felbontasara nem jogosult
koteles a kildeményt haladéktalanul — az atvétel napjan, ha ez barmilyen okbdol nem
lehetseges, legkésébb az azt kdvetd els6 munkanapon — tovabbitani felbontasra az arra

jogosultnak.

2.2.2. A Hivatalba érkezett kildeményeket a kezeléiroda — slirgds vagy indokolt esetben a

fotitkari titkarsag — bontja fel.

2.2.3. A cimzett a nevére érkezd kildeményt felbonthatja.
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2.24. Az 0nalld szervezeti egységek vezetdi, valamint az altaluk megbizott munkatarsaik
felbonthatjak a kildeményt, ha alaposan vélelmezhetik, hogy a kiildemény az tgykorikbe

tartozé alkotmanybirdsagi tigyhoz tartozik.

2.2.5. Ha a killdemény felbontasa el6tt feltehetd, hogy a cimzett nevére érkezett kiildemény
nem tartozik a Hivatal Gigykorébe (magankildemény), akkor a kiildemény felbontasara jogosult
személy a kiildemény felbontasa el6tt koteles azt bemutatni a cimzettnek. Ha a cimzett Ggy
nyilatkozik, hogy a kildemény neki sz6l6 magankiildemény, akkor azt felbontas nélkil at kell

neki adni.

2.2.6. A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles a kildeményhez tartozéd boritékon, ha ez nem
lehetséges, kilon iraton roégziteni, majd gondoskodnia kell a kildemény cimzetthez valo

eljuttatasarol. A téves felbontasrol a cimzettet tajékoztatni kell.

2.2.7. A kiildemény a felbontast kovetben irat. Az iratokat, ha nem a kezel6iroda bontotta fel,
a felbontast kdvetden haladéktalanul — a felbontas napjan, ha ez barmilyen okbdl nem
lehetséges, legkésdbb az azt kovetd elsé munkanapon — tovabbitani kell a kezel6irodanak

érkeztetésre.

2.3. Az iratok érkeztetése és iktatasa

2.3.1. A kezel6iroda a Hivatalba érkezett iratot érkezteti, és ezzel egyidében iktatja azt az

elektronikus iktatokonyvben. Az iktatas el6tt ellendrizni kell, hogy az iratnak van-e el6zménye.

2.3.2. Az iktatas soran a kezel6iroda az irat adatai, illetve vezetdi utasitasok alapjan kitolti az
elektronikus iktatokonyv adatsorat, és az Irattari Tervnek, valamint az esetleges el6zményeknek

megfelelen iktatdszamot ad az iratnak.

2.3.3. Az iraton az érkeztetés és iktatas idopontjat datumbélyegzdvel, az iktatast az iktatdszam

felvezetésével kell feltiintetni. Az alkotmanybirésagi ligyhoz tartozo irat eredeti példanyan az
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iratkezelés (lgyintézés) soran az érkeztetés datumbélyegzdjén és az iktatészamon kivil egyéb
feliegyzés, utasitas stb. nem tintethetd fel. Téves iktatas esetén a papiralapu iraton a
bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni, oly médon, hogy az érvénytelenités ténye — az
eredeti bejegyzés olvashatésaga mellett — kétségtelen legyen, valamint az elektronikus
iktatokonyvben is at kell vezetni a mddositast. A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhaté

fel gjra.

2.34. Az alkotmanybirdsagi Ugy papir alapu Ugyiratahoz Ugyiratboritot kell rendelni. Az
Ugyiratborité tartalmazza az Ugyre vonatkozd fontosabb adatokat és informacidkat. Az
Ugyiratboritd a papir alapu Ugyirat részét képezi, azt az ligyintézés és irattarazas soran meg
kell 6rizni és az tgyirat valamennyi irataval egyutt kell kezelni. Ha az tgyiratot barmilyen oknal
fogva Ujraiktatjak, Gj Ugyiratboritét kell késziteni, melyen fel kell tintetni a korabbi
iktatészamot, valamint a korabbi Ugyiratboritéra bejegyzett adatokat és egyéb informacidkat.
Az Ugyiratboritora vonatkozo részletes szabalyokat az Ugyviteli szabalyzat tartalmazza. A
fotitkar indokolt esetben elrendelheti az Ugyiratboritdé hasznalatat egyéb gy papir alapu

Ugyiratahoz is.

2.3.5. A Hivatalban indul6 tgyet haladéktalanul — legkésébb az ligyben keletkezd elsd, kiilsd
szervhez vagy személyhez kiildendd irat (kiadmany) kiadmanyozasakor — az Irattari Tervnek
megfeleléen iktatni kell. Az iktatast ebben az esetben az Gigyintézé hivatali egység titkarsagi
feladatait ellato, illetve az Ugyintézd hivatali egység vezetdje altal kijelolt munkatarsa (a
tovabbiakban egyutt: az Gigyintézo hivatali egység titkarsagi feladatait ellatd munkatarsa) végzi

az elektronikus iktatékdnyvben.
2.3.6. Ha alkotmanybirdsagi Ggy kezddiratanak iktatasakor a kezel6iroda észleli, hogy van az
Uigyhodz kapcsolodo, befejezett vagy folyamatban |évd alkotmanybirésagi gy, annak

iktatoszamat feltlinteti az gy iratboritojan.

2.4. A papir alapu iratok és ligyiratok tovabbitasa az ligyintézének
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2.4.1. A papir alapu iratokat a kezel6iroda az iktatast kdvetéen haladéktalanul — az iktatas
napjan, ha ez barmilyen okbdl nem lehetséges, legkésdbb az azt kovetd els6 munkanapon —

kézbesiti az illetékes Ugyintézdnek, illetve titkarsaganak.

24.2. A papir alapu irat atvételét az arra jogosult munkatars az erre rendszeresitett

atadokonyvben az atvétel idépontjanak feltlintetésével és alairasaval igazolja.

2.5. Iratkezelés az ligy intézése soran

2.5.1. Az ligyben keletkezd valamennyi érdemi iratot az Irattari Tervnek megfeleléen iktatni kell
az elektronikus iktatokonyvben. Az iktatas soran az irat elektronikus formatumd masolatat
(*.docx vagy *.pdf formatumban) — a Hivatalban keletkez irat esetében minden, a bejové irat
esetében indokolt esetben, illetve az Ugyviteli szabalyoknak megfeleléen — csatolni kell az

elektronikus iktatokonyvben.

2.5.2. Az egy Ugyirathoz tartozo papir alapu iratokat — ha az tigyirathoz tigyiratborité is rendelve
van, akkor ebben — egyttt kell kezelni. Ha a papir alapu gy elintézése soran elektronikus iratok
is keletkeznek, akkor azokat indokolt esetben — az ligyintézd belatasa szerint — kinyomtatva, a
papir alapu iratok kozott, illetve az Gigyiratboritoban is el lehet helyezni. Ha erre nem kerdl sor,
akkor ilyen vegyes Ugyiratok esetében az el6addi iven, illetve az lgyiratboriton fel kell tlintetni

az ugyirathoz tartozo elektronikus iratok alszamait.

2.5.3. A papir alapu Ulgyiratot az Ugyintézésre tortént atvételtdl (a Hivatalban induld gy
eseteben annak meginditasatol) kezd6doden az irattarazasra torténd atadasig az ugyintézo,
illetve az Ugyintézé hivatali egység titkarsagi feladatait ellatdé munkatarsa biztonsagosan és

visszakeresheté mddon, az ligyintézé szervezeti egységen kezeli és tarolja.
2.5.4. Az elektronikus iktatokonyvben, tovabba ha tartozik az ligyh6z tgyiratborito, akkor azon

is, fel kell tiintetni a fontosabb intézkedéseket, illetve az tigy elintézésével kapcsolatos minden

érdemi adatot, informaciot és intézkedést.
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2.5.5. A papir alapu Ugyiratnak a Hivatalon belili akar iddleges, akar végleges tovabbitasat
(atadasat és atvételét) az erre rendszeresitett ataddkonyvben kell igazolni. Az atadokoényvben
fel kell tiintetni az Gigyirat iktatészamat, targyat, az atvevd nevét és az atvétel napjat. Az atvételt

az atvevo az alairasaval igazolja.

2.5.6. A papir alapu iratoknak a Hivatalon kivilre, futar utjan torténé kézbesitését az erre
rendszeresitett kézbesitokonyvben kell igazolni. A kézbesitékonyvben fel kell tlintetni az irat
iktatészamat, targyat, az atvevd nevét és az atvétel napjat. Az atvételt az atvevd az aldirasaval

igazolja.

2.5.7. A Hivatalbdl papir alapu tgyiratot, illetve annak részét képezé iratot kiadni, illetve kivinni
csak jogszabaly el6irasa alapjan, tovabba birdsag vagy hatdsag kotelezd rendelkezése esetén
szabad. Kilénosen indokolt esetben egyebekben is ki lehet adni vagy vinni a Hivatalbdl iratot
vagy ugyiratot; erre vonatkoz6 dontést csak az Ugyintézé szerinti 6nallé szervezeti egység
vezetéje hozhat. A kiadas vagy kivitel esetében torekedni kell arra, hogy az lehetéleg
masolatban torténjen. A kivitel soran Ugyelni kell arra, hogy az irat tartalmat, kiléndsen az
el6készitd iratok tartalmat és a bennilk szereplé személyes adatokat illetéktelen személy ne
ismerhesse meg. A kiadas vagy kivitel tényét, idopontjat, okat és az lgyirat visszaérkezésének

idopontjat az Ugyiratboriton fel kell tintetni.

2.5.8. Azt az Ugyiratot, amelynek tovabbi intézeése valamilyen kdzbeeso intézkedés elvégzése,
feltétel bekovetkezése vagy megsziinése utan valik lehetévé, a kiadmanyozasra jogosult
engedélyével hataridé-nyilvantartasba kell helyezni (skontrd). A hataridé-nyilvantartasba
helyezés okat, idopontjat és a hataridét a naptari nap megjelolésével az elektronikus
iktatokonyvben, illetve ha az ligyirathoz Ugyiratboritd van rendelve, azon is fel kell tiintetni. Az
Ugyintézd hivatali egység titkarsagi feladatait ellatd munkatarsa a hataridé-nyilvantartasra
atvett iratot koteles az egyéb iratoktdl elkllonitve, és hataridéként megjeldlt naptari napok és
az iktatoszam sorrendjében elhelyezni és nyilvantartani, valamint a hatarid6 lejarata elotti

munkanapon a hataridé-nyilvantartasbdl kivezetni és az tGigyintézének atadni.

2.6. Az iratok kiadmanyozasa
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2.6.1. Kiadmanyozasra jogosultak az Alkotmanybirdsag testiiletei, elnoke, tagjai, a fétitkar és a
gazdasagi féigazgato. Az egyesbirdk és a testiletek altal hozott alkotmanybirosagi dontések

kiadmanyanak hitelesitésére a Hivatal Uigyintézd koztisztviseldi jogosultak.

2.6.2. A kiadmanyrol minden esetben masodpéldanyt kell késziteni, melyen fel kell tlintetni az
expedialas napjat. A masodpéldanyt az ligyirat egyéb irataihoz kell csatolni, ha az ligyirathoz

Ugyiratboritd van rendelve, abban kell elhelyezni.

2.6.3. Alkotmanybirésagi lgy esetében az eljarast lezardé alkotmanybirdsagi dontés

kiadmanyozasara vonatkozdan elosztasi jegyzéket kell késziteni.

2.7. Az iratok expedialasa

2.7.1. A papir alapu iratok esetében az ligyintézé hivatali egység titkarsagi feladatait ellato
munkatarsa gondoskodik a postazandé irat iktatasarol, az esetleges melléklet(ek) hianytalan
csatolasardl, a kézbesitéshez sziikséges masolat elkészitésérdl, az irat boritékolasardl, a boriték
(kildemény) pontos cimzésérél, a boritékok (kildemények) megfelelé csoportositasardl
kézbesitésik moddja szerint. A tovabbitasra kész boritékot (iratot) a felelés munkatars
haladéktalanul — a kiadmanyozas napjan, ha ez barmilyen okbol nem lehetséges, legkésdbb az
azt kovetd els6 munkanapon - tovabbitja a kiadmanyozd rendelkezése szerint a

kezel6irodanak postazasra vagy a kézbesitonek (futarnak) kézbesitésre.

2.7.2. Postazas esetén az Ugyintézd hivatali egység titkarsagi feladatait ellatdé munkatarsa a
boritékon feltlinteti az Ugy iktatoszamat is. A boriték atvételét a kezeléiroda az erre
rendszeresitett atadokonyvben az atvétel idépontjanak feltlintetésével és alairasaval igazolja.
A postazasrél a kezel6iroda haladéktalanul — az atvétel napjan, ha ez barmilyen okbol nem

lehetséges, legkésébb az azt kdvetd elsé munkanapon — gondoskodik.

2.7.3. Kézbesitd (futar) utjan torténd tovabbitas esetén a kézbesito (futar) az iratot (kiildeményt)
a cimzett személynek, megbizottjanak, illetve a cimzett hivatalos atvevohelyén személyesen
kézbesiti. Az atvételt a kézbesitokonyvben, sziikség esetén az irat masolatan az atvevé nevével,

alairasaval és az id6pont feltlintetésével kell igazoltatni.
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2.7.4.Ha az lgyirathoz Ugyiratborit¢ is rendelve van, az expedialas soran tortént intézkedéseket

azon is fel kell tuntetni.

2.8. A papir alapu ligyirat irattarazasa

2.8.1. Az irattarazasi feladatokat, valamint a Hivatal egységes, kozponti irattaranak

mukodtetését a kezelbiroda latja el.

2.8.2. Irattarazas céljara megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer( és
biztonsagos 6rzésére alkalmas helyiségeket kell biztositani a Hivatalban. Az irattari helyiségek
berendezésének meg kell felelnie a jogszabalyok altal el6irt a tiz- és a balesetvédelmi
eléirasoknak. Az irattari helyiségeket és berendezését ugy kell kialakitani, hogy abban az irattari
anyagot korszerlGen és hatékonyan lehessen kezelni. Az irattari helyiségekben a kezel6iroda
munkatarsain kivil mas személyek csak Ugyintézés céljabol tartézkodhatnak. Az irattari
helyiségeket, ha abban nem tartézkodik a kezeldiroda munkatarsa, illetve a munkaidén kivil,

zarva kell tartani.

2.8.3. A tovabbi intézkedést nem igényl6 Ggyiratokat le kell zarni. Amennyiben az adott tigyben
Uj irat érkezik vagy keletkezik, az Ugyiratot Ujra lehet nyitni. A lezaras tényét az Ugyiraton
(alkotmanybirdsagi Ggy esetében az iratboritdén) és az elektronikus iktatokonyvben fel kell

tlintetni.

2.84. Az Ugyintéz6 hivatali egység vezetdjének utasitasa alapjan a kezelGirodanak kell
tovabbitani irattarazasra azokat a papir alapu Ugyiratokat, amelyek lezarultak, illetve amely
ugyek tovabbi intezkedést eldrelathatoan nem igényelnek. Az tgyiratot az ligyintézé hivatali
egység titkarsagi feladatokat ellaté munkatarsa tovabbitja a kezelbirodanak, amely az atvételt
az erre rendszeresitett atadokonyvben az atvétel idépontjanak feltlintetésével és alairasaval

igazolja.

2.8.5. Az irattarazasra torténd tovabbitast megel6zden az ligyintézo vagy az ligyintézoé hivatali

egység titkarsagi feladatokat ellatdé munkatarsa megvizsgalja az el6irt kezelési és kiadasi
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utasitasok teljesiilését, ellendrzi, hogy az Ugyirat az ligy elintézése (kezelése) soran keletkezett
valamennyi iratot tartalmazza-e, és hogy nem tartalmaz-e idegen vagy nem irattarazandé
iratot. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az ligyiratbdl ki kell emelni, és a
selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni. Az Ugyiratban marado iratokat az

alszamoknak megfelel6 sorrendbe kell rendezni.

2.8.6. Ha az Uigyirathoz Uigyiratborito is rendelve lett, az ligyintézd, vagy az Ggyintézd hivatali
egység titkarsagi feladatokat ellatdé munkatarsa ellendrzi tovabba azt is, hogy az
Ugyiratboritéra az adatok, intézkedések, illetve a sziikséges informaciok fel lettek-e jegyezve.
Irattarazasra torténd tovabbitas tovabba csak akkor lehetséges, ha az tigyiratban 1évé iratok és
az elektronikus iktatékdnyvben iktatott iratok Osszhangban vannak egymassal, és ha a
kiadmanyozott iratok, valamint azok a bejové iratok, amelyek elektronikus formaban toérténé

csatolasa sziikséges, elektronikus formaban csatolva lettek az elektronikus lgyirathoz.

2.8.7. Az irattarazas soran a kezelbiroda ellendrzi, az tigy irattari tételszamanak meglétét. Ha a
tételszamot korabban nem hataroztak meg, a kezel6iroda ezt poétolja, és a tételszamot felvezeti
a papir alapu iratra, illetve ligyiratboritora. A kezeldiroda tovabba ellenérzi, hogy az tigyiratban,
illetve az Ugyiratboriton szereplé adatok megegyeznek-e az elektronikus iktatokényvben
szereplé adatokkal, valamint hogy az iratok elektronikus formaban toérténd csatolasa
megtortént-e. Ha a két adatsor kdzott ellentmondast észlel, illetve ha hianyoznak csatolt iratok,
egyeztetést kezdeményez az (gyintézd hivatali egység titkarsagi feladatokat ellato

munkatarsaval a hianyok poétlasa érdekében.

2.8.8. A kezelbiroda az ellendrzést és az esetleges hianypétlast kovetden a papir alapu tgyiratot
elhelyezi az irattarban, és ennek tényét feljegyzi az elektronikus iktatokdnyvben, illetve

Ugyiratborité |éte esetén azon is.

2.8.9. Az irattarazott Ugyiratokbol hivatalos hasznalatra az Alkotmanybirésag munkatarsa
kolcsdndzhet (kikérhet) iratot, illetve igényelhet masolatot a kezelSirodatédl. Ennek tényét az
elektronikus iktatokonyvben, és ha az lgyirathoz Ugyiratboritd tartozik, azon is fel kell tiintetni.
A kolcsonzeés soran az atvételt a kdlcsonzd munkatars az erre rendszeresitett atadokdnyvben

az atvétel idépontjanak feltlintetésével és alairasaval igazolja. Az irattarbdl kikolcsonzott
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Ugyiratnak a Hivatalbdl torténd kivitelére a 2.5.7. pont rendelkezését kell megfeleléen

alkalmazni.

2.9. A papir alapu ligyiratok selejtezése

2.9.1. A selejtezhetd papir alapu Ugyiratot az Irattari Tervben megallapitott megdrzési id6
eltelte utan lehet selejtezni. A megdrzési hataridé lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe
sorolas évében érvényes irattari tervben megjelolt megdrzési idét az ligyirat lezarasat kovetd
naptél kell szamitani. A papir alapu irattari anyagot évente fellil kell vizsgalni abbdl a
szempontbol, hogy mely Ugyiratok, illetve irattari évfolyamok valtak selejtezhetévé. A
felllvizsgalatrél készitett jegyzokonyvet a fotitkar jovahagyasat kdvetéen a Magyar Nemzeti
Levéltarnak kell megkildeni a selejtezés engedélyezése végett. Indokolt esetben a fétitkar — a
Magyar Nemzeti Levéltarral tortént elézetes egyeztetést kovetden — engedélyezheti, hogy a

felllvizsgalatra és a selejtezésre legfeljebb két év elteltével keriiljon sor.

2.9.2. A selejtezési eljarast a fotitkar felligyelete mellett a kezel6iroda folytatja le.

2.9.3. A kezel6iroda a selejtezési eljaras kezdetén attekinti a selejtezendé irattari anyagot,
kaldnosen arra vonatkozoan, hogy a selejtezés milyen iddszak irataira, milyen targyu iratokra
terjed ki, és a selejtezésre szant iratanyag el6relathatéan milyen mennyiségl. Errél révid
emlékeztetot készit, amit a fotitkar legalabb 30 nappal a selejtezés tervezett megkezdését

megel6zden, a selejtezés bejelentésével egylitt, megkild a Magyar Nemzeti Levéltarnak.

2.94. A selejtezési eljaras soran az egyes Ugyiratokrol egyenként meg kell allapitani, hogy
valoban selejtezhetdek-e. A kezelbiroda kdteles megvizsgalni ennek soran, hogy a selejtezendé

Ugyirat nem tartalmaz-e nem selejtezhet6 iratot.
2.9.5. Az Irattari Tervben meghatarozott és selejtezhetd egyéb Ugyiratok esetében a selejtezés

engedélyezéséhez a Magyar Nemzeti Levéltar altal meghatarozott tartalmu Ugyirattari

jegyzéket kell késziteni.
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2.9.6. A lefolytatott selejtezési eljarasrél harom példanyban jegyzékonyvet kell késziteni,
melynek két példanyat a selejtezés engedélyeztetése céljabdl a fétitkar megkildi a Magyar
Nemzeti Levéltarnak. A selejtezési jegyzOkonyvet iktatni kell. A selejtezési jegyzdkdnyvben fel
kell tintetni:

— a jegyzékonyv felvételének idejét,

— az iratok értékelésénél alkalmazott jogszabalyokat, valamint a selejtezéskor hatalyos

iratkezelési szabalyzat szamat,

— a selejtezésre kerlld iratok irattari tételszamat, keletkezési évét, mennyiségét,

— a selejtezés ellendrzése soran tapasztalt hianyossagokat 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 jegyzOkonyv visszakildott példanyan zaradékkal tanusitja.
Azokat az Ugyiratokat, amelyek selejtezését a Magyar Nemzeti Levéltar nem engedélyezi
(visszatartott Ugyiratok), nem szabad selejtezni. A visszatartott Ugyiratokat a selejtezési
jegyzdkonyvben fel kell tlintetni, azokrdl kilon jegyzéket kell késziteni, és eredeti irattari

helyére vissza kell helyezni.

2.9.8. A selejtezendd iratokat — a Magyar Nemzeti Levéltar zaradékolasat kovetden — meg kell
semmisiteni, és papirhulladékként kornyezetkimélé moddon (szelektiven) kell kezelni. A

megsemmisités tényét és idopontjat az elektronikus iktatokonyvben fel kell tiintetni.

2.9.9. Az iratselejtezési jegyzOkonyv és a selejtezendé iratjegyzék mintapéldanyat a Szabalyzat
3. szamu melléklete tartalmazza. Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkeztében az
iratok karosodast szenvedtek, arrél haladéktalanul jegyzékonyvet kell felvenni, amely
tartalmazza a karosodott iratok meghatarozasat, a karesemény helyét, idopontjat és
kordlményeit. A jegyzékdnyvet haladéktalanul meg kell kiildeni a Magyar Nemzeti Levéltar
részére. A Magyar Nemzeti Levéltar véleménye alapjan meg kell vizsgalni a megrongalodott
iratok helyreallitasanak lehetéségét. Ha a karosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs moéd az
iratok helyreallitdsara, a Magyar Nemzeti Levéltar engedélyezheti azok kényszerselejtezését,

tovabba szlikség esetén hivatalbdl értesiti az adatvesztés ligyében eljarasra jogosult hatdsagot.
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2.10. Az ligyiratok levéltarba adasa

2.10.1. Az Irattari Terv szerint nem selejtezhet6 irattari anyagot az 6rzési idd leteltét kovetden

at kell adni a Magyar Nemzeti Levéltarnak.

2.10.2. A levéltar szdmara atadandoé Ugyiratokat az Ugyviteli segédletekkel egyitt, nem
fert6zott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban, atadas-atvételi
jegyzdkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag
stb.) tételjegyzékkel egyitt, az irattari terv szerint, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
levéltarba adas koltségei a Hivatal koltségvetését terhelik. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett mdédon — elektronikus

formaban is at kell adni.

2.10.3. A levéltarba adas id6pontjat, modjat és egyéb részletes szabalyait a Hivatal és a Magyar
Nemzeti Levéltar kozotti irasbeli megallapodasban kell meghatarozni a vonatkozé
jogszabalyok betartasaval. A megallapodast a fotitkar mint az iratkezelés felliigyeletét ellatéd

vezetd kezdeményezi irdsban a Magyar Nemzeti Levéltarnal, legalabb kétévente.

2.10.4. A levéltarba adasrol jegyzokonyvet kell felvenni, melynek részletes tartalmat a

megallapodasban kell megallapitani. A jegyzékdnyvet a Hivatal irattaraban iktatni kell.

2.10.5. Az atadas-atvételi jegyz6konyv mintapéldanyat a Szabalyzat 4. szamu melléklete

tartalmazza.

2.10.6. Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem kerul sor, mert a
nem selejtezhetd iratokra a Hivatalnak Ggyviteli szempontbol még rendszeresen sziiksége van,
vagy ha a Magyar Nemzeti Levéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari férdhellyel
aktualisan nem rendelkezik, az irattari megorzési idd felllvizsgalata keretében az atadas-

atvételi hataridé a levéltarral egyeztetett idétartammal meghosszabbodik.

2.10.7. A levéltarnak atadott tgyiratokba a koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és az Lvt. 22-29. §-

iban foglaltak alapjan lehet betekinteni, azokban kutatni vagy az azokban talalhat6é adatokhoz
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hozzaférni, azokrdl tajékoztatast kapni. A betekintés, kutatds, hozzaférés és tajékoztatas
engedélyezése soran figyelembe kell venni az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXIl. torvény, valamint az Alkotmanybirdsag

tgyrendjérél sz6l6 1001/2013. (Il. 27.) AB Tu. hatarozat rendelkezéseit is.

3. Az elektronikus iratkezelés kiilonos szabalyai

3.1. A Szabalyzat alkalmazasa az elektronikus iratkezelésre

3.1.1. Az elektronikus iratok kezelésére az altalanos szabalyokat az e pontban foglalt

eltérésekkel kell alkalmazni.

3.1.2. A Hivatalban az elektronikus iratkezeléshez biztositani kell az elektronikus alairdsok
kezelését, a kiadmanyozasra jogosultaknak igény esetén biztositani kell, hogy elektronikus

alairasi jogosultsaggal rendelkezzenek.

3.1.3. Az elektronikus irat abban az esetben tekinthet6 hitelesnek, ha megfelel az elektronikus
Ugyintézés részletszabalyairdl szélo 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendeletben el6irt
dokumentumbhitelességi kovetelményeknek. A megfelelést az alkotmanybirdsagi ligyekhez
tartozoé iratok esetében kell ellendrizni. Az ellendrzés tényét és eredményét az elektronikus

iktatokonyvben rogziteni kell.

3.2. Az elektronikus kiildemények atvétele

3.2.1. A Hivatalba a hivatali kapun és a Hivatal kozponti e-mail cimén keresztil érkezd
elektronikus kildeményeket az elektronikus irat- és tigykezel6 rendszer veszi at. A személyes
vagy egyéb hivatali e-mail cimeken érkezett kildemények atvételére a cimzettek, illetve az

altaluk megbizott munkatarsak jogosultak.

3.2.2. Az elektronikus irat- és Ugykezeld rendszer altal atvett elektronikus kildemények
atvételérdl és a feldolgozas megkezdésérdl az elektronikus iratkezelé rendszer elektronikus

Uton értesiti a kildét. Ha az elektronikus kildemény biztonsagi kockazatot jelent a Hivatal
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elektronikus rendszerére, akkor az elektronikus irat- és tigykezel6 rendszer a kockazatot jelent6

elektronikus kiildemény atvételét és feldolgozasanak megkezdését megtagadia.

3.2.3. Ha az elektronikus kiildeményt nem az elektronikus iratkezel6 rendszer veszi at, hanem
az személyes vagy egyéb hivatali postafidkba érkezik, és a kiildemény nem a cimzettet illeti,
azt haladéktalanul tovabbitani kell az arra jogosultnak, illetve az elektronikus irat- és tigykezel6

rendszerbe.

3.2.4. A Hivatalba postai uton, de elektronikus adathordozén érkezé kildeményeket a papir
alapu kuldeményekre vonatkozé rendelkezések szerint kell kezelni. Elektronikus iratot
elektronikus adathordozon atvenni vagy elkildeni csak papir alapu kisérélappal lehet. Az
adathordozot és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés
adatai mellett fel kell tintetni a kovetkezé azonositdkat: az adathordozd paramétereit, az
elektronikus adathordozon lévé irat(ok) targyat, a fajl(ok) nevét, a fajl(ok) tipusat, tovabba azt,
hogy az elektronikus fajl(oka)t elektronikusan alairtak-e. Atvételkor ellendrizni kell a

kisérélapon feltlintetett azonositdk valosagtartalmat.

3.3. Az elektronikus kiildemények megnyitasa

Az elektronikus iratkezel6 rendszerbe érkezé kildemény megnyitasara a kezeldiroda jogosult.
A kildeményt a beerkezését kovetéen haladéktalanul — az atvétel napjan, ha ez barmilyen

okbol nem lehetséges, legkeésobb az azt kdvetd els6 munkanapon — meg kell nyitni.

3.4. Az elektronikus iratok tovabbitasa az ligyintézonek

Az elektronikus irat iktatasaval egyidejlleg a kezeldiroda, illetve és a fétitkarsagi titkarsag az

/////

elektronikus irathoz az Ugyintézésre kijelolt munkatars vagy szervezeti egység munkatarsai
részére (tovabbitas). A tovabbitasrol az elektronikus irat- és Ugykezel6 rendszer tajékoztatd

Uzenetet kild az ligyintézd részére.

3.5. Iratkezelés az elektronikus ligyintézés soran
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3.5.1. Az elektronikus iktatokdnyvben tarolt elektronikus Ugyiratok esetében a jogosult
felhasznaldk a jogosultsaguknak megfeleléen betekinthetnek az lgyiratokba és azok irataiba,
azokrol elektronikus vagy papir alapi masolatot készithetnek. Az elektronikus irat- és

tgykezeld rendszer a betekintést minden esetben naplozza.

3.5.2. Az Alkotmanybirdsag Ulgykorébe tartozd elektronikus iratot, fliggetlentl attédl, hogy
iktatasara sor kerllt-e vagy nem, csak az elektronikus irat- és lgykezeld rendszer részeként
mukddd levelezé programon keresztil lehet elkiildeni mas részére. Ha a cimzett az
Alkotmanybirésag munkatarsa, a cimzéshez a hivatalos alkotmanybirsagi levélcimet kell

hasznalni.

3.5.3. Az Alkotmanybirdsag lgykorébe tartozéd elektronikus iratot, fliggetlendl attédl, hogy
iktatasara sort kerilt-e vagy nem, hivatali hordozhat6 vagy sajat tulajdond szamitogépen,
illetve kilsé taroldegységen (pl. pendrive-on) tarolni csak a Hivatal informatikai biztonsagi
szabalyzatanak megfeleléen lehet. llyen elektronikus iratok felhd alapu tarolasahoz kizarolag
az elektronikus irat- és gykezel6 rendszer részeként mikodo felhé alapu fajlkezeld rendszert

lehet hasznalni.

3.5.4. Az elektronikus iratkezelési rendszerben tarolt iratokat elektronikus formaban a Hivatalon
kivili cimre az Gdgyben nem érintettek részére tovabbitani, illetve egyebként masok részére
elektronikus Uton hozzaférhetdveé tenni a Szabalyzat altal el6irt esetben és modon, illetve csak

indokolt esetben és sziikség esetén anonimizalt formaban szabad.

3.6. Az elektronikus iratok kiadmanyozasa és expedialasa

3.6.1. Az elektronikus iratot — ha az Ugyfél az elektronikus kildeményében nem kérte papir

alapu irat hasznalatat, vagy annak az irat jellegébdl adédd technikai akadalya nincs — az

elektronikus irat- és tigykezel6 rendszeren keresztil kell kiadmanyozni és expedialni.
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3.6.2. Ha kétség meriil fel, hogy az lgyfél az elektronikus iratot megkapta, annak elkildését
haladéktalanul meg kell Ujra kisérelni, illetve mas modon (pl. telefonon keresztil) ellenérizni

kell a kézbesitést.

3.7. Az elektronikus ligyiratok irattarazasa

3.7.1. Az elektronikus Ugyeket az elektronikus iratkezelési rendszerben kell irattarazni. Az
irattarazast az Ugyintéz4 hivatali egység titkarsagi feladatait ellato, illetve a hivatali egység
vezetbje altal kijeldlt munkatarsa végzi. Az irattarazast végzd munkatars az irattarazast
megelézden ellendrzi, hogy az elektronikus iktatokonyvbe a sziikséges adatok és informacidok

fel lettek-e jegyezve, szlikség esetén a hianyzo feljegyzéseket potolja.

3.7.2. Az elektronikus iratok olvashatésagat sziikség szerint, de évente legalabb egyszer

rendszerszer(en ellendrizni kell. Az ellen6rzést az informatika végzi.

3.8. Az elektronikus ligyiratok selejtezése

Az elektronikus Ugyiratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkil, a selejtezés tényére
vonatkozé megjeldléssel torténik. A selejtezést kovetden az elektronikus dokumentumokat
meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul tordini kell az adatallomanybdl. Az elektronikus
dgyiratok megsemmisitésére a Magyar Nemzeti Levéltar altal zaradékolt selejtezési

jegyzokonyv visszakildése esetén kertlhet sor.

3.9. Az elektronikus ligyiratok levéltarba adasa

Az elektronikus Ugyiratokat a jogszabalyokban meghatarozott elektronikus formaban kell
atadni a Magyar Nemzeti Levéltarnak. Az elektronikus Ugyiratok atadasa az elektronikus
formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és miszaki kdvetelményeirdl

sz6l6 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendeletben foglaltak alapjan kertlhet sor.

4. Zaro és atmeneti rendelkezések
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4.1. E Szabalyzat 2023. julius 6-an l|ép hatdlyba. Ezzel egyidejileg hatalyat veszti az
Alkotmanybirdsag elndkének az Alkotmanybirdsag iratkezelési szabalyzatardl sz6lé 8/2015.

(XII. 10.) utasitasa.

4.2. Valamely szervezeti egység, illetve vezetbje megbizatasanak megsziinése esetén a
kezelésébe tartozé valamennyi kiildeményt és a kezelésében évé lgyek iratait atadas-atvétel
jegyzokonyv kiséretében at kell adni a megszind szervezeti egység feladatkorét atvevd
szervezeti egység vezetdjének, illetve a szervezeti egység Uj vezetdjének. Ha a szervezeti
egység vezetdjének megbizatasa megsziinésekor a szervezeti egység Uj vezetdje még nem
|épett hivatalba, a kezelésbe tartozo valamennyi kiildeményt és a kezelésben 1évé ligyek iratait

a fétitkarnak kell atadni.

Budapest, 2023. janius 21.

Dr. Sulyok Tamds s. k.
az Alkotmanybirdsag elndke

Alkotmanybirdsagi tigyszam: XXV/1326/2023.
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1. szamu melléklet az Alkotmdnybirdsdg elnbkének az Alkotmdnybirésag iratkezelési és tgyviteli

szabdlyzatardl szolo 1/2023. (VII. 5.) utasitasdhoz:

Az Alkotmanybirésag Irattari Terve

Az irattari tételbe sorolas

Az Alkotmanybirésagon valamennyi iratot, Ggyiratot az egységes Irattari Tervnek megfeleléen
kell kezelni. Ez vonatkozik azokra az iratokra, amelyek az Alkotmanybir6sag hataskoérének
gyakorlasa kapcsan keletkeznek, és az Alkotmanybirdsag hivatalanak az igazgatasi mikodése
soran keletkezd iratokra egyarant. Az Irattari Tervben az Ugyiratok irattari tételekbe sorolasa
hataskori vagy targyi alapon, illetve a szervezeti egységet alapul véve torténik.

Az Irattari Terv két részre tagolodik: Alkotmdnybirésdgi iigyek részre és Altaldnos részre. A
felosztas kizardlag az attekinthetéséget szolgalja, nem érinti az Irattari Terv egységességét.
Az Alkotmanybirdsagi lgyek alatt az Alkotmanybirdsag feladat- és hataskorébe tartozéd
eljarasokkal, tovabba a testlletek mikodésével és eljarasaval kapcsolatos irattari tételek
talalhatoak.

Az Altaldnos rész ald az Alkotmanybirésag Hivatalanak feladatkérei alapjan, targyi alapon
besorolt irattari tételek tartoznak, valamint azok az Ulgyiratok, amelyek nem targyi alapon,
hanem az lgyintézésre kijelolt vagy jogosult szervezeti egység alapjan lettek besorolva.

Az Irattari Terv f6- és altételszamokra tagolodik, ezek az Gigy targyara (targykorre, hataskorre,
hivatali feladatkorre, szervezeti egységre stb.) utalnak.

Az Alkotmanybirosagi ligyek alatti iratok esetében az altételszamok statisztikai és tajekoztatasi
célokat szolgalnak, azokat csak az elektronikus iktatokdnyvben (lgylajstromban) kell
feltlintetni, az aktaboritokon és az tgyiratokon, valamint az Alkotmanybir6sag hatarozataiban
hasznalt igyszamban nem. Az Altaldnos rész ala tartozé iratokon az altételszamot is fel kell
tintetni.

Az irattari kezelés, a selejtezés és a levéltarba adas szempontjabdl az egy f6-, illetve
altételszamhoz tartozo Ugyiratokat a rajuk vonatkozo el6irasnak megfeleléen, azonos médon
kell kezelni.

Amennyiben a kildeménynek (iratnak) a targyévben van elézménye, akkor azt az el6zményt
kovetkezé alszamara kell iktatni. Ugyanigy kell eljarni valamennyi Gigytipus esetében akkor is,

ha az kiildeménynek (iratnak) a korabbi évben (években) van el6zménye.
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Az ligyszam (iktatoszam) képzése
Az Ugyszam (iktatdszam) képzése egységes moddszerrel, az Irattari Tervnek megfelelen
torténik. Az iktatészam (lgyszam) fétételszambdl, altételszambol, sorszambdl, alszambol és
évszambol all.
A fotételszamot romai, az altételszamot arab szammal kell jeldini.
Az 6tjegyl sorszam minden év januar 1-én kezddédik 00001-es sorszammal, és december 31-
én ér véget, és év kdzben folyamatos, zart, emelked6 sorrendben kell kiadni. Az aktakon és
Ugyiratokon elegendd az abszolut sorszamot (a 0 karakterek nélkdl) feltlintetni.
Az alszam az iratnak az Ugyiraton bellli sorszamat jeloli, kiadasa folyamatos, zart és emelked6
sorrendben torténik, kezdbértéke -0 (kezddirat).
A négyjegyl évszam az Ugyirat keletkezésének (az iktatasnak) naptari évét jeloli.
Az iktatdszam végére pontot kell tenni.
Példa (kezddirat):
Fétételszam[romai szam, pl. Xl[]-Altételszam[arab szam, pl. 3]/Sorszam([rémai szam,
pl. 01128]-Alszdm[arab szdm, pl. 0/Evszéam[Négyjeqyd, pl. 2012.].[pont]

A példa 6sszesitve az elektronikus iktatokényvben: XII-3/01128-0/2012.

A példa Gsszesitve az Alkotmanybirésagi Ugyek ald tartozd iratok lgyszdma

esetében:

— aktaboritén, hatarozaton: XIl/1128/2012.
— iraton: XIl/1128-0/2012.
A példa 6sszesitve az Altalanos rész ald tartozé iratok ligyszdma esetében: XIl-

3/1128-0/2012.

Roviditések a levéltarba adas vagy a selejtezhet6ség idépontjat megallapité oszlopban
NS(...) = nem selejtezhetd, levéltarba adas idépontja a zardjelben megadott év elteltével
S(...) = selejtezhet6 a zarojelben megadott év elteltével

NS(HN) = nem selejtezhetd, hataridé nélkil megdérzendd

S(15) MV = levéltari mintavétel utan selejtezhetd 15 év elteltével

S(?) MV = levéltari mintavétel utan selejtezhetd, selejtezés ideje lehet révidebb, mint 15 év
(Megjegyzés: a levéltari mintavétel soran figyelemmel kell lenni arra, hogy maradandé ertéket

elsésorban azok az ligyek Ugyiratai képeznek, melyek a testiiletek napirendjén szerepeltek.)
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Alkotmanybirdsagi tligyek

A levéltarba adas

rendeletek is

Fotétel Az irattari fotétel Altétel- Az irattari altétel vagy a
Megjegyzés
-szam targykore szam targykore selejtezhetoség
idépontja
Az Alaptorvénnyel
Nem selejtezheto!
valé 6sszhang
1 Levéltarba adas
elézetes vizsgalata
idépontja: 15 év
(Abtv. 23. §)
Elfogadott, de még ki
1 nem hirdetett torvény NS(15)
elézetes vizsgalata
Nemzetkozi szerz6dés
2 NS(15)
elézetes vizsgalata
Az Orszaggylés
Ld. az Alaptérvény 5.
3 hazszabalyi NS(15)
cikk (7) bekezdése
rendelkezései
Ld. az Abtv. 23/A. §-
Az Alaptorvény és az
at és az Alaptérvény
4 Alaptorvény NS(15)
S) cikk (3)
maédositasa
bekezdését
Az Alaptorvénnyel
Nem selejtezhetd!
valé 6sszhang
n Levéltarba adas
utélagos vizsgalata
idépontja: 15 év
(Abtv. 24. §)
Ide tartoznak a
1 Torvény térvényerejti NS(15)
rendeletek is
Ide tartoznak az MT
2 Kormanyrendelet NS(15)
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A Honvédelmi Tanacs

rendkivili allapot

idején és a
NS(15)
kodztarsasagi elndok
szlikségallapot idején
kiadott rendelete
A Magyar Nemzeti
Bank elndkének NS(15)
rendelete
A Kormany tagjanak
NS(15)
rendelete
Pl a MEKH
eln6kének rendelete
Onallé szabalyozd (2008:XL tv. 133/A.
szerv vezetdjének §) és az NMHH NS(15)
rendelete elndkének rendelete
[2070:CLXXXV. tv.
134. § (5) bekezdés]
Az 6nkormdnyzati
rendelet mds
jogszabadlyba
litk6zésének
Onkormanyzati vizsgdlata nélkiil,
NS(15)
rendelet kizdrélag az

Alaptérvénnyel valé
6sszhang
megdllapitdsa [Abtv.
37.§ (1) bekezdés]
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Normativ hatarozat

Az Orszdggylilés, a
Kormdny és mds
testiileti kozponti
allamigazgatasi
szerv, az
Alkotmdnybirésdg, a
Koéltségvetési
Tandcs, illetve a
helyi és a
nemzetiségi
6nkormdnyzat
képviseld-
testiiletének
normativ hatdrozata
[at. 23. § (1)-(3)
bekezdeés]

NS(15)

Normativ utasitas

A kéztdrsasdgi
elnék, a
miniszterelnok, a
kézponti
dllamigazgatdsi
szerv vezetdje, az
Orszdgos Birésdgi
Hivatal elndke stb.
normativ utasitdsa
[at. 23. § (4)—(5)
bekezdés]

NS(15)

10

Jogegységi hatarozat

A Kdria jogegységi

hatdrozata

NS(15)

11

Alaptorvény és az
Alaptorvény

modositasa

Ld. az Abtv. 24/A. §-
at és az Alaptérvény
24. cikk (5) bekezdés
b) pontjat

NS(15)

i

Biroi kezdeményezés
egyedi

normakontroll

Nem selejtezhetd!
Levéltarba adas

idopontja: 15 év
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eljaras irant (Abtv.

25. %)

Ide tartoznak a

1 Torvény térvényerejti NS(15)
rendeletek is
Ide tartoznak az MT
2 Kormanyrendelet NS(15)
rendeletek is
A Honvédelmi Tanacs
rendkivili allapot
idején és a
3 NS(15)
kodztarsasagi elndk
szlikségallapot idején
kiadott rendelete
A Magyar Nemzeti
4 Bank elndkének NS(15)
rendelete
A Kormany tagjanak
5 NS(15)
rendelete
Onallé szabalyozd
6 szerv vezetdjének Ld. fentebb NS(15)
rendelete
Onkormaényzati
7 Ld. fentebb NS(15)
rendelet
8 Normativ hatarozat Ld. fentebb NS(15)
9 Normativ utasitas Ld. fentebb NS(15)
A Kuria jogegységi
10 Jogegységi hatarozat NS(15)

hatdrozata
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Alkotmanyjogi

Ide tartoznak a
valasztdsi és
népszavazadsi

tigyekben hozott

Mintavétel utan

selejtezheté

v panasz (Abtv. 26-27. biréi déntésekkel
Selejtezés ideje: 15
§$) kapcsolatban
év
benyujtott
alkotmadnyjogi
panaszok is.
Birosagi eljarasban
alkalmazott térvény
Ide tartoznak a
kapcsan benyujtott S(15) mv
térvényerejti
alkotmanyjogi panasz
rendeletek is
[Abtv. 26. § (1)
bekezdés]
Birésagi eljarasban
alkalmazott
korméanyrendelet
Ide tartoznak az MT S(15) MV
kapcsan benyujtott
rendeletek is
alkotmanyjogi panasz
[Abtv. 26. § (1)
bekezdés]
A Honvédelmi Tanacs
rendkivili allapot
idején és a
koztarsasagi elndok
szlikségallapot idején
kiadott, birésagi S(15) MV

eljarasban alkalmazott
rendelete kapcsan
benyujtott
alkotmanyjogi panasz
[Abtv. 26. § (1)
bekezdés]
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A Magyar Nemzeti
Bank elndkének,
birdsagi eljarasban
alkalmazott rendelete
kapcsan benyujtott
alkotmanyjogi panasz
[Abtv. 26. § (1)
bekezdés]

S(15) MV

A Kormany tagjanak,
birdsagi eljarasban
alkalmazott rendelete
kapcsan benyujtott
alkotmanyjogi panasz
[Abtv. 26. § (1)
bekezdés]

S(15) MV

Onallé szabalyozd
szerv vezetdjének,
birésagi eljarasban
alkalmazott rendelete
kapcsan benyujtott
alkotmanyjogi panasz
[Abtv. 26. § (1)
bekezdés]

Ld. fentebb

S(15) MV

Birosagi eljarasban
alkalmazott
onkormanyzati
rendelet kapcsan
benyujtott
alkotmanyjogi panasz
[Abtv. 26. § (1)
bekezdés]

Ld. fentebb

S(15) MV

Birosagi eljarasban
alkalmazott normativ
hatérozat kapcsan
benyujtott
alkotmanyjogi panasz
[Abtv. 26. § (1)
bekezdés]

Ld. fentebb

S(15) MV
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Birosagi eljarasban
alkalmazott normativ
utasitas kapcsan
benyujtott
alkotmanyjogi panasz
[Abtv. 26. § (1)
bekezdés]

Ld. fentebb

S(15) MV

10

Birosagi eljarasban
alkalmazott
jogegységi hatarozat
kapcsan benyujtott
alkotmanyjogi panasz
[Abtv. 26. § (1)
bekezdés]

S(15) MV

11

Torvény
rendelkezésének birdi
dontés nélkili
alkalmazasa,
hatélyosulasa kapcsan
benyujtott
alkotmanyjogi panasz
[Abtv. 26. § (2)
bekezdés]

Ide tartoznak a
torvényerejii

rendeletek is

S(15) MV

12

Kormanyrendelet
rendelkezésének birdi
dontés nélkili
alkalmazasa,
hatéalyosulasa kapcsan
benyujtott
alkotmanyjogi panasz
[Abtv. 26. § (2)
bekezdés]

Ide tartoznak az MT

rendeletek is

S(15) MV
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13

A Honvédelmi Tanacs
rendkivili allapot
idején és a
kodztarsasagi elndok
szlikségallapot idején
kiadott rendelete
rendelkezésének birdi
dontés nélkili
alkalmazasa,
hatéalyosulasa kapcsan
benyujtott
alkotmanyjogi panasz
[Abtv. 26. § (2)
bekezdés]

S(15) MV

14

A Magyar Nemzeti
Bank elnokének,
birésagi eljarasban
alkalmazott rendelete
rendelkezésének birdi
dontés nélkili
alkalmazasa,
hatélyosulasa kapcsan
benyujtott
alkotmanyjogi panasz
[Abtv. 26. § (2)
bekezdés]

S(15) MV

15

A Kormany tagjanak
rendelete birdi dontés
nélkuli alkalmazasa,
hatélyosulasa kapcsan
benyujtott
alkotmanyjogi panasz
[Abtv. 26. § (2)
bekezdés]

S(15) MV
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16

Onall6 szabalyozd
szerv vezetdje
rendeletének birdi
dontés nélkili
alkalmazasa,
hatélyosulasa kapcsan
benyujtott
alkotmanyjogi panasz
[Abtv. 26. § (2)
bekezdés]

Ld. fentebb

S(15) MV

17

Onkormanyzati
rendelet
rendelkezésének birdi
dontés nélkili
alkalmazasa,
hatéalyosulasa kapcsan
benyujtott
alkotmanyjogi panasz
[Abtv. 26. § (2)
bekezdés]

Ld. fentebb

S(15) MV

18

Normativ hatarozat
rendelkezésének birdi
dontés nélkili
alkalmazasa,
hatélyosulasa kapcsan
benyujtott
alkotmanyjogi panasz
[Abtv. 26. § (2)
bekezdés]

Ld. fentebb

S(15) MV

19

Normativ utasitas
rendelkezésének birdi
dontés nélkili
alkalmazasa,
hatalyosulasa kapcsan
benyujtott
alkotmanyjogi panasz
[Abtv. 26. § (2)
bekezdés]

Ld. fentebb

S(15) MV
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20

Jogegységi hatarozat
rendelkezésének birdi
dontés nélkili
alkalmazasa,
hatéalyosulasa kapcsan
benyujtott
alkotmanyjogi panasz
[Abtv. 26. § (2)
bekezdés]

S(15) MV

21

Alaptdrvény-ellenes
biréi dontéssel
szembeni
alkotmanyjogi panasz

(Abtv. 27. 8)

S(15) MV

A nemzetkozi

szerzodésbe iitkozés

vizsgdlata (Abtv. 32.

$)

Nem selejtezhetd!
Levéltarba adas

idépontja: 15 év

Torvény

Ide tartoznak a
térvényerejti

rendeletek is

NS(15)

Kormanyrendelet

Ide tartoznak az MT

rendeletek is

NS(15)

A Honvédelmi Tanacs
rendkivili allapot
idején és a
koztarsasagi elndok
szitkségallapot idején

kiadott rendelete

NS(15)

A Magyar Nemzeti
Bank elnokének

rendelete

NS(15)

A Kormany tagjanak

rendelete

NS(15)
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Onall6 szabalyozo

6 szerv vezetbjének Ld. fentebb NS(15)
rendelete
Onkormanyzati
7 NS(15)
rendelet
8 Normativ hatarozat Ld. fentebb NS(15)
9 Normativ utasitas Ld. fentebb NS(15)
10 Jogegységi hatarozat | Ld. fentebb NS(15)
Az Orszaggyiilés
népszavazas
elrendelésével Nem selejtezhetd!
Vi osszefiiggé Levéltarba adas
hatarozatanak idépontja: 15 év
vizsgdlata (Abtv. 33.
$)
Az Orszaggylés
népszavazast
1 elrendelé NS(15)
hatarozatanak
felllvizsgalata
Az Orszaggylés
kotelezéen
elrendelendé
2 népszavazas NS(15)

elrendelését elutasitd
hatarozatanak

felllvizsgalata
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Az Orszagos
Vélasztasi
Bizottsagnak az
orszagos
népszavazasra
vonatkozd
alairasgyjto iv,
illetéleg a konkrét
kérdés hitelesitésével
kapcsolatos
hatérozata

feltlvizsgalata

Atmeneti hatdskor!
A 2011. december
31-ig benyujtott
kérdés hitelesitésével
kapcsolatos
tigyekben a
benydjtdskor
hatdlyos
rendelkezéseket kell

alkalmazni.

NS(15)

Alaptorvény-
ellenesen miikodoé

képviselé-testiilet

Nem selejtezhetd!

vi feloszlatasaval Levéltarba adas
osszefiiggo idépontja: 15 év
vélemény (Abtv. 34.
$)

Helyi dnkormanyzat
képviseld-
testlletének NS(15)
feloszlatasaval
Osszefliggd vélemény
Nemzetiségi
onkormanyzat
képviseld-
NS(15)
testlletének
feloszlatasaval
Osszefliggd vélemény
A koztdrsasagi elnok
tisztségtol valo
megfosztasa (Abtv.
Nem selejtezhetd!
35.8) ésa
viii Levéltarba adas

koztdrsasagi elnok
dtmeneti
akadalyoztatdasanak

tényét megallapito

idopontja: 15 év
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hatdrozat vizsgalata

(Abtv. 35/A. $)

A koztarsasagi elnok

tisztségtdl vald NS(15)
megfosztasa

A koztarsasagi elnok

atmeneti

akadalyoztatasanak NS(15)

tényét megallapito

hatérozat vizsgélata

X

A hataskori
osszeiitkozés
feloldasa (Abtv. 36-
36/B. §)

Nem selejtezhetd!
Levéltarba adas

idépontja: 15 év

Allami szervek kozotti
hataskori

Osszeltkozés

NS(15)

Allami és
onkormanyzati
szervek kozotti
hataskori

Osszeltkdzés

NS(15)

Onkormaényzati
szervek kozotti
hataskori

Osszeltkdzés

NS(15)

Az Orszagos Birdsagi
Tanacs jogorvoslati
kérelme az
igazsagligyi miniszter
mulasztasa kapcsan a
birdi allaspalyazatok
elbiralasanak részletes
szabalyairol és a

palyazati rangsor

Bszt. 108/A. § (1)
bekezdése és 103. §
(3) bekezdés q)

pontja

NS(15)
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kialakitasa soran
adhato
pontszamokrél sz6lé
igazsagligyi miniszteri
rendelet tervezetének
véleményeztetésére

vonatkozdan

Az Orszagos Birésagi
Tanacs jogorvoslati
kérelme a jogszabaly
eldkészitéséért felelds
szerv mulasztasa
kapcsan az OBH
elnokének és a Kdria
elnokének palyazat-
elbiralasi jogkore
elveire vonatkozo
jogszabaly
tervezetének
véleményeztetésére

vonatkozdan

Bszt. 108/A. § (9)
bekezdése és 103. §
(1) bekezdés b)

pontja

NS(15)

Az Orszagos Birdsagi
Tanacs jogorvoslati
kérelme az OBT jogait
sértd jogszabaly,
illetve jogszabalyi

rendelkezés ellen

Bszt. 108/A. § (10)

bekezdése

NS(15)

Az Alaptorvény
értelmezése (Abtv.

38. %)

Nem selejtezhetd!
Levéltarba adas

idépontja: 15 év

Az Alaptorvény

értelmezése

NS(15)
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A jogi
személyiséggel

rendelkezé vallasi

kozosség Nem selejtezhetd!
X alaptorvény-ellenes Levéltarba adas
miikodésével idopontja: 15 év
osszefiiggé
vélemény (Abtv.
34/A. )
A jogi személyiséggel
rendelkezé vallasi
kozosség
alaptorvény-ellenes
mkodésével NS(15)
Osszefliggd
véleménynyilvanitas a
Kormany inditvanya
alapjan
A jogi személyiséggel
rendelkezé vallasi
kozosség
alaptorvény-ellenes
mukodésével NS(15)
Osszefliggd
véleménynyilvanitas a
birdsag inditvanya
alapjan
Elézetes eurdpai
unios értelmezé Nem selejtezhetd!
X véleményrél szolo Levéltarba adas

dontés (Abtv. 38/A.
%)

idépontja: 15 év

Az Eurépai Unid
Birosaga
megkeresésére és az
uniés alapitd
szerzddésekben

biztositott

NS(15)
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hataskorének
tiszteletben tartasa
mellett az
Alaptdrvény
értelmezésére
vonatkozé elézetes

vélemény

Teljes iilési

Nem selejtezhetd!

dllasfoglalasok
Xvii Levéltarba adas
[Abtv. 70. § (2)
idopontja: 15 év
bekezdés]
Az Abtv. és az
Ugyrend egységes
értelmezése
NS(15)
érdekében hozott
teljes Ulési
allasfoglalasok
Az egységes
joggyakorlat
kialakitasa érdekében NS(15)
hozott teljes dlési
allasfoglalasok
Nem selejtezhetd!
A teljes iilési
Xviii Levéltarba adas

hatarozatok iratai

idépontja: 15 év

Az Ugyrend, az
SZMSZ [Abtv. 50. § (2)

Ide tartoznak az Az

Ugyrend, az SZMSZ

és egyéb belsé
bekezdés c) pont] és NS(15)
szabalyzatok
egyéb belsé
tervezetei és a
szabalyzatok
feljegyzések is.
Személyi Gigyekben
Ide tartoznak a
hozott hatarozatok
személyi ligyekkel
[Abtv. 50. § (2) NS(15)
kapcsolatos
bekezdés d)—e)
hatdrozatok

pontok pont]

43




tervezetei és a

feljegyzések is.

Ide tartoznak a

A tanacsok tandcsok
Osszetételére Osszetételére
vonatkozd vonatkozo NS(15)
hatarozatok [Abtv. 49. | hatdrozatok
§ (1) bekezdés] tervezetei és a
feljegyzések is.
Ide tartoznak a
bizottsagok
A bizottsagok
gsszetételére
Osszetételére
vonatkozo NS(15)
vonatkozé
hatdrozatok
hatarozatok
tervezetei és a
feljegyzések is.
Egyéb teljes ulési
NS(15)
hatarozatok
Nem tartoznak ide
azok az lgyiratok,
A testiileti és a Nem selejtezhetd!
melyek az I-XVIII. és
XIX bizottsagi iilések Levéltarba adas
a XXVIII. fététel-
iratai idépontja: 10 év
szamok ala
sorolhatéak be.
A teljes Ulés
meghivdja,
NS(10)
napirendje,
emlékeztetdje
A tanacsulések
meghivdja,
NS(10)
napirendje,
emlékeztetdje
A bizottsagi tlések
meghivdja,
NS(10)
napirendje,

emlékeztetdje
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A bizottsagi tlések

Ide tartoznak a
bizottsdgi tilések na-
pirendjén szerepld
tigyek iratai, ha
targyuknal, illetve
mdr mds testtilet

elétt folyé eljarasnal

napirendjén szereplé | fogva nem kell mads NS(10)
Ugyek iratai szdmra iktatni (pl. a

teljes tilési hatdrozat

tervezetének

bizottsagi

véleményezése a

XVIlII-1 tételszam ald

tartozik).
A testlleti és
bizottsagi tlések NS(10)
egyéb iratai
A teljes tlésekrdl

NS(10)

készilt hangfelvétel

XX

Egyéb kérelmek,
panaszok,
érdeklodések,
kozérdekii
bejelentések,
valamint a mds
szerv hatdskorébe

tartozo iigyek iratai

Ide tartoznak azok
az ugyiratok, melyek
nem sorolhatéak be
mads fétételszam ala
(példdaul a hatdskér
hidnyadra tekintettel
a fétitkari elékészité
eljdrdsban stb.)
Nem lehet erre a
szdmra iktatni a
birésagoktdl,
hatésdgoktdl,
kézigazgatdsi
szervektdl érkezé

megkereséseket.

Selejtezés ideje: 10
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Kérelmek, panaszok,

érdeklddések,

S(10)
kozérdek
bejelentések
Ide tartoznak azok
az tigyek, melyek
) dttételét a
Attétel S(10)
hatdskoérrel

rendelkezé szervhez

jogszabaly irja elé.
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Altalanos rész

A levéltarba adas
Fotétel | Az irattari fotétel Altétel- Az irattari altétel vagy a
Megjegyzés
-szam targykore szam targykore selejtezhet6ség
idépontja
Kozérdekii adat
megismerése és
Xxxi Selejtezés ideje: 10 év
kiadasa iranti
igények iratai
Nem tartoznak ide a
birésdgoktdl,
Kozérdekl adat
hatésdgoktdl,
1 megismerése és S(10)
kézigazgatdsi
kiadasa iranti igények
szervektél érkezd
adatigénylések.
Nem selejtezhetd!
A peres iigyek
XX Levéltarba adas
iratai
idépontja: 15 év
Ide tartoznak azok a
rendes birésdg elétt
indult peres lgyek,
illetve hatdsdgi
tigyek, melyekben
1 Peres ligyek NS(15)
Alkotmdnybirésdg
vagy hivatala
félként, lgyfélként
vagy mds médon
részt vesz.
A nemzetkozi
Xxxin Selejtezés ideje: 10 év
iligyek iratai
Nemzetkozi
1 S(10)
szervezetek
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Nemzetkozi

S(10)
tevékenység
Egyéb S(10)
XXIV | A Kényvtar iratai Selejtezés ideje: 10 év
A konyvtari
allomannyal, a
beszerzésekkel, a
S(10)
konyvtarkozi
kolcsonzésekkel
kapcsolatos Ugyiratok
A Konyvtar
mUkodésével
S(10)
kapcsolatos egyéb
Ugyiratok
Az Alkotmany-
birésdg Hivatala
XXV | miikédtetésével és
igazgatdsaval
kapcsolatos iratok
Nem tartoznak ide a
XVIII-1. altételszam
ald tartozé teljes
llési hatdrozatok.
Belsd utasitasok,
Ide tartozik az
hivatali szabalyzatok, NS(15)
elnéknek az
tjékoztatok
egyesbirdé
kijelélésérdl szo6lo
utasitasa (Ugyrend
11.8)
A biztositdsi
Kdzszolgalati és jogviszonnyal
NS(HN)

munkatgyi Ugyiratok

osszefiiggé, a

szolgalati idé6rél
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vagy a nyugelldatds
megadllapitdsa soran
figyelembevételre
kertilé keresetrdl, a
jovedelemrél adatot
tartalmazé
munkatigyi iratokat
a biztositottra, volt
biztositottra
irdnyadd 6regségi
nyugdijkorhatdr
betoltését kovetd ot

évig kell megdrizni.

Személyi juttatasokkal
kapcsolatos lgyiratok

adokkal, TB-vel, GY

Ide tartoznak a
bérszamfejtéssel, az
ezekkel kapcsolatos
adokételezettsé-
gekkel, a TB-vel, a
GYES/GYED-del és a
kiilonbézé
munkaltatoi
tdmogatdsokkal stb.
kapcsolatos

tgyiratok is.

S(15)

Koltségvetéssel

Osszefliggd Ugyiratok

Ide tartoznak a
kéltségvetés
el6készitésével és a
beszdmoldkkal
kapcsolatos

lgyiratok.

NS(15)

Eszkoz- és készlet-
gazdalkodassal

kapcsolatos Ugyiratok

Ide tartoznak a
leltdrozdssal és a
selejtezéssel
kapcsolatos

ligyiratok is.

S(10)
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Konyveléssel, belsé és
kilsé bizonylatokkal,
pénztari
nyilvantartasokkal és
a szamviteli renddel

kapcsolatos tgyiratok

Ide tartoznak a gépi
adathordozdkon

tdrolt kényvelések is.

S(10)

A belsé ellendrzéssel

kapcsolatos Ugyiratok

Ide tartoznak a
célvizsgalatokkal
kapcsolatos

tgyiratok is.

S(10)

Az Uizemeltetéssel

kapcsolatos Ugyiratok

Ide tartoznak az
éplilet
karbantartdsaval,
lizemeltetésével,
kapcsolatos
tgyiratok is.

Az ide tartozé
tigyekkel
kapcsolatos
szerzédések, meg-
rendeldk, ezek
el6készitésére
vonatkozoé lgyiratok
és a szamldk e
fététel alatt a XXVI-
10. altételszdm ala

tartoznak.

S(10)

Az informatikaval és
az iratkezeléssel

kapcsolatos Ugyiratok

Az (de tartozé
ligyekkel
kapcsolatos
szerzédések, meg-
rendeldk, ezek
el6készitésére
vonatkoz lgyiratok
és a szamldk e
fotetel alatt a XXVI-
10. altételszdm ala

tartoznak.

S(10)

50




A gépkocsi-
dllomdnnyal
kapcsolatos

szerzddések, meg-

A gépkocsi- rendeldk, ezek
10 allomannyal el6készitésére S(10)
kapcsolatos Ugyiratok | vonatkozé lgyiratok
és a szamlak e
fététel alatt a XXVI-
10. altételszam ald
tartoznak
Szerzddések,
megrendeldk, és ezek
elékészitésével
11 S(10)
kapcsolatos lgyiratok,
tovabba szamlak,
pénzligyi bizonylatok
A Hivatal
mkodésével és
12 igazgatasaval S(10)

kapcsolatos egyéb

Ugyiratok

XXvi

Az Alkotmany-
birésdag elnokének
és az elnoki
titkarsagnak
(elnoki kabinet) az

iratai

Nem tartoznak ide
azok az lgyiratok,
melyek targyukndl
fogva az I-XXV.
fététel-szamok
valamelyike ala

sorolhatéak be.

Nem selejtezhetd!
Levéltarba adas

id6épontja: 15 év
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A koztarsasagi
elnokkel, az
Orszaggyllés
elndkével, a
miniszterelnokkel, a
kormany tagjaival, a
Kuria elnokével és a
Legfébb Ugyésszel
torténd
kapcsolattartas soran

keletkezé Ugyiratok

NS(15)

Allami, igazsag-
szolgaltatasi, vagy
egyéb kozigazgatasi
szervekkel,
hivatalokkal és
hatésagokkal torténd
kapcsolattartas soran

keletkezé Ugyiratok

NS(15)

Egyéb ugyiratok és
levelezés (magan-
személyek, tarsadalmi

szervek stb.)

NS(15)

Rendezvények

Egyéb

Xxvii

Az Alkotmany-
birésag tagjainak
és titkarsagaiknak,
valamint az
Alkotmany-
birésag volt

elnokének és

Nem tartoznak ide
azok az lgyiratok,
melyek targyukndl
fogva az I-XXV.
fététel-szamok
valamelyike ala

sorolhatéak be.

Selejtezés ideje: 15 év
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titkarsaganak az

iratai
Az Alkotmanybirésag
Az altételszamokat
egyes tagjainak és
az
titkarsagaiknak
Alkotmadnybirésdg
valamint az
1-.. aktudlis tagjai és a S(15)
Alkotmanybirdsag
volt elnék szamdra a
volt elnokének és
fétitkdr osztja ki
titkarsaganak az
sziikség szerint.
Ugyiratai
Nem tartoznak ide
Az Alkotmany- azok az ugyiratok,
birésag melyek tdargyukndl
XXVIII | fétitkaranak és fogva az I-XXV.
titkdarsaganak az fététel-szamok
iratai valamelyike ald
sorolhatdak be.
Allami, igazsag-
szolgaltatasi, vagy
egyéb kozigazgatasi
szervekkel,
1 NS(15)
hivatalokkal és
hatdsagokkal torténd
kapcsolattartas soran
keletkezd Ugyiratok
Egyéb ugyiratok és
levelezés (magan-
2 S(10)

személyek, tarsadalmi

szervek stb.)
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Nem tartoznak ide

Az Alkotmany- azok az lgyiratok,
birésag gazdasdgi melyek targyuknal
XXIX | vezetdjének és fogva az I-XXV. Selejtezés ideje: 10 év
titkdarsaganak az fététel-szamok
iratai valamelyike ala
sorolhatdak be.
Az Alkotméanybirdsag
gazdasagi
vezetbjének és S(10)
titkarsaganak az
Ugyiratai
A mindsitett adatok
kezelésére
A minésitett Nem selejtezhetd!
vonatkozo
XXX | adatok kezelésével Levéltarba nem
iratkezelési
kapcsolatos iratok adhato!
segédleteket nem itt
kell iktatni.
A mindsitett adatok
kezelésére szolgald NS(HN)
fényilvantart6 konyv
A mindsitett adatok
kezelésével
NS(HN)
kapcsolatos egyéb
iratok
A szervezeti
integritast sérto és
Selejtezés ideje: 10
XXX1 veszélyezteto i
év
események
iligyiratai

A szervezeti
integritast sértd és
veszélyeztetd
eseményekre vonat-
kozo bejelentések és

vizsgalatok Ugyiratai

S(10)”
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2. szamu melléklet az Alkotmdnybirésdg elnékének az Alkotmdnybirdsdg iratkezelési és
tgyviteli szabdlyzatdrdl szolo 1/2023. (VII. 5.) utasitasdhoz:

Az elektronikus iktatokonyv a nyilvantartott iratokra vonatkozéan az alabbi adatokat
tartalmazza a rendelkezésre allasuk esetén:

— az iktatdszamot,

— az iktatas id6pontjat,

— a beérkezés id6pontjat, médjat, érkeztetési postai azonositdjat,

— az adathordozo tipusat (papir alapu, elektronikus) és fajtajat,

- a kuldés idépontjat, mddjat,

—a kuldo (ugyfeél) adatait (név, cim),

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

— a hivatkozasi szamot (idegen szam),

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

—az Ugyintéz6 nevét és a szervezeti egység megnevezését,

— az expedialo és a postazd nevét, tisztségét, a postai azonosité szamat, a postara adas

datumat, az elektronikus tértivevény képét és az atvétel datumat,

— az irat targyat,

— az irat elektronikus formatumu masolatat (a Hivatalban keletkezd irat esetében

minden, a bejové irat esetében indokolt esetben, illetve az Ugyviteli szabalyoknak

megfelelen),

— az el6- és utdiratok iktatdszamat,

— kezelési feljegyzéseket,

— az irat aktualis helyét,

— az intézés hataridejét, modjat és elintézés idépontjat,

— az irattari tételszamot,

— az irattarba helyezést.
Az elektronikus iktatokonyvben biztositani kell az iktatoszam, az Ugyfél neve és azonositd
adatai, az irat targya, a beérkezés és iktatas idépontja, az Uigyintézd neve és a szervezeti egység
megnevezése, ezek kombinacidja szerinti visszakeresés, valamint a talalatok szUkitésének

lehetbségét.
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3. szdmu melléklet az Alkotmdnybirésdg elnékének az Alkotmdnybirdsdq iratkezelési és tigyviteli
szabdlyzatardl szolé 1/2023. (VII. 5.) utasitasdhoz:

Iratselejtezési jegyz6konyv
XXV-9/.../...
Késziilt az Alkotmanybirosag kezeldirodajan: (cim, datum).

Targy: Az Alkotmanybirésag (az iratok valamilyen leirdsa: iktatott, nem iktatott, valamilyen
targyu, esetleg irattari tételszamu stb.) iratainak selejtezése.

A selejtezés ala vont iratok évkore: ... (pl. 1999 - 2004)

A selejtezés ala vont iratok terjedelme: ... (iratfolydméterben)

A selejtezés az 1995. évi LXVI. torvény 9. § f) pontja alapjan, a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
64. §-a, valamint az az Alkotmanybirosag elnokének az Alkotmanybirésag iratkezelési és
ugyviteli szabalyzatardl szold 1/2023. (VII. 5.) utasitasa mellékletét képezd irattari terv szerint
zajlik.

A selejtezendd iratok felsorolasat a mellékelt jegyzék tartalmazza, 6sszesen ... oldal.
Megallapitom, hogy a selejtezés az Alkotmanybirosag a selejtezett iratok keletkezésekor

hatalyos iratkezelési szabalyzatanak megfelel6en folyt le. A selejtezési jegyzdkdnyvet, annak
mellékleté(ei)vel egyltt, jovahagyas végett a Magyar Nemzeti Levéltarnak felterjesztem.

Kelt mint fent (k. m. f.)
P. H.

fotitkar
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Melléklet
Selejtezend6 iratok jegyzéke

Az Alkotmanybirdsag iratkezelési és tigyviteli szabalyzata szerint:

tételszam targy évkor 6rzési ido

raktari egység

vagy
terjedelem

Az Alkotmanybirdsag iratkezelési és tigyviteli szabalyzata szerint:

tételszam targy évkor Orzési id6

raktari egység

vagy
terjedelem

Az Alkotmanybirdsag iratkezelési és tigyviteli szabalyzata szerint:

tételszam targy évkor Orzési id6

raktari egység

vagy
terjedelem
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4. szamu melléklet az Alkotmdnybirdésdg elnékének az Alkotmdnybirésdq iratkezelési és lgyviteli
szabdlyzatardl szolé 1/2023. (VII. 5.) utasitasdhoz:

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

Készilt a Magyar Nemzeti Levéltar Orszagos Levéltaraban
(1074 Bp. Hess Andras tér 5.), (év, honap, nap) -an.

Jelen vannak: atadd, az Alkotmanybirdsag részérdl:

... (név, beosztas),
atvevd, a Magyar Nemzeti Levéltar Orszagos Levéltara részérdl: ... 1945 Utani
Kormanyszervek Féosztalya, féosztalyvezetd

Az atadas ala vont iratok megnevezése: ... (0sszefoglal6an)

Az atadando iratok évkore: N

Az atadando iratok terjedelme: ... iIfm, azaz
... doboz,
... kotet.

A mai napon az 1995. évi LXVI. torvény 12. §-aban foglaltak, a 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet
65. §-a, valamint az Alkotmanybirdsag elndkének az Alkotmanybirdsag iratkezelési és tgyviteli
szabalyzatardl szolo 1/2023. (VII. 5.) utasitasa alapjan az Alkotmanybirosag atadja a Magyar
Nemzeti Levéltar Orszagos Levéltara részere a fenti, maradando értékl iratokat. Az atadas
raktari egysegek szintjén torténik. Az iratok reszletes jegyzékét a mellékelt Iratjegyzék
tartalmazza, ... oldalon.

Kelt, mint fent (k. m. f.)

fotitkar féosztalyvezetd
Alkotmanybirdsag 1945 Utani Kormanyszervek Féosztalya
Atadé Atvevé

A Magyar Nemzeti Levéltar Orszagos Levéltara Mddszertani, Tovabbképzési és Iratkezelés-
fellgyeleti Koordinacios Osztalya részérdl jelen van:
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