ESZTERGOMI
TANKERULETT
KOZPONT

Esztergomi Tankeriileti Kézpont
35/2018. (X1.22.) szamu szabalyzata

Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont
Egyedi iratkezelési szabalyzata

Készitette:

Esztergom, 2018. november 22.

ﬁ': S Z\ -

s ; e dien
! 'Y/ Muszela Szabolcs

", mb. tankeriileti igazgaté
xjsgzgerg'gmi’ Tankeriileti Kézpont

Az Esztergomi Tankeriileti Kzpont jelen Szabalyzatat az allami kdznevelési kozfeladat ellatédsaban
fenntartoként részt vevd szervekrsl, valamint a Klebelsberg Kézpontrol sz616 134/2016. (VI. 10.)
Korm. rendelet 5. § (2) bekezdés 9. pontjaban biztositott kozépiranyitéi hataskoromben eljarva, a
Klebelsberg Kézpont Szervezeti és Miikédési Szabalyzatardl szol6 61/2016. (XII. 29.) EMMI utasités
40. §-a alapjan jovahagyom:

Budapest, 248, ...oiiiiiiniiviiiiinn e ” // .

LA %OJOD aM_ Qlo’mdﬂno%;\co\ \Q"’;J:ﬁ'al o {;

2020 JON 02 - /elnbk~
Klebelsberg Kozpont




Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont 35./2018. (X1.22.) Az Esztergomi Tankeriileti Kdzpont Egyedi iratkezelési

szabalyzata szabalyzata
Tartalomjegyzék
ELSO RESZ......ccouurureee menmmnem RS S R T — 4
L FQJEZEL wovvuusssarcusansinesrinsssiionsnssssssssssssssessssstonssanssos s soase 4R AE AR08 S RS 4
ATLAIANOS TENACIKEZESEK ... eeoreieeeeeeeesrereisusssasseasesaesaessssssansesesbasshsebeatsh s S b e A s 10 aR e R T 182 e g 10 T8 e s e e A 4ad s bbbt b a0 4
1. A SZADALYZAL CELJA. v ereeeeeriieaiiae st ebs bbb 4
2. A SZADAIYZAL NALALYA ..ocvvvucveviiisiisissisiassase st s8R 4
3. A Szabalyzat tartalma, alapvetd rendelkezESek........oovvviriiiimeinisii s 4
4. Brtelmez rendelEZESCK . .....oooveeviereireitiesieer ettt s S ESS s s 5
I FEJEZOL 1 uvunnrtiierisceutinssmsasanssesebass s s s 0B8R 10
5. Az iratkezelés szervezete, TElIGYEIEte . .coouiiiimiiiiiiiniiisie it 10
LI FQEZEL . evvvreneerecrersresnsssenrnsssssssinssesssssesstsshias AR 4P RS SR 11
6. Az irattari terv SZerkezete €8 TENASZETE ......evrriviimiiimiirirnririertsss e sasrse s sus s st s ra s as s r s e s s s s n e s st 11
AT 2017 T 12
A jogosultsagok kezelésének SZaDALYAD ..........cuurmmuiiiiiiminmiiiniisis s s 12
MASODIK RESZ.....ooucuretsesiessessessessessessessissassssssssssssmssssesassssasssesssssssessssssassssssssses 13
L FEJEZEE .vvvvoveneeeeneireeternmosiees s s e s bbb s 13

Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
7. Az iratok rendszerezése és nyilvantartasa
8. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dOKUMENtAlASA . .....covurmiiiiruiisiiiiiiini e 13
Q. HOZZATBIES AZ TTALOKIIOZ ... evreveeeerieviteeteeueeaene s eesasarasssasassaarssassaeramae e e bebseaesae s bs s bk s ke ne b st sk s b0 13
10. Az iratkezelés szervezeti, személyi rendje és az ligyviteli munka kialakitasa, elhelyezése ..........cccc.veu.ni 14

TL. FQJEZOL ..o reeinreneessesissasnisess s 8118 15
AZ TAKEZEIES TOLYAMALA ... vvvesceirreciiees et iR 15
11. A KildemENYEK AEVEIEIE ....cvvvevierirrnsricsrserssissns s ses s bbb s eSS e 15
12. A KiildemENYeK FEIDONEASA .....vvuveuruerrnaisissemsasesssssases st cs st i h bbb 17
13. A KUIAEIMENYEK ETKEZIEIESE. ... vrunrurrrrernsesrseessnsssss s sass s s be b s s s h bbb 18
14. Az iratok csatoldsa, szerelése (SlOZMENYEZES) .....uvvuerrvrmsimisessincsmessessissessssssssssssnssasssessssisnmsnssessissssssns 20
15. Az ligyintéz6 KijelOlese (SZIGNAIAS) ......ovunivvmiriimiiireniiri i 21
16. AZ UgyINtEZEST NAATIAS.........ovomeieerirriii bbb 22
TIL. FJEZEL . ..vueevvreeneareseseesesieeeeee b sae a0 084004 R 22
Az iratok NYilVANATtASA, TKIALAASA ....u.viisersiuerssrssssse s st b 800 22
17. TratkeZelEsi SEEEAIEEK ...ururimrririrismisersemnasiassssssssssisssss st st s S SEEE  eassSa st nns 22
18. Az iktatasra nem kerill® irat nYIVANTArtASE ........covviireriiiinir e e 23
19. Az iktatokonyv (tartalma, nyitasa, zarasa), az €l6addi {v €s iratborito ..o 24
D0, AZ TKEALOSZAIN. ..o v eevreverer e s sosnevibisiusssssssssssassss ssssas snsssssoassters snsass e rsEntassersrasgeTyePEaastsnsasns soessasensstesssasasossarsase 25
1. AZ IrAtOK TKEAIASA siuvssesssossosaisasissssnsssssanssssisasssssassos sassossorantsrsstsasass arasnsnssssssssnt s srmsastorsassssvsssstanssearssasasassassnse 26
22, Elektronikus dokumentumoknak az iktatszamokhoz torténd rendelse ........oeviuererersesiicnincinnisssinneinssnns 26
23. Az iratok tovabbitasa {igyintézésre, az irat kiadasa, Ataddsa ......ccovmiemiminiminniis s 27
24, KIAAMAILYOZAS ....cvoveovreeeeseeatereeeresiecssremsstess s s s se a8 A8 08 1405810282008 E s
25. A kiadmanyozott irat kiilalakja
26. A papiralapt irat kézbesitése, eXPedilisa ... ..o s 29

T 17 PO oy B R R SRR U 30



Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont 35./2018. (X1.22) Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont Egyedi iratkezelési

szabalyzata szabalyzata
Az irat hatarid6-nyilvéntartasba, irattarba helyezése, a Levéltari atadas, selejtezés és megsemmisités ................ 30
27.Az irat hataridé-nyilvantartasba REIYEZESE .ovivviiiiiicc e 30
ZB. AZ TAMAT covrsserssusssnsssnsss s s sssss s s sesessssosensssessssesstosonsssssosssse - 31
29. Irattarazas és az irat 4tmeneti irattarba BELYEZESE......ovvvvnrrveerresssssnesssssssssreesssssessnsssssessssss et 32
30. Az iratok ataddsa @ KOZPONE IAUAL T6SZET.......ooccvvcereerreseesrooeesseesseses s 33
31. Az irat dtmeneti vagy végleges KiadaSa ..........c.cucurummmrmreeermmseessosossecsssessossoosoosss 34
32. Az iratok selejtezése, MEGSEMMISHESS w...o...ovevvrertevrrsienssssrsessssseessssns oo 35
33. AZ iratOk IeVEIAIDE BUASA .......occcvvinvetseccenesssssssssesssessss s sosses s 37
Y B OZO st s8Rttt e 38
Intézkedések a Tankeriileti Kozpont, vagy szervezeti egysége megsziinése, feladatkdrének megvaltozasa, hivatal
€5 IUNKAKGT SAAASE ESCUEN vrvvvvvvvenssvnsisnsesnessssssssssssssnsssss s sssssssssssetesees oo 38
34. Intézkedések a Tankeriileti Kézpont megszliinése, feladatkorének megvaltozasa esetén................_. 38
35. A megszint szervezeti egységek iratainak KeZeléSe ........ovu...vvvevvrmosmorerossmssossooo 39
36. Munkaksr-dtaddssal kapcsolatos rendelkezesek .............oruv.vmrmmmmmoovocrresssomsosoooooso 39
R 40
Az iratkezeléssel kapcsolatos egyéb rendelkezesek40
37. Az iratsokszorositds és a nyomdai elddllitds SZADALYAL ...ceovvo e 40
38. Az iratkezeléssel kapesolatos mUNKA @UENBIZESE ........o..coovvvoroeeeeeeeereeeeoooo 40
39. Ugyiratok iratkezelési szabilyai az iratkezelési szoftver lizemzavara esetén ..o 40
40. Az iratkezelés sordn hasznalatos bélyegzok hasznélatdnak rendje............oooveoveeevvrecerereere 41
VIL FQJEZEE ottt stk 88085t 42
Az elektronikus kiildemények kezelésének TOOMIE covovvencrersiensisrsniesions o R TOR Hones s mmpasmtcsenmmmor SE S EmEE A 42
HARMADIK RESZ ........ovuretuetinistsscessestsssesssssssssssssesseesseesseessssssosssss s es e 43
Zar6 hatdlyba léptets s dtmeneti rendelkeZESek ......vcvvuureerrvrrnresreesooseeoee s 43
1. szamu melleklet44
A Tankeriileti Kézpont Irattari Terve (2018)44
2. SEAIEMEHEKICE ... s sssssssss s sssssossss s 56
Jegyzdkonyv az irattari helyiség(ek) munkaidén kiviili FCINYIASAIOL ..o 56
3. SZAIL MCUEKICL corvvvrssessssrssosnssssisssssinsssssoesssissssssssssssessasssssgromesessssessssesmss oo 57
JegyzOkonyv téves killdemeny felbONMASAIG] ...........oocvccecceessersscreesneesessoeseeeesos s 57
4. SEAMLL EHCHICL vevvssvsnsssssovsisossnssssssisssivnsisssiions i nssssnssonssassoesssssssmssosmssmmotsomstneissr 58
Erkezteté-, iktato- és SZIGNAIO BEIYEEZO MINLA.......oovorrocoreescesesres oo 58
5. SEATNIL MEUEKIEE covvsvvrcnsssississssssisssissssisisissismnsmis st sssrassssssssssssss oottt 59
E18GS1 1V MM oo sttsessts s sssss st sssssnssssssssesssssesseseesessosenses s sssss - 59
O SEAMUL MEUHGKIEL ..o csrscsissssinsisssissssissssanssimssssissssssisesassressssssssssssssssesossssosess st 61
A Tankeriileti Kézpontban hasznilhatd iktatdsi hely-azonositok ..............cooccveooccmmoroosooo 61
T SZATE MMQIERIE ...ccve vt s s s s anmsssos s nsssmssomtoosessoess o 62
Selejtezesi JEYZBKONYY .ovvvvvvcivsmmistsssimssmsisisssmsssinssssmessmsssespssassssesssssssssssssmssmsesmsesseess 63
8. SZAMUL MCUGKIEL ....covosso o bbssisississsssiss st esmss st s s 64
Megsemmistési JEGYZOKOMYV ..........ciimmsiimmmsismmssssmssmssssssssssssessasssssssssssssssssosssosossssss 64
9. S2 MEMETEL. ..o 0155 e e n s me s b s s S et 65
Az iratkezelési sZoftver ANGSIVANYA. ... 65



Az Esztergomi Tankeriileti Kozpont 35./2018. (X1.22.) Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont Egyedi iratkezelési
szabélyzata szabélyzata

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény (a
tovabbiakban: Ltv.) 10. § (1) bekezdés b)pontjaban foglaltaknak megfelelden, a kozfeladatot ellato
szervek iratkezelésének 4ltalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési
szoftverekkel szemben tédmasztott kovetelményekrsl szolé 27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet (a
tovabbiakban: KIM rendelet)eldirdsainak figyelembevételével,az Esztergomi Tankeriileti Kozpont
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 5. § (2) bekezdés f) pontjdban biztositott jogkoromben eljarva a
Tankeriileti Kozpont egyedi iratkezelési tevékenységét €s irattari terveét —a Magyar Nemzeti Levéltar €s a
Kkoziratok kezelésének szakmai iranyitasaért felelds miniszter egyetértésével — az alabbiak szerint

szabalyozom.
ELSO RESZ
L. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szabalyzat célja

1.§ A Tankeriileti Kézpont Egyedi iratkezelési szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy
—az Ltv. 4. §-a, valamint 9. § (4) bekezdésébe és a 10. § (1) bekezdés b) pontjaban foglalt felhatalmazas,
illetve a Korm. rendeletben foglaltak alapjdn, figyelembe véve a nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi
CXC. térvényben megfogalmazott koznevelési feladatokat — a Tankeriileti K6ézpontba érkezo, illetve a
Tankeriileti Kozpontban keletkez6 nyilt iratok biztonsagos 6rzésének modjat, a hatalyos iratkezelési
jogszabalyoknak megfelel6 rendszerezését, nyilvantartdsat, segédletekkel torténd ellatasat, irattarazasat,
selejtezését és levéltarba torténd adésat szabalyozza.

2. ASzabilyzat hatalya

2.§ (1) A Szabélyzat hatdlya kiterjed

a) a Tankerileti Kdzpont valamennyi szervezeti egységére, valamint a Tankeriileti K6zpontban
foglalkoztatott kormanyzati szolgélati viszonyban, munkaviszonyban, illetve munkavégzésre
irdnyulé egyéb jogviszonyban allokra (a tovabbiakban: foglalkoztatottak),

b) a Tankeriileti Kézpontban keletkezd, oda érkez, illetve onnan kimené valamennyi nyilt iratra.

(2) A mindsitett adatokat tartalmazé iratokat a mindsitett adatok védelmérol szolo 2009. évi CLV.
torvény rendelkezései szerint kell kezelni.

(3) A Szabélyzattal nem ¢érintett kérdésekben a vonatkozo jogszabalyokban foglalt rendelkezéseket kell
alkalmazni.

3. A Szabilyzat tartalma, alapvetd rendelkezések
3.§ (1) A Szabilyzat az iratok biztonsagos Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvdntartasat,
segédksnyvekkel valo ellatasdt, irattarazasat, selejtezéset €s levéltarnak torténd atadasat szabalyozza.
(2) Az iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni és sziikség esetén modositani kell.

(3) Az irattari terv az iratkezelési szabalyzatkdtelezo mellékletét képezi, amelyet évente feliil kell
vizsgalni és a Tankeriileti Kozpont feladat- és hataskdrében bekovetkezett valtozas vagy orzési ido6
megvaltozasa esetén modositani kell(Z. szamit melléklet).
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(4) Az iratkezelés rendszerét csak naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

4.§ Az iratokat a Tankeriileti Kozpont valamennyi foglalkoztatottja kételes az informécids
onrendelkezési jogrol és informécidszabadsagrol sz616 2011, évi CXIL torvény (a tovabbiakban: Infotv.)
rendelkezéseinek alkalmazédsaval kezelni.

5.§ A Tankeriileti Kézpont iratkezelés rendjének ellendrzését a Tankeriileti Ko6zpontra vonatkozéan a
Magyar Nemzeti Levéltar Koméarom-Esztergom Megyei Levéltara latja el.

6.§ A Tankeriileti K6zpont iratkezelését gy kell megszervezni, hogy:

a)

b)
<)
d)

e)
f)

g

7.§ (D

10.

a Tankertileti Kozpontba érkezett, ott keletkez, illetve onnan tovébbitott irat azonosithato,
fellelési helye, utja kovethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd legyen,

az irat tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd,
az irat kezeléséért fenndllé személyi felel6sség egyértelmiien megallapithaté legyen,

az irat szakszerli kezeléséhez, nyilvéntartisahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek,

a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen,

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelézhetd, a maradand6 értékii iratok megérzése biztositott legyen,

az ligyintézéshez, a dontések elékészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii mitkddéséhez
megfeleld tdmogatdst biztositson.

4. Ertelmezé rendelkezések

E Szabalyzat alkalmazasaban:

alszam: az ligyiraton (fészamon) belill az egyes iratok elkiilonitésére, azonositasara szolgalé
folyamatos, ismétlés és kihagyas nélkiili sorszam; a kezdéirat az 1-es alszémot kapja,

alszamos iktatds: az lgyirathoz tartozé iratoknak a fészam alatt kiadott alszamokon,
folyamatos, zért, emelkedé sorszamos rendszerben torténé kiadésa és nyilvéantartasa,

datadds:irat, igyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt truh4zasa,

dtadds-atvételi jegyzék: az iratatadas-atvétel tételes rogzitésére szolgdlé dokumentum, az
atadas-atvételi jegyzokdnyv melléklete,

atadds-dtvételi jegyzGkonyv: az irat és az iratkezelési segédletek atadas-atvételének rogzitésére
szolgél6é dokumentum,
ataddkonyv.az tadas (4tvétel) igazoldsara szolgald dokumentum,

datmeneti irattir: az iktatéhelyhez kapcsoléddan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari
anyag meghatdrozott idétartami atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adds elétti drzése
torténik,

beadvdny: valamely szervtél, vagy személytdl érkezd papiralapit vagy elektronikus irat,
csatolds:iratok, ligyiratok atmeneti jellegli dsszekapcsoldsa, amelyet az iktatorendszerben és az
el8adoi iven egyarant jelolni kell,

elektronikus dokumentum. elektronikus eszkoz Gtjan értelmezhetd adategyiittes, ideértve az
elektronikus kiildeményt és az elektronikus levelet is,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

szabalyzata szabalyzata

elektronikus archivdlds.-elektronikus iktatékonyvek és adatdllomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszi tavi biztonsagos és olvashatosagat biztosité megdrzése elektronikus

adathordozén,

elektronikus érkeztetd nyilvantartds:elekironikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgaltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megdrzésct és
visszakereshetdségét biztositja,

elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem min6siilé elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus uton, elektronikus levélben érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
sorszamarol értesiti annak kiildojét,

eléaddi iv: az uggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informéciokat hordozo, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal
k6z6s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkdz. Az eléadoéi iven minden olyan, lényeges
munkamozzanatot rogziteni kell, amely a benne 1évé iratokbol nem allapithaté meg
egyértelmiien. El6adéi iven belill az iratokat sorszdm (alszdm) szerint csSkkend sorrendben
kell tarolni tigy, hogy a legfelsd 1athato irat a legutoljdra érkezett (keletkezett) legyen,

elézményezés: az a miivelet, amelynek soran megdllapitasra kerill, hogy az yj iratot egy mar
meglévé tigyirathoz kell-e rendelni, vagy kezddiratként 0j fészamra kell iktatni,

expedidls: az irat kézbesitésének el6készitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és iddpontjanak meghatarozasa,
érkeztetés:az érkezett kiildemény sorszdmmal és beérkezési datummal torténd ellatdsa, és

sorszamanak, kiildéjének, az érkeztetés datuminak és konyvelt postai killdeménynél a
kiildemény postai azonositéjanak (kiilondsen kod, ragszdm stb.) nyilvantartasba vétele,

felelds: az a személy (vagy nevében az erre felhatalmazott), akinek joga és egyben feladata az
ligyirat, irat vagy killdemény kezelésének kévetkezd fazisat végrehajtani,

fBszdm:fészam/alszamos iktatds esetén az ligyirat azonositaséra szolgdalé folyamatos, ismétlés
és kihagyas nélkili azonosito,

hitelesitési zdradék: Az irat masolatira elhelyezett szoveg: ,,A masolat az eredetivel
megegyezik. Datum, alairas, pecsét.”

hivatkozdsi szam: a beérkezett iratnak az azonositdja, amelyen a kiildd a kiilldeményt
nyilvantartja,

hozzdférési jogosultsig: meghatarozza, hogy egy felhasznalé a hierarchiaban elfoglalt helye
szerint hol élhet a részére megadott funkciokkal, szerepkdrokkel,

iktatds: az irat nyilvantartisba vétele, iktatészammal torténd ellatasa az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetden az iktatokdnyvben (foszamra vagy alszdmra), az iraton és az el8addi iven,

iktatékényv:olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatdasa torténik. Az elektronikus iktatorendszerben az tgyiratok iktatasédra, illetve
nyilvantartasira szolgald, elektronikus uton eldallitott iratnyilvantartd kényv. Az eldirdsok
szerint évente kell nyitni és lezdrni, benne az ligyiratokat azonositd iktatoszémoknak
ismétlodés és kihagyas nélkiil kell kovetniiik egymast,

iktatészém: az iktatand6 irat egyedi azonositoja, mellyel az irat keletkeztetd szerve latja el az
iratot,

irat: a szerv miikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egységként kezelendd rogzitett informacio, adategyiittes, amely megjelenhet papiron,
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elektronikus vagy barmilyen mds adathordozén. Az elektronikus iktatérendszerben
nyilvantartasba vett dokumentum,

iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabol torténd vdlogatasat, segédletekkel val ellatasat, szakszerli és biztonsdgos
megbrzesét, haszndlatra bocsatdsét, selejtezését, illetve levéltarba addsat egylittesen magdba
foglalé tevékenység,

iratkezelési szabadlyzat: a szerv irdsbeli tigyintézésére vonatkozod szabalyok dsszessége, amely a
szerv szervezeti és mikodési szabalyzata figyelembevételével késziil, és amelynek fiiggelékeit
a szerv tovabbi, iratkezeléssel kapcsolatos iratmintainak gytijteménye, valamint az irattri terv
képezik,

iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tamogat6 olyan informatikai alkalmazs,
amely alapfunkcidjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy
részének végrehajtsét timogatja, fiiggetleniil attdl, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat,

irattdr: az irattdri anyag szakszerii és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositdsa
céljabol létrehozott és miikddtetett fizikai térold helyiség,

irattdrazas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a miikodése sordn
keletkez8 és hozza keriil6, rendeltetésszerien hozz4 tartozé és nala maradé iratok irattari
rendezését, kezelését és Orzését végzi,

irattari anyag: rendeltetésszerlien a szervnél marado, tartalmuk miatt dtmeneti vagy végleges
megdrzést igényld, szervesen dsszetartozo iratok dsszessége,

irattdri terv.az iratkezelési szabalyzat kételezd melléklete, az iratok rendszerezésének és a
selejtezhetéség szempontjabol torténé vélogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az
irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a
kozfeladatot ellatdo szerv feladat- és hatiskoréhez, valamint szervezetéhez igazodé
rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhet® irattéri tételekbe tartozé iratok
tigyviteli célti megérzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak
hataridejét,

irattdri tétel: az iratképzé szerv vagy személy tigykorének és szervezetének megfelel6en
kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idével rendelkezé — irattéri egység, amelybe tobb
egyedi ligy iratai tartozhatnak,

irattdri tételszdm. az iratnak az irattari tervben meghatdrozott , cimmel ellatott targyi csoportba
¢s iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozd, az irattari tervben
elfoglalt helyiiknek megfelelé azonosito,

irattdrba helyezés: az ligyirat irattari tételszdmmal torténd ellatdsa és az irattari tételszammal
ellatott irat irattdrban torténd dokumentélt elhelyezése, illetve kezelési joganak &tadésa az
irattarnak az tigyintézés befejezését kovetsen,

kapcsolatos szam. ugyanazon iratképz8 valamely masik tigyiratdnak szdma, amely iigyiratnak
targya, annak ismerete kézvetve segitséget nyvjt a kérdéses tigy elintézéséhez, :

kezddirat. a targyévben az adott ligyben keletkezd elsé irat,

kezelési feljegyzések:az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tigykezelének sz6lo
vezetoi vagy ligyintézoi utasitasok,

kezbesités:a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatétviteli eszkoz utjan térténd
eljuttatisa a cimzetthez,
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kézbesitdkinyv: a Tankerilleti Kozponton kiviili szervezetek részére torténd iratdtadas
dokumentalaséra szolgalo iratkezelési segédlet,

kiadmdny: a kiadményozasra jogosult részér6l hiteles aldirassal ellatott, lepecsételt irat,
kiadmdnyozas: fogalmat a Tankeriileti Kozpont SZMSZ-ében hatarozza meg,

kiadmadnyozé: a Tankeriileti Kozpont SZMSZ-ében, valamint a kiadmanyozds rendjérdl sz6l6
szabalyzataban meghatéarozott személy, akinek kiadményozasi jogkorebe tartozik a kiadmany
alairasa,

kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza
tartozé listan, vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd modon
cimzéssel lattak el,

Jevéltar: a maradandé értékii iratok tartds megdrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerii hasznalatdnak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény,

levéltarba adds-a lejart irattéri oérzési idejii, maradandé értékl iratok teljes €s lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltirnak,

maradandd értékii irat: a gazdaséagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, miivelédési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi mult
kutatdsdhoz, megismeréséhez, illetdleg a kozfeladatok folyamatos ellatasahoz, az allampolgari
jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak részlegesen
megismerhetd adatot tartalmaz? irat,

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példdnnyal azonos médon
hitelesitettek,

mdsolat: az eredeti iratrél szoveg-azonos és alakhti forméban, utdlag késziilt egyszer(i (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat,

megdrzési idd: az az iddtartam, amig az iratot a szerv irattaraban Orizni kell, lejartat kdvetden
az irat selejtezésre, vagy levéltari dtadasra keriil,

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacio helyreallitdsanak
lehetdségét kizard modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése,

mellékelt irat-az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kisér6 irattél — elvalaszthato,
melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol,

raktdri egység: az irattari anyagnak az atmeneti és kdzponti irattéri rendezése, rendszerezése,
tagolasa sordn kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kdtet),

rejtett iktatokonyv: meghatdrozott jogosultsdgi kor szdméra hozzaférhetd, kijeldlt tigycsoportra
megnyitott elektronikus iktatasi adatbdzis,

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

selejtezés: a lejart megbrzési hatdridejGi iratok kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre torténd eldkeszitése,

szerelés:az ugyanahhoz az ligyirathoz tartozé kiilonféle tigyiratdarabok (eld- és utdiratok)
végleges jellegli 5sszekapesoldsa, amelyet az iktatokdnyvben és az iratokon egyarant jeldlni
kell. A szerelés kovetkeztében az Osszekapcsolt iigyiratok a tovabbiakban kizérdlag egyiitt
kezelhet6ek,
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szervezeti és miikodési szabdlyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely rogziti a
szerv, azon belil az egyes szervezeti egységek feladatait és a feladatokhoz rendelt

hataskoroket,

szignalds: az igyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iigyintézd
kijeldlése, az elintézési hatarid6 és a feladat meghatarozasa,

tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatisa az egyik ligyintézési ponttol a maésikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférds lehet6ségének

biztositasdval is,

utbirat:az ligyiraton beliil egy ligyiratdarabot kézvetlentil kdvetd masik tigyiratdarab,
ligyintézd: az ligy érdemi intézésére kijeldlt személy, az iigy eldaddja, aki az tigyet dontésre
elékésziti,

ligyirat: egy uigyben keletkezett valamennyi irat,

ligyiratdarab: az Ugyiratnak az a része, amely az iigy intézésének valamely fazisiban
keletkezett iratokat tartalmazza,

ligykezeld: az iktatdsi és egyéb iratkezelési feladatokkal megbizott személyek,
ligykor:a szerv vagy személy feladat- és hataskdrébe tartozé tigyek meghatarozott csoportja,

iigyvitel-a  szerv  folyamatos milkdésének alapja, az ligyintézés egymas uténi
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Gsszessége, amely az iigyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgéltatasok teljesitését foglalja magsban.

vegyes iigyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarént tartalmazo Gigyirat.

Az (1) bekezdésben nem szerepld fogalmak értelmezése soran:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

g)

h)

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 térvény,

az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgéltatasok 4ltalanos szabdlyairdl sz6l6 torvény,

az informacids onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol sz6l6 torvény,

a szabdlyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kételezden nyujtando
szolgaltatasokrol sz616 kormanyrendelet,

az elektronikus tigyintézés részletes szabalyairél sz616 kormanyrendelet,

egyes, az elektronikus ligyintézéshez kapcsolédé szervezetek kijelolésérdl  sz6lo
kormanyrendelet,

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének  altalanos kovetelményeirdl  sz6l6
korményrendelet, valamint

a kézfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kovetelményekrol sz616 KIM rendelet rendelkezései

az irdnyadoak.
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II. FEJEZET

5. Az iratkezelés szervezete, feliigyelete

8.§ (1) A Korm. rendelet 3. § (3) bekezdésének megfeleléen a Tankeriileti Kézpont SZMSZ-ben— a
szervezeti sajatossagok figyelembevételével — kerillmeghatarozdsra az iratkezelés szervezete, az
iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységre vonatkozo feladat- €s hataskordk, és az
iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd kijelolése.

9.§ (1) A tankeriilet igazgatoja felelds a Tankeriileti Kozpont egységes €s szabalyszeri iratkezelésének
biztositasaért. E feladatkdrében felelds:

a)
b)
c)
d)

az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitdsaért,
e Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért,
az esetleges szabalytalansagok megsziintetésccrt,

szilkség szerint e Szabélyzat modositasdnak kezdeményezeéséert,

e)aziratkezeléstvégzo(k),vagyazértfelelsszemély(ek)kijeloléséért,szakmaikeépzéséert,tovabbképzésé

f)

g)

h)

3
k)
D

ért, valamint az iratkezeld rendszer felhasznal6i szint(i oktatdsénak biztositasaért,

a killdemények 4tvételéért, kezeléséért, a Tankerlleti Kozpontnal keletkez6 kiildemények
kézbesitéséert,

aMagyar Nemzeti levéltir Komdrom-Esztergom Megyei Levéltaraval (tovabbiakban:
Levéltar)torténd egyliittmikodésért,

iratkezelési segédeszk6zok Dbiztositasaért (iktatokonyv, keézbesitdkonyv, iratmintdk és
formanyomtatvanyok, ezek elektronikus valtozatai, valamint szidmitdstechnikai programok,
adathordozok stb.),

a vonatkozd jogszabalyi elodirasoknak megfelelé elektronikus iratkezeld rendszer
alkalmazasaért és muikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai
feltételek biztositasaéért, feliigyeletéért, az iratanyag szabalyos selejtezéséért,

a selejtezett iratanyag biztonséagi el8irdsok szerinti megsemmisitésének végrehajtatasaért,
az Irattari Tervben meghatérozott id6 utan, az iratanyag levéltarba addsacrt,

az iratkezelé rendszer hozzaférési jogosultsdgainak az egyedi azonositok, a helyettesitési
jogok, a killsé és belsé cimlistak naprakész aktualizaltatdsaért, az adatbiztonsagi
kovetelmények betartatasaért.

(2) A kormanytisztviseld iratkezeléssel 8sszefliggd felel6ssége €s feladatai:

a)
b)
<)
d)
e)
f)

déntés az elzményiratok szerelésérol,

a Tankeriileti Kézpont feladat- és hataskorébe tartozé tigyek érdemi dontésre elOkészitése,
az irattari tételszdm meghatarozasa,

egyéb kezelési feljegyzések, utasitdsok megadasa,

a rabizott iratok szakszer( kezelése, megfelel6 tarolasa,

az iratokkal valo elszamolas.

(3)  Aziigykezeld iratkezeléssel 6sszefiiggt felelossége és feladatai:
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a) a beérkezett killdemények atvétele, nyilvantartdsa (bontas, érkeztetés, elézményezés, iktatas,
egy¢b nyilvantartas), tovabbitasa, postizdsa, irattarazasa, 6rzése és selejtezése, az iratok
irattarba adésa, levéltari dtadasa, valamint ezek ellenbrzése,

b) aziratnak a foglalkoztatott részére t6rténd dokumentalt kiad4sa és visszavétele,

¢) abélyegzok biztonsigos tarolasa, a vezetd utasitdsa szerinti haszndlata.

(4) Az iratkezelés feliigyeletét az SZMSZ alapjan kijelolt vezetd (a tovabbiakban: iratkezelés
feliigyeletét ellaté vezetd) latja el.

10.§ (1) A Tankeriileti Kézpont az iratkezelés tamogatasara tandsitott elektronikus iratkezelési szoftvert
alkalmaz. Az iratkezelési szoftver az iratkezelés sordn tamogatja az irat érkeztetését, bontasat, iktatdsat,
szignaldsat, tovabbitasit, expedialasat, kézbesitését, kiadményozasat, postazasét, irattirba adasat, irattari
kezelését és levéltirba adasat, az ezekhez kapcsolddé metaadatok egységes nyilvantartasat és
felhaszndlobarat megjelenitését. Az iratkezelési szoftverrel szemben tamasztott koévetelményeket

részletesen a KIM rendelet hatérozza meg.

(2) A szervezeti felépitésnek, valamint iratforgalomnak megfelelden a Tankeriileti Ko6zpont az
iratkezelést a Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezeld Rendszer iratkezelési szoftver (a
tovabbiakban: Poszeidon iratkezelési szoftver) alkalmazasaval litja el. Az iratkezelési szoftver
tanUsitvanyat a 9. melléklet tartalmazza.

(3)A kézpontositott informatikai és elektronikus hirkozlési szolgéltatasokrol sz616 309/2011. (XII. 23.)
Korm. rendelet alapjan a Tankeriileti Koézpont alkalmazasaban 1évé Poszeidon iratkezelési szoftver
tizemeltetését a NISZ Nemzeti Infokommunikicios Szolgaltaté Zartksrien Mitksds Részvénytarsasag (a
tovabbiakban: kdzponti szolgaltaté) végzi.

II1. FEJEZET
6. Az irattari terv szerkezete és rendszere

11. § (1) A Szabélyzat 1. szdmi melléklete

tartalmazza az irattéri tervet, amelynek szerkezete és rendszere a cimmel elldtott irattari tételek
csoportositasaval, tovébba a Tankeriileti Kozpont iigykorei kozott meglévé tartalmi dsszefliggések alapjan
elvégzett rendszerezéssel keriilt kialakitasra.
(2) Az ugyiratokat és a nyilvantartott egyéb iratokat — a Tankeriileti Kozpont ligykdreit az azonos
targya egyedi tigyekig lemend részletességgel felsorolé Jegyzék segitségével — targyi alapon kell tételekbe
sorolni. Az irattdri tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibol is kialakithatd, annak
figyelembevételével, hogy:
a) egy irattari tételbe csak azonos értékii, levéltari megdrzést igénylé vagy meghatirozott
idétartam eltelte utan selejtezheté iratok sorolhaték be,
b) az egyes irattari tételek megfelels alapul szolgalnak az éves tigyiratforgalmi és hatdsagi
statisztikai adatszolgaltatashoz,

¢) a Tankeriileti Kézpont hatékony miikddtetése egy adott funkcict illetéen az tigykorok milyen
mélységli attekintését igényli.
(3)  Kiildn irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabilyban vagy belsé szabdlyzatban elsirt, kiilonbozé céli &s adattartalmu
nyilvantartisokbdl,

11
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b) az a) pont szerinti nyilvéntartasok alapirataibol, ha azokat kiilén irattdri egységkent kell
kezelni,

c) a testiletek, bizottsagok, valamint a Tankeriileti Ko&zpont miikddése szempontjabol
meghatérozé jelentoségii, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve az
eloterjesztéseket, a jegyzkonyveket vagy emlékeztetSket és a hatdrozatokat is), tovdbba a
belsd utasitasokbol.

(4) Az egyes irattari tételekhez kapcsoloddan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari tételek,
amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan ki lehet
selejtezni. A nem selejtezheté irattéri tételek esetében meg kell jeldini azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatarozott id6 eltelte utdn levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek megérzésérdl az
iratképz6 — hataridé megjeldlése nélkiil — helyben koteles gondoskodni. A nem selejtezhetd €s levéltarba
adandé irattari tételek, tovdbba a selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni az irattéri orzés
iddtartamét. A személyes adatot tartalmazo iratok 6rzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kovetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhetd iratok levéltirba adasanak hataridejét az
Ltv. 12. §-4ban foglaltak figyelembevételével kell meghatérozni.

(5) Az irattari terv 4ltalanos és kiilonds részbdl &ll. Az éltalanos részben a Tankeriileti Kozpont
miikodtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet érintd irattari tételeket, a killénds részben pedig az
alapfeladatokhoz kapcsolodé irattari tételeket kell besorolni, valamint azonositoval (irattari tételszdm)

ellatni.
IV. FEJEZET

A JOGOSULTSAGOK KEZELESENEK SZABALYAI

12.§ (1) Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd felelés az elektronikus iratkezelés jogosultsagi
rendszerének kialakitasaért, mukodéséért, a jogosultsagok naprakészen tartdséért. A jogosultsagok
kiosztasa soran figyelemmel kell lenni a helyettesités rendjére.

(2) Az iratkezelési szoftver hasznalatahoz haromféle jogosultsagi rendszer kapcsolddik, ezek:

a) funkciondlis jogosultsdg: a felhasznalok csak a szdmukra engedélyezett funkcidkhoz férhetnek
hozz4, egy felhasznalé tetszbleges szamu szerepkorrel (érkeztet, iktat, irattdroz, lekérdez, stb.),
rendelkezhet,

b) hozzdférési jogosultsdg: meghatirozza, hogy egy felhasznalo a szervezeti hierarchidban
elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkciokkal, a meghatérozott funkciokat
mely szervezeti egység(ek) tekintetében gyakorolhatja,

c) objektum jogosultsdg: dokumentum szintl, azaz az adott iktatokdnyvén beliil egy vagy tobb
dokumentumhoz a létrehozo6 ad hozzaférést.

(3) Az iratkezelési szoftverhez valé hozziférési jogosultsdgokat névre sz0l6an kell dokumentalni.
(4)  Aziratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd gondoskodik a jogosultsagok évenkénti feliilvizsgélatardl.

(5) A jogosultsagok bedllitasdt, megvonasat, illetve médositasat az iktatohely szerinti illetékes vezeto
irasban kezdeményezi a tankeriileti igazgatonal. A beallitast az adatgazddk veégzik.

(6) Az Uj jogosultsdgok regisztrlasa, illetve a meglévé jogosultsig modositasanak atvezetése —
beleértve a jogosultsdg megvonasat is — az adatgazda feladata.

(7) A bedllitast végz6 adatgazda a jogosultsag életbelépését az idépont feljegyzésével beallitasanak
megtorténtét az eredeti iraton igazolja. Ennek egy masolati példanyat az adatgazda, az eredeti példanyt az
iratkezelés feliigyeletét ellato vezetd Orzi.
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(8) Az adatgazda az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetét tdjékoztatja a jogosultsdg kiaddsénak
akadalyardl, ha a rendelkezésre 4116 licenckeret betelt, vagy a kért jogosultsigok az iratkezelési szoftver
miikodését veszélyeztetnék. Az iratkezelés feltigyeletét ellatd vezeté a tankeriileti igazgato egyetértésével
dont a felmeriild igény teljesitésérol.

(9) A rejtett elektronikus iktatokényv — a tulajdonos szervezeti egységet, illetve az altaluk példannyal
megszolitottakat kivéve — mindenki szdmara rejtettként mitkédik. Az adott szervezeti egység vezetdje
akkor kérheti rejtett elektronikus iktatokényv nyitdsat, ha személyiségi jogi vagy egyéb indokok
sziikségessé teszik a hozzaférés lezérasat, és azt az iratkezelés feligyeletét ellaté vezets engedélyezi.

MASODIK RESZ

I. FEJEZET

AZIRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
7. Az iratok rendszerezése és nyilvintartisa

13.§ (1) A Tankeriileti Kézpontba érkezo, ott keletkezd, illetve az onnan kimend valamennyi iratot — a
Szabélyzatban meghatarozottak kivételével —, ha jogszabaly masként nem rendelkezik, az ligykezelonek
az irat azonositdsahoz sziikséges és az iigy intézésére vonatkozé legfontosabb adatainak papiralapt
iktatokdnyvben, illetve az e célra rendszeresitett tandsitott iratkezelési szoftverrel vezérelt adatbazisban

kell nyilvantartani.

(2) A Tankeriileti Kozpont feladat- és hatdskorébe tartozéd lgyek intézésének éttekinthetdsége
érdekében az azonos tigyre — egy adott tirgyra — vonatkozé iratokat egy irategységként, ligyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek,
ligyiratdarabnak mindsiilnek.

(3) A papiralapu iigyirat fizikai egyiittkezelése az eléadoi ivben trténik. Az iratokhoz (alszdmokhoz)
sziikség esetén iratborité nyomtathato.

(4) A Tankeriileti Kézpont irattiri anyagaba tartozo, iktatassal nyilvantartott iratokat, valamint a
Tankertileti Kdzpont irattari anyagaba tartozo egyéb mds iratokat — legkésobb irattdrba helyezésiik elott —
az irattari terv alapjan az iigyintézok irattari tételekbe soroljak, és irattdri tételszimmal latjdk el. Az
ligyintézéshez mir nem szitkséges, irattirazasi utasitassal elldtott ligyiratokat az {igykezel6knek az
irattdrban (4tmeneti/kézponti) az irattéri tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

8. Az iratok nyilvintartdsa és az iratforgalom dokumentalasa
14.§ (1) Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithat6 legyen az dtado, dtvevéd személye, az dtadds idopontja és médja.
(2)  Kiilén jogszabalyban meghatérozott modon kell nyilvantartani és kezelni
a) apénziigyi bizonylatokat és szamlakat,
b) a munkaiigyi (személyzeti) nyilvantartasokat,
¢) azanyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat.

9. Hozzaférés az iratokhoz

15.§ (1) A Tankeriileti Kézpont munkatarsai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek
hozza, amelyekre munkakériik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezets felhatalmazast
ad. A hozziférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell nyilvantartani. A Tankeriileti Kézpont
munkatérsai fegyelmi felelésséggel tartoznak a rajuk bizott iigyiratokért.
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(2) Iratot barmilyen adathordozon munkakori feladat ellatasdhoz kapcsolodoan munkahelyrél kivinni,
valamint munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni a vonatkoz6 jogszabalyok maradéktalan
betartasaval, a kdzvetlen felettes vezetd engedélyével lehet, tigyelve arra, hogy tartalmét illetéktelen ne
ismerje meg.

(3)  Aziratokba valé betekintést és a mésolatkészitést — a vonatkozo jogszabalyok és bels szabalyzatok
figyelembevételével — gy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

(4) A Dbetekintéseket, kolcsonzéseket, az adatszolgaltatdsi célu masolatok készitését utdlag is
ellendrizhetd médon, papir alapon és az iratkezelési szoftverben egyardnt dokumentalni kell.

(5) A papiralapii dokumentumrol torténd elektronikus masolatkészités soran a masolatkészitdnek
biztositania kell a papiralapti dokumentum és az elektronikus mdsolat képi vagy tartalmi megfeleléset,
valamint azt, hogy minden — az aldiras elhelyezését kivetben — az elektronikus mésolaton tett médositas
érzékelhetd legyen.

(6) Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv.-ben meghatarozott kutatasi
korlatozasi idé eltelte utan is a Tankeriileti Kozpont Orizetében maradnak, a kozlevéltarakban 1€vé
anyagra vonatkozo szabélyok szerint kell biztositani.

@) Belsé hasznalatra késziilt, valamint a dontés-elokészitéssel Osszefliggd ,Bizalmas!” vagy
,Szigortian bizalmas!” kezelési jelzésti iratok megismerésére az Infotv. 27. § (5)«(7) bekezdésében
foglaltak az iranyadok.

8) A ,Bizalmas!” vagy ,,Szigortian bizalmas!” kezelési jelzésii adatokat tartalmazé ligyirat tartalmat
a dontés meghozataldig csak a készitd, annak felettesei, valamint az éltaluk meghatdrozott személyek
ismerhetik meg.

C)] A, Bizalmas!” vagy ,Szigoran bizalmas!” kezelési jelzésti adatokat tartalmazé irat
példanyszamat a készitd, illetve felettesei hatdrozzak meg, a példanysorszamot az iraton fel kell tiintetni.

(10) A dontés-elokészitd, ,Bizalmas!” vagy .SzigorGan bizalmas!” kezelési jelzési adatokat
tartalmazo irat nyilvanossagra hozatala nem megengedett, kivéve ha ezt a tankeriileti igazgato vagy az
4ltala felhatalmazott vezetd engedélyezi. A Tankeriileti Kézponton kivilli szerv altal ,,Bizalmas!”-kent
vagy ,Szigorian bizalmas!”-ként feltiintetett irat nyilvanossagra hozatalat, illetve kozzétételét a
keletkeztetd szerv engedélyezheti.

(11) A ,Bizalmas!” vagy ,Szigoran bizalmas!”kezelési jelzésti iratokat a nyilt iratok iktatdsara
szolgalo elektronikus iktatékonyvbe kell iktatni.

10. Az iratkezelés szervezeti, személyi rendje és az iigyviteli munka kialakitasa, elhelyezése
16.§ (1) Aziigykezelés feladatait a feladatkor, az iratforgalom nagysaga alapjan a Tankeriileti K&zpont
szervezeti egységeinek ligykezeléi, illetve iratkezelési feladatokkal is megbizott ligyintézdi végzik.

(2) Az iratkezelésben, iktatasban hasznlt valamennyi eszkozt védeni kell az illetéktelen hozzaféréstol.

(3) Az iratkezelésnek, iktatdsnak lehetoleg kiilon helyiséget kell kijeldlni, vagy a helyiséget ugy kell
kialakitani, hogy az iratok kezelése, taroldsa az egyéb tevékenységtol (atadas-atvétel €s iratkezeléssel nem
osszefliggd feladatok stb.) elkiildnitetten torténjen.

(4) Az iktatohelyiséget kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. A feladatkortol fiiggben a vezetdk
hatarozzak meg a kulcsok tdrolasanak rendjét. A fokozott biztonsagi igények érvényesiilése érdekében a
vezetd elrendelheti kulestartd dobozok hasznalatat és meghatdrozott helyen torténd munkaidon kiviili
taroldsat. A tarolohelyen csak nyilvantartisba vett, szdmmal elldtott és az atvételére feljogositottak
neveivel elltott személyi (negativ) pecsétnyoméval lepecsételt kulesdobozok helyezhetdek el.

(5) A biztositott helyiségek masodkulcsait kiilon lezart boritékban, pecséttel ellatva, a felnyitasra
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Jogosultak nevének, elérhetdségének feltiintetésével kell a taroldsra kijelolt helyen, a téroldssal megbizott
személynél tartani.

(6) A helyiség munkaidén kiviil, munkasziineti napon torténd felnyitdsarol az iktathely szerinti vezetét
értesiteni kell. A helyiség felnyitasarsl — amennyiben az {ligykezelé nincs Jelen — jegyzékdnyvet kell
felvenni(ld. 2. szdmui melléklet). A feliigyelet nélkiil hagyott helyiségeket munkaidé alatt is be kell zarni
az ott tarolt iratok, technikai eszk6zok védelme érdekében.

(7) A felhasznalék kérére vonatkozo szabélyozés, valamint az elektronikus megvalositds soran
gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartasoknak és azok adatédlloméanyainak illetéktelen beavatkozas
elleni védelmérol.

(8) Az iratkezelési szoftver valamennyi eseményét naplézni kell.

(9) Az iratkezelési szoftverbe rogzitett érkeztetési és iktatasi adatokat, az utélagos médositas tényét a
Jjogosultsaggal rendelkezé ligykezel6 azonositéjaval és a javitds idejének megjelslésével naplézni kell,
ugyanitt régzitésre keriil a médositas elétti szdvegrész is.

(10) Az iratokat az iratkezelés és tgyintézés folyamataban is szakszeriien kell kezelni, a papiralapu
iratokat az elvarhat6 gondossdggal kell védeni (pl. nedvességtol, fénytdl, hétél stb.). Az iratok kezelése
sordn — allaguk védelme érdekében — mellézni kell a cellux ragasztészalag és mas ragasztéanyagok
alkalmazasat.

IL.FEJEZET

AZIRATKEZELKS FOLYAMATA
11. A kiildemények dtvétele

17.§ (1) A kiildemény postai vagy hivatali kézbesités, futdrszolgalat, természetes személy személyes
benyujtasa, informatikai-telekommunikicios eszkéz ¢s fax utjan keriil a Tankeriileti Kdzpontba.

(2) A Tankeriileti Kézpontba érkezett kiildemények 4atvételével kapcsolatos teenddk, a kiildemény
¢rkezésének modja szerint:

a) a Magyar Posta Zrt. itjan érkezé kiildemények atvétele a postai szolgaltatésok ellatasarél és a
hivatalos iratokkal kapesolatos postai szolgéltatds részletes szabdlyair6l, valamint a postai
szolgaltatok dltalanos szerzodési feltételeird! és a postai szolgéltatasbol kizart vagy feltételesen
széllithaté  kiildeményekrol és minéségi  kdvetelményeirdl sz6l6 hatdlyos rendeletben
meghatérozottak alapjan, a szolgéltatasi szerzédésben foglaltak szerint torténik, a kiildemények
atvételét az ligykezeldk végzik,

b) a kiilon kézbesités, személyes benyujtas, futdrszolgalat utjn érkez6 kiildemények atvételére
meghatalmazott személyt kell kijelSlni, aki az dtvételt aléirasdval dokumentélja,

¢) a személyesen kézbesitett killdemények 4tvétele esetén a megbizott az atvételi igazolas
kiadésdra is jogosult,

d) a telefaxon kiildétt iratot, a jogszabily eltérd rendelkezése hianyaban, postai iton megkiildott
iratként kell kezelni,

e) az elektronikus uton érkezett killdemények a tankeriileti kdzponti, vagy a vezetsk, illetve a
referensek személyes postafidkjdba érkeznek.

(3)  Akiildemény stvételére az alabbi barmelyik személy jogosult (a tovabbiakban: atvevé):

a) postai iton vagy telefaxon érkezett kiildemények esetén:
aa) a cimzett vagy az altala megbizott személy,
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ab) a vezetd vagy az ltala megbizott személy,
ac) aszervezeti egység ligykezeldje,

b) kiilon kézbesités, futarszolgalat, személyes benyujtds utjan érkezé killdemények esetén az
atvételre kijelolt vagy meghatalmazott személy,

¢) iigyfélfogadasi iddben az iigyfélszolgalati feladatokat ellaté munkatars,

d) elektronikus uton érkezett kiildemények eseten a Tankeriileti Kézpont elektronikus postafiokjai
vagy azok kezelésével megbizott személy.

(4)  Akilldeményt atvevo barmely személy koteles ellendrizni:

a) acimzés alapjdn a kiildemény 4tvételére valo jogosultsagot,

b) a kézbesité okmanyon és a kiilldeményen lévd iktatdszam vagy mas azonositasi jel
megegyezoségét,

¢) aziratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolés sértetlenséget,

d) aziraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a kiildemény felbontésira jogosult.

18.§ (1) Papiralapu killdemény atvételekor az atvevd a kézbesité okmanyon olvashaté aldirasaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az,,azonnal"és,,SURG(")S“, valamint a
_kozbeszerzési ajanlat”jelzésii killdemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjel6lni, amit a
kézbesitdokmanyon kiviil az tvett killdeményen is rogziteni kell.

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

(3) Amennyiben érkeztetésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi 4t az iratot, ugy azt
koteles 24 6ran belill, de legkésdbb a kovetkezé munkanap kezdetén az illetékes érkeztetd egységnek vagy
személynek érkeztetésre (tovabbi intézésre) dtadni.

(4)  Sériilt killdemény 4tvétele esetén a sériilés tényét papiralapt iratok esetében az atvételi okményon
jelolni kell, és a kiilldemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tintetni. A megéllapithatéan hianyzo
iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.

(5) A gyors elintézést igényld (,azonnal”, L,SURGOS”, valamint a ,kdzbeszerzési ajanlat” jelzésii)
papiralapt kiildeményt az étvevé koteles a cimzettnek vagy a szignalasra jogosultnak soron Kiviil
bemutatni, illetve 4tadni, valamint az elektronikus iratot részére tovabbitani.

(6) Az éatvevo tértivevényes kiilldemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarol a
feladohoz. Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan ny(jtja 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 kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez,
vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladé nem allapithato meg, a
kiildeményt irattarazni és az irattéri tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

(8)  Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kiildeménybél nem lehet megallapitani, a hianyos
adatmegadasra vonatkozo bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

19.§ (1) Elektronikus iratot elektronikus adathordozoén 4tvenni vagy elkiildeni csak papiralapu
kisérdlappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot, mint iratot, és mellékelt iratot kell kezelni. A
kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni az elektronikus adathordozon 1év6 irat(ok) targyat, a
fajlnevét, fajltipusat, azt, hogy rendelkezik-e elektronikus aldirdssal és az adathordozo paramétereit.
Atvételkor ellendrizni kell a kisér6lapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat. Mind az adathordozén,
mind a kisérélapon maradand6 modon fel kell tintetni az iktatészadmot.
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(2) Az elektronikus tton, nem a kézponti rendszeren keresztiil érkezett irat atvételét meg kell tagadni,
ha az biztonséagi kockézatot jelent a fogadé szerv szamitastechnikai rendszerére.

(3)  Akildemény a fogado szerv rendszerére biztonségi kockézatot jelent, ha

a) aTankeriileti Kozpont informatikai rendszeréhez vagy azon keresztill mas informatikai
rendszerhez valo jogosulatlan hozzaférés céljat szolgdlja,

b) az informatikai rendszer tizemelésének vagy mas személyek hozzaférésének jogosulatlan
akaddlyozasara irdnyul, vagy

¢) az informatikai rendszerben 1évé adatok Jjogosulatlan megvéltoztatdsara, hozzaférhetetlenné
tételére vagy torlésére iranyul.

(4) A kiildemények 4tvételénél a Tankeriileti Kézpontban érvényben lévd biztonsagi eldirasokat is
érvényesiteni kell (pl. a kiildemények biztonsagi atvilagitasa, elektronikus érkezés esetén virusellendrzss
stb.).

(5) Az elektronikus tton érkezett kiilldeményt — kivéve a kozponti rendszeren érkezett kiildeményeket —
iktatas elétt megnyithat6sag (olvashatésag) szempontjabol ellendrizni kell,

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

20.§ (1) Az atvevd az érkezd kiildeményeket kézbesitdkonyvvel, illetve az iratkezelési szoftverben
tovabbitja az illetékes szervezeti egység(ek)hez. A postaatvevd a killdeményeket sziikség szerint, a
taviratokat, elsdbbségi kiildeményeket, az »azonnal”, | SURGOS” vagy mds hasonlé jelzést
kiildeményeket pedig soron kiviil tovéabbitja.

(2) A Tankeriileti Kozpontba érkez papiralapt iratok szkennelésére vonatkozé eléirdsokat a
Szabalyzat 45. §-atartalmazza.

12. A kiildemények felbontisa

21.§ (1) A Tankeriileti Kézpontba érkezett kiildeményeket a cimzésbdl egyértelmiien megéllapithato
szervezeti egység kijelolt ligykezeldje vagy iigykezeldi bonthatja vagy bonthatjsk fel. Az e feladattal
megbizott {igykezeld részére elirhaté a felbontas és érkeztetés végrehajtésa.

(2) A kiildemény bontdséra a boritékon vagy csomagoldson szereplé informaciok alapjan keriil
sor.Felbontds nélkiil, dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani az alsbbi kiildeményeket:

a) az,SK felbontasra” jelzésti kiildeményeket, amelyeket minden esetben csak a cimzett, tartos
akadélyoztatasa esetén a cimzett helyettese, megbizottja, illetve felettese bonthat fel,

b) azon kiildeményeket, amelyeknél ezt az arra Jogosult személy elrendelte,

¢) amelyek névre szoloak, és megéllapithatoan maganjellegliek,

d) apdlydzatokat (kozbeszerzéssel kapcsolatos palydzatok, egyéb palyazatok),

¢) amegallapithatéan humanpolitikai jellegi, személyes adatot tartalmazé killdeményeket,

(3)  Felbontas nélkiil és haladéktalanul az informaciobiztonsagi felelésnek kell tovabbitani a mindsitett
adatot tartalmazé iratokat.

(4) A felbontds nélkiil atvett kiildemények cimzettje — amennyiben iktatdsra nem jogosult — az 4ltala
felbontott hivatalos kiilldeményt érkeztetés vagy iktatas c€ljabol soron kiviil kételes visszajuttatni az
iktatohelyhez.

(5) A kiildemény felbontdsakor ellendrizni kell a feltiintetett tartalom (pl. melléklet, mellékelt irat)
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meglétét és olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriilé irathianyt a killdd szervvel soron kiviil tisztazni kell,
és ennek tényét az iraton rogziteni kell.

(6) A mellékletek vagy mellékelt iratként jelzett iratok hidnya nem akaddlyozhatja az iligyintézést. A
hianypoétlast az tigyintézonek kell kezdeményezni.

(7) A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az étvétel €s a felbontas tényct a datum
megjelolésével, dokumentaltan kételes rogziteni(3. szamu melléklet). A boritékot ujra le kell zarni, ra kell
vezetni a felbonto nevét, elérhetéségét, majd a killdeményt siirgdsen el kell juttatni a cimzetthez.

(8) A felbont6 a tévesen felbontott kiildemény tovébbitdsakor a kézbesitdkdnyvben, az alkalmazott
iratkezelési szoftverben az atvétel és a felbontéds tényét — az atvétel daitumanak megjelolésével — koteles
rogziteni.

(9) Amennyiben a nyilt kiildeményre utalé boritékban mindsitett adatot tartalmazé kiildemény
talalhatd, a boriték visszazarasat kovetden értesiteni kell az informacidbiztonsagi feleldst. A felbontas
tényérdl harom példanyban jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzkdnyv elsd példanyat a mindsitett irattal
egyiitt a cimzetthez, a méasodik példanyét a felad6hoz juttatja el. A jegyz6konyv harmadik példanyat a
felbonto szervezeti egységnek adja vissza.

(10) Amennyiben a felbontas alkalmédval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbonté az Osszeget, az illetékbélyeg értékét, illetve a killdemény egyéb értékét
koteles a killdeményen vagy feljegyzés forméjaban a killdeményhez csatoltan feltiintetni és a pénzt,
illetékbélyeget, tovabba egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezelésre kijeldlt szervezeti
egység megbizott dolgozéjanak atadni. Az elismervényt a kiildeményhez kell csatolni.

(11) Amennyiben megallapitsra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles killdeményhez csatoltak és
az illetéket illetékbélyeggel kell leroni — a (2) bekezdésben foglaltaktdl eltéréen — azt a kiildeményre fel
kell ragasztani és gondoskodni kell annak értéktelenitésérol.

13. A kiildemények érkeztetése

22.§ (1) Minden beérkezett killdeményt az érkezés idopontjaban, de legkéstbb az érkezést kovetd elsd
munkanap kezdetén az érkeztetd nyilvantartdsban hitelesen dokumentdalni, érkeztetni kell (érkeztetd-
bélyegzd mintajat a 4. szdmii melléklet tartalmazza).
(2)  Nem kell érkeztetni az iratkezelési szoftverben az alabbiakat:

a) kozlonyoket, folyoiratokat, napilapokat, hivatalos lapokat, kiadvanyokat stb.,

b) reklam- és propagandaanyagokat (prospektusok, szérolapok, katalogusok, tarifa- és

arjegyzékek stb.),

c) eléfizetdi felhivasokat, ajénlatokat,

d) elektronikus szemetet,

e) meghivokat, iidvozlélapokat,

f) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,

g) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.
(3) A kiildemények érkeztetését a cimzett szervezeti egység ligykezeldi végzik.

(4) Az érkeztetett, de nem iktatand6 kiildemények, amelyek ugyviteli értéket nem képviselnek, a
szervezeti egység vezetdjének, valamint aLevéltar engedélyével, szabalyos selejtezési eljarast kovetéen,
sajat hataskdrben megsemmisithetok. A megsemmisités tényét az iratkezelési szoftverben fel kell tiintetni,
azonban az adatbazisabol torolni tilos.

23.§ (1) A killdemények kozponti bontésa az iratkezelési szoftverben az érkeztetési adatok rogzitésével
egyidejlileg megtorténik.

18



Az Esztergomi Tankeriileti Kdzpont 35./2018. (X1.22.) Az Esztergomi Tankeriileti K&zpont Egyedi iratkezelési
szabélyzata szabalyzata

(2) Az tigykezel6k az érkeztetést kovetSen az iratokat a szervezeti egységek postafidkjaiban helyezik el.
(3)  Papiralapu vagy elektronikus adathordozén érkezé kiildemény esetén az érkeztetés datumat és az
érkeztetési azonositét a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozé kisér6lapjén, annak
elvilaszthatatlan részeként fel kell tiintetni.

(4) Az érkeztetés nyilvéntartasa — fiiggetleniil az irat adathordoz6jatél — az iratkezelési szofiver
érkeztetd adatbdzisaban torténik. Az érkeztetési azonosité évente eggyel kezd6do folyamatos sorszdm és
évszam.

(5) A felbontas nélkiil tovabbitando killdemény esetén az érkeztetés adatait a zart boritékon kell
feltiintetni,

(6) Ha a kiildemény feladdja olvashatatlan, vagy névtelen kiildeményrél van szo, a ,,Bekiildd neve”
adatmezd6ben a ,,Feladd ismeretlen” szivegrészt kell feltiintetni.

(7) Ha barmilyen oknél fogva az 4tvett kiildemények érkeztetésére az dtvételt igazold alairas napjatol
eltéré idépontban keriil sor, akkor az érkezteté nyilvéntartisban rogziteni kell az atvétel tényleges
idépontjat.

(8) Az érkeztetési folyamat részeként az érkeztetés papiralapu kiildemények esetében az érkeztetd és
iktat6 bélyegzé lenyomaténak az iraton — felbontas nélkiil tovabbitandd kiildemény esetében a boritékon —
valo elhelyezésével, rovatainak kitéltésével torténik. Erkeztetéskor a bélyegzd rovatai koziil kizérdlag az
érkeztetéssel kapcsolatos adatokat kell feltiintetni.

(9) Az érkeztetd és iktaté bélyegzé tartalmazza a Tankeriileti Kdzpont nevét, a székhely, illetve
telephely cimét, az érkezés datuma, érkeztetés sorszama, ligyintézd neve, iktatészam, valamint a
mellékletek szdma rovatokat.

24.§ (1) A pénziigyi bizonylatokat és szaml4kat, a munkatligyi (személyzeti) nyilvantartasokat, az
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat nem kell iktatni, de ha kiildeményként érkeznek, ezeket is
érkeztetni kell. Ha a szdmlék érkeztetése soran a boriték felbontdsra keriil, akkor is a felbontas nélkiili
érkeztetés szabalyait kell alkalmazni, azaz iktatobélyegz6t a szamlan elhelyezni tilos. Mindkét esetben
gépi erkeztetéskor a ,,nem iktatand6” mindséget kell valasztani.

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

(3) Amennyiben a szémla hdzon beliili tovabbitiséra keriil sor, Ugy az — a nyomon kévethet6ség
érdekében — csak iktatészammal elltott Kisérélevél (pl. feljegyzés) mellékleteként torténhet.

25.§ Az érkeztetési elektronikus nyilvantartas minimalisan tartalmazza az alibbi adatokat:

a) akiildd neve,

b) abeérkezés idopontja,

¢) konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositoja (kiiléndsen kod, ragszam),

d) a Tankeriilleti Kozpont éltal képzett folyamatos sorszdmot és az évszamot tartalmazé
érkeztetési azonositd, vagy nyilvantartott zart szammezébél kiosztott érkeztetési azonositd,
tovabba

e) elektronikus kiildemény esetén a kézbesitési szolgéltatas vagy a kdzponti érkeztetési ligynok
altal a killdeményhez rendelt azonosité szam.

26.§ (1) A kiildemény boritékat véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, kiilonosen, ha
a) az Ugyirat benyujtasanak idépontjihoz jogkdvetkezmény fiizddik, és az idpont megallapitisa
mds Uton nem biztosithato,
b) abekiild nevét vagy pontos cimét csak a boritékrél lehet megéllapitani,
¢) akildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett,
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d) blincselekmény vagy szabalysértés gyantja merill fel,
e) az,ajanlott” vagy ,ajanlott-tértivevény” postai jelzéssel ellatott.

(2) Amennyiben az irat benyujtisanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény fiiz6dik, vagy fluzddhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak idopontja megéllapithato legyen. Papiralapu irat esetében a benyujtas
id8pontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval is biztosithaté. Elektronikus uton érkezett irat esetében
az elektronikus rendszerben automatikusan naplézott érkezési idépont a meghatarozo.

27.§ (1) A szervezeti egységekhez rendelt e-mail postafickokba érkezd elektronikus killdemények
érkeztetését az atvevd végzi az atvétel igazolasaval.

(2) A Tankeriileti Kézpont foglalkoztatottjinak elektronikus levélcimére érkezé kiildeményt akkor kell
érkeztetni, ha a kiildemény tartalmabol egyértelmilen megallapithat6, hogy az a Tankerilleti K6zpont
hatéskorébe tartozo eljaras kezdeményezésére iranyul.

28.§ (1) Az érkeztetési miivelet elvégzése utdn az iratkezelési szoftverben lehetdség van ~Erkeztetd iv”
nyomtatdsara. Az érkeztetd iven rogzithetok a szignalasi utasitasok (felelds szervezeti egység és ligyintézd
kijeldlése, hatéridé stb.).

(2) Az érkeztetett killdeményt — az ligyintézési hatdridére valé tekintettel — a lehetd legrévidebb id6én
beliil tovabbitani kell a szakmailag felelds szervezeti egységhez iktatds és iigyintézés céljabol. Az
érkeztetd szammal ellatott irat tovabbitandé az iratkezelési szoftverben.

(3) A felsdvezetd rendelkezhet a helyben iktatasrol is, ekkor a kiildeményt be kell iktatni és a szignalasi
utasitasoknak megfelelen iktatva kell eljuttatni a szakmailag felel8s szervezeti egységhez.

14. Az iratok csatolisa, szerelése (el6zményezés)

29.§ (1) Az irat iktatdsa elétt meg kell dllapitani, hogy van-e az iratnak elézménye. Amennyiben van
elézménye az iratnak, az alabbiak szerint kell az iktatést elvégezni. Amennyiben

a) a killdeménynek a targyévben van eldzménye, akkor azt az eldzménykdvetkezbalszamara kell
iktatni,

b) akiildeménynek a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az iratot kezddiratként kell
iktatni, és az elézményt a targyévi ligyirathoz kell szerelni, és rogziteni kell az iktatokonyvben
az eldirat iktatoszamat, az eldzménynél pedig az utdirat iktatoszamat;a szerelést papiralapi irat
esetében az iraton is jellni kell,

¢) az uj iratnak a kordbbi év(ek)ben van elézménye, abban az esetben az iratkezelési szoftverben
iktataskor a ,,Szerelendd iligyirat” mezd kitdltésével kell hozzirendelni az uj lgyirathoz az
elézményt (szerelés). Ebben az esetben az iratkezelési szoftver az iratokat automatikusan
egymashoz rendeli. Sziikség esetén kiilénbozé igyiratok utolag is Osszeszerelhetok az
iratkezelési szoftverben. Az 6sszeszerelt iratokat fizikailag is 0ssze kell szerelni, és mindig a
legutobbi iktatészamon kell a tovabbiakban kezelni. Az eldzményiratok szerelését az ujabb
(papiralap) iraton az iktatobélyegzd lenyomata alatt ,,El6zmény szerelve” szdveggel €s az
eloirat iktatoszamanak rogzitésével kell jelezni,

d) az el6zményezés sordn megtalalt iratrol kideriil, hogy nem az vj irat el6irata, de annak ismerete
szilkséges a szignaldshoz, valamint az gy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell;az lgy
lezarésa utan a csatolt iratokat eredeti irattri helyiikre kell visszahelyezni.

(2) A csatolést, illetve annak megsziintetését az iktatokdnyvben €s az eldadoi iven jeldlni kell a
megfeleld rovatban vagy a kezelési feljegyzésekben.

(3) A csatolas végrehajtasa, illetve a csatolt irat eredeti helyére torténé visszahelyezése az {igyintézo,
valamint az iktaté felel6ssége.
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(4) Ha az elézményirat irattdrban vagy hatarid6-nyilvantartasban van, akkor az ligykezelo, ha pedig az
elézményirat az iigyintéz6nél van, az tigyintézé koteles azt az utébb érkezett irathoz szerelni. A szerelést
(eléirat vagy utéirat) az eléadéi iven fel kell tiintetni.

(5) Gytjtdszamon iratnyilvéntartast nem lehet vezetni, helyette a f6szdm alszamara t6rténé iktatasi format
kell alkalmazni. Egy fészdmra kizarélag az adott tiggyel kapcsolatos iratokat lehet alszammal iktatni.

15. Az iigyintézé kijel6lése (szignalas)

30.§ (1) Az ligykezels az érkezett iratot az iigyintézd személy vagy szervezeti egység kijeldlése
érdekében koteles a vezetének vagy az altala felhatalmazott személynek bemutatni. A vezeté
engedélyezheti az irat bemutatds el6tti iktatasat.

(2) A beérkezett ligyiratokat egy munkanapon beliil el kell l4tni szignaldssal. A szignélt tigyiratokat a
szignalds napjan tovéabbitani kell. Tovabbszigndlas esetén gondosan iigyelni kell arra, hogy az egyes
szignéldsok kozott a lehetd legrovidebb id6 teljen el.

(3) A szignalasra elékészités soran az irat targyanak, tartalmanak az elézményre utalé hivatkozési
szama alapjan automatikus szignélds is torténhet. Ebben az esetben kézvetleniil ahhoz az iigyintézohoz
kell tovabbitani az iratot, aki jogosult az tigyben eljani és az iratkezelési feljegyzéseket megtenni. A
szigndldsra jogosultsdggal rendelkezd vezets az automatikus szignalast feliilbiralhatja és modosithatja.

(4)  Azirat szignalasara jogosult:
a) kijeldli, hogy mely szervezeti egység vagy lUgyintézé az illetékes az tligyben,
b) kijeldli, hogy ki legyen az tigyintézé, ha az illetékes személy tavol van,
¢) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitésait (hatdrido, siirgdsségi fok stb.),
amelyeket a szigndlas idejének megjel6lésével feljegyez az eléadoi ivre (eldadéi iv hidnya
esetén az iratra), és aldirja.
31.§ (1) A Tankerilleti Kozpont székhelyére érkezd, a tankeriileti igazgatéhoz cimzett hivatalos
megkereséseket és egyéb iigyiratokat a tankeriileti igazgat6 vagy megbizottja szignalja ki.
(2) A felsévezetdk nevére érkezd iratokat a cimzettek sajat hataskoriikben titkdrsagvezetojiik utjan
szignaljak ki az dltaluk irdnyitott szervezeti egység vezetdjére.
(3) A kozvetleniil a szervezeti egységhez cimzett iratokkal kapcsolatos teenddket a féosztalyvezetdk
sajat hatdskorben végzik.
32.§ (1) A szignalt iigyiratot minden szignalds elétt meg kell vizsgalni abbol a szempontbél is, hogy
azokat valéban a hataskorrel és illetékességgel rendelkezé szervezeti egység részére tovabbitottik-e.
Kétség esetén az Ugyiratot tovabbitani kell, azonban ezzel parhuzamosan jelzést kell adni az elsé
kiszignalonak, hogy vizsgalja feliil a szigndldsi utasitasat. A javaslatot indokldssal kell ellatni. A szignalé
ennek ismeretében feliilvizsgalhatja 4llaspontjat.

(2) Az iratért a kijelolt — tovabbszignalds esetén az utoljara megjelolt — szervezeti egység vezetdje,
illetve tigyintézdje a felels.
(3) Amennyiben az iigy elintézése tobb feliigyeleti terilet, illetve tobb szervezeti egység
kdzremiikodését igényli, a szignalaskor célszerii kijelolni a fofelelés szervezeti egységet azzal a
megjegyzéssel, hogy intézkedése sordn meghatarozott személyeket, szervezeti egységeket vonjon be.
33.§ (1) Egyéb, iigyintézéssel 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 jelSlni, hogy az eléterjeszté melyik alternativét timogatja,
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¢) ..SURGOS” jelzés csak rendkiviil indokolt esetben keriilhet az tigyirat vagy irat borit6jara,

d) aszolgalati it maradéktalan betartisa minden esetben kotelezo.
(2) Az iratkezelés sordn az iratkezelés szempontjabol barmiféle relevins feliegyzés (igy kiillondsen
vezetSi vagy ligyintézdi utasitas) ideiglenes megoldassal valo elhelyezése (példaul ,,post-it” Sntapadés lap
vagy grafitceruzaval irt feljegyzés) nem megengedett.

16. Az iigyintézési hataridé

34.§ (1) Altalanos szabaly, hogy az ligyiratnak (iigynek) van ligyintézési hatérideje, amelynek rogzitése
az elsd iktataskor (fészam) torténik. Amennyiben az tigyet érint6 hatarid6 valtozik, ugy sziikséges — a
szervezeti egység vezetdjének hozzdjarulisa mellett — a foszam (ligy) hatdridejének moédositisa az
iratkezelési szoftverben.

(2) Jogszabalyban elbirt ligyintézési hataridé hidnyaban az ligyeket a vezet 4ltal a feladatok kiadésa
soran megallapitott egyedi tigyintézési hataridon beliil kell elintézni.

(3) Minden olyan feladatndl és esetben, amikor az {igyintézés soran kozbensd intézkedéseket
(kivizsgalas, informéciok és adatok gyiijtése, tajékozédas, koordindlt éllasfoglalas kialakitasa) kell
végezni, egyedi Ugyintézési hataridét sziikséges meghatdrozni. A megéllapitott belsé hataridé
modositasara az jogosult, aki azokat megallapitotta, illetve annak a felettese.

(4) Az egyedi lgyintézési hataridoket a szolgalati at ismeretében, kelld elérelatassal vgy kell
meghatarozni, hogy az ligy elintézéséhez sziikséges tovabbi teenddk (egyeztetések, vezetdi aldirasok stb.)
elvégzésére is kell6 idé maradjon.

(5) A 30 napos iigyintézési hataridét kell irdnyadonak tekinteni azokban az esetekben, ha jogszabaly
masként nem rendelkezik, illetve ha a vezetd a teljesités hataridejét nem irta eld.

(6) Az iigyintézési hataridoket a Tankeriileti Kozpontba érkeztetés id6pontjatol kell szamitani.

(7) Az (1)-(6) bekezdésben meghatarozott hatdridék nem vonatkoznak a SURGOS” jelzésti iratokra,
amelyeket soron kiviil, de legkés6bb az iigyiraton jelzett hataridon beliil kell elintézni.

(8) A szervezeti egységekben a munkat ugy kell megszervezni, hogy az lgyek hataridében torténd
elintézéséért, illetve annak elmulasztasaért felelos személy megéllapithaté legyen.

(9) A szervezeti egység vezetdje koteles szervezeti egységén beliil ellendrizni a hataridok betartasat.
III. FEJEZET

AZIRATOK NYILVANTARTASA, IKTATATASA
17. Iratkezelési segédletek

35.§ (1) Aziratok nyilvantartisara — papiralapi és elektronikus — iratkezelési segédletek szolgalnak. Az
iratkezelési segédletek felfektetésének és vezetésének célja, hogy a szerv feladataival Osszhangban az
iratok teljes kori nyilvantartasa — iktatokonyvbe torténd iktatdssal vagy nyilvantartdsba torténd
feljegyzéssel — megvaldsuljon, az irat fellelhetdsége biztositott legyen, és az iratok dtaddsanak-atvételének
utja dokumentaltan torténjék.

(2) Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezeté a vonatkozd jogszabalyok és belsd normdk alapjan
hatdrozza meg a rendszeresitett 4ltalanos és szakfeladatokkal Osszefliggd specidlis iratkezelési
segédleteket.

(3)  Aziratok nyilvantartdséra ¢s az iratforgalom dokumentéldsdra hasznalt segédletek:
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a) elektronikus érkeztetdkonyv (a kiildemények beérkezésének dokumentalasara),
b) elektronikus iktatokényv az iratok nyilvantartasdra,

¢) papiralapu iktatokényv az iratok nyilvéantartasara,

d) kisérojegyzék (més szervezeti egység részére torténd atadds esetén),

e) postai killdemények feladéjegyzéke (Tankeriileti Kozponton kiviili szervezetek részére, az
Allami Futarszolgdlaton kiviili kézbesités esetén),

f)  bélyegzé-nyilvantartasi konyv (a hivatalos és egycb bélyegz6k nyilvantartésara),
g) kulcsdoboz-nyilvantartdsi konyv.

(4)  Fonyilvéantarté konyvben kell nyilvantartisba venni az iratkezelési segédleteket. A Tankeriileti
Kézpont fonyilvantarté konyvét az iratkezelés feltigyeletét ellaté vezeté dltal kijelslt személy vezeti.

(5) A fdnyilvantarté kényvet egyes sorszammal kell megkezdeni, betelte utdn a kévetkezd konyvet
sorszam kihagyésa nélkiil — folyamatos szamképzéssel — kell folytatni.

(6) A fonyilvantarté konyvet az iratkezelds feliigyeletét ellaté vezetd hitelesiti. Ennek keretében lapjait
sorszamozza, és a boritolapon feltiinteti:

»Ez a kényv ..... szdmozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20..... év ........... hé ..... nap.
Lezarva: 20..... év ........... hoé ... nap.”, aléirja, a Tankeriileti Kézpont korbélyegzojének lenyomataval
ellatja.

(7) Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd 4ltal kijelolt személyek a (3) bekezdés c), d), h), i),
k)alpontjaban jelolt iratkezelési segédleteket hitelesitik. Amennyiben nincs lapszamozva, lapjait
sorszammal léatja el, és a boritélap belsd oldalan feltiinteti: »Ez a kdnyv..... szamozott lapot tartalmaz.
Megnyitva: 20..... eV maa..... hoe ... nap. Lezarva: 20... év ... h6 ... nap.”, aldirja, a
korbélyegzéjének lenyomataval ellatja, tovabbia a fényilvantartasi szémot és a hasznalé szervezeti egység
megnevezését ravezeti.

(8) Az iratkezeléshez hasznalt segédleteket, a maradand6 érték(i iratok elhelyezéséiil szolgalo
savmentes dobozokat a Gazdilkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztalyon keresztiil kell igényelni,
amely gondoskodik azok beszerzésérs.

18. Az iktatisra nem keriilé irat nyilvintartasa

36.§ (1) Nem kell iktatni, de kiilén jogszabédlyban meghatérozott esetekben nyilvdn kell tartani és
kezelni:

a) akényveket, tananyagokat,

b) areklamanyagokat, tajékoztatokat,

¢} ameghivékat, iidvozlslapokat,

d) anem szigord szdmadasu bizonylatokat,

©) abemutatasra vagy jévahagyas celjabol visszavardlag érkezett iratokat,

f)  anyugtikat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat,
g) amunkaiigyi nyilvantartasokat,

h)  az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

) akozlonydket, sajtotermékeket,

J)  avisszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,

k) azokat az elektronikus kiildeményeket, amelyek tartalmabol egyértelmiien megéllapithatd,
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hogy nem a Tankeriileti K6zpont hatdskdrébe tartozo eljaras kezdeményezésére iranyulnak,
1) azokat az elektronikus killdeményeket, amelyek nem nyithatéak meg,
m) a bérszamfejtési iratokat,
n) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvéntartasokat,
0) amir iktatésra kerillt és a szervezeti egységek kozott atadott-atvett tigyiratokat.

(2) A bemutatsra vagy jovahagyds céljabol visszavarélag érkezett iratokat az atadokonyvbe be kell
vezetni.

19. Az iktatokonyv (tartalma, nyitisa, zirisa), az eléadéi iv és iratborité

37.§ (1) Aziktatds tanusitott iratkezelési szoftver tdimogatasaval torténik.
(2) Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.
(3)  Aziktatds soran az iktatokényvben az ligyintézés kiilonbodzo fazisaiban fel kell tiintetni:
a) az iktatdszdmot,
b) az iktatds idépontjat,
¢) abeérkezés iddpontjat, modjét, az érkeztetési azonositdt,
d) az adathordoz tipusét (papiralapy, elektronikus), az adathordozo fajtajat,
e) akiildés idopontjat, médjat,
f) akiild6 adatait (név, cim),
g) acimzett adatait (név, cim),
h) a hivatkozasi szdmot (idegen szdm),
i) amellékletek szamat, tipusat (papiralapy, elekironikus),
j) azligyintézd nevét és a szervezeti egység megnevezeset,
k) azirattargyat,
1) azelé- és utdiratok iktatészamat,
m) a kezelési feljegyzéseket (csatolds, szerelés, hataridd, visszaérkezés stb.),
n) azintézés hataridejét, modjat és az elintézés idépontjat,
0) az irattdri tételszamot,
p) azirattarba helyezést.

38.§ (1) Az év utolsé munkanapjén az iktatokGnyvet vagy iktatokonyveket és a segédleteket hitelesen le
kell zarni, és minden évben 1j iktatokonyvet vagy iktatokdnyveket kell nyitni. Biztositani kell, hogy zaras
utan az iratkezelési szoftverben az adott évre, az adott iktatokdnyvben 01 fészamra és alszdmra ne lehessen
tdbb iratot iktatni.
(2) Az elektronikus iktatokonyv zdrasénak részekent a kozponti szolgéltatonak el kell készitenie:
a) az elektronikus érkeztetd nyilvéntartasnak,
b) az elektronikus iktatokonyvek, azok adatéllomanyainak (cimlista, tételszam, megdrzés, a
naplozas informécioi) €s
¢) aziratkezelési szoftverben tarolt elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi vagy
- amennyiben az iktatokonyv zardsa év kozben torténik - a zdras idépontja szerinti iktatasi

allapotat titkrozo, idobélyegzovel ellatott - vagy ha ez nem lehetséges, mas, elektronikus
médon hitelesitett - elektronikus adathordozora elmentett valtozatat.
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(3)  Aziktatokényvet valamint a név- és targymutatétaz év utolsé munkanapjan ki kell nyomtatni.
39.§ (1) Az elektronikus dokumentumokat kiilén adathordozéra kell elmenteni.

(2) A kézponti szolgiltato az idobélyegzével ellatott, lezart érkeztetd nyilvantartast, iktatokonyvet,
adatallomdnyait és az elektronikus dokumentumokat archivalja, és a biztonsigi masolatot elektronikus
adathordozon tiizbiztos helyen tarolja.

(3) Az archivalt adatokat tartalmazé adathordozok egy peldanyat a kdzponti szolgéltaté nyilvantartisba
vétel céljabol dtadas-atvételi jegyzokonyvvel dtadja a Tankeriileti Kozpont kozponti irattardnak. Az
adathordoz¢ feliiletén végleges médon régziteni kell az adatok és alloményok megnevezését, nagysagit,
fajlkiterjesztését, a rogzités datumat és az archivalast végz0 nevét.

40.§ (1) Aziktatasi adatbdzis biztonsagi mentésérsl napi szinten kell gondoskodni.

(2) A biztonsdgi masolat taroldsa soran biztositani kell az elektronikus kozszolgaltatas biztonsagarol
sz6l6 jogszabalyban foglaltak végrehajtasat. Biztositani kell tovabbi az adatok olvashatésagat, ezért
legalabb 5 évente az adathordozdkat ellenérizni és tjrairni kell.

(3) A felvitt iktatasi adatbazist — a vonatkozé adatvédelmi szabalyok betartdsdval — a jogosultak
szamara hozzaférhetdvé kell tenni.

41. § Aziigyvitel segédeszkdzeként
a) az lgyirathoz tartoz6 iratok iktatdsdnak, csatolisanak és egyéb nyilvantartasi adatoknak a
feljegyzésére,
b) azligyintéz8i munka adminisztraldséra, ligyintézdi, vezeti utasitasok rogzitésére,
¢) aziratok fizikai egységének biztositdsira
aTankertleti K&zpontban az iratkezelési szoftverbdl nyomtathat6 egységes el6addi iveket kell hasznalni

(erre vonatkozé mintét Id. az5. szdmit mellékletben). Az eléadéi ivet a hozzatartozo iratokkal egyiitt kell
kezelni (iigyirat). Az iratok (alszdmok) sziikség esetén az iratkezelési szoftverbél nyomtathatd iratborftéba

helyezhetok.

42.§ Az iratok iktatdsat és mutatozésat egyiitt az iratkezelési szoftver foglalja Gssze. Az iktatdsra
szolgdlo nyilvantartds egyittal mutatd is.

20. Az iktat6szam

43.§ (1) Az iktatoszdm kotelezéen tartalmazza a foszdm-alszam/évszam/szervezeti egység kodja — egy
adategyiittesként kezelendd — adatokat, amelyben az évszam az aktudlis év négy szamjegye (az iktatohely-
azonositoszdmokat Id. a 6. szdmi mellékletben). A f6szam és az alszdm folyamatos sorszdm. Az
iratkezelési szoftver a foszam és alszam sorszdmokat automatikusan képezi. A szervezeti egységek egy
ko6z6s iktatokonyvbe iktatnak.

(2) Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantartani.

(3)  Egy iktatokényvon beliil az iktatészamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell
kiadni és nyilvantartani.

(4) Az ugyirathoz tartozé iratokat a f8szdm alatt kiadott alszdmokon, folyamatos, zart, emelkeds
sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

(5) Az iktatds minden évben az els§ iktatiskor 1-es sorszammal kezdddik, és a naptari év végéig
emelkedé szdmmal folytatodik.

(6) Az irat az iktatast kbvetden iktatoszdmot kap, amelyet a mellékletre — , Melléklet a ... iktatészamu
irathoz” szdvegezéssel — is fel kell jegyezni. Egy iratnak csak egy iktatdszdma lehet, a mar egyszer —
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barmelyik szervezeti egység altal — beiktatott iratot kizdrélag akkor lehet Ujra iktatni, ha a megkiildott irat
a cimzett szervezeti egység feladatkdrébe tartozo j, mas {igykorbe tartozo tigyet keletkeztet.

(7) Amennyiben egy iratot tobb belsé cimzett szamara kell tovabbitani, azt azonos iktatdszam alatt
kiilon iratpéldanyok létrehozasaval és tovabbitasaval kell megtenni, megjeldlve az egyedi cimzetteket és a
hataridét.

21. Az iratok iktatdsa

44.§ (1) A Tankeriilleti Kozpontba érkezo, illetve ott keletkezd iratokat — az e Szabalyzatban
meghatarozottak kivételével —ha jogszabaly mdisként nem rendelkezik, iktatéssal kell nyilvantartani.
Ugyancsak iktatni kell az elektronikus rendszeren keresztiil kapott/kiilddtt iratokat is.

(2) Az iktatast a szervezeti egységek titkarsagain az ligykezeldk, valamint a szervezeti egység kijelslt
ligyintézoi végzik.
(3) Aziigybenkeletkezettelsd(kezd®)irataziratkezelésiszoftverbenasoronkdvetkezdfészamotkapja.

(4) A tobb fazisban intézett tigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton belili irategységnek
mindsiilnek.

(5) Téves iktatds esetén az iratkezelési szoftver a véltozassal (modositassal, az adatok fizikai torlése
nélkill) 6sszefiiggd adatokat naplozassal dokumentalja. Téves iktatas esetén a papir alapt iktatokdnyvben

a bejegyzést athuizdssal kell érvényteleniteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti
bejegyzés olvashatosaga mellett — kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatoszim nem adhato6 ki gjra.

(6) Az iktatasra keriil§ — beérkezd — papiralapt iraton az érkeztetd/iktaté bélyegzo iktatasra vonatkozo
rovatait ki kell télteni.
(7) Ha az adatok feltiintetése helyhidny miatt nem lehetséges, az iktatds adatait az iktatobélyegzd

hasznélata nélkiil kell az iraton feltiintetni. Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritdlap vagy
csatolt iires lap az iktatobélyegzé elhelyezésére, iktatasi adatok rogzitésére nem hasznalhato.

(8) Az iigykezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kévetd munkanapon iktatja be.

(9)  Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a tdviratokat, elsobbségi killdeményeket, a rovid hataridds
iratokat a hivatalbél tett intézkedéseket tartalmazé ,,azonnal”, ,SURGOS”, valamint a “kdzbeszerzési
ajanlat” jelzésii iratokat.

(10) Ha az irat munkaiddn kiviili idében érkezik, azt a kévetkezé munkanapon iktatni kell, és a tényleges
érkezési, atvételi iddpontot minden esetben jelezni kell.

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

(1) Az lgyirat tirgya, valamint az iigyfél neve és azonosité adatai alapjan az elektronikus
iktatokdnyvben biztositani kell az e szempontok szerinti visszakeresés lehet6ségét. A gyorsabb keresés
érdekében az iratokhoz a targy jellemz6i alapjan targyszavakat lehet rendelni, és biztositani kell a
targyszavak és azok kombinécidja szerinti keresés, valamint a talalatok sziikitésének lehetoséget.

22. Elektronikus dokumentumoknak az iktatészamokhoz térténé rendelése

45.§ (1) A papiralapu, kozvetleniil a Tankeriileti Kézpontba benytjtott iratokat az iktatast, a sajat
keletkeztetésii iratokat a kiadmanyozast kévetden dokumentumszkenner segitségével digitalizalni és az
iktatokonyvben a megfeleld iktatoszamhoz kell rendelni. A szkennelt fajlok pdf formatumban — biztositva
a papir formatummal val6 megegyezoséget — tekinthetok meg az adott iktatoszamnal.

(2) Aziratok digitalizalt képe (pl. pdf) képformatumban kerill tiroldsra, amelyet az iratkezelési szoftver
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vagy automatikusan rendel Gssze az iktatott irattal, vagy az iktatast végz6 munkatarsnak kell manuélisan
az iktatott irathoz rendelnie.

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

46.§ (1) Aziigykezelének kell atadni az irat kezelése céljabét
a) aziktatott iratok kéziil a szervezeti egységen beliil mas részlegnek 4dtadasra,
b) midsik szervezeti egységnek atadasra,
¢) mas kiilsé szervnek tovabbitasra, valamint
d) ahatérid6be és irattarba helyezésre keriil8 iratokat.

(2) A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az iratkezelési szoftverbe vald atadds-atvétel igazolasa
mellett az tigyintézoho6z kell tovabbitani.

(3)  Elektronikus tGton torténé iratatadas esetén az ligyintézdi jogosultsag megnyitasaval az iratkezelési
szoftver automatikusan régziti az atvétel idépontjat és tényét.

(4)  Amennyiben az iratot més szervezeti egységnek is 4t kell adni tdjékoztatasra, egyeztetésre, rész-
leges kiegészitésre, véleményezésre stb., a papiralapu iratok 4tad4s-atvételét az atadokonyvben alairassal
kell igazolni. Az iratkezelési szoftverben az 4tadést a megfelel6 rovatban kell régziteni, az atvétel idé-
pontjét és tényét az ligyintézoi jogosultsiag megnyitasaval az iratkezelési szoftver automatikusan régziti.
(5) Az ugyirat vagy irat fizikai atadasdra csak az iratkezelési szoftverben torténd dtaddsat kdvetden
keriilhet sor.

(6) Ugyirat (az dsszes alszammal egyiitt) csak sziikség esetén (pl. amennyiben a déntéshez az liggyel
kapcsolatos valamennyi, az iigyben keletkezett iratra sziikség van) tovabbithaté a szervezeti egységek
kozott. Az ligyirat tovabbitisa kizardlag a szervezeti egység vezetdjének engedélyével, szignaldsi
utasitdsanak megfeleléen térténhet.

(7)  Amennyiben valamely alszdmra iktatott irat masodlati példénya (vagyis nem az iigyirat) keriil
tovabbitasra az iratkezelési szoftverben, az irat iratboritoba helyezendd a sziikséges mellékletekkel egyiitt.
A masodpéldany tigyintézés szempontjabol egyenértékii az eredetivel.

(8) Amennyiben az atvett méasodpéldanyra az ligyintézés végeztével a szervezeti egységnek az
ligyintézés folyamataban a tovabbiakban nincs sziiksége, vissza kell adni az lgyiratért szakmailag felelés
szervezeti egységnek.

(9) Az tugyiratoknak vagy iratoknak az épiileten beliili fizikai tovabbitisa egy masik szervezeti
egyseéghez az ligykezelok feladata. A tovabbitds torténhet kozvetleniil a cimzetthez vagy a szervezeti
egységek postafiokjaiban elhelyezve. Az iratok tovabbitdsa a belsé iratforgalom nyilvantartsara szolgalé
atadokonyvvel torténik. Az iratok 4tvételét a szervezeti egységnél alairassal igazolni kell.

24. Kiadmanyozas

47.§ (1) Akiadmanyozasi jog gyakorlasét a vezetd az SZMSZ-ben és az ugyrendben hatdrozza meg,
(2)  Akiadményozas magaban foglalja:

a) azirasbeli intézkedés (véleménynyilvanitas, kozbensé intézkedés) kiadasanak,

b) azérdemi dontésnek, valamint

c) aziratirattirba helyezésének jogat.

(3) Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadményként csak az SZMSZ-ben és az
tigyrendben meghatdrozott, kiadmanyozdsi joggal rendelkezé személy irhat al4.

4) Akiadme’myozésijogk('jrrelrendelkezészemélynévalél’réséttartalmazébélyegzc”)(névbélyegzé)csak
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akkorhasznalhaté,haazazonosiigybenkiadottiratoknagyszamaeztfeltétleniilindokolja. A névbélyegzd
haszndlatat a tankerilleti igazgaté engedélyezi. A névbélyegzével ellatott irat nem mindsiil hiteles
kiadmanynak. A névbélyegzére vonatkozo részletes rendelkezéseket a kiilon szabalyzat tartalmazza.

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

(6) A kiadmény kiilsé szervhez vagy személyhez torténd kézbesitésére csak annak dokumentédldsa
mellett keriilhet sor. A kiadmanyozott irat egyik — kiilsé szervnek kézbesitett irat esetén hiteles vagy
hitelesitett v példanyanak minden esetben az {igyiratban kell maradnia.

(7) Az ligyintézd az éltala készitett kiadmanytervezetet a lap aljan olvashato szigndjaval koteles ellatni.
A kiadmanyozasra jogosult személy a tervezetet sajat kezd aldirasaval &s keltezéssel latja el. ,,S. k.” jelzés
esetén az lgyintéz6 vagy az tigykezel6 a kiadméanyra ,,a kiadmany hiteléil” zaradékot ravezeti, azon a
szerv hivatalos bélyegzdjének lenyomatat elhelyezi €s aldirja.

48.§ Ha kettd vagy tobb, mas-més iktatészamon bejegyzett ligyet egyszerre, egy kiadmanyon intéznek
el, a kiadméanytervezeten fel kell tiintetni minden irat iktatoszamdt. Az tigykezeld az iktatokdnyvben e
feltiintetett szam(ok) alapjan rogziti az iigy elintézésének megtorténtét.

49.§ (1) J ogszabélyeltér(")rendelkezésehiényébanaziratésazelektronikusiratakkorhiteleskiadmény, ha

a) azt az SZMSZ-ben és az ligyrendben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy
sajét keziileg aléfrja, és alairasa mellett a szerv hivatalos bélycgzélenyomata szerepel,

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

c) az SZMSZ-ben és az iigyrendben meghatérozottak szerinti kiadmanyozési joggal rendelkez6
személy vagy elektronikus rendszer az elektronikus Ggyintézés részletes szabalyair6l sz6l6
jogszabalyban meghatérozott kévetelményeknek megfelel6 elektronikus alairdssal, az eldirt
esetekben iddbélyeggel latta el.

(2) Nyomdai sokszorositds esetén elegendd
a) akiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés és a kiadmanyoz6 szerv bélyegzélenyomata vagy
b) akiadmanyoz6 alakhi aldirdsmintja és a kiadmanyoz6 szerv bélyegzblenyomata.
(3) A kiadmanyozashoz hasznélt bélyegzokrdl szol6 nyilvantartdst a Gazdalkodési és Uzemeltetési
Féosztaly kijelslt munkatérsa kezeli.

(4) Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozas idépontjat dokumentdld mindsitett
elektronikus alairast kell alkalmazni.
(5) Nem mindsiil kiadméanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl és az
iktatdszamrol szol6 elektronikus tajékoztatas.
50.§ (1) Aziratokhoz a kiadméanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési szabalyok alkalmazhatok:

a) ,.Sajat kezfi felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhatd at!”,

¢) ,Nem masolhatd!”,

d) ,Kivonat nem készithet6!”,

e) ,.Elolvasas utdn visszakiildendé!”,

f) ,,Zart boritékban tarolandd!”,

g) ,sima”, ,ajanlott”, tértivevényes”, ,,elsdbbségi” kiilldemény.

(2) A kezelési utasitasok nem korlatozhatjék a kdzérdekii adatok megismerését.
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(3)  Aszervnél keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egyseég vezetdje jogosult
a) hiteles papiralapu, illetve
b) hiteles elektronikus mésolatot is
kiadni.
(4)  Amennyiben papiralapu hiteles kiadméanyrdl kell papiralapu hiteles masolatot késziteni, az eredeti
iratrél késziilt fénymésolaton az alabbi hitelesitési zaradékot kell elhelyezni:

a) ,Azeredeti papiralapu dokumentummal egyez8!” szbveget,

b) ahitelesités keltét,

¢) nyomtatott betiivel a hitelesitést vé€gz0 személy nevét és beosztasat,
d) ahitelesité személy sajat kezii alairasat és

e) akiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzé lenyomatat.

(5)  Amennyiben az irat t6bb oldalbg] all, a mésolat minden oldaldnak fejlécén a hitelesitést végz0
személy szignojat és a ,,Hiteles masolat!” szbveget kell feltiintetni.

(6) Maisolat vagy hiteles masolat kiadésa esetén az iktatokényvben dokumentdlni kell, hogy kinek,
mikor adtak ki hiteles mésolatot.

25. A kiadmanyozott irat kiilalakja

51.§ (1) A Tankeriileti Kézpontban alkalmazandé iratmintak a Tankeriileti Kozpont belsé honlapjan
(intranet) keriilnek kézzétételre.

(2) A levélmintak nem alkalmazhaték olyan {igyekben, ahol valamely jogszabaly a dontés kozlésére
kételezo alaki és tartalmi elemeket ir eld (pl. hatésagi hatdrozat, formanyomtatvanyon kiadott engedély

stb.).

§2616 levélpapiron kiildhets, Az igyintézd feltiintetése csak akkor melffizl'uetﬁ, ha a kimend iratot maga az
alairé készitette, elhagyasat az illetékes vezet kérte, vagy protokolldris okok indokoljak.

26. A papiralapd irat kézbesitése, expedialasa

52.§ (1) Azigyintézé koteles az irattovabbitashoz a kiadményt és az esetleges mellékleteit szerelten az
ligykezeld részére el6késziteni, Az tigykezel® csak teljes, kiadmanyozott, kiadéi utasitdssal és amennyiben
van, melléklettel ellatott iratot vehet 4t.

(2) Az ugykezelének ellenriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon veégrehajtottak-e minden kiaddi
utasitast, és a mellékleteket csatoltik-e.

(3) A kiadmanyozott iratot lehetdleg még az atvétel napjan kell a cimzettnek elkiildeni.
(4) A kiadmanyozott irat elkiildésérsl a szervezeti egység ligykezeldje gondoskodik. Az ligykezeld az
irat tvétele utdn kételes

a) aziratot a cimzettnek elkiildeni,

b) az elektronikus iktatokonyvbe az elkiildés megtorténtét bejegyezni,

¢) azeldadodi iven &s az irat irattéri példanyéan az elkiildés (expedidlas) idépontjat feljegyezni és

alairni,

(5) Az elektronikus iktatdsban a kiilso terjesztésre késziilt azonos szovegli kiadménybdl minden cimzett
szamara egy-egy iratpéldanyt kell késziteni tovabbi cimzettek egyenkénti megadasdval vagy a megfelels
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elosztolista kivalasztasaval.

(6) Amennyiben a kiadminynak t5bb, nem kozfeladatot ellatd személy cimzettje van, a zaré reszt
kovetden a ,,Kapjik:” cim alatt nem hozhatok az eljarasban részt vevo személyek tudomdsira a tobbi
résztvevo személyes adatai.

53.§ (1) Az iratot borit¢kban, sziikség esetén csomagban kell postdra adni. Az azonos cimzettnek sz0l6
iratokat lehetéleg egy boritékba kell helyezni, és a boritékra valamennyi irat iktatészamat fel kell jegyezni.
Telefaxon, e-mailben kiildott irat esetén a tovébbitasra utal6 igazolast az irathoz kell tenni.

(2)  Aboriték cimoldalén fel kell tiintetni:
a) a feladd nevét, cimét,
b) az irat (iratok) iktatészamat, tobb példany esetén a példanyok darabszdmat, sziikség szerint
sorszamukat,
¢) acimzett megnevezéset cs cimét,
d) atovabbitasra vonatkozd egyéb jelzéseket (,s. k. felbontésra”, .SURGOS”, ,ajanlva” stb.).
(3) A szervezeti egyseg tigykezel6je az elkiildésre elokészitett kiildeményeket lezart, megcimzett
boritékban vagy csomagban, a kiildés modjanak megfeleld kézbesitdokményokat pontosan kitoltve
tovabbitja a cimzett részére.
54.§ (1) A kiildeményeket a kézbesités modja szerint kell kezelni:
a) személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idépont és az atvétel alairassal torténd
igazolasa a kiadmany irattari példanyan vagy a kézbesitékonyvben,
b) postai kézbesités esetén a postai szolgaltatasok ellatasarol és mindségi kovetelményeirdl sz6lo
jogszabalyban leirtaknak megfelelden,
¢) elektronikus tton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositdsaval,
d) hirdetményi uGton torténd vagy kozhirré tétellel vald kézbesités esetén a vonatkozo
jogszabélyok elbirasai szerint.

(2) A Tankeriileti Kdzponton beliil a belsé felhasznalasra késziilt iratok (pl. korlevelek) a vezetdi
aldirast kovetden elektronikus formaban, szkennelt valtozatban a levelezd rendszeren keresztil is
tovabbithatok. Az alairt eredeti példanyt a keletkeztetd szervezeti egység ligyirataban kell kezelni.

55.§ (1) Ha a tovabbitott kiildemények valamilyen okbol — igy a téves cimzés miatt — visszaérkeznek,
nem lehet az iigyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell adni
az tigyintézonek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol. A postai kézbesitésnél hasznalt
tértivevényeket — iktatds nélkil, de érkeztetési eljards és dokumentdlds mellett — az tigyirathoz kell

mellékelni.
(2) A targyévi, az atadas-atvételt dokumentalé papiralapu dtadasi jegyzékeket visszakereshetd médon,

emelkedd szamsorrendben vagy idérendben lefiizve kell tarolni a kozponti postabontéban, tovabba
megdrizni az irattari tervben meghatarozott ideig.

1V. FEJEZET

AZ IRAT HATARIDO-NYILVANTARTASBA, IRATTARBA BELYEZESE, A LEVELTARI ATADAS, SELEJTEZES
£iS MEGSEMMISITES

27.Az irat hatarid6-nyilvantartasba helyezése

56.§ (1) Az irat hataridé-nyilvantartisba helyezését a kiadméanyozdsra jogosult vagy az altala
felhatalmazott ligyintézo aldirasdval és a ravezetés idépontjanak megjellésével engedélyezi.
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(2) A hataridét év, hé, nap megjeléléssel az iigyben eljar tigyintézének kell az iraton és az eléadoi
fven feltiintetni.

(3) Az ugykezelénél kell hataridé-nyilvantartasba helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése
valamilyen kézbees6 intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése utan valik lehetové.

(4) A hataridét az iratkezelési szoftver megfeleld mezéjében, a naptari nap megjelolésével kell
feltiintetni.

(5) Aziigykezels a hatarid6-nyilvantartasra atvett iratot kételes

a) az egyéb iratoktdl elkiilonitve, a hataridéként megjeldlt naptari napok és az iktat6szam
sorrendjében elhelyezni és nyilvantartani,

b) ahatdridé napjan — ha id6kdzben mésként nem intézkedtek — az iktatokonyvbél kivezetni és az
tgyintézonek atadéksnyvvel kiadni.
(6) Ha ahataridé eredménytelenill telik el (pl. nem érkezik vélasz), az tigyintéz6 kételes megsiirgetni a
valaszt, majd — a vezetsi dontés szerint — tovibb kezelni az ligyiratot.
(7) A hatédridobél torténd Kivételt, a siirgetést és a hatéridé meghosszabbitdsit az tligyintéz6 az eléads;
iven — alirasdval és keltezéssel ellatva —, tovéibba az iigykezel$ az iktatokonyv ,Kezelési feljegyzések”
rovataba koteles feljegyezni.
28. Az irattar

57.§ (1) A Tankeriileti Kozpont irattari anyaga a kézponti irattarban, valamint a kiilénbszé szervezeti
egységek atmeneti irattaraiban keriilnek elhelyezésre. Sziikség esetén a kézponti irattérba tartozé iratok
elhelyezésére tovabbi tarol6helyek is igénybe veheték.A kdzponti irattir cime: 2500 Esztergom, Lérinc
utca 7.

(2) A nem selejtezhetd, hataridd nélkiil 6rzendd, valamint a Levéltdrnak a Ltv. alapjan atadasra keriilé
iratanyag Grzése, valamint atadési g torténd kezelése az iratkezelés feliigyeletét ell4ts szervezeti egység
altal miikodtetett kézponti irattér feladata,

(3) A kézponti irattirazas céljara megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer(i és

biztonsdgos 6rzésére alkalmas helyiséget kell biztositani. Az irattar berendezésénél a tliz- &s a
balesetvédelem mellett a kezelés célszeriiségi szempontjait is figyelembe kell venni.

(4) A kozponti irattari helyiség akkor felel meg céljdnak, ha szdraz, portél és mas szennyezddéstol
tisztan tarthaté, megfelelden megvildgithat, levegdje cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése a
legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kozmiivezetékek, a kiviil tdmadt tiztél és erbszakos
behatolastol védett. A papiralapt iratok taroldsdhoz az irattarban télen, nyaron lehetéség szerint biztositani
kell a megfelelé paratartalmat (55-65%) és a 17-18 °C hémérsékletet.

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

(6) Az iratanyag tiroldsira az tigyintézés sordn és az irattdrban az iratok egylttkezelését, portdl valé
védelmét és az dllvanyokon torténé szakszerii elhelyezését egyarant szolgdlé taroldeszkizoket kell
hasznalni.

(7) A nem papiralapi iratok taroldsét az adathordozé idétallésdgat biztosité paramétereknek
megfeleléen kialakitott tarol6 rendszerekben kell biztositani. A tarolasbél adédhato adatvesztés
megakaddlyozasira gondoskodni kell az adathordoz6n talalhat informaciok hiteles mésolasardl,
konvertalasardl, atjatszasarol.

(8)  Aziktatohelyekkel rendelkez szervezeti egységek dtmeneti irattdrat mijkodtethetnek.

(9)  Atmeneti irattar a szervezeti egységek irodai mellett talalhaté irattarként hasznalt helyiség vagy a

31



Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont 35./2018, (X1.22.) Az Esztergomi Tankeriileti K8zpont Egyedi iratkezelési
szabalyzata szabalyzata

folyosokon, irodékban elhelyezett szekreny.

(10)Amennyiben barmelyik iratkezeld helyiségben, illetve a kizponti irattdrban elemi kar, tlizeset, vagy
viz kivetkeztében karosodtak vagy elpusztultak az iratok, illetve sériiltek vagy eltiintek elektronikus ada-
tok, arrél haladéktalanul jegyzokonyvet kell felvenni és szintén haladéktalanul értesiteni kell a Levéltarat.

29. Irattarazas és az irat atmeneti irattirba helyezése

58.8 (1) Azirattérazésmindigazﬁgybeneljérc’),feladatkérilegilletékesszervezetiegységkételezettsége.

(2) Az irattarba helyezést a szervezeti egység vezetdje vagy az dltala felhatalmazott munkatars — a
ravezetés idépontjanak megjeldlésével — engedélyezi.
(3)  Azirattarba adast és az irattdri anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

(4) Irattdrazasi utasitassal ellatni €s irattarba helyezni csak teljes iigyiratot — az ligyben keletkezett

bsszes iratot — lehet. Egy tigyirathoz tartozé eredeti iratok, ligyiratdarabok nem maradhatnak mas
szcrvezeti egységnél.

59.§ (1) Az irattarba helyezés elbtt az iigyintéz6nek (ha eddig nem tortént meg) meg kell vizsgalnia,
hogy az eldirt kezelési és kiadési utasitasok teljestiltek-e.

(2) Az iigyintézének az irattarba helyezés elétt az Gigyiratbol a feleslegessé valt munkapéldanyokat €s
mésolatokat ki kell emelni, és a selejtezési eljaras melldzésével meg kell semmisiteni.

60.§ (1) Az iigyintézonek legkésdbb az figy befejezésével egyidejiileg az iratra és az eléadoi iv
megfeleld rovataba az irattari terv alapjan meghatdrozott irattri tételszdmot és a megdrzés idejét ra kell
vezetnie. valamint az iigyiratdarabokat, iratokat alszam szerint emelkeddé sorrendben, hianytalanul az
eléadéi ivben kell elhelyeznie. Az ligykezeld feladata, hogy az {igyintéz6 altal meghatérozott tételszamot
az iratkezelési szoftverben rogzitse.

(2)  Amennyiben az ligyirat hianyos, vagyis valamelyik alszam hidnyzik az aktébél, az tigyintézonek fel
kell vennie a kapcsolatot a hidnyzé alszam keletkeztetdjével, és kérnie kell az irat pétldsat, soron kivilli
megkiildését. Ellenkez6 esetben az ligyirat nem irattarazhato.

(3) Amennyiben az egy ligyben keletkezett iigyirat tobb irattari tételbe is sorolhat6, mindig a
leghosszabb megdrzési idot biztositd tételszamot kell neki adni.

61.§ (1) Az elektronikus adathordozora felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat
egykozosadathordozonkellkezelni .Azelektronikusadathordozokontaroltadatok,allomanyokutélagoselolvas
asat, haszndlatat mindenkor biztositani kell az erre szol galé eszkézok esetleges modositasa, cseréje esetén
is.

(2) Ha ez nem biztosithatd, az elektronikus iratokrodl hitelesitett papirmasolatot kell késziteni, vagy
hivatalosan kell nyilatkozni arrél, hogy a készitett masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az
elektronikus adathordozon régzitett iratokkal.

(3) Az elektronikus adathordozéra felvitt iratokat csak a Korm. rendeletben meghatarozott
adattartalommal rendelkez6 papiralapi kisérdlappal egyiitt lehet irattarazni. Az adathordozé feliiletén,
végleges médon fel kell tiintetni a rogzitésre keriilt irat iktatoszamat.

62.§ Az irattirba helyezés alkalmaval az ligykezeld koteles ellendrizni, hogy az iigykezelés szabalyainak
eleget tettek-e. Amennyiben az tigykezel6 hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az iigyintézonek, aki
gondoskodik annak kijavitsarol. Hi4nyos vagy irattari tételszam nélkiili vagy rendezetlen Ggyiratot az
ligykezeld irattarazasra nem vehet at.

63.§ (1) Agz irattdrban az iratokat évek szerint, az irattéri tervben meghatérozott tételszamok szerint
csoportositva, azon beliil az iktatoszamok névekvé sorrendjébe rendezve kell elhelyezni és orizni. A
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szalagos iromanyfedélben Srzétt iratoknal az irattari tételszdmot a szalagos iromanyfedélen is fel kell
tiintetni. Az elektronikus iktatokonyv,,irattarba helyezés idépontja” mez6jében az dtmeneti, ha kézvetleniil

kOzponti irattdrba keriil, akkor a kézponti irattarba helyezés idépontjat kell nyilvantartani.

(2)  Atmeneti (kézi) irattarban, amennyiben nincs a szervezeti egységnek dtmeneti irattara, akkor a
kdzponti irattarban kell elhelyezni az elintézett, lezart, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylo, irattari
tételszdmmal ellatott tigyiratokat.

(3) Az étmeneti irattarban legfeljebb 2 évig lehet 6rizni az iratokat, ennek letelte utdn a lezart
évfolyama iratokat 4t kell adnj a kozponti irattarnak. Ezen id8pontot megel6zden is 4t lehet adnj a lezart
igyiratokat és a lejart érzési idejli iratokat. Kivételt képeznek a palyazatitimogatéssal érintett iratai,
valamint a peres iratok. Ezen iratok k6zponti irattarba adédséra az eljérds lezdrasét kdvetben keriil sor.

30. Az iratok dtaddsa a kozponti irattar részére

64.§ (1) Az atmeneti (kézi) irattarakat miikodtetd szervezeti egységek az ligyiratokat — az eldirdsoknak
megfelelden — a kézponti irattarnak kotelesek atadni.

(2)  Akozponti irattar

a) nyilvantartja a Tankeriileti Ké&zpont iratképzd szervezeti egységeit,

b) tarolja és nyilvantartja a Tankeriileti Kézpont iratképzd szervezeti egységei altal leadott
iratokat,

¢) azirattdrban 6rzétt iratanyagokrél gyarapodasi és fogyatéki naplét vezet,

d) az 6rizetében 1évo lejart megbrzési idejii iratokat selejtezi,

e) gondoskodik a nem _selejtezhetd koziratoknak a Magyar Nemzeti Levéitir Koméarom-
Esztergom Megyei Levéltara részére torténd atadasardl,

(3)  AXkozponti irattarba

a) alezart évfolyamn, papiralapi tigyiratokat és azok papiralapu segédkonyveit,

b) az iktatokényv zarasinak részeként elkészitett elektronikus erkeztetd nyilvantartasnak,
elektronikus iktatokoényvnek és adatallomanyainak (cimlista, tételszam, megdrzés, naplozas
informécioi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatési allapotét
titkr6z6, idobélyegzovel ellatott, elektronikus adathordozéra elmentett véltozatat tartalmazo
adathordozdékatkell leadni.

65.§ (1) Aziratok ataddsakor két peldanyban kell elkésziteni az — dtadé szervezeti egység vezetdje vagy
az altala kijelolt, az atadas lebonyolitasaért felelés ligyintéz6 és a kdzponti irattarat miikddtetd szervezeti
egység vezetdje vagy az altala kijelolt irattaros altal alairt — »Iratatadas-atvételi Jjegyz6konyvet”, amelynek
melléklete a tételszam szerint elkészitett iratjegyz€k. A nem selejtezhetd jegyzokonyv és az iratjegyzék
egyik példénya a kézponti irattdré, a masik az iratot lead6 szervezeti egységé, amelyet az 4tmeneti
irattarban kell megérizni.

(2) A hianyosan vagy félreérthetden kitsltott ,, Atadas-atvételi jegyzokonyvet” &s iratjegyzéket
helyesbitésre az dtadasért felelés vezetdnek vissza kell kiildeni, annak helyesbitéséig a kozponti irattar
nem fogadhatja be az adott iegyzékben szerepl iratokat.

(3)  Azokrél az iratokrol, amelyeket a szervezeti egység visszatart, és az iktatokonyvbdl nincsenek
kivezetve, . Hianyjegyzék”-et kell késziteni, azok késébbi leaddsa utdn a »Hidnyjegyzék”-bol t6rélni kell
az iratokat ,.kdzponti irattarba hel yezve” megjegyzéssel.

66.§ (1) A kozponti irattar az iratokat eredeti alakjukban, eléad6i ivben elhelyezve, évek szerint, az
irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint csoportositva, azon beliil az iktatészamok nivekvod
sorrendjébe rendezve, a levéltdri 4tadasra keriil6 iratokat savmentes irattirold dobozokban,
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nyilvantartasaikkal egyutt, iratitadas-atvételi jegyzokonyv és ennek mellékletét képezd iratjegyzek
kiséretében veszi at. Az iratokrél el kell tavolitani az dsszeflizésiikhoz hasznalt anyagokat (pl. fémbdl
késziilt iratkapcsol6, milanyagbol késziilt iratboritok stb.).

(2) A kézponti irattarban elhelyezett iratokrél naprakész nyilvéntartast kell vezetni. A nyilvéntartas a
raktari egységek szintjén késziil. Tartalmazza a raktéri egységben elhelyezett iratok irattari jelét vagy jeleit
és szitkség esetén az egy adott raktari egységben talalhat6, azonos irattdri jelhez tartozo iratok elsd és
utolsé iktatoszamat, a raktari egység irattéri helyének azonositojat. A nyilvantartasba be kell vezetni a
kiselejtezett és a levéltari atadasra keriilt iratokat.

(3) A kozponti irattarba leadasra keriilé tigyiratokat a leadas idopontjaval az iratkezelési szoftverben
rogziteni kell.

67.§ (1) A kdzponti irattdrba atadéasra keriilé elektronikus dokumentumokat archivélni kell az irattérba
helyezés szabalyainak megfeleloen. Az irattirba addst és az irattari anyag kezelését elektronikus
dokumentumok esetében is dokumentéltan, visszakereshetoen kell végezni.

(2) Az elektronikus dokumentumokat tartalmazo adathordozé esetében a kozponti irattirban csak az
irattari tervben meghatrozott 6rzési idének megfelelden aktualizalt dllapotot tikrdz6 példanyt lehet
tarolni.

(3) A kozponti irattirba helyezés modjat az adathordozo6 hatarozza meg:
a) a papiralapi iratokat a kézponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

b) az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés szabalyainak
megfelelden,

c) az archivalt, két évet meghalado érzési idejli elektronikus iratokrél a mdsodik év végén
clektronikus adathordozéra — a kozponti irattar rendszerének megfeleld csoportositasban —
hitelesitett masolatot kell késziteni,

d) vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetonek minésitett iratokat az adathordozonak megfeleld
modszerrel kell irattarazni, az ligyirat egységét ebben az esetben az tigyviteli rendszer dltal
generalt modszerrel kell biztositani,

e) a nem selejtezhetd, levéltari atadasra kerills vegyes iigyiratok esetében az iigyiratba az
clektronikus iratokrél készillt papiralapti hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig).

(4) Az elektronikus adathordozo esetén az adathordozd idotallosdgat biztosito paramétereknek
megfeleléen kialakitott tarolérendszerekben kell biztositani a tarolast.

31. Az irat 4tmeneti vagy végleges kiaddsa

68.§ (1) A Tankeriileti Kozpont munkatarsai az SZMSZ-ben rdgzitett jogosultsiguk alapjan az
irattarbol hivatalos hasznalatra kérhetnek ki iratokat.

(2) Az atmeneti, valamint a kozponti irattdr iratot csak a készitd szervezeti egység, a feladatait atvevo
szervezeti egység, valamint az ellendrzési feladatokat ellatok (pl. Kormanyzati Ellenorzési Hivatal, Allami
Szamvevészék, Belsd Ellenorzési Foosztaly) irdsbeli megkeresésére kolesondz ki, vagy engedélyezi a
betekintést, masolat készitését, valamint szereles céljabol valo végleges kikérését.

(3) Ha mis szervezeli egység iratat kérik ki a kézponti irattarbol, vagy mas szervezeti egység iratdba
kérnek betekintést, vagy iratabol kérnek masolatot, valamint szerelés céljabol valo végleges kikérést,
akkor a kérés teljesitéséhez a leado szervezeti egység vagy a feladatait atvevd szervezeti egység
vezetdjének irasbeli engedélye is sziikséges. Megsziint szervezeti egység esetén az engedélyt a kozponti
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irattarat mikodtets szervezeti egység vezetdje adja meg.

(4) Az irat kiadasat és visszaérkezését, a masolat készitését, valamint az irat szerelés céljabol vals
végleges kikérését az iktatokényvben dokumentélni kell.

(5) Az irat kikérése vonatkozé kérelmet irasban aziratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdnek kell
megkiildeni.

(6)  Papiralapu iratok esetében az irattarbél kiadott tigyiratrél tigyiratp6tlo lapot kell késziteni, amelyet
mint elismervényt az dtvevé alair. Az alirt tigyiratpotlé lapot a kolcsénzés ideje alatt az irattarban az
tigyirat helyén kell tarolni.

69.§ (1) Az irattarb6l kiadott iratokrol kiilon nyilvantartast (kolesonzési napld) kell vezetni. Az irat
kiadasat és visszaérkezését az iktatokonyvben is jelezni kell. Az tigykezel6 az irattarbol iratot véglegesen
csak a vezeté irdsbeli engedélye alapjan adhat ki, kivéve, ha az iratot mas iktatott irathoz szerelik. Az
tigykezeld iratot véglegesen csak a Kézponti Irattarnak adhat 4t.

(2)  AKkoélesdnzési naplét az iratkezelési segédletekre vonatkozé eldirasok szerint kell kezeln;.

(3)  Akolcsénzési naplé rovatai:
a) sorszam (évenként 1-gyel Ujrakezd6ds, folyamatos),
b) kolcsonzé neve,

¢) irattari hely: irattir neve (ha nem irattdranként vezetik a kolcsénzési naplét, azon esetben a
doboz sorszdma),

d) iktatott iratnal iktatészdm/tételszam/év,

€) més nyilvantartas szerint nyilvantartasba vett iratoknal a nyilvantartds szerinti sorszam (pl.
szamlasorszam, bizonylatnal konyvelési napté sorszama/tételszam/évszam),

f) azirat targya,
g) akiemelés ideje (év, ho, nap),
h)  akiemelés alapj4ul szolgal6 irat azonositészama,
)  akiemelést végzd neve,
j)  akolesénzés hatérideje (év, hé, nap),
k) avisszahelyezés ideje (év, ho, nap),
1) avisszahelyezést végzo neve,
m) az engedélyezd neve, amennyiben nem a készitd részére térténik az irat kiadas.
(4)  Azirat kiadését és visszaérkezését az elektronikus iktatokényv megfelelé rovatdban rogziteni kell.

70. § Elektronikus iratok esetében a Jogosult felhasznalok naplézds mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a jogosult felhasznalé a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattdr
kezeléséért felelds tigyintézonek kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznalé elektronikus (iton
megkapja a kért irat masolatat.

71.§ A Kozponti Irattér a Levéltarilletve torvény altal meghatdrozott szervek részére torténd atadason
kiviil iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt az e Szabélyzatban eléirt megkeresés szerint
mas irathoz szerelik.

32. Az iratok selejtezése, megsemmisitése

72.§ (1) Azirattarba helyezett lejart megbrzési idejii iratokat évente a Tankeriileti Kézpont épiiletében
miikdd8 koézponti irattirban az irattari tételszdmok figyelembevételével, szabalyszer(i eljaras keretében
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selejtezni kell. A selejtezést, annak megkezdése elstt 30 nappal a Levéltarnak be kell jelenteni.

(2) A megbrzési hataridd lejaratinak szamitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattéri
tervben megjelslt megoérzési idot az iigyirat lezdrasat kdvetd év elsé napjatol kell szamitani.

(3)  Adott év iratanyagat az irattarba keriilés naptari évétdl szdmitott megdrzési ido letelte utdn szabad
csak kiselejtezni. (P1. a 2016-ban keletkezett 1 éves meg0rzési idejii irattari tételeket csak 2017. december
31. utén, vagyis 2018-ban szabad kiselejtezni.)

73.§ (1) Az iratselejtezést az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijeldlt legalabb 3 tagi
selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni. A selejtezési bizottsag feladata a selejtezés
szakszeri megszervezése és lebonyolitasa.

(2) A selejtezést az iratokon feltiintetett irattéri tételszam, illetve megbrzési idé alapjan kell
végrehajtani.
(3) A selejtezés soran ellendrizni kell

a) aziratok irattari tételszdm, illetve megdrzési idd szerinti csoportositasat,

b) anyilvantartas alapjan csoportositott iratok hidnytalansagat.

(4) Az iratselejtezésrdl a 3 tagh selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt és az iktato-, illetve irattari hely
szerinti szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet (Id. 7. szamu
melléklet) kell késziteni 3 példanyban, amelynek két példanyat iktatds utan a Levéltarnakkell tovabbitani a
selejtezés engedélyeztetése végett. A selejtezési jegyzokonyv kotelezd és elengedhetetlen melléklete a 3
példanyban elkészitett selejtezési iratjegyzek.
(5) A selejtezési jegyzOkonyv tartalmazza:

a) a selejtezést végzod szervezeti egység megnevezesét,

b) a selejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat, alairasat,

¢) aselejtezési eljaras ala vont irategyittes keletkeztet6jét, megnevezését,

d) aziratok évkoret,

e) a kiselejtezett iratok Osszesitett terjedelmet,

f) aszervezeti egység vezetdje ellenbrzési feladatainak megtorténtét,

g) aszervezeti egység korbélyegzojének lenyomatat,

h) a selejtezés alapjaul szolgalé normék megnevezeéset.
(6) A selejtezés tényét és iddpontjat mind az irattari, mind az iktatasi nyilvantartas megfelelé rovatdba
be kell vezetni.

(7) A selejtezési jegyzbkdnyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni. Az iratjegyzék
tartalmazza a selejtezésre keriild iratok tételszdmait, a tételek megnevezését és évkorét, az iratjegyzék
készitésének iddpontjat, a készitd személy nevét és alairasat. Amennyiben az adott évi tétel nem minden
tigyirata keriil selejtezésre az eljdras soran, a tételszamhoz kapcsolodd iktatészamokat is sziikséges

feltiintetni.

(8) Az iratselejtezési jegyzOkonyveket iktatds utan 3 példanyban, az iratjegyzékkel egyiitt — a kdzponti
irattaron keresztil — a Levéltirnak kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése vegett. A Levéltar az
iratok megsemmisitését — a sziikséges ellendrzés utan — a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott
példanyara irt zaradékkal engedélyezi. Az dtmeneti (kézi) irattar csak a kdzponti irattar kozremiikddésével
selejtezheti lejart megorzési idej iratait.

74.§ (1) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levo iratok metaadatainak selejtezése
fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozo megjeldléssel torténik. A selejtezést kivetden az
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elektronikus  dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszadllithatatlanul t6r6lni kell az
adatbazisbdl.

(2) Az elektronikus adathordozon tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése
fizikai torléssel az 4ltalanos szabdlyok szerint torténik, A hozzdjuk kapcsolodé iktatdsi adatok
(metaadatok) ,.selejtezett” megjeldléssel tarolandok.

(3)  Elektronikus dokumentumkezelés esetében a selejtezést és a fizikai torlést kdvetden a selejtezésre
vonatkozo iratkezelési metaadatokat és a kapcsolédo adatdllomanyokat, a tovabbi Orzést igényld
elektronikus dokumentumokat a kozponti szolgaltato archivilja. Ezzel egyidejlleg roncsolassal
megsemmisiti a selejtezési és megsemmisitési eljaras alapjat képezd korabbi (legutolso) archiv adatbazist
tartalmazé adathordoz6t, amiré| Jegyzbkényvet vesz fel,

75.§ (1) A Levéltarselejtezési engedélyének birtokdban — amelyet a sziikséges ellendrzés utén a
selejtezési jegyzokonyv visszakiildott példanydra irt ziradék tantsit — az iratkezelés feliigyeletét ellato
vezetd a Tankeriileti Kozpont iizemelteté szervezeti egysége vagy szervezet kdzremiikdésével, az
adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével gondoskodik a megsemmisitésrél vagy az
elszllitasig torténd elhelyezésrol és biztonsagos 6rzésrol. A kiselejtezett iratokat z(zissal vagy az irat
anyagatol fliggd egyéb modszerek alkalmazasdval agy kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat
megillapitani ne Iehessen (a megsemmisitésre vonatkozé jegyz6kanyv mintdjat Id. 8 szdmu
mellékletben).

(2) A megsemmisithet iratanyagot zsdkokban kell elhelyezni. A zsékot le kell zirni. Az iratanyag
megsemmisitésre valo elszallitdsat a szervezeti egységek az lizemeltetd szervezeti egység vagy szervezet
széllitdsra vonatkoz formanyomtatvanyénak kitoltésével rendelhetik meg. Az elszéllitasig a zsdkokat az
iroddkban kell térolni. A lezart zsikokra az lizemeltetd szervezeti egységnek vagy szervezetnek
megkiildétt, szallitasra vonatkozo megrendelSlap mésolatat ré kell tiizni. Az tizemeltet szervezeti egység
vagy szervezet gondoskodik a selejtezendé iratanyag elszallitdsarol és szakszer( megsemmisitésérol,

(3) A zsikokban kizarélag a megsemmisitésre varé papiralapi adathordozék helyezheték el, errsl a
szervezeti egység vezetdjének felelossége gondoskodni. Semmilyen mas alapanyagi adathordozo, egyéb
targy stb. elhelyezése nem megengedett. A papirzsakokra a selejtezett papiralapti adathordozot elhelyezd
felelés szervezeti egység megnevezesét rd kell vezetni, nyildsat gy kell lezarni, hogy az iratok
kiszérédasa kizirhaté legyen.

33. Az iratok levéltarba addsa

76.§ (1) A Tankeriileti Kzpont a nem selejtezhetd iratait — a hataridé nélkiil drzendék kivételével — 15
évi O6rzési id6 utdn, elézetes egyeztetéssel, a Levéltarnakatadja.
(2)  ALevéltarszdmara 4tadando ligyiratokat

a) azirattari terv szerint,

b) aziigyviteli segédletekkel egyiitt,

¢) nem fertéztt 4llapotban,

d) levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban,

¢) a Tankeriileti Kézpont koltségére,

f) az atadas-atvételi Jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egységek szerinti
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell 4tadni.
(3) Az atadas-atvételi jegyz6kényv tartalmazza:
a) azatadd szervezeti egység megnevezését, hivatalos bélyegzbjének lenyomatat,
b) az atadas alapjaul szolgald jogszabaly megnevezését,
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c) az 4tadas alapjaul szolgalo iratkezelési szabalyzat és irattari terv megnevezeését,

d) az atadas helyét és idejét,

e) az atad6 képviseldjének nevét, beosztasat, alairasat,

f) az 4tvevé Magyar Nemzeti Levéltdr Komarom-Esztergom Megyei Levéltara képviseldjének

nevét, alairasat,

g) az atadasra keriil6 iratanyagot keletkeztetd szervnek, szervezeti egységnek a megnevezesét,

h) az atadasra keriil6 iratok altalanos megnevezesét,

i)  az 4taddsra keriil iratok Osszesitett évkorét,

j)  azirat mennyiségét iratfolyéméterben,

k) sorszdmozva a segédleteket.
(4) Az atadéas-dtvételi jegyzokonyv mel lékletét képezo, atadasi egységek szerint késziilt iratjegyzek
tartalmazza szervenként és iktatdsi egységenként:

a) az iratok tételszdmait,

b) atételek megnevezéseét,

c) atételek évkorét €s

d) aziratokat tartalmazo raktari egység szamat.
(5) A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az dtadési iratjegyzéket és a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket — a Levéltarralegyeztetett modon — elektronikus formdban is at kell adni.

(6) Elektronikus iratokat a kiilén jogszabédlyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari
kezelését (olvashatdva tétel, levéltari selejtezés, leveltari feldolgozas, masolat kiadasa, kutathatosag stb.)
biztosité elektronikus segédkonyvekkel egyiitt kell a Levéltarba adni.

(7)  Aziratok levéltari dtaddsanak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell, és az irattari
segédkonyveken is at kell vezetni.

V.FEJEZET

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

34. Intézkedések a Tankeriileti Kozpont megsziinése, feladatkorének megvaltozisa esetén

77.§ (1) ALtv-ben foglaltaknak megfelelden kell intézkedni a Tankeriileti Kozpont megsziinése,
feladatkorének megvéltozdsa esetén az érintett irattéri anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsdgos
megbrzésérol, kezelésérol és tovabbi hasznalhatdsagarol.

(2) Hivatalatadas esetén az errdl késziilt és iktatott jegyzokonyvben fel kell tiintetni az utolsé iktato-
szamot (szamokat), és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetve atvett ligyiratokat és az igyirathatralékot.

(3) Ha a Tankeriileti Kozpont feladatkore tobb szerv kozott oszlik meg, az irattari anyagot csak irattéri
tételenként szabad megosztani. Kivételes esetben tételes iratmegosztasi jegyzékkel is megoszthatd az
irattari anyag. Az egyes iigyiratokra vonatkozd igenyt masolat készitésével vagy kolesonzéssel kell
teljesiteni. Az irattari anyag irattdri tételenkénti megosztasat a Levéltaregyetértésével kell elvégezni.

(4) Haa Tankeriileti Kézpont jogutod nélkiil sziinik meg, irattéri anyaganak maradando értéki részét a
Levéltarbankell elhelyezni. Az irattari anyag tdbbi részének meghatdrozott ideig torténd tovabbi
drzéséhez, kezeléséhez, illetve selejtezéséhez sziikséges koltségek biztositasarél a megsziintetésrdl
intézked6 szerv gondoskodik.
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35. A megsziint szervezeti egységek iratainak kezelése

78.§ (1) Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység vezetdje, szignalo, kiadmanyozé,
tigyintézo, tigykezeld) megszlinés, dtszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben lévé iratokkal,
a nyilvéantartasok alapjén tételesen el kell szamoltatni, az elszamoltatasrol Jegyzékonyvet kell felvenni. A
kezelésiikben lévé iratanyag rendezésének hidnyossaga esetén a hidnyossag megsziintetéséig (maximum a
felmentési idének a munkaltaté dontéséts] fliged munkavégzési kotelezettség aldli mentesités tartamara)
nem mentesithetdek a munkavégzési kotelezettség alol.

(2)  Szervezeti egység megsziinése esetén a kezelésébe tartozéd valamennyi kiildeményt, az el nem
intézett, folyamatban lévé iigyek iratait dtadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében 4t kel adni a megsziing
szervezeti egység feladatkorét atvevd szervezeti egységnek (a tovabbiakban: atvevé szervezeti egység).

(3) Ha a megsziiné szervezeti egység mds szervezeti egységbe olvad be, iratait a feladatait atveve
szervezeti egység dtmeneti irattardban kell elhelyezni.

(4)  Amennyiben a megsziiné szervezeti egység kiilondllo iktatoksnyvvel rendelkezett, akkor az
iktatokonyvében a végleges dtadast jeldlni kell, az iktatokonyvet le kell zarni, és az dtadott folyamatban
lévé tigyek iratait az 4tvevé szervezeti egység iktatokdnyvébe - az irat kordbbi iktatoszamanak és
iktatokonyve azonositéjénak feltiintetésével - be kell iktatni.

(5) Amennyiben a megsziind és az atvevd szervezeti egység kozos iktatéksnyvet hasznalt, az
iktatokonyvben az dtvevé szervezeti egységet mint felelést rogziteni kell.

vagy kolcsénzéssel kell teljesiteni. A folyamatban lévs és a befejezett iigyek iratait a vonatkozé
el6irdsokban foglaltak szerint kell kezelni.

(7) Az atvevé szervezeti egyseg szamdra hozzaférést kell biztositani az elektronikus iktatokdnyvhoz.

(8) Ha a megsziint szervezeti egység feladatkorét nem veszi 4t mas szervezeti egység, iratanyagit a
Kézponti Irattarban kell elhelyezni.

(9) A megsziint szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti egységet
érintd feladatkor 4taddsa esetén is értelemszeriien alkalmazni kell.

36. Munkakér-ataddssal kapcsolatos rendelkezések

79.§ (1) A hivatali szervezeti egységtdl tavozot (vezets, ligyintézo, illetve tigykezeld) vagy azt, aki a
tovidbbiakban egyéb ok miatt iratot nem tarthat magéandl, a rabizott iratokkal a nyilvantartas alapjan
tételesen el kell szdmoltatni, A szervezeti egységek a személyi véltozasokrél a tankeriileti igazgatot
értesitik, és irdsban kezdeményezik az iratkezelési szoftverben a jogosultsdgok érvénytelenitését.

(2) A munkakor atadas-atvételét Jegyzokonyvbe kell foglalni, amelyet az dtado készit el, és az atado,
valamint az dtvevé alair.
(3) A jegyzékonyvet és mellékletét (iratjegyzék) 5 példanyban kell elkésziteni.

(4) A jegyzékonyv egy-egy példanya az atadonal és az atvevonél, illetve a szervezeti egység
vezetdjénél marad. A jegyzékinyv negyedik példanyat aziratkezelés feltigyeletét elldté vezetdnekkell
megkiildeni az dtadé személyi anyagaba t0rténd elhelyezés céljabol. Az stodik példanyt az Informatikai
Fdosztaly vezetdjének kell atadni.

(5) Az iratjegyzéken (jegyzbkonyv melléklete) iktatdszam szerinti sorrendben fel kell tiintetni az
atvevd részére atadott folyamatban 1évé ligyek iratait.
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(6) Az atadast az elektronikus iktatasi nyilvantartasban is végre kell hajtani. A lezart, tovabbi

ligyintézést nem igényld iratokat a szervezeti egység szerinti ligykezelonek kell atadni irattarazasra.

(7) A szervezeti egység vezetdje a munkakoratadas-atvétel lebonyolitasaért teljes kort felelosséggel
tartozik.

VI. FEJEZET

AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

37. Az iratsokszorositds és a nyomdai eléallitis szabilyai

80.§ (1) A masolo- és sokszorositogépet a vezetd altal megbizott személy kezeli. Ha a vezeté a
sokszorositégép kezelésével nem biz meg kiilén személyt, akkor a sokszorositdst minden tigyintéz6 maga
végzi.

(2) Nem mindsitett kiadvany, nyomdai termék barmely nyomdéval elkészittethetd. A kiilsé nyomdaval
kotott szerzédésben rogziteni kell a nyomdai termek készitésével kapcsolatos kikotéseket (pl. a kézirat, a
korrektira visszaadésa, a selejtanyagok megsemmisitése).

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

38. Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellendrzése

81.§ (1) A nem selejtezhetd koziratok fennmaradésénak biztositisa érdekében a Tankeriileti K&zpont
iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét a Magyar Nemzeti Levéltir Koméarom-Esztergom Megyei
Levéltara ellendrzi.

(2) A koziratok kezelésének szakmai iranyitasaval dsszefliggésben a Klebelsberg Kozpont ellendrzi a
Tankeriileti Kozpont irattari anyagat.

39. Ugyiratok iratkezelési szabalyai az iratkezelési szoftver iizemzavara esetén

82.§ (1) Az iktatohellyel rendelkezé szervezeti egységnél papiralapu iktatokonyvet (a tovabbiakban:
iktatokonyv) kell felfektetni arra az esetre, ha barmely oknal fogva az tigykezel6k szdmara az iratkezelési
szoftverhez vald hozzaférés tobb 6ran keresztiil nem biztositott.

(2) Amennyiben az ligykezeldk szamara az iratkezelési szoftverhez valé hozzaférés nem biztositott, az
iizemzavart az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetonek kell bejelenteni, aki elddnti, hogy mikortdl és
meddig szilkséges a papiralapu iktatokonyvet alkalmazni. Déntésérél a Tankeriileti Kézpont szervezeti
egységeit e-mailben értesiti.

(3) Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd vagy az altala kijelslt személy az iratkezelési szoftver
{izemzavara esetén soron kiviil értesiti az iktatohelyeket az iratkezelési szoftver leallasardl és arrol, hogy a
Szabalyzatban az iratkezelési szoftver lizemzavara esetére meghatarozott eléirasoknak megfelelden kell
eljarni.

(4) Az tizemzavar megsziintetését kovetoen az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetd vagy az altala
kijelolt személy értesiti az iktatohelyeket az lizemzavar megsziinésérél és az iratkezelési szoftverben

torténd nyilvantartas szabalyszeri megkezdésérol.

83.§ (1) A helyreallt iratkezelési szoftverben haladéktalanul ellendrizni kell az utoljéra nyilvantartasba
vett tételeket, adatvesztés esetén azokat potolni kell.

2y A ,SURGOS”, ,,azonnal”, ,soron kiviill”, valamint a “kozbeszerzési ajanlat” jeloléssel ellatott
iratokat mind a bejév6, mind a kimend és a belsd iratforgalom esetében az adott évben 1-t6l kezd6dd
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iktatoszammal erre a célra, a hitelesités szabélyai szerint megnyitott, ,,UZ” egyedi azonositasi jellel
ellatott papiralapt iktatékonyvbe kell iktatni, ha az ilizemzavar a 4 orét meghaladja, tovabbé a
megkiildnboztetett jeldlés nélkiili iratokat is, ha az iktatis akadalyoztatdsa meghaladja a 24 érat.

(3) A (2) bekezdés szerint nyilvintartdsba vett iratokon az iktatdszam feltiintetésénél a szervezeti
egység betlijelét, valamint az ,,(JZ” egyedi azonositasi jelolést 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 iktatokényv , Kezelési feljegyzések” rovataban.

(5) Az lizemzavar megsziinését kévetden minden ligyiratot az iratkezelési szoftverbe 4t kell iktatni. Az
atvezetés tényét a két nyilvantartisban — a kolcséndsen hivatkozott iktatdszamokkal — jelezni kell.

(6) Az tizemzavar esetén hasznalt iktatokényvben az év vegen az iktatasra felhasznalt utolsé szamot
kovet6 alahtizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kévetden aldirdssal €s a szervezeti egység
kérbélyegzdjének lenyomatéval kell hitelesiteni.

(7) A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezédrés 4tlos
vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatészammal zarul a kényv, és mikor tértént a
lezards. Az iktatokonyv lezirasat — Ugy, mint a megnyitisit — a szervezeti egyseég vezetdjének,
tigykezel6jének aléirdsa és a kérbélyegzéjének lenyomata hitelesiti.

(8)  Aziizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani.

(9 Az ,UZ” egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapi iktatokonyv beszerzésérsl, fényilvantarto
kbnyvbe vételérdl a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palydzati F6osztaly gondoskodik.

84.§ Papiralapu iktatékonyvbe ceruzéval irni, abban sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely més médon olvashatatlannd tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal tgy kell athuzni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell i gazolni,

40. Az iratkezelés sordn hasznalatos bélyegzék hasznalatinak rendje

85.§ (1) Aziratkezelés soran az alabbi tipusu bélyegzék hasznalandok:

a) iktatd bélyegzo,

b) kiildemény-érkeztets bélyegzi,

¢) datumbélyegzs,

d) dijhitelesité bélyegzé a Magyar Posta Zrt. felé.
(2)  Aziktatobélyegz lenyomata a kivetkezd adatokat tartalmazza:

a) aTankeriileti Kzpont és a szervezeti egység nevét,

b) azirat érkezésének keltét (éve, hénapja, napja),

€) azirat iktatészamat,

d) azirat irattdri tételszamat,

e) azirat mellékleteinek szamat (10 darabig szam szerint, azon feliil csomag megjeldléssel).
(3)  Aziigyirat-érkezteté bélyegzé az ,, ERKEZETT” feliratot és a datum helyét tartalmazza.

(4) A bélyegzohasznalat részletes szabalyair6l egyebekben kiilon szabalyzat rendelkezik.
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VIIL. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS KULDEMENYEK KEZELESENEK RENDJE

86.§ (1) Az elektronikus postafidkra érkezd elektronikus killdeményeket (Word vagy mas formdtumu
dokumentum), a levelezérendszeren keresztiil érkezett és a Tankeriileti Kozpont feladatkérébe tartozo
iigyet keletkeztetd e-mailt, faxot postai uton megkiildstt iratként kell kezelni, a nyomtatdst kdvetden az
iratkezelési szoftverben érkeztetni, illetve iktatni kell. A tovébbiakban a dokumentumot papiralapd
ligyiratként kell kezelni.
(2) Ha az elektronikus irat benyujtasa kizarolag a Tankeriileti Kézpont altal az elektronikus tdjékoz-
tatdsra vonatkozo szabalyok alapjan kézzétett formdtumban lehetséges, ¢s a benyujtott elektronikus irat:
a) nem a kozzétett formatumban van, vagy
b) nem a Tankerileti K6zpont altal az elektronikus tdjékoztatisra vonatkozé szabalyok alapjan
kozzétett elérhetdségi cimre és nem biztonsdgos elektronikus kézbesitési szolgaltatason
keresztiil tortént,
gy a Tankerilleti Kozpont jogosult az iratot be nem nyujtottnak tekinteni, azt nem koteles érkeztetni,
azzal, hogy a kiildét a Korm. rendelet 21. § (5) bekezdésében meghatérozott formaban a befogadas
megtagadasarol értesiti.
(3) Ha az elektronikus irat biztonsdgos kézbesitési szol galtatason, de nem az elektronikus tajékoztatasra
vonatkozé szabalyok alapjan kézzétett cimre vagy formitumban érkezett, ugy:
a) aziratot nem kell érkeztetni,
b) a befogadds megtagadisanak okat ¢s az érintett iratot vagy masolatdt az iratkezelési
szabalyzatban meghatérozott szabalyok szerint kell kezelni, és
¢) a kildét a Korm. rendelet 21. § (5) bekezdésében meghatarozott formaban a befogadas
megtagadasardl értesiteni kell.

4

Haabenytijtottelektronikusiratazelektronikustdj ékoztatasravonatkozoszabalyokalapjankozzétettform
stumot kezeld programokkal nem nyithaté meg, ugy a Tankeriileti K6zpont a kiildét — amennyiben
clektronikus vélaszcime ismert — az érkezéstdl szamitott legkésdbb hdrom munkanapon belil elektronikus
Gton értesiti a killdemény értelmezhetetlenségérol és az altala hasznalt és elvart formatumokrél.

(5) Ha a kiilldeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg az elektronikus tdjékoztatasra
vonatkozé szabalyok alapjan kozzétett formdtumot kezeld programokkal, Ggy a kildét a (4) bekezdés
szerint kell értesiteni az értelmezhetetlen elemekrol és a hidnypotlasrol.

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

a) ha a kiildd az azonositdsihoz sziikséges adatait megadta, az ugyintézési rendelkezésében
megadott elektronikus elérhetdségén, az ott eldirt modon,

b) ennek hidnydban, ha a kiildd kozolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, ugy
elektronikus levélben,

c) egyéb esetben papir alapon értesiti.
87.§ (1) A Tankeriileti Kozpont elektronikus postafiokjait a kdzponti szolgaltaté mikddteti.

(2) Az elektronikus irat hitelességének ellendrzésével osszefiiggd részletszabalyokat a Szabalyzatban
megfogalmazott eldirdsok szerint kell végrehajtani.

(3)  Azonos jellegii biztonsagi kockazatot tartalmazo kiildemény ismételt érkezése esetén a feladot nem
kell értesiteni. Azonos jellegii kockézati kériilménynek minésiil az egy honapon beliil azonos kiildotol
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masodik alkalommal érkezd virus vagy egyéb rosszindulatu program.

(4) A hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus alairdsokrol a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati
FGosztaly vezet nyilvantartdst, amelyekre vonatkozé eléirdsokat a Tankeriillet Kézpont Informatikai
Biztonsédgi Szabalyzata tartalmazza.

(5)  Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitsul, az elektronikus irat papiralapi hiteles
masolatat a Magyar Posta Zrt.-n keresztiil, a hagyoményos postai uton kell megkiildeni a cimzettnek.

(6) A cimzett szervezeti egység feladata a papir alapon utélagosan a Tankeriileti Kézpont részére
megkiilddtt postai kiildemények megfelelé iigyiratban térténé elhelyezése és a papiralapt kiildeményen
kordbban iktatott digitalis méasolat iktatészamanak feltiintetése.

(7)  Papiralapu és elektronikus iratpéldanyokat is tartalmazé tigyiratok esetében a papiralapu eléadé6i
iven jeldlni kell azokat az iktatoszamokat, amelyeken az elektronikus iigyiratdarabokat iktattak.

(8) A vegyes iigyiratok kezelése soran a hiteles peldanyok meglétére fokozott figyelmet kell forditani
az iratok adathordozéjatél fiiggetleniil.

HARMADIK RESZ
ZARO HATALYBA LEPTETO ES ATMENETI RENDELKEZESEK

88.§ (1) Jelen szabélyzat a Klebelsberg Kézpont elnskének jévahagyasat kovets 5. napon lép hatalyba.

(2)  Jelen szabalyzat hatalyba lépésével egyidejlleg hatilyat vesziti az e targykérben kiadott koribbi
szabdlyozas.
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szabalyzata szabalyzata

1. szdmii melléklet
A Tankeriileti Kézpont Irattari Terve (2018)

A Tankeriileti Kozpont irattari terve az egységes iratkezelés érdekében az irattéri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a Kozpont feladat- és hataskoréhez igazodo
rendszerezésben sorolja fel, és meghatdrozza a selejtezheté irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli
megdrzésének id6tartamat, tovabba a nem selejtezheté iratok levéltarba addsénak hatéridejét. Az irattari
terv 4ltalanos és kiilonos részre tagozodik.

Az figy tipusat, iratképzd szerv szerinti hovatartozését, az irat selejtezhetdseg szerinti besoroldsat és a
levéltari atadas idépontjat az irattdri tervben rogzitett irattdri jel mutatja.

Az irattari jel 5sszetevoi:

1. Tételszdam:

a) Mind az altaldnos, mind a kiilonds rész tételei esetében az irattari tételszam els6 jegye(i) betiijellel
meghatarozza(k) a rendszerbeli elhelyezkedést:

A = Altalanos rész;
TK (a tankeriileti kozpont betiijele) = Kiilonds rész
b) A kiilonds részben a Tankeriileti Kdzpontra utalé és annak feladatk6réhez igazodé rendszerezésben

sorszdmok kapcsolédnak, amelyek meghatarozzak az tigy tipusat. Ezt a tipuson belill négyjegyti sorszam
koveti, amely meghatérozza az adott tipuson beliili tigyiratkort.

2. Selejtezési id6:szam, amely meghatédrozza a kiselejtezends irattari tételekbe tartozé iratok tigyviteli célu
megbrzésének iddtartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatarozza a nem selejtezendo tételeket.

3. Lt. (Levéltir):a levéltari atadas hatdrideje években, a tényleges atadas id6pontjardl a Tankerleti
Kozpont és az illetékes levéltar esetenként dllapodik meg.

A ,HN” (hataridé nélkiil 6rzendd) jeldlés meghatdrozza a hatéridd nélkiil ligyviteli érdekbol a Tankertileti
Kozpont irattAraban marad6 iratok korét, az iratok ugyviteli értékének megsziinése utdn a Tankerdileti
Kozpont és a levéltar kozdsen dont az atadds idépontjarol.

Azoknal a tételeknél, amelyek esetében egy jovébeni esemény bekovetkezését kovetd megbrzési idd
keriilt meghatarozasra (pl. ,lejarat utdn 5 év”, ,a végrehajtast kovetben 5 év”, ,szerzddés teljesitését
kévetéen 5 év”), az iigyiratok megbrzési ideje a jovObeni esemény bekovetkezésével egyidejlleg,
selejtezése pedig az figyiratok érvényességének lejartakor kezdddik.
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szabélyzata

A Tankeriileti Kézpont Irattari Ter
TARTALOM
Altaldnos rész
Megnevezés

Jogi, Igazgatasi, Integritas és Informacidbiztonsagi ligyek
Iratkezelés
Huméanpolitikai tigyek, Esélyegyenl8ség
Gazdalkodasi- és pénziigyek
Vagyongazdilkodasi iigyek, Tiizvédelem és érzés-védelem
Ellenérzések
Informatika
Kdéznevelési ligyek
Kommunikaci6s és média iigyek
Kiiléngs rész

Megnevezés

A tankeriileti kozpontok fenntart4si és iizemeltetési ligyei
Kézalkalmazottak jogviszonyaval kapcsolatos ligyek
Tankeriileti kdzpontok oktatasszervezési tigyei
Szakképzé intézmények
Palyazatok, fejlesztések iigyei
Konyvtari iigyek

JELMAGYARAZAT

JELENTES

selejtezendd az irat keletkezésétdl szamitott. .. év utdn

Magyar Nemazeti LevéltirKomarom-Esztergom Megyei Levéltaranak atadandé

keletkezésétdl szamitott ... évben
nem selejtezendd
nem adand6 levéltarba (selejtezendd)

helyben 6rzend6, hatarid6 nélkiil

mintavétel

szabalyzata

ve

Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont Egyedi iratkezelési

az

irat
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0

0

Tételszam
1 0 1
1 0 2
10 3
1 0 4
1 0 5
1 0 6
1 0 7
1 0 8
1 0 9
11 0
11 1
11 2
11 3
11 4
11 5
11 6
11 7
1 1 8
11 9
1 2 0

Altalanos rész

0100 Jogi, Igazgatisi, Integritis és Informaciébiztonsagi iigyek

Megnevezés
Munkajogi iigyek, kizszolgalati jogvita

Peres és nemperes eljarasok, kintlévéségek kezelése, behajtasa,
egyéb igények érvényesitése iratai

Biintetd eljarasok iratai

Polgari jogi szerz6dések, megallapodasok

Kbzjogi szerz6dések, megéllapodasok

Integritas ligyek

Jogszabalytervezetek véleményezése, dllamigazgatasi egyeztetések
Jogi allasfoglalasok, tajékoztatasok, vélemények

Kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére
iranyuld tigyek

Adatvédelem és adatbiztonsag

Alapité Okirat

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, belsd iranyitasi eszkdzék
(igazgatoi utasitasok, szabalyzatok, eljarasrendek, szervezeti egység

iigyrendek)

Vezetdi értekezletekrdl késziilt jegyzékonyvek, feljegyzések,
emlékeztetdk és ezek mellékletei (eloterjesztések stb.)

Eves intézkedési, végrehajtdsi, munkatervek, munkaprogramok,
éves beszamold, jelentések

Id6szaki és eseti tervek, munkatervek, munkaprogramok az
eloterjesztd szervezeti egységeknél a végrehajtast kdvetben

Idészaki jelentések, beszamol 0k, szervezeti adatszolgaltatdsok

A TK szervezetre és a létszamra vonatkozd jelentések, javaslatok,
fejlesztéstervek, kimutatasok

Bizottsagok iratai
Kutatasok, hattérelemzések iratai

Rendezvények, konferenciak szervezésének iratai

Az Esztergomi Tankeriileti Kozpont Egyedi iratkezelési
szabélyzata szabélyzata
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Minéségiranyitas, mindségfejlesztés, minbségbiztositas
Informatikai biztonsagi iratok

Kozbeszerzési eljarasok iratai

Fejlesztési tervek

0200 Iratkezelés
Elektronikus iratkezeld rendszer iratai
Irattar dokumentacidi

Az iral Aataddsira, tovabbitdsira vonatkozé nyilvantartés
(4tadokonyv, kézbesitékonyv)

Iratok atadas-atvételérdl késziilt Jjegyz6konyvek, jegyzékek, iratok
Iratselejtezési jegyzkdnyvek és a selejtezés tovabb iratai

Az iratkezelést érint6 kiilsé szervezetekkel folytatott levelezés

Belyegzd nyilvantartas és selejtezés iratai

TUK iigyek
0300 Humdnpolitikai iigyek, Esélyegyenliség
Foglalkoztatottak személyi anyaga; kinevezések,

munkaszerzédések, kinevezés modositasok, munkaszerzddés
mddositds, atsorolasok, jogviszony megsziintetések, munkakér
atadas-atvétel iratai, eskiiokmany, hatésdgi  bizonyitvany,
vegkielégités, Osszeférhetetlenség, tartalékallomanyba helyezés,
prémiumévek programban valé részvétel, egy honapot meghaladé
fizetés nélkilli szabadsag, célfeladat kitiizése

Foglalkoztatottak  illetmény-, bér megallapitasai; potlékok,
helyettesitési dij, illetményeltérités, béremelés

Elismerések, kitiintetések, cimadomanyozasok, védnokségek
ligyei

Foglalkoztatottak teljesitményértékelése, mindsitése

Foglalkoztatottak koézszolgélati, munkaligyi nyilvantartasaibol
torténd adatszolgaltatdsok és levelezések iratai (munkaltatoi
igazolas, szolgdlati id6, nyugdij megdllapitas, béradat, iskolai
végzettség stb.)

Fegyelmi és kartéritési igyek
Foglalkoztatasi jogviszonnyal &sszefiiggs beszamolok, jelentések,

allaspalyazatok, felhivasok (szabadsag, betegalloméany, gyed, gyes
stb.)

Az Esztergomi Tankeriileti Kzpont Egyedi iratkezelési
szabalyzata szabalyzata

NS
NS
NS

10

10

NS

NS

NS

NS
NS

50

50

50

50

10

15

15

47



Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont 35./2018. (X1.22)

Képzés, tovibbképzés, képzési terv, kdzigazgatdsi alap- ¢és
szakvizsga-, iigykezeldi alapvizsga-kotelezettséggel Osszefliggd
iratok

Létszamgazdalkodas, létszamnyilvantartas és adatszolgaltatas
iratai

Tanulmanyi szerz6dés

Foglalkozas- egészségiigyi és munkavédelmiteveékenyseg

Munkabaleseti jegyzokonyvek, foglalkozasi betegségek
Szakmai gyakorlatosok ligyei

Erdekegyeztetés jegyzokdnyvei és ezek mellékletei

Agazati érdekképviseleti szervekkel t6rténd levelezések iratai

Ellatasok kifizetésének bizonylatai

Csaladtamogatds iratai: csaladi pdétlék, CSED, GYED, GYES,
anyasagi tamogatas

Baleseti rokkantsagi iigyek

Osszesits elszamolas, jarulék bevallas statisztika
Béren kiviili juttatasok, szociélis juttatasok
HletményelSleg-nyilvantartas

Helyettesitési dij, rendkiviili munkaidd, ugyelet, készenlét,
tavolléti dij, napidij, utazasi utalvany

Munkaltatéi kdlesdnben részesiiltek ligyei
Munkaidé-nyilvantartas iratai (jelenléti iv, elektronikus adatok is,
szabadsag-nyilvantartas, tavollét-nyilvantartds, egy hénapnal

rovidebb fizetés nélkiili szabadsag)

Allamkincstarral osszefliggd adatszolgaltatasok, megkeresések
iratai

Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségre torténd felhivas iratai

Vagyonnyilatkozatok

Statisztika, statisztikai adatszolgéltatdsok

Nyugdijazassal, nyugdijas tovabbfoglalkoztatassal kapcsolatos
igyek

Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont Egyedi iratkezelési
szabalyzata szabalyzata
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Esélyegyenl8séggel Osszefliggd kérdések, intézkedések

Katonai szolgalatok iigye

0400 Gazdalkodasi- és pénziigyek

Pénziigyi (belsd) levelezés

Allami szervekkel folytatott kltségvetési egyeztetések
Szerzédések nyilvantartasa

Kotelezettségvallalasi tigyek

El8iranyzatok nyilvéntartasa, médositasa

Gazdalkodassal, pénziigyi elszamoldsokkal Osszefliggd korlevelek

Koltségvetési engedélyeztetési ligyek

Kéltségvetés

Koltségvetési beszamolok

Bérgazdalkodas, bérnyilvantartas &s -adatszolgaltatas

Gazdalkodéssal 6sszefiiggs adatszolgaltatasok, idszaki statisztikak

Eves statisztikai jelentés iratai
Adbzas, bevallasok
Bankszémla pénzforgalmi iratai
Reprezentacios iigyek

Peres, illetve nemperes eljarasok pénziigyi iratai

Bel- és kiilfoldi kikiildetések koltségelszamolasanak iratai
Munkaba jaras kdltségeinek téritése
Pénziigyi nyomtatvanyok, kivonatok, bizonylatok

Fizetési felszolitasok, szdmlareklamacid, ki vetelések érvényesitése

Palyazatok pénziigyi iratai, dokumentéacioi

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

Az Esztergomi Tankeriileti K&zpont Egyedi iratkezelési
szabdlyzata szabélyzata
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0500 Vagyongazdalkodasi iigyek, Tiizvédelem és 6rzés-védelem

Beszerzés
Ingatlaniigyek
Biztositas, karrendezés
Gépjarmii iizemeltetés
Ingé vagyon iratai

Telekommunikéciods eszkdzok iratai

Beruhazas és felljitds iratai

Energetikai ligyek

Leltarozas iratai

Feleslegessé valt vagyontargyak selejtezési jegyzOkonyvei

Tiizvédelmi, tiizmegeldzési eszkdzok, felszerelések nyilvantartasai,
felillvizsgalatok,  jegyzokonyvek,  tiz- s villamvédelmi
szabvényossagi feliilvizsgalatok lejarat utan

A tankeriileti kozpont tiizvédelmi terve. Rendkivilli eseményekrdl
készitett jelentések, szakhatosagi dllasfoglaldsok, ellendrzési
jegyzOkonyvek, tiizvédelmi oktatas iratai

Orzés-védelmi iigyek

0600 Ellendrzések

A TK-ban végzett ellenérzések (szabalyszeriiségi, penziigyi,
rendszer-, teljesitmény-, megbizhatésagi és informatikai bels6
ellendrzések) iratai

A TK-k intézményeknél, gazdalkod6é szervezeteknél végzett
szabélyszeriiségi, pénziigyi, rendszer-, teljesitmény-,
megbizhatosagi és informatikai belsé ellendrzései

Kdzponti ellendrzési szervek kiilsd ellendrzési iratai

A KK, TK és mas (kdzponti allamigazgatasi) szervek kozotti
ellendrzési egyiittmiikodés iratai

Ellenérzési, éves tervezési, beszamolasi feladatok
Ellendrzési szervezet miikodésével dsszefliggd iratok

Szabalytalansagok nyilvantartasa

Az Esztergomi Tankeriileti Kdzpont Egyedi iratkezelési
szabélyzata szabalyzata
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0700 Informatika
Azonosités, hitelesités irataj
Informatikai fejlesztések iratai
Elektronikus szolgaltatasok lizemeltetésének iratai
Kézigazgatasban alkalmazott szoftverek iratai
Informatikai partnerekkel valé kapcsolattartas iratai
Infrastruktira feliigyelettel kapcsolatos iratok
Informatikai stratégiaval kapcsolatos iratok
Hatés- és héttértanulmanyok 4ltaldban
Informatikai szerz6dések

Informatikai beszamolék 4ltalaban

0800 Koznevelési iigyek

Panaszbeadvanyok  (sziil6i, tanuldi, intézményi), kozérdekii
bejelentések

Beadvanyok ttétele hatdskorrel &g illetékességgel rendelkezs
intézményhez, tankeriilethez vagy mas allamigazgatasi szervhez

Intézményi atszervezések, elokészitésének és lebonyolitasanak irataj
0900 Kommunikiciés és média iigyek

Tomegkommunikaci6 és média levelezések

A TK altal készitett, készittetett, illetve tamogatott kiadvanyok iratai
PR- és kommunikéciés tevékenység hosszti tavii tervezésének irataj
Rendezvények elékészitése és lebonyolitasa iratai

Kozérdekit adatok kézzététele

Hivatali honlap, belsé halézat tartalmi ligyei

Az Esztergomi Tankeriileti Kozpont Egyedi iratkezelési
szabdlyzata
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Kiilonos rész

1000 A tankeriileti kozpontok iizemeltetési és fenntartdsi ligyei

10 0 1 A KK iranyitasa ala tartozo, TK fenntartasaban 1évo intézményektol 5
beérkezd jelentések, beszamolok statisztikai jelentések, kimutatasok
(tervek, munkatervek, munkaprogramok végrehajtasarél  stb.),

javaslatok
1 0 0 2 Mikodtetéshez sziikséges koltségvetes NS
1 0 0 3 Mikodtetéshez szilkséges koltségvetés elékészitéséhez 5
adatszolgaltatas
1 0 0 4 Miszaki és karbantartasi ligyek 10
10 5 Beszerzési igények 5
1 0 0 6 Fenntartashoz és lizemeltetéshez kapcsol6do szerzdések NS
1 0 0 7 Vagyonkezeldiés hasznalati jogok gyakorlasaval osszefliggé ligyek NS
1 0 0 8 Szerzbdések szakmai teljesitésigazolasa NS
1 0 0 9 Szerzddések pénziigyi teljesitésének igazoldsa NS
1 0 1 0 Szerzédésekkel dsszefliggd adatszolgaltatasok, szamlagsszesiték NS
1 0 1 1 Id8szaki bevallasokkal 6sszefliggd adatszolgaltatasok 8
2000 Kézalkalmazottak jogviszony4val kapcsolatos iigyek
20 0 1 Intézményvezetdi palyaztatas iratai 50
2 0 0 2 Intézményvezetdi megbizds visszavonasanak, megszinésének, 5
megbizasrol lemondas iratai
2 0 0 3 Kozalkalmazotti panasziigyek iratai 5
2 0 0 4 Allasfoglalasok, tajékoztatasok, megkeresésekre vélaszadasok 50
2 0 0 5 Pedagbgusok elismerésével osszefliggd felterjesztések 50
2 0 0 6 Pedagbgusok tovabbfoglalkoztatasaval 6sszefliggd felterjesztések 50
3000 Tankeriileti kozpontok oktatasszervezési iigyei
30 0 1 Panaszbeadvanyok (szil6i, tanuldi), kozérdekii bejelentések 5
3 0 0 2 Beadvanyok Aattétele hataskorrel és illetékességgel rendelkezd 5
intézményhez, tankeriilethez vagy mas allamigazgatasi szervhez
3 0 0 3 Felnbttképzés, felnott oktatas NS

3 0 0 4 Beiskolazés tervezése, szervezese, lebonyolitasa 15

Z

288 88
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Allasfoglalas, véleménykérés iratai
Tank&nyvrendelés elokészitése, szervezése &s lebonyolitasa
Erettségi vizsga szervezése, lebonyolitsa iratai

Intézményi dokumentumok iratai (Pedagégiai Program, Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzat, Hazirend) és azok ellendrzése

Intézményi atszervezések el8készitésének és lebonyolitasanak iratai
Kovetkez6 tanév tervezése, tantargyfelosztasok jovahagyasa

Miés fenntartdsii  kdznevelési intézmény iratai, megkeresései,
koznevelési térvény szerinti egyetértési jog gyakorlasa

Nemzetiségi kéznevelési feladatok

Jarasi hivatal megkeresései, adatszolgaltatasok, adatkérések
Kdzoktatasi megallapodasokkal Osszefiiggd iratok
Testnevelés és sport tligyek

Egyhézak ¢és civil szervezetek, sportegyesiiletek
Szakszolgaltatas iratai

Szakmai szolgaltatas iratai

Gyermek- és ifjusagvédelem

Kéznevelési Hidprogram iratai

Tanulobalesetek bejelentése

Kozoktatasi Informacios Rendszer ligyei, adatszolgaltatasok
Tanulményi versenyek iigyei

Intézményi palyazatok lebonyolitasa

Megyei kéznevelés-feljesztési tervek véleményezése
Kozoktatasi Informaciés Rendszer ligyei, adatszolgaltatasok
Nevel6testiiletek tigyei

Iskolaszékek, sziil§i munkak&z6sségek, intézményi tanacs ligyei
Diékénkorményzatok iigyei

Rendkiviili sziinet elrendelése

Az Esztergomi Tankeriileti Koézpont Egyedi iratkezelési
szabélyzata szabdlyzata
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Az Esztergomi Tankeriileti K6zpont 35./2018. (X1.22.)

Vizsgajegyz6konyvek

Utazd gy6gypedagogusi hal6zat megszervezésével és
mikddtetésével dsszefliggo iratok

Allandé pedagogus helyettesitési rendszer megszervezese

Gyogypedagogiai,  konduktiv  pedagdgiai nevelési-oktatdsi
intézmények altalanos iratai

Diskotthonok és kollégiumok 4ltalanos iratai
Szakiskolak altalanos iratai
Kozépiskolak (gimnaziumok és szakkdzépiskolak) altalanos iratai

Altalanos iskolak és alapfoku miivészetoktatasi iskoldk éltalanos
iratai

Tanuloi 1étszam megallapitasaval, engedélyezésével sszefliggd
iratok

Tankételes tanulok nyilvantartisa

Elséfoki hatarozat ellen benyujtott fellebbezés elbiralasa sordn
keletkezett iratok, déntések

4000 Szakképzd intézmények
Uj szakma felvételére trténd javaslat az intézményekt6l

Kozigazgatasi szervekkel folytatott egyeztetések, levelezések
miikddéssel osszefiiggs tigyekben

5000 Palyazatok, fejlesztések, osztondijak
Palyazati terv altaldban
Oktatésfejlesztési palyazati programok szakmai tervei
Hatas- és hattértanulmanyok altalaban
Oktatasfejlesztési palyazatok hatas- és héattértanulmanyai
Elnyert palyazat lebonyolitasa
Sikertelen palyazatok dokumentacioja
Levelezés a timogatottal
Levelezés a timogatoval

Hianypdtlas

Az Esztergomi Tankerilleti Kézpont Egyedi iratkezelési
szabalyzata szabalyzata
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Az Esztergomi Tankeriileti Kozpont 35./2018. (X1.22) Az Esztergomi Tankeriileti Kozpont Egyedi iratkezelési

szabdlyzata

5 0 1 0 Igazolasok, fenntartoi tamogaté nyilatkozatok

5 0 1 1 Palyazathoz k5t5dé szerzodések

5 0 1 2 Palyazati beszamoldk altaldban

5 0 1 3 Oktatasfejlesztési palyazati programok szakmai beszamol6i
6000 Konyvtari iigyek

6 0 0 1 Konyv, folydirat rendelés, pénziigyi keretek

6 0 0 2 Konyvtari dllomény rendezése és megdbvasa, leltar

6 0 0 3 Kiadvanyok cseréje

6 0 0 4 Intézményi kdnyvtarakkal kapcsolatos iigyek

szabdlyzata
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Az Esztergomi Tankeriileti Kdzpont 35./2018. (X1.22.) Az Esztergomi Tankeriileti K6zpont Egyedi iratkezelési
szabalyzata szabalyzata

2. szdmu melléklet

Tankeriileti K6zpont
Kézponti irattara/ ............ Foosztaly

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

Jegyzokonyv az irattari helyiség(ek) munkaidén kiviili felnyitasarol

Készilt: 20 i -an, a Tankeriileti Kozpont..... (helyiség
megnevezése) ....ben

A helyszinen jelenlévok: az irattari helyiség felnyitasakor jelenlévok

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

munkasziineti napon, az iratkezelési iigyintéz6 jelenléte nélkiil

A helyszinen tapasztalt esetleges rendellenességek az irattar mikoddésével kapcsolatban:

Kmf e

alairas alairas

................... F6osztaly
vezetd
alairasa

P.H.

Késziilt: 2 példanyban.
Kapjak: 1. az iratkezelési ligyintéz0 vagy a szervezeti egység/Tankeriilet titkarsagi ligyintézdje (irattar)

2 e vezeto
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Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont 35./2018. (X1.22) Az Esztergomi Tankeriileti Kzpont Egyedi iratkezelési
~ szabdlyzata szabélyzata

3. szamii melléklet

=

Tankeriileti Kézpont
Kozponti irattara/ ............ Féosztaly

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

Jegyzdkonyv téves kiildemény felbontaszarol

Késziilt: 20, -an, a Tankeriileti Kozpont..... (helyiség
megnevezése) ....ben

A helyszinen jelenlévé: a téves killdeményt felbonté személy neve, beosztisa

A helyszini jegyzdkonyv targya: a téves kiildemény megnevezése és esetleg annak targya (ha a

kibontds kovetkeztében ismertté valik)

K.m.f.

................................................................

a téves kiildeményt felbont6 P H. a szervezeti egység/ Tankeriilet
ligyintéz6 alairasa vezetdjének alairasa

Késziilt: 2 példanyban.
Kapjak: 1. az iratkezelési/titkarsagi iigyintézd

2. szervezeti egység/Tankeriilet vezetdje
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Az Esztergomi Tankeriileti K6zpont 35./2018. (X1.22)
szabélyzata

szabalyzata

Erkeztetd-, iktato- és szignalé bélyegzoé minta

Esztergomi Tankeruleti Kozpont

Emvesteten
SOMS /ey

Erkeztelns
kelte

2018 JoL 0 1

Ugyintésd

Iktatészam

Melléklet/dn.

-

Az Esztergomi Tankeriileti Kzpont Egyedi iratkezelési

4. szamu melléklet
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Az Esztergomi Tankeriileti Kazpont 35./2018. (X1.22))

Az Esztergomi Tankeriileti K&zpont Egyedi iratkezelési
szabdlyzata

szabalyzata

5. szdmui melléklet
Eléadéi iv minta
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Az Esztergomi Tankeriileti Kozpont 35./2018. (X1.22.) Az Esztergomi Tankeriileti Kozpont Egyedi iratkezelési
szabdlyzata szabalyzata

Esztergomi Tankeriileti Kézpont

Tktatészam: TK/106/ 12018 ELOADOI Tételszim
fv Megbrzesi idé:

I. Erkeztetési alapadatok:

Erkezés datuma: Erkeztetd szam: Bekiildd neve:

1I. Elézményiratok:

Szerelt {igyiratok:

111 Iktatdsi alapadatok:

Iktatas ddtuma: Hivatkozasi szAm: Hatarido:
Ugyfelelds (irattdrazsért felelds): Ugyintézé:
Kitls6 cimzett: Belsé cimzett: Birtoklé szervezet:

IV. Fszdm targya:

V.

Szignaldsi utasitisok:

Lassa kiadményozds el6tt: Hatarido:
Lassa elklldés elott: Ugyfelelds:
Lissa elkiildés utan:

Iktatdszam: Irattrba helyezés datuma:

Atmeneti irattar: Kdzponti irattar:
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Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont 35./2018. (X1.22)) Az Esztergomi Tankeriileti Kdzpont Egyedi iratkezelési

szabdlyzata

szabélyzata

6. szdmii mellékiet

A Tankeriileti Kézpontban hasznalhaté iktatdsi hely-azonositék

Iktatdsi hely- Szervezeti egység megnevezése
azonosito Eyseg meg
TANKERULETI KOZPONTI SZERVE

TK/106 Esztergomi Tankeriileti Kézpont

TK/106 1 Tankeriileti Igazgaté - titkdrsag

TK/106 2 Koltségvetés-gazdalkodasi, Pénziigyi, Szamviteli Osztaly

TK/106 3 Vagyongazdalkoddsi, Uzemeltetési, Informatikai és Palyazati
Osztily — vagyongazdailkoddsi, iizemeltetési és informatikai
iratok

TK/106 4 Vagyongazdilkod4si, Uzemeltetési, Informatikai &s Palyazati
Osztaly — palyazati irtok

TK/106 5 Kéznevelési Osztaly

TK/106 6 Jogi és Humanpolitikai Osztaly — humanpolitikai iratok

TK/106 7 Jogi és Huménpolitikai Osztaly — jogi iratok
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Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont 35./2018. (X1.22.) Az Esztergomi Tankeriileti Kozpont Egyedi iratkezelési
szabalyzata szabalyzata

7. szdmait melléklet

Tankeriileti Kézpont
Kézponti irattara/ ............ Féosztaly

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

Selejtezési jegyz6konyv

KBS ZHI1E: v neevnnnnamssanmmramensanst sodssisassse sosairssins indoseihuens siaqueadi mdssmviinas v valenve b Ia TN S A SIS T R S oA

Selejtezést végzOk neve, beosztasa, selejtezést ellendrzd neve, beosztasa:

Selejtezés MEGKEZAESE: ......c..iviimcriririeisis e e
SElEtezES DELGJEZESE: ....ouvurrimirriiireissi st e
Térgy: (a selejtezés ala vont iratanyag MEGNEVEZESE) .ic.cuururumiimimimumismsissssisississianstiss sttt
Selejtezés ala vont iratanyag terjedelme (iratfolydméterben): ......ocovvvrvurcinnns R ==
Selejtezés ald vont iratanyag VKOIE: ....ooweurrenrimresnmsssss st
Kiselejtezett iratanyag mennyisége (iratfolyOmeterben): ...
Kiselejtezett iratanyag vKOTe: ....cvmimiimmimissinsnsuninianns R - o
Visszatartott iratanyag mennyisége (iratfoly0meéterben): ...
Selejtezés alapjdul szolgald jogszabalyok, iratkezelési szabalyzat SZAMA: .....cooovuivieiminmiineninnmisiriinnins,

A selejtezett iratok felsorolasa:

) Ari Terjedelem «
e Az irattdri tétel cime e Orzési idé
tételszam (iratfolyométer)

A munka sordn a vonatkozd jogszabélyok értelmében jartunk el.

k. m. f.

alairas alairas alairas
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Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont 35./2018. (X1.22) Az Esztergomi Tankeriileti K&zpont Egyedi iratkezelési
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A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari Jovéhagyast kovetden megsemmisitésre kerill.

K.m.f.
alairas P.H. alairas
alairas ellendrzd vezetd alairisa
Késziilt: 3 példanyban
Kapjak:

1. irattarozési ligyintézd
2, a szervezeli egység/ Tankeriilet vezetdje
3. A Magyar Nemzeti Levéltar Komérom-Esztergom Megyei Levéltara részére 3 példanyt kell eljuttatni!
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Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont 35./2018. (X1.22.)

Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont Egyedi iratkezelési

szabalyzata szabalyzata
8. szdmit melléklet
.F
Tankeriileti K6zpont
Kézponti irattara/ ............ Foéosztaly
Iktatészam: TK...../.....-.../20.....
Megsemmisitési jegyzokonyv
Késziilt: 200 -4n, a Tankeriileti Kozpont..... (helyiség

megnevezése) ....ben

A megsemmisitésnél jelen volt:

a megsemmisitést végzd személyek és beosztasuk felsoroldsa

A megsemmisités targya: a megsemmisitend6 iratanyag keletkeztetbjének
(keletkeztetdinek), évkorének (évkoreinek) és mennyiségének
megadasa

A megsemmisités megkezdve: 20,

A megsemmisités befejezve: 20 i

A megsemmisités alapjaul szolgald
jogszabalyok, egyéb normak
felsorolasa:

A megsemmisitett
mennyisége:

A megsemmisitett anyagok felsorolasa:

dokumentumok pl. db.

, Ari Terjedelem .
v Tkattast Az irattari tétel cime | erjecetel Orzési id6
tételszdm (iratfolyéméter)
K.m.f.
alairas P.H. alairas
alairas ellenérzd vezet6 alairasa
Késziilt: 2 példanyban
Kapjak:

1. irattarazasi iigyintéz6
2. a szervezeti egység/Tankeriilet vezetdje
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Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont Egyedi iratkezelési
szabdlyzata

szabélyzata

9. szdmii melléklet — az iratkezelési szoftver tanisitvinya

eARETA

L] ™
bedyegrontvel eilitva ddmves. s kapea $6 Fritas.
"A Torabbi moduink meytrimehertel o chos
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

Mint az Esztergomi Tankeriileti K6zpont munkavallaldja az Esztergomi Tankertileti Kézpont 35/2018.
(VIL30.) szamu Az Esztergomi Tankerileti Kozpont Egyedi Iratkezelési Szabélyzat sz6l6
szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat koteles vagyok
betartani és betartatni.

Intézmény neve: Esztergomi Tankeriileti Kozpont

Név Munkakor Datum Alairas







