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A BIZOTTSAG HATAROZATA
(2002. januir 23.)
eljardsi szabalyzatinak moédositdsarol

(az értesités a C(2002)99. szdmii dokumentummal tortént)

(2002/47[EK, ESZAK, Euratom)

AZ EUROPAI KOZOSSEGEK BIZOTTSAGA,

tekintettel az Eur6pai K6zosséget 1étrehozé szerzddésre, és kiilo-
nosen annak 218. cikke (2) bekezdésére,

tekintettel az Eurdpai Szén-és Acélkozosséget létrehozd szerzé-
désre, és killonosen annak 16. cikkére,

tekintettel az Eurdpai Atomenergia-kozosséget létrehozé szerzs-
désre, és kiilonosen annak 131. cikkére,

tekintettel az Eurdépai Unidrél sz6l6 szerzddésre, és kiilonosen
annak 28. cikke (1) bekezdésére és 41. cikke (1) bekezdésére,

A KOVETKEZOKEPPEN HATAROZOTT:

1. cikk

A dokumentumok kezelésérdl sz6l6 rendelkezésekkel, amelyek
szovege e hatdrozat mellékletében taldlhatd, a Bizottsdg eljdrdsi
szabdlyzata (1) kiegésziil 6nédllé mellékletként.

(') HLL 308.,2000.12.8., 26. o.

2. cikk

A dokumentumok kezelésérél szo6l6, 1986. madrcius 18-i
bizottsdgi hatdrozat (2) hatdlydt veszti.

3. cikk

Ez a rendelet az Eurdpai Kozosségek Hivatalos Lapjdban vald
kihirdetésének napjan 1ép hatdlyba.
Kelt Briisszelben, 2002. janudr 23-an.

a Bizottsdg részérdl
az elnok

Romano PRODI

() SEC(86) 388.
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mivel:

MELLEKLET

A DOKUMENTUMOK KEZELESEROL SZOLO RENDELKEZESEK

A Bizottsdgnak a politikai, torvényhozdsi, mdszaki, pénziigyi és kozigazgatdsi teriileteken végzett
tevékenységei és azzal kapcsolatos hatdrozatai dokumentumok létrejottét eredményezik.

Ezeket a dokumentumokat az Osszes fGigazgatdsdgra és az azoknak megfelel§ szervezeti
egységekre vonatkozé elirdsok szerint kell kezelni, mivel ezek kozvetleniil kapcsolédnak a

folyamatban 1év4 tevékenységekhez, és tikrozik a Bizottsdg kett@s mingségében — mint eurépai
intézmény és eurépai kozigazgatds — mér elvégzett tevékenységét is.

Ezeknek az egységes szabalyoknak biztositaniuk kell, hogy a Bizottsdg minden id8ben
tdjékoztatdst tudjon adni azokrol az tigyekr6l, amelyekért felelds. Ezért egy figazgatdsig vagy
annak megfeleld szervezeti egység dokumentumainak és aktdinak meg kell 6rizniiik az intézmény
emlékezetét, az informdcicserét meg kell konnyiteniik, az elvégzett tevékenységek
bizonyitékaiként kell szolgdlniuk, és a szervezeti egység jogi kotelezettségeinek meg kell felelniiik.

A fenti szabdlyok alkalmazasa megkovetel egy megfelel§ és szildrd szervezeti felépitést az egyes
f6igazgatdsigok vagy annak megfeleld szervezeti egységek szintjén, a szervezeti egységek kozott
és a Bizottsdg szintjén.

Egy olyan iktatdsi terv kialakitdsa és bevezetése egy, a Bizottsdg Osszes szervezeti egységére
egységesen vonatkozé némenklatirdval tarsitva, amely az intézmény cselekvésalapi
igazgatdsdnak részét képezi, lehet6vé teszi az aktdk rendezését, és megkonnyiti a nyitottsigot és
a dokumentumokhoz valé hozzaférést.

A dokumentumok hatékony kezelése a Bizottsdg dokumentumaihoz val6 nyilvdnos hozzaférés
hatékony politikdjanak elengedhetetlen feltétele. A betekintési jognak a polgarok altal torténd
gyakorldsat megkonnyiti az olyan nyilvantartasok létrehozdsa, amelyek utaldst tartalmaznak
azokra a dokumentumokra, amelyeket a Bizottsdg készitett vagy atvett.

1. cikk

Fogalommeghatirozisok

E rendelkezések alkalmazdséban:

- dokumentum: a Bizottsdg altal elGéllitott vagy éltala dtvett minden olyan tdrgyd tartalom, amely az intézmény
hatdskorébe tartozo politikdkkal, tevékenységekkel és dontésekkel kapcsolatos és amely hivatalos feladatai elldtdsa
korébe tartozik, fiiggetleniil az adathordozé formdjétdl (papirra irt vagy elektronikus formaban térolt, hang,- kép,-
vagy audiovizudlis felvétel),

- akta:az akozponti egység, amely koriil a dokumentumokat szervezik az intézmény tevékenységeivel dsszhangban
bizonyitds, igazolds, vagy tdjékoztatds céljabol, valamint a munka hatékonysdganak biztositdsdra.

2. cikk
Cél

Ezek a rendelkezések ismertetik a dokumentumok kezelésének alapelveit.

A dokumentumok kezelésének biztositania kell a kovetkezdket:

- a dokumentumok megfelel6 létrehozdsa, dtvétele és taroldsa,

- minden dokumentum azonositdsa megfelel§ jelzésekkel, amelyek lehet6vé teszik a dokumentum iktatdsat,
keresését és az arra val6 egyszerti utaldst,

- az intézmény emlékezetének megdrzése, a végrehajtott intézkedésekrdl sz6l6 kimutatdsok megdrzése, és a
szervezeti egység jogi kotelezettségeinek teljesitése,

- az egyszer( informdcidcsere,

- a Bizottsdg nyitottsdgra vonatkozo kotelezettségeinek valé megfelelés.

3. cikk
Egységes szabilyok

A dokumentumok a kovetkez8 mtveletek ald esnek:

- nyilvantartds,

—  iktatds,
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—  tarolds,
— aktak dtaddsa a levéltarnak.

Ezeket az eljdrdsokat a Bizottsdg az Osszes fGigazgatdsdgra és annak megfelel§ szervezeti egységére vonatkozd
egységes szabdlyokkal osszhangban kell végezni.

4. cikk
Nyilvantartds

Mihelyst a dokumentumot atvették vagy szabdlyszertien elkészitették egy szervezeti egységen beliil, fiiggetlenil az
adathordozé formdjatdl, elemzésnek kell aldvetni a tovabbi teendék és annak meghatdrozdsa céljabol, hogy
nyilvantartdsba kell-e venni vagy sem.

Egy, a Bizottsdg szervezeti egysége dltal dtvett dokumentumot akkor kell nyilvdntartdsba venni, ha az olyan lényeges
informdci6t tartalmaz, amely nem révidtdvian fontos ésfvagy a Bizottsdg vagy egyik szervezeti egységének
fellépéséhez vagy a Bizottsdg vagy egyik szervezeti egysége dltal torténd nyomonkovetéshez vezethet. Ha a
dokumentum a Bizottsdgon beliil késziilt, akkor azt a dokumentumot elkészits szervezeti egység veszi nyilvantartdsba
sajat rendszerében. Ha a dokumentumot a Bizottsdg dtvette, akkor azt az dtvevd szervezeti egység veszi
nyilvantartdsba. Az ily médon nyilvéntartdsba vett dokumentumok esetleges utdlagos feldolgozésa sordn utalni kell
azok eredeti nyilvantartdsba vételére.

A nyilvantartdsnak egyértelmden és pontosan lehet6vé kell tennie a Bizottsdg vagy a Bizottsdg egyik szervezeti egysége
altal készitett vagy dtvett dokumentumok azonositdsat, tigyhogy azok visszakereshetdsége a teljes élettartamuk alatt
biztosithat6 legyen.

A nyilvantartdsok tartalmazzdk a dokumentumokra torténd utaldsokat.

5. cikk
Iktatds

A f8igazgatdsagok és annak megfelel§ szervezeti egységek egy iktatdsi tervet készitenek, amely megfelel specifikus
kovetelményeiknek.

Ez az elektronikusan hozziférhetS iktatdsi terv a fGtitkdrsdg dltal a Bizottsig minden szervezeti egységére
meghatdrozott kozos némenklatirdra tdmaszkodik. Ez a némenklattira a Bizottsdg cselekvésalapi igazgatdsinak
részét képezi.

A nyilvéntartdsba vett dokumentumokat aktdkba kell szervezni. A fGigazgat6sdg vagy annak megfelel§ szervezeti
egység hatdskorébe es6 minden {igy egyetlen hivatalos aktat képez. Minden hivatalos aktdnak teljesnek kell lennie, és
meg kell felelnie a szervezeti egységnek a kérdéses iiggyel kapcsolatos tevékenységének.

Egy akta 1étrehozdsa és beillesztése a fGigazgatdsag vagy annak megfelel§ szervezeti egység iktatdsi tervébe annak a
szervezeti egységnek a feladata, amely felel@s az aktdban szerepld tevékenységért az egyes fGigazgatdsigok vagy
azoknak megfelel§ szervezeti egységek dltal meghatdrozandé gyakorlati szabédlyozdsokkal 6sszhangban.

6. cikk
Térolds

Minden fGigazgatsagnak, illetve annak megfelels szervezeti egységnek biztositania kell azoknak a
dokumentumoknak a fizikai védelmét és rovid- és kozéptava hozzaférhetGségét amelyekért felelSs, és abban a
helyzetben kell lennie, hogy rendelkezésre bocsdssa vagy helyredllitsa azokat az aktdkat, amelyekbe azok tartoznak.

A kozigazgatisi el6irdsok és a jogi kotelezettségek meghatdrozzdk, hogy egy dokumentumot legaldbb mennyi ideig
kell megdrizni.

Minden fGigazgatésdg vagy annak megfelel§ szervezeti egység belsG szervezeti felépitést hatdroz meg aktdinak
taroldsara. A szervezeti egységein beliili legrovidebb tdroldsi idGszak egy kozos listdhoz igazodik, amely a 12. cikkben
emlitett végrehajtdsi szabalyokkal osszhangban késziilt, és az egész Bizottsdgra vonatkozik.

7. cikk
El6vilogatds és dtadds a levéltirinak

A 6. cikkben emlitett legrovidebb tdroldsi idGszak sérelme nélkiil a 9. cikkben emlitett dokumentumkezeld
kozpont/kozpontok rendszeres id6kozokben, az aktakért felelGs szervezeti egységekkel egyiittmiikodve, elvégzik
azon dokumentumok és aktdk eldvdlogatdsat, amelyeket dt lehet adni a Bizottsdg levéltaranak. A javaslatok értékelése
utdn a torténelmi archivum a dokumentumok vagy aktdk leaddsdt elutasithatja. Minden elutasité dontést meg kell
indokolni, és arrdl tdjékoztatni kell az érintett szervezeti egységet.

Az olyan aktdkat és dokumentumokat, amelyek megdrzését a szervezeti egységek mér nem tekintik sziikségesnek, a
dokumentumkezel§ kozpont elkészitésiik utdn legkésdbb tizenot évvel a fGigazgatd engedélyével tovabbitjak a
Bizottsdg levéltdranak. Ezt koveten ezeket az aktdkat és dokumentumokat értékelni kell a 12. cikkben emlitett
végrehajtdsi szabdlyokkal Osszhangban, melynek célja, hogy a meg6rzend§ aktdkat és dokumentumokat
kiilonvdlasszdk azoktdl, amelyeknek sem adminisztrativ, sem torténelmi értéke nincs.
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A levéltar specidlis tarolohelyekkel rendelkezik az ily médon dtvett aktdknak és dokumentumoknak a tdroldsara.
Kérésre a dokumentumokat és aktdkat annak a f8igazgatdsignak vagy annak megfelel§ szervezeti egységnek a
rendelkezésére bocsdtjdk, ahonnan azok szarmaznak.

8. cikk

Mindsitett dokumentumok

A mindsitett dokumentumokat az érvényes biztonsagi szabalyokkal 6sszhangban kell kezelni.

9. cikk
Dokumentumkezeld kozpontok

Minden f6igazgatdsg vagy annak megfelel szervezeti egység felépitésének és kotelezettségeinek figyelembevételével
egy vagy tobb dokumentumkezel§ kozpontot hoz létre.

A dokumentumkezeld kozpontok feladata annak biztositdsa, hogy a fGigazgatésagukon vagy annak megfeleld
szervezeti egységeknél készitett vagy dtvett dokumentumokat a szabdlyokkal 6sszhangban kezeljék.

10. cikk

DokumentumkezelGk
Minden f6igazgatd vagy szervezeti egység vezetGje kijelol egy dokumentumkezel6t.

Egy modern és hatékony dokumentumkezelési és archivéldsi rendszer 1étrehozdsa céljabol a dokumentumkezeld
feladatai az alabbiak:

- afGigazgatdsdg vagy annak megfelel szervezeti egységek tevékenységi korére jellemzd dokumentumok és aktdk
tipusainak azonositdsa,

- a meglévd specifikus adatbdzisok és rendszerek leltirdnak elkészitése és naprakészen tartdsa,
- afGigazgatésag vagy az annak megfelel§ szervezeti egység iktatdsi tervének elkészitése,

- afGigazgatosdgnak vagy annak megfeleld szervezeti egységnek a dokumentumok és aktdk kezelésére vonatkozd
kiilonos szabdlyainak és eljdrdsainak a meghatdrozdsa, és annak biztositdsa, hogy alkalmazzdk azokat,

- a fGigazgatdsdgon vagy annak megfelel§ szervezeti egységeknél az ezekben a rendeletekben megallapitott
igazgatdsi szabdlyok végrehajtdsdért, ellendrzéséért és megfigyeléséért felelés személyzet képzésének szervezése.

A dokumentumfelel@s horizontalis koordindciét biztosit a dokumentumkezel8 kozpont/kozpontok és a tobbi érintett
szervezeti egység kozott.

11. cikk
Szervezeti egységeket dtfogd csoport

A dokumentumkezelSk szervezeti egységeket atfogd csoportja jon létre. Ennek elnoke a fétitkdr, és feladatai az
alabbiak:

— ezeknek a rendelkezéseknek a szervezeti egységeken beliili helyes és egységes alkalmazdsa,

- az alkalmazdsukbol fakadé esetleges kérdések kezelése,

- a 12. cikkben emlitett végrehajtasi szabélyok kidolgozdsdhoz val6 hozzdjirulds,

- a fGigazgatdsdg és az annak megfelel§ szervezeti egységek képzéssel és timogaté intézkedésekkel kapcsolatos

kovetelményeinek jelentése.

A szervezeti egységeket dtfogd csoportot elnoke hivja dssze az elnok kezdeményezésére, vagy a f6igazgatdsdg vagy
annak megfelel§ szervezeti egység kérésére.

12. cikk
Végrehajtisi szabilyok
Ezeknek a rendelkezéseknek a végrehajtdsira vonatkozd szabdlyokat a fétitkdrnak kell meghoznia meg és
rendszeresen naprakésszé tennie a dokumentumkezelSk szervezeti egységeket dtfogd csoportjanak javaslatdra és a

személyzetért és adminisztracidért felelGs fGigazgatoval egyetértésben.

A naprakésszé tevésnél kiillonosen az aldbbi szempontokat kell figyelembevenni:

- 1j informdcids és kommunikdcids technolégidk kifejlesztése,
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- a dokumenticidtudomdnyok tovabbfejlédése és a kozosségi és nemzetkozi kutatds eredményei, beleértve 4j
szabélyok kialakuldsdt e téren,

- a Bizottsdg kotelezettségei a dokumentumok és dokumentum-nyilvantartdsok nyitottsdga és az azokhoz vald
nyilvanos hozziférés tekintetében,

- aBizottsig dokumentumainak és szervezeti egységei dokumentumainak a szabvényositdsa és prezentacidja terén
mutatkoz6 fejlemények,

- az elektronikus dokumentumok bizonyit6 erejével kapcsolatban megallapitott szabalyok.

13. cikk

Végrehajtis a szervezeti egységeknél

Minden f&igazgaté vagy szervezeti egység vezetGje 1étrehozza a sziikséges szervezeti, adminisztracios és fizikai
strukttrakat, és gondoskodik a szervezeti egységei dltal az e rendelkezések és a végrehajtdsi szabalyok alkalmazdsanak
biztositasdhoz igényelt személyzetrdl.

14. cikk
Téjékoztatds, képzés és timogatds

A fétitkdrsdg, tovabbd a személyzetért és adminisztracidért feleld f8igazgatdsag gondoskodik azokrdl a tdjékoztatdsi,
képzési és tdmogatd intézkedésekrdl, amelyek szitkségesek e rendelkezéseknek a fGigazgatdsagndl vagy annak
megfelel§ szervezeti egységnél torténd végrehajtasdhoz és alkalmazdsdhoz.

A képzési intézkedések meghatdrozdsdndl megfelelGen figyelembe veszik a f8igazgatsdgok és annak megfeleld
szervezeti egységek képzési és tdmogatdsi kovetelményeit, amelyeket a dokumentumkezelSk szervezeti egységet
atfogo csoportja jelent.

15. cikk

A rendelkezéseknek valé megfelelés

A fétitkdrsdg felel e rendelkezések betartdsdnak biztositasaért a fGigazgatokkal és a szervezeti egységek vezetdivel
egytittmikodve.



