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A koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérsl sz616 1995. évi LXVI. tdrvény (a
tovabbiakban: Ltv.) 10. § (1) bekezdés b) pontjaban foglaltaknak megfeleléen, a kozfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének 4ltalanos kovetelményeir8l szolé 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhatod iratkezelési
szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrdl széld 27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet (a
tovibbiakban: KIM rendelet), valamint az informéciés énrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrél
szol6 2011. évi CXIIL. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) eléirdsainak figyelembevételével, a Szolnoki
Tankertileti Kdzpont Szervezeti és Miikddési Szabéalyzata 5. § (2) bekezdés f) pontjdban biztositott
Jjogkdrémben eljrva a Tankeriileti Kdzpont egyedi iratkezelési tevékenységét és irattari tervét — a Magyar
Nemzeti Levéltdr ¢s a koziratok kezelésének szakmai irdnyitasaért felelés miniszter egyetértésével — az
aldbbiak szerint szabédlyozom'.

ELSO RESZ
I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szabilyzat célja

1.§ A Tankeriileti Kdzpont Egyedi iratkezelési szabalyzatanak (a tovébbiakban: Szabélyzat) célja, hogy
—az Ltv. 4. §-a, valamint 9. § (4) bekezdésébe és a 10. § (1) bekezdés a) pontjaban foglalt felhatalmazds,
illetve a Korm. rendeletben foglaltak alapjén, figyelembe véve a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi
CXC. térvényben megfogalmazott kéznevelési feladatokat — a Tankeriileti Kozpontba érkezd, illetve a
Tankeriileti Kézpontban keletkez6 nyilt iratok biztonsdgos drzésének modjat, a hatalyos iratkezelési
jogszabélyoknak megfelelé rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel torténéd ellatasat, irattarazasat,
selejtezését és levéltarba torténd adasét szabélyozza.

2. A Szabalyzat hatdlya

2.§ (1) A Szabalyzat hatdlya kiterjed

a) a Tankeriilleti K&zpont valamennyi szervezeti egységére, valamint a Tankeriileti Kézpontban
foglalkoztatott kormanyzati szolgalati viszonyban, munkaviszonyban, illetve munkavégzésre
irdnyuld egyéb jogviszonyban dllokra (a tovabbiakban: foglalkoztatottak),

b) a Tankeriileti K6zpontban keletkezé, oda érkezé, illetve onnan kimené valamennyi nyilt iratra.

(2) A mindsitett adatokat tartalmazo iratokat a mindsitett adatok védelmérdl szélé 2009. évi CLV.
torveény rendelkezései szerint kell kezelni.

(3) A Szabalyzattal nem érintett kérdésekben a vonatkozé jogszabalyokban foglalt rendelkezéseket kell
alkalmazni.

3. A Szabilyzat tartalma, alapvet6 rendelkezések

3.§ (1) A Szabdlyzat az iratok biztonsdgos Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,

V' 14 Szolnoki Tankeriileti Kézpont Iratkezelési szabdlyzatat a Szolnoki Tankeriileti Kozpont Iratkezelési szabdlyzatdnak
mddositasard! szolé 35/2017. (X1 20.) szdmii szabdlyzat (a tovabbiakban: 35/2017. (XII. 20.) szdmit Szabalyzat-modositas)
mddositotta. A médositasok 2018. janudr 1. napjan lépnek hatdlyba.
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segédkonyvekkel valo ellatdsét, irattdrazasdt, selejtezését €s levéltarnak torténd atadasat szabalyozza.

(2) Az iratkezelési szabalyzatot évente felill kell vizsgdlni és sziikség esetén a Jasz-Nagykun-Szolnok
Megyei Levéltarral valo egyezetést kvetden - modositani kell.

(3) Az irattari terv az iratkezelési szabalyzatkdtelezd mellékletét képezi, amelyet évente felil kell
vizsgilni és a Tankeriileti Kozpont feladat- és hatdskorében bekovetkezett valtozas vagy Orzési id6
megvaltozasa esetén — a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Levéltarral vald egyeztetést koévetben -
modositani kell (1. szamit mellékiet).

(4) Az iratkezelés rendszerét csak naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

4.§ Az iratokat a Tankerlileti Kozpont valamennyi foglalkoztatottja koteles rendelkezéseinek
alkalmazasaval kezelni.

5.8 A Tankeriileti Kdzpont iratkezelés rendjének ellendrzését a Tankeriileti Kozpontra vonatkozoan a
Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Levéltar latja el.

6.8 A Tankeriileti Kozpont iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy:

a) a Tankeriileti K&zpontba érkezett, ott keletkezo, illetve onnan tovébbitott irat azonosithato,
fellelési helye, Gtja kvethetd, ellendrizhetd és visszakeresheto legyen,

b) azirat tartalma csak az arra jogosult szamadra legyen megismerheto,
c) azirat kezeléséért fenndllo személyi felelosség egyértelmilen megallapithaté legyen,

d) az irat szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek,

e) abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen,

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozoddsa
megel6zhetd, a maradando értékil iratok megbrzése biztositott legyen,

g) az iigyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii miikddéséhez
megfeleld tAmogatdst biztositson.

4. Ertelmez6 rendelkezések

7.8 (1) E Szabélyzat alkalmazisaban:

1. alszdm: az ligyiraton (fészimon) beliil az egyes iratok elkiilonitésére, azonositasara szolgald
folyamatos, ismétlés és kihagyas nélkiili sorszdm; a kezdoirat az 1-es alszamot kapja,

2. alszdmos iktatds: az lgyirathoz tartozé iratoknak a foszam alatt kiadott alszdmokon,
folyamatos, zért, emelkedd sorszamos rendszerben tdrtén¢ kiadasa és nyilvantartasa,

dtadds. irat, igyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazésa,

4. atadas-datvételi jegyzék: az iratitadas-atvétel tételes rogzitésére szolgald dokumentum, az
atadas-atvételi jegyz6konyv melléklete,

5. dtadds-atvételi jegyzdkionyv: az irat €s az iratkezelési segédletek atadas-atvételének rogzitésére
szolgald dokumentum,

6. dtaddkonyv: az dtadas (atvétel) igazolasara szolgald dokumentum.

7. dtmeneti irattar: az iktatdhelyhez kapcsolédoan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari
anyag meghatéarozott id6tartamu dtmeneti, selejtezés vagy kozponti irattdrba adas elotti drzése
torténik,
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10.

11.

12:

13.

14,

18,

16.

17.

18.

19;

20.

21.

22,

23,

24,

beadvdny: valamely szervtol, vagy személytdl érkez papiralapt vagy elektronikus irat,

csatolds: iratok, ligyiratok 4tmeneti jellegli 8sszekapcsoldsa, amelyet az iktatorendszerben és
az el6adéi iven egyardant jeldlni kell,

elektronikus dokumentum. elektronikus eszkdz Gtjdn értelmezhetd adategyiittes, ideértve az
elektronikus kiildeményt és az elektronikus levelet is,

elektronikus archivalds: elektronikus iktatékonyvek és adatilloméanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszii tavii biztonsagos és olvashat6sdgét biztosito megdrzése elektronikus
adathordozon,

elektronikus érkezteté nyilvantartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgaltatds-egylittese, amely az érkeztetési informéaciok rogzitését, megdrzését és
visszakereshet§ségét biztositja,

elektronikus visszaigazolds: olyan kiadménynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus Uton, elektronikus levélben érkezett irat 4tvételérdl és az érkeztetés
sorszamdrol értesiti annak kiildéjét,

eldaddi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informécidkat hordozd, az ligyirat elvélaszthatatlan részét képezé, illetve azzal
koz8s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz. Az eldadéi iven minden olyan, Iényeges
munkamozzanatot régziteni kell, amely a benne 1év8 iratokbél nem allapithato meg
egyértelmiien. El6adéi iven beliil az iratokat sorszdm (alszam) szerint cstkkend sorrendben
kell tarolni Uigy, hogy a legfelsé lathaté irat a legutoljara érkezett (keletkezett) legyen,

eldzményezés: az a miivelet, amelynek soran megallapitésra keriil, hogy az Uj iratot egy mér
meglévd ligyirathoz kell-e rendelni, vagy kezd@iratként 0j fészamra kell iktatni,

expedidlds: az irat kézbesitésének elSkészitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozéjénak, fajtdjanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak meghatérozésa,

érkeztetés: az érkezett kiildemény sorszammal és beérkezési ditummal torténd ellatdsa, és
sorszaménak, kild8jének, az érkeztetés datumanak és konyvelt postai kiildeménynél a
kiildemény postai azonositojanak (kiiléndsen kod, ragszam stb.) nyilvantartdsba vétele,

felelds: az a személy (vagy nevében az erre felhatalmazott), akinek joga és egyben feladata az
ligyirat, irat vagy kiildemény kezelésének kévetkez fazisit végrehajtani,

JBszdm: fészdm/alszdmos iktatds esetén az ligyirat azonositdsdra szolgald folyamatos, ismétlés
és kihagyas nélkiili azonosito,

hitelesitési zaradék: Az irat mésolatira elhelyezett szbveg: , A masolat az eredetivel
megegyezik. Datum, alairas, pecsét.”

hivatkozasi szam: a beérkezett iratnak az azonositéja, amelyen a kiildé a kiildeményt
nyilvantartja,

hozzdférési jogosultsdg: meghatdrozza, hogy egy felhasznal6 a hierarchidban elfoglalt helye
szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, szerepkordkkel,

iktatds: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal torténd ellatdsa az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetden az iktatokonyvben (foszdmra vagy alszémra), az iraton és az el6adéi iven,

iktatkonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkéz, amelyben az iratok
iktatasa torténik. Az elektronikus iktatorendszerben az iigyiratok iktatdsira, illetve
nyilvantartasdra szolgalo, elektronikus uton eldéllitott iratnyilvantarté konyv. Az eléirdsok
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25:

26.

27.

28.

29.

30.

31,

32.

33,

34.

35.

36.

37,

szerint évente kell nyitni és lezarni, benne az {igyiratokat azonositd iktatészamoknak
ismétlddés és kihagyas nélkiil kell kovetniik egymast,

iktatoszam: az iktatandé irat egyedi azonositdja, mellyel az irat keletkezteté szerve latja el az
iratot,

irat: a szerv milkodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egységként kezelendd rogzitett informacié, adategylittes, amely megjelenhet papiron,
elektronikus vagy barmilyen mas adathordozén. Az elektronikus iktatérendszerben
nyilvantartasba vett dokumentum,

iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabol torténd vilogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerli és biztonsdgos
meglrzését, hasznédlatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba addsat egyiittesen magédba
foglalo tevékenység,

iratkezelési szabalyzat: a szerv irasbeli ligyintézésére vonatkozd szabélyok 6sszessége, amely a
szerv szervezeti és mikddési szabélyzata figyelembevételével készil, és amelynek fiiggelékeit
a szerv tovabbi, iratkezeléssel kapcsolatos iratmintdinak gylijteménye, valamint az irattari terv
képezik,

iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogatd olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkciojat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy
részének végrehajtasat tdimogatja, fliggetlenill attol, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat,

irattdr: az irattari anyag szakszerli €s biztonsdgos Orzése, valamint kezelésének biztositisa
céljabal létrehozott és mitkddtetett fizikai tarold helyiség,

irattdrazas. az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a miikédése soran
keletkezd és hozza keriild, rendeltetésszeriien hozzd tartozé és nala maradd iratok irattari
rendezését, kezelését és Orzését végzi,

irattdri anyag: rendeltetésszerlien a szervnél marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy végleges
megorzést igényld, szervesen dsszetartozd iratok dsszessége,

irattari terv: az iratkezelési szabdlyzat ktelezd melléklete, az iratok rendszerezésének és a
selejtezhetoség szempontjabol tdrténd vélogatdsanak alapjdul szolgdlod jegyzék, amely az
irattari anyagot tételekre (tdrgyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtikra) tagolva, a
kozfeladatot elldtdé szerv feladat- és hatdskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd
rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhett irattari tételekbe tartozd iratok
tigyviteli céli megérzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhet6 iratok levéltarba addsdnak
hatéridejét,

irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy Ugykorének és szervezetének megfelel6en
kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezé — irattari egység, amelybe tébb
egyedi ligy iratai tartozhatnak,

irattdri tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott , cimmel elldtott targyi csoportba
és iratfajtaba soroldsat, selejtezhetdség szerinti csoportositisat meghatdrozo, az irattdri tervben
elfoglalt helyiiknek megfeleld azonositd,

irattarba helyezés: az Ugyirat irattdri tételszammal térténé ellatdsa és az irattri tételszammal
ellatott irat irattdrban toérténd dokumentdlt elhelyezése, illetve kezelési joganak dtaddsa az
irattarnak az ligyintézés befejezését kvetden,

kapcsolatos szam: ugyanazon iratképzoé valamely masik {igyiratdnak szama, amely iigyiratnak
targya, annak ismerete kézvetve segitséget nyujt a kérdéses {igy elintézéséhez,
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38. kezddirar: a targyévben az adott ligyben keletkezd elsé irat,

39. kezelési feljegyzések: az lgyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezel6nek
sz0lo vezetdi vagy ligyintéz6i utasitisok,

40. kézbesites: a killdeménynek kézbesitdo szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Gtjan torténd
eljuttatdsa a cimzetthez,

41. kézbesitékonyv: a Tankeriileti Kozponton kiviili szervezetek részére torténd iratatadas
dokumentaldsara szolgdlo iratkezelési segédlet,

42. kiadmdny: a kiadményozésra jogosult részérdl hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat,

43. kiadmanyozds: fogalmat a Tankeriileti Kézpont SZMSZ-€ben hatirozza meg,

44. kiadmanyozo: a Tankeriileti Kézpont SZMSZ-ében, valamint a kiadményozas rendjérdl szolo
szabdlyzataban meghatérozott személy, akinek kiadmanyozasi jogkorébe tartozik a kiadmény
alairasa,

45. kiildemény: papir alapl irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a rekldmanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatdn vagy a hozza
tartozé listan, vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd médon
cimzéssel lattak el,

46. levéltar: a maradandé értékii iratok tartés megOrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerd haszndlatanak biztositdsa céljabol létesitett intézmény,

47. levéltarba adas: a lejart irattdri Orzési idejli, maradand6 értékd iratok teljes és lezart
évfolyamainak dtadasa az illetékes kdzlevéltarnak,

48. maradandd értekii irat: a gazdasagi, tdrsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, muvel6dési, miszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi mult
kutatasdhoz, megismeréséhez, illetdleg a kozfeladatok folyamatos ellatasahoz, az éllampolgari
jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbél nem vagy csak részlegesen
megismerhetd adatot tartalmazé irat,

49. masodiat. az eredeti irat egyik hiteles példdnya, amelyet az elsdé példannyal azonos médon
hitelesitettek,

50. masolat: az eredeti iratrdl szoveg-azonos és alakh(i formédban, utélag késziilt egyszer(i (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat,

51. megdrzési idd: az az idétartam, amig az iratot a szerv irattdraban Orizni kell, lejartat kévetden
az irat selejtezésre, vagy levéltari atadasra keriil,

52. megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informécié helyreallitdsdnak
lehetdségét kizard modon térténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése,

53. mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl — mint kisérd irattdl —
elvalaszthato,

54. melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely elvalaszthatatlan attol,

55. raktari egység: az irattari anyagnak az atmeneti és kOzponti irattdri rendezése, rendszerezése,
tagoldsa soran kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kétet),

56. rejtett iktatokényv: meghatarozott jogosultsdgi kor szaméra hozzaférhetd, kijelolt iigycsoportra
megnyitott elektronikus iktatasi adatbézis,

57. savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol készitett

taroldeszkoz,
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2)

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.
66.

67.
68.
69.

70.

selejtezés: a lejart meglrzési hatdridejii iratok kiemelése az irattdri anyagbdl és
megsemmisitésre torténd elokészitése,

szerelés: az ugyanahhoz az {igyirathoz tartozd kiilonféle tigyiratdarabok (el6- és utdiratok)
végleges jelleglli osszekapesoldsa, amelyet az iktatékonyvben €s az iratokon egyarant jellni
kell. A szerelés kovetkeztében az OGsszekapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizardlag egyiitt
kezelhetbek,

szervezeti és mitkddeési szabdlyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely rogziti a
szerv, azon belil az egyes szervezeti egységek feladatait és a feladatokhoz rendelt
hataskoroket,

szigndalds: az Ugyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd
kijeldlése, az elintézési hataridd és a feladat meghatarozésa,

tovdbbitds: az ligyintézés sordn az irat eljuttatisa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz vald hozzaférés lehetoségének
biztositasaval is,

utdirat: az Lgyiraton belill egy tigyiratdarabot kozvetlentil kdvet6é masik ligyiratdarab,
iigvintézd: az ligy érdemi intézésére kijelolt személy, az ligy eléaddja, aki az iigyet dontésre
elokésziti,

iigyirat: egy ugyben keletkezett valamennyi irat,

iigyiratdarab: az Ugyiratnak az a része, amely az igy intézésének valamely fazisdban
keletkezett iratokat tartalmazza,

titkdrsdgi referens: az iktatdsi és egyéb iratkezelési feladatokkal megbizott személyek,
iigykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatarozott csoportja,

iigyvitel: a szerv folyamatos mikodésének alapja, az Ugyintézés egymds utdni
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az iigyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.

vegyes ligyirat: papiralapi és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo tigyirat.

Az (1) bekezdésben nem szerepld fogalmak értelmezése soran:

a)

g

h)

a koziratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.évi LXVIL
térvény,

az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016. (X11.19.) korméanyrendelet,

az informaciés onrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrél szolo 2011. évi CXIL
térvény,

a szabalyozott elektronikus Uigyintézési szolgéltatasokrol és az dllam 4ltal kotelezen nyujtandd
szolgaltatasokrol sz6lo 83/2012. (IV.21.) kormanyrendelet,

az elektronikus iigyintézés részletes szabalyairdl szol6 85/2012. (IV.21.) korméanyrendelet,

egyes, az elektronikus lgyintézéshez kapcsolodo szervezetek kijeldlésérdl szolo 84/2012.
(IV.21.) kormanyrendelet,

a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl szolé 82/2012.
(IV.21.) korményrendelet, valamint

a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben timasztott
kévetelményekrol szold 27/2014., (IV.18.) KIM rendelet rendelkezései
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i) az elektronikus formaban tarolt iratok kdzlevéltdri 4tvételének eljarasrendjérdl és miiszaki
atvételérdl szold 34/2016. (X1.30.) EMMI rendelet

az iranyadoak.

1
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II. FEJEZET

5. Az iratkezelés szervezete, feliigyelete

8.§ A Korm. rendelet 3. § (3) bekezdésének megfeleléen a Tankerileti Kozpont SZMSZ-ben — a
szervezeti sajdtossdgok figyelembevételével — kerlil meghatirozdsra az iratkezelés szervezete, az
iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységre vonatkozd feladat- és hataskordk, és az
iratkezelés feliigyeletét ellatd vezeto kijeldlése.

9.§ (1) A tankeriilet igazgatdja felels a Tankertileti Kozpont egységes €s szabalyszer(l iratkezelésének
biztositasaért. E feladatkorében felelds:

a)
b)
c)
d)
€)

g)
h)

h))
k)
D

az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

e Szabélyzatban foglaltak végrehajtdsanak rendszeres ellenérzéséért,
az esetleges szabdlytalansdgok megsziintetéseert,

szilkség szerint e Szabalyzat mddositdsadnak kezdemenyezéséert,

az iratkezelést végzo(k), vagy azért felelds személy(ek) kijeloléséért, szakmai képzéséért,
tovabbképzéséért, valamint az iratkezeld rendszer felhaszndléi szintli oktatdsdnak
biztositasaért,

a kiildemények Aatvételéért, kezeléséért, a Tankeriileti K6zpontnal keletkezd kiildemények
kézbesitéséért,

az illetékes levéltarral torténd egyiittmitkddéseért,

r o1

iratkezelési segédeszkozok biztositdsaért (iktatokdnyv, kézbesitokonyv, iratmintdk és
formanyomtatvanyok, ezek elektronikus véltozatai, valamint szdmitdstechnikai programok,
adathordozok stb.),

a vonatkozdé jogszabalyi elGirdsoknak megfeleld elektronikus iratkezeld rendszer
alkalmazasaért és miikodtetéséért, az iratkezeléshez szilkséges egyéb targyi, technikai
feltételek biztositasaéért, feliigyeletéért, az iratanyag szabalyos selejtezéséért,

roLL

a selejtezett iratanyag biztonsagi eléirdsok szerinti megsemmisitésének végrehajtatasaért,
az Irattari Tervben meghatdrozott id6 utn, az iratanyag levéltarba adasaért,

az iratkezeld rendszer hozzaférési jogosultsdgainak az egyedi azonositdk, a helyettesitési

jogok, a kiils6é és bels6 cimlistak naprakész aktualizaltatdsaért, az adatbiztonsagi
kovetelmények betartatasaért.

(2) A kormanytisztviseld iratkezeléssel osszefliggd felelossége és feladatai:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

déntés az eldzményiratok szerelésérol,

a Tankeriileti Kézpont feladat- és hatdskdrébe tartozo tigyek érdemi dontésre elokészitése,
az irattari tételszam meghatdrozasa,

egyeb kezelési feljegyzések, utasitdsok megadasa,

a rabizott iratok szakszerli kezelése, megfelelo tarolésa,

az iratokkal valo elszamolas.

(3)  Aztitkarsagi referens iratkezeléssel osszefliggd feleldssége és feladatai:

a)

a beérkezett killdemények atvétele, nyilvantartdsa (bontds, érkeztetés, elézményezés, iktatas,
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egyeb nyilvantartds), tovabbitdsa, postdzésa, irattdrazésa, orzése és selejtezése, az iratok
irattrba addsa, levéltari dtaddsa, valamint ezek ellendrzése,

b) aziratnak a foglalkoztatott részére t6rténd dokumentdlt kiadasa és visszavétele,
c) abélyegzok biztonsdgos tarolasa, a vezetd utasitdsa szerinti hasznalata.

(4) Az iratkezelés feliigyeletét az SZMSZ alapjan kijelslt vezetd (a tovébbiakban: iratkezelés
felligyeletét ellatd vezetd) latja el.

10.§ (1) A Tankerileti Kézpont az iratkezelés timogatasara tanusitott elektronikus iratkezelési szoftvert
alkalmaz. Az iratkezelési szoftver az iratkezelés soran tamogatja az irat érkeztetését, bontdsat, iktatasat,
szignaldsat, tovabbitasat, expedidldsat, kézbesitését, kiadmanyozéasat, postazasat, irattarba adasat, irattari
kezelését ¢€s levéltirba adasat, az ezekhez kapcsolédd metaadatok egységes nyilvéntartasat és
felhasznalobarat megjelenitését. Az iratkezelési szoftverrel szemben tamasztott kovetelményeket
részletesen a KIM rendelet hatarozza meg.

(2) A szervezeti felépitésnek, valamint iratforgalomnak megfeleléen a Tankeriileti Kézpont az
iratkezelést a Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezel¢ Rendszer iratkezelési szoftver (a
tovabbiakban: Poszeidon iratkezelési szoftver) alkalmazisdval latjia el. Az iratkezelési szoftver
tanusitvanyat a 9. szdamu mellékiet tartalmazza?®.

(3)  Akdzpontositott informatikai és elektronikus hirk6zlési szolgaltatdsokrol sz616 309/2011. (XIL. 23.)
Korm. rendelet alapjan a Tankeriileti K6zpont alkalmazésdban 1évd Poszeidon iratkezelési szoftver
tizemeltetését a NISZ Nemzeti Infokommunikéacios Szolgaltaté Zartkdriien Mikodé Részvénytarsasag (a
tovabbiakban: kozponti szolgéltatd) végzi’.

II1. FEJEZET
6. Az irattari terv szerkezete és rendszere

11.§ (1) A Szabalyzat [I. szami mellékiete tartalmazza az irattari tervet, amelynek szerkezete és
rendszere a cimmel ellatott irattdri tételek csoportositisaval, tovdbbd a Tankeriileti Kozpont tigykorei
kozott meglévo tartalmi dsszefliggések alapjn elvégzett rendszerezéssel keriilt kialakitasra.

(2) Az lgyiratokat és a nyilvantartott egyéb iratokat — a Tankeriileti Kozpont tigykdreit az azonos
targyt egyedi ligyekig lemené részletességgel felsorold jegyzék segitségével — targyi alapon kell tételekbe
sorolni. Az irattdri tétel egy vagy tobb targykdr (ligykor) irataibél is kialakithatd, annak
figyelembevételével, hogy:

a) egy irattdri tételbe csak azonos értéki, levéltari megérzést igényld vagy meghatdrozott
idétartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhaték be,

b) az egyes irattari tételek megfelelé alapul szolgdlnak az éves tgyiratforgalmi &s hatésagi
statisztikai adatszolgéltatashoz,

¢) a Tankeriileti K&zpont hatékony mikddtetése egy adott funkcidt illetden az iigykorok milyen
mélységu attekintését igényli.
(3) Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabdlyban vagy bels6 szabalyzatban eldirt, kiilonbozé céla és adattartalma

 Médositotta a 35/2017. (XI1. 20.) szdmit Szabdlyzat-médositds 1. §-a. Hatalyos: 2018. janudr 1. napjatél.

3 Médositotta a 35/2017. (XII. 20.) szdmi} Szabalyzat-modositas 2. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatol.
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nyilvantartasokbol,

b) az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibol, ha azokat kiilon irattéri egységként kell
kezelni,

c) a testilletek, bizottsdgok, valamint a Tankerileti Ko6zpont miik6dése szempontjabol
meghatdrozd jelentdségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibél (ideértve az
eloterjesztéseket, a jegyzokonyveket vagy emlékeztetOket €s a hatdrozatokat is), tovdbba a
belsé utasitasokbol.

(4) Az egyes irattari tételekhez kapcsolédéan meg kell hatdrozni, hogy melyek azok az irattéari tételek,
amelyek iratai nem selejtezhetok, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utdn ki lehet
selejtezni. A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeloIni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatdrozott id6 eltelte utdn levéltirba kell adni, és melyek azok, amelyek meg6rzésérdl az
iratképz0 — hataridé megjeldlése nélkiil — helyben kételes gondoskodni. A nem selejtezhetd és levéltarba
adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattdri tételek esetében meg kell jeldlni az irattari Orzés
idotartamat. A személyes adatot tartalmazo iratok 6rzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kévetelményére tekintettel kell meghatdrozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasédnak hataridejét az
Ltv. 12. §-dban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

(5) Az irattdri terv altalanos és kiilonds részbol 4ll. Az altalanos részben a Tankeriileti Kézpont
miikodtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet érintd irattari tételeket, a kiilénds részben pedig az
alapfeladatokhoz kapcsolodo irattari tételeket kell besorolni, valamint azonositoval (irattari tételszam)
ellatni.

IV. FEJEZET
A JOGOSULTSAGOK KEZELESENEK SZABALYAI

12.§ (1) Az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd felelés az elektronikus iratkezelés jogosultséagi
rendszerének kialakitasaért, miikédéséért, a jogosultsigok naprakészen tartdsaért. A jogosultsdgok
kiosztdsa soran figyelemmel kell lenni a helyettesités rendjére.

(2)  Aziratkezelési szoftver hasznélatahoz hiromféle jogosultsagi rendszer kapcsolodik, ezek:

a) funkciondlis jogosultsdg: a felhasznalok csak a szamukra engedélyezett funkcidkhoz férhetnek
hozz4, egy felhasznalo tetszdleges szamu szerepkorrel (érkeztet, iktat, irattdroz, lekérdez, stb.),
rendelkezhet,

b) hozzdférési jogosultsig: meghatarozza, hogy egy felhaszndlé a szervezeti hierarchidban
elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, a meghatarozott funkciokat
mely szervezeti egység(ek) tekintetében gyakorolhatja,

c) objektum jogosultsdg: dokumentum szintil, azaz az adott iktatoknyvon belill egy vagy tobb
dokumentumhoz a 1étrehozo ad hozzaférést.

(3) Az iratkezelési szoftverhez vald hozzaférési jogosultsagokat névre széldan kell dokumentalni.
(4) Az iratkezelés felugyeletét elldté vezetd gondoskodik a jogosultsigok évenkénti fellilvizsgdlatarol.

(5) A jogosultsagok beallitasat, megvonasat, illetve médositasat az iktatohely szerinti illetékes vezetd
irasban kezdeményezi a DMSOne Helpdesk iigyfélszolgalatan. A bedllitast az adatgazdak végzik.

(6) Az 1j jogosultsagok regisztraldsa, illetve a meglévd jogosultsag modositisinak atvezetése —
beleértve a jogosultsidg megvonasat is — az adatgazda feladata.

(7) A beallitast végzd adatgazda a jogosultsag életbelépését az idépont feljegyzésével bedllitdsanak
megtorténtét az eredeti iraton igazolja. Ennek egy masolati példinyat az adatgazda, az eredeti példanyt az
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iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd brzi.

(8) Az adatgazda az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetét tajékoztatja a jogosultsdg kiadasanak
akadalyérol, ha a rendelkezésre 4ll6 licenckeret betelt, vagy a kért jogosultsagok az iratkezelési szoftver
mikodését veszélyeztetnék. Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd az informatikai referens
egyetértésével dont a felmeriil igény teljesitésérol.

(9) A rejtett elektronikus iktatokonyv — a tulajdonos szervezeti egységet, illetve az altaluk példannyal
megszolitottakat kivéve — mindenki szamara rejtettként miikodik. Az adott szervezeti egység vezetdje
akkor kerheti rejtett elektronikus iktatokényv nyitdsat, ha személyiségi jogi vagy egyéb indokok
sziikségessé teszik a hozzaférés lezarasat, és azt az iratkezelés feliigyeletét ellété vezetd engedélyezi.

MASODIK RESZ
I. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
7. Az iratok rendszerezése és nyilvantartasa

13.§ (1) A Tankeruleti Kézpontba érkezo, ott keletkezd, illetve az onnan kimené valamennyi iratot — a
Szabalyzatban meghatérozottak kivételével —, ha jogszabaly maésként nem rendelkezik, az titkarsagi
referensnek az irat azonositdsahoz sziikséges és az iigy intézésére vonatkoz6 legfontosabb adatainak, az e
célra rendszeresitett tanusitott iratkezelési szoftverrel vezérelt adatbézisban kell nyilvantartani.

(2) A Tankeriileti Kozpont feladat- és hatdskorébe tartozd iigyek intézésének attekinthettsége
erdekében az azonos ligyre — egy adott targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, iigyiratként kell
kezelni. A t6bb fazisban intézett igyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ligyiraton beliili irategységnek,
ligyiratdarabnak min&siilnek.

(3) A papiralapu tgyirat fizikai egyiittkezelése az el6addi fvben torténik. Az iratokhoz (alszamokhoz)
szitkség esetén iratboritd nyomtathato.

(4) A Tankerileti Kozpont irattari anyagéba tartozd, iktatdssal nyilvéantartott iratokat, valamint a
Tankeriileti Kézpont irattari anyagdba tartozé egyéb mas iratokat — legkésobb irattdrba helyezésiik eldtt —
az irattari terv alapjan az GgyintézOk irattari tételekbe soroljdk, és irattdri tételszammal latjak el. Az
ligyintézéshez mar nem sziikséges, irattirazési utasitassal ellatott tigyiratokat az titkdrsagi referesnck az
irattarban (atmeneti/kdzponti) az irattari tételszdm szerinti rendszerben kell elhelyezni.

8. Az iratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentdldsa
14.§ (1) Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben tigy kell végezni, hogy
egyértelmien bizonyithato legyen az atadd, dtvevd személye, az 4tadés iddpontja és modja.
(2)  Kiildn jogszabédlyban meghatirozott médon kell nyilvantartani és kezelni
a) apénziigyi bizonylatokat és szaml4kat,
b) amunkaiigyi (személyzeti) nyilvantartdsokat,

c) azanyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat.
9. Hozzaférés az iratokhoz

15.§ (1) A Tankeriileti Kézpont munkatdrsai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek
hozzi, amelyekre munkakériik ellatdsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast
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ad. A hozzaférési jogosultsigot folyamatosan naprakészen kell nyilvintartani. A Tankeriileti K6zpont
munkatérsai fegyelmi felel6sséggel tartoznak a rdjuk bizott igyiratokért.

(2) Iratot barmilyen adathordozén munkakdri feladat ellatdséhoz kapesoldddan munkahelyrdl kivinni,
valamint munkahelyen kiviil tanulményozni, feldolgozni, tarolni a vonatkoz6 jogszabéalyok maradéktalan
betartasaval, a kizvetlen felettes vezetd engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne
ismerje meg.

(3) Aziratokba valé betekintést és a masolatkészitést —a vonatkozé jogszabélyok €s bels6 szabélyzatok
figyelembevételével — ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

(4) A betekintéseket, kolcsonzéseket, az adatszolgaltatasi céli masolatok készitését utdlag is
ellendrizhetd médon, papir alapon és az iratkezelési szoftverben egyarant dokumentélni kell.

(5) A papiralapii dokumentumrél torténé elektronikus mésolatkészités soran a masolatkészitonek
biztositania kell a papiralapi dokumentum és az elektronikus mésolat képi vagy tartalmi megfelelését,
valamint azt, hogy minden — az alairds elhelyezését kovetéen — az elektronikus mdsolaton tett modositas
érzékelhet6 legyen.

(6) Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv.-ben meghatarozott kutatasi
korlatozasi idé eltelte utdn is a Tankeriileti Kozpont érizetében maradnak, a kozlevéltarakban 1évo
anyagra vonatkozd szabélyok szerint kell biztositani.

(7) Belsé hasznalatra késziilt, valamint a dontés-el6készitéssel Osszefliggd ,,Bizalmas!” vagy
,Szigortan bizalmas!” kezelési jelzést iratok megismerésére az Infotv. 27. § (5)-(7) bekezdésében
foglaltak az iranyadok®,

(8) A ,Bizalmas!” vagy ,,Szigorlian bizalmas!” kezelési jelzésli adatokat tartalmazé ligyirat tartalmét a
dontés meghozataldig csak a készitd, annak felettesei, valamint az éltaluk meghatdrozott személyek
ismerhetik meg?®.

(9) A,Bizalmas!” vagy ,Szigortan bizalmas!” kezelési jelzésii adatokat tartalmazé irat példdnyszdmat
a készitd, illetve felettesei hatdrozzak meg, a példanysorszdmot az iraton fel kell tiintetnic.

(10) A déntés-elokészitd, ,,Bizalmas!” vagy ,.Szigortian bizalmas!™ kezelési jelzésii adatokat tartalmazé
irat nyilvdnossdgra hozatala nem megengedett, kivéve ha ezt a tankeriileti igazgaté vagy az éltala
felhatalmazott vezetd engedélyezi. A Tankeriileti Kozponton kivili szerv éltal ,Bizalmas!”-ként vagy
,.Szigorian bizalmas!”-ként feltlintetett irat nyilvinossdgra hozatalat, illetve kozzétételét a keletkeztetd
szerv engedélyezheti’.

(11) A ,Bizalmas!” vagy ,.Szigoriian bizalmas! kezelési jelzésii iratokat a nyilt iratok iktatdsdra szolgald
elektronikus iktatokdnyvbe kell iktatni®.

4 Mddositotta a 33/2017. (XII. 20.) szdmit Szabdlyzat-mddositas 3. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatol.
5 Mddositotta a 35/2017. (XI1. 20.) szému Szabdlyzat-modositas 3. §-a. Hatdlyos: 2018. januar 1. napjdtol.
6 Mdédositotta a 35/2017. (XII. 20.) szému Szabdlyzat-mddositas 3. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatol.
7 Médositotta a 35/2017. (XI1. 20.) szamii Szabdlyzat-mddositds 3. §-a. Hatdlyos: 2018. januar 1. napjatol.

8 Médositotta a 35/2017. (XII. 20.) szamil Szabdlyzat-médositds 3. §-a. Hatalyos: 2018. januar 1. napjatol.
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10. Az iratkezelés szervezeti, személyi rendje és az iigyviteli munka kialakitdsa, elhelyezése

16.§ (1) Az tligykezelés feladatait a feladatkér, az iratforgalom nagysdga alapjan a Tankeriileti Kézpont
szervezeti egységeinek titkdrsagi referensi, illetve iratkezelési feladatokkal is megbizott ligyintéz6i végzik.

(2)  Aziratkezelésben, iktatasban hasznalt valamennyi eszkozt védeni kell az illetéktelen hozzaféréstsl.

(3) Az iratkezelésnek, iktatdsnak lehetéleg killon helyiséget kell kijelslni, vagy a helyiséget Ggy kell
kialakitani, hogy az iratok kezelése, tarolasa az egyéb tevékenységtd| (atadas-tvétel és iratkezeléssel nem
Osszefliggd feladatok stb.) elkiilénitetten torténjen.

(4) Az iktatohelyiséget kiilsé behatolds ellen védetté kell tenni. A feladatksrtél fliggben a vezetdk
hatdrozzak meg a kulcsok téroldsanak rendjét. A fokozott biztonsagi igények érvényesiilése érdekében a
vezetd elrendelheti kulestarté dobozok hasznélatat és meghatérozott helyen térténé munkaidén kiviili
tarolasat. A tarold helyen csak nyilvantartasba vett, szdmmal elldtott és az atvételére feljogositottak
neveivel ellatott kulccsal zar6dé fém kulesdobozok helyezhetéek el.

(5) A biztositott helyiségek masodkulcsait kiilon lezart boritékban, pecséttel ellatva, a felnyitisra
Jogosultak nevének, elérhetdségének feltiintetésével kell a tarolasra kijelslt helyen, a taroldssal megbizott
személynél tartani.

(6) A helyiség munkaidén kivill, munkasziineti napon torténé felnyitésardl az iktatdhely szerinti vezetdt
ertesiteni kell. A helyiség felnyitdsdrél — amennyiben az {igyintézé nincs jelen — jegyzékonyvet kell
felvenni (Id. 2. szdmii mellékler). A feliigyelet nélkiil hagyott helyiségeket munkaidd alatt is be kell zarni
az ott tdrolt iratok, technikai eszkozok védelme érdekében.

(7) A felhasznalok korére vonatkozd szabalyozds, valamint az elektronikus megvaldsitads soran
gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartiasoknak és azok adatalloményainak illetéktelen beavatkozas
elleni védelméral.

(8) Az iratkezelési szoftver valamennyi eseményét naplézni kell.

(9) Az iratkezelési szoftverbe rogzitett érkeztetési és iktatdsi adatokat, az utolagos modosités tényét a
jogosultsaggal rendelkezé titkarsagi referens azonositéjaval és a javits idejének megjeldlésével naplozni
kell, ugyanitt rogzitésre keriil a médositas elétti szovegrész is.

(10) Az iratokat az iratkezelés és iigyintézés folyamatdban is szakszerfien kell kezelni, a papiralapi
iratokat az elvarhaté gondossédggal kell védeni (pl. nedvességtol, fénytél, hétol stb.). Az iratok kezelése
soran — éllaguk védelme érdekében — melldzni kell a cellux ragasztészalag és mas ragasztéanyagok
alkalmazasat.

1I. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
11. A kiildemények atvétele
17.§ (1) A kildemény postai vagy hivatali kézbesités, futdrszolgélat, természetes személy személyes

benyujtasa, elektronikus adathordozd utjan keriil a Tankeriileti Kézpontba.

(2) A Tankerilleti Kozpontba érkezett killdemények 4tvételével kapcsolatos teenddk, a kiildemény
érkezésének modja szerint:

a) aMagyar Posta Zrt. tjén érkez6 kiildemények 4tvétele a postai szolgéltatasok ellatasaré] és a
hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatds részletes szabélyairél, valamint a postai
szolgéltatok altalanos szerzodési feltételeirdl és a postai szolgaltatasbol kizrt vagy feltételesen
széllithatd kiildeményekrél és mindségi  kovetelményeirdl sz6l6 hatdlyos rendeletben
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meghatédrozottak alapjan, a szolgaltatasi szerz6désben foglaltak szerint torténik, a kiilldemények
atvételét az titkarsagi referensek végzik,

b) a kiillén kézbesités, személyes benyujtas, futdrszolgalat utjan érkez6 kiildemények atvételére
meghatalmazott személyt kell kijelolni, aki az atvételt alairasdval dokumentalja,

c) a személyesen kézbesitett killdemények atvétele esetén a megbizott az atvételi igazolas
kiaddséra is jogosult,

d) az elektronikus uton érkezett kiilldemények atvételére szakteriiletenként kdzponti postafidkot,
kell az elektronikus rendszerben lizemeltetni.

(3)  Akiildemény atvételére az alabbi barmelyik személy jogosult (a tovdbbiakban: atvevo):
a) postai uton érkezett kiildemények esetén:
aa) a cimzett vagy az altala megbizott személy,
ab) a vezetd vagy az altala megbizott személy,
ac) a Tankeriileti Kézpont titkarsagi referense,

b) kiilén kézbesités, futdrszolgdlat, személyes benyujtas utjan érkezd kiildemények esetén az
atvételre kijelolt vagy meghatalmazott személy,

c) ligyfélfogadasi iddben az ligyfélszolgalati feladatokat elldtdo munkatdrs,

d) elektronikus uton érkezett killdemények esetén a Tankertileti Kézpont elektronikus postafidkjai
vagy azok kezelésével megbizott személy.

(4) A killdeményt atvevd barmely személy kételes ellendrizni:
a) acimzés alapjan a killdemény atvételére vald jogosultsagot,

b) a kézbesitt okméanyon és a kiilldeményen lévd iktatészam vagy mds azonositasi jel
megegyezdsegét,

c) aziratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,
d) aziraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a kiildemény felbontdsara jogosult.

18.§ (1) Papiralapt kildemény atvételekor az atvevd a kézbesité okményon olvashato alairasaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az Aatvételt elismeri. Az ,azonnal” és ..SURGOS”, valamint a
,kdzbeszerzési ajanlat” jelzésii kiildemények atvételi idejét éra, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit a
kézbesitdokményon kiviil az atvett killdeményen is rogziteni kell.

(2) Amennyiben olyan személy veszi at a killdeményt, aki annak érkeztetésére nem jogosult, akkor a
kiildeményen az atvétel alairasanak datumdt is fel kell tiintetnie.

(3) Amennyiben érkeztetésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, Ggy azt
koteles 24 dran belill, de legkésdbb a kivetkezd munkanap kezdetén az illetékes érkeztetd egységnek vagy
személynek érkeztetésre (tovabbi intézésre) tadni.

(4)  Sérilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapd iratok esetében az dtvételi okmanyon
jelolni kell, és a kiilldemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megallapithatéan hidnyzo
iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.

(5) A gyors elintézést igénylé (,,azonnal”, ,SURGOS”, valamint a ,kézbeszerzési ajanlat” jelzési)
papiralap kiildeményt az 4tvevd koteles a cimzettnek vagy a szigndldsra jogosultnak soron kiviil
bemutatni, illetve atadni, valamint az elektronikus iratot részére tovabbitani.

(6) Az atvevd tértivevényes killdemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatdsardl a
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feladohoz. Ha az iigyfél az iratot személyesen vagy képviseld ttjan nyujtja be, kérésére az atvételt atvételi
elismervénnyel vagy az atvétel tényének az irat masodpéldanyan valo alairdsaval kell igazolni.

(7)  Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez,
vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladé nem 4llapithaté meg, a
kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatérozott idé utan selejtezni kell.

(8)  Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a killdeménybél nem lehet megéllapitani, a hidnyos
adatmegaddsra vonatkozd bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

19.§ (1) Elektronikus iratot elektronikus adathordozon 4tvenni vagy elkiildeni csak papiralapi
kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérdlapot, mint iratot, és mellékelt iratot kell kezelni. A
kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni az elektronikus adathordozén 1évé irat(ok) térgyat, a
fijlnevét, fajltipusat, azt, hogy rendelkezik-e elektronikus alirdssal és az adathordozé paramétereit.
Atvételkor ellen6rizni kell a kisér8lapon feltiintetett azonositok valésagtartalmat. Mind az adathordozon,
mind a kisérélapon maradandé médon fel kell tiintetni az iktatészamot.

(2) Az elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett irat dtvételét meg kell tagadni,
ha az biztonsagi kockézatot jelent a fogado szerv szamitastechnikai rendszerére.

(3)  Akildemeény a fogadé szerv rendszerére biztonségi kockéazatot jelent, ha

a) a Tankeriilleti Kézpont informatikai rendszeréhez vagy azon keresztill mas informatikai
rendszerhez valé jogosulatlan hozzaférés céljit szolgélja,

b) az informatikai rendszer lizemelésének vagy mds személyek hozzaférésének jogosulatlan
akadalyozdsara iranyul, vagy

c) az informatikai rendszerben 1évé adatok jogosulatlan megvaltoztatasara, hozzaférhetetlenné
tételére vagy torlésére irdnyul.

(4) A kildemények atvételénél a Tankeriileti Kézpontban érvényben 1évo biztonsagi eléirasokat is
¢rvényesiteni kell (pl. a kiildemények biztonsagi atvilagitasa, elektronikus érkezés esetén virusellendrzés
sth.).

(5) Az elektronikus tton érkezett killdeményt — kivéve a kézponti rendszeren érkezett kiildeményeket —
iktatas el6tt megnyithatosag (olvashatdsdg) szempontjabdl ellenérizni kell.

(6) Az elektronikus kiildemények kezelésének rendjére vonatkozd részletes rendelkezéseket e
szabalyzat 86. §-a tartalmazza.

20.§ (1) Az étvevd az érkezé killdeményeket iratjegyzékkel, illetve az iratkezelési szoftverben
tovabbitja az illetékes szervezeti egység(ek)hez. A postadtvevd a kiildeményeket sziikség szerint, a
tdviratokat, elsobbségi kildeményeket, az ,Lazonnal”, ,.SURGOS” vagy mas hasonld jelzésii
kiildeményeket pedig soron kiviil tovabbitja.

(2) A Tankerilleti Kozpontba érkezd papiralapu iratok szkennelésére vonatkozé eldirasokat a
Szabalyzat 45. §-a tartalmazza.
12. A kiildemények felbontasa

21.§ (1) A Tankertileti Kozpontba érkezett kiildeményeket a cimzésbol egyértelmiien megallapithato
szervezeli egység kijelolt titkarsagi referense vagy titkarsagi referensei bonthatja vagy bonthatjak fel. Az e
feladattal megbizott titkarsagi referens részére elbirhato a felbontas és érkeztetés végrehajtasa.

(2) A kildemény bontdsdra a boritékon vagy csomagoldson szereplé informéaciok alapjan keriil sor.
Felbontas nelkiil, dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani az alabbi killdeményeket:

a) az ,SK felbontdsra” jelzésli kiildeményeket, amelyeket minden esetben csak a cimzett, tartés
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akadélyoztatisa esetén a cimzett helyettese, megbizottja, illetve felettese bonthat fel,
b) azon kiildeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte,
c) amelyek névre szélbak, €s megallapithatéan magdnjellegliek,
d) apalyazatokat (k6zbeszerzéssel kapcsolatos péalydzatok, egyéb palyazatok),
e) amegallapithatéan humanpolitikai jellegli, személyes adatot tartalmazé kiildeményeket.

(3) Felbontas nélkiil és haladéktalanul a munkakéri leirds szerint megbizott informacidbiztonsagi
felelésnek kell tovabbitani a mindsitett adatot tartalmazé iratokat.

(4) A felbontis nélkiil atvett kiildemények cimzettje — amennyiben iktatdsra nem jogosult — az altala
felbontott hivatalos kiilldeményt érkeztetés vagy iktatas céljabol soron kiviil koteles visszajuttatni az
iktatéhelyhez.

(5) A killdemény felbontasakor ellendrizni kell a feltlintetett tartalom (pl. melléklet, mellékelt irat)
meglétét és olvashatosagit. Az esetlegesen felmeriil irathidnyt a kiildé szervvel soron kivill tisztdzni kell,
és ennek tényét az iraton rogziteni kell.

(6) A mellékletek vagy mellékelt iratként jelzett iratok hidnya nem akadélyozhatja az iigyintézést. A
hianypotlast az iigyintézonek kell kezdeményezni.

(7) A killdemények téves felbontdsakor a felbontd az dtvétel és a felbontds tényét a ditum
megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni (3. szamii melléklet). A boritékot Gjra le kell zarni, rd kell
vezetni a felbont6 nevét, elérhetdségét, majd a kiildeményt siirgdsen el kell juttatni a cimzetthez.

(8) A felbonté a tévesen felbontott kiilldemény tovabbitasakor a kézbesit6kdnyvben, az alkalmazott
iratkezelési szoftverben az atvétel és a felbontds tényét — az atvétel datumdnak megjeldlésével — kiteles
rogziteni.

(9) Amennyiben a nyilt kiildeményre utalo boritékban min&sitett adatot tartalmazd kiildemény
talalhaté, a boriték visszazardsat kovetden értesiteni kell a munkakéri leirds szerint megbizott
informacidbiztonsagi feleldst. A felbontas tényérél harom példanyban jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzbkonyv els6 példanyat a mindsitett irattal egyiitt a cimzetthez, a mésodik példinyat a feladohoz
juttatja el. A jegyzOkdnyv harmadik példanyét a felbonté szervezeti egységnek adja vissza.

(10) Amennyiben a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbontd az Osszeget illetve a killdemény egyéb értékét koteles a kiilldeményen vagy feljegyzés
formajaban a kiildeményhez csatoltan feltiintetni és a pénzt tovabba egyéb értéket — elismervény ellenében
— a pénzkezelésre kijelolt szervezeti egység megbizott dolgozdjédnak édtadni. Az elismervényt a
kiildeményhez kell csatolni.

13. A kiildemények érkeztetése

22.§ (1) Minden beérkezett killdeményt az érkezés idopontjaban, de legkésobb az érkezést kovetd elsé
munkanap kezdetén az érkeztetd¢ nyilvantartdsban hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell
(érkeztet6-bélyegzd mintajat a 4. szdmi melléklet tartalmazza).

(2) Nem kell érkeztetni az iratkezelési szoftverben az alabbiakat:
a) kozldényoket, folydiratokat, napilapokat, hivatalos lapokat, kiadvanyokat stb.,

b) reklam- és propagandaanyagokat (prospektusok, szérolapok, katalégusok, tarifa- és
drjegyzékek stb.),

c) el6fizetoi felhivasokat, ajanlatokat,

d) elektronikus szemetet,
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e) meghivokat, idvizldlapokat,
f) bemutatisra vagy jovdhagyds céljabol visszavardlag érkezett iratokat,
g) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.
(3)  Akilldemények érkeztetését a cimzett Tankeriileti Kozpont titkdrsgi referensei végzik.

(4) Az drkeztetett, de nem iktatandé killdemények, amelyek tgyviteli értéket nem képviselnek, a
Tankeriileti K6zpont vezet8jének, engedélyével, szabalyos selejtezési eljérdst kovetden, sajat hatasksrben
megsemmisitheték. A megsemmisités tényét az iratkezelési szoftverben fel kell tintetni, azonban az
adatbazisabol tor6lni tilos.

23.§ (1) Akilldemények kézponti bontésa az iratkezelési szoftverben az érkeztetési adatok rogzitésével
egyidejlileg megtorténik.

(2) A Tankerileti Kozpont titkdrsagi referensei az érkeztetést kdvetSen az iratokat a szervezeti
egységek részére tovabbitjak, vagy szigndldsra a tankertileti igazgatonak elékészitik. .

(3)  Papiralapt vagy elektronikus adathordozén érkezé kiildemény esetén az érkeztetés datumat és az
érkeztetési azonositét a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozo kisérélapjan, annak
elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni.

(4) Az érkeztetés nyilvantartasa — fiiggetleniil az irat adathordozéjatol — az iratkezelési szoftver
érkezteté adatbdzisaban torténik. Az érkeztetési azonosito évente eggyel kezddds folyamatos sorszam és
évszam.

(5) A felbontds nélkiil tovabbitand6 kiildemény esetén az érkeztetés adatait a zart boritékon kell
feltlintetni.

(6) Ha a killdemény feladdja olvashatatlan, vagy névtelen kiildeményrél van szo, a ,Bekiildé neve”
adatmezOben a ,,Felado ismeretlen” szovegrészt kell feltiintetni.

(7)  Ha barmilyen oknél fogva az dtvett killdemények érkeztetésére az atvételt igazold alairas napjatoél
eltéré idépontban keriil sor, akkor az érkeztetd nyilvéantartasban rogziteni kell az atvétel tényleges
idépontjat.

(8) Az érkezietési folyamat részeként az érkeztetés papiralapi kiildemények esetében az érkeztetd és
iktaté bélyegz6 lenyomatdnak az iraton — felbontés nélkiil tovabbitando kiilldemény esetében a boritékon —
valo elhelyezésével, rovatainak kitoltésével torténik. Erkeztetéskor a bélyegzd rovatai koziil kizarolag az
érkeztetéssel kapcsolatos adatokat kell feltiintetni.

(9) Az érkeztetd és iktatd bélyegzd tartalmazza a Tankeriileti Kézpont nevét, az érkezés datuma,
érkeztetés sorszama, ligyintézd neve, iktatdszam, valamint a mellékletek szdma rovatokat.

24.§ (1) A pénzigyi bizonylatokat és szamldkat, a munkaiigyi (személyzeti) nyilvantartdsokat, az
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat nem kell iktatni, de ha kiildeményként érkeznek, ezeket is
¢rkeztetni kell. Ha a szdmlék érkeztetése sordn a boriték felbontéasra keriil, akkor is a felbontis nélkiili
érkeztetés szabalyait kell alkalmazni, azaz iktatobélyegzét a szdmlan elhelyezni tilos. Mindkét esetben
gépi érkeztetéskor a ,,nem iktatandd™ mindséget kell valasztani.

(2) Ha a szdmla kisérolevéllel egyiitt érkezik, a kisérélevélre az iratok iktatisdra vonatkozé altalanos
szabalyok érvényesek, a szamla ekkor, mint melléklet szerepel, a kisérolevelet érkeztetni kell.

(3)  Amennyiben a szamla hdzon belili tovabbitasara keriil sor, Ugy azt ataddjegyzéken keresztiil kell
atadni.
25.§ Az érkeztetési elektronikus nyilvantartds minimalisan tartalmazza az alabbi adatokat:

a) akiildé neve,
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b) a beérkezés idopontja,
c) konyvelt postai killdeménynél a kiildemény postai azonositoja (kiilénosen kod, ragszam),
d) a Tankerileti Koézpont altal képzett folyamatos sorszamot €s az €vszadmot tartalmazo

érkeztetési azonositd, vagy nyilvantartott zart szammezo6bdl kiosztott érkeztetési azonosito,
tovabbéd

e) elektronikus kildemény esetén a kézbesitési szolgdltatds vagy a kozponti érkeztetési ligyndk
altal a kiildeményhez rendelt azonositd szam.

26.§ (1) A killdemény boritékét véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, kiilondsen ha

a) az ligyirat benytjtasanak idépontjdhoz jogkovetkezmény fiizédik, és az idopont megallapitésa
mas Gton nem biztosithatd,

b) a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megéllapitani,
c) akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett,

d) biincselekmény vagy szabalysértés gyanija meriil fel,

e) az,ajanlott” vagy ,.ajanlott-tértivevény” postai jelzéssel ellatott.

(2) Amennyiben az irat beny(jtdsdnak idSpontjdhoz jogkdvetkezmény flizédik, vagy fiizédhet,
gondoskodni kell arrdl, hogy annak idépontja megéllapithat6 legyen. Papiralapt irat esetében a benyujtas
id6pontjanak megallapitdsa a boriték csatoldsaval is biztosithaté. Elektronikus tton érkezett irat esetében
az elektronikus rendszerben automatikusan naplézott érkezési idépont a meghatérozo.

27.8 (1) A szervezeti egységekhez rendelt e-mail postafidkokba érkezd elektronikus kiildemények
érkeztetését az dtvevd végzi az atvétel igazolasaval.

(2) A Tankerileti Kézpont foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére érkez6 kiildeményt akkor kell
érkeztetni, ha a kiilldemény tartalmabdl egyértelmiien megallapithatd, hogy az a Tankerlileti K&zpont
hatéskorébe tartozo eljards kezdeményezésére irdnyul.

28.8§ (1) Az érkeztetett kiilldeményt — az ligyintézési hataridore valé tekintettel — a lehetd legrévidebb
idén beliil tovabbitani kell a szakmailag felelds szervezeti egységhez iktatds és ligyintézés céljabol. Az
érkeztetd szammal ellatott irat tovabbitandé az iratkezelési szoftverben.

(2) A felsdvezetd rendelkezhet a helyben iktatasrol is, ekkor a kiildeményt be kell iktatni és a szigndlasi
utasitasoknak megfelelden iktatva kell eljuttatni a szakmailag felelds szervezeti egységhez.

14. Az iratok csatoldsa, szerelése (el6zményezés)

29.§ (1) Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e az iratnak elézménye. Amennyiben van
eldzménye az iratnak, az aldbbiak szerint kell az iktatast elvégezni. Amennyiben

a) akiildeménynek a targyévben van elé6zménye, akkor azt az elozmény kovetkez6 alszamdra kell
iktatni,

b) a kiilldeménynek a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az iratot kezdéiratként kell
iktatni, €s az elézményt a targyévi ligyirathoz kell szerelni, és rogziteni kell az iktatékonyvben
az elbirat iktatoszamat, az eldzménynél pedig az utdirat iktatdszamat; a szerelést papiralapi irat
esetében az iraton is jeldlni kell,

¢) az (j iratnak a kordbbi év(ek)ben van el6zménye, abban az esetben az iratkezelési szoftverben
iktataskor a ,,Szerelendd tigyirat” mezd kitdltésével kell hozzarendelni az vj ligyirathoz az
elézményt (szerelés). Ebben az esetben az iratkezelési szoftver az iratokat automatikusan
egymashoz rendeli. Szilkség esetén kulénboz6é Ugyiratok utdlag is Gsszeszerelhetbk az
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iratkezelési szoftverben. Az Osszeszerelt iratokat fizikailag is &ssze kell szerelni, és mindig a
legutobbi iktatészamon kell a tovabbiakban kezelni. Az elézményiratok szerelését az Ujabb
(papiralapt) iraton az iktatobélyegzd lenyomata alatt ,Eldzmény szerelve” szoveggel és az
eléirat iktatészdmdnak rogzitésével kell jelezni,

d) azelézményezés soran megtaldlt iratrél kideriil, hogy nem az 0j irat el8irata, de annak ismerete
sziikséges a szignalashoz, valamint az iigy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell; az gy
lezdrésa utdn a csatolt iratokat eredeti irattari helyiikre kell visszahelyezni.

(2) A csatolst, illetve annak megsziintetését az iktatokdnyvben és az eldadéi iven jelélni kell a
megfelelé rovatban vagy a kezelési feljegyzésekben.

(3) A csatolas végrehajtdsa, illetve a csatolt irat eredeti helyére térténd visszahelyezése az ligyintézo,
valamint az iktato felel6ssége.

(4) Ha az elézményirat irattarban vagy hataridé-nyilvantartasban van, akkor az titkarsagi referens, ha
pedig az el6zményirat az ligyintéz6nél van, az ligyintézé koteles azt az utobb érkezett irathoz szerelni. A
szerelést (eloirat vagy utdirat) az eléadoi iven fel kell tiintetni.

(5) Gyftijtészamon iratnyilvantartist nem lehet vezetni, helyette a fészdm alszamdara torténd iktatasi
format kell alkalmazni. Egy fészamra kizérolag az adott tiggyel kapcsolatos iratokat lehet alszammal
iktatni.

15. Az iigyintézé kijeldlése (szignilas)

30.§ (1) A titkarsagi referens az érkezett iratot az ligyintézé személy vagy szervezeti egység kijelslése
érdekében koteles a vezetébnek vagy az altala felhatalmazott személynek bemutatni. A vezetd
engedélyezheti az irat bemutatés el6tti iktatasat.

(2) A beérkezett ligyiratokat egy munkanapon beliil el kell latni szignalassal. A szignalt ligyiratokat a
szignilds napjdn tovabbitani kell. Tovibbszignilds esetén gondosan iigyelni kell arra, hogy az egyes
szignalasok kozott a lehetd legrovidebb id6 teljen el.

(3) A szigndlasra eldkészités sordn az irat targyanak, tartalménak az elézményre utald hivatkozési
szama alapjdn automatikus szigndlés is torténhet. Ebben az esetben kézvetleniil ahhoz az ligyintézdhoz
kell tovabbitani az iratot, aki jogosult az ligyben eljérni és az iratkezelési feljegyzéseket megtenni. A
szignaldsra jogosultsaggal rendelkez vezetd az automatikus szignalast feliilbiralhatja és modosithatja.

(4)  Azirat szignaldsara jogosult:
a) kijeldli, hogy mely szervezeti egység vagy ligyintézé az illetékes az ligyben,
b)  kijeldli, hogy ki legyen az tigyintéz6, ha az illetékes személy tavol van,

¢) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (hataridé, stirgbsségi fok stb.),
amelyeket a szigndlas idejének megjelslésével feljegyez az eléaddi ivre (eldadéi iv hidnya
esetén az iratra), és alairja.

31.§ (1) A Tankeriileti Kozpont székhelyére érkezé, a tankeriileti igazgatéhoz cimzett hivatalos
megkereseseket €s egyéb {igyiratokat a tankeriileti igazgat6 vagy megbizottja szignalja ki.

(2) A felsévezetok nevére érkez$ iratokat a cimzettek sajat hatdskériikben szignaljak ki az altaluk
irdnyitott szervezeti egység vezetdjére.

(3)  Akozvetleniil a szervezeti egységhez cimzett iratokkal kapcsolatos teendéket a szervezeti egysegek
vezetdi sajat hataskorben végzik.

32.§ (1) A szignalt Ugyiratot minden szigndlas el6tt meg kell vizsgalni abbél a szempontbél is, hogy
azokat valoban a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szervezeti egység részére tovabbitottdk-e.
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Kétség esetén az ligyiratot tovébbitani kell, azonban ezzel parhuzamosan jelzést kell adni az els6
kiszignalonak, hogy vizsgalja felill a szignalasi utasitdsat. A javaslatot indoklassal kell elldtni. A szignalo
ennek ismeretében fellilvizsgalhatja alldspontjat.

(2) Az iratért a kijelolt — tovabbszignalas esetén az utoljira megjeldlt — szervezeti egység vezetdje,
illetve tigyintézoje a felel6s.

(3) Amennyiben az Ugy elintézése tobb feliigyeleti teriilet, illetve t&bb szervezeti egység
kozremiikodését igényli, a szignaldskor célszerd kijeldlni a féfelelds szervezeti egységet azzal a
megjegyzéssel, hogy intézkedése soran meghatdrozott személyeket, szervezeti egységeket vonjon be.

33.§ (1) Egyéb, tigyintézéssel kapcsolatos elvarasok:
a) akoltségvetési vonzati iratokon a pénziigyi ellenjegyzés kotelezd,

b) a feljegyzéseken — a dontési javaslat mellett — dontési alternativakat is fel kell tiintetni,
valamint meg kell jeldIni, hogy az eléterjeszté melyik alternativat timogatja,

¢) SURGOS” jelzés csak rendkiviil indokolt esetben keriilhet az iigyirat vagy irat boritéjéra,
d) aszolgélati Gt maradéktalan betartdsa minden esetben kételezo.

(2) Az iratkezelés sordn az iratkezelés szempontjdbél barmiféle relevans feljegyzés (igy kiilonosen
vezetdi vagy lgyintézéi utasitds) ideiglenes megoldassal valé elhelyezése (példaul ,,post-it” 6ntapadés lap
vagy grafitceruzaval irt feljegyzés) nem megengedett.

16. Az iigyintézési hataridd

34.§ (1) Altaldnos szabély, hogy az ligyiratnak (iigynek) van ligyintézési hatérideje, amelynek rogzitése
az elsd iktataskor (f6szam) térténik. Amennyiben az ligyet érintd hatarid6 valtozik, Ggy sziikséges — a
szervezeti egység vezetdjének hozzdjaruldsa mellett — a foszdm (ligy) hatdridejének modositdsa az
iratkezelési szoftverben.

(2) Jogszabélyban el6irt iigyintézési hataridé hianyaban az tigyeket a vezet6 éltal a feladatok kiaddsa
soran megallapitott egyedi Gigyintézési hataridén beliil kell elintézni.

(3) Minden olyan feladatnal és esetben, amikor az iligyini€zés sordn kozbensd intézkedéseket
(kivizsgalas, informdacidk és adatok gyfijtése, tajékozodds, koordinalt éllasfoglalas kialakitasa) kell
végezni, egyedi ligyintézési hatdridot sziikséges meghatdrozni. A megallapitott belsé hataridé
modositisara az jogosult, aki azokat megallapitotta, illetve annak a felettese.

(4) Az egyedi iigyintézési hatdriddket a szolgalati Ut ismeretében, kelld elbreldtdssal tgy kell
meghatarozni, hogy az ligy elintézéséhez sziikséges tovabbi teend6k (egyeztetések, vezetdi aldirdsok stb.)
elvégzésére is kelld idd maradjon.

(5) A 21 napos ligyintézési hataridét kell irdnyadénak tekinteni azokban az esetekben, ha jogszabaly
masként nem rendelkezik, illetve ha a vezetd a teljesités hataridejét nem frta el6.

(6) Az iigyintézési hataridoket a Tankeriileti Kozpontba az érkeztetés idépontjatél kell szamitani.

(7) Az (1)-(6) bekezdésben meghatarozott hatdriddk nem vonatkoznak a ~SURGOS” jelzésii iratokra,
amelyeket soron kiviil, de legkésdbb az tigyiraton jelzett hatdridon belil kell elintézni.

(8) A szervezeti egységekben a munkat uigy kell megszervezni, hogy az ligyek hataridoben torténd
elintézéséért, illetve annak elmulasztasaért felelds személy megéallapithato legyen.

(9) A szervezeti egység vezetdje kiteles szervezeti egységén beliil ellenérizni a hatéridok betartasat.
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IT1. FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA
17. Iratkezelési segédletek

35.§ (1) Aziratok nyilvéntartdsdra — papiralapt és elektronikus — iratkezelési segédletek szolgdlnak. Az
iratkezelési segédletek felfektetésének és vezetésének célja, hogy a szerv feladataival Osszhangban az
iratok teljes koérd nyilvantartasa — iktatokonyvbe torténd iktatassal vagy nyilvantartdsba torténd
feljegyzéssel — megvalosuljon, az irat fellelhetésége biztositott legyen, és az iratok ataddsanak-atvételének
utja dokumentaltan torténjék.

(2) Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetd a vonatkozé jogszabalyok és belsé normak alapjan
hatdrozza meg a rendszeresitett altaldnos és szakfeladatokkal &sszefliggd specidlis  iratkezelési
segédleteket.

(3)  Aziratok nyilvantartdséra és az iratforgalom dokumentaldsira hasznalt segédletek:
a) elektronikus érkeztet6konyv (a kiildemények beérkezésének dokumentalasara),
b) elektronikus iktatokdnyv az iratok nyilvantartiséra,

c) atadojegyzék (mas szervezeti egység részére torténd dtadss, illetve az ligyintézék részére
torténd at- €s az irattdrnak visszaadott iratok nyilvantartdsa esetén),

d)  kézbesit6konyv (Tankerileti Kozponton kiviili szervezetek részére, az Allami
Futarszolgalaton kiviili kézbesités esetén

e) futarjegyzék, fonyilvantarto  kényv (az iratkezeléshez haszndlt segédkonyvek
nyilvantartisara),

f)  kolesonzési naplé a kézponti és dtmeneti irattarbol kikért iratok nyilvantartésara),

g) gyarapoddsi és fogyatéki naplé (a kdzponti irattari anyag gyarapodasénak, illetve fogyasanak
nyilvantartasara),

h)  bélyegz6-nyilvéantartdsi konyv (a hivatalos és egyéb bélyegzdk nyilvantartasara),

i)  kulcsdoboz nyilvantartasi konyv

(4)  Foényilvantarté kényvben kell nyilvantartasba venni az iratkezelési segédleteket. A Tankeriileti
Kézpont fényilvantarto konyvét az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetd éltal kijelslt személy vezeti. .

(5) A fonyilvantarté konyvet egyes sorszammal kell megkezdeni, betelte utdn a kévetkezd konyvet
sorszam kihagydsa nélkil — folyamatos szdmképzéssel — kell folytatni. A fdnyilvantarto konyvet az
iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd hitelesiti. Ennek keretében lapjait sorszdmozza és a boritdlapon
feltiinteti.:

<EBZ AKONYY: v szamozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20........... Vit ho....nap. Lezarva:
9.0 T— A s (6 nap. nap.”, alairja, a Tankertileti Kozpont korbélyegzéjének lenyomatéval
ellatja.

(6) Az iratkezelés felligyeletét ellatd vezeté altal kijeldlt személyek a (3) bekezdés c), d), h), i), k)
alpontjdban jel6lt iratkezelési segédleteket hitelesitik. Amennyiben nincs lapszamozva, lapjait sorszammal
latja el, és a boritélap belsé oldaldn feltiinteti: ,,Ez a kényv..... szdmozott lapot tartalmaz. Megnyitva:
20..... €V e ho .o map. Lezdrvar 20 BY v ho ... nap.”, aldirja, a korbélyegz6jének
lenyomatéval ellatja, tovabba a fényilvéntartdsi szamot és a haszndlo szervezeti egység megnevezését
ravezeti.
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(7) Az iratkezeléshez haszndlt segédleteket, a maradando értékil iratok elhelyezéséiil szolgald
savmentes dobozokat a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Foosztalyon keresztlil kell igényelni,
amely gondoskodik azok beszerzésérdl.

18. Az iktatisra nem keriil$ irat nyilvintartasa

36.§ (1) Nem kell iktatni, de kiilén jogszabalyban meghatdrozott esetekben nyilvan kell tartani és
kezelni:

a) akonyveket, tananyagokat,

b) areklamanyagokat, t4jékoztatokat,

c) a meghivokat, idvdzlélapokat,

d) anem szigori szdmadasu bizonylatokat,

e) abemutatisra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,

f) anyugtékat, pénziigyi kimutatdsokat, fizetésiszdmla-kivonatokat, szamldkat,

g) amunkaligyi nyilvantartasokat,

h) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

i)  akozlonydket, sajtotermékeket,

j)  avisszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat,

k) azokat az elektronikus killdeményeket, amelyek tartalmabol egyértelmilen megallapithato,
hogy nem a Tankerileti Kézpont hataskorébe tartozé eljaras kezdeményezésére iranyulnak,

1) azokat az elektronikus killdeményeket, amelyek nem nyithatdéak meg,

m) a bérszamfejtési iratokat,

n) amér iktatdsra kerilt és a szervezeti egységek kozott atadott-atvett ligyiratokat.
(2) A bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat az dtaddjegyzéken leflizve
kell kezelni.

19. Az iktatokonyyv (tartalma, nyitdsa, zirisa), az el6addi iv és iratborito

37.§ (1) Aziktatds tanusitott iratkezelési szoftver tdmogatdséaval torténik.
(2) Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett elektronikus iktatokonyvet kell hasznélni.
(3) Az iktatds soran az iktatokdnyvben az tigyintézés kiilonb6zé fazisaiban fel kell tintetni:
a) az iktatdészamot,
b) az iktatds idépontjat,
c) abeérkezés idopontjat, modjat, az érkeztetési azonositot,
d) azadathordozo tipusét (papiralapu, elektronikus), az adathordozo fajtajat,
e) a kiildés idépontjat, modjat,
f) akiildé adatait (név, cim),
g) acimzett adatait (név, cim),

h) a hivatkozasi szamot (idegen szdm),
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1)  amellékletek szamét, tipusat (papiralapu, elektronikus),

J)  azligyintéz0 nevét és a szervezeti egység megnevezését,

k) azirat targyat,

) azeld- és utdiratok iktatdszamat,

m) a kezelési feljegyzéseket (csatolds, szerelés, hataridé, visszaérkezés stb.),
n) azintézés hataridejét, moédjat és az elintézés idépontjat,

0) azirattari tételszamot,

p) azirattarba helyezést.

38.§ (1) Az ¢évutolsé munkanapjén az iktatokényvet vagy iktatokényveket és a segédleteket hitelesen le
kell zarni, és minden évben 1j iktatokonyvet vagy iktatokonyveket kell nyitni. Biztositani kell, hogy zarés
utén az iratkezelési szoftverben az adott évre, az adott iktatokdnyvben 0j fészdmra és alszamra ne lehessen
tébb iratot iktatni.

(2) Az elektronikus iktatokonyv zdrdsdnak részeként a kozponti szolgéltaténak el kell készitenie:
a) azelektronikus érkeztetd nyilvantartasnak,
b) az elektronikus iktatokényvek, azok adatdlloményainak (cimlista, tételszam, megérzés, a
naplozas informacioi) és
¢) aziratkezelési szoftverben tarolt elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi vagy
- amennyiben az iktatékényv zérdsa év kozben térténik - a zaras iddpontja szerinti iktatasi

allapotat tikroz6, idobélyegzovel elltott - vagy ha ez nem lehetséges, mds, elektronikus
modon hitelesitett - elektronikus adathordozoéra elmentett véltozatat.

(3) Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjéan ki kell nyomtatni®.
39.8§ (1) Az elektronikus dokumentumokat kiilén adathordozéra kell elmenteni.

(2) A kbdzponti szolgéltaté az idébélyegzovel ellatott, lezart érkezteté nyilvéantartast, iktatokonyvet,
adatdlloményait és az elektronikus dokumentumokat archivélja, és a biztonsagi mésolatot elektronikus
adathordozon tlizbiztos helyen tarolja.

(3)  Azarchivilt adatokat tartalmaz6 adathordozok egy példanyat a kézponti szolgaltaté nyilvantartasba
vétel celjabol atadds-atvételi jegyzokonyvvel atadja a Tankerilleti Kézpont koézponti irattdranak. Az
adathordoz6 feliiletén végleges mdédon régziteni kell az adatok és dllomanyok megnevezését, nagysagat,
fajlkiterjesztését, a rogzités ddtumat és az archivalast végzé nevét.

40.§ (1) Az iktatasi adatbazis biztonsagi mentésérél napi szinten kell gondoskodni.

(2) A biztonsagi mdsolat taroldsa sordn biztositani kell az elektronikus kozszolgaltatas biztonsdgaral
sz0l6 jogszabélyban foglaltak végrehajtasat. Biztositani kell tovabba az adatok olvashatdosagat, ezért
legalabb 5 évente az adathordozokat ellendrizni és tjrairni kell.

(3) A felvitt iktatdsi adatbazist — a vonatkozd adatvédelmi szabélyok betartdsdval — a jogosultak
szamdra hozzaférhetdvé kell tenni.

41. § Aziigyvitel segédeszkozeként

a) az lgyirathoz tartozé iratok iktatdsanak, csatoldsanak és egyéb nyilvantartasi adatoknak a

¢ Médositotta a 35/2017. (XI1. 20.) szdmii Szabdlyzat-médositds 4. $-a. Hatalyos: 2018. janudr 1. napjatol,
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feljegyzésére,
b) az ligyintézéi munka adminisztrdlasara, ligyintéz6i, vezetdi utasitasok régzitésére,
c) aziratok fizikai egységének biztositdsara

a Tankeriileti Kézpontban az iratkezelési szoftverbdl nyomtathaté egységes el6adoi iveket kell haszndlni
(erre vonatkozé mintat 1d. az 5. szdmii mellékletben). Az eléadoi ivet a hozzatartozé iratokkal egyiitt kell
kezelni (ligyirat). Az iratok (alszamok) szitkség esetén az iratkezelési szoftverbdl nyomtathaté iratboritéba
helyezhetok.

42.§ Az iratok iktatdsat és mutatézasat egyiitt az iratkezelési szoftver foglalja dssze. Az iktatasra
szolgalod nyilvantartds egyittal mutato is.

20. Az iktatoszam

43.§ (1) Az iktatészadm kotelezben tartalmazza a foszdm-alszam/€vszam/szervezeti egység koédja — egy
adategyiittesként kezelend$ — adatokat, amelyben az évszam az aktudlis év négy szamjegye A foszam és
az alszdm folyamatos sorszam. Az iratkezelési szoftver a fészdm és alszdm sorszdmokat automatikusan
képezi. A szervezeti egységek egy kozos iktatokdnyvbe iktatnak.

(2) Azugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantartani.

(3) Egy iktatékdnyvon beliil az iktatészamokat folyamatos, zart, emelked6 sorszdmos rendszerben kell
kiadni és nyilvéantartani.

(4) Az lgyirathoz tartozé iratokat a foszam alatt kiadott alszdmokon, folyamatos, zért, emelkedd
sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

(5) Az iktatds minden évben az elst iktataskor 1-es sorszdmmal kezdddik, és a naptari év végéig
emelkedd szammal folytatédik.

(6) Az irat az iktatast kdvetden iktatészdmot kap, amelyet a mellékletre — , Melléklet a ... iktatoszamu
irathoz” szévegezéssel — is fel kell jegyezni. Egy iratnak csak egy iktatoszdma lehet, a mar egyszer —
barmelyik szervezeti egység altal — beiktatott iratot kizarolag akkor lehet ujra iktatni, ha a megkiildott irat
a cimzett szervezeti egység feladatkdrébe tartozo 11j, més ligykorbe tartozo ligyet keletkeztet.

(7) Amennyiben egy iratot t6bb belsd cimzett szdmdra kell tovabbitani, azt azonos iktatészdm alatt
kiilén iratpéldanyok létrehozdsaval és tovabbitaséval kell megtenni, megjel6lve az egyedi cimzetteket és a
hatéridot.

21. Az iratok iktatisa

44.§ (1) A Tankerileti Kozpontba érkezd, illetve oft keletkez0 iratokat — az e Szabalyzatban
meghatérozottak kivételével —ha jogszabdly mésként nem rendelkezik, iktatéssal kell nyilvantartani.
Ugyancsak iktatni kell az elektronikus rendszeren keresztiil kapott/kiildott iratokat is.

(2) Az iktatast a Tankeriileti Kozpont titkarsdgédn a titkdrsagi referensek, valamint a szervezeti egység
kijeldlt igyintézoi végzik.

(3) Az lgyben keletkezett elsé (kezdd) irat az iratkezelési szoftverben a soron kovetkezé fészamot
kapja.

€))] A tobb fazisban intézett igyek egyes fazisaiban keletkezett iratok {igyiraton beliili irategységnek
mindsiilnek.

(5) Téves iktatas esetén az iratkezelési szoftver a valtozassal (modositassal, az adatok fizikai torlése
nélkiil) osszefliggd adatokat naplézéssal dokumentélja. A tévesen kiadott iktatdszdm nem adhato ki ujra.
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(6) Az iktatasra keriil¢ — beérkezd — papiralapt iraton az érkeztetd/iktatd bélyegzd iktatasra vonatkozé
rovatait ki kell t6lteni.

(7) Ha az adatok feltiintetése helyhidny miatt nem lehetséges, az iktatds adatait az iktatobélyegzo
hasznélata nélkill kell az iraton feltiintetni. Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritélap vagy
csatolt fires lap az iktatobélyegzé elhelyezésére, iktatasi adatok rogzitésére nem hasznalhato.

(8) A titkarsdgi referens az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon iktatja
be.

(9)  Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a taviratokat, els6bbségi kiildeményeket, a rovid hataridss
iratokat a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazoé »azonnal”, ,SURGOS”, valamint a “kézbeszerzési
ajanlat” jelzési iratokat.

(10) Ha az irat munkaid6n kiviili idoben érkezik, azt a kivetkezd munkanapon iktatni kell, és a tényleges
érkezési, dtvételi iddpontot minden esetben jelezni kell.

(11) Az ugyirat targyat az iktatokonyv ,targy” rovatiba be kell irni. A targyat csak egyszer, az
ligyirathoz tartozo elsé irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni.

(12) Az lgyirat targya, valamint az (igyfél neve és azonositd adatai alapjan az elektronikus
iktatokonyvben biztositani kell az e szempontok szerinti visszakeresés lehetéségét. A gyorsabb keresés
érdekében az iratokhoz a targy jellemzéi alapjan tdrgyszavakat lehet rendelni, és biztositani kell a
targyszavak €s azok kombinécija szerinti keresés, valamint a taldlatok sziikitésének lehetéségét.

22. Elektronikus dokumentumoknak az iktatoszimokhoz torténé rendelése

45.§ (1) A papiralapu, kézvetleniil a Tankeriileti KSzpontba benytjtott iratokat az iktatést, a sajat
keletkeztetésti iratokat a kiadmanyozést kévetden dokumentumszkenner segitségével digitalizalni és az
iktatokonyvben a megfeleld iktatoszamhoz kell rendelni. A szkennelt fajlok pdf formatumban — biztositva
a papir formatummal valé megegyeziséget — tekinthetok meg az adott iktatészamnal.

(2) Az iratok digitalizalt képe (pl. pdf) képformatumban keriil tiroldsra, amelyet az iratkezelési szoftver
vagy automatikusan rendel dssze az iktatott irattal, vagy az iktatdst végzé munkatarsnak kell manualisan
az iktatott irathoz rendelnie.

23. Az iratok tovabbitasa ligyintézésre, az irat kiaddsa, ataddsa

46.§ (1) A titkdrsagi referensnek kell atadni az irat kezelése céljabol
a) aziktatott iratok koziil a szervezeti egységen belill més részlegnek 4tadasra,
b) masik szervezeti egységnek dtaddsra,
¢) mas kiils6 szervnek tovdbbitdsra, valamint
d) ahatdridobe és irattarba helyezésre keriil§ iratokat.

(2) A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az iratkezelési szoftverbe valé atadas-atvétel igazolasa
mellett az ligyintéz6hoz kell tovabbitani.

(3)  Elektronikus uton térténd iratdtadds esetén az iigyintézdi jogosultsag megnyitdséval az iratkezelési
szoftver automatikusan rogziti az atvétel iddpontjat és tényét.

(4) Amennyiben az iratot més szervezeti egységnek is 4t kell adni tjékoztatasra, egyeztetésre,
részleges  kiegészitésre, véleményezésre stb., a papiralapti iratok 4tadds-atvételét atadéd- vagy
kiséréjegyzéken aldirassal kell igazolni. Az iratkezelési szoftverben az dtadast a megfeleld rovatban kell
rogziteni, az dtvétel idépontjat és tényét az ligyintézéi jogosultsdg megnyitasaval az iratkezelési szoftver
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automatikusan régziti.

(5) Az tigyirat vagy irat fizikai dtaddsara csak az iratkezelési szoftverben torténd dtaddsat kovetden
keriilhet sor.

(6) Ugyirat (az dsszes alszammal egyiitt) csak sziikség esetén (pl. amennyiben a dontéshez az liggyel
kapcsolatos valamennyi, az tigyben keletkezett iratra sziikség van) tovabbithato a szervezeti egységek
kozott. Az lgyirat tovébbitdsa kizdrdlag a szervezeti egység vezetdjének engedélyével, szignaldsi
utasitdsanak megfelelden torténhet.

(7) Amennyiben valamely alszdmra iktatott irat masodlati példdnya (vagyis nem az ligyirat) Keriil
tovabbitasra az iratkezelési szoftverben, az irat iratboritoba helyezendd a szitkséges mellékletekkel egyiitt.
A méasodpéldény ligyintézés szempontjdbol egyenértékii az eredetivel.

(8) Amennyiben az &tvett masodpéldanyra az ligyintézés végeztével a szervezeti egységnek az
ligyintézés folyamatdban a tovébbiakban nincs szilksége, vissza kell adni az ligyiratért szakmailag felelés
szervezeti egységnek.

(9) Az iigyiratoknak vagy iratoknak az épiileten beliili fizikai tovabbitdsa egy madsik szervezeti
egységhez a titkdrsdgi referensek feladata. A tovabbitds kozvetlenil a szervezeti egység vezetdjéhez
torténik. Az iratok tovabbitdsa a belsé iratforgalom nyilvéntartasara szolgalo ataddjegyzéken torténik. Az
iratok atvételét a szervezeti egységnél alairdssal igazolni kell.

24. Kiadmanyozas

47.§ (1) A kiadmanyozasi jog gyakorlasat a vezetd az SZMSZ-ben és az ligyrendben hatdrozza meg.
(2) A kiadményozas magiban foglalja:

a) az irasbeli intézkedés (véleménynyilvanitas, kézbenso intézkedés) kiadasanak,

b) azérdemi déntésnek, valamint

c) azirat irattarba helyezésének jogat.
(3) Kiilsé szervhez vagy személyhez killdendd iratot kiadményként csak az SZMSZ-ben és az
tigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.
(4) A kiadmdnyozasi jogkorrel rendelkezd személy névaldirdsat tartalmazé bélyegzd (névbélyegzo)
csak akkor haszndlhaté, ha az azonos ligyben kiadott iratok nagy szama ezt feltétleniil indokolja. A
névbélyegzd hasznalatat a tankerileti igazgatd engedélyezi. A névbélyegzdvel ellatott irat nem mindsiil

hiteles kiadmanynak. A névbélyegzbre vonatkozd részletes rendelkezéseket a kiilon szabalyzat
tartalmazza.

(5) Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

(6) A kiadmany kiilsé szervhez vagy személyhez torténd kézbesitésére csak annak dokumentaldsa
mellett keriilhet sor. A kiadméanyozott irat egyik — kiilsé szervnek kézbesitett irat esetén hiteles vagy
hitelesitett példanydnak minden esetben az ligyiratban kell maradnia.

(7) Az ligyintézb az altala készitett kiadmanytervezetet a lap aljan olvashaté szignojaval koteles ellatni.
A kiadmanyozasra jogosult személy a tervezetet sajat kezli alairasaval és keltezéssel latja el. ,,S. k.” jelzés
esetén az ligyintézd vagy az ligykezeld a kiadmdnyra ,,a kiadmany hiteléiil” zdradékot ravezeti, azon a
szerv hivatalos bélyegzbjének lenyomatat elhelyezi €s aldirja.

48. § Ha kett vagy tobb, mas-maés iktatészdmon bejegyzett ligyet egyszerre, egy kiadmanyon intéznek
el, a kiadmanytervezeten fel kell tiintetni minden irat iktatoszamat. Az ligykezelé az iktatokonyvben e
feltiintetett szam(ok) alapjan régziti az iigy elintézésének megtorténtét.
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49.§ (1) Jogszabély eltérd rendelkezése hidnydban az irat és az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany,
ha

a) azt az SZMSZ-ben €s az ligyrendben meghatarozott kiadményozasi joggal rendelkezé személy
sajat kezlileg aldirja, és al4irasa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,

b) akiadményozasi joggal rendelkez6 személy neve mellett az .s. k.” jelzés szerepel, és e mellett
a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel, vagy

c) az SZMSZ-ben és az ligyrendben meghatarozottak szerinti kiadmanyozasi joggal rendelkezé
személy vagy elekironikus rendszer az elektronikus Ggyintézés részletes szabalyairdl szolé
Jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld elektronikus aldirassal, az eldirt
esetekben idébélyeggel latta el.

(2) Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
a) akiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés €s a kiadményoz¢ szerv bélyegz6lenyomata vagy
b) akiadmanyozé alakhii aldirds mint4ja és a kiadményoz6 szerv bélyegzélenyomata.

(3) A kiadmédnyozashoz hasznalt bélyegzokrdl, ér vényes aléirds-bélyegzokrol, a felhasznalhato
elektronikus aldirdsokrol sz616 nyilvantartst a Gazdasagi Uzemetetési és Palyazati F6osztaly kezeli.

(4) Az elektronikus kiadmdny hitelesitésére a kiadmanyozés idépontjit dokumentdlé mindsitett
elektronikus alairdst kell alkalmazni.

(5)  Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositérél és az
iktatoszamrol szol6 elektronikus tdjékoztatas.

50.§ (1) Aziratokhoz a kiadméanyozo6 dontése alapjén az alabbi kezelési szabéalyok alkalmazhatok:
a) .Sajat kezli felbontésra!”,
b) ,,Mas szervnek nem adhato 4t!”,
c) ,Nem masolhatd!”,
d) ,Kivonat nem készithet6!”,
e) ,Elolvasés utan visszakiildends!”,
f) ., Zart boritékban tirolandd!”,
g) .sima”, ,ajnlott”, .tértivevényes”, ,,elsébbségi” kiildemény.
(2)  Akezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekil adatok megismerését.
(3) A szervnél keletkezett iratokrol az iratot 8rzé szervezeti egység vezetdje jogosult
a) hiteles papiralapy, illetve
b) hiteles elektronikus mésolatot is
kiadni.

(4)  Amennyiben papiralapu hiteles kiadmanyrol kell papiralapt hiteles mésolatot késziteni, az eredeti
iratrol késziilt fénymaésolaton az alabbi hitelesitési zdradékot kell elhelyezni:

a) ,Azeredeti papiralapi dokumentummal egyezd!” szdveget,
b) a hitelesités keltét,
¢) nyomtatott betlivel a hitelesitést végz6 személy nevét és beosztasat,

d) a hitelesitd személy sajat kezl alairdsat és
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e) akiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegz6 lenyomatat.

(5) Amennyiben az irat tobb oldalbdl 4ll, a masolat minden oldaldnak fejlécén a hitelesitést végzo
személy szignojat és a ,Hiteles méasolat!” szoveget kell feltiintetni.

(6) Masolat vagy hiteles mdsolat kiaddsa esetén az iktatokonyvben dokumentdlni kell, hogy kinek,
mikor adtak ki hiteles masolatot.

25. A kiadmanyozott irat kiilalakja
51.§ (1) A Tankertileti Kézpontban alkalmazandé iratminték a Tankerlleti Kozpont belso szerverén (K
meghajto) keriilnek kézzétételre.

(2) A levélmintak nem alkalmazhatok olyan iigyekben, ahol valamely jogszabaly a dontés kozlésére
kotelezod alaki és tartalmi elemeket ir eld (pl. hatésagi hatdrozat, formanyomtatvéanyon kiadott engedély
stb.).

(3) Az allampolgirokhoz, mas szervekhez hivatalos levél csak iktatészdmmal, az ligyintéz6 nevének és
munkahelyi telefonszdménak feltiintetésével és az altalanosan hasznélt fejléces, cégjelzéses, illetve névre
sz616 levélpapiron kiildhetd. Az iigyintézé feltiintetése csak akkor melldzhetd, ha a kimend iratot maga az
alairé készitette, elhagyésat az illetékes vezetd kérte, vagy protokollaris okok indokoljdk.

26. A papiralapu irat kézbesitése, expedidlasa

52.§ (1) Az iigyintézd koteles az irattovébbitishoz a kiadményt €s az esetleges mellékleteit szerelten
boritékban a titkarsagi referens részére, egyidejiileg az eldaddi iven €s az irat irattari példanyan az
elkiildés (expedialds) id6épontjat feljegyezni és alairni, leadni.

(2) A kiadmanyozott iratot lehetdleg még az atvétel napjan kell a cimzettnek elkiildeni.

(3) A kiadmanyozott irat elkiildésérol a titkarsdgi referens gondoskodik. A titkarségi referens az irat
atvétele utan koteles

a) az iratot a cimzettnek elkiildeni,
b) az elektronikus iktatokonyvbe az elkiilldés megtorténtét bejegyezni,

(4) Az elektronikus iktatasban a kiilso terjesztésre késziilt azonos szovegli kiadmanybél minden cimzett
szaméra egy-egy iratpéldanyt kell késziteni tovabbi cimzettek egyenkénti megadasaval vagy a megfelel6
elosztolista kivalasztasaval.

(5) Amennyiben a kiadménynak t6bb, nem kozfeladatot ellatd személy cimzettje van, a zar6 részt
kovetéen a ,Kapjak:” cim alatt nem hozhaték az eljarasban részt vevé személyek tudomésara a tébbi
résztvevo személyes adatai.

53.§ (1) Az iratot boritékban, sziikség esetén csomagban kell postdra adni. Az azonos cimzettnek szo6lo
iratokat lehetSleg egy boritékba kell helyezni, és a boritékra, tértivevényre valamennyi irat iktatdszdmat
fel kell jegyezni. E-mailben kildott irat esetén a tovabbitasra utald igazolast az irathoz kell tenni.

(2) A boriték cimoldalan fel kell tiintetni:
a) a feladd nevét, cimét,
b) azirat (iratok) iktatészamat,
c) acimzett megnevezését €s cimét,
d) atovabbitasra vonatkozd egyéb jelzéseket (,,s. k. felbontdsra”, L,SURGOS”, ,ajanlva” stb.).

(3) A Tankeriileti Kozpont titkdrsdgi referense az elkiildésre elékészitett kiildeményeket lezart,
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megcimzett boritékban vagy csomagban, a kiildés médjanak megfeleld kézbesitdokmanyokat pontosan
kit6ltve tovabbitja a cimzett részére.

54.§ (1) A kiildeményeket a kézbesités médja szerint kell kezelni:

a) személyes dtvétel esetén elegendd a kézbesitési idépont és az atvétel aldirdssal torténd
igazolasa a kiadmdny irattéri példdnyan vagy a kiséréjegyzéken

b) postai kézbesités esetén a postai szolgéltatasok ellatasarol és mindségi kovetelményeirdl sz616
jogszabélyban leirtaknak megfeleléen,

¢) kiilon kézbesitd, futdrszolgdlat igénybevétele esetén a szerz8désben rogzitett szabalyoknak
megfeleléen,

d) elektronikus tton t6rténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositdsaval,

€) hirdetményi Gton torténd vagy kozhirré tétellel valé kézbesités esetén a vonatkozd
jogszabalyok eldirdsai szerint.

(2) A Tankerileti Kozponton beliil a belst felhaszndldsra késziilt iratok (pl. kérlevelek) a vezetdi
alairast kovetden elektronikus formdban, szkennelt véltozatban a levelezd rendszeren keresztiil is
tovabbithatok. Az aldirt eredeti példanyt a keletkeztetd szervezeti egység iigyiratdban kell kezelni.

55.§ (1) Ha a tovabbitott killdemények valamilyen okbdl — gy a téves cimzés miatt — visszaérkeznek,
nem lehet az tgyet befejezetinek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egyiitt vissza kell adni
az lgyintéz6nek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérél. A postai kézbesitésnél hasznalt
tértivevényeket — iktatds nélkiil, de érkeztetési eljards és dokumentdlds mellett — az iigyirathoz kell
mellékelni.

(2) A targyévi, az dtadds-dtvételt dokumentald papiralapt futdr- és atadasi jegyzékeket visszakereshetd
moédon, emelkedé szdmsorrendben vagy id6rendben lefiizve kell tarolni a kozponti postabontdban,
tovabbd meg0rizni az irattari tervben meghatarozott ideig.

IV.FEJEZET

AZ IRAT HATARIDO-NYILVANTARTASBA, IRATTARBA HELYEZESE, A LEVELTARI ATADAS, SELEJTEZES
ES MEGSEMMISITES

27.Az irat hataridé-nyilvantartasba helyezése
56.§ (1) Az irat hataridS-nyilvantartdsba helyezését a kiadményozdsra jogosult vagy az dltala

felhatalmazott ligyintézé alairdsdval és a ravezetés id6pontjanak megjelolésével engedélyezi.

(2) A hatdridét év, ho, nap megjeltléssel az ligyben eljaré tigyintézonek kell az iraton és az eldadéi
iven feltiintetni.

(3) A titkarsagi referensnél kell hatdridé-nyilvéntartasba helyezni azt az iratot, amelynek végleges
elintézése valamilyen kozbeeso intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése utan valik lehetéveé.

(4) A hatdrid6t az iratkezelési szoftver megfelelé mezdjében, a naptri nap megjeldlésével kell
feltiintetni.

(5) A titkarsagi referens a hatarid-nyilvantartasra atvett iratot kiteles

a) az egyéb iratoktol elkiilénitve, a hataridoként megjeldlt naptéri napok és az iktatészam
sorrendjében elhelyezni és nyilvantartani,

b) a hataridé napjan — ha id6kozben mésként nem intézkedtek — az iktatokonyvbél kivezetni és az
tigyintézének ataddjegyzéken kiadni.
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(6) Ha a hataridé eredménytelenill telik el (pl. nem érkezik valasz), az ligyintéz6 koteles megsiirgetni a
valaszt, majd — a vezetdi dontés szerint — tovabb kezelni az ligyiratot.

(7) A hataridébél torténd Kivételt, a siirgetést €s a hataridé meghosszabbitdsat az {igyintézé az el6adéi
iven — alairasaval és keltezéssel ellatva —, tovabba az ligykezeld az iktatokonyv ,.Kezelési feljegyzések”
rovatéaba koételes feljegyezni.

28. Az irattar

57.8 (1) A Tankeriileti Kzpont irattdri anyaga a kozponti irattirban, valamint a kiilonbézé szervezeti
egységek atmeneti irattaraiban keriilnek elhelyezésre. Sziikség esetén a kozponti irattdrba tartozd iratok
elhelyezésére tovabbi tarol6 helyek is igénybe vehetok.

(2) A nem selejtezhetd, hataridé nélkiil Orzendd, valamint a Jész-Nagykun-Szolnok Megyei
Levéltarnak az Ltv. alapjan &tadésra keriild iratanyag Orzése, valamint dtaddsig tértén6 kezelése az
iratkezelés feliigyeletét ellato szervezeti egység dltal mikodtetett kdzponti irattar feladata.

(3) A kozponti irattdrazds céljara megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer(l és
biztonsdgos 6rzésére alkalmas helyiséget kell biztositani. Az irattdr berendezésénél a tiiz- és a
balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.

(4) A kozponti irattari helyiség akkor felel meg céljnak, ha széraz, portél é€s més szennyez6déstdl
tisztan tarthatd, megfeleléen megvildgithat6, levegbje cserélheté, ha benne a tiiz keletkezése a
legbiztosabban elkerillhetd, nem veszélyeztetik kozmiivezetékek, a kivil tdmadt tliztél €s erdszakos
behatolastol védett. A papiralapu iratok téroldsédhoz az irattirban télen, nydron lehetéség szerint biztositani
kell a megfeleld paratartalmat (55-65%) és a 17-18 °C homérsékletet.

(5) Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett — feliileti festékkel ellatott, fémbol
készitett — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni.

(6) Az iratanyag tdroldsdra az Ugyintézés sordn és az irattarban az iratok egyiittkezelését, portél valo
védelmét és az allvanyokon torténé szakszerli elhelyezését egyardnt szolgdl6 tdroloeszkdzoket kell
hasznélni.

(7) A nem papiralapi iratok taroldsit az adathordozé idétalloségat biztosité paramétereknek
megfeleloen kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani. A tarolasbol adodhaté adatvesztés
megakadilyozdsdra gondoskodni kell az adathordozén taldlhaté informédciok hiteles mdsoldsardl,
konvertalasarol, atjatszasarol.

(8)  Aziktatdhelyekkel rendelkezé szervezeti egységek atmeneti irattdrat miikddtethetnek.

(9) Atmeneti irattar a szervezeti egységek irodai mellett taldlhaté irattirként haszndlt helyiség vagy a
folyosokon, iroddkban elhelyezett szekrény.

(10) Természeti csapas, egyéb okok miatt az irattdrban bekOvetkezett kérrdl, iratpusztuldsrél a
Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Levéltérat értesiteni kell'?,

29, Irattarazas és az irat Atmeneti irattarba helyezése
58.§ (1) Az irattdrazds mindig az igyben eljdr6, feladatkdrileg illetékes szervezeti egység
kotelezettsége.

(2) Az irattarba helyezést a szervezeti egység vezetdje vagy az éltala felhatalmazott munkatdrs — a

WO Mbdositotta a 35/2017. (XI1. 20.) szamit Szabdlyzai-médositas 5. $-a. Hatdlyos: 2018, janudr 1. napjatol.
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ravezetés idépontjanak megjelslésével — engedélyezi.
(3)  Azirattdrba adast és az irattari anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshetéen kell végezni.

(4)  Irattdrazasi utasitdssal ellatni és irattirba helyezni csak teljes iigyiratot — az {igyben keletkezett
Osszes iratot — lehet. Egy ligyirathoz tartozd eredeti iratok, iigyiratdarabok nem maradhatnak mas
szervezeti egységnél.

59.§ (1) Az irattarba helyezés el6tt az ligyintézének (ha eddig nem tortént meg) meg kell vizsgalnia,
hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e.

(2) Az lgyintézonek az irattirba helyezés elétt az ligyiratbdl a feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mellézésével meg kell semmisiteni.

60.§ (1) Az Ulgyintézének legkés6bb az ligy befejezésével egyidejlileg az iratra és az el6addi iv
megfeleld rovataba az irattdri terv alapjan meghatarozott irattari tételszamot és a megdrzés idejét rd kell
vezetnie, valamint az ligyiratdarabokat, iratokat alszdm szerint emelkedd sorrendben, hidnytalanul az
eldadéi ivben kell elhelyeznie. Az ligykezelé feladata, hogy az ligyintézé altal meghatdrozott tételszamot
az iratkezelési szoftverben rogzitse.

(2)  Amennyiben az ligyirat hianyos, vagyis valamelyik alszdm hidnyzik az aktabél, az iigyintézének fel
kell vennie a kapcsolatot a hidnyzo alszam keletkeztet6jével, és kérnie kell az irat pétlésat, soron kiviili
megkiildését. Ellenkez esetben az iigyirat nem irattarazhato.

(3) Amennyiben az egy ligyben keletkezett ligyirat tobb irattéri tételbe is sorolhatd, mindig a
leghosszabb meg6rzési idét biztosito tételszamot kell neki adni.

61.§ (1) Az elektronikus adathordozora felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartési adatokat
egy kozds adathordozén kell kezelni. Az elektronikus adathordozokon téarolt adatok, 4llomanyok ut6lagos
elolvasasat, hasznalatat mindenkor biztositani kell az erre szolgal6 eszkozok esetleges modositésa, cseréje
esetén is.

(2)  Ha ez nem biztosithatd, az elektronikus iratokrol hitelesitett papirméasolatot kell késziteni, vagy
hivatalosan kell nyilatkozni arrél, hogy a készitett masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az
elektronikus adathordozén rogzitett iratokkal.

(3) Az elektronikus adathordozéra felvitt iratokat csak a Korm. rendeletben meghatarozott
adattartalommal rendelkezé papiralapti kisér6lappal egyiitt lehet irattarazni. Az adathordozé feliiletén,
végleges médon fel kell tiintetni a rogzitésre keriilt irat iktatdszamat.

62.§ Az irattarba helyezés alkalmaval a titkarsdgi referens kételes ellenérizni, hogy az tigykezelés
szabélyainak eleget tettek-e. Amennyiben a titkarsagi referens hianyossagot észlel az iraton, visszaadja az
tigyintézének, aki gondoskodik annak kijavitdsarol. Hidnyos vagy irattari tételszam nélkiili vagy
rendezetlen ligyiratot az ligykezeld irattarazasra nem vehet at.

63.§ (1) Az irattarban az iratokat évek szerint, az irattdri tervben meghatirozott tételszamok szerint
csoportositva, azon belill az iktatészimok ndvekvd sorrendjébe rendezve kell elhelyezni és érizni. A
szalagos iroményfedélben 6rzott iratoknal az irattdri tételszdmot a szalagos iromanyfedélen is fel kell
tiintetni. Az elektronikus iktatokonyv irattdrba helyezés id6pontja” mezéjében az atmeneti, ha
kozvetleniil kdzponti irattérba keriil, akkor a kdzponti irattarba helyezés iddpontjat kell nyilvantartani.

(2)  Atmeneti (kézi) irattarban, amennyiben nincs a szervezeti egységnek Atmeneti irattdra, akkor a
kézponti irattérban kell elhelyezni az elintézett, lezart, tovébbi érdemi intézkedést nem igénylé, irattdri
tételszammal ellatott ligyiratokat.

(3) Az atmeneti irattdrban legfeljebb 2 évig lehet 6rizni az iratokat, ennek letelte utan a lezart
évfolyamu iratokat &t kell adni a kézponti irattdrnak. Ezen idépontot megeldzéen is 4t lehet adni a lezart
ugyiratokat €s a lejart Orzési idejii iratokat. Kivételt képeznek a palyazati tamogatéassal érintett iratai,
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valamint a peres iratok. Ezen iratok kdzponti irattarba adasdra az eljarés lezardsat kbvetden kertll sor.
30. Az iratok atadasa a kbzponti irattar részére

64.§ (1) Az atmeneti (kézi) irattdrakat mikodtetd szervezeti egységek az ligyiratokat — az eléirdsoknak
megfelelden — a kozponti irattdrnak kotelesek atadni.

(2) A kozponti irattar
a) nyilvantartja a Tankertileti Kozpont iratképzo szervezeti egységeit,

b) tarolja és nyilvantartja a Tankeriileti Kozpont iratképzé szervezeti egységei dltal leadott
iratokat,

c) azirattdrban 6rzott iratanyagokrol gyarapodasi és fogyatéki naplét vezet,
d) az 6rizetében 1évd lejart megdrzési idejii iratokat selejtezi,

e) gondoskodik a nem selejtezhetd koziratoknak a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Levéltar
részére torténd atadasarol.
(3) A kozponti irattirba
a) a lezart évfolyamu, papiralapu ligyiratokat és azok papiralapu segédkdnyveit,

b) az iktatokdnyv zarasanak részeként elkészitett elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak,
elektronikus iktatokényvnek és adatédllomanyainak (cimlista, tételszam, megérzes. naplozas
informdacioi) és az elektronikus dokumentumoknak az ¢v utolsé munkanapi iktatdsi allapotat
tilkrozé, idébélyegzdvel ellatott, elektronikus adathordozora elmentett valtozatat tartalmazo
adathordozokat

kell leadni.

65.§ (1) Az iratok ataddsakor két példdanyban kell elkésziteni az — dtado szervezeti egység vezetdje vagy
az 4ltala kijeldlt, az atadés lebonyolitasaért felelos ligyintézd és a kdzponti irattérat mikodtetd szervezeti
egység vezetSje vagy az dltala kijelslt irattdros altal aldirt — , Iratatadas-atvételi jegyzékonyvet”, amelynek
melléklete a tételszam szerint elkészitett iratjegyzék. A nem selejtezhetd jegyzékonyv és az iratjegyzék
egyik példanya a kozponti irattdré, a mdsik az iratot leado szervezeti egysége, amelyet az atmeneti
irattarban kell megbrizni.

(2) A hidnyosan vagy félreérthetden Kkitoltdtt LAtadas-atvételi jegyzokonyvet” és iratjegyzéket
helyesbitésre az atadasért felelés vezetdnek vissza kell kiildeni, annak helyesbitéséig a kdzponti irattdr
nem fogadhatja be az adott jegyzékben szerepld iratokat.

(3) Azokrdl az iratokrol, amelyeket a szervezeti egység visszatart, és az iktatokdnyvbdl nincsenek
kivezetve, ,,Hianyjegyzék™-et kell késziteni, azok késobbi leaddsa utdn a ,Hidnyjegyzeék”-bol térdlni kell
az iratokat ,.kdzponti irattdrba helyezve” megjegyzéssel.

66.§ (1) A kozponti irattdr az iratokat eredeti alakjukban, el6addi fvben elhelyezve, évek szerint, az
irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint csoportositva, azon beliil az iktatdszamok névekvé
sorrendjébe rendezve, a levéltari atadasra Kkeriil6 iratokat savmentes irattarolé dobozokban,
nyilvantartasaikkal egyiitt, iratatadds-dtvételi jegyzékonyv és ennek mellékletét képezd iratjegyzék
kiséretében veszi at. Az iratokrol el kell tdvolitani az Osszeflizésiikhdz hasznalt anyagokat (pl. fémbéol
késziilt iratkapcsold, milanyagbdl késziilt iratboritok stb.).

(2) A kézponti irattarban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas a
raktari egységek szintjén késziil. Tartalmazza a raktéri egységben elhelyezett iratok irattari jelét vagy jeleit
és szitkség esetén az egy adott raktdri egységben taldlhato, azonos irattéri jelhez tartozo iratok elsd és
utolsé iktatdszamat, a raktari egység irattdri helyének azonositdjat. A nyilvantartdsba be kell vezetni a
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kiselejtezett és a levéltari atadasra kerilt iratokat.

(3) A Kkozponti irattdrba leadasra keriilé tigyiratokat a leadas idépontjaval az iratkezelési szoftverben
rogziteni kell.

67.§ (1) A kozponti irattirba ataddsra keriilé elektronikus dokumentumokat archivalni kell az irattirba
helyezés szabélyainak megfeleléen. Az irattdirba addst és az irattari anyag kezelését elektronikus
dokumentumok esetében is dokumentéltan, visszakereshetéen kell végezni.

(2) Az elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordozé esetében a kdzponti irattarban csak az
irattari tervben meghatdrozott 6rzési idének megfeleléen aktualizalt allapotot tiikroz6 példanyt lehet
tarolni.

(3)  Akozponti irattdrba helyezés modjat az adathordozé hatdrozza meg:
a) a papiralapt iratokat a kozponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

b) az elektronikus iratokat hattéralloményban kell archivélni az irattarba helyezés szabalyainak
megfeleléen,

¢) az archivélt, két évet meghaladd 6rzési idejii elektronikus iratokrél a masodik év végén
elektronikus adathordozéra — a kdzponti irattdr rendszerének megfelels csoportositasban —
hitelesitett masolatot kell késziteni,

d) vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozénak megfeleld
modszerrel kell irattdrazni, az iigyirat egységét ebben az esetben az tigyviteli rendszer altal
generalt mddszerrel kell biztositani,

e) a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriilé vegyes iigyiratok esetében az ligyiratba az
elektronikus iratokrdl késziilt papiralapt hiteles madsolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig).

(4) Az clektronikus adathordozd esetén az adathordozd idétalléségat biztositd paramétereknek
megfeleléen kialakitott tArolo rendszerekben kell biztositani a tarol4st.

31. Az irat Atmeneti vagy végleges kiaddsa

68.§ (1) A Tankeriileti Kézpont munkatirsai az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsdguk alapjan az
irattdrbdl hivatalos hasznélatra kérhetnek ki iratokat.

(2) Az atmeneti, valamint a kdzponti irattér iratot csak a kész{té szervezeti egység, a feladatait atvevé
szervezeti egység, valamint az ellenérzési feladatokat elldtdk (pl. Korményzati Ellenérzési Hivatal, Allami
Szamvevészek, Belsd Ellendrzési Féosztaly) irasbeli megkeresésére kolesonsz ki, vagy engedélyezi a
betekintést, masolat készitését, valamint szerelés céljdbél valod végleges kikérését.

(3)  Ha més szervezeti egység iratdt kérik ki a kdzponti irattarbol, vagy mas szervezeti egyseég irataba
kérnek betekintést, vagy iratdbél kérmek maésolatot, valamint szerelés céljabol valo végleges kikérést,
akkor a kérés teljesitéséhez a leadd szervezeti egység vagy a feladatait 4tvevd szervezeti egység
vezetojének irdsbeli engedélye is sziikséges. Megsziint szervezeti egység esetén az engedélyt a kézponti
irattarat miikddteté szervezeti egység vezetdje adja meg. '

(4) Az irat kiaddsdt és visszaérkezését, a maésolat készitését, valamint az irat szerelés céljabol valo
végleges kikérését az iktatokényvben dokumentalni kell. :

(5) Az irat kikérése vonatkozo kérelmet irdsban az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetének kell
megkiildeni.

(6)  Papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott ligyiratrdl figyiratp6tlo lapot kell késziteni, amelyet
mint elismervényt az 4tvevé alair. Az aldirt iigyiratp6tlé lapot a kélcsonzés ideje alatt az irattdrban az
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lgyirat helyén kell tarolni.

69.§ (1) Az irattarbol kiadott iratokrol kiillon nyilvéantartdst (kolcsonzési napld) kell vezetni. Az irat
kiadésat és visszaérkezését az iktatékonyvben is jelezni kell. Az iigykezeld az irattarbdl iratot véglegesen
csak a vezetd irdsbeli engedélye alapjan adhat ki, kivéve, ha az iratot més iktatott irathoz szerelik. Az
tigykezeld iratot véglegesen csak a Kozponti Irattarnak adhat 4t.

(2) A kodlesonzési naplot az iratkezelési segédletekre vonatkozé el6irdsok szerint kell kezelni.
(3) A kolcsdnzési naplo rovatai:

a) sorszam (évenként 1-gyel Gjrakezd6dd, folyamatos),

b) kolesdnzd neve,

c) irattari hely: irattar neve (ha nem irattaranként vezetik a kolcsénzési naplét, azon esetben a
doboz sorszdma),

d) iktatott iratnal iktatészam/tételszam/ev,

e) mas nyilvantartds szerint nyilvantartisba vett iratoknél a nyilvdntartds szerinti sorszam (pl.
szamlasorszam, bizonylatnal kdnyvelési napld sorszama/tételszam/évszam),

f) azirat targya,
g) akiemelés ideje (év, ho, nap),
h) akiemelés alapjaul szolgald irat azonositoszdma,
i) akiemelést végzd neve,
i) akolcsbnzés hatarideje (év, ho, nap),
k) avisszahelyezés ideje (év, ho, nap),
1) avisszahelyezést végzd neve,
m) az engedélyezd neve, amennyiben nem a készitd részére torténik az irat kiadds.
(4)  Azirat kiadését és visszaérkezését az elektronikus iktatokényv megfelelé rovataban régziteni kell.

70. § Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplézas mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a jogosult felhasznalé a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar
kezeléséért felelds tigyintézének kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznalé elektronikus uton
megkapja a kért irat masolatat.

71.§ A Kozponti Irattdr az illetékes levéltir, a Magyar Nemzeti Levéltdr, illetve térvény altal
meghatérozott szervek részére torténd atadason kiviil iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt
az e Szabalyzatban eldirt megkeresés szerint mas irathoz szerelik.

32. Az iratok selejtezése, megsemmisitése

72.§ (1) Az irattarba helyezett lejart megdrzési ideji iratokat évente a Tankeriileti Kézpont €piiletében
miikédé kozponti irattarban az irattari tételszamok figyelembevételével, szabalyszeri eljras keretében
selejtezni kell. A selejtezést, annak megkezdése eldtt 30 nappal a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei
Levéltarnak be kell jelenteni'’.

(2) A meg6rzési hataridd lejaratanak szamitdsakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari

U Médositotta a 35/2017. (XII. 20.) szamit Szabdlyzai-mddositas 6. §-a. Hatdlyoes: 2018. januar 1. napjatol.

38



A Szolnoki Tankeriileti Kozpont TK/103/01268-1/2018. A Szolnoki Tankeriileti Kézpont Egyedi iratkezelési
(1.2.) szabalyzata szabalyzata

tervben megjelslt megorzési idét az ligyirat lezardsat kovetd év elsd napjatol kell szamitani.

(3)  Adott év iratanyagét az irattdrba keriilés naptéri évétdl szamitott megoérzési 1do letelte utan szabad
csak kiselejtezni. (P1. a 2016-ban keletkezett 1 éves megdrzési idejii irattari tételeket csak 2017. december
31. utén, vagyis 2018-ban szabad kiselejtezni.)

73.§ (1) Az iratselejtezést az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd altal kijeldlt legalabb 3 tagn
selejtezési bizottsig javaslata alapjan lehet elvégezni. A selejtezési bizottsdg feladata a selejtezés
szakszerli megszervezése és lebonyolitasa.

(2) A selejtezést az iratokon feltiintetett irattdri tételszam, illetve megbrzési idé alapjan kell
végrehajtani.

(3) A selejtezés sordn ellenérizni kell
a) aziratok irattari tételszdm, illetve meg@rzési idé szerinti csoportositasat,
b) anyilvantartas alapjin csoportositott iratok hianytalansagat.

(4) Az iratselejtezésr6l a 3 tagl selejtezési bizottsag tagjai ltal aldirt és az iktato-, illetve irattari hely
szerinti szervezeti egység korbélyegzéjének lenyomatéval elldtott selejtezési Jjegyzokdnyvet (Id. 6. szdamii
melléklet) kell késziteni 3 példanyban, amelynek két példanyat iktatds utan a Jasz-Nagykun-Szolnok
Megyei Levéltdrhoz kell tovdbbitani a selejtezés engedélyeztetése végett. A selejtezési jegyzokényv
kételezd és elengedhetetlen melléklete a 3 példanyban elkészitett selejtezési iratjegyzék.

(5) A selejtezési jegyzkonyv tartalmazza:
a) aselejtezést végzd szervezeti egység megnevezését,
b) aselejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat, aldirasat,
¢) aselejtezési eljaras ald vont irategyiittes keletkeztetdjét, megnevezését,
d) aziratok évkorét,
e) aKkiselejtezett iratok Gsszesitett iratfolydméterben megadott terjedelmét,
f)  aszervezeti egység vezetdje ellendrzési feladatainak megtorténtét,
g) aszervezeti egység korbélyegzdjének lenyomatat,
h) a selejtezés alapjaul szolgdlé normék megnevezését.

(6) A selejtezés tényét és idOpontjat mind az irattari, mind az iktatasi nyilvantartas megfeleld rovatdba
be kell vezetni.

(7) A sclejtezési jegyz6konyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni. Az iratjegyzék
tartalmazza a selejtezésre keriild iratok tételszamait, a tételek megnevezését és évkorét, az iratjegyzék
készitésének iddpontjat, a készitd személy nevét és aldirdsit. Amennyiben az adott évi tétel nem minden
Ugyirata kertil selejtezésre az eljards sordn, a tételszamhoz kapcsolddé iktatészamokat is sziikséges
feltiintetni.

(8) Az iratselejtezési jegyzokonyveket iktatds utan 2 példanyban, az iratjegyzékkel egyiitt — a kézponti
irattaron keresztill — a Magyar Nemzeti Levéltarhoz kell tovébbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.
A Magyar Nemzeti Levéltér az iratok megsemmisitését — a szilkséges ellendrzés utan — a selejtezési
Jjegyzkonyv visszakiildott példényara irt zaradékkal engedélyezi. Az 4tmeneti (kézi) irattar csak a
kdzponti irattar kdzremilkodésével selejtezheti lejart megérzési idej iratait.

74.§ (1) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak selejtezése
fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozé megjeldléssel torténik. A selejtezést kovetben az
elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszadllithatatlanul t6rélni kell az
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adatbazisbol.

(2) Az elektronikus adathordozon tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése
fizikai toOrléssel az 4ltalanos szabédlyok szerint torténik. A hozzdjuk kapcsolodd iktatdsi adatok
(metaadatok) ,,selejtezett” megjelsléssel tarolandok.

(3)  Elektronikus dokumentumkezelés esetében a selejtezést és a fizikai torlést kdvetden a selejtezésre
vonatkozo iratkezelési metaadatokat és a kapcsolodd adatillomdnyokat, a tovabbi Orzést igényld
elektronikus dokumentumokat a kozponti szolgaltaté archivdlja. Ezzel egyidejlileg roncsoldssal
megsemmisiti a selejtezési és megsemmisitési eljards alapjat képezd kordbbi (legutolsd) archiv adatbazist
tartalmazé adathordozot, amirdl jegyzékonyvet vesz fel.

75.§ (1) A Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Levéltar selejtezési engedélyének birtokdban — amelyet a
szitkséges ellendérzés utdn a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanydra irt zdradék tanusit — az
iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd a Tankeriileti Kozpontiizemeltetd szervezeti egysége vagy szervezet
kdzremiikodésével, az adatvédelmi és biztonsdgi eldirdsok figyelembevételével gondoskodik a
megsemmisitésrdl vagy az elszallitdsig torténé elhelyezésrdl és biztonsagos drzésrdl. A kiselejtezett
iratokat zazassal vagy az irat anyagatdl fliggé egyéb modszerek alkalmazasaval ugy kell megsemmisiteni,
hogy tartalmukat megallapitani ne lehessen (a megsemmisitésre vonatkozd jegyzokdnyv mintdjat 1d 7.
szdmii mellékletben).

(2) A megsemmisitheté iratanyagot zsdkokban kell elhelyezni. A zsékot le kell zarni. Az iratanyag
megsemmisitésre valo elszallitasit a szervezeti egységek az lizemeltetd szervezeti egység vagy szervezet
szallitasra vonatkozo formanyomtatvanyanak kitoltésével rendelhetik meg. Az elszallitasig a zsdkokat az
irodakban kell tarolni. A lezart zsdkokra az izemeltetd szervezeti egységnek vagy szervezetnek
megkiildott, széllitisra vonatkozoé megrendel6lap masolatat ré kell tlizni. Az lizemeltetd szervezeti egység

------

vagy szervezet gondoskodik a selejtezendé iratanyag elszéllitasarol és szakszerti megsemmisitésérl.

(3) A zsdkokban kizarélag a megsemmisitésre varé papiralapu adathordozdk helyezhetdk el, errél a
szervezeti egység vezetdjének feleléssége gondoskodni. Semmilyen mas alapanyagt adathordozé, egyéb
targy stb. elhelyezése nem megengedett. A papirzsakokra a selejtezett papiralapil adathordozdt elhelyezé
felelds szervezeti egység megnevezését ra kell vezetni, nyildsat gy kell lezarni, hogy az iratok
kiszérodasa kizarhato legyen.

33. Az iratok levéltarba adésa

76.§ (1) A Tankerileti Kozpont a nem selejtezhetd iratait — a hatérid6 nélkiil 6rzendok kivételével — 15
évi Orzési ido utan, elézetes egyeztetéssel, a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Levéltdrnak dtadja.
(2) A Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Levéltar szdmara atadando ligyiratokat

a) az irattari terv szerint,

b) azigyviteli segédletekkel egyiitt,

c) nem fertdzott allapotban,

d) levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban,

e) a Tankertileti Kézpont koltségére,

f) az atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képez6 atadasi egységek szerinti
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell 4tadni.

(3) Az atadas-atvételi jegyzkonyv tartalmazza:
a) az atado szervezeti egység megnevezését, hivatalos bélyegzojének lenyomatét,

b) az atadas alapjaul szolgalo jogszabaly megnevezését.

40



A Szolnoki Tankertileti Kézpont TK/103/01268-1/2018. A Szolnoki Tankeriileti Kézpont Egyedi iratkezelési
(1.2.) szabalyzata szabdlyzata

¢) azatadas alapjaul szolgalo iratkezelési szabélyzat és irattari terv megnevezését,

d) az atadds helyét és idejét,

e) az atado képviseldjének nevét, beosztasat, alairdsat,

f) azatvev Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Levéltar képviseléjének nevét, alairasat,

g) azataddsra kerill§ iratanyagot keletkeztetd szervnek, szervezeti egységnek a megnevezését,
h)  az étadasra keriilé iratok altalanos megnevezését,

1)  az ataddsra keriil iratok dsszesitett évkorét,

j)  azirat mennyiségét iratfolyéméterben,

k) sorszdmozva a segédleteket.

(4) Az atadas-dtvételi jegyzokdnyv mellékletét képezd, atadasi egységek szerint késziilt iratjegyzék
tartalmazza szervenként és iktatdsi egységenként:

a) aziratok tételszamait,

b) a tételek megnevezését,

c) atételek évkorét és

d) aziratokat tartalmazo raktéri egység szamat.

(5) A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzeket kell késziteni. Az atadési iratjegyzéket és a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket — a Jisz-Nagykun-Szolnok Megyei Levéltarral egyeztetett modon —
elektronikus forméban is at kell adni.

(6)  Elektronikus iratokat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formitumban, az iratok levéltari
kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadasa, kutathatosdg stb.)
biztosito elektronikus segédkonyvekkel egyiitt kell levéltarba adni.

(7)  Aziratok levéltdri dtaddsdnak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell, és az irattari
segédkonyveken is 4t kell vezetni.

V.FEJEZET

INTEZKEDESEK A TANKERULETI KOZPONT, VAGY SZERVEZETI EGYSEGE MEGSZUNESE,
FELADATKORENEK MEGVALTOZASA, HIVATAL ES MUNKAKOR ATADASA ESETEN

34. Intézkedések a Tankeriileti Kozpont megsziinése, feladatkorének megvaltozasa esetén

77.§ (1) Az Ltv-ben foglaltaknak megfeleléen kell intézkedni a Tankeriileti Kozpont megsziinése,
feladatkorének megvaltozdsa esetén az érintett irattdri anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos
meg0rzésérdl, kezelésérol és tovabbi hasznalhatosagardl.

(2) Hivatalatadas esetén az err6l késziilt és iktatott jegyzékonyvben fel kell tiintetni az utolsé
iktatészdmot (szdmokat), és tételesen fel kell sorolni az 4tadott, illetve Aatvett ligyiratokat és az
ligyirathatralékot.

(3)  Haa Tankertileti Kdzpont feladatkdre t6bb szerv kézott oszlik meg, az irattari anyagot csak irattéri
tetelenként szabad megosztani. Kivételes esetben tételes iratmegosztasi jegyzékkel is megoszthatd az
irattari anyag. Az egyes ligyiratokra vonatkozd igényt mésolat készitésével vagy kolcsdnzéssel kell
teljesiteni. Az irattari anyag irattari tételenkénti megosztasat a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Levéltar
egyetértésével kell elvégezni.
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(4) Ha a Tankeriileti Kézpont jogutdd nélkiil sziinik meg, irattari anyaginak maradandé értéki részét a
Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Levéltarban kell elhelyezni. Az irattdri anyag tobbi részének
meghatéarozott ideig torténd tovabbi drzéséhez, kezeléséhez, illetve selejtezéséhez szitkséges koltségek
biztositasardl a megsziintetésrél intézkedd szerv gondoskodik.

35. A megsziint szervezeti egységek iratainak kezelése

78.§ (1) Az iratkezelési folyamat szerepl6it (szervezeti egység vezetGje, szigndlo, kiadmanyozd,
ligyintézo, ligykezel$) megsziinés, dtszervezés és személyi valtozds esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal,
a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szimoltatni, az elszdmoltatasrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A
kezelésiikben 1évd iratanyag rendezésének hidnyossiga esetén a hianyossag megsziintetéséig (maximum a
felmentési idének a munkaltaté dontésétsl fliged munkavégzesi kitelezettség aloli mentesités tartamara)
nem mentesithetéek a munkavégzési kitelezettség aldl.

(2) Szervezeti egység megsziinése esetén a kezelésébe tartozd valamennyi kiildeményt, az el nem
intézett, folyamatban [évé ligyek iratait tadas-dtvételi jegyzokonyv kiséretében at kell adni a megsziind
szervezeti egység feladatkdrét atvevd szervezeti egységnek (a tovabbiakban: atvevo szervezeti egység).

(3) Ha a megsz(inG szervezeti egység mas szervezeti egységbe olvad be, iratait a feladatait atvevé
szervezeti egység dtmeneti irattirdban kell elhelyezni.

(4) Amennyiben a megsziind szervezeti egység killonallo iktatokényvvel rendelkezett, akkor az
iktatokdnyvében a végleges 4tadast jelolni kell, az iktatokonyvet le kell zarni, és az dtadott folyamatban
16vé ligyek iratait az atvevd szervezeti egység iktatdkonyvébe - az irat kordbbi iktatoszdmanak és
iktatdkonyve azonositdjanak feltlintetésével - be kell iktatni.

(5) Amennyiben a megszinG és az Atvevé szervezeti egység kozds iktatokonyvet haszndlt, az
iktatokdnyvben az dtvevs szervezeti egységet mint feleldst régziteni kell.

(6) Ha a megsziing szervezeti egység feladatkdre tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattari
anyagot a feladathoz kapcsolodoan lehet megosztani, vagy ha ez valamilyen oknal fogva nem lehetséges,
akkor a Kozponti Irattarban kell elhelyezni. Az egyes ligyiratokra vonatkozé igényt mdsolat készitésével
vagy kolcsdnzéssel kell teljesiteni. A folyamatban 1évé és a befgjezett ligyek iratait a vonatkozd
eldirasokban foglaltak szerint kell kezelni.

(7) Az atvevd szervezeti egység szamara hozzaférést kell biztositani az elektronikus iktatokdnyvhdz.

(8) Ha a megszlnt szervezeti egység feladatkorét nem veszi 4t més szervezeti egység, iratanyagit a
Kozponti Irattarban kell elhelyezni.

(9) A megsziint szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti egységet
érintd feladatkor dtaddsa esetén is értelemszeriien alkalmazni kell.

36. Munkakor-atadassal kapesolatos rendelkezések

79.§ (1) A hivatali szervezeti egységtdl tavozot (vezetd, ligyintéz6,) vagy azt, aki a tovabbiakban egyéb
ok miatt iratot nem tarthat magdnal, a rdbizott iratokkal a nyilvantartds alapjan tételesen el kell
szamoltatni. A szervezeti egységek a személyi véltozasokrol az titkarsagi referenst értesitik, és irdsban
kezdeményezik az iratkezelési szoftverben a jogosultsdgok érvénytelenitését.

(2) A munkakér atadas-atvételét jegyzokonyvbe kell foglalni, amelyet az atado készit el, és az 4tado,
valamint az atvevd alair.

(3) A jegyzdkonyvet és mellékletét (iratjegyzék) 3 példdnyban kell elkésziteni.

(4) A jegyzbkonyv egy-egy példanya az atadondl és az dtvevonél, illetve a szervezeti egység
vezetdjénél marad.
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(5) Az iratjegyzéken (jegyzOkonyv melléklete) iktatészam szerinti sorrendben fel kell tintetni az
atvevo részére atadott folyamatban 16v6 ligyek iratait.

(6) Az atadést az elektronikus iktatasi nyilvéntartasban is végre kell hajtani. A lezért, tovabbi
ligyintézést nem igénylo iratokat a szervezeti egység szerinti iigykezeldnek kell 4tadni irattdrazasra.

(7) A szervezeti egység vezetdje a munkakor atadds-atvétel lebonyolitdsaért teljes kori felelosséggel
tartozik.

VI. FEJEZET
AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK
37. Az iratsokszorositis és a nyomdai eléallitas szabalyai

80.§ (1) A mésolé- és sokszorositgépet a vezeté dltal megbizott személy kezeli. Ha a vezetd a
sokszorositégép kezelésével nem biz meg kiilén személyt, akkor a sokszorositast minden ligyintéz6 maga
veégzi.

(2) Nem minésitett kiadvany, nyomdai termék barmely nyomdéval elkészittethetd. A kiilsé nyomdaval
kotott szerzédésben rogziteni kell a nyomdai termék készitésével kapesolatos kikdtéseket (pl. a kézirat, a
korrektira visszaadésa, a selejtanyagok megsemmisitése).

(3) A nyomdaba kiildott, jovahagyott iraton barmilyen valtoztatdsra csak az iratot jovéhagyé vezetd
jogosult engedélyt adni.

38. Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellenérzése

81.§ (1) A nem selejtezhetd koziratok fennmaradasanak biztositdsa érdekében a Tankeriileti Kézpont
iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét a Jész-Nagykun-Szolnok Megyei Levéltar ellendrzi.
Ellendrzési feladaténak ellitdsa sordn a Levéltar illetékes munkatdrsa eldzetes bejelentés utin az
iratkezeldi €s az irattari helyiségbe beléphet, az iratokba a mindsitett adatot tartalmazok kivételével és a
nyilvantartasokba betekinthet, az iratkezelési tevékenységet folyamatéban vizsgélhatja, iratkezelési
kérdésekben szaktandcsot ad, a nem selejtezhetd iratok épségét és hasznalhatd allapotban térténd
megorzéset sulyosan veszélyeztetd hibakat és hianyossagokat jegyzokényvbe foglalja, megsziintetésiikre
hataridét allapit meg.

(2) A koziratok kezelésének szakmai iranyitdsaval osszefiiggésben a Klebelsberg Kozpont ellenérzi a
Tankertleti Kozpont irattari anyagat.

39. Ugyiratok iratkezelési szabilyai az iratkezelési szoftver lizemzavara esetén

82.§ (1) Az iktatéhellyel rendelkezé szervezeti egységnél papiralapu iktatokdnyvet (a tovébbiakban:
iktatokonyv) kell felfektetni arra az esetre, ha barmely oknal fogva a titkarsagi referensek szaméra az
iratkezelési szoftverhez vald hozzaférés tobb éran keresztiil nem biztositott.

(2) Amennyiben a titkdrsdgi referens szdméra az iratkezelési szoftverhez valé hozzaférés nem
biztositott, az lizemzavart az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetének kell bejelenteni, aki eldonti, hogy
mikortdl és meddig sziikséges a papiralapt iktatokényvet alkalmazni. Dontésérdl a Tankeriileti Kozpont
szervezetl egységeit e-mailben értesiti.

(3) Az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd vagy az éltala kijelslt személy az iratkezelési szoftver
lizemzavara esetén soron kivill értesiti az iktatéhelyeket az iratkezelési szoftver leallasardl és arrél, hogy a
Szabalyzatban az iratkezelési szoftver lizemzavara esetére meghatérozott eléirdsoknak megfelelden kell
eljarni.
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(4) Az lizemzavar megsziintetését kdvetden az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd vagy az dltala
kijelolt személy értesiti az iktatOhelyeket az ilizemzavar megsziinésérol €s az iratkezelési szoftverben
térténd nyilvantartas szabélyszerii megkezdésérdl.

83.§ (1) A helyreallt iratkezelési szoftverben haladéktalanul ellen6rizni kell az utoljdra nyilvantartasba
vett tételeket, adatvesztés esetén azokat pdtolni kell.

2 A _SURGOS”, .azonnal”, ,soron kiviil”, valamint a “k&zbeszerzési ajanlat™ jeloléssel elldtott
iratokat mind a bej6vé, mind a kimené és a belsd iratforgalom esetében az adott évben 1-tél kezdédd
iktatészammal erre a célra, a hitelesités szabdlyai szerint megnyitott, ,,UZ” egyedi azonositasi jellel
ellatott papiralapy iktatokonyvbe kell iktatni, ha az {izemzavar a 4 Orat meghaladja, tovabba a

megkiildnboztetett jelolés nélkili iratokat is, ha az iktatds akadalyoztatdsa meghaladja a 24 6rat.

(3) A (2) bekezdés szerint nyilvéntartdsba vett iratokon az iktatoszam feltiintetésénél a szervezeti
egység betijjelét, valamint az ,UZ” egyedi azonositdsi jeldlést is alkalmazni kell (pl.
KK/08/100-1/2017/UZ).

(4) Az iktatds sordn, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznalt iktatoszam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapi iktatokonyv ,,Kezelési feljegyzések” rovatdban.

(5) Az lizemzavar megsziinését kovetéen minden tgyiratot az iratkezelési szoftverbe at kell iktatni. Az
atvezetés tényét a két nyilvantartasban — a kolesonosen hivatkozott iktatészamokkal — jelezni kell.

(6) Az iizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben az év végén az iktatdsra felhasznalt utols6 szdmot
kdvetd alahizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden aldirassal és a szervezeti egység
korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

(7) A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras atlos
vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatészdmmal zérul a kényv, és mikor tortént a
lezaras. Az iktatokonyv lezdrasdt — Ugy, mint a megnyitdsit — a szervezeti egység vezetdjének,
ligykezeldjének alairasa és a kirbélyegzojének lenyomata hitelesiti.

(8) Aziizemzavar esetén hasznalt iktatokényvet az aktudlis ¢v iratai mellett kell tartani.

(9) Az ,UZ” egyedi azonositési jellel ellatott papiralapt iktatokdnyv beszerzésérdl, fényilvantarto
konyvbe vételérdl a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly gondoskodik.

84.§ Papiralapu iktatokoényvbe ceruzaval irni, abban sorszdmot iiresen hagyni, a felhasznélt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell athizni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

40. Az iratkezelés sordn hasznilatos bélyegz6k hasznilatinak rendje

85.§ (1) Aziratkezelés soran az alabbi tipust bélyegzok hasznalandok:
a) iktato bélyegzo,
b) kiildemény-érkeztetd bélyegzd,
¢) datumbélyegzo,
d) dijhitelesitd bélyegzd a Magyar Posta Zrt. felé.
(2) Az iktatobélyegzd lenyomata a kovetkezd adatokat tartalmazza:
a) a Tankeriileti K6zpont nevét,

b) azirat érkezésének keltét (éve, hdnapja, napja),
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¢) azirat iktatészamat,
d) azirat mellékleteinek szdmét (10 darabig szam szerint, azon feliil csomag megjeldléssel).
e) érkeztetd szamot.

(3) A bélyegzohasznalat részletes szabalyairol egyebekben kiilon szabalyzat rendelkezik.
VII. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS KULDEMENYEK KEZELESENEK RENDJE

86.§ (1) Az elektronikus postafiokra érkezé elektronikus kiildeményeket (word vagy mas formatumi
dokumentum), a levelezérendszeren keresztill érkezett és a Tankeriileti Kézpont feladatkérébe tartozé
tigyet keletkezteté e-mailt, postai Gton megkiildstt iratként kell kezelni, a nyomtatdst kivetéen az
iratkezelési szoftverben érkeztetni, illetve iktatni kell. A tovabbiakban a dokumentumot papiralapi
ugyiratként kell kezelni.

(2) Ha az elektronikus irat benyujtdsa kizérdlag a Tankeriileti Kozpont 4ltal az elektronikus
tajékoztatasra vonatkozé szabalyok alapjén kozzétett formatumban lehetséges, és a benyujtott elektronikus
irat:

a) nem a kdzzétett formatumban van, vagy
b) nem a Tankertileti Kézpont éltal az elektronikus tajékoztatdsra vonatkozé szabalyok alapjan

kozzétett elérhetdségi cimre és nem biztonsigos elektronikus kézbesitési szolgaltatason
keresztlil tortént,

gy a Tankerilleti Kzpont jogosult az iratot be nem nytjtottnak tekinteni, azt nem koteles érkeztetni,
azzal, hogy a kiilldét a Korm. rendelet 21. § (5) bekezdésében meghatérozott forméban a befogadas
megtagadasardl értesiti.

(3)  Ha az elektronikus irat biztonsagos kézbesitési szolgaltatason, de nem az elektronikus tajékoztatdsra
vonatkozo6 szabélyok alapjan kozzétett cimre vagy formatumban érkezett, ugy:
a) aziratot nem kell érkeztetni,

b) a befogadds megtagadasinak okt és az érintett iratot vagy mésolatat az iratkezelési
szabdlyzatban meghatarozott szabélyok szerint kell kezelni, és

¢) a kiildét a Korm. rendelet 21. § (5) bekezdésében meghatérozott formaban a befogadis
megtagadasardl értesiteni kell.

(4) Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tajékoztatdsra vonatkozé szabalyok alapjan
kozzétett formatumot kezelé programokkal nem nyithaté meg, gy a Tankeriileti Kézpont a kiildét —
amennyiben elektronikus valaszcime ismert — az érkezéstdl szamitott legkésébb harom munkanapon beliil
elektronikus uton értesiti a kiilldemény értelmezhetetlenségérél és az 4ltala hasznalt és elvart
formatumokrol.

(5) Ha a killdeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg az elektronikus tajékoztatasra
vonatkoz6 szabdlyok alapjan kézzétett formatumot kezeld programokkal, ugy a kiildét a (4) bekezdés
szerint kell értesiteni az értelmezhetetlen elemekrdl és a hianypétlasrol.

(6) A Tankeriileti Kézpont a kiild6t az elektronikus irat sikeres benyujtasarol:

a) ha a kildS az azonositdsihoz szilkséges adatait megadta, az iigyintézési rendelkezésében
megadott elektronikus elérhetdségén, az ott eldirt médon,

b) ennek hidnydban, ha a kiilldd kozdlte a valaszaddsi elektronikus postafick cimét, ugy
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elektronikus levélben,
¢) egyeb esetben papir alapon értesiti.
87.8 (1) A Tankeriileti Kozpont elektronikus postafiokjait a kdzponti szolgdltaté miikodteti.

(2) Az elektronikus irat hitelességének ellenérzésével Osszefliggé részletszabalyokat a Szabélyzatban
megfogalmazott eldirdsok szerint kell végrehajtani.

(3)  Azonos jellegli biztonsagi kockdzatot tartalmazoé kiildemény ismételt érkezése esetén a feladét nem
kell értesiteni. Azonos jellegli kockéazati kérilménynek mindsiil az egy hdénapon belill azonos kiild6tél
mésodik alkalommal érkezé virus vagy egyéb rosszindulata program.

(4) Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghilsul, az elektronikus irat papiralap hiteles
maésolatat a Magyar Posta Zrt.-n keresztiil, a hagyomanyos postai uton kell megkiildeni a cimzettnek.

(5) A cimzett szervezeti egység feladata a papir alapon utélagosan a Tankerlileti Kdzpont részére
megkiildétt postai kiildemények megfeleld tigyiratban torténé elhelyezése ¢s a papiralapd kiildeményen
korabban iktatott digitalis masolat iktatdszdmanak feltiintetése.

(6) Papiralapi és elektronikus iratpéldanyokat is tartalmazo ligyiratok esetében a papiralapl eléadoi
iven jeldlni kell azokat az iktatdszdmokat, amelyeken az elektronikus ligyiratdarabokat iktattak.

(7) A vegyes tigyiratok kezelése sordn a hiteles példédnyok meglétére fokozott figyelmet kell forditani
az iratok adathordozdjatdl fuggetlendl.

HARMADIK RESZ
ZARO HATALYBA LEPTETO ES ATMENETI RENDELKEZESEK

88.§ (1) Jelen szabalyzat a Klebelsberg Kozpont elndkének jévdhagyasat kdvetd 5. napon lép hatalyba.

(2) Jelen szabalyzat hatdlyba lépésével egyidejiileg hatdlyat vesziti az e targykorben kiadott korabbi
szabalyozas.
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MELLEKLETEK
1. szamu mellékler”
A Tankeriileti Kézpont Irattari Terve (2018)

A Tankeriileti Kozpont irattari terve az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi

csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a Kozpont feladat- és hataskéréhez igazodd

rendszerezésben sorolja fel, és meghatarozza a selejtezhett irattari tételekbe tartozéd iratok tgyviteli célu

megorzésének idétartamat, tovdbba a nem selejtezheté iratok levéltarba adasanak hatdridejét. Az irattari
- terv 4ltaldnos és kiilonos részre tagozodik.

Az lgy tipusat, iratképzd szerv szerinti hovatartozdsat, az irat selejtezhetdség szerinti besoroldsat és a
levéltari atadds iddpontjét az irattari tervben régzitett irattari jel mutatja.

Az irattari jel Osszetevoi:

1. Tételszdm:

a) Mind az altaldnos, mind a killonds rész tételei esetében az irattari tételszam elsd jegye(i) betijjellel
meghatdrozza(k) a rendszerbeli elhelyezkedést:

A = Altalanos rész;

TK (a tankeriileti kbzpont bettijele) = Kiilonds rész

b) A kiilénds részben a Tankeriileti Kézpontra utalé és annak feladatkéréhez igazodd rendszerezésben

sorszamok kapcsolodnak, amelyek meghatarozzak az tigy tipusat. Ezt a tipuson beliil négyjegy(i sorszam
kdveti, amely meghatérozza az adott tipuson beliili tigyiratkdrt.

2. Selejtezési ido: szam, amely meghatdrozza a kiselejtezendé irattari tételekbe tartozé iratok igyviteli
célt megdrzésének idotartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatdrozza a nem selejtezendd tételeket.

3. Lt. (Levéltdr): a levéltari atadds hatérideje években, a tényleges 4tadas idépontjarol a Tankeriileti
Kozpont és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg.

A HN” (hatdridé nélkiil érzend6) jelslés meghatarozza a hataridd nélkiil ligyviteli érdekbd] a Tankeriileti
Kdozpont irattdrdban maradé iratok korét, az iratok tigyviteli ériékének megsziinése utdn a Tankeriileti
Kozpont és a levéltar kézosen dont az atadés iddpontjarol.

Azokndl a tételeknél, amelyek esetében egy jovébeni esemény bekovetkezését kivets megorzési idé
kerlilt meghatarozasra (pl. ,lejarat utan 5 év”, ,a végrehajtast kovetben 5 év”, ,szerzddés teljesitését
kovetden 5 év”), az ligyiratok megbrzési ideje a jovobeni esemény bekovetkezésével egyidejiileg,
selejtezése pedig az ligyiratok érvényességének lejartakor kezdadik.

12 Médositotta a 35/2017. (XII. 20.) szdmi: Szabdlyzat-médositds 7. §-a. Hatélyos: 2018. janudr I. napjétol.
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Tételszam
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JEL

NS

HN
MV

szabalyzata

A Tankeriileti Kézpont Irattari Terve
TARTALOM
Altalanos rész
Megnevezés
Jogi, Igazgatdsi, Integritas és Informacidbiztonsagi lgyek
Iratkezelés
Huménpolitikai iigyek, Esélyegyenldség
Gazdalkodasi- és pénziigyek
Vagyongazdalkodasi tigyek, Tlizvédelem és 6rzés-védelem
Ellenérzések
Informatika
Koznevelési ligyek
Kommunikacios és média ligyek
Kiilonds rész

Megnevezés

A tankeriileti kézpontok fenntartasi és lizemeltetési ligyei
Kozalkalmazottak jogviszonyaval kapcsolatos ligyek
Tankeriileti kézpontok oktatasszervezési ligyei
Szakképzd intézmények
Palyazatok, fejlesztések iigyei
Konyvtari ligyek

JELMAGYARAZAT

JELENTES

selejtezendd az irat keletkezésétdl szamitott... év utan
Magyar Nemzeti Levéltarnak dtadandoé az irat keletkezésétdl szamitott ... évben
nem selejtezendd

nem adando levéltarba (selejtezendd)

helyben 8rzendd, hataridé nélkiil

mintavétel

iratkezelési
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Tételszam
01 0 1
01 0 2
010 3
01 0 4
010 5
01 0 6
01 0 7
01 0 8
01 0 9
011 0
01 1 1
011 2
011 3
011 4
011 5
01 1 6
011 7
01 1 8
011 9

szabalyzata

Altaldnos rész

0100 Jogi, Igazgatasi, Integritas és Informacidbiztonsagi ligyek

Megnevezés
Munkajogi ligyek, kozszolgalati jogvita

Peres és nemperes eljarasok, kintléviségek kezelése, behajtésa,
egyéb igények érvényesitése iratai

Biintet6 eljarasok iratai

Polgari jogi szerzddések, megallapodasok

Kézjogi szerzédések, megallapodasok

Integritas ligyek

Jogszabalytervezetek véleményezése, allamigazgatési egyeztetések
Jogi allasfoglalasok, tdjékoztatasok, vélemények

Kézérdekil és kozérdekbsl nyilvanos adatok megismerésére
iranyulé tigyek

Adatvédelem ¢és adatbiztonsag

Alapitd Okirat

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, bels6 iranyitasi eszkozok
(igazgatdi utasitdsok, szabalyzatok, eljarasrendek, szervezeti egység

ligyrendek)

Vezetdi értekezletekrol készillt jegyzokonyvek, feljegyzések,
emlékeztetSk és ezek mellékletei (eldterjesztések stb.)

Fves intézkedési, végrehajtasi, munkatervek, munkaprogramok,
éves beszamold, jelentések

Iddszaki ¢és eseti tervek, munkatervek, munkaprogramok az
elSterjeszté szervezeti egységeknél a végrehajtast kdvetden

Idészaki jelentések, beszamolok, szervezeti adatszolgaltatdsok

A TK szervezetre és a létszamra vonatkozo Jjelentések, javaslatok,
fejlesztéstervek, kimutatasok

Bizottsagok iratai

Kutatdsok, hattérelemzések iratai

Egyedi

NS

NS

NS
NS
NS

NS

10
NS

NS

NS

NS

NS

10
15

iratkezelési

Z

Z

z 2 B B

15

15

1y

15
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0 1 2 0 Rendezvények, konferencidk szervezésének iratai 5 -

0 1 2 1 Mindségiranyitas, mindségfejlesztés, mindségbiztositas 5 -

0 1 2 2 Informatikai biztonsagi iratok NS HN

0 1 2 3 Kozbeszerzési eljarasok iratai NS HN

0 1 2 4 Fejlesztési tervek NS HN
0200 Iratkezelés

0 2 0 1  Elektronikus iratkezeld rendszer iratai 10 -

0 2 0 2  Irattdr dokumentacidi 10 -

0 2 0 3 Az irat 4tadasdra, tovabbitdsara vonatkozé nyilvantartas NS 15

(atadokonyv, kézbesitékdnyv)

0 2 0 4 Iratok atadas-atvételérdl késziilt jegyzokonyvek, jegyzékek, iratok NS 15
0 2 0 5 Iratselejtezési jegyzékiinyvek és a selejtezés tovabb iratai NS HN
0 2 0 6 Aziratkezelést érintd killsé szervezetekkel folytatott levelezés 5 =

0 2 0 7 Bélyegzd nyilvantartds és selejtezés iratai NS HN
02 0 8 TUKiigyek NS HN

0300 Humdnpolitikai ligyek, Esélyegyenléség

0 3 0 1 Foglalkoztatottak személyi anyaga; kinevezések, 50 -
munkaszerzédések, kinevezés modositasok, munkaszerzédés
modositas, atsoroldsok, jogviszony megsziintetések, munkakor
dtadas-atvétel iratai, eskiiokmény, hatdsagi bizonyitvéany,
végkielégités, Osszeférhetetlenség, tartalékallomanyba helyezés,
prémiumévek programban valo részvétel, egy hénapot meghaladd
fizetés nélkiili szabadsdg, célfeladat kitlizése

0 3 0 2 Foglalkoztatottak illetmény-, bér megéallapitasai; potlekok, 50 -
helyettesitési dij, illetményeltérités, béremeles

0 3 0 3 Elismerések, kitiintetések, cimadomanyozasok, védndkségek 50 -
tgyei

0 3 0 4 Foglalkoztatottak teljesitményértékelése, mindsitése 50 =

0 3 0 5 Foglalkoztatottak kozszolgalati, munkailigyi nyilvantartasaibol 5 -

torténd adatszolgdltatasok és levelezések iratai (munkaltatoi
igazolas, szolgalati id6, nyugdij megéllapitas, béradat, iskolai
végzettség stb.)
0 3 0 6 Fegyelmi és kartéritési iigyek 10 -

0 3 0 7 Foglalkoztatasi jogviszonnyal &sszefiiggd beszamolok, jelentések, 5 =
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allaspélyazatok, felhivasok (szabadsag, betegallomany, gyed, gyes

stb.)
0 3 0 8 Képzés, tovibbképzés, képzési terv, kozigazgatasi alap- &s 10 -
szakvizsga-, ligykezeldi alapvizsga-kotelezettséggel osszefliged
iratok
03 0 9 .Léts_zémgazdélkodés, létszamnyilvantartas és  adatszolgaltatas 10 -
1ratai
0 3 1 0 Tanulmanyi szerzbdés 10 -
0 3 1 1 Foglalkozas- egészségiigyi és munkavédelmi-tevékenység 10 B
0 3 1 2 Munkabaleseti jegyz6konyvek, foglalkozisi betegségek NS HN
0 3 1 3  Szakmai gyakorlatosok iigyei 5 -
031 4 Erdekegyeztetésjegyzékﬁnyvei ¢s ezek mellékletei NS 15
0 3 1 5  Agazati érdekképviseleti szervekkel torténd levelezések iratai 5 =
0 3 1 6 Ellatasok kifizetésének bizonylatai 8 -
0 3 1 7 Csaladtdmogatas iratai: csaladi pétlék, CSED, GYED, GYES, 8 -
anyasagi tamogatas
0 3 1 8 Baleseti rokkantsagi iigyek 50 -
0 3 1 9  Osszesitd elszamolas, jarulék bevallas statisztika 8 .
0 3 2 0  Béren kiviili juttatisok, szociélis juttatasok 8 =
0 3 2 1 Illetményel6leg-nyilvantartas 8 -
0 3 2 2 Helyettesitési dij, rendkiviili munkaidé, iigyelet, készenlét, 8 -

tavolléti dij, napidij, utazasi utalvany
0 3 2 3 Munkaltatdi kdlesdnben részesiiltek iigyei 3 .
0 3 2 4 Munkaidé-nyilvantartas iratai (jelenléti iv, elektronikus adatok is, 8 -

szabadsag-nyilvantartds, tdvollét-nyilvantartds, egy hoénapnal
révidebb fizetés nélkiili szabadsag)

0 3 2 5  Allamkincstarral Osszefiiggd adatszolgaltatasok, megkeresések 10 -
iratai
0 3 2 6 Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségre torténd felhivas iratai 10 -
0 3 2 7 Vagyonnyilatkozatok kiilon térvény (Vnytv.)
szerint

0 3 2 8 Statisztika, statisztikai adatszolgaltatasok NS HN
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03 2 9
03 3 0
03 3 1
04 0 1
040 2
040 3
04 0 4
04 0 5
04 0 6
04 0 7
04 0 8
040 9
041 0
041 1
041 2
041 3
04 1 4
04 1 5
041 6
041 7
04 1 8§
041 9
042 0
04 2 1
04 2 2

szabalyzata

Nyugdijazassal, nyugdijas tovabbfoglalkoztatassal kapcsolatos
ligyek

Esélyegyenldséggel dsszefiiggd kérdések, intézkedések

Katonai szolgalatok ligye

0400 Gazdélkodasi- és pénziigyek

Pénziigyi (belsé) levelezés

Allami szervekkel folytatott kdltségvetési egyeztetések
Szerzbédések nyilvantartasa

Kotelezettségvallalasi ligyek

Elbiranyzatok nyilvantartasa, modositasa

Gazdalkodassal, pénziigyi elszamolasokkal dsszefiiggd korlevelek

Koltségvetési engedélyeztetési ligyek

Koltségvetés

Kosltségvetési beszamolok

Bérgazdalkodas, bérnyilvantartas és -adatszolgaltatds
Gazdalkodassal Gsszefiiggd adatszolgéltatasok, idészaki statisztikak
Eves statisztikai jelentés iratai

Adodzas, bevallasok

Bankszamla pénzforgalmi iratai

Reprezentécids ligyek

Peres, illetve nemperes eljarasok pénziigyi iratai

Bel- és kilfoldi kikiildetések kéltségelszamolasanak iratai
Munkéba jaras kéltségeinek téritése
Pénziigyi nyomtatvanyok, kivonatok, bizonylatok

Fizetési felszolitasok, szamlareklamacio, kévetelések érvényesitése
Palyazatok pénziligyi iratai, dokumentacioi

Magyar Posta Zrt.-vel folytatott levelezés, postai szolgaltatisok
iratai

Kd&zpont

Egyedi

50

20

50

10
10

10
10
10
10

NS

10
NS

15

iratkezelési
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o © ©O o o o

~N

S O

0500 Vagyongazdalkodasi iigyek, Tiizvédelem és érzés-védelem

Beszerzés

Ingatlaniigyek

Biztositas, karrendezés

Gépjarmii lizemeltetés

Ingd vagyon iratai

Telekommunikécids eszkozdk iratai

Beruhazas és felujitas iratai

Energetikai ligyek

Leltéarozas iratai

Feleslegessé valt vagyontargyak selejtezési jegyzékdnyvei
Tuzvédelmi, tlizmegelozési eszkdzok, felszerelések nyilvantartasai,
feliilvizsgalatok,  jegyzokényvek, tiiz- és  villamvédelmi
szabvanyossagi felilvizsgalatok lejdrat utan

A tankeriileti kdzpont tiizvédelmi terve. Rendkiviili eseményekrdl
készitett jelentések, szakhatdsagi allasfoglalasok, ellendrzési
Jjegyzbkdnyvek, tiizvédelmi oktatas iratai

Orzés-védelmi iigyek

0600 Ellenérzések

A TK-ban végzett ellendrzések (szabalyszeriiségi, pénziigyi,
rendszer-, teljesitmény-, megbizhatdsdgi és informatikai belsé
ellendrzések) iratai

A TK-k intézményeknél, gazdalkodé szervezeteknél végzett
szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer-, teljesitmény-,
megbizhatdsagi és informatikai belsd ellendrzései

Kozponti ellendrzési szervek kiils6 ellendrzési iratai

A KK, TK és maés (kdzponti dllamigazgatasi) szervek kézotti
ellendrzési egylittm{ikdés iratai

Ellendrzési, éves tervezési, beszamolasi feladatok
Ellenérzési szervezet miikddésével dsszefiiggs iratok

Szabdlytalansagok nyilvantartisa

Egyedi

10

NS

NS

10

NS
10
10
10

15

NS

NS

NS

10

15

10

iratkezelési

HN

15

15

15
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0 7 2
0 7 3
0 7 4
0 7 5
0 7 6
07 7
0 7 8
07 9
07 0
07 1
0 8 1
0 8 2
038 3
09 1
09 2
09 3
09 4
09 5
09 6

szabdlyzata

0700 Informatika
Azonositas, hitelesités iratai

Informatikai fejlesztések iratai
Elektronikus szolgaltatasok lizemeltetésének iratai

K&zigazgatasban alkalmazott szoftverek iratai

Informatikai partnerekkel vald kapesolattartas iratai
Infrastruktira feliigyelettel kapesolatos iratok
Informatikai stratégidval kapcsolatos iratok

Hatés- és hattértanulmanyok altalaban

Informatikai szerzodések

Informatikai beszdmoldk éaltalaban

0800 Koznevelési iigyek

Panaszbeadvanyok (sziil6i, tanuldi, intézményi), kozérdekii
bejelentések

Beadvanyok attétele hataskorrel és illetékességgel rendelkezd
intézményhez, tankeriilethez vagy mas allamigazgatasi szervhez

Intézményi atszervezések, eldkészitésének és lebonyolitisénak iratai
0900 Kommunikaciés és média iigyek

Tomegkommunikécio és média levelezések

A TK altal készitett, készittetett, illetve tAmogatott kiadvanyok iratai
PR- és kommunikacids tevékenység hosszi tavi tervezésének iratai
Rendezvények elékészitése és lebonyolitasa iratai

Kozérdek( adatok kdzzététele

Hivatali honlap, belsé halozat tartalmi ligyei

Egyedi

NS

15

10

10
10
10
10

15

10

NS

iratkezelési

15
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—
[>T = B ]

—
<o

Kiilonds rész

1000 A tankeriileti kozpontok iizemeltetési és fenntartdsi iigyei

A KK iranyitasa alé tartozé, TK fenntartisdban 1év6 intézményekto!
beérkezb jelentések, beszamoldk statisztikai jelentések, kimutatisok
(tervek, munkatervek, munkaprogramok végrehajtasarol stb.),
javaslatok

Miikédtetéshez sziikséges kdltségvetés

Miikddtetéshez sziikséges koltségvetés elokészitéséhez
adatszolgaltatas

Miiszaki és karbantartasi iigyek
Beszerzési igények
Fenntartashoz és iizemeltetéshez kapcsolddé szerzédések

Vagyonkezel6i és hasznélati jogok gyakorlasaval 8sszefiiged tigyek

Szerzédések szakmai teljesitésigazolasa
Szerzédések pénziigyi teljesitésének igazolasa

Szerz6désekkel tsszefiiggd adatszolgéltatasok, szamladsszesitdk

Idészaki bevallasokkal 6sszefliggd adatszolgaltatasok

2000 Kozalkalmazottak jogviszonydval kapcesolatos iigyek
Intézményvezetdi palyaztatas iratai

Intézményvezetdi megbizas visszavondsadnak, megsziinésének,
megbizasrél lemondas iratai

Kdzalkalmazotti panasziigyek iratai

Allasfoglalasok, tajékoztatasok, megkeresésekre valaszadasok

Pedagogusok elismerésével Gsszefliggd felterjesztések

Pedagdgusok tovabbfoglalkoztatasaval dsszefliggé felterjesztések
3000 Tankeriileti kozpontok oktatisszervezési iigyei

Panaszbeadvanyok (sziiloi, tanuloi), kézérdekii bejelentések

Beadvanyok attétele hataskorrel és illetékességgel rendelkezd
intézményhez, tankeriilethez vagy mas 4llamigazgatasi szervhez

Egyedi

NS

10

NS
NS

NS
NS
NS

50

50
50

50

iratkezelési
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300 Felnottképzés, felndtt oktatas

300 Beiskoldzas tervezése, szervezése, lebonyolitasa

300 Allasfoglaléds, véleménykérés iratai

300 Tankdnyvrendelés el6készitése, szervezése és lebonyolitdsa

300 Erettségi vizsga szervezése, lebonyolitasa iratai

300 Intézményi dokumentumok iratai (Pedagogiai Program, Szervezeti €s
Miiksdési Szabalyzat, Hazirend) és azok ellenbrzése

300 Intézményi atszervezések eldkészitésének és lebonyolitasanak iratai

301 Kvetkezd tanév tervezése, tantargyfelosztasok jovahagyésa

301 Maés fenntartasi kdznevelési intézmény iratai, megkeresései,
koznevelési térvény szerinti egyetértési jog gyakorlasa

301 Nemzetiségi kznevelési feladatok

301 Jarasi hivatal megkeresései, adatszolgaltatasok, adatkérések

301 Kb6zoktatasi megallapodasokkal 6sszefiiggd iratok

301 Testnevelés €s sport ligyek

3 0 1 Egyhazak és civil szervezetek, sportegyesiiletek

301 Szakszolgaltatas iratai

301 Szakimai szolgéltatas iratai

301 Gyermek- és ifjisagvédelem

3 0 2 Kéznevelési Hidprogram iratai

302 Tanulébalesetek bejelentése

30 2 Kozoktatasi Informaciés Rendszer {igyei, adatszolgaltatasok

302 Tanulmanyi versenyek ligyei

302 Intézményi palyazatok lebonyolitasa

30 2 Megyei kiznevelés-feljesztési tervek vélemeényezése

30 2 K&zoktatasi Informacios Rendszer ligyei, adatszolgaltatasok

302 NevelGtestiiletek tigyei

302 Iskolaszékek, sziildi munkakdzdsségek, intézményi tanacs ligyei

Egyedi

NS
15
15
15
15

15

NS

15

15
15
15
15
15
15
15
15
15
10

10

10
10
10
NS

NS

iratkezelési
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3 0 2 9 Diakénkormanyzatok iigyei
3 0 3 0 Rendkiviili sziinet elrendelése
3 0 3 1 Vizsgajegyz6konyvek

303 2 VUtazé gyogypedagdgusi halozat megszervezésével s
miikodtetésével dsszefliggd iratok

30 3 3 Allandé pedagdgus helyettesitési rendszer megszervezése

3 0 3 4 Gyo6gypedagogiai, konduktiv  pedagégiai  nevelési-oktatasi
intézmények altalanos iratai

3 0 3 5 Didkotthonok és kollégiumok altalanos iratai
3 0 3 6 Szakiskolak &ltalénos iratai
3 0 3 7 Kozépiskolak (gimnaziumok és szakkozépiskolak) altalanos iratai

3 0 3 8 Altaldnos iskolak és alapfoki miivészetoktatasi iskoldk altalanos
iratai

3 0 3 9 Tanuldi létszdm megéllapitdsaval, engedélyezésével Osszefliged
iratok

3 0 4 0 Tankdteles tanul6k nyilvantartasa

3 0 4 1 Elséfokd hatdrozat ellen benyujtott fellebbezés elbiralasa soran
keletkezett iratok, dontések

4000 Szakképz§ intézmények
4 0 0 1 Ujszakma felvételére torténd javaslat az intézményekt6]

4 0 0 2 Kozigazgatasi szervekkel folytatott egyeztetések, levelezések
mitkodéssel Gsszefliggd tigyekben

5000 Palyazatok, fejlesztések, dszténdijak
5 0 0 1 Palyazatiterv altalaban
5 0 0 2 Oktatasfejlesztési palyazati programok szakmai tervei
5 0 0 3 Hatas- és hattértanulmanyok altalaban
5 0 0 4 Oktatésfejlesztési palyazatok hatés- és hattértanulmanyai
5 0 0 5 Elnyert palyazat lebonyolitasa
5 0 0 6 Sikertelen palyazatok dokumentacioja

5 0 0 7 Levelezés atamogatottal

Egyedi

NS

15

15

15

15
15
15

15

15

15

NS

NS

10
NS
10
NS

10

10

iratkezelési
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5 0 0 8 Levelezésatamogatoval

5 0 0 9 Hianypétlas

5 0 1 0 Igazolasok, fenntartdi tdmogatd nyilatkozatok

5 0 1 1 Palyazathoz k6tddd szerzédések

5 0 1 2 Pdlyazati beszamoldk éltalaban

5 0 1 3 Oktatasfejlesztési palyazati programok szakmai beszamoléi
6000 Koényvtari iigyek

6 0 0 1 Konyv, folybirat rendelés, pénzligyi keretek

6 0 0 2 Kbnyvtari allomany rendezése és megdvasa, leltar

6 0 0 3 Kiadvanyok cseréje

6 0 0 4 Intézményi kényvtarakkal kapcsolatos ligyek

Kozpont Egyedi

10

10

10

10

10

NS

10

NS

NS

NS

iratkezelési

15

15
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A Szolnoki Tankertileti Kézpont TK/103/01268-1/2018. A Szolnoki Tankertileti Kdzpont Egyedi iratkezelési
(1.2.) szabélyzata szabdlyzata

2. szdmu melléklet'3

Szolnoki Tankeriileti K6zpont

Iktatészam: TK/103/......... -.../20.....

Jegyzékonyv az irattari helyiség(ek) és a pénztir munkaidén kiviili felnyitisardl

Késziilt: 20 et -4n, a Tankeriilleti Kozpont..... (helyiség
megnevezése) ....ben

A helyszinen jelenlévdk: az irattari helyiség felnyitdsakor jelenlévok

A helyszini jegyzokonyv targya: az irattari helyiség felnyitdsa munkaidén kiviil vagy

munkasziineti napon, az iratkezelési ligyintézo jelenléte nélkiil

A helyszinen tapasztalt esetleges rendellenességek az irattar miikodésével kapesolatban:

................................ K.m.f.

................... Foosztaly
vezetd
alairasa
P.H.
Késziilt: 2 példanyban.

Kapjak: 1. az iratkezelési ligyintézd vagy a szervezeti egység/Tankeriilet titkdrsagi ligyintézdje (irattar)
e vezetd

1 Modositotta a 35/2017. (XIL. 20.) szémii Szabdlyzat-médosités 8. §-a. Hatalyos: 2018. janudr 1. napjatol.
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A Szolnoki Tankeriileti Kozpont TK/103/01268-1/2018. A Szolnoki Tankerilleti Kozpont Egyedi iratkezelési
(L.2.) szabélyzata szabélyzata

3. szamu melléklet™

"= s

Szolnoki Tankerdileti Kozpont

Iktatoszam: TK/103/.........-.../20.....

Jegyzokonyv téves kiildemény felbontasarol

Késziilt: 200 i -an, a Tankerileti K&zpont..... (helyiség
megnevezése) ....ben

A helyszinen jelenlévo: a téves kiildeményt felbonté személy neve, beosztisa

A helyszini jegyz6konyv targya: a téves kiildemény megnevezése &s esetleg annak térgya (ha a
kibontas kovetkeztében ismertté valik)

K.m.f.

a téves kildeményt felbontd P.H. a szervezeti egység/ Tankeriilet
ligyintézd alairdsa vezetdjének alairasa

Keésziilt: 2 példanyban.
Kapjak: 1. az iratkezelési/titkarsagi ligyintézd

2. szervezeti egység/Tankeriilet vezetdje

14 Moédositotta a 35/2017. (XI1. 20.) szamii Szabalyzat-mddositas 9. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatol.
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4. szami melléklet

Erkeztet6-, iktato- bélyegzé minta
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A Szolnoki Tankeriileti Kézpont TK/103/01268-1/2018. A Szolnoki Tankeriileti K6zpont Egyedi iratkezelési
(I.2.) szabalyzata szabalyzata

5. szdmu melléklet

Eléadéi iv minta
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A Szolnoki Tankeriileti Kézpont TK/103/0
(1.2.) szabalyzata

1268-1/2018. A Szolnoki Tankeriileti Kozpont Egyedi iratkezelési
szabalyzata
6. szamu melléklet
Tankertileti Kézpont
Kozponti irattara/ ............ Foosztaly

Késziilt:

A Selejtezési bizottsag tagjai:
A selejtezés trgya:

A selejtezést ellendrizte:

A selejtezés megkezdve:

A selejtezés befejezve:

A selejtezés ala vont iratok:

Iktatoszam: TK/103/.........-.../20..

Selejtezési jegyzokonyv

200 -an, a Tankeriileti Kozpont..... (helyiség

megnevezése) ....ben

a selejtezést végzd személyek és beosztisuk felsorolasa

a selejtezés ald vont iratanyag keletkeztet6jének

(keletkeztetdinek), évkorének (évkoreinek) és mennyiségének

megadasa

a vezetd neve és beosztasa

20 e e

200

a Tankerlileti Kézpont
(az irat évkore)

szervezeti egysége /

A selejtezés  alapjaul  szolgdlo az irat keletkezésekor hatalyos iratkezelési jogszabélyok
jogszabalyok, egyeb normédk (kiilonosen: 1995. évi LXVL toérvény 9. § ) pontja) és az
felsoroldsa: Egyedi Iratkezelési Szabalyzat

A selejtezett iratok mennyisége:

A selejtezett iratok felsorolasa:

pl. db.

Irattari

Ev : :
tételszam

Terjedelem

. . Orzési idé
(iratfolyométer)

Az irattari tétel cime

A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltari jovahagyast kévetéen megsemmisitésre keriil.

alairas
Késziilt: 3 példanyban
Kapjak:
1. irattarozasi ligyintézé
2. a szervezeti egység/ Tankeriilet vezetGje
3. Magyar Nemzeti Levéltar

K.m.f.

PH.

ellendrzd vezetd aldirdsa
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A Szolnoki Tankeriileti Kézpont TK/103/01268-1/2018,
(1.2.) szabalyzata

A Szolnoki Tankertileti Kézpont Egyedi iratkezelési

szabélyzata
7. szamii melléklet
Szolnoki Tankeriileti Kézpont
Tktatészam: TK/103/......... -..J20.....
Megsemmisitési jegyz6konyv
................ -an, a Tankerileti Ko&zpont..... (helyiség

Késziilt: 20...

megnevezése) ....ben

A megsemmisitésnél jelen volt:

a megsemmisitést végzd személyek és beosztasuk felsoroldsa

A megsemmisités targya: a megsemmisitendd iratanyag keletkeztetdjének
(keletkeztetdinek), évkorének (évkdreinek) és mennyiségének
megadasa

A megsemmisités megkezdve: 20 smsimnswomvoss

A megsemmisités befejezve: 20 i

A megsemmisités alapjaul szolgald
jogszabalyok, egyéb normak
felsorolésa:

A megsemmisitett

mennyisége:

A megsemmisitett anyagok felsoroldsa:

dokumentumok pl. db.

, Ari Terjedelem "
v Drithard Az irattdri tétel cime | erjedelel Orzési idé
tételszam (iratfolyéméter)
K.m.f.
alairas P.H. alairas
alairas ellenérzd vezetd aldirasa
Késziilt: 2 példanyban

Kapjak:
1. irattarazasi ligyintézo
2. a szervezeti egység/Tankeriilet vezetdje
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A Szolnoki Tankeriileti K&zpont TK/103/01268-1/2018. A Szolnoki Tankeriileti Kézpont Egyedi

(1.2)) szabalyzata

szabalyzata

A tankeriileti kézpontban hasznalhaté iktatasi hely-azonositék

iratkezelési

8. melléklet

Iktatasi
hely-azonosit6

Szervezeti egység megnevezése

TANKERULETI KOZPONTI SZERVE

103 Gazdasagi, Uzemeltetési és Palyazati Foosztaly
103 - Miiszaki, Beszerzési Osztaly

103 - Pénziigy

103 - Szamvitel

103 - Palyazat

103 Koznevelési és Humanpolitikai Fosztaly

103 - Humanpolitikai Osztaly

103 - Taniigy-igazgatas
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A Szolnoki Tankerileti Kézpont TK/1032/01268-1/2018. A Szolnoki Tankeriileti K&zpont Egyedi iratkezelési
(1.2.) szabélyzata szabdlyzata

9. melléklet

Iratkezelési szoftver tandsitvany
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