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Álrłr,Áľos RENDELKEZÉsEK

ĺ.. A Szabályzat cé|jz

1. $ A Tankerületi Központ Egyedi iľatkezelési szabá|yzatźLnak (a továbbiakban: Szabályzat) célja, hogy
_ łzLtv.4. $-a, valamini 9. $ (4) bekezdésébe és a 10. $ (1) bekezdés b) pontjában foglalt felhatalmazás,

illetve a Korm. ľendeletben řoglaltak a\apján, ťrgyelembe véve a nemzeti köznevelésľol szóló 20l|. évi

CXC. torvényben megfoga|mizott köznevelési feladatokat - a Tankęrtileti Központba érkezó, illetve a

Tankeľületi rozpontbän-keletkező nyílt iľatok biztonságos őrzésének módját, a hatályos iratkezelési

jogszabályoknak megfelelő ľenđszerezését, nyilvántartását' segédletekkel tcirténő ellátáSát, irattáraztsát,

s elej tezé s ét és l evélt árba történó adás źlt szab źtl.y o zza.

2. ASzabáůyzathatáůya

A köziľatokó1, a k<izlevéltárakľól és a magánlevéltári anyagvédelmérol szóIo 1995' évi LXVI. torvény (a

továbbiakban: Ltv.) 10' $ (1) bekezdés b)pontjában foglaltaknak megfelelően, a ktizfeladatot ellátó

szeľvek iľatkezelésének általános követelményeiľől szóló 33512005. (XII. 29.) Korm. rendelet (a

továbbiakban: Korm. ľendelet), valamint a közfeladatot ellátó szerveknél alka|mazható iratkezęlési

szoftveľekkel szemben támasztott kĺlvetelményekről szőIő Ż7ĺ2014. (IV. l8') KIM rendelet (a

továbbiakban: KIM rendelet)előírásainak figyelembevételéve|,az Esztergomi Tankerületi Központ

Szeľvezeti és Működési Szabźllyzata 5. $ (2) bekezdés f) pondában biztosított jogkörömben eljárva a

TankeľĹileti Központ egyedi iratĹezelési tevékenységét és irattári tervét _ aMagyar Nemzeti Levéltáľ és a

köziratok kezeléséneĚ szakmai irányításáért felelős miniszter egyetéľtésével _ az alábbiak szerint

szabćiyozom'

ELSO RESZ

I. Fn.lĺznr

2. s (1) ASzabáiyzathatźiyakite{ed

a) a Tankerületi Központ valamennyi szewęzeti egységéľe, valamint a Tankerületi Központban

foglalko ztatott kormányzati szo|gáiati viszonyban' munkaviszonyban, illetve munkavégzésre

irányuló egyéb j o gvi s zonyban állókľa (a továbbiakban: foglalkoztatottak),

b) a Tankerületi Központban keletkező, oda érkezó, illetve onnan kimenő valamennyi nyílt iľatra.

(Ż) A minosített adatokat tarlalmaző iľatokat a minősített adatok védelmérol szőlő 2009. évi CLV.
törvény ľenđęlkezései szerint kell kezelni.

(3) ASzabá|yzattal nem érintett kéľdésekben a vonatkozójogszabályokban foglalt rendelkezéseket kell

alkalmazni.

3. A Szabály zat tartalma, alapvető ľendelkezések

3. $ (1) A Szabá|yzat az iratok biĺonságos órzésének módját, rendszerezését, nyilvántartésát,

,.$eĺtbńyu.kkel való ellátását, irattíraztsźlt, selejtezését és levéltárnak töľténő átadását szabźĺlyozza.

(2) Az iratkezelési szabtiyzatot évente felül kell vizsgálni és szĺikség esetén módosítani kell.

(3) Az irattćlri terv az iľatkezelési szabáIyzatkotęIezo mellékletét képezi, amelyet évente felül kell

vĺźsgĺtni és a Tankeriileti Központ feladat- és hatásköľében beköveÍkezett vźůtozźls vagy őľzési idő

megvá1tozása ęsetén módosítani kell( l' számú mellékl et)'
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(4) Az iratkezelés ľendszerét csak naptári év kezdetén lehet megváltoztatni.

4' $ AZ iratokat a Tankenileti Kozpont valamennyi foglalkoztatotda köteles az információs
önľendelkezési jogľól és informáciőszabadságról szóló 2OIl. éví CXII. törvény (a továbbiakban: Infotv.)
ľendęlkezéseinek alkalma zásával kezelni.

5's A Tankeľületi Központ iratkezelés rendjének ellenőrzését ä Tankeľületi Központľa vonatkozóan a
Magyar Nemzeti LevéItár Komárom_Esztergom Megyei Levéltára látja el.

6. s A Tankerületi Központ iľatkezelését úgy kell megszervezni, hogy:

a) a Tankenilęti Központba étkezett, ott keletkező, illetve onnan továbbított iľat azonosítható,
fellelési helye, útja követheto, ellenőrizhető és visszakereshető legyen'

b) azirattartalma csak az arľa jogosult számára legyen megismeľhető,

c) azirat kezeléséért fennálló személyi felelősség egyértelműen megállapítható legyen,
d) az irat szakszeľtĺ kezeléséhez, nyilvántartásáthoz, kézbesítéséhez, védelméhez szükséges

személyi, tárgyi, technikai feltételek biztosítottak legyenek,

e) abeérkęzętt és továbbított iratok megváltoztathatatlansága biztosított legyen,

Đ a ľendszeres selejtezés elvégzésével az fuattán iratanyag felesleges felhalmozódása
megelozheto, a maľadandó értékrĺ iľatok megőľzése biztosítoti ląyen,

g) az :j€yintézéshez' a döntések előkészítéséhez, a szeľvezet rendeltetésszeriĺ mtĺködéséhez
megfelelő támogatást biztosítson,

4. Ér telmező ľendel kezések

7. $ (1) E Szabtńyzat alkalmazásában:

1' alszóm: az ugyiraton (fiiszámon) belĺil az egyes iratok elkülönítésére' azonosítiís ára szolgá1ó
folyamatos, ismétlés és kihagyás nélktili soľszám; akezdőkat az l-es alszámotkapja,

2' alszámos iktatás: az ugyirathoz tartoző iratoknak a főszám alatt kiadott alszámokon,
folyamatos, zárt, emelkedo sorszámos ľendszeľben történo kiadása és nyilvántaľtása,

3. átadás:irat, ügyirat vagyirategyüttes kezelési jogosultságának dokumentźitáúruháűása,

4. citadas-átvételi jeg1,,zék: az iratátadéls-átvétel tételes rögzítésére szolgáló dokumentum, az
éLtadás-átv éte li j egy zokönyv mel l ékl ete'

5. ótadás-ótvéteti jeg,''zőkÓnyv: az íľat és az iratkezelési segédletek átadás-átvételének rögzítésére
szolgáló dokumentum,

6. átadókönyv"az átadás(átvétel) igazolásáraszolgáló dokumentum.

7 ' ótmeneti irattcir: az iktatóhelyhez kapcsolódóan kialakított olyan irattáľ, ame1yben az ftattán
anyag meghatározott időtaľtamú átmeneti, selejtezés vagy központi iľattárba adás előtti őrzése
történik,

8. beadvány: valamely szeľvtől, vagy szeméIytól érkező papíralapú vagy elektronikus irat,

9. csatolás:iratok' Ĺigyiľatok átmeneti jellegĺĺ összekapcsolása, amelyet az iktatóľendszerben és az
eIoadói íven egyaľánt jelölni kell,

10. elektronih,n dokumentum: elektronikus eszkoz útján értelmezhető adategyüttes, iďeéftve az
elektľonikus küldeméný és az elektronikus levelet is,
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lI. elektronikus archiválás.'elektronikus iktatókönyvęk és adatállományaik, valamint elektronikus

dokumentumok hosszú távú biaonságos és olvashatóságát biztosító megőrzése elektľonikus

adathordozón,

12. elehronikus éľkeztető nyilvántartás;elektronikus iratkezelés esetén az iratkeze|ési szoftver

azon szoIgźtltatás-ęgyüttese, amely az érkeńetési infoľmációk ľögzítését, megoľzését és

visszakereshetőségét biaosítj a,

13. elektľonihls visszaigazolős: o|yan kiadmánynak nem minósülő elektľonikus dokumentum'

amely az elektľonikus úton, elektronikus levélben érkezett iľat átvételéľől és az érkertetés

sorszámáról értesíti annak küldőj ét'

14. előadói ív: azüggyel, a szignáĺlálssal, a kiadmányozássa|, az ügyintézéssel és az iratkezeléssel

kapcsolatos infoľmációkat hordoző, az ugyirat elválaszthatatlan részét képezó, illetve azza|

köżös adatbázisban kezelt iľatkezelési segédeszköz. Az e|óadői íven minden olyan, lényeges

munkamozzanatot rögzíteni kell, amely a benne lévő iratokból nem állapítható meg

egyéľtelmrien. Előadói íven belül az iratokat sorszám (alszám) szeľint csökkenő sonendben

kell táľolni úgy, hogy a legfelső látható iľat a legutoljára éĺkezett (keletkezett) legyen,

15. előzményezés: az a művelet, amelynek soľián megállapításra keľül, hogy azűj iratot egy már

meglévő ugyirathozkell-e ľendelni' vagy kezdóiratkéntuj főszámrakell iktatni,

16. expediólás: az iľat kézbesítésének elokészítése, a kiildemény cimzettjének (címzettjeinek),

adathordozój ának, fajtájának, a kézbesítés módjának és idopontjának meghatźrozása,

l7. érkeztetés:az érkezett küldemény sorszámmal és beéľkezési dátummal töľténő ellátása, és

sorszámának, küldőjének, az érkeztetés dátumának és könyvelt postai küldeménynél a

küldemény postai azonosítójának (különosen kód, ragszźłm stb.) nyilvántartásba vétele,

18. felelős: azaszemély (vagynevéber.azęÍÍe felhatalmazott), akinek joga és egybenfelađataaz
ügyiľat' ir at v agy ktildemény kezel ésének következo fázisát végľehaj tani,

19. főszám:foszám/alsztlmos iktatás esetén az ugyirat azonosítására szolgáló folyamatos, ismétlés

és kihagyás nélktili azonosító,

20. hitelesítési zárądék: Az irat másolatára elhelyezett szöveg: ,,A másolat az eredetivel

megegy ezik' Dátum' aláir ts, pecsét'''

2l. hivatkozási szóm; a beérkezett iľatnak az azonosi!ója, amelyen a ktildő a küldeményt

nyilvántaľtja,

22. hozzciférési jogosultsóg: meghatározza, hogy egy felhasználó a hierarchiában elfoglalt helye

szeľint hol élhet a részére megadott fu nkciókkal, szeľepkcĺrcikkel,

23. iktatc\s: az irat nyilvántartásba vétele, iktatószámmal történő ellátása az érkeztetést vagy a
keletkezést követően az iktatókönyvben (főszámra vagy alszámra), az iľaton és az e|óadői íven,

24. iktatókönyv:olyan nem selejtezhető, hitelesített iratkezelési segédeszköz, amelyben az iratok

iktatása töľténik. Az elektronikus iktatórendszerben aZ tigyiľatok iktatásáľa, illętve

nyilvántaľtására szolgáló, elektronikus úton előállított iľatnyilvántartó kiinyv. Az előírások

sžerint évente kell nyitni és lezáml, benne az ugyiratokat azonosító iktatószámoknak

ismétlődés és kihagyás nélkül kell követniiik egymást,

25. iktątószcim: az iktatandó iľat egyeđi azonositőja, mellyel azirat keletkezteto szerve látja el az

iratot,

26. irat: a szelv mtiködése vagy személy tevékenysége során keletkezett vagy hozzá érkezett, egy

egységként kezelendő rógzített infoľmáció, adategyüttes, amely megjelenhet papíron,
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elektľonikus vagy bármilyen más
nyilvántartásba vett dokumentum'

adathordozón' Az elektronikus iktatóľendszerben

27. iratkezelés: az iľat készítését, nyilvántartását, ľendszeľezését és a selejtezhetőség
szempondából történo válogatását, segédletekkel való ellátź$át, szakszerű es biaonsagoš
megőrzését, hasznáIatra bocsátását, selejtezését, illetve levéltáľba adását egyiittesen 

^ugábufoglaló tevékenység,

28. iratkezelési szabalyzat: a szeÍv írásbeli ügyintézéséľe vonatkozó szabályok cisszessége, amely a
szerv SzeľVezeti és mtĺkĺjdési szabáiyzata ťrgyelembevételével készül, és amelynek ftiggeléŕeit
a szerv továbbí, iľatkezeléssel kapcsolatos iratmintáinak gyűjteménye, valamińt az irittáľi terv
képezik,

29- iratkezelési szoftver: az iratkezęlési alapfolyamatot támogató olyan informatikai alkalmazás,
amely alapfunkcióját tekintve az e ľendeletben foglalt iratkezelési mtiveleteket vagy azok egy
részének végľehajtását támogatja, ftiggetlenül attól, hogy ezek mellett egyéb funkciókat is ellái,

30. irattór: az irattári anyag szakszeríj és biaonságos őrzése, ýalamint kezelésének biaosítása
céljából létľehozott és mtĺködtetett ťrzikai tároló helyiség,

31. irattárazós: aziratkezelés része, azatevékenység, amelynek soľán a szerv a működése soľán
keletkező és hozzá kerĺilo' ľendeltetésszedjen hozzá tartoző és nála maradó iratok irattári
rendezését, kezelését és orzését v égzi,

32. irattóri ąnyąT: ľendeltetésszeľtĺen a szervnél maľadó, taľtalmuk miatt átmeneti vagy végleges
megőrzést igénylő, szervesen ĺisszetartozó iľatok összessége'

33. irattóri terv:az iľatkezelési szabályzat kötelező melléklete, az katok ľendszeľezésének és a
selejtezhetőség szempontjából töľténó válogatásának aIapjálul szolgáló jegyzék, amely az
irattái anyagot tételekľe (tárgy csoportokĺa, indokolt esetben 

_iratraitalrĺa1 
tagolvi' a

közfeladatot ellátő sZeľV feladat- és hatásköľéhez, valamint szervezetéiez 
_ 

iga2a6ő
rendszerezésben soľolja fel' s meghatározza a kiselejtezhető iraÍtáľi tételekbe taľtozó iratok
ügyviteli célű megőrzésének időtartamát, továbbá a nem selejtezhetó iratok levéltárba ađásának
határidejét,

34' irattóri tétel.' az iratképző szeľv vagy személy ügykĺirének és szeľvezetének megfelelően
kialakított legkisebb - egyéni irattári őrzési idővel rendelkező _ irattáľi egység, ameĘbe több
egyedi ügy iratai tartozhatnak,

35. irattćĺri tételsztim: azkatnak az irattán tervben megfiatározott 
' 
címmel ellátott tárgyi csoportba

és iratfajtába soľolását, selejtezhetőség szerinti csoportosítását meghatároző, aziraíterrtérvben
elfoglalt helyüknek megfelelo azonosító,

36. irąttárba helyezés: azugyiratirattźri tételszámmal történő ellátása és azirattćri tételszámmal
ellátott irat irattáľban torténó dokumentált elhelyezése, illetve kezelési jogának átadélsa az
i ľattárnak az ugy intézés befej ezés ét követoen,

37. kapcsolatos szam: ugyanazoniratképző valamely másik tigyiratának száma, amely Ĺigyiľatnak
táľgya, annak ismerete k<izvetve segítséget nyújt a kérdéses ügy elintézéséhez,

38. kezdőirat: atárgyévbenazadott ügyben keletkező első iľat,

39' kezelésifeljegyzések:azigyiratvały aZegyes iľat kezelésével kapcsolatos, ügykezelőnek szóló
v ezetői vagy ügyi ntézői utasítások,

40. kézbesítés:a kiildeménynek kézbesíto szervezet, személy' adatátviteli eszköz útján történő
eljuttatás a a cimzetthez,
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4I. kézbesíűkanyv: a Tankeľületi Központon kívüli SzeľVezetek részére történő iľatátadás

dokumentálására szolgáló iľatkezelési segédlet'

42. kiadmány: akiadmźlnyozásra jogosult részéľol hiteles aláírással ellátott, lepecsételt irat,

43. kiadmónyozas: fogalmát a Tankerületi Központ SZMSZ-ébenhaťáĺto7zarru9g,

44. kiadmányozó: a TankeľĹileti Kozpont SZMSZ-ében, valamint a kiadmányozás rcndjéről szóló

szabályzatéhan meghatározott szęmély, akinek kiadmányozási jogkorébe tartozik a kiadmány

aláirása,

45. kütdemény; papir alapú irat vagy tárgy, továbbá elektronikus irat - kivéve a reklámanyag,

sajtótermék, elektronikus szemét _, amelyet kézbesítés céljából buľkolatán vagy a hozzźl

tartozó listán, vagy egyéb, egyéľtelműen az iraÍhoz vagy táľgyhoz ľendelt felismerhető módon

címzéssel láttak el,

46. tevéttar: a maradandó éľtékĹi iľatok tartós megoľzésének, levéltáľi feldolgozásának és

rendeltetésszeľti használatának biztosítása céljából létesített intézmény,

47. levéltárba adás:a lejárt iľattári őrzési idejrĺ, maľadandó éľtékű iľatok teljes és lezáľt

évfolyamainak átadása az illetékes kozlevéltárnak'

48. maľadandti értékĺj irąt: a gazdasági, táľsadalmi, politikai' jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsági,

tudományos, mrĺvelődési, mtiszaki vagy egyéb szempontból jelentős, a töľténelmi múlt

kutatásźlhoz. megismeřéséhez, illetoleg a közfeladatok folyamatos ellátásához, aZ állampolgári
jogok érvényesítéséhez nélkülözhetetlen, más fonásból nem vagy csak részlegesen

me gi smerheto adatot tartalmazó ir at,

49. mósodlat; az eredeti irat egyik hiteles példánya, amelyet az első példánnyal azonos módon

hitelesítettek,

50. másolat: az eredeti iratľól szöveg_azonos és alakhtĺ formában, utólag készült egyszertĺ (nem

hiteles ített) vagy hiteles (hitelesítési zźr adél<kal ellátott) irat,

5I. megőrzési idő: azazidotaľtam, amíg aziratot a szeľV irattźrában oľizni kell, Iď1áttát követően

az k at sel ej tezésre, v agy lev éltáľi átadásra kerül,

52. megsemmisítés.' a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt információ helyreállításának

lehetoségét kizárő módon történo hozzáĺférhetetlenné tétele, törlése,

53. mellékelt irąt:aziratnak nem SzeľVes része,tartozéka, attól _ mint kíséro iľattól - elválasztható,

54. melléklet: va|ame|y iľat szeľves tarÍozéka, annak kiegészítő része, amely elválaszthatatlan attől,

55. raktciri egység: azirattári anyagnak az tttmeneti és központi iľattári ľendezése' rendszerezése,

tagolása során kialakított legkisebb fizikai egysége (doboz, kötet),

56. rejtett iktatókönyv: meghatározott jogosultsági kör szźlmárahozzźférhetó, kijelölt ügycsopoftra

megnyitott elektľonikus iktatási aďatbtnis,

57 . sąvmentes doboz.'lignint, savas ađalékanyagot és színezéket nem tartalmaző, papirből készített

táľolóeszköz,

58. selejtezés; a Lejárt megőľzési hatáľidejti iratok kiemelése az irattáľi anyagból és

megsemmisítésľe történó előkészítése,

59. szerelés;az ugyanahhoz az ügyirathoz tarIozó kĺilönféle tigyiľatdarabok (elo- és utóiratok)

vég|eges jellegű összekapcsolása, amelyet aZ iktatókönyvben és az iratokon egyaránt jelölni
kell. A szęľelés kövętkeztében az összekapcsolt ügyiratok a továbbiakban kizfuőlag együtt

kezelhetőek,
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60' szeryezeti és míikadési szabályzat:a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely rogziti a
szerv, azon belül aZ egyes szęwezeti egységek feladatait és a feladatokhoz rendelt
hatásköröket,

6t szignćĺlćls: az ugyben intézkedni, eljárni illetékes szewezeÍi egység és/vagy ugyintéző
kijelölése, az elintézési hatáľido és a feladat meghatározźsa,

62. továbbíttis: azugyintézés során az irat eljuttatása az egyik tigyintézési ponttól a másikhoz,
amely elektronikusan tárolt irat esetén megvalósulh at az iraÍhoz valő hozziféľés lehetőségeneŕ
biztosításával is,

63. utóirat:az ügyiľaton belül egy ügyiľatdaľabot közvetlenül követő másik Ĺigyiľatdarab,

64- ĺiglintéző: azúgy éľdemi intézésére kijeltilt személy, azügy előadója, aki az ügyet döntésre
előkészíti,

65. ügyirat: egy ügyben keletkęzett valamennyi irat,

66' ügiratdarab: az igyiratnak az a része, amely az ügy intézésének valamely Íáziséŕlan
keletkezett iratokat tartalmazza,

67 . üg,,kezelő: az iktatźsi és egyéb iratkezelési fęladatokkal megbízott személyek,

68' iigykör:a Szerv vagy személy feladat- és hatáskörébe tartoző ügyek meghatározott csoportja,
69. üg1łvitel:a szeľv folyamatos műkĺidésének alapja, az ügyintézés egymás utáni

ľésztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata' illetve összessége, amely az ugyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgéitatások teljesítését foglalja magĺbun.

70. veg/es iig1łirat: papíralapű és elektronikus iratokat egyaránt tartalmazőügyirat.

(2) Az (l) bekezdésben nem szeľeplő fogalmak éftelmezése soľán:

a) a köziratokľől, aktjzlevéltárakľól és a magánlevéltáľi anyagvédelméről szóló tĺirvény,

b) az elektľonikus ügyintézés és a bizalmi szolgáltatások általános szabźiyairőlszóló tcirvény,

c) az ínfotmációs ĺinľendelkezési jogľól és az információszabads átgľől szőló törvény,

d) a szabályozott elektronikus Ĺigyintézési szolgáltatrísokról és az államáltal kötelezoen nyújtandó
szolgáltatásokľól szóló kormányrendelet,

e) az elektronikus ügyintézés ľészletes szabályairőlszóló kormányrendelet'

Đ egyes' az elektľonikus ügyintézéshez kapcsolódó szervezetek kijelöléséről szóló
koľmányrendelet,

g) a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló
kormányrendelet, valamint

h) a kőzfeladatot ellátó szeľveknél alkalmazható iratkezelési szoftveľekkel szemben támasztott
kĺivetelményekľól szóló KIM rendelet ľendelkezései

az irányadőak.
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Az Esztergomi Tankerülęti Központ 35./2018. (XI.22.)
szabá1yzata

Az Esztergomi Tankerületi Kiizpont Egyedi iľatkezelésl
szabályzata

II. FEJEZET

5. Az ĺľatkezelés szeľvezete, felügyelete

s. $ (1) A Korm. rendelet 3' $ (3) bekezdésének megfelelően a Tankeľületi Központ SZMSZ-ben_ a

szeÍvezeti sajátosságok figyelembevételével - keľülmeghatározásra aZ iratkezelés szervezete, aZ

iratkezelésľe' valamint az azza| összefiiggo tevékenységre vonatkozó feladat és hatásköľök, és az

i ratkezel és felügyeletét ellátó v ezeto kij elö lése.

9. $ (1) A tankerület igazgatőjafelelos a Tankeľületi Központ egységes és szabáIyszerű iľatkezelésének

biaosításáért. E feladatköľében felelos :

a) az ftatkezelés személyi és szeľvezeti feltételeinek kialakításáért,

b) e Szabály zatban foglaltak végrehaj tásának rendszeres ellenőľzésééľt,

c) az esetleges szabáiýalanságok megszüntetésććrt,

d) szükség szerint e Szabtiyzat módosításának kezdeményezéséért,

e)aziratkezeléstvégző(k) ,vagyazértfelelósszemély(ek)kijelölés éért,szakmaiképzéséért,továbbképzésé
éľt, valamint az k atkezeĺo rendszeľ fe lhasznál ói szintű oktatásának biaos ításáért,

Đ a küldemények átvételéért, kezelésééľt, a Tankerületi Központnál keletkező ktildemények
kézbesítéséért,

g) aMagyaľ Nemzeti levéltár Komáľom_Esztergom Megyei Levéltáráxal (továbbiakban:

Levéltáľ)töft énő e gy üttműködésért,

h) iľatkezelési segédeszkĺizök biztosításáért (iktatókĺinyv' kézbesítőkĺinyv, iľatminták és

formanyomtatványok, ezek elektľonikus változatai, valamint számítástechnikai pľogľamok,
adathordozők stb.),

i) a vonatkozó jogszabályi elóírásoknak megfelelő elektronikus iľatkezelő rendszer
alka\mazásáéľt és működtetéséért, az iratkezeléshez szükséges egyéb táľgyi, technikai
feltételek biztosításáéért, felügyeletéétt, az iratanyag szabályos selejtezéséért,

j) a selejtezett iratanyagbiztonsági előírások szerinti megsemmisítésének végrehajtatásáéľt,

k) azlrattári Tervben meghatározott idő után, aziratanyag levéltárba adásáért,

1) az iľatkezelo ľendszeľ hozzáférési jogosultságainak az egyedi azonosítók, a helyettesítési
jogok, a kĹilső és belső címlisták napľakész aktualizźútatásáélt, az adatbiztonsági
kovetelmények betartatásáért.

(2) A kormánytisztviselő iratkezeléssel összeÍiiggő felelossége és feladatai:

a) döntés az elozményiľatok szeľeléséről,

b) a Tankeľtileti Kozpont feladat- és hatásköľébe tartoző Ĺigyek érdemi döntésľe előkészítése,

c) azirattźntételszámmeghatározása,

d) egyéb kezelési feljegyzések, utasítások megadása,

e) arábízott iratok szakszerű kezelése, megfelelő tárolása,

Đ aziratol<kal való elszámolás.

(3) Az ugykeze|ő iratkezeléssel összefüggő felelőssége és feladatai:
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a) a beéľkezett ktildemények átvétele, nyilvántartása (bontás' éľkeztetés, elozményezéS, iktatáS,
egyéb nyilvántaľtás), továbbítása, postáztsa, irattáľazása, őľzése és selejtezése, az iratok
ir attárba adása, l evélt ári átadása, valami nt ezek el l enĺĺrzése,

b) az ir atnak a ťo glalkoztatott részéľe tör1énő dokumentált kiadása és vi sszavétele,

c) a bély egzők biaonságos tárolása, a v ezető utasítása szerinti hasznźiata.
(4) Az iratkezelés felügyeletét az sZMsZ alapján kijel<ilt vezető (a továbbiakban: iratkezelés
felügyeletét ellátő v ezető) lád a el.

10' s (1) A Tankerületi Központ az iratkezelés támogatására tanúsított elektronikus iľatkezelési szoftveľt
alkalmaz' Az iratkezeIési szoftver az iratkeze\é9 során támogatja az irat érkeztetését, bontását, iktatását,
szignálásźtt, továbbítását, expediálását, kézbesítését' kiadmáiy ozását, postźtzását, irattárba adtsát, irattánkezelését és levéltárba adását, az ezel<hez kapcsolódó 

- 
metaadaiok 

"gy.ég". 
nyilvántaĺását ésfelhasznáiőbarát megjelenítését. Az iratkezelési szoftverrel szemben támas-ztott követelményeket

részletesen a KIM rendelet határozza meg.

(2) A szewezeti felépítésnek, valamint iratforgalomnak megfeleloen a Tankeľtile ti Központ aziľatkezelést a Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezeĺő Rendszer iľatkezelési .roitu". |utovábbiakban: Poszeidon iratkezelési szoftver) alka|mazásával látja el. Az iľatkezelési szoftver
tanúsítványát a 9. melléklet tartalmazza.

(3)A központosított infoľmatikai és elektronikus hírközlési szolgáltatásokĺól szőlő 3091201l. (xII.23.)
Korm. ľendelet alapján a Tankeľületi Központ alka\mazásáuaň levo Poszeidon iratkezelési szoftver
üzemeltetését a NISZ Nemzeti Infokommunikációs Szolgáltató ZártkijriienMűködő Részvénytársaság (a
továbbiakban: kĺizponti szolgáitatő) végzi.

III. FEJEZET

6. Azirattáľĺ teľv szeľkezete és ľendszeľe

11. $ (1) ASzabályzat ]. számú melléklete

tartalmazza az irattźri teľvet, amelynek szerkezete és rendszere a címmel ellátott irattári tételek
csoportosításával, továbbá a Tankerületi Központ tigyköľei között meglévo taľtalmi összefi'iggések alapján
elv égzett rendszerezéssel került kialakításra'

(2) Az ügyiľatokat és a nyilvántartott egyéb iratokat _ a Tankerületi Központ ügyköľeit az azonos
tárgyu egyedi Ĺigyekig lemenő ľészletességgel felsoroló jegyzék segítségével _ttrgyiuřápon kell tételekbesorolni. Az irattán tétel egy vagy több tárgyköi (ügykör) irataiból i' kia]akítható, annak
ťr gyelembevételével, hogy:

a) egy irattári tételbe csak azonos értékű, levéltári megőľzést igénylo vagy meghat ározott
időtartam eltelte után selejtezhető iratok sorolhatók be,

b) az egyes irattári tételek megfelelo alapul szolgálnak az éves ĺ'igyiratfoľgalmi és hatósági.
stati sztikai ađatszol gáltatáshoz,

c) a Tankerĺileti.Központ hatékony mĹikĺidtetése egy adott funkciót illetően az tigyköľök milyen
mélységű áttekintését igényli.

(3) Külön irattái tételeket lehet kialakítani iratfajta alapján

a) a jogszabályban vagy belső szabét|yzatban eloírt, kĺ'ilönböző célú és adattartalmú
nyilvántartásokból,
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b) az a) pont szerinti nyilvántartások alapiľataiból, ha azokat külön irattári egységként kell
kezelni,

c) a testĺiletek, bizottságok, valamint a Tankeľületi Központ működése szempontjából

meghatároző jelentóségtĺ, rendszeľesen megtaľtott éľtekezletek irataiból (ideéľtve aZ

előteľjesŻéseket, a jegyzőkönyveket vagy emlékeztetoket és a határozatokat is), továbbá a

belső utasításokból'

(4) Az egyes iľattźri tételekhez kapcsolódóan meg kel|határozni' hogy melyek azok az irattári' tételek'

amelyek iľatai nem selejtezhetők, és melyek azok, amelyek iľatait meghatározott ido eltelte után ki lehet

selejiezni. A nem selejtezhető irattári tételek esetében meg kelljelölni azt is, hogy melyek azok, amelyek

iratáit meghatározott idő eltelte után levéltárba kell adni, és melyek azok, amelyek megőľzéséro| az

iratképző _ hatáľido megjelölése nélkül - helyben köteles gondoskodni. A nem selejtezhető és levéltárba

adandó irattái tételek, továbbá a selejtezhető irattári tételek esetében meg kell jelölni az irattári óľzés

időtartamát. A személyes adatot tarta|maző iľatok őrzési és selejtezési idejét a céIhoz kötĺltt adatkezelés

követelményére tekintettel kell meghatározni. A nem selejtezhető iľatok levéltárba adásának hatáidejét az

Ltv . 12' $ -ában fo glaltak fi gyelembevételével kell meghatározni.

(5) Az irattári teľv általános és ktilönös ľészból á|l. Az általános ľészben a Tankerületi Kĺizpont

mtĺködtetésével kapcsolatos, több szewezeti egységet érintó irattári tételeket, a ktilönos részben pedig az

alapfelaĺ1atokhoz kapcsolőďó fuattźri tételeket kell besorolni, valamint azonosítóval (irattári tételszám)

ellátni.

IV. F'EJEZET

A JoGosULTsÁGoK KEZBLÉSÉNEK sZABÁLYAI

12. $ (1) Az iratkezelés feltigyeletét ellátó vezeto felelos az elektľonikus iľatkezelés jogosultsági

rendszeľének kialakításáéft, működéséért, a jogosultságok naprakészen taľtásáért. A jogosultságok

kiosztása során figyelemmel kell lenni a helyettesítés rendjére.

(2) Az iratkeze|ési szoftver használatához háľomféle j ogosultsági rendszer kapcsolódik , ezek:

a) fi'lnkcionális jogosultság.' a felhasználók csak a számukľa engedélyezett funkciókhoz férhetnek

hozzá, egy felhasználó tetszőleges számú szeľepk<iľrel (érkeztet, iktat, iľattároz, lekéľdez, stb.),

rendelkezhet,

b) hozzáférési jogosultsóg.' meghatározza, hogy egy felhasználó a szervezeti hieraľchiában

elfoglalt helye szeľint hol élhet a részére megadott funkciókkal, a meghatározott funkciókat

mely szervezeti egység(ek) tekintetében gyakorolhad a,

c) objektum jogostlltscig" dokumentum szintii, azaz az adott iktatókönyvön belül egy vagy több

dokumentumh oz a léttehoző ađ hozzáférést.

(3) Aziratkezelési szoftverhezvalőhozztférésí jogosultságokat névľe szólóan kell dokumentálni.

(4) Aziratkezelés feltigyeletét ellátó vezetó gondoskodik a jogosultságok évenkénti felülvizsgá|atáro|.

(5) A jogosultságok beállítását, megvonását, illetve módosítását az iktatóhely szerinti illetékes vezetó

írásban kezdeményezi a tankeľ{il eti igazgatőnźLI. Abeźilitást az adatgazdák végzik.

(6) Az új jogosultságok regisztľálása, illetve a meglévő jogosultság módosításának átvezetése _

beleértve ajogosultság megvonását is - az ađatgazda fęladata.

(7) A beállítást végző adatgazda a jogosultság életbelépését az időpont feljegyzésével beállításának

megtörténtét az eredeti iraton igazolja. Ennek egy másolati péIďányát az aďatgazda, az eredeti pélđáný az

iratkezelés felügyeletét ellátő vezeto órzi.
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(8) Az adatgazd,a az iratkezelés felĺigyeletét elltltó vezetőt tájékon'atja a jogosultság kiadásának
akadályźről, ha a ľendelkezésre álló licenckeľet betelt' vagy akéľtjogosulÄág;k";;iratkezelési szoftver
működését veszélyeztetnék. Az iľatkezelés feliigyeletét elřita vezeta itankeľuIeti igazgatő egyetértésével
dönt a felmerĹilő igény teljesítéséľől.

(9) A ľejtett elektronikus iktatókönyv _ a tulajdonos szervezeti egységet, illetve az á|talukpéldánnyal
megszólítottakat kivéve _ mindenki számfua rejtettként működik. Á. íartt szewezeti egyseg ,"r"ĺoi"akkoľ kéľheti rejtett elektronikus iktatókönyv nýtásět, ha személyiségi jogi vagy egyéb indokok
szi'ikségessé teszik a hozzáťérés lezárását, és azt az iratkezelés feliigyeleiét ěllaiołereto engedélyezi.

MÁsoDIK nnsz

I. Fnĺeznľ

Azrnłľor KEZELÉsÉNEK ÁLTALÁNos KovETELMÉNYEI

7. Az ir atok ľendszeľezése és nýlvántartása

13' $ (1) A Tankeľületi Központba érkezłó, ott keletkezo, illetve az onnankimenő valamennyi iratot _ aSzabályzatban meghatározottak kivételével _, ha jogszabály másként nem ľendelkezik, az Úgykezelőnekaz irat azonosításához sziikséges és az ügy intézésére vonatkozó legfontosabb adatainak papíralapú
iktatókönyvben, illetve az e cé7ra rendszeresített tanúsított iratkezelési szoftveľrel vezére|t adatbázisbankell nyilvántartani'

(2) A TankeľĹileti Kozpont feladat- és hatásköľébe tartozó ügyek intézésének áttekinthetősége
éľdekében az azonos ügyre _ egy adott tárgyta_ vonatkozó iratokat Jgy i.ut"gyJgkJnt, ügyiľatként kellkezelni. A több fázisbanintézętt ügyek egyes flázisaiban keletkezettiraĺőkügylľatoř belüli irategységnek,
ügyiratdaľabnak minősülnek.

(3) A papíralapú iigyiľat fizikai együttkezelése az előadói ívben történik' Az iľatokhoz (alszámokhoz)
szükség esetén iratboľító nyomtatható.

(4) A Tankerületi 
. 
Kĺizpont irattán anyagába taftoző, iktatással nyilvántartott iľatokat, valamint aTankeľületi Kozpont kattźn anyagába tartoző egyéb más iratokat - leg[esobu irattáľbahelyezésük elott -az irattári teľv alapján az ugyintézők irattáľi tételekbe soľolják' éslľattáľi tételszámmal látják el. Azügýntézéshez már nem szükséges, irattárazási utasítással óllátott Ĺigyiľatokat az ljgykezelőknek azirattárban (átmeneti/kĺizponti) azirattántételszám szerinti rendszeľben käĺ1elhelyezni.

8. Az iľatok nyĺlvántaľtása és az iľatfoľgalom dokumentálása

14. $ (1) Az iratforgalom keretében az iratok átadását-átvételét minden esetben úgy kell végezni' hogy
egyértelmĺien bizonyítható legyen az átadő, átvevi5 személye, az áłtadás időpontja e, ňoá;u.
(2) Külön jogszabályban meghatáľozott módon kell nyilvántartani és kezelni

a) a pénngyi bizonylatokat és számlákat,
b) a munkaügyi (szeméIyzeti) nyilvántaľtásokat,
c) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántaľtásokat.

9. Hozzáférés az iľatokhoz

15' $ (1) A Tankenileti Kozpont munkatársai csak azokhoz az iratot'hoz, illetve adatokhoz férhetnek
hozzá, amelyekre munkaköľük ellátásához szükségük van, vagy amelyľe az iiletékes vezeto f'elhatalmazást
ud' 1 hozńférési jogosultságot folyamatosan napľakészen Ĺell nyilvántartani. A Tankertileti rĺizponi
munkatáľsai fegyelmi fel el ős s égge I tartoznak a ľáj uk bízott ü gyiľatokért.
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(2) Iľatot bármilyen adathoľdozón munkaköri feladat ellátásához kapcsolódóan munkahelyről kivinni,

Valamint munkahelyen kívĹil tanulmányozni, feldolgozni, tárolni a Vonatkozó jogszabályok maľadéktalan

betaľtásával, a közvetlen felettes vezető engedélyével lehet, ügyelve affa' hogy tartalmát illetéktelen ne

ismeľje meg.

(3) Az iratokba való betekintést és a másolatkészítést _ a vonatkozójogszabályok és belso szabáIyzatok

Íigyelembevételével _ úgy kell biztosítani, hogy azza| mások személyiségi jogai ne séľüljenek.

(4) A betekintéseket, kölcsonzéseket, az adatszolgáltatási célú másolatok készítését utólag is

ellenőrizhető módon' papíľ alapon és aziratkezelési szoftverben egyaránt dokumentálni kell.

(5) A papíľalapú dokumentumľól töľténő elektronikus másolatkészítés során a másolatkészítőnek

biztosítania kell a papíralapú dokumenťum és az elektronikus másolat képi vagy tartalmi megfelelését,

valamint azt, hogy mínden _ az aláírás elhelyezését követoen - az elektronikus másolaton tett módosítás

éľzékelhető legyen.

(6) Azoknak a nem selejtezhető iratoknak ahasználatát amelyek azLtv'-ben meghatározott kutatási

koľlátozási ido eltelte után is a Tankerületi Központ őrizetében maradnak, a kózlevéItźtľakban lévő

anyagra vonatkozó szabályok szerint kell biztosítani.

(7) Bęlső haszntiatra készült, valamint a döntés-elokészítéssel összefiiggo ',Bizalmas!'' vagy

,,Szigoľúan bizalmas!'' kezelési jelzésű iľatok megismerésére az Infotv. 27. s 6)-Q) bekezdésében

fo glaltak az ír ány adők'

(8) A ,'Bizalmas|." vagy,,Szigorúan bizalmas!'' kezelési jelzésrĺ ađatokat tartalmaző ügyiľat tartalmáI

a döntés meghozata\áig csak a készító, annak felettesei, valamint az źtlÍaluk meghatározott személyek

ismerhetik meg.

(9) A,,Bizalmas!'' vagy ,,Szigorúan bizalmas!'' kezelési jelzésĺi adatokat tartalmaző iľat

példányszám źú akészitő, illetve felettesei határozzttk ÍÍteg, a példánysoľszámot az iľaton fel kell tüntetni.

(10) A döntés_előkészíto, ,,Bizalmas!'' Yagy ,,Szigoľúan bizalmas!'' kezelési jelzésu adatokat

tart.almazó irat nyilvánosságľa hozatala nem megengedett, kivéve ha ezt a tankeľületi igazgatő vagy az

általa felhataImazott vezeto engedélyezi. A TankerĹileti Kĺizponton kívüli szerv áLtal ,,Bizalmas!''-ként
Vagy ',Szigonian 

bizalmas!''-ként felttintetett irat nyilvánosságra hozatalát, illetve kozzétételét a
keletkeztető szeľv engedélyezheti.

(11) A,,Bizalmas!'' vagy ,,Szigoľúan bizalmas!''kezelési jelzésű iratokat a nyí|t iratok iktatására

szo|gźĺlő elektronikus iktatókönyvbe kell iktatni-

Í0. 
^z 

iľatkezelés szervezetĺ, személyĺ ľendje és az ügyvĺtelĺ munka kĺalakítása, elhelyezése

16. $ (1) Azigykezelés feladatait a feladatkör, aziratforgalom nagysága alapján a Tankeľĺileti Központ

szervezeti egységeinek ügykezelói, illetve iľatkezelési feladatokkal is megbízott ugyinÍézoivégzík.

(2) Aziratkęzelésben, iktatásban használt valamennyi eszköztvédeni kell azilĺetéktelen hozzáféréstol.

(3) Az iratkeze|ésnek, iktatásnak lehetoleg kiilön helyiséget kell kijelölni, vagy a helyiséget úgy kell

kia1akítani, hogy az iratok kezelése, tárolása az egyéb tevékenységtől (átadáS-átvétel és iratkezeléssel nem

ö sszefli ggő fel adatok stb. ) elkĹilönítetten történj en.

(4) Az iktatóhelyiséget külső behatolás ellen védetté kell tenni. A feladatkörtől fuggően a vezetők

határozzák meg a kulcsok tárolásának rendjét. A fokozott biztonsági igények érvényesülése érdekében a

vezętő elrendelheti kulcstaľtó dobozok haszná|atát és meghatáľozott helyen töľténő munkaidőn kívüli
tźroláłsźĺ. A tárolóhelyen csak nyilvántartásba vett, számmal ellátott és az átvételéľe feljogosítottak

nęvęivel ellátott személyi (negatív) pecsétnyomóval lepecsételt kulcsdobozok helyezhetoek el.

(5) A biztosított helyiségek másodkulcsait külön lezárt borítékban, pecséttel ellátva, a felnyitásra
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Ľ:ľäľ::'iil:i:: 
elérhetoségének feltĹintetésével kell a táľolásľa kijelölt helyen, a táľolással megbíZott

(6) A helyiség munkaidőn kívül' munkaszüneti napon töľténő felnyitásáľól az iktatóhely szerinti vezetőtéľtesíteni kell' A helýség felnyitásáról _.amennyiĹen az íjgyke.zelő nincs jelen _ jegyzőkönyvet kel1felvenni(ld' 2' szcimĺl ye.!.té|let)'A felügyelet nelth h"g';tt ;Ĺi;iségeket munkaido alatt is be kell zárniaz otttárolt iratok, technikai eszközök věáelme érdekében.
(7) A felhasználók köľére vonatkozó szabályoztls, valamint az elektronikus megvalósítás sorángondoskodnikell az elektronikus nyilvántartásoknak és azok adatállományainak illetéktelen beavatkozáselleni védelméľol.

(8) Az iratkezelési szoftveľ valamennyi eseményét naplózni kell'
(9) Az jratkeze\ési szoftverb e rögzitett érkeztetési és iktatási a{aj9!at' az utólagos módosítás tényét ajogosultsággal ľendelkező iĺgykezeĹó azonosítójával és a juuĺt,ĺ, ia"jonek megjelólésével naplózni kell,ugyanitt ľögzítésľe keľiil a módosítás előtti sz<ivegrész is.
(10) Az iratokat az iratkezelés és ügyintézés folyamatában is szakszertĺen kell kezelni, a papíralap(liratokat az elvárhatő gondossággal keň véde1i (pl' nedver'Jgtái, fenytől, hőtől Stb'). Az iratokkezelése

:?äT*ť"':ľk 
védelme érdekében _ mellőzni kell a celli i ,ugurnarralag és Áás ragasnóanyagok

II.Fnĺnznľ

Az IRATKEznr,És por,veMATA

11. A küIdemények átvétele

17' s (1) A küldemény postai vagy hivatali kézbesítés, futźrszolgtllat, természetes személy személyesbenyújtása' informatikaiłelekommunikációs eszközes ĺax ĺt3án Ĺeńil a Tankertileti Kĺizpontba.

n-r}:"ł*::jľŁä:ľontba 
érkezett kĹildemények átvételével kapcsolatos teendők, a küldemény

a) a Magyaľ Posta Zrt' tltján érkező küldemények átvétele a postai szolgáltatások ellátásáról és ahivatalos iratokkal kapcsolatos postai szoĺgáltatás ľeszlłes szab lí;irői: rrulu*ĺnt a postaiszolgáltatók általános szeľzodési feltételeirořes a postai szolgáltatásbialpirirtvagy feltételesenszállíthaÍő kiildeményekról és minőségi tĺĺvätelÁenyeĺřol .'olo 
_ 

ňuieiyo. ľendeletbenmeghatározottak alapján' a szolgáltatási szěrződésben fogĺaltak szerint töfta;iŕ, a küldeményekátvételét az ugykezelők végzik,

b) a külön kézbesítés, személyes benyújtás,.futárszolgálat űtján érkezo küldemények átvételéremeghatalmazott személýkell kijelölni ' aki azátvétjt aiénrásávaldokil;n;;ij;,
ktildemények átvétele esetén a megbízott az átvételi igazolás

d) a telefaxon kĹildött.iľatot, a jogszabály eltérő ľendelkezése hiányában, postai úton megküldöttiratként kell kęzęlni'

e) az elektľonikus úton érkezett küldemények a tankertileti kcizponti, vagy a vezetők, illetve aľeferensek személyes postafiókj ába érkeznek.
A küldemény átvételére az alábbi báľmelyik személy jogosult (a továbbiakban: átvevő):
a) postai úton vagy telefaxon érkezett küldemények esetén:

aa) a címzett vagy az általa megbízott személy,

c) a személyesen kézbesített
kiadásáľa is jogosult,

(3)
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b)

ab) avezeto vagy az általa megbízott személ.y,

ac) a szervezeti egység ügykezelője,

kĺilön kézbesítés, futáľszo\géł|at, személyes benyújtás ilÍjtn érkezo kiildemények esetén az

átvételre kij elölt vagy meghatalmazott személy'

c) i'igyfélfogadási idoben azigyfélszolgálati feladatokat ellátó munkatáľs,

d) elektronikus úton érkezett küldemények esetén a TankerĹileti Központ elektronikus postafiókjai

vagy azokkezelésével megbízott személy'

(4) A küldeményt átvevó báľmely személy köteles ellenorizni:

a) a cimzés alapján a küldemény átvételére való jogosultságot,

b) a kézbesítő okmányon és a kĺildeményen lévo iktatószám vagy más azonosítási jel

megegyezőségét,

c) az iratot tartalmaző boríték, illetve egyéb csomagolás séľtetlenségét,

d) aziraton je|zett melléklet meglétét, amennyiben a ktildemény felbontására jogosult.

18. $ (1) Papíralapú küldemény átvételekoľ az t,ť:vevő akézbesító okmányon 
"]y.ľ:ľlidáírásávaI 

és az

átvéiel 
-dátumának 

felttintetésével az áÍvételt elismeri. Az,,azonnal''és,,SÜRGoS'', valamint a

,,,körb"rr"rrési ajánlat''jelzésű küldemények átvételi idejét óra, peľc pontossággal kell rnegielölrri, amit a

Ĺézbesítőokmánýon kivul azátvett kiildeményen is ľtigzíteni kell.

(Ż) Amennyiben olyan személy veszi át a kiildeméný, aki annak érkeztetéséľe nem jogosult, akkor a

ňíldeményen az tÉvétel aláir1sának dátumát is fel kell tüntetnie.

(3) Amennyiben érkeztetésľe nem jogosult személy vagy szenĺezeti egység veszi át az iľatot, űgy azt

řot.t.. 24 őrinbelül, de legkésőbb a következó munkanap kezdetén az illetékes érkezteto egységnek vagy

személynek érkeztetésľe (további intézésľe) átadni'

(4) Sérült küldemény átvétele esetén a séľülés tényét papíľalapú iratok esetében az átvételi okmányon

j"ítĺlni kel1' és a küldómény tartalmát külön jegyzékben fel kell tÍintetni. A megállapíthatóan hiányző

lratokról vagy mellékletekről a feladót éľtesíteni kell'

(5) A gyoľs elintézést igénylő (,,azonnaI",,,SÜRGoS'', valamint a ,,közbeszerzési aján|at'' jelzésű)

pípĺratupř'küldeményt az_ átłevo köteles a címzettnek vagy a szignálásľa jogosultnak soron kívül

Ĺ".ututnĺ, illetve átadni, valamint az elektronikus iratot részére továbbítani.

(6) Az źłtvevő téľtivevényes kiildemények esetén gondoskodik a téľtivevény visszajuttatásáróI a

řeíadóhoz. Ha azugyfél azirátotszemélyesen vagy képviselő útján nyújtja be, kérésére az átvételt átvételi

elismeľvénnyel vagý az átvéte| tényének az irat másodpéldányán va|ő aláirásálval kell igazolnĹ

(7) Téves címzés vagy helytelen kézbesítés esetén a küldeményt azonnal továbbítani kell a címzetthez,

uugy t'u ez nęm lehetsé-ges, ui.."u kell küldeni a feladónak. Amęnnyiben a feladó nem állapítható meg, a

kuIáeményt irattárazni ěs azirattźritervben meghattrozott idő után selejtezni kell.

(8) Amennyiben a bekiildő nevét vagy pontos címét a kťlldeményből nem lehet megállapítani, a hiányos

ajatmegadásrä vonatkozó bizonyítékokat a küldeményhez kell csatolni.

19. $ (l) Elektronikus iľatot elektľonikus adathordozón átvenni vagy elküldeni csak papíralapú

useiouppat lehet. Az adathordozót és a kísérőlapot, mint iratot' és mellékelt iľatot kell kezelni. A
kísérőlapbn a cÍmzés adatai mellett fel kell tüntetni az elektľonikus adathordozonlévo irat(ok) tárgyát, a

fájlnevéi, fájltípusát' azt, llogy rendelkezik-e elektronikus aláíľással és az adathordozó paľamétereit.

ÁiuJt"ltá, ejlenoľizni reĺl a tňeľolapon feltĹintetett azonosítók valóságtartalmát' Mind az adathoľdozón,

mind a kíséľőlapon maradandó módon fel ketltüntetni azikÍatőszáĺmot.
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(2) Az elektronikus úton, nem a központi ľendszeren keresztül érkezett iľat átvételét meg kell tagadni,
ha azbiztonsági kockázatot jelent a fogadó szeÍv sztlmitástechnikai rendszeréľe.

(3) A küldemény a fogadó szerv rendszerére biztonsági kockázatotjelent, ha

a) aTankenileti Központ informatikai rendszeľéhez vagy azon keresztril más informatikai
rendszerhez való j ogosul atlan hozzáféľés célját szolgá\ji,

b) az infoľmatikai rendszer üzemęlésének vagy más személyek hozzáférésének jogosulatlan
akadály o zás ár a ir ányul, v a gy

c) az informatikai ľendszerben lévő adatok jogosulatlan megváltoilatására, hozzáférhetetlenné
tételére Vagy töľlésére irányul'

(4) A küldemények átvételénél a Tankeľtileti Központban érvényben lévő biaonsági előírásokat isérvényesíteni kell (pl. a küldemények biaonsági átvilágitása, elektľonikus éľkezés esetén víľusellenőrzés
stb.).

(5) Az elektľonikus úton ęrkezett küldeméný _ kivéve a központi rendszeren érkezett kĹildeményeket _
iktatás elott megnyithatóság (olvashatóság) szempontjából ellen^őrizni kell.
(6) Az elektronikus kiildemények kezelésének renđjére vonatkozó ľészletes rendelkezéseket eszabźiyzat 86. $-a tartalmazza.

20' $ (1) Az átvevo az érkező kĺildeményeket kézbesítőkönywel, illetve az iratkezelési szoftverben
tóvábbitja az illetékes. szewe.zeti egység(ei)hez. A postaátvóvő a,.küldemény"t.i .rtiLrég szerint, atáviratokat, elsobbségi kiildeményeket, az ,,azonÁal", ,,SÜRGoS'' vagy más hasoňto 1evésiküldeményeket pedig soron kívül továbbítja.

(2) A Tankeľületi Központba érkező papíľalapú iratok szkenneléséľe vonatkozó eloírásokat a
Szab á|yzat 4 5. $ -ataľtal mazza.

12. A küldemények felbontása

21' s (1) A Tankerületi Központba.érkezett küldeményeket a címzésből egyértelmíĺen megállapítható
szervezeti egység kijelölt ügykezelője vagy ügykezelői bonthatja vagy borrřĹatják fel. Az ě ĺ.tuauttul
megbízott tigykezelo részéľe előíľható a felbontás és éľkeztetés végrehaj-úsa

(2) A ktildemény bontásáľa a borítékon vagy csomagoláson szereplő információk alapján kerül) soľ.Felbontás nélkül, dokumentált an a cimzettnek kell továblítani az alźhbiküldeményeket:

a) az ,,SK felbontásra'' jelzésű kiilđeményeket, amelyeket minden esetben csak a címzett, taľtós
akadáIyoztatása ęsetén a cimzett helyettese, megbízottja,illetve felettese bonthat fel,

b) azon kĺildeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elľendelte,

c) amelyek névre szólóak' és megállapíthatóan magánjellegűek'

. d) apályázatokat (közbeszerzéssel kapcsolatos pályázatok,egyébpá5yázatok),

e) a megállapíthatóan humánpolitikai jellegĹr, személyes adatot tartalmazőküldeményeket.
(3) Felbontás nélkül és haladéktalanul az infoľmációbiztonsági felelősnek kell továbbítani a minősített
adatot tartalmazó iľatokat.

(4) A felbontás nélkül átvett küldęmények címzettje - amennyiben iktatásra nem jogosul t - az általafelbontott hivatalos küldeméný éľkeztetés vagy iktätás céljeból soľon kívül kotetós viss zajuttatni aziktatóhelyhez.

(5) A küldemény felbontásakor ellenőľizni kell a ťeltüntetett tartalom (pl. melléklet, mellékelt iľat)
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meglétét és olvasható ságát. Az esetlegesen felmeľĹiló iľathiányt a küldo szervvel Soľon kívül tisztázni ke||,

és ennek tényét aziratonrögzíteni kell.

(6) A mellékletek Vagy mellékelt iratként jelzett iľatok hiánya nem akadályozhatja az igyintézést. A
h i ánypótl ást az ugy intézonek kell kezdeményezni.

(7) A küldemények téves fęlbontásakor a felbontő az átvétel és a fęlbontás tényét a dátum

megjelölésével, dokumentáltan köteles rogziteni(j. számú meĺléklet). A borítékot újra le kell zámi, rá kell
ue'ôtni a felbontó nevét, elérhetoségét, majd a küldeményt sürgosen el kelljuttatni a cimzetthez.

(8) A felbontó a tévesen felbontott küldemény továbbításakoľ a kézbesítőkönyvben, az alkalmazott
iratkezelési szoftveľben az átvétel és a felbontás tényét _ aZ átvétel dátumának megjelolésével - köteles

rogzíteni.

(9) Amennyiben a nyílt ktildeményľe utaló boľítékban minősített adatot tartalmaző kĹildemény

talźihatő, a boľíték visszazárźsź-ł követoen értesíteni kel| az információbiztonsági felelőst. A felbontás

tényéľől háľom példányban jegyzőkonyvet kell felvenni. A jegyzőkönyv első példányát a minősített irattal

egyĹitt a címzetlhez, a második példányát a feladóhozjuttatja el. A jegyzőkönyv harmadik péIdánye'r. a

felbontó szetvęzeti egységnek adja vissza'

(10) Amennyiben a felbontás alkalmával kideľül, hogy a küldemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb

éľtéket tattalmaz, a felbontó az osszeget, az iltetékbélyeg értékét, illetve a küldemény egyéb értékét

köteles a ktildeményen Vagy feljegyzés formájában a kĺildeményhez csatoltan feltiintetni és a pénzt,

illetékbélyeget, tovttbbá egyéb értéket _ elismervény ellenében - a pénzkezelésre kijelölt szęwęzeti

egység megbizott dolgozőjtnak átađni. Az elismervéný a küldeményhęz kell csatolni.

(l l) Amennyiben megállapításľa kerül, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles küldęményhez csatolták és

az illetéket illetékbélyeggel kell leróni - a(Ż)bekezdésben foglaltaktól eltérően_azt a ktildeményľe fel

kell ľagasztani és gondoskodni kell annak éľtéktelenítéséľől.

13. A küldemények éľkeztetése

22. s (1) Minden beérkezett küldeményt az érkezés időpontjában, de legkésőbb az érkezést követő elso

1nunkunup kezdetén az érkeztető nyilvántaľtásban hitelesen dokumentálni, érkeztetni kell (érkeztető-

béIyegzo mintáját a 4. számu melléklet tartaImazza).

(2) Nem kell éľkeztętni aziratkęze|ési szoftverben az alźhbiakat:

a) kozlonyöket, folyóiratokat, napilapokat, hivatalos lapokat, kiadványokat stb.,

b) reklám- és propagandaanyagokat (pľospektusok' szórólapok, katalógusok, tarifa- és

árjegyzékek stb.),

c) előťrzetői felhívásokat, ajánlatokat'

d) elektronikusszemetet,

e) meghívókat, iidvözlolapokat,

Đ bemutatásra vagy jővéthagyás céljából visszavárólag érkezett iľatokat,

g) visszaérkezett tértivęvényeket és elektronikus visszaigazolásokat'

(3) A küldemények éľkeztetését a cimzett szeľvezeti egység ügykezelői végzik.

(4) Az érkeztetett, de nem iktatandó küldemények' amelyek ügyviteli értéket nem képviselnek, a

szervezeti egység vezetójének' valamint aLęvéItár engedélyével, szabályos selejtezési eljáľást követően,

saját hatáskcirben megsemmisíthetők. A megsemmisítós tényét aziratkeze|ési szoftveľben fel kell tüntetni,

azonban az adatbázisából torölni tilos.

23. $ (1) A küldemények központi bontása aziratkęzęlési szoftverben az érkeztetési adatok ľögzítésével

egyidej űleg megIörténik
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(2) Azugykezelőkazérkeztetést követőenaZiratokataszeÍvezeti egységek postafiókjaiban helyezik el.(3) Papíralapú vagy elektľonikus adatho ĺdozón érkező kiildemény esetén az érkeztetés dátumát és azérkeztetési azonosítót a laildeményen vały aZ elektronikus adathoľdozó kíséľőlapján, annak
elv éúas zthatatl an ľés zeként fe l kel l tüntetni.
(4) Az érkeztetés nyilvántartása _ ftiggetlenül az lrat adathordozój átői- - az íratkezę!ési szoftver
étkeztető adatbázisáhan történik. Az érkeztetési azonosító évente eggyel kezdődĺĺ folyamatos soľszám ésévszám.

(5) A felbontás nélkül továbbítandó küldemény ęsetén az érkeztetés adataít a zárt borítékon kęllfeltüntetni.

(6) Ha a küldemény feladója olvashatatlan' vagy névtelen ki'ildeményľől van sző, a ,,Bekiildő neve,,
adatmezoben a,, Fel adó i smeretlen'' szöve gľészt ke Ĺĺ felttintetni.
(7) Ha bármilyen oknál fogva az átvett küldemények érkeztetésér e az átvételt igazolő aláírás napjátőleltéľo idopontban kertil sor, akkoľ az érkeztető nyilvántartásban rogzíteni kelř az átvétel tényleges
időpontját.

(8) Az érkeztetési folyamat részeként az érkeztetés papíralapú kĹildemények esetében az érkeztető ésiktató bélyegző lenyomatának az iraton _ felbontás nélki'il iováb'bítandó küldemény esetében a borítékon _
való elhelyezésével, rovatainak kitöltésével történik. Érkeztetéskor abélyegzó roíatai köziil kizárőlag u,
érkeztetéssel kapcsolatos adatokat kell feltiintetni.

(9) Az érkezteto és iktató bélyegzo tartalmazza a Tankeľtileti Központ nevét, a székhely, illetvetelephely cimét, az érkezés dátuma, érkeztetés soľszáma, ugyintéző neve' iktátőszam, valamint amellékletek száma rovatokat.

24' $ (1) A pénnłgyi bizonylatokat és számlákat, a munkaügyi (személyzeti) nyilvántartásokat, az
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat nem kell iktatni, aě_na iutaemenyŕent"erteznek, ezekát is
érkeztetni kell. Ha aszámlák érkeztetése során a boríték felbontásra keľül, akkoľ is a felbontás nélküli
érkeztetés szabályait kell alkalmazni, azaz iktatóbélyegzót a számlán elheiyezni tilos. Mindkét esetbengépi érkeztetéskor a 

''nem iktatandó'' minőséget kell válásaani.
(2) Ha a számla kíséľolevéllel egytitt érkezik, a kísérolevélľe az iratok iktatásáľa vonatkozó általános
szabályok éľvényesek' a számla ekkor, mint melléklet szeľepel, a kísérolevelet érkeztetni kell.
(3) Amennyiben a szttmla házon belüli továbbítására kerül sor, ugy az - a nyomon követhetoség
érdekében _ csak iktatószámmal ellátott kísérĺĺlevél (pl. feljegyzés) melléŔleteként tońenhet'
25. $ Az érkeztetési elektronikus nyilvántartás minimálisantartalmazza az a!ábbiadatokat:

a) a kiildő neve'

b) a beérkezés idopontja,

c) konyvelt postai küldeménynél a küldęmény postai azonosítója (ktilönösen kód, ragszám),
d) a Tankerületi Központ által képzett folyamatos sorszámot és az évszámot rtrta|maző

érkeztetési azonosító, vagy nyilvántartott zźrt számmezőből kiosztott érkeztetési azonosító,
továbbá

e) elęktronikus kĺildemény esetén a kézbesítés i szolgáltatás vagy a központi éľkeztetési ügynĺik
áItal a küldeményhez rendelt azonosító szám'

26. $ (1) A ktildemény borítékát véglegesen az ügyirathoz kell csatolni, külcinösen, ha
a) azugyirat benyújtásának időpontjához jogkĺĺvetkezmény fúződik, és az időpont megállapítása

más úton nem biztosítható,

b) a beküldő nevét vagy pontos címét csak a borítékľól lehet megáll apitani,
c) a küldemény hiányosan vagy séľiilten éľkezett,
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d) bűncselekmény vagy szabźiysértéS gyanúja meľül í€l,

e) az,,ajánlott" v agy,,ajánlott-téľtivevény'' postai j elzéssel el látott.

(2) Amennyiben az iÍat benyújtásának időpontjához jogköVetkezmény fúződik, vagy fűződhet,

gondoskodni kell arľól, hogy annak időpontja megállapítható legyen. Papíralapú irat esetében a benyújtás

időpontjának megállapítása a boľíték csatolásával is biztosítható. Elektronikus úton éľkezett irat esetében

az elektronikus rendszerben automatikusan naplózott éľkezési időpont ameghatározó.

27. $ (l) A szervezeti egységekhez ręndelt e-mail postafiókokba érkezó elektronikus küldemények

éľkeztetését az t'ťĺvevő végzi az átvétel igazolásźnal'.

(2) A Tankerületi Központ foglalkoztatotdának elektronikus levélcímére érkező küldeményt akkoľ kell
étkeztetni, ha a küldemény tartalmából egyéľtelműen megállapítható, hogy az a Tankerĺileti Kĺizpont
hatáskorébe :artoző elj áľás kezdeménye zésére irányul.

28. s (1) Az érkeztetési művelet elvégzése utźn az iľatkezelési szoftverben lehetőség van ,,Érkeztetó ív''
nyomtatására. Azérkezteto íven ľögzíthetók a szignálási utasítások (felelós szeľvezeti egység és ügyintéző

kij elölése, hatáľidő stb.).

(2) Az érkeztetett küldeményt - az ügyintézési hatáľidore való tekintettel _ a lehető legrövidebb időn

belül továbbítani kell a szakmailag felelős szervezeti egységhez iktatás és iigyintézés céljából. Az
érkeńeto számmal ellátott irat továbbítandő az iľatkezelési szoftveľben'

(3) A felsővezető rendelkezhet a helyben iktatásľól is, ekkoľ a küldeméný be kell iktatni és a szignálási

utasításoknak megfelelően iktatva kell eljuttatni a szakmailag felelős szervezeti egységhez.

14. 
^z 

iratok csatolásan szeľelése (előzményezés)

29. s (1) Azirat iktatása előtt meg kell állapítani' hogy yan-e az iľatnak előzménye. Amennyiben van

eIozménye aziratnak, az a\ábbiak szeľint kell az iktatást elvégezni. Amennyiben

a) a küldeménynek a tárgyévben van e|ozménye, akkor azt az elózménykövetkezőalszámźltakell
iktatni,

b) a küldeménynek a korábbi évben (években) van előzménye, akkor aziratoÍ kezdőiratként kell
iktatni' és az előzményt a tárgyévi ügyiľathoz kell szerelni' és rögzíteni kellr az iktatókönyvben

az e|őirat iktatószámźt, az elozménynél pedig az utőirat iktatószámát;a szerelést papíĺalapú irat

esetében aziratonis jelölni kell,

c) az űj iratnak a koľábbi év(ek)ben van előzménye, abban az esetben az katkezelési szoftverben

iktatáskor a ,,Szerelendő ügyirat'' mező kitoltésével kell hozzárendelni az uj ugyirathoz az

előzményt (szerelés). Ebben az esetben az iratkezelési szoftver az iratokat automatikusan

egymáshoz rendeli. Szükség esetén különböző ügyiratok utólag is összeszerelhetők az

iratkezelési szoftverben' Az összeszęrelt iľatokat fizikailag is össze kell szeľelni, és mindig a

legutóbbi iktatószámon kell a továbbiakban kezelni. Az e|ózményiľatok szeľelését az űjabb

(papíľalapú) iraton az iktatóbélyegző lenyomata alatt ,,Elozmény szeľelve'' szöveggel és az

eloirat iktatószámának ľögzítésével kell jelezni,

d) az előzményezés során megtalált iratról kiderül, hogy nem az új iľat előirata, de annak ismeľete

szükséges a szigná!áshoz, valamint az ügy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell;az ügy
|ezárásaután a csatolt iľatokat eredeti irattárihelyükľe kell visszahelyezní.

(2) A csatolást, illetve annak megszĹintetését az iktatókĺjnyvben és az előadói íven jelölni kell a

megfelelő rovatban vagy a kezelési feljegyzésekben.

(3) A csatolás végľehajtása, illetve a csatolt iľat eredeti helyére történő visszahelyezése az Ĺigyintéző,

valamint az iktatő felelőssége.
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(4) Ha az előzményirat irattárban Vagy hatáľidő_nyilvántartásban van, a?<koÍ azügykezelő, ha pedig azelőzményirat az ugy]ntéz,őnél van, az Jigyintéző köteles azt az utőbb érkezett iľathoiszerelni. A szerelést(elĺĺiľat vagy utóiľat) az eloadói íven fel kell ttintetni.

(5) Gyűjtőszámoniratnyi|vántaftást nem lehet vezetni, helyette afőszám alszámáľatöľténő iktatási formátkell alkalmazni. Egy főszámrakizárólag az adott Ĺiggyel kapcsolatos iľatokat lehet alszámmal iktatni.

15. Az ugyintéző kijeltilóse (szignálás)

30' $ (1) Az ugykezelő az érkezett iratot az ugyintéző személy vagy szervezeti egység kijelöléseérdekében köteles a ' vezetőnek vagy az általi felhatalmazott személynek bemutatni. A vezető
engedélyezheti az irat bemutatás előtti iktatását.

(2) A beéľkezett ügyiratokat egy munkanapon belül el kell látni szignálással. A szignált Ĺigyiľatokat aszignálás napján továbbítani kell. Továbbszignálás esetén gondosan 
-tigyelni 

kell arra, hogy az egyes
szignálások k<jzött a leheto legrövidebb idő teljen el.

(3) A szignálásra előkészítés során az irat tárgyźlnak, tartalmának az elózményre utaló hivatkozási
szálma alapján automatikus szignálás is töľténhet. Ebben az esetben közvetlenül uhho, u, Íigyintézőhözkell továbbítani az iratot, aki jogosult az igyben eljámi és az iľatke zelési fe|jegyiiseket megtenni. Aszignálásra jogosultsággal ľendelkezo vezető az automatikus szignálást feliilbíľálňaiä es mooos ithatja.
(4) AziratszignáLásárajogosult:

a) kijeloli, hogy mely szervezetiegység vagy Ĺigyintéző azilletékes azíjgyben,
b) kijelöli, hogy ki legyen azugyintézii,ha azilletékes személy távol van,
c) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges külön utasításait (határidő, süľgősségi fok stb.),amelyeket a szignáiás idejének megjelölésével feljegyez az előadói ĺvľe 1Ětoaaäĺ ĺv hi,ániá

esetén az iratra), és aláíqa.

31' $ (1) A Tankeľületi Központ székhelyére érkező, a tankerületi igazgatóhoz címzett hivatalos
megkereséseket és egyéb ügyiratokat a tankeľületi igazgatő vagy megbizotdä sägnĺlja ld.
(2) A felsővezetok nevére érkező iratokat a címzettek saját hatáskörükben titkáľságvezetójük útjánszignáljákki az á'ltaluk irányított szervezeti egység vezetojére.

(3) A közvetlenul a.szervezeti egységhez címzett iľatokkal kapcsolatos teendóket a foosztályvezętők
saját hatáskörben végzik.

32' s (1) A szignált tigyiľatot minden szignálás előtt meg kell vizsgálni abból a szempontból is, hogyazokat valóban a hatásk<ĺrrel és illetékességgel ľendelkežő szerveieti egység részére továbbították_e.
Kétség esetén az ugyiratot továbbítani kell, azonban ezzel párhu'u*ošän ielzést kell adni az elsőkiszignálónak' hogy vizsgálja felül a szignálási utasítását. A javäslatot indok1ással kę1l ellátni. A szignáló
ennek ismeretében felülvizsgálhada álláspontját'

(?) Az iratért a kijelölt _ továbbszignálás esetén az utoljéłra megjelölt _ szeľvezeti egység vezetoje,
illetve tigyintézóje a ťelelos.

(3) Amennyiben az ügy elintézése több felügyeleti terület' illetve több szewęzeti egységközremtíködését igényli , a szignźiláskor célszeľű kijelölni a fófelelős szervezeti egységet azzal amegjegyzéssel' hogy intézkedése során meghatározottszemélyeket , szervezetiegységeket vonjon be.
33. $ (1) Egyéb, ügyintézéssel kapcsolatos elvárások:

a) a költségvetési vonzatu iľatokon a pénzugyiellenjegyzés kötelező,
b) a feljegyzéseken _ a döntési javaslat mellett - đöntési altematívákat is fel kell tüntetni,

valamint meg kell jelĺilni, hogy az elóterjesaő melyik alternatívát témogatja,
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c) ,,SÜRGOS'' 1elzés csak rendkívtil indokolt esetben keľülhet azĺj;gyirat vaw iratboritőjára,

d) aszolgálati út maľadéktalan betartása minden esetben kötelező.

(2) Az iratkezelés soľán az iratkezelés szempontjából bármifele releváns feljegyzés (így különösen
vezetői vagy ügyintézői utasítás) ideiglenes megoldással való elhelyezése (például ,,post-it'' öntapadós lap

vagy grafitcen:izź,ľa7 irt feljegyzés) nem megengedett.

16. Az ügyintézésĺ hatáľidó

34. s (1) Általános szabźiy,hogy az ügyiratnak (ügynek) vanigýntézési határideje, amelynek ĺögzítése
az elsó iktatáskor (főszám) történik. Amennyiben az ugyet érintő hatáľidó válÍozik, úgy szükséges - a

szervezeti egység vezetójének hozzáĄáru|ása mellett _ a főszám (ĺ'igy) hatáľidejének módosítása az
iratkezelési szoftveľben.

(2) Iogszabályban eloírt iigyintézési határidó hiányában az ügyeket avezetó áIÍal a feladatok kiadása

során megállapított egyedi tigyintézési határiclőn beliil kell elintéz,ni-

(3) Minden olyan feladatnál és esetben, amikoľ az ugyintézés soľán közbenso intézkedéseket
(kivizsgálás, információk és adatok gyűjtése, tź!ékoződás, koordinált állásfoglalás kialakítása) kell
végezn| egyedi tigyintézési határidőt sztikséges meghatáľozni. A megállapított belso hatáľidő
módosítására az jogosult, aki azokat megállapította, illetve annak a felettese.

(4) Az egyedi ügyintézési hatáľidőket a szolgálati út ismeľetében, kellő előrelátással úgy kell
meghatározni, hogy az ugy elintézéséhez szĺikséges további teendők (egyeztetések, vezetoi aláírások stb.)

elvégzésére is kellő idő maľadjon.

(5) A 30 napos ügýntézési határidőt kell iľányadónak tekinteni azokban az esetekben, ha jogszabáIy

másként nem ľendelkezik, illetve haavezeto a teljesítés hatáľidejét nem írta elő.

(6) Az ugyintézési hatáľidőket a Tankertjleti Központba érkertetés időpontjától kell számítani.

(7) Az (1)-(6) bekezdésben meghatározott határidok nem vonatkoznak a,,SÜRGOS'' jelzésű iľatokľa,

amelyeket soľon kívül, de legkésőbb az Ĺigyiraton jelzett határidőn belĹil kell elintézni.

(8) A szeľvezeti egységekben a munkát úgy kell męgszeÍvezni, hogy az ügyek hatáľidőben töľténő

elintézésééľt, illetve annak elmul asztásáérÍ felelős személy megállapítható legyen.

(9) A szervezeti egység vezetóje köteles szewezeti egységén belĹil ellenorizni ahattlridők betartását.

III. FEJEZET

AZ IRÁToK NYILvÁNTARTÁSA' IKTATATÁsA

I7 . Ir atkezelé si se gédletek

35. $ ( 1 ) Az iratok nyilvántaľtására _ papíralapú és elektronikus _ iratkezelési segédletek szolgálnak. Az
iľatkezelési segédletek felfektetésének és vezetésének célja, hogy a szeľv feladataival összhangban az

iratok teljes körű nyilvántartása _ iktatókĺ;nyvbe történő iktatással vagy nyilvántaftásba töfténő

feljegyzéssel- megvalósuljon, az irat fellelhetősége biaosított legyen, és az iratok átadásának-átvételének

úd a dokumentáltan történj ék.

(2) Az iratkezelés felügyeletét ellátó vezeto a vonatkozó jogszabályok és belso noľmák alapján

hattrozza meg a rendszeresített általános és szakfeladatokkal összeÍiiggő speciális iratkezelési

segédleteket.

(3) Az iratok nyilvántartására és aziratforgalom dokumentá|ására használt segédletek:
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elektľonikus éľkeaetőkönyv (a küldemények beérkezésének dokumen táIására),
elektľonikus iktatókönyv az ir atoknyilvántartására,

papíralapú iktatókönyv az iratok nyilvántarttsára,
kísérojegy zék (más szerv ezeÍi egység részére történő átadás esetén),
postai. |üld9m{ľek feladőjegyzéke (Tankerületi Központon kívtili szeľvezetek r(szé:re, azAlĺami Futárszolgálaton kívüli kézbesítés esetén),

bélyegző-nyilvántaltási könyv (a hivatalos és egyéb bélyegzőknyilvántaľtásáľa),
g) kulcsdoboz-nyilvántartási k<inyv.

(4) Fonyilvántaltó könyvben kell nyilvántartásba venni az iľatkezelési segédleteket. A TankeriiletiKözpont fonyilvántaľtó könyvét aziratkezelés felügyeletét ellóLtő vezetóáltal kijelölt személy vezeti.
(5) A fonyilvántaľtó..könyvet egyes sorszámmal kell megkezdeni, betelte után a k<jvetkező könyvetsoľszám kihagyása nélkül _ folyamatos szálĺlképzéssel _ kell řolytatni.
(6) A főnyilvántartó könyvet aziratkezelés feliigyeletét ellátó vezető hitelesíti. Ennek keretében lapjaitsorszámozza, és a borítólapon feltünteti:

,,Ez akłĺnyv ..... számozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20'...' év hó ..... nap.
Lezárva:20""' év hó .'... nap'", aláírja, a TankerĹileti Központ körbélyegzójének lenyomatávalellátja.

(7) Az iratkezelés felügyeletét ellátó vez'ető által kijelölt személyek a (3) bekezdés c), d), h), i),k)alpondában jelölt iratkezelési segédleteket hitetesĺiik. Amennyiben nincs lapszámozva' lapjaitsorszámmal látja el, és a boľítólap belső oldalán felttinteti: ',Ez a k<ĺnyv..... szármoiott lapot tarta|maz.Megnyitva: 20.'... év hó nap. Lezárva: 2O...'. év ...'....... hó träP.,,, aláírja, aköľbélyegzőjének lenyomatával ellátja,továbbála főnyilvántaľtási számot és a használő szervezeti egységmegnevezés ét rtxezeti.

(8) Az iratkezeléshez haszná,lt segédleteket , a maradandó 
. 
éĺtéktĺ iratok elhelyezésétil szolgálósavmentes dobozokat a Gazdálkodási, Üzemeltetési és Pályázati Főosztályon t....Ául kell igényelni,amely gondoskodik azok beszerzéséről.

18. Az iktatásľa nem keľülő ĺľat nyilvántaľtása

3ó' $ (1) Nem kell iktatni, de külcjn jogszabályban meghatározott esetekben nyilván kell tartani éskezelni:

a)

b)

c)

d)

e)

Đ

a) a konyveket, tananyagokat,

b) a reklámanyagokat, tájékoztatőkat,

c) a meghívókat' üdvözlőlapokat,

d) a nem szigoru számadású bizonylatokat,
e) a bemutatásľa vagy jőváhagyás céljából visszavár ólag érkezett iľatokat'
Đ a nyugtákat' pénzugyi kimutatásokat, fizetésiszámla-kivonatokat, számlákat,
g) a munkaügyi nyilvántaľtásokat,

h) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat,
i) aközlonyöket,sajtótermékeket,
j) a visszaéľkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolásokat,
k) azokat az elektronikus küldeményeket, amelyek tartalmźhől egyéftelmiĺen megállapítható,
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hogy nem a Tankeľtileti Központ hatásköľébe lartoző eljárás kezdeményezéséľę irányulnak'

l) azokataz elektľonikus küldeményeket, amelyek nem nyithatóak meg,

m) a béľszámfejtési iľatokat,

n) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat,

o) a már iktatásra kerĹilt és a szervęzeti egységek között átadott-átvett ügýľatokat.

(2) A bemutatásru vagy jóváhagyás céljából visszaváľólag érkezett iratokat az átadőkoĺyvbe be kell

vezetni.

lg, Az iktató,kłinyv (tartalma, nyitása, zárása'), az eloadői ív és iľatboľító

37. $ (l) Az iktatás tanúsított iratkezelési szoftver támogatásával történik.

(2) Iktatás céljźraévente megnyitott, hitelesített iktatókönyvet kell használni.

(3) Aziktatás során az iktatókönyvben az ügyintézés ktilönbözo fázisaiban fel kell tüntętni:

a) az iktatősztlmot,

b) aziktatásidőpondát'

c) a beérkęzés időpontját, módját, az érkeńetési azonosítót,

d) az adathoľdozó típusát (papíľalapú, elektronikus),azadathordo,zőfajtáját,

e) a küldés idopontját' módját'

Đ a küldo adatait (név, cím),

g) a cimzett aďatait(név, cím),

h) a hivatkozási számot (idegen szám),

Đ a mellékletekszámát,típusát (papíralapú, elektronikus),

j) azugyintéző nevét és aszervezeti egység megnevezését,

k) azirattźrgyát,

D az elo' és utóiratok iktatőszámát,

m) a kezelési feljegyzéseket (csatolás' szeľelés' határidő, visszaéľkezés stb.),

n) azintézés hatáľidejét, módját és azelintézés időpontját,

o) az ĺrattári tételszámot,

p) az irattárba helyezést.

38. $ ( 1 ) Az év utolsó munkanapj án az iktatókönyvet vagy iktatókönyveket és a segédleteket hitelesen le

kel1"zárni, és mindęn évben új iktatókonyvet vagy iktatókönyveket kell nyitni. Biztosítani kell, hogy zárás

után aziratkezelési szoftverben az adott évre, az adott iktatókönyvben űj fószámra és alszámra ne lehessen

több iratot iktatni'

(2) Az elektľonikus iktatókönyv zárźsźĺnak részeként a kozponti szolgáltatónak el kellkészítenie:

a) azelektľonikus érkeztető nyilvántaľtásnak,

b) az elektronikus iktatókonyvek, azok adatállományainak (címlista, tételszám, megőľzés, a

naplozás informáci ói) és

c) az iratkęzelési szoftverben táľolt elektľonikus dokumentumo?'nak az év utolsó munkanapi vagy

- amennyiben az iktatókonyv ztrása év közbęn történik - a zárás idopontja szeľinti iktatási

áilapotát tĺikröző, idobélyegzővel ellátott - vagy ha ez nęm lehetséges, más, elektronikus

módon hitelesítętt _ elektľonikus adathordozóra elmentett v áltozatát.
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(3) Az iktatókĺinyvet valamint a név- és tárgymutatőtaz év utolsó munkanapján ki kell nyomtatni.
39. $ (1) Az elektronikus dokumentumokat küĺön adathordozorakell elmenteni.
(2) A központi szolgáltatő az időbéIyegzővel ellátott, lezárt érkeztető nyilvántaľtást, iktatókönyvet,
adatálloményait és az elektľonikus dokumentumokat archiválja, és a biztonságr másolatot elektronikus
adathoľdozó n tĹizbiztos he lyen táro lj a.

(3) Az archivált adatokat tartalmaző adathordozők egy példányźlt akozponti szolgálltatőnyilvántaľtásba
vétel céljábol źltadás-átvételi jegyzokönyvvel áÍadjaä Ťanłeitileti Kö)pont ktĺfránti irattárának. Az
adathotdozo felületén végleges módon rögzitenikeIl az adatok és állományok megpevezését' nagyságát,
fájlkiteľjesztését, a rógzítés dátumát és azarchiválást végző nevét.

40. $ (1) Az iktatási adatbázis biaonsági mentésérol napi szinten kell gondoskodni'
(2) A biztonsági másolat táľolása során biztosítani kell az elektronikus közszol gáltatźs biztonságáľól
szóló jogszabá|yban foglaltak végľehajtását. Biztosítani kell továbbá az adatok olvasható sálgt,', 

"ezért

legalább 5 évente az adathoľdozókat ellenőľizni és újľaími kell'
(3) A felvitt iktatási adatbázist - a vonatkoző adatvédetmi szabályok betaľtásával - ajogosultak
számár a ho zzáférhetővé kel l tenni.

41. $ AZ tigyvitel segédeszközeként

a) az igyirathoz tartoző iľatok iktatásának, csatolásának és egyéb nyilvántartási adatoknak a
feljegyzésére,

b) az ugyintézői munka adminisŻrál tsára, Í)gyintézłői, vezetői utasítások rögzítéséľe,
c) az iratok ťlzikai egységének biztosítására

aTankerületi Kcizpontban az iratkezelési szoftveľbol nyomtatható egységes előadói íveket kell használni
(erre vonatkoző mintátld'. azí. szómú mellékletben). Az előadői ívei a iozzátartozó iratokkal együtt kellkezelni (ügyiľat). Az iľatok (alszámok) sztikség esetén az iratkezelési szoftverből nyomtatható iratboľítóba
helyezhetők.

42' s Az iratok iktatását és mliatózását együtt az iratkezelési szoftver foglalja össze. Az iktatásľa
szolgálő nyilrvźntafiáls egýttal mutató is.

20. Az ĺktatószám

43. s (l) Az iktatőszám kötelezoen tartalmazza a foszám-alszárn/éuszárn/szęwezetí egység kódja - egy
adategyüttesként kezelendo - adatokat, amelyben az évsztlmaz aktuális év négy számjeiye (az iktatdheřy-
azonositőszámokat ld,. a 6. számú mellékletben). A főszám és az alszáň ĺoryu-ätos sorszám. Aziratkezelési szoftveľ a főszám és alszám soľszámokat automatikus an képezi. A siervezetr egységek egyközĺis iktatókönyvbe iktatnak.

(2) Azugyanazon ügyben, ugyanabban azévbenkeletkezett iratokat egy fószámon kell nyilvántaftani.

(:l Egy iktatókcinyvön belül az iktatószámokat folyamatos, zźft, emelkedő sorszámos rendszerben kell
kiadni és nyilvántaľtani.

(4) .Az ugyirathoz tartoző iľatokat a ťoszám alatt kiadott alszámokon, folyamat os, zárt, emelkedő
soľszámos rendszeľben kell kiadni és nyilvántartani.

(5) Az iktatás minden évben az első iktatáskor l-es sorszámmal kezdőclik, és a naptáľi év végéig
emelkedő számmal folytatódik.

(6) Az irat aziktatást követően iktatószámot kap, amelyet a mellékletre _,'Melléklet a ... iktatószámú
irathoz" szövegezéssel - is fel kell jegyezni. ngy iľatnaŕ csak egy iktatőszámalehet, a már egyszeľ _
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bármelyik szervezeti egység álta| - beiktatott iratotkizárőlag akkor lehet újra iktatni, ha a megküldött irat

a cimzett szeľvezeti egység feladatköľébe tafioző új, más ügyköľbe l'artoző ügyet keletkeztet.

(7) Amennyiben egy iľatot több belső címzetÍ számára kell továbbítaní, azt azonos 1ktatőszám alatt

külön iľatpéldányok létrehozásátval és továbbitásáva| kell megtenni, megjelölve az egyedi címzetteket és a

határidot.

2t. Az ĺľatok iktatása

44. $ (1) A Tankerületi Kĺĺzpontba érkező, illetve ott keletkező iratokat - az e Szabźiyzatban

^"[hutárorottak 
kivételével -ha jogszabáIy másként nem rendelkezik, iktatással kell nyilvántartani.

Ugýancsak iktatni ke|| az elektľonikus ľendszeľen keresztül kapott/küldött iľatokat is.

(2) Az iktatást a szeĺvezeti egységek titkáľságain az ugykezelők, valamint a szewezeti egység kijelölt
ĺ'igyintézoi végzik.

(3) Azügybenkeletkezettelső(kezdő)irataziľatkezelésiszoftverbenasoronkövetkezófosztmotkapja.

(4) A több fázisban intézett ügyek egyes flízisaiban keletkezett iratok tigyiraton belüli irategységnek

minostilnek.

(5) Téves iktatás esetén az iratkezęlési szoftver a változással (módosítássa|, az adatok fizikai törlése

nélkül) összefüggő adatokat naplózással clokuĺnerltálja. Téves iktatás esetén apapir alapú iktatókönyvben

a bejegyzést áthúzással kell éľvénýeleníteni oly módon, hogy az érvénýelenítés ténye _ az eredeti

bejegyzés olvashatósága męllett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatószám nem adható ki újľa.

(6) Aziktatásra keľülő _beéľkező _ papíralapú iraton az érkeztető/iktatóbéIyegző iktatásľa vonatkozó

rovatait ki kell tolteni.

(7) Ha az adatok feltüntetése helyhiány miatt nem lehetséges' az iktatás adatait az iktatóbéIyegző

hasznéiata nélktil kďrl az iraton feltüntetni. Iktatni minden esetben az ęredeti iraton kell, borítólap vagy

csatolt iiľes lap az\ktatóbélyegző elhelyezésére, iktatási adatok rĺigzítéséľe nem használható.

(8) Azugykeze|ó aziratokat a beéľkezés napján, de legkésőbb az aztkoveto munkanapon iktatja be.

(9) Soľon kívül kell iktatni és továbbítani a táviľatokat, elsőbbségi kĹildeményeket, a rövid hatáľidős

iľatokat a hivatalból tett intézkedéseket taĺtalmazo ,,azonnal", ,,SÜRGOS'', valamint a "közbeszeľzési

ď1 ánlat" jelzésiĺ i ratokat.

(10) Ha aziratmunkaidőn kívtili időben érkezik, azt a következő munkanapon iktatni kell, és a tényleges

érkezési, átvételi időpontot minden esetben jelezni kell.

(1l) Az iigyiľat tárgyát az iktatókönyv ,,tárgy" ľovatába be kell írni. A tárgyat csak egyszer' az

ügyirathoz tartoző elsó irat nyilvántaľtásba vétele alkalmával kell beírni.

(1) Az ugyirat tárgya, valamint az igyfél neve és azonosító adatai alapján az elęktronikus

iktatókönyvben biztosítani kell az e szempontok szerinti visszakeľesés lehetőségét. A gyorsabb keresés

érdekében az irato\<hoz a tźłrgy jellemzői alapján tfugyszavakat lehet rendelni, és biztosítani kell a

táľgyszavak és azok kombinációja szerinti keresés, valamint a találatok szűkítésének lehetőségét.

22. E lektľonikus doku mentumokna k az iktatőszálmokhoz ttirté nő ľendelése

45. $ (1) A papíralapú, kozvetlenül a Tankerületi Központba benyújtott iľatokat az ikIatást, a saját

keletkeztetésű iratokat a kiadmányozást követően dokumentumszkenner segítségével digitalizál.ni és az

iktatóktĺnyvben a megfelelő iktatószámhoz kell ľendelni. A szkennelt fájlok pdf formátumban - biztosítva

apapiľ formátummal való megegyezóséget - tekinthetők megaz adott iktatószámnáll.

(2) Az iľatok digita|izálrt képe (pl. pdf) képformátumban keľül tárolásra, amelyet az iratkezelési szoftver
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vagy automatikusan ľendel ossze az iktatott iratÍal, vagy az iktatást végző munkatáľsnak kell manuálisan
az iktatott irathoz rendelnie.

23. Az iľatok továbbítása ügyĺntézésľe, az irat kĺadása, átadása

46. $ (1) Azugykezelőnek kell áľradni azirat kezelése céljából

1) az iktatott iľatok közül a szetvezeti egységen belül más ľészlegnek átadttsra,b) másik szervezeti egységĺrek átadásra,
c) más külső szeľvnek továbbításľa, valamint
d) a határidobe és iľattárba helyezésre keľüIő iratokat.

(2) A szignált és nyilvántaľtásba vett iratokat az iratkęzęlési szoftveľbe való átadás_átvétel igazo2ása
mellett az ugyintézőhöz kell továbbítani.

(3) Elektľonikus úton töľténő iratátadás esetén az igyintézői jogosultság megnyitásáv al az iratkezelési
szoftver automatikus an rógzíti az átvéteI időpontját és tenyét.

(4) Amennyiben az iratot más szervezeti egységnek is át kell adni tájékoztatásra, egyeztetésre, rész-
leges kiegészítéste, véleményezésľe stb., a paplralipil iratok átadás_átvétělét az átadókonyvben aláíľássalkell igazolni. Az iratkęzelési szoftverben azitadáśt a megfelelo rovatban kell ľögzíteni, az élyétel idő-
pontját és tényét az ísgyintézoi jogosultság megnyitásáv al aźiratkezelési szoftver auřomatikusan rögzíti.
(5) Az ugyirat vagy irat fizikai átadására csak az iľatkezelési szoftveľben töľténő átadását kĺĺvetoen
kęrülhet sor.

(6) Ügyirat (az cisszes alszámmal együtt) csak szükség esetén (pl. amennlben a diinté shęz azüggyel
kapcsolatos valamennyi, az ugyben keletkezett iratra szükseg van) továbbitható a szervezeti egységekktizött' Az ugyirat.továbbítása kizárőlag a szervezeti egyseg vezetőjének engedélyévet, siĺgnĺřasĺ
utasításának megfeleloen tör1énhet.

(7) Amennyiben valamely alszźlmľa iktatott irat másodlati példánya (vagyis nem az ügyirat) kertil
továbbításľa az iĺatkezelési szoftverben, az irat iratboľítóba helyózendő'u 

'itikšeg.' 
mellekletšĹk.l 

"gyiĺ,tt.A másodpéldány iigyintézés szempontj ából egyenéľtékű az eľeáetivel.

(8) Amennyiben az tltvett másodpéldánFa az tigyintézés végeztével a szeÍvezeti egységnek azügyintézés folyamatában a továbbiakban nincs sztikségě, vissza kelřadni az ugyiratértszakmailag felelos
szewezęti egységnek.

(9) Az tigyiľatoknak vagy iratoknak az éptileten belüli fizikai továbbítás a egy másik szeľvezeti
egységhez az ugykezelok feladata. A továbbítás töľténhet kĺĺzvetlenül a címzetthěź vagy a szervezeti
egységek postafiókjaiban elhelyezve. Azftatok továbbítása a belső iratforgalom nyilvćntartására szolgáló
átadókönyvvel történik. Az iľatok átvételét aszervęzetiegységnél aláírássaĺigazolń tett.

24. Kiadmányozás

47' $ (1) A kiadmányozási jog gyakoľlását avezető azSZMSZ-bęnés azügyrendben hattrozzameg'
(2) A kiadmányozás magábanfoglalja:

a) az íľásbeli intézkedés (véleménynyilvánítás, közbenső intézkedés) kiadásának,
b) az érdemi döntésnek, valamint
c) az irat irattárba helyezésének jogát.

(3) Külső szeľvhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként csak az SZMSZ_ben és az
Ĺigyľendben meghatározott, kiadmányozási joggal rendelkező személy írhat alá,.

(4) Akiadmányozásijogköľľelľendelkezos zemé|ynévaléłírésáttartalmazőbélyegző(névbélyegző)csak
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akkorhaszná|hatő,haazazonosügybenkiadottiľatoknawszámaeztfeltétlenülindokolja.A névbélyegző

hasznźĺlatát a tankerületi igazgatő engedélyezi. A névbélyegzóve| ellátott irat nem minostil hiteles

kiadmánynak. A névbélyegzore vonatkozó részletes ľendelkezéseket a ktilön szabáIyzaÍtartalmazza'

(5) KĹilső szervhezvagy személyhez kiadmányt csak hitelesen lehet továbbítani.

(6) A kiadmány ktilső szervh ez vagy személyhez töľténő kézbesítéséľe csak annak dokumentálása

mellett kerülhet sor. A kiadmányozott irat egyik _ kiilső szervnek kézbesített iľat esetén hiteles vagy

hitelesített v példányának minden esetben azigyiratban kell maradnia.

(7) AzugyinÍéző az éitalakészített kiadmányterYezetet aIap alján olvasható szignőjávalr köteles ellátni.

A kiadmánýôzásľa jogosult személy atervezelet sajátkezu aláírásźnal és keltezéssel látja el. ,,S. k.'' jelzés

esetén az igyintéző vagy aZ tigykezelo a kiadmányľa ,,akiadmtlny hiteléiil'' záradékot rávezeÍi, azon a

szerv hivatalos bélyegzójének lenyomaÍéÍ e|helyezi és aláiĄa.

48. $ Ha kettő vagy több, más-más iktatószámon bejegyzett tigyet egyszeÍTe' egy kiadmányon intéznek

el, á kiadmánytervezeten fel kell tiintetni minden iľat iktatószámáÍ' Az ügykezelo az iktatókönyvben e

felttintetett szám(ok) alapjćn rögziti az ĺj'gy elintézésének megtoľténtét.

49. $ ( 1) Jogszabályeltérőľendelke zésehiányábanaziratésazelektľonikusiratakkorhiteleskiadmány, ha

a) azt az SZMSZ-ben és az ĺ.igyrendben meghatáľozott kiadmányozásijoggal rendelkezo személy

saját kezűleg a|źir1a,és aláíľása nrellett a SzeľV hivatalos bćlycgzőlenyomata szerepel,

b) a kiadmányozási joggal rendelkezo személy neve mellett az,,s' k."jelzés szeľepel, és e mellett a

szeľv hivatalos bélyegzólenyomata szeľepel, vagy

c) az SZMSZ-ben és az ügyľendben meýlatározottak szerinti kiadmányozási joggal rendelkező

személy vagy elektľonikus rendszeÍ az elektronikus ügyintézés részletes szabálryairől sző|ő

jogszabályban meghatározott követelményeknek megfelelo elektronikus aláíľással, az eloírt

esetekben időbélyeggel látta el'

(2) Nyomdai sokszorosítás esetén elegendő

a) a kiadmányo ző neve mellett az ,,s. k.'' jelzés és a kiadmányozó szerv bélyegzőlenyomata vagy

b) a kiadmányoző ala\<hii aláírásmintája és a kiadmányoző szerv bélyegzolenyomata.

(3) A kiadmányozźshoz használt bé|yegzokről szóló nyilvántaľtást a GazdéĺIkodási és Üzemeltetési

Főosztály kijelölt munkatáľsa kezeli.

(4) Az elektronikus kiadmány hitelesítéséľe a kiadmányozás idopondát dokumentáló minősített

elektronikus a|áirást kell alkalmazni.

(5) Nem minőstil kiadmánynak az elektronikus visszaigazolás, a fizetési azonosítóról és az

iktatószámľól szóló elektronikus tájékoztatás.

50. $ (1) AziratoÝ'hoz a kiadmányozó döntése a|apján az alźhbi kezęlési szabályok alkalmazhatók:

a) ,,Saját kezű felbontásÍa|",

b) ,'Más szervnek nem adható át!'',

c) ',Nem 
másolható!'',

d) ,'Kivonat nem készíthető!'';

e),,Elolvasás utánvisszaküldendő!'',

Đ,,Zártborítékban táľolandó!'',

g),,sima'',,,ajánlofr",,,téľtivevényes'',,,elsőbbségi'' küldemény'

(2) A kezelési utasítások nem korlátozhať1ák a közérdekĹĺ adatok megismeľését.
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(3) A szervnél keletkezett iľatokľól aziratot őrző szervezeti egység Vezetójejogosulta) hiteles papíralapú, illetve
b) hiteles elektronikus másolatot is

kiadni.

(4) Amennyiben papíralaptl hiteles t|ao.ma11or kell papíralapú hiteles másolatot készíteni, az eľedetiiratról készült fenymásolatoÁ az alábbihitelesítési 
"a*ĺet"it"ll elhelyezni:a) ,,Az eredeti papíralapudokumentum mal egyező!., szöveget,

b) a hitelesítés keltét,
c) nyomtatott betĺĺvel a hitelesítést végzłl személy nevét és beosztását,d) a hitelesítő személy sajátkezíi aláírását és
e) a kiadmányok hitelesítéséľe használt hivatalos bélyegzőlenyomatát.

(5) Amennyiben az iĺat több oldalból á1l, a másolat minden oldalának fejlécén a hitelesítés t végzőszemély szignóját és a ,,Hiteles másolat!'' szöveget kell felttintetni.

fł". ľffilfllľŕľ'1.*3iĺnrísolat 
kiadása esetén az iktatókönyvben dokumentálni kell, hogy kinek,

25. A kiadmányozottĺľat külataĘa

ähg"$]-äffi;Ľ|"JitözPontban 
alkalmazandó iľatminták a Tankeľületi Központ belső honlapján

(2) A levélminták nem alkalmazhatók olyan ügyekben, ahol valame ly jogszabály a döntés közlésére
ľri5:*' 

alaki és tartalmi elemeket ír elo (pl. t utäśagĺ n^i*rrur' f"..;yä;;;-á;í.n kiadott engedély

(3) Az állampolgáľokhoz, más szervekhez hivatalos levél csak iktatószámmal, az iigyintézőnevének ésmunkahelyi telefonszámának feltüntetésével és az źůtaláno*n Ĺu."nalt fejléces, cégjelzéses, illetve névreszóló levélpapíron küldhető. Az ť,gyintézo felttintetése 
".uŕ 

*r.o, mellőzńető,t u u?ń.no iratot maga azaláírőkészítette, elhagyását az illeřěkes vezeto keľte, vugy froioLollaľis okok indokolják.

26. A papíľalapú iľat kézbesítéseo expediálása
52' $ (l) Az ugyintéző köteles az irattováb,bitáshoz'akiadmáný és az esetleges mellékleteit szeľe'ten az
ľľľ'?ä'ůť""',íä:':l",ff'''.'ľ#"ff"ľäľo*elő csak ,"1"., Ĺiuä.ä nyozott,kiadđi utasítással és amennyiben

(2) Az ugykezelőnek ellenőriznie kell, hogy a hitelesített iratokon végrehajtottak_e minden kiadóiutasítást, és a mellékleteket csatolták-e.

(3) A kiadmányozott iľatot lehetoleg még az áltvétel napján kell a címzettnek elküldeni.

"ľ, 
"*,j'ľiäÍ?;t:?::irat 

elküldésérol a szervezeti egység ügykezelője gondoskodik ' Az ugykezelő az

a) az iratot a címzettnek elktildeni,
b) az elektľonikus iktatókĺjnyvbe azelküldés megtörténtét bejegyezni,
c) 

^-ruiłů]ou'íven 

és az irat irattári példányán az elküldés (expediálás) időpontját ťeljegyezni és

(5) Az elektľonikus j,kj:tasb.an a.külso teľjesztésľe készült azonos szövegtĺ kiadmányból minden cÍmzettszámtłľa egy_egy iratpéldányt kell készíteni további .ĺ''"ttJ"gyenkénti-meguáĺ.áíui uugy a megfelelő
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elosztólista kiválasztásával.

(6) Amennyiben a kiadmánynak több, nem köZfeladatot ellátó személy cimzettje van, a zárő részt

követően a,,Kapják:" cím alaĺt nem hozhatők az eljárásban ľészt vevó személyek tudomására a többi

résztvevo személyes adatai.

53. s (1) Aziratatborítékban' szükség esetén csomagban kellpostáľa adni. Az azonos címzettnek szóló

iratokat lehetőleg egy borítékbít"tl ľ,"ý."ni, és a boľířékľa valamennyi iľat iktatószámát fel kell jegyezni'

i"l"fu*on, .--uitdn küldött irat esętén a továbbításra utaló igazo|ásÍ az irathozke11 tenni'

(2) A boríték címoldalán fel kell tüntetni:

a) a feladó nevét, címét,

b) az irat (iratok) iktatószámát, tobb példány esetén a példányok ďarabszámát, szükség szerint

sorszámukat,

a cimzętt megnevezését és címét,

a továbbításra vonatkozó egyéb jelzéseket (,,s. k. felbontásra''. .,SÜRGoS'', ,'aiánlva'' stb')'

(3) A szervezeti egység ügykezeloje az. elküldésľe előkészített küldeményeket |ezárt, megcímzett

borítékban uugy ".o*uju*,'ä 
nĺoé. módjának megfelelő kézbesítőokmányokat pontosan kitoltve

továbbítj a a cimzett részéte.

54. $ (1) A ktildeményeket a kézbesítés módja szerint kell kezelni:

a) személyes átvétel esetén elegendő a kézbesítési idopont és az átvétel aláíľással töľténő
' 

igazolisaa kiadmány iraltźri példányán v agy a kézbesítőkĺinyvben,

b) postai kézbesítés esetén a postai szolgáltatások elĺátásáľól és minoségi követelményeiről szóló

jo gszabályban leíľtaknak me gfelelően,

c) elektronikus úton történő kézbesítés esetén a visszaigazolás biztosításával,

d) hirdetményi úton töľténő vagy közhíné tétellel való kézbesítés esetén a vonatkozó

j ogszabályok előíľásai szeľint'

(2) A Tankeľületi Központon beltil. a belső felhasználásľa készült iľatok (pl. körlevelek) a vezetói

a|áírást követően elektronikus formában, szkennelt válÍozatban a |eveIezó ľendszeren keresztül is

továbbítható k. Az aItńieľedeti példányt a keletkeztet ő szewezeti egység iigyiľatában kell kezelni'

55. s (1) Ha a továbbított küldemények valamilyen okból - igy a téves címzés miatt _ visszaéľkeznek,

nem lehet azigyetbeřejezettnek tekinteni. A visszaérkezett küldeméný az irattal együtt vissza kell adni

azugyinÍézonek, aki rendelkezik a visszaéľkezettirattovábbi kezelésérol. A postai kézbesítésnél használt

téľtivevényeket _ iktatás nélktil, de érkeztetési eljáľás és dokumentálás mellett _ az igýrathoz kell

mellékęlni.

(2) A tárgyévi, az źúadtls-tttvételt dokumentáló papíralapú átadási jegyzékeket visszakeľesheto módon'

emelkedo ,ra.rorr.náĹ"n uugy időľendben |efizie keil tárolni a központi postabontóban' továbbá

me go rizni az ir attári teľvben me ghatározott idei g'

IV. FEJEZET

Az lRłr HATÁRĺDÓ_NYILvÁNTARTÁsnł, IRATTÁRBA HELYEZÉSE, A LEvÉLTÁRI ÁTADÁS' SELEJTEZÉS

És ľĺBcsnľĺMIsÍTÉs

21.Aziľat hatáľidő-nyilvántaľtásba helyezése

56. s (1) Az irat határidő-nyilvántartásba helyezését a kiadmányozásta jogosult vagy aZ titala

ľelnätatńazott ügyintézo aláirášźľVa| és arávezetés időpontjának megjelölésével engedélyezi'
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ĺí]" fet*?:äľőt 
év, hó, nap megjelöléssel az ügyben eljáľó ügyin tézőnek kell aziľaton és az e.őadói

(3) Az ügykezelonél kell hatáľido-nyilvántartásba helyezni azt aziratot, amelynek végleges elintézésevalamilyen közbeesĺj intézkedés elvégzlse,feltétel uertĺvĹ*ezese után válik lehetővé.

ĺ]Lu*ä",1"táridot 
az iratkezelési szoftveľ megfelelő mezőjében, a naptári nap meg|elölésével kell

(5) Az ugykezelo a határidő_nyilvántartás ru átvettiratot köteles
a) az egyéb iľatoktól elkülönítve' a hatáľidőként meg|elölt naptáľi napok és az iktatószámsoľľendjében elhelyezni és nyilvántartani,
b) ahatáridő napján- ha időközben másként nem intézkedtek _ az iktatókönyvbĺíl kiveze tni és azügyintézónek átadókönyvvel kiadni. .

(6) Ha a hatáľidő eľedménytelenül telik el (pl. nem érkezik v,álasz), az ugyintézőköteles megsüľgetni aválaszt, majd - a vezetői donies szeľint _ tovaüb kezelni iiígy:ourrr.
(7) A hatáľidőbol tĺiľténo kivételt' a sürgetést és a határidő meghosszabbítását azugyintéz(5 az előadői
*:,"ľiäĹ''ä"ŕđ:#j::Tssel 

ellátva _, tovźlbbá - tivlr"rélaZz iktiár."'" "ŕ";lesi ĺeryelyzJ|ęi;;

28. Az irattár
57' $ (1) A Tankeľületi Központ irattári 

3ny-ueua központi kattárban,valamint a különbĺjző szervezetiegységek átmeneti kattfuaiban kerülnek el1eiyezesre ś;i&; esetén a kĺizponti battátba tattoző iratok
;',ľ?:'"*e 

további táľolóhelyek is igénybe v.ľ'",áL,łíä"i"nti irattár 
"ĺä., isoo Eszteľgom, Lorinc

(2) A nem selejtezhető, határido nélkĺil őrzendő,valamint aLevéltámak a Ltv. alapján átadásrakeľĺiló

;lä?ľäř.ffiä,? ;::3#i',::łtÍäŁl""ľ'u 
kezelése az iritke)eas feltigyeleiei 

"lňä szeľvezeti egység

(3) A k<izponti irattátazás céljára megfelelően kialakított és felszeľelt, az irattárianyag szakszeľű ésbiztonságos őľzéséľe alkalmas 
- 
helyiséiet kell biaosít u^'-- ĺ, irattáí u"."no.'ere nél a ttiz- és abalesetvédelem mellett a kezelés celszerĺšegĺ 

''.*p*';áii ĺ.'ĺgy"l..be kell venni.
(4) A központi irattári helyiség akkor felel meg céljának, ha száraz, poľtól és más szennyeződéstőltisztán tarthatő' megfelelően megvilágíthato, leřegoje^^"."ärr",o, ńu'u"nn.-u'tĺz LetetL ezése alegbiztosabban elkerülher9, .n.T ieszéĺyenetlk koňĺvezetéilek' a kívül tamuai tĺĺztől és eľőszakosbehatolástól védett' A papíralapú iratok tárolá sához azĺ'"ttĺ.Ĺ"" iei"; ü;;";i'ilJ; szeľint biaosítanikell a megfeleló páratartalmat (ss-os %) és a 17- l8 oC homéľsékletet'
(5) Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepített _ feliileti festékkel ellátott, fembolkészített _ állványokkal kell az irättźnĹelyiséget beľendezni. 

-r-

(6) Az iratanyag tárolására az ůgyintézés soľán és az irattárban az,Lratok együttkezelését, poľtól való
ffŁ"jä:| 

és az állványokon töľté;ő szakszerű elhelyezéséi egyaľánt srol{ao |arálo"srlroroket kell

(7) A nem papíľaĺapú iratok tárolását az aclathordozó idotállóságát biztosító paraméteľeknekmegfelelően kialakított tároló ľendszeľekben kell uiaoJiuni. A tárolásból adódható adatvesztés

äx-*?ľ'xJ'".äľfix,.?::Í.:ľ"o"' 
kęl| az adathoľdozó n ta|álható információk niteles másolásáról,

(8) Az iktatőhelyekkel rendelkező szervezetiegységek átmeneti irattáratműködtethetnek.
(9) Átmeneti irattát a szervezeti egységek irodái melle tt találhatőirattárként használthelyiség vagy a
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folyosókon, iľodákban elhelyezett szekľény'

(1o)Amennyiben bármelyik iľatkezelő helyiségben, illetve a központi iľattárban elemi kár, tűzeset, vagy

vizkövetkeztében károsódtak vagy elpusztultak aziratok, illetve séľĺiltek vagy eltűntek elektronikus ada-

tok, arról haladékta1anul jegyzőktĺ'nyuót k"lt felvenni és szintén haladéktalanul értesíteni kell a Levéltárat.

29.Irattárazásésazĺľatátmenetĺĺľattáľbahelyezése

5s. $ ( 1) Aziľattárazźlsmindigazügybenelj áľó,feladatkörilegilletékesszervezetiegységkötelezettsége

(2) Az iratttrba helyezést a szervezeti egység vezetóje yagy az általa felhatalmazott munkatárs _ a

ľávezetés időpontjának megielölésével - engedélyezi'

(3) Azirattárbaadást és aziraÍtáti anyagkezelését dokumentáltan, visszakeľeshetően kell végeznĹ

(4) Iratttrazási utasítással ellátni és iľattárba helyezni csak teljes ügyiratot - az ügyben keletkezett

osszes iratot - lehet. Egy ügýľathoz tartoző eredeti iratok, tigyiratdarabok nem maľadhatnak más

szcwęzeti egységnél.

59. $ (1) Az irattárba helyezés e|ott az ügyintézonek (ha eđdig nem töľtént meg) meg kell vizsgálnia'

hogý az eloírt kezelési és kiadási utasítások telj esĹiltek-e'

(2) Az ugyintézonek az ftaltáľba helyezés elott az tigyiratból a feleslegessé vált munkapéldányokat és

másolatokařĹĺ t"tt emelni' és a selejtezési eljáľás mellozésével meg kell semmisíteni'

60.s (1) Az ugyintézőnek legkésobb az ügy befejezésével egyidejtĺleg az iratra és az eloadói ív

-"g"ľ"ňío rovatäba az irattźr\ teiv alapján megĹatáľozott iľattrĺri tételszámot és a megőrzés idejét ľá kell

u""žtr'i", valamint az ugyiratdaľabokĺ, iratoĹat a|szám szerint emelkedő sorrendben, hiźlnytalanul az

előadói ívben kell elhel/eznie. Az ugykezelő felaďata, hogy az ugyintéző által meghatározott tételszámot

az ir atkeze|ési szoftverben ľogzítse.

(2) Amennyiben az igyirathiányos, vagyis valamelyik a|szám hiányzik az aktából, az úgyilltézőnek fel

tát u"nni" u kup..olutJĺ ahitnyió a\szźtm keletkeztetőjével, és kéľnie kell az iľat pótlását, soron kívüli

me gkül dé s ét. E l l enke zo e s etb en az ugy ir at nem iľ attár azhatő .

(3) Amennyiben az egy ügyben keletkezett ügyirat több iľattáľi tételbe is sorolható' mindig a

ieihosszabb megőrzési időt biĺosító tételszámot kell neki adni.

ó1. $ (1) Az elektronikus adathordozóra felvitt iľatokat' kezelési feljegyzéseket, nyilvántaľtási adatokat

.gyřt'"i'.uauthoľdozónkellkezelni'Azelektronikusadathordozókontáľoltadatok,állományokutólagoselolvas
aíát,hasznźllatát mindenkor biztosítani kęll az eÍÍe szolgáló eszközok esetleges módosítása, cseréje ęsetén

is.

(2) Ha ez nem biztosíthatő, az elektronikus iratokľól hitelesített papírmásolatot kell készíteni, vagy

ňiíatalosan kell nyilatkozni atről, hogy a készített másolatok tartalmilag és formailag megegyezĺek az

elektronikus adathordozőn ľögzített iľatokkal'

(3) Az elektľonikus adathordozóra fęlvitt iratokat csak a Korm. rendeletbęn meghatározott

ajatarta1ommal rendelkezo papíra|apú kísérőlappal együtt lehet irattárazn\. Az adathordozó felületén,

végleges módon fel kell ttintetni arógzitésrekeľült irat iktatőszámát'

62, $ Azirattárbahelyezés alkalmával azugykeze|o köteles.ellenőrizni,hogy az ügykezelés szabályainak

eleg"et tettek-e. Amenńyiben az ügykezelő ňiányosságot észlel aziĺaton, visszaadja azigyintézónek, aki

so;aoskoaik annak kijavításáľól. i{iányos vagy irattári tételszám nélktili vagy rendezetlen ügyiľatot az

ügykezelő irattárazásra nem vehet át'

63. s (1) Az irattárban az iratokat évek szerint, az irattán tervben meghattrozott tételszámok szerint

.'"po'io'ĺ,"a, azon belül az iktatószámok növekvő soľrendjébe ľendezve kell elhelyezni és oľizni. A
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szalagos iľományfedélben őľzĺjtt iratoknál az irattári tételszámot a szalagos irományfedélen is fel kelltüntetni' Az elektľonikus iktatók<i nyv,,iľattárba.ľlelyezesiJáp"ü;; ;*oň; 
^'žiiłłr"rr,ha közvetlenülközponti irattáłrbakerĺil, akkoľ akazp,onti itattárbahelyezés időpontját kell nyilvántaftani'(2) Átmeneti (kézi),'irattárban,.amennyiben nincs a szervezeťi egységnek átmeneti irattáta,akkor a

[i:ľ,äi#i':i;1ä,ffL!1'nľíni az elintézett,lezárt, tovabbi éľdeńi iňtezteaes; ;;. igénylÍ5, i,utiaíi
(3) Az átmeneÍi irattáĺbaĺ legfeljebb 2 évig lehet őľizni az iratokat, ennek letelte után a lezártévfolyamú iľatokat át kell adni a 

-kozponti 
irattámak 

' .E1en ĺaápontot megelőzően is át lehet adni a lezártĺigyiľatokat és a lejáľt őrzési idejű iľatokat. Kivételt kép"';;ř'3. páiyázatitám,ogatással érintett iľatai,valamint a peres iľatok' Ezen iľatok központi irattárba uaaräru u)Zljárá's lezáĺását követően keľül soľ.

30. Az iľatok átadása a központĺ iľattáľ ľészéľe
ó4' $ (1) Az átmeneti (kézi) irattátakat működt ető szervezeti egységek az tigyiratok at _ azelőírásoknakmegfelelően _ a központi irattárnak ktitelesek átadni.
(2) Aközponti irattár

a) nyi lvántaľtj a a Tankerületi Központ iratképző szew ezetiegységeit,b) 
ff"j'ux':' 

nyilvántartja a Tankerületi K<izpont iratképzó szervezeti egységei által leadott

c) az battárban őrzłJIt iratanyagokól gyaľapodási és fogyatéki naplőt vezet,d) az (5rizetében lévĺj lejáľt megőľzési idejtĺ iľatokat selejtezi,
e) gondoskodik u 1"'n selejtezhető l<oz.yal2ýa.! a Magyaľ Nemzeti Levéltár Komárom_Esztergom Megyei Levéltáia részéretörténő átadásáről.
A központi ftattárba
a)

b)

(3)

a|ezárt évfolyamú, papíra|apűügyiratokat és azok papiralaptlsegédkönyveit,
az iktatókönyv záĺásának ľészeként elkészített elektľonikus érkeztető nyilvántaľtásnak,elektronikus iktatókönyvnek és adatállományainak (címlista, ié telszám, megőrzés, naplózásinformációi) és az elektľonikus dokumenturnoknak a) ev utúJ-munkanapi iktatási állapotétttükrözo' idobélyegzővel ellátott, elektľonikus adathoľdozóľa elmentett változatát tartalmazőađathoľdozókatkell leadni.

65' $ (l) Az iratok átadásakoľ két példányban kell elkészíteni az _ átado szeĺ,ĺezetiegység vezeÍője vagyaz általa kijelölt' az átadás lebonyolłtásĺeŕ relelos ĺigyĺ"tłíJ, a k<ĺzponti irattárat -ĺítodt"to 
szervezetiegység vezetóje vagy az általa kijelölt irattáros akal alZĺrt-,Jľĺjtaaĺs_ átuéte:lj'1egyzäkinyu"t,,, amelynekmelléklete a tételszám szerint eikészített iratjegyzék. ł nem seiejtezheto jegyzőkonyv és az iratjegyzék

i.:äľ.#ľiäa.1ľ.?'Tľ''' 
irattáré, a másik őz iratot r.uaí."ó.uezeti egj,segJ, ł-"ly"t u, itii"i"i

(2) A hiányosan Vagy felľeéľthetően kitöltött 
',Átadás-átv ételi 

.jegyzőkönyvet,, és iratjegyzékethelyesbítésľe az áĺtad'ásé't felelős vezetőnek yis;za Éll Ĺĺiiá*ĺ, unnuk helyesbítéséig a központi irattárnem fogadhatjabe az adottjegyzékben szeľeplo iľatokat.
(3) Azoből az iratol<ről' amelyeket a szervezeti egység visszataft, és az iktatókĺinyvből nincsenekkivezetve' 

"Hiányjegyzék''_et kell készíten i, azok tesoňĹi lJadasá úán a ,,Hiányjegyzék,,_bóI töľĺilni kellaz i r atokat', közpo nt i i r attárb a hely e zv e,, me gj e gyzé s s e l.
óó' s (1) A kĺizponti irattár az iľatokat eľedeti alaĘukban, előadói ívben elhelyezve, évek szerint, aziľattári teľvben meghatározott tételszámok 

'szerint "roporto.ĺtu 
u-, uron belül az iktatószámok növekvosoľľendjébe ľendezve' a levéltári átadásra keľtilđ iľaĺokái savmentes iľattároló dobozokban,
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nyilvántaľtásaikkal együtt, ftatźiadás-átvételi jegyzőkönyv és ennek mellékletét képező iĺat1egyzék

kíséľetében veszi át. Äz iľatokr(i el kell tavolitańi az összefuzésĹikhöz hasznźit anyagokat (pl. fémből

készĹilt iratkapcsoló, miianyagból készĹilt iratborítók stb')'

(2) A központi irattáľban elhelyezett iratokľól naprakész nyilvántartást kell vezętni' A nyilvántartás a

iuĹtao.gy.e,ek szintjén készül. iartalmazzaaraktánegységben elhelyezett iratok irattáń jelét vagy jeleit

és szĹikség esetén az ęgy adott raktári egységben található, a?oÍI9S irattáijelhez tartoző iľatok elso és

uto1só iktatószámíi, uíáu|ari egység iraűeĺĺelyének azonosítóját. A nyilvántartásba be kell vezetni a

kiselejtezett és a levéltári átadásra került iratokat'

(3) A központi irattárba leadásra keľiilő ügyiratokat a leadás idopontjával az katkęzelési szoftverben

rogzíteni kell.

67. s (1) A központi irattáĺrbaźúadásrakeľülo elektronikus dokumentumokat archiválni kell azirattárba

ń"iyäre.' szabályäinak megfelelően . Az irattárba adást és az iratttri anyag kezelését elektronikus

dokumentumok ósetében is áokumentáltan, visszakeľeshetóen kell végezni.

(2) Az elektronikus dokumentumokat tartalmaző adathordozó esetébęn a központi iľattárban csak az

iáttarĺ tervben meghatározott őrzési időnek megfelelően aktualizált állapotot tĹiköző példányt lehet

tárolni.

(3) A központi irattźrbahelyezés módját az adathordoző határozza meg:.

a) a papíľalapú iľatokat a központi irattári helyiségben kell elhelyezni,

b) az elektľonikus iľatokat hátterźńlomźĺnyban kell archivá|ni az irattárba helyezés szabá7yainak

megfe1e1ően,

c) az archivá|t' két évet meghaladó őľzési idejiĺ elektronikus iľatokľól a második év végén

elektronikus adathordozóta - a központi irattár rendszerének megfelelo csoportosításban -
hitelesített másolatot kell készíteni,

d) vegyes ügyiratok esetében a selejtezhetonek minósített iratokat az adathordozónak megfelelő

módszerľeĺ kel1 lrattárazni, az ügýrat egységét ebben az esetben az uryíÍeli rendszer által

generált módszerręl kell biztosítani,

e) a nem se1ejtezheto, levéltári átadásra keriilő Vegyes ügyiratok esetében az igyiratba az

elektronikus iľatokĺól készült papíľalapú hiteles másolatot kell elhelyezni (további

intézkedésig).

(4) Az elektronikus adathordozó esetén az adathordoző idotállőságát biztosító paľamétereknek

mágfelelően kialakított táľolóręndszerekben kell biztosítani a táľolást.

3I. Lz ĺrat átmenetĺ vagy végleges kĺadása

6s.$ (1) A Tankeriileti Központ munkatárs ai az SZMSZ-ben rogzitett jogosultságuk a|apján az

irattärbói hivatalos használatra kéľhetnek ki iratokat'

(Ż) Az átmeneti, valamint a központi irattár iratot csak a készíto szervezeti egység, a feladatait átvevő

szervezeti egység, uuLuńint az eleÄoľzési feladatokat ellátók (pl. Koľmányzati Eĺlenőrzési Hivatal, Állami

Számvevőszék, Belső Ellenőrzési Főosztály) írásbeli megkeresésére kĺilcsönöz ki, vagy engedélyezi a

betękintést, másolat készítését, valamint szeľelés céljából való végleges kikéľését.

(3) Ha más szervezeti egység iĺatát kérik ki a központi irattáľból, vagy más szervezeti egység iratába

kémęk betekintést, ,ugy ř*tášć,l kérnek másolatot, valamint szeľelés céljából való végleges kikéľést,

akkoľ a kérés teljesíčésehez a leadó szervezeÍi egység vagy a feladatait átvevo szervezeti egység

u"r"to1en.t írásbeĺi engedélye is sziikséges. Megsztĺnt szervezeti egység esetén az engedélrý a központi
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ir attár at műkö dtet ő s ze w ezeti e gysé g v ezetőj e adj a meg.
(4) Az irat kiadását és visszaérkezését, a másolat készítését, valamint az irat szerelés céljából valóvégleges kikérését az iktatókonyvben dokrlmentálni kell.
(5) Az irat kikérése vonatkozó kéľelmet írásban aziratkezelés felügyeletét ellźtő vezetonek kellmegküldeni. lÝ|qóJwlvrvl ęll'1t

(6) Papíralapú iratok esetéb en az irattárból kiadott ügyiratról Ĺigyratpótló lapot kell készíteni, amelyetmint elismervényt az túvevĺ| aláír. Az aláírt ugyiratpořŕo hpot á kcĺlcsonzés ideje alatt az irattárban azügyirat helyén kell táľolni.

69's (1) Az irattárből kiadott iľatokról kĺilön.nyilvántartást (kölcscinzési napló) kell vezetni . Az iratkiadását és visszaéľke.zését az iktatőkonyvben is jeiezni kell. Az'ügyk ezęl,ő az iiuttiraoliratot véglegesencsak a vezetó íľásbeli engedélye alapjáÁadhat ki, Lĺvev", nalziratotmás iktatott irathozszeľelik. Azügykezelő iratot véglegesen csak a Kĺĺiponti ItaÍtámak adh'at át.
(2) A kolcsĺinzési naplót aziratkezelési segédletekre vonatkozó eloíľások szeľint kell kezelni.(3) A kölcsĺinzési napló rovatai:

a) sorszám (évenként l-gyel űjrakezdődő. folyamatos),
b) kölcsönző neve,

c) irattán hely: iľattár neve (ha nem irattáranként vezetik a kölcsönzési naplót, azon esetben adoboz soľszáma),

d) iktatott iratnál iktatőszáĺn/téte\szám/ év,

Az Esztergomi Tankerületi Központ 35./2018. (XL22.')
szabályzata

e)

Đ

s)
h)

Đ

i)
k)

r)

Az Esztergomi TankerĹileti Központ Egyedi iratkezelési
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m) az engedélyezo neve, amennyiben nem a készítőľészéľe töľténik aziratkiadás.
(4) Aziratkiadását és visszaérkezésétaz elektľonikus iktatókönyv megfelelő rovatában rögzíteni kell.
70' $ Elektronikus iľatok esetében a jogosult felhasználók naplőzás mellett tekinthetik meg az iratot.Amennyiben a jogosult felhasználó u-.uJát gépéľől nem éľi el a megtekintendő iľatot, akkor az irattárkezeléséért felelős ügy.intézonek kell gońdoJLoanĺu *.Jl' ł'ogý u 3ogorult felhasználó elektľonikus útonmegkapja a kért irat másolatát.

71' $ A Központi lrattźr a LevéLtárilletve törvéĺy által meghatározott szervek részéretörténő átadásonkívül iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt łz, e Szabályzatbanelőírt megkeľesés szerintmás irathoz szerelik.

32. Az ĺľatok selejtezése, megsemmĺsítése

72' $ (l) Az iraÍtárba helyezett lejárt megőrzési idejű iľatokat évente a Tankeľületi Központ épületébenműködő központi irattárban az irittári tétělszámok hgyelembevételével, szabályszeríieljáľás keľetében

más nllvántartás szerint nýlvántartásba vďt iratoknál a nyilvántartás szerinti soľszám (pl.számlasorsz ám, bizonylatnál könyvelési napló sorszáma/tét eűiaů evszam's,
az fuat tárgya,

a kiemelés ideje (év, hó, nap),

a kiemelés alapjául szo|gálő iľat azonosít őszáma,
a kiemelést végzo neve,
a kcilcsönzés határideje (év, hó, nap),
a visszahelyezés ideje (év, hó, nap),
a visszahely ezést végző neve,
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selejtezni kell. A SelejtezéSt, annak megkezdésę előtt 30 nappal a Levéltáľnak be kell jelenteni.

(2) A megorzési hatáľidő lejáratának számitásakor azirattári tételbe SoroláS évében éľvényes irattári

teŕuuen megi1liilt megőľzési idot azügyirat \ezáĺáséú követő év elsó napjától kell számítani.

(3) Adott év iraÍanyagát azirattárba kerülés naptáľi évéÍol száĺmitoÍtmegorzési idő letelte után szabad

csát nsele3tezni. (Pl.-uźoĺs-bunkeletkezett l éves megőľzési idejii irättári tételeket csak 20l7. decembeľ

31. után, vagyis 2018-ban szabad kiselejtezni.)

73. s (1) Az iratselejtezést az iľatkezelés feltigyeletével megbízott vezeto álta\ kijelölt legalább 3 tagtl

."l"it""e.l bizottsźlg javaslata alapján lehet elvégezni. A selejtezési bizottság feladata a selejtezés

szakszeľű megszerv ezése és lebonyolítása.

(Ż) A selejtezést az iratokon feltiinteteÍt irattźri tételszám, illetve megőľzési idő alapján kell

végľehajtani.

(3) A selejtezés soľán ellenorimi kell

a) aziratokirattáritételszám, illetve megőrzési idő szerinti csopoftosítását,

b)anyilvántaľtásalapjáncsopoľtosítottiratokhiánýalanságát.

(4) Az iratse1ejtezésľől a3 tagű selejtezési bizottság tagsai áItal aláíľt és aziktatő', illetve iľattári hely

szĹľinti ,r"*"r"ii egység körbéýegzojének lenyomatával ellátott selejtezési jegyzőkönyvet (ld. 7. számú

mettékĺet) kell készíteni í példánýán,-amelynek két példányát iktatás után a Levéltámakkell továbbítani a

selejtezés engedélyeztetésä végeit. A selejtezési jegyzokönyv kötelező és elengedhetetlen melléklete a 3

példányban elkészített selejtezési iratjegyzék.

(5) A selejtezési jegyzőkönyv taĺtalmazza:

a) a selejtezést végzo szervezeti egység megnevezését,

b) a selej tezési bizottsáĺg tagj ainak nevét, beosztását, aláiráĺsát,

c) a selejtezési eljárás alá vont iľategyĹittes keletkeztetőjét, megnevezését,

d) aziratok évköľét'

e) a kiselejtezett iľatok összesített terjedelmét,

Đ a szewezetĺ egység vezetóje ellenorzési feladatainak megtöľténtét,

g) a szervezetiegység köľbélyegzőjének 1enyomatát,

h) a selejtezés alapjául szolgáló noľmák megnevezését'

(6) A selejtezés tényét és időpontját mind az iľattári, mind az iktatási nyilvántartás megfelelő rovatába

be kell vezetni.

(7) A selejtezési jegyzokönyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell készíteni. Az íratjegyzék

iurtul^urru á selejtezeire kerulo iratok tételszámait, a tételek megnevezését és évkörét, az iratjegyzék

Ĺészítésének idopóntját, akészítő személy nevét és a|áírását. Amennyiben azadott évi tétel nem minden

ügyirata kerül selejier,érr" u, e|járás soľán, a tételszárnhoz kapcsolódó iktatószámokat is szükséges

feltüntetni.

(8) Az iratselejtezésijegyzókönyveket iktatás után 3 példányban, aziratjegyzékkel együtt _ a kozponti

iiattáľon keręsztül _ u Ĺ"íettĺ'nak kell továbbítani a selejtezés engedélyeztetése végett. A Levéltár az

iľatok megsemmisítését - a szükséges ellenőrzés után - a selejtezési jegyzőkönyv visszakiildött

pilaĺ"yarłĺrt záradékkal engedélyezi. Az átmeneti (kézi) irattár csak a központi iľattár közľeműködésével

selejtezheti lejárt megőrzési idejű iľatait.

74. s (1) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbázisban levő iratok metaadatainak selejtezése

fiziřai't!ľlés nélkĹil, a selejtezés tényére vonatkozó meg|elöléssel toľténik. A selejtezést követoen az
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elektľonikus dokumentumokat meg kell semmisíteni ) azaz visszaállíthatatlanul törölni kelt azadatbázisból.

(2) Az elektľonikus ađathordozón tárolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisítéseťlzikai törléssel az átltalános szabályok szeľint idnl'ĺn A hozzájuk kapcsolódó iktatási adatok(metaadatok),,selejtezett'' megjelöléssei tárolandók. 
r lrva.qJuĄ \oPuöUruuo rKIaIaSl adć

(3) Elektľonikus dokumentumkezelés. esetében a selejtezést és a Íizikai töľlést követően a selejtezésľevonatkozó iratkezelési metaadatokat és a kapcsolódä adatállomány"Ĺ"t, ; további őrzést igényl(5elektronikus dokumentumokat a köz,ponti ;;"b'l;,ó archiválja. 
' 
r,zzel egyidejűleg roncsolássalmegsemmisíti a selejtezési és megsemmisítési eljáľäs ilapjátkeperđ ko.e-boTilegutolsó) archív adatbázisttart almazó adathor do zőt' am i ľĺĺ l j eg y zóköny v et uär' f"i -'

75' $ (1) A Levéltáľselejtezési engedélyének biľtokában - amelyet a szükséges ellenőrzés után aselejtezési jegyzőkonyv visszaküldött példányára írt záradék tanúsíí _ u, írirL"relés felügyeletét ellátóvezető a Tankerületi Központ üzemeltető 
.šze'rvezeti egysége Vagy szeľVe Át korremijködésével, azadatvédelmi és biaonsági eloíľások figyelembev","ie"äĺ gonoosřóaił u ."gr"''isítésről vagy az) elszállításig tĺjrténő elhelýezésrol es uiaänsago. o."e..oi. f"ŕäďä iläi" zuzással vagy az katanyagátől ftiggő egyéb módszeľek alkalĺiazásáual íg.y kell "megse-Áirit"nĺ, 

hogy tartalmukatmegállapítani ne lehessen (a megsemmisítésľe vonaikozó jegyzőkönyv mintáját ld. B. szómílmellékletben).

(2) A megsemmisíthető iratanyagot zsákokban kell elhelyezni. A zsákot le kell zźlmi. Aziratanyagmegsemmisítésre való elszáltítását a s.zervezeti egységek azizemeltetł5 szewezeti egység vagy szervezetszállitásra vonatkozó foľmanyomt atványánaktĺtoítesävel rendelhetik meg. AzelszáIlításig a zsákokat aziľodákban kell táľolni' A lezárt zsákokľa u, ĺ:r."^iit"tő 
'szewezeti egységnek vagy szeľvezetnekmegküldĺitt' szállításra vonatkozó megrendelőlap másolatáiľá kell tijzni. Ałtizeňeltető szervezetiegységvagy szervezet gondoskodik a selejtezendő iratanyag elszállitásáľól és szakszeriĺńegsemmisítéséľől.

(3) A zsákokban kizárőlag a megsemmisítésre' várő papíralapú adathord ozők helyezhetók el, eľľől aszervezeti egység vezetőjének felelőssége gondosko,dni. Semmiýen más 
"l"p""y"gĺ adathoľdozó , egyébtárgy stb' elhelyezése nem megengedett. Apapíľzsákokľa a selejlzett ;rpír;;;űadathoľdozót elhelyezőfelelős szervezeti egység megnevezesét rä kell 

""r"ni, nyĺieset ĺgý t"il' íezárni, hogy az iľatokkiszóródása kizárhatő legyen.

33. Az iľatok levéltáľba adása

) zo' $ ĺrl A Tankeľtileti K<ĺzpont a nem selejt ezhetőiľatait _ ahatfuidőnélkül őrzendők kivételével _ 15évi őtzési idő után, előzetes egyeztetéssel, a LävéltáÁ uieiÄ:u.
(2) A Levéltáľszámára átadandőügyiratokat

a) azirattári terv szerint,
b) azigyvitelisegédletekkel együtt,
c) nem feľtőzött állapotban,

d) levéltári őrzésre alkalmas savmentes dobozokban'
e) a Tankenileti Kĺizpont költségére'

Đ az átadás-átvételi jegyzokönyv kíséretében' annak mellékletét képezóátadási egységek szeľintitételjegyzékkel egyritt, telj es, lezáľt évfolyamokban kell átadni.(3) Az átadás-átvételi jegyzőkönyv tartalmazza:
a) az átadő szervezeti egység megnevezését, hivatalos bélyegzojének lenyomatát,b) az átadás alapjául szolgáló jogszabály megnevezését'
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c)

d)

e)

Đ

azátadźÉalapjául szolgáló iratkezelési szabáIyzat és irattári terv megnevezését,

az źltaďás helyét és idejét,

az źLtadó ké pvi s e l őj ének nevét, beo s ztás át, aláir ásćtt,

az éúvevó Magyar Nemzeti Levéltźt Komárom-Eszteľgom Megyei Levé|táta képviselójének

nevét, aláirását,

c) azátadásrakeriilő iratanyagot keletkeztető Szervnek' szervezeti egységnek a megnevezését,

h) az túadásrakerülő iratok általános megnevezését,

Đ aztúadásrakeľĹilő iľatokĺisszesített évköľét,

j) aziratmennyiségétiratfolyóméteľben,

k) sorszámozva a segédleteket.

(4) Az źLtadás-źLtvételi jegyzőkönyv mellékletét képezó, átadási egységek szeľint készült iratjegyzék

tarta|mazza szervenként és iktatási egységenként:

a) aziratoktételszámait,

b) a tételek megnevezését,

c) a tételek évkörét és

d) aziratokatfurtalrmazó ľaktári egység számát'

(5) A visszataľtott ügyiratokľól külön jegyzéketkell készíteni. Az átadási iratjegyzéket és a visszataľtott

irátonot készített jeg yžéu"t _ aLevé\tárra|e;gyeztetett módon - elektronikus formában is át kell adni.

(6) Elektronikus iratokat a külön jogszabályban meghatározott formátumban, az iratok levéltári

řezelését (olvashatóvá tétel, levéltári sělejtezes' levéltári feldolgozás, másolat kiadása, kutathatóság stb.)

biztosító eiektľonikus segédkonyvekkel egytitt kell a Levéltárba adni.

(7) Az iľatok levéltári átadásának téĺyét és idejét az iatkezelési szoftverben rögzíteni kell, és az irattáť'

segédkonyveken is át kell vezetni.

V. Fnĺnznr

IľrÉzxroÉsEK A TłľrnRÜĺ,rTI KozPoNT' vAGY sZERVEZETI EGYSÉGEMEGSZÚNÉSE,

FELADATKÖpÉľB6 ľĺrcvÁlrozÁsł' HIvATAL És ľĺuľxłron ÁľłoÁsł ESETÉN

34. Intézkedések a Tankeľĺileti Ktizpont megszűnése, feladatkiĺľének megváltozása esetén

77. s (1) Altv-ben foglaltaknak megfelelően kell intézkedni a Tankertileti Központ megszűnése'

felaáatřóľének megvá1tózása esetén az érintett irattáľi anyag további elhelyezéséről, biaonságos

megőrzésérol, kezeléséről és további használhatós ágáről'

(2) Hivatalátadźls esetén az erról készĺilt és iktatott jegyzőkönyvben fel kell tüntetni az utolsó iktató_

s"á-ot (számokat), és tételesen fel kell sorolni az átaďott,illetve átvett ügyiľatokat és azigyirathéttľalékot.

(3) Ha a Tankeľületi Kozpont feladatköre több szerv kozött oszlik meg, azirattárí anyagot csak iľattári

tételenként szabad megosztani. Kivételes esetben tételes iratmegosztási jegyzékkel is megoszthatő az

irattáľi anyag. łz egyžs ügyiľatokĺa Vonatkozó igényt másolat készítésével vagy kölcsonzéssel kell

l"rĺ".ĺt"ni.'łž irattán-anyagiiattźń tételenkénti megosztását a Levéltáregyetéľtésével kell elvégezni.

(4) Ha a TankerĹileti Ktizpont jogutód nélkül szťrnik meg, iľattáľi anyagának maľadandó éľtékű részéÍ a

Lévéltáľbankell elhelyezni. Az iíatári anyag többi részének meghatáľozott ideig töľténő további

órzéséhez, kęzeléséhěz, illetve selejtezéséhez sziikséges költségek biztosításáľól a megszüntetésľől

intézkedő szerv gondoskodik.
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35. A megsziint szervezetĺ egységek iľatainak kezelóse
78's (1) Az iratkezelési folyamat szereplőit (szervezeti 

,egy:ég vezetője, szignálő, kiadmányozó,Ůgyintéző' tigykezelő) megszűnés, átszetveiés és személyi ialtőźarěsetén u Ĺ.'.lJriiLten lévő iľatokkal,anyilvántartások alapján tételesen el kell számoltatni,ái,árła-"ltatásról jegyzőkönyvet kell felvenni' Akezelésiikben lévő itatanyagľendezésének hiányosság;a 
"..,e"'" 

nĺanyosság megszüntetéséig (maximum afelmentési időnek a munkáItató döntésétől nĺg!9 .nu'nLá"eg"..ĺ kotělezetňeg-íioti',n"n,"sítés tartamára)nem mentesíthetőek a munkavégzési kötelezetřřg alol.
(2) Szervezeti egység megszűnése esetén a kezeléséb e tartozó valamennyi küldeményt, az e1 nemintézett' folyamatban lévő ügyek iratait átadás-atvételi jegy rěuany, kíséretébán áť kell adní a megszűnőszewezeti egység feladatkörét átvevő szewezeti"gy.egn"ř1aiovábbiakb an: źÍvev|ő łzervezetiegység)'(3) Ha a megszíjnó szervezeti egység' más- szervezeti egységbe olvad be, iratait afeladatait átvevőszeĺvęzeti egység átmeneti irattárábinkeĺ ehelyezni. o'

(4) Amennyiben a megsziĺno szervezeti egység külĺ'nálló iktatókönywel rendelkez ett, aĺkor aziktatókönyvében a végleges átađást jelölni l<al|äz Í<ta;áĹ;'ń, le kell ,í^i, e, irátadott folyamatbanlévő tigyek iratait az átvevő szeriezeti 
isyse.g il;úk;;;í'ébe - az ĺru, ŕ*ĺuui iktatószámának ésiktatókcinyve azonosítójának feltüntetésével _ie řeil iktatni. ' 

'

(5) Amennyiben a megsziĺnő és az .átvevő szewezeti egység közös iktatókönyvet használt, aziktatókönyvben az átvevő {zewezeti egységet n,int ĺ"i.lori .ágžit"nĺ ł"ll.
(6) Ha a megszíinő szerveze1! egység feladatköľe több szervezeti egység között oszlik meg, az irattárianyagot a feladathoz kapcsolódóan iehet megosztani, vagy ha ez valamilyen-oknál fogva nem lehetséges,akkor a Központi Irattáľban kell elhelyezni 

:-A, ";;;' tigíĺ'""t 
" 

vonatkozó igényt másolat készítésévelvagy kĺĺlcsĺinzéssel kell teljesíteni. A folyamat-ban lé;' a_ a befejezett ügyek iľatait a vonatkozóelőírásokban foglaltak szeľini kell kezelni.
(7) Az átvevő szervezeti egység számárahozzáféréstkell biztosítani az elektľonikus iktatókönyvhĺĺz.

ľJ"o"ľ,1ŕ"ä"ľůTi:;x1ľ"ií::"ľség 
feladatköľét nem veszi átmás szervezeti egység, iľatanyagált a

(9) A megszűnt szervezetiegység iľatainak kezeléséľe vonatkozó ľendelkezéseket a szervezeti egységetérintő feladatkör átadása esetén ís éňelemszeľtĺ en a]kalmazni kell.

36. Munkakłiľ-átadással kapcsolatos ľendelkezések

79' $ (1) A hivatali szervezeti.egységtol 
9y:::, (vezeto, Íigyintéző, illetve ügykezelő) vagy azt, aki atovábbiakban egyéb ok miatt iľaiót n-em tarthat magánáí, łraa.lr"ly i;.kk;T';';y'lvántartás alapjántételesen el kell számoltatni' A szervezeti egységeť u 'uÁiivĺ változásokról u 

_ńt"m", 
i igazgatótéľtesítik' és íľásban kezdeménye zik az iratke""iá'i .žon*ňä'"l;*".ultságok érvénytelenítését.

ĺ'r]"''* äTĺ11::"1tadás-átvételét 
jegyzőkönyvbe kell foglalni, amelyet az átadő készít el, és az átadő,

(3) A jegyzokönyvet és mellékletét (iratjegyzék) 5 példányban kell elkészíteni.
(4) A jegyzokcinyv.egy-egy példánya az átadőnál és az átvevonél, illetve a szervezeti egységvezetőjénél maľad' A jegyzőkönyv negyedik példánýát-irirutrLr"lés felĹigyeletét ellátó vezetőnekkellmegktildeni az átadó személyi anyagábá'totenô ehelý.'ď"ájäĹol. Az ötĺidik példányt az InformatikaiF()osztály vezetőjének kell átadni. 

-_J -<Ýv YvrJg(

(5) Az iratjegyzéken.(egyzőkönyv melléklete) iktatószám szeľinti soľľendben fel kell tüntetni azátvevo részére áÍadott folyamatban lJvő ügyek iratait.
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(6) Az átadást az elektronikus iktatási nyilvántartásban is végľe kell hajtani. A lezárt, további

ijyintézést nem igénylő iľatokat aszervezeti egység szerinti Ĺigykezelonek kell átadni irattárazásra.

(7) A szervezeti egység vezeÍoje a munkakörátadás-átvétel lebonyolítáSáéľt teljes k<irű felelősséggel

l.artozik.

VI. FEJEZET

Az IRATKEZELÉSSEL KAPcsoLATos EGYÉB RENDELKEZÉSEK

37. Az iľatsokszoľosítás és a nyomdai előállítás szabályai

s0. $ (1) A másoló- és sokszorosítógépet a vezeto á|ta| megbizott személy kezeli' Ha a vezeto a

'ot''oiÁĺtogép 
keze1ésével nem biz megkiilön személyt, akkoľ a sokszorosítást minden ugyintéző maga

végzi'

(2) Nem minősített kiadvány, nyomdai termék bármely nyomdával elkészíttethető. A külso nyomdával

kötĺjtt szerzódésben rögziteni Ĺeil a nyomdai termék készítésével kapcsolatos kikotéseket (p|. akézirat, a

korrektúra visszaadása, a selejtanyagok megsemmisítése)'

(3) A nyomdába küldött, jóváhagyott iraton bármilyen változtatásľa csak az iraÍot jóváhagyó vezeto

jogosult engedélý adni.

38. Az iľatkezeléssel kapcsolatos munka ellenőľzése

sl. $ (1) A nem selejtezhető köziľatok fennmaradásának biztosítása érdekében a Tankerületi Központ

iľatainak védelmét és íľatkezelésének ľendjét a Mawar Nemzeti Levéltźt Komárom-Eszteľgom Megyei

Levéltára ellenőľzi'

(2) A kĺjziratok kezelésének szakmai irányításával összefiiggésben a Klebelsbeľg Központ ellenoľzi a

TankeľĹileti Kozpont ir attttť' anyagát.

39. Ügyĺľatok ĺľatkezelésĺ szabályai ĺziratkezelésĺ szoftver íizemzavarĺ esetén

82. $ (i) Az iktatóhellyel ľendelkezo szervęzeti egységnél papíralapú iktatókönyvet (a továbbiakban:

ir.tator.'oÁyv) kell felfektätni arra aZ esetre, ha bármeý oknál fogva az igykezelok szźtmára az iratkeze|ési

szoftverhäz valő hozzáféľés tobb órán keresztül nem biztosított.

(2) Amennyiben az ugykezelők számźra az iratkeze|ési szoftveľhez valő hozzáférés nem biztosított, az

iźemrarurt az iratkeze|ős felĺ.igyeletét el\átó vezetonek kell bejelenteni, aki eldönti, hogy mikoľtól és

meddig szükséges u pipĺnaupšiktatókonyvet alkalmazni. Döntésérol a Tankerületi Kĺizpont szeľvezeti

egységeit e-mailben éľtesíti.

(3) Az iľatkezelés felügyeletét ellátó vezeto vagy az általa kijelĺilt személy az iraťkeze|ési szoftver

izemzavaraesetén ,oron řiml éľtesíti az iktatőhelyeket az iľatkezęlési szoftver lęállásáľól és aľról, hogy a

śzabá|yzarban az iratkezelési szoftv er uzemzavara esetéľe meghatározott előírásoknak megfeleloen kell

eljáľni.

(4) Az uzemzavar megszĹintetését követ oen az iratkezelés felügyeletét ellátó vezető vagy az által.a

řije1ölt személy éftesíti äz iktatóhelyeket az uzemzavar megszl'inéséĺól és az iratkezelési szoftverben

történő nyilvántartás szabályszeriĺ megkezdéséről'

s3. $ (1) A helyľeállt iratkezelési szoftverben haladéktalanul ellenorizni kell az utoljára nyilvántartásba

vett téteieket,ađatvesztés esetén azokat pótolni kell'

(2) A ,,SÜRG9S,,, ,,azonnal,', ',Soľon 
kívül'', valamint a "közbeszerzési aján|at'' jelöléssel ellátott

řátout ńĺna u bejtivő, mind a kimenő és a belso iľatforgalom esetében azadott évben 1-tő1 kezdődő
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iktatószámmal erĺe a cé\ra, a hitelesítéS szabáIyai szerint megnyitott' ,,ÜZ,, egyedi azonosítási jellelellátott papiralapu iktatókonyvbe kell iktatni, ha az uzemzavar a 4 őrát meghaladja, továbbá amegkülönbĺiztetett jelölés nélküli iratokat is, ha az iktatás akatdáiyoztataru ."ghulffi a 24 őrát.
(3) A (2) bekezdés szeľint nyilvántartásba vett iratokon az iktatószám feltüntetésénél a szewezetiegység 

-betűjelét' valamint aZ ,,ÜZ" egyedi azonosítási jelĺĺlést is alkalmaznĺ tell (pl' KK/08/l00_r/2017tuz).

(4) Az iktatás során, amennyiben ismeľt az iratkeze|ési szoftverbęn használt iktatószám' akkor aztminden esetben fel kell tüntetni a papíralapú iktatókonyv 
',Keáési feljegyzések,,ľovatában.

(5) Az uzemzavaľ megszűnését követően minden iigyiratot az iratkeze1ési szoftverbe át kell iktatni. Azátvezetés tényét a két nýlvántaľtásban - a kölcsonösen"Ĺivatkozott iktatószámokkai - jetezni kell'(6) Az uzemzavar esetén használt iktatókönyvben az év végén az iktatásra felhasznált utolsó számotkĺĺvető aláhúzással kell a zárést elvégezni, majd, an a keltezést'követőęn alaĺrassai-es a szervezetiegységköľbélyegzőjének lenyomatával kell ňitelesĺteni'

(7) A lap aljźn vizszintes vonallal le kell zámi, ha a lapon fennmaradtak számok, a lezárás átlősvonallal töľténik' A lapra rá kell vezetni, hogy meiy iktatos)emm al zźłrul a korryrr és mikor töľtént alezárás' Az iktatók<inyv. lezérását _ űqĺ,.ňint a"."ńyitá.át _ a szervezeti egység vezetőjének,ügykezelőjének aláírása és a körbélyegzőjenek lenyomata ĺiřeresĺti.
(8) Azuzemzavar esetén használt iktatókönyv et az aktvális év iratai mellett kęll taĺani.
(9) Az ,,UZ" egyedi 

'azonosítási 
jellel ellátott papíľalapú iktatókönyv beszeľzéséľől, fonyilvántaftókönyvbe vételéről aGazdálkodási' Üźemeltetési és ralyarutirt;isnarygondoskodik.

84' $ Papíľalapú iktatókönyvbe ceruzával írni, abban sorszámot Ĺĺresen hagyni, a felhasznált lapokatĺisszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy bármeiy más módon olvashatatlanná tenni nemszabad' Ha helyesbítés szükséges, a téves adatot va|gy számoĺ egy vonal la| űgy kell áthúzni , hogy azeľedeti feljegyzés olvasható maradjon. Ajavítást keltežéssel és kézjäggyer teu itäźoinĺ.'

40' Az ĺľatkezelés soľán használatos bélyegzókhasználatának ľendje

85. $ (l) Aziratkezelés soľán az alábbitípusú bélyegzőkhasználandók:
a) iktató bélyegző,

b) kiildemény-éľkeaető bélyegzii,
c) dátumbélyegző,

đ) díjhitelesítĺĺ bélyegző aMagyar Posta Zrt. felé.
(2) Az iktatőbélyegző lenyomata akĺjvetkezĺj adatokat tartalmazza:

a) aTankeľületi Központ és a szervęzeti egységnevét,
b) az iratérkezésének keltét (éve, hónapja, napja),
c) az irat iktatőszámát,

d) az irat irattári téteirszélmtft,

e) az irat mellékleteinek számát (10 darabig szám szerint, azon felül csomag meg|elöléssel).
(3) Azugyirat-érkeztető bélyegző az,,ERKEZETT'' feliratot és a dátum helyét tartalmazza.
(4) A bélyegzóhasználatľészletes szabźůyairőlegyebekben külön szabályzat ľendelkezik.
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VII. Fnĺnzrr

AZ ELEKTRoNĺKUs KÜLDEMÉNYEK KEZELÉsÉNEK RENDJE

86. $ (1) Az elektronikus postafiókľa érkező elektľonikus küldeményeket (Woľd Vagy más formátumú

aoti-eńtu*)' a 1evelező."ndrr"."n keľesztül érkezeÍt és a TankeľĹileti Központ feladatkörébe taľtozó

ügyet keletk ezteto e-mailt, faxot postai úton megküldött iľatként kell kezelni, a nyomtatást követően az

iňikezelési szoftverben érkeztetni, illetve iktatni kell. A továbbiakban a dokumentumot papíľalapú

ügyiratként kell kezelni.

(2) Ha azelektronikus irat benýjtásakizárő|ag a Tankerĺileti Központ źital az elektľonikus tájékoz-

iuíe*ru vonatkozó szabályok alapján Ŕozzétett formátumban lehetséges, és a benyrijtott elektronikus irat:

nem a kozzétett formátumban van' vagy

nsm a Tankeľületi Központ á|tal az elektľonikus tájékoztatásta vonatkozó szabályok alapján

közzétett elérhetőségi iímre és nem biztonságos elektronikus kézbesítési szolgáltatáson

keľesztül töľtént,

úgy a Tankerületi Központ jogosult az iratot be nem nýjtottnak tekinteni' azt ĺem koteles érkeztetni,

iZźal, hogy a ktildőt á ro'1nl ľendelet 21. $ (5) bekezdésében meghatáľozott formźłban a befogadás

megtagadásáról értesíti.

(3) Ha az elektľonikus iľat biztonságos kézbesítési szolgáltatáson, de nemaz elektronikus tźĄékoztatásra

vonatkozó szabályok alapjánkózzétett címre vagy formátumban érkezett' úgy:

a) aziratotnemkell érkeztetni,

b) a befogadás megtagadásának okát és az érintett iratot vagy másolatát az iratkezelési

szabáiyzatban meghatźĺrozott szabályok szerint kell kezelni, és

c) a ktildot a Korm' ľendelet 21. $ (5) bekezdésében meghatározott foľmában a befogadás

me gtagaďásáról éľtesíteni kell.

(4)
Haabenýjtotte1ektronikusiratazelektronikustájékoztatäsravonatkozőszabźúyokalapjánközzétettform

átumot keze|6 pľogramokkal nem nyitható meg, úgy a Tankerületi Központ a ktildőt - amennyiben

elektľonikus válaszóíme ismert - az érkezéstől számított legkésőbb három munkanapon beltil elektronikus

úton éľtesíti a kĺildemény éľtelmezhetetlenségéľől és az áIta|ahasznált és elvárt foľmátumokról.

(5) Ha a ktildeménynek csak egyes elemei nem nýthatóak meg az elektľonikus tájékoztatásľa

vonatkozo szabá1yok i1apján kozzététt formátumot keze|ő pľogľamokkal, ilgy a kĹildőt a (4) bekezdés

szerint kell éľtesítôni az értęlmezhetetlen elemekol és a hiánypótlásľól.

(6) A Tankerületi Központ a küldot az elektronikus irat sikeľes benyújtásáľól:

a) ha a kĹildő az azonosításához szükséges adatait megadta' az igyintézési ľendelkezésében

megadott elektľonikus eléľhetőségén, az otÍ előíft módon,

b) ennek hiány ában, ha a ktildő közĺilte a vá|aszadási elektronikus postaťrók címét, Útgy

elęktronikus levélben,

c) egyéb esetben papír alapon éľtesíti'

87. s (1) A Tankerületi Központ elektronikus postaÍiókjait a központi szolgáltató működteti.

(2) Az elektronikus iľat hitelességének ellenóľzésével ĺisszefüggő ľészletszabá|yokat a Szabtilyzatban

megfogalmazott elóíľások szerint kell végrehajtani'

(3) Azonos jellegű biztonsági kockázatot taftaImaző küldemény ismételt éľkezése esetén a feladót nem

kell éľtesíteni. Azonos jel1egďkockázati kĺirülménynek minősül aZ egy hónapon belül azonos ktjldotől

42



Az Esztergomi Tankerületi K<izpont 35./2018. (xI.22.)
szabéúyzala

Az Esztergomi Tankerületi Kĺĺzpont Egyedi iratkezelési
szabálvzata

második alkalommal érkező VíruS Vagy egyéb rosszindulatú pľogľam'
(4) A hivatalos célra felhasználható elektľonikus aláírásokról a Gazdálkodási, Üzemeltetési és Pá|yálzatiFőosztály vezet nyilvántartást' amelyekĺe vonatkozó előírásokat a Tankerĺilet Központ InformatikaiBiztonsági Szabályzata taľtalmazza.

(5) Amennyiben az elektronikus levél elktildése meghiúsul, az elektronikus iľat papíralapú hitelesmásolatát a Magyar Posta Zrt._n keľeszfĺil, ahagyoményošpostaíĺton kell megkĺildeni a címzettnek.
(6) A címzett szervezeti egység feladata a papft alapon utólagosan a Tankenileti Központ részéremegkiildött postai ktildemények megfelelo ĺĺgyiraiban tĺĺľteno elhJyezése é. u 

'"'i;iupú 

küldeményen
korábban iktatott digitális másolat iktatőszámának felttintetése.

(7) Papiralapű és elektronikus iratpéldányokat is :rrrtalmazó ügyiľatok esetében a papiralapíl eloadóííven jelölni kell azokat az iktatőszámokat, amelyeken azelektronikus ügyiratdaľabokat iktatták'
(8). Ą vegyes ügyiľatok kezelése során a hiteles példányok meglétére fokozott figyelmet kell forđítaniaz iratok adathordozójától fiiggetlenül.

HARMADIT NNSZ

ZÄľll HATÁLYBA LÉPTETÓ És ÁľľĺnľľTI RENDELKEZÉsEK

88's (1) JelenszabályzataKlebelsbeľgKözpontelnĺikénekjóváhagyásátköveto5.napon léphatályba.
(2)' Jelen szabźůyzat hatályba lépésével egyidejűleg hatályát veszíti az e tfugykilrben kiadott korábbiszabályozás.

)
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1. szdmú melléklet

A Tankeľületĺ Ktizpont Irattáľĺ Teľve (2018)

A TankerĹileti Központ irattái tewe az egységes iratkezelés éľdekébęn az irattári anyagot tételekre (táľgy'

csopoľtokra, indokolt esetben iratfajtákĺa) tagolva, a Központ feladař és hatáskoréhez igazodő

renäszeľezésben sorolja fel, és meghatátozza a selejtezheto irattári tételekbe tartoző iľatok Ĺigyviteli célú

megőrzésének időtanámát' továbbá a nem selejtezhető iľatok levéltárba adásának határidejét. AziratÍári
terv általános és ktilonös részretagoződlk.

Az ngy típusát' itatképző szerv szerinti hovataľtozásáÍ, az iľat selejtezhetőség szeľinti besorolását és a

levéltáľi átadés időpontját azirattźľi teľvben rögzitett irattáľi jel mutatja.

Az irattźri jel összetevői :

L. Tételszdm:

a) Mind az źůtalános, mind a külĺinös rész tételei esetében az irattári tételszám elso jegye(i) betújellel

meghatározzá(k) a rendszeľbeli elhelyezkedést:

A = Általános rész;

TK (a tankeľĹileti központ betűjele) = Különös ľész

b/ A kütönös részben a Tankeľületi Kĺizpontra utaló és annak feladatköréhęz igazoďő ľendszeľezésben

sorszámok kapcsolódnak, amelyek meghatározzék az úgy típusát. Ezt a típuson belül négyjegyű soľszám

követi, amely meghatározza az adott típuson belüli ügyiratkört.

2. Selejtezési iĺJő:szám, amely meghatátozza a kiselejtezendó irattári tételekbe tartozo iratok ügyviteli célú

megőrżésének időtartamát években, vagy ,,NS'' jel, amely meghatźłľozza a nem selejtezendő tételeket.

3. Lt. (LevéItór):a levéltźy:i átadás határideje években, a tényleges átadás időpontjáľól a Tankeľületi

Kozpont és az illetékes levéltáľ esetenként állapodik meg'

A ,,HN'' (hatáľido nélkül őrzendő) jelölés meghatározza ahatárido nélkül iigyviteli éľdekből a Tankeľületi

Központ irattfuában maľadó iratok köľét, az iratok ĺigyviteli értékének megszűnése után a Tankerületi

Központ és a levéltáľ közösen dont az átadás idopontjáľól.

Azoknál a tételeknél, amelyek esetében egy jövobeni esemény bekövetkezését követő megőrzési idő

került meghatározźtsra (pl. ,,lejárat után 5 év", ,,a végľehajtást követően 5 év'',,,szerzodés teljesítését

követően 5 éu'';, az iigyiratok megőrzési ideje a jövőbeni esemény bekövetkezésével egyidejűleg,

selejtezése pedig az ügyiratok éľvényességének lejáľtakor kezdődik.
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Az Esztergomi Tankeľületi Krizpont Egyedi iratkezelési
szabtiyzata

3 0 0 5 Állásfoglalás,véleménykérésiratai

3 0 0 6 Tankönyvľendelés előkészítése, szervezése és lebonyolítása

3 0 0 ? Éľettségi vizsga szeľvezése, lebonyolítása iľatai

3 0 0 8 Intézményi dokumentumok iratai (Pedagógiai Pľogram, Szervezęti ésMiiködési Szabályzat, Háziľend) és azoĚ eĺlenőrzé-se

3 0 0 9 Intézményi átszęrvezések előkészítésének és lebonyolításának iľatai

3 0 l 0 Következő tanév tervezése, tantáľgyfelosaásokjóváhagyása

3 0 l l Más fenntaľtású köznevelési intézmény iratai, megkeľesései,
köznevelési töľvény szeľinti egyetértési j og gvakorlása

3 0 1 2 Nemzetiségiköznevelésifeladatok

3 0 1 3 Jáľási hivatal megkeľesései , adatszolgáltatások, adatkéľések

3 0 1 4 Kcizoktatási megállapodásokkal összęfüggő iratok

3 0 1 5 Testnevęlés és sport Ĺigyek

3 0 I 6 Egyházakés civil szeľvezetek, sportegyesületek

3 0 1 7 Szakszolgáltatásiratai

3 0 1 8 Szakmaiszolgáltatásiratai

3 0 1 9 Gyermek_ésifiúságvédelem

3 0 2 0 KöznevelésiHídpľogľamiratai

3 0 2 l Tanulóbalesetekbejelentése

3 0 2 2 Kcizoktatási Infoľmációs Rendszer ügyei, adatszolgáltatások

3 0 2 3 Tanulmányiveľsenyekügyei

3 0 2 4 Intézményi pályázatoklebonyolítása

3 0 2 5 Megyei köznevelés_fęljesztési tervek véIeményezése

3 0 2 6 Közoktatási Infoľmációs Rendszer ügyei, adatszolgáltatások

3 0 2 ? Nęvęlőtestületektigyei

3 0 2 8 Iskolaszékek, sziilői munkaközösségek, intézményitanács ügyei

3 0 2 9 Diákönkoľmányzatokügyei

3 0 3 0 Rendkívüliszünętelrendelése
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l5

15

15

15

15

t5

15

l5

10

l0

5

10

10

10

NS

NS

NS

5

HN

,)

HN

HN

HN

53



Az Esztergomi Tankerületi Központ 35'/z0I8. (xl'22')
szabćúyzata

Az Esztergomi Tankeľületi Központ Egyedi iratkezelésl
szabályzata

30

30

30

30

30

30

30

30

30

30

30

31

32

JJ

34

35

36

37

38

39

40

4ĺ

01

02

03

04

05

06

07

08

09

Yizsgajegyzőkönyvek

IJtaző gyógypedagógusi hźiőzat megszervezésével és

műkcidtetésével ĺisszefiiggő iratok

Állandó pedagógus helyettesítési rendszer megszervezése

Gyógypedagógiai, konduktív pedagógiai nevelési-oktatási

intézmények általános iratai

Diákotthonok és kollégiumok általános iľatai

Szakiskolák általános iľatai

Középiskolák (gimnáziumok és szakközépiskolák) általános iľatai

Általános iskolák és alapfokú művészetoktatási iskolák általános

iľatai

Tanulói létszám megállapításával, engedélyezésével összeÍiiggő

iratok

Tanköteles tanulók nyilvántaľtása

Elsőfokú hatáľozat ellen benyújtott fellebbezés elbíľálása soľán

keletkęzętt iľatok, döntésęk

4000 Szakképző intézmények

Új szakma felvétęléľe történő javasl at az intézményektől

Közigazgatási szervekkol folytatott egyeztetések, levęlezések

miĺködéssęt összeftiggő ügyekben

5000 Pályázatok, fejlesztések, ösztöndíj ak

P áIy ázati terv által ában

oktatásfej lesz tési pá|yázatí programok szakmai tervei

Hatás- és háttéľtanulmányok általában

oktatásfej lesz tésí pźiyázatok hatás_ és háttéľtanulmányai

Elnyert pály ázat lebonyol ítása

S ikertelęn p á|y ázatok do kumentációj a

Lęvelezés a támogatottal

Levelezés a támogatóval

Hiánypótlás
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a

501 0

501 I

50 t 2

50 r 3

60 0 t

600 2

60 0 3

600 4

Az Esztergomi Tankerületi Központ 35./2018. (xI.22')
szabźiyzata

Az Eszteľgomi Tankerületi Központ Egyedi iratkezelési
szabályzata

l0

10

l0

NS

l0

NS

NS

NS

Igazolások, fenntaĺói támo gatő nyilatkozatok

P áúy ázathoz kötődő szerződések

P á1y äzati b eszám o l ók általáb an

oktatásfej lesztési pály ázati progľamok szakmai beszámolói

6000 Kłinyvtáľi ügyek

Kcinyv, folyóiľat rendelés, pénzíigyi keretek

Könyvtáľi állomány rendęzése és megóvása, leltáľ

Kiadványok cseĘe

Intézményi könyvtárakkal kapcsolatos ügyek

HN

I

l5

HN

l5

I
i

I

I
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Az Eszteľgomi Tankerületi Központ 35.l20I8. (xI.22.)
szabtiYzata

Az Esztergomi Tankerületi Kĺizpont Egyedi iĺatkezelési
szaběůyzata

2. szdmú melléklet

Ł
"(#i\
.HA:w

Tankeľületi Központ
Központi iraÍttral .Főosztály

A helyszínen jelenlévők:

A helyszĺni jegyzőkönyv tárgya:

Iktatószám: TK.....l .,...-'..l20

20''..'..........'''.-án, a Tankeľületi Központ..... (helyiség

megnevezése) ....ben

az ir atttlľi he lyi sé g fe l ny itásakor j el enl évók

az iľattáľi helyiség felnyitása munkaidon kívül vaw
munkaszüneti napon, az iratkezelési ügyintéző j elenléte nélkül

Jegyző kiinyv az ir attári helyisé g(ek) m un kaĺdőn kívĺi lĺ felnyitásá ról

Készült:

A helyszínen tapaszta|tesetleges ľendellenességekazirattár működésével kapcsolatban:

K.m.f.

alźirás a|áirás

.........Foosztály

vezető

aláirása

P. H.

Készült: 2 péIdáĺybaĺ.
Kapják: l'aziratkęzelésiügyintézővagyaszeľvęzetiegységlTankeľülettitkáľságiügyintézője(iľattáľ)

2. ...,.............vezętő
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Az Esztergomi TankerÍileti Központ 35./2ol8. (X|.22.)
szabźúyzata

Az Esztergomi Tankerületi Központ Egyedi iratkezelési
szabtúyzata

3. szdmú melléklet
ir

ĺ'ł&
Ft*
@

TankerĹileti Központ
Kĺizponti iľattára/ ....Főosztály

Iktatószám: TK...../'.,..-.../2o

Jegyzőkönyv téves küldemény felbontásáľól

20................'.._án, a Tankeľületi Központ..... (helyiség
megnevezése) . ...ben

a téves kĺildeméný felbontó személy neve' beosztása

a.téves ktildemény megnevezése és esetleg annak tárgya (ha a
kibontás következtében ismeľtté válik)

Készült:

A helyszínen jelenlévő:

A helyszíni jegyzőkönyv tár gy a:

a téves küldeméný felbontó
íigyintézó aláírása

Készrilt: 2 példányban.

Kapj ák : l . az ir atkęzelés i/titkársági iigy intéző

2. szętv ęzęti egység/Tankeľület vezetőj e

a szervezeti egyséý Tankeľtilet
vezetőjének aláírása

K.m.f.

P. H.
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Az Esztergomi Tankeriileti Központ 35./2018. (XI.22.)
szabtiyzata

Az Esztergomi Tankerületi Központ Egyedi iratkezelésl
szabćiyzata

4. számú melléklet

ú)rkeztető-, iktató- és szignáló bélyegző mĺnta

Esztergomi Tankeľületi Kozpont
Éĺhoľlĺ,ŕn',,
$Öĺs'ĺťlĺľul

Éľkeztcłcs
kďte

?$1$ JÚt $ 1,

Ügyinlť:ľľ

IktatÔ*uarr:

Mellěklętldł:
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Az Esztergomi Tankerĺileti Kcizpont 35./2018' (XI'22.)
szabćůyzata

Az Esztergomi Tankerti|eti Központ Egyedi iratkezelési
szabálvzata

5. szdmú melléklet
Előadói ív minta
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Az Esztergomi Tankerületi Központ 35.2018. (xI'22.)
szabályzata

Az Esztergomi Tankerületi K<izpont Egyedi iratkezelési
szabályzata

ffi.
;#

Iktgtószámĺ Twlíil /2Ü18

Eszteľgomi Tankeľtileti Koąont

ELőAD ÓI
Ív

Tételszám

Megőrzési id<ĺl

t. Éľkeztetósi alrpadatok:

Éľkezés dáĺuna: Érkeztstő sz'ám: Bektildó neve;

ll. Elózményíľaĺok:

Szeĺelt ĺigyiratok:

III. Iktĺtńoĺ rlaprdĺtok:

ĺktatás dánrma: Hivatkozási szám: Hatĺiľidłi:

Ügyĺelelôs (iĺattárazáséĺ felelös): Ügyintézi':

Külsó címzett: Belső címzeft: Biĺtokló szervezet:

IV. Főszám táľgya:

v.

Iktłtóľzĺím: lrattáľba holyezés dátunra:

Átmeneti fuatĺaf: Közponĺi iľattar:

Szignálási utasĺtásokl

Hatáľidó:

Ügyt'elelós:
Lássa kiađmányozás elótt:

Lássa elk0ldés elótt:

Lássa elküldés után:
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Az Esztergomi Tankerületi K<ĺzpont 35'/2018. (XI.22.)
szabályzata

Az Esztergomi Tankerületi Központ Egyedi iratkezelési
szabályzata

6. számĺú melléklet

A Tankeľületi Központban hasznátható iktatásĺ hely-azonosítók

Iktatásĺ hely_
azonosító Szeľvezetĺ egység megnevezése

TANKERÜLETI KozPoNTI sZERvE
TIí106 Eszteľgomĺ Tankeľületĺ Központ
TK/106 1 Tankerĺiletĺ |gazgatő - titkáľság
TIí106 2 Ktiltségveté s_gazdálkodásio Pénzügyio SzĺĺmvĺtelÍ osztály
TIí106 J Vagyongazdálkodĺĺsĺo tizemeltetésĺ, Infoľmatikaĺ

osztály _ vagyongazdálkodásÍ' iizemeltetésĺ és
iľatok

és Páiyáaati
ĺnfoľmatikai

TIí106 4 Yagyongazdálkodásĺ, Ü
osztály - pályázati ĺľtok

zemeltetésio Infoľmatikai és Pályázatĺ

TW106 5 Köznevelési osztály
TIí106 6 Jogĺ és Humánpotitikaĺ osztály - humánpolĺtĺkaĺ iľatok
TIí106 7 Jogĺ és Humánpolitikaĺ osztály - jogĺ iľatok
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Az Esztergomi Tankerületi Központ 35.l20l8. (x|.22.)
szabćiyzata

'#;ň-ŁĘ#
ffi&,@

Tankerületi Központ
Kĺizponti irattára/ ....Főosztály

Selej tezési j egyzőkti nyv

Készült:

Selej tezést v é gzők neve' beosztása, selej tezést el lenóľzó neve, beosztása:

Az Esztergomi Tankęrületi Központ Egyedí iratkezelési
szabéiyzata

7. számú melléklet

Iktatószám: TK...../ ./20

Selejtezés megkezdése: ........'.........

S elej tezés befej ezése :

Tőrgy: (a selejtezés alá vont iratanyagmegnevezése)

Selejtezés alá vont iratanyagterjedelme (iratfolyóméterben):

Selejtezés alá vont itatanyag évköre:

Kiselej tezett ir atanyagmennyisége (iľatfolyóméterben) :

Kiselej tezett ir atanyag évköre :

Visszataľtott iratanyag mennyisége (iratfolyóméterben)

Selejtezés alapj ául szolgáló jogszabályok, iratkezelési szabályzat száma:

A selejtezett ĺľatok felsoľolása:

A munka során a vonatkozó jogszabályok éľtelmében jártunk el.

k. m. f.

Ev
Irattári

tételszám
Äzirattári tétel címe

Teľjedelem
(iľatfolyóméter)

oľzési idő

aláĺirás aläirás altirás
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Az Esztergomi Tankeríileti Köryont 3 5'l2}t8. (xI.22.)
szabályzata

Az Eszteľgomi Tankerületi Központ Egyďi iratkezelési
szabźiyzata

A selejtezésľe kijelölt iratanyag a levéltáľi jó váhagyástkövetoen megsemmisítésľe kerül.

K.m.f.

aláirźs P.H aláirás

aláirás
Készült:3 példányban 

' ellenőľző vezető aláírása

Kapják:
l . iľattár ozźsi úgy intézi5
2' aszeĺvezeti egységl Tankeľülęt vezetője
3' A Magyar Nęmzeti Levéltáľ Komárom-Eszteľgom Megyei LevéItźraľészéľę 3 példányt kell eljuttatni!
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Az Esztergomi Tankerületi Kiizpont 35.12018. (XL22.)
szabćiyzata

Az Esztergomi Tankerületi Központ Egyedi iĺatkezelési
szabćúyzata

8. szómú melléklet

Készült:

A megsemmisítésnél jelen volt:

A megsemmisítés tárgya:

A megsemmisítés megkezdve

A megsemmisítés befej ezve:

A megsemmisítés alapjául szolgáló
jogszabályok, egyéb normák
felsoľolása:

A megsemmisített dokumentumok pl. db.

mennyisége:

A megsemmisített anyagok felsoľolása:

aláírás

aláirás
Készĺilt: 2 példányban
Kapják:
I . ir attźr azásl ugy intéző
2. a szęrvezeti egyséýTankerület vezetője

l'ŕlňffi'ffi*ł.

w
Tankertileti Központ

Központi hattára/ ..'.Főosztály

K.m.f.

P.H.

Iktatószám: TK.....l.....-...l20

Megsem misítósi jegyzőkönyv

20...... ...'-źln, a Tankeriileti Központ..... (helyiség
megnevezése) ... 'ben

a megsemmisítést végzo személyek és beosztásuk felsorolása

a megsemmisítendo iratanyag keletkeztetójének
(keletkeztetőinek), évkörének (évköľeinek) és mennyiségének
megadása

20.....

Ż0.....

a|á+irás

Év Irattáľĺ
tételszám

Az ĺľattáľi tétel címe
Teľjedelem

(iľatfolyóméteľ)
Őľzési idő

el lenöľző v ezető a|tńr ása
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Az Eszteĺgomi Tankerületi Központ 35./2018. (XI.22.)
szabályzata

Az Esztergomi Tankerĺileti Központ Egyedi iratkezelési
szabályzata

9. számú melléklet _ az iratkezelési szoftveľ tanúsínánya

ďIłET^
NEPT

i
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I
ĺ
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:

ĺ

trlt rĘł *raga.( ilaÉa{ś
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MEGISMERE SI NYILATKOZAT

Mint az Eszteľgomi Tankeľületi Központ munkavállalőja az Eszteľgomi Tankerületi Kozpont 35l20I8.
(VII.30.) számu Az Eszteľgomi Tankerületi Központ Egyedi Iľatkezęlési Szabályzat szóló
szabályzatban foglaltakat megismeľtem. Tudomásul veszem, hogy az abban leíľtakat ktiteles vagyok
betartani és bętartatni.

Intézmény neve: Esztergomi Tankeľiileti Ktizpont

Név Munkaköľ Dátum Aláíľás




