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szabdlyzata szabélyzata

A koziratokrdl, a kzlevéltirakrél és a magéanlevéltari anyag védelmérél szol6 1995, évi LXVI. torvény (a
tovibbiakban: Ltv.) 10. § (1) bekezdés a) pontjdban foglaltaknak megfeleloen, a kozfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének Aaltalanos kovetelményeirél sz6lé 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet (a
tovibbiakban: Korm. rendelet), a kzfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel
szemben tdmasztott kdvetelményekrél sz6lé 27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet (a tovibbiakban: KIM
rendelet), valamint az informaciés énrendelkezési jogrél és informacidszabadsagrol sz61é 2011. évi CXIIL. térvény
(a tovabbiakban: Infotv.) eldirdsainak figyelembevételével, a Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont Szervezeti
€s Miikddési Szabalyzata 5. § (2) bekezdés f) pontjdban biztositott jogkGrémben eljirva a Tankeriileti
Kozpont egyedi iratkezelési tevékenységét és irattari tervét — a Magyar Nemzeti Levéltar és a kdziratok
kezelésének szakmai iranyitasaért felelds miniszter egyetériésével — az alabbiak szerint szabalyozom.'

ELSO RESZ
1. FEJEZEY
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szabilyzat célja

1.§ A Tankerileti Kézpont Egyedi iratkezel€si szabilyzatinak (a tovabbiakban: Szabélyzat) célja, hogy
—az Ltv. 4. §-a, valamint 9. § (4) bekezdésébe és a 10. § (1) bekezdés a) pontjiban foglalt felhatalmazas,
illetve a Korm. rendeletben foglaltak alapjan, figyelembe véve a nemzeti kéznevelésrdl sz6lo 2011. évi
CXC. torvényben megfogalmazott koznevelési feladatokat — a Tankeriileti Kdzpontba érkez6, illetve a
Tankeriileti K6zpontban keletkezd nyilt iratok biztonsigos &érzésének modjat, a hatilyos iratkezelési
jogszabdlyoknak megfeleld rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel tdrténd ellatdsat, irattarazasat,
selejtezését és levéltarba tortiénd adasét szabélyozza.

2. A Szabalyzat hatilya

2.§ (1) A Szabélyzat hatdlya kitetjed

a) a Tankeriileti K6zpont valamennyi szervezeti egységére, valamint a Tankeriileti K6zpontban
foglalkoztatott korményzati szolgélati viszonyban, munkaviszonyban, illetve munkavégzésre
iranyul6 egyéb jogviszonyban 4llékra (a tovabbiakban: foglalkoztatottak),

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

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

(3) A Szabélyzattal nem érintett kérdésekben a vonatkozé jogszabélyokban foglalt rendelkezéseket kell
alkalmazni.

3. A Szabalyzat tartalma, alapvetd rendelkezések

3.§ (1) A Szabédlyzat az iratok biztonsdgos Orzésének moédjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédkdnyvekkel val6 ellatdsat, irattirazasat, selejtezését és levéltarnak torténd atadésat szabalyozza.

14 Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont Egyedi iratkezelési szabdlyzatdt a Zalacgerszegi Tankeriileti Kézpont Egyedi iratkezelési
szabilyzatinak modositdsdrdl szélé V.1./2017. (XIL 28) szdmii szabdlyzat (a tovibbiakban: V.1./2017. (XII. 28) szdmi
Szabdlyzat-médositds) médositotta. A modositasok 2018, janudr 1. napjan lépnek hatdlyba.
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szabdlyzata szabdlyzata

(2) Az iratkezelési szabdlyzatot évente felill kell vizsgilni és sziikség esetén - a Magyar Nemzeti
Levéltdr Zala Megyei Levéltaraval valo egyeztetést kovetden - médositani kell.

(3) Az irattéri terv az iratkezelési szabalyzat kotelezb mellékletét képezi, amelyet évente felill kell
vizsgdlni és a Tankeriileti Kdzpont feladat- és hatdskdrében bekovetkezett valtozas vagy Orzési idé
megvaltozasa esetén- a Magyar Nemzeti Levéltir Zala Megyei Levéltirdval val6 egyeztetést kvetden -
mbdositani kell (1. mellékiet).

(4) Aziratkezelés rendszerét csak naptéri év kezdetén lehet megvaltoztatni.

4.§ Az iratokat a Tankeriileti K6zpont valamennyi foglalkoztatottja koteles az Infotv. rendelkezéseinek
alkalmazasédval kezelni.

5.§ A Tankeriileti Kézpont iratkezelés rendjének ellendrzését a Tankeriileti Kdzpontra vonatkozdan a
Magyar Nemzeti Levéltar Zala Megyei Levéltara ldtja el.

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

a) a Tankerilleti Kdzpontba érkezett, ott keletkez, illetve onnan tovabbitott irat azonosithatd,
fellelési helye, 1itja kivethetd, ellenérizhetb és visszakereshetd legyen,

b) azirat tartalma csak az arra jogosult szimdra legyen megismerhet®,
¢) azirat kezeléséért fennéllo személyi feleldsség egyértelmiien megéllapithat6 legyen,

d) az irat szakszer( kezeléséhez, nyilvéntartdsihoz, kézbesitéschez, védelméhez szilkséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek,

€) abeérkezett és tovébbitott iratok megvéltoztathatatlansiga biztositott legyen,

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felhalmozddasa
megeldzhetd, a maradand6 értéki iratok megbrzése biztositott legyen,

g) az ligyintézéshez, a dbntések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli mitkddéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

4, Ertelmez6 rendelkezések

7.§ (1) E Szabélyzat alkalmazasaban:

1. alszam: az igyiraton (f5szdmon) beliil az egyes iratok elkilldnitésére, azonositasara szolgalo
folyamatos, ismétlés és kihagyas nélkiili sorszdm; a kezddirat az 1-es alszamot kapja,

2. alszdmos iktatds: az Ugyirathoz tartozd iratoknak a fBszam alatt kiadott alszdmokon,
folyamatos, zart, emelkedd sorszAmos rendszerben torténé kiaddsa és nyilvintartdsa,

dtadas. irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsdgénak dokumentélt dtruhdzisa,

4. atadas-atvételi jegyzék: az iratdtadds-dtvétel tételes rogzitésere szolgilé dokumentum, az
atadas-atvételi jegyzO6kdnyv melléklete,

5. dtadds-dtvételi jegyzbkonyv: az irat és az iratkezelési segédletek dtadas-atvételének rogzitéscre
szolgald dokumentum,

dtaddkonyv: az dtadés (tvétel) igazoldsara szolgald dokumentum.

dtmeneti irattar: az iktat6helyhez kapcsolodoan kialakitott olyan irattdr, amelyben az irattari
anyag meghatdrozott id6tartamu atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adas el6tti 6rzése
torténik,

8. beadvdny: valamely szervtdl, vagy személytdl érkez6 papiralapt vagy elektronikus irat,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

szabélyzata

csatolds: iratok, {igyiratok dtmeneti jellegti 8sszekapcsolasa, amelyet az iktatérendszerben és
az elbadéi fven egyarant jeldlni kell,

elektronikus dokumentum. elektronikus eszkdz (tjan értelmezhet6 adategyiittes, ideértve az
elektronikus kiildeményt és az elektronikus levelet is,

elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatalloméanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszil tavii biztonsdgos és olvashatésagat biztosité megérzése elektronikus
adathordozon,

elekironikus érkeztetd nyilvdntartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgéltatds-egyliittese, amely az érkeztetési informdcidk régzitését, megbrzését és
visszakereshettségét biztositja,

elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem mindsillé elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus fiton, elektronikus levélben érkezett irat atvételér6l és az érkeztetés
sorszamarol értesiti annak kiild6jét,

eldaddi tv: az liggyel, a szignalassal, a kiadményozdssal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informéciékat hordozé, az tigyirat elvélaszthatatlan részét képezd, illetve azzal
kozds adatbdzisban kezelt iratkezelési segédeszkoz. Az elbad6i fven minden olyan, lényeges
munkamozzanatot rdgziteni kell, amely a benne 1évé iratokbél nem dllapithaté meg
egyértelmiien. El6ad6i iven belill az iratokat sorszdm (alszdm) szerint csSkkend sorrendben
kell tarolni tigy, hogy a legfelsd l4thaté irat a legutoljara érkezett (keletkezett) legyen,

el6zményezés: az a miivelet, amelynek sordn megdilapitasra keriil, hogy az uj iratot egy mér
megiévo ligyirathoz kell-e rendelni, vagy kezdéiratként j f6szdmra kell iktatni,

expedidlds: az irat kézbesitésének elbkészitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozojanak, fajtajdnak, a kézbesités médjanak és idépontjdnak meghatirozisa,

érkeztetés: az érkezett killdemény sorszdmmal és beérkezési ddtummal torténd ellitdsa, és
sorszaménak, kiildéjének, az érkeztetés dituménak és konyvelt postai kiildeménynél a
kiildemény postai azonositéjanak (kiilléndsen kod, ragszdm stb.) nyilvantartasba véiele,

Jelelds: az a személy (vagy nevében az erre felhatalmazott), akinek joga és egyben feladata az
iigyirat, irat vagy killdemény kezelésének kisvetkezo fézisat végrehajtani,

[fOszdm: foészam/alszamos iktatas esetén az ligyirat azonositisdra szolgald folyamatos, ismétlés
és kihagyas nélkili azonosit6,

hitelesitési zaradek: Az irat mésolatira elhelyezett szbveg: ,,A mdésolat az eredetivel
megegyezik. Ditum, aldirds, pecsét.”

hivatkozdsi szdm: a beérkezett iratnak az azonositéja, amelyen a kiildd a kiildeményt
nyilvéntartja,

szerint hol €lhet a részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel,

iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatészdmmal torténd ellitésa az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetden az iktatokonyvben (fdszamra vagy alszdmra), az iraton és az eléadéi iven,

iktatokonyv. olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatdsa torténik. Az elektronikus iktatérendszerben az iigyiratok iktatdsdra, illetve
nyilvintartisira szolgdld, elektronikus vton eléallitott iratnyilvantartd kdnyv. Az eldirdsok
szerint eévente kell nyitni és lezadrni, benne az iigyiratokat azonosité iktatészdmoknak
ismétladés és kihagyas nélkiil kell kdvetniik egymast,
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iktatoszam: az iktatandé irat egyedi azonositdja, mellyel az irat keletkeztetd szerve 1atja el az
iratot,

irat: a szerv milk6dése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egységként kezelendd rogzitett informacid, adategyiittes, amely megjelenhet papiron,
elektronikus vagy barmilyen mds adathordozén. Az elektronikus iktatorendszerben
nyilvéntartisba vett dokumentum,

iratkezelés: az irat készitését, nyilvintartisit, rendszerezését ¢€s a selejtezhetdség
szempontjabol torténd vilogatasat, segédletekkel vald ellatdsit, szakszer(i és biztonsdgos
megdrzését, hasznélatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasdt egyiittesen magéba
foglalé tevékenység,

iratkezelési szabdlyzat: a szerv irasbeli ligyintézésére vonatkozo szabalyok Osszessége, amely a
szerv szervezeti és miikddési szabélyzata figyelembevételével késziil, és amelynek fliggel€keit
a szerv tovabbi, iratkezeléssel kapcsolatos iratmintdinak gytjteménye, valamint az irattari terv

keépezik,

iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyarnatot timogatd olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkcidjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy
részének végrehajtisat timogatja, fiiggetleniil attél, hogy ezek mellett egyéb funkciokat is ellat,

irattdr: az irattiri anyag szakszer(i és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositdsa
céljabol létrehozott és miikoddtetett fizikai tirolo helyiség,

irattdrazds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a miikddése soran
keletkez6 és hozzA Keriild, rendeltetésszerlien hozza tartozd €s ndla maradé iratok irattari
rendezését, kezelését és Orzését végzi,

irattdri anyag: rendeltetésszeriien a szervnél maradd, tartalmuk miatt 4tmeneti vagy végleges
megdrzést igényld, szervesen Gsszetartozo iratok dsszessége,

irattdri terv: az iratkezelési szabdlyzat kételezd melléklete, az iratok rendszerezésének €s a
selejtezhetdség szempontjabdl torténd valogatdsdnak alapjdul szolgilé jegyzék, amely az
irattdri anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a
kozfeladatot elldté szerv feladat- és hatdskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo
rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattiri tételekbe tartozé iratok
tigyviteli céli megbrzésének idGtartamat, tovdbba a nem selejtezhetd iratok levéltirba addsanak
hatéridejét,

irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy lgykorének és szervezetének megfeleléen

kialakitott legkisebb — egyéni irattdri 6rzési idével rendelkez — irattari egység, amelybe tobb
egyedi ligy iratai tartozhatnalk,

irattdri tételszam: az iratnak az irattdri tervben meghatérozott, cimmel ellatott targyi csoportba
és iratfajtdba soroldsét, selejtezhet6ség szerinti csoportositasdt meghatarozo, az irattéri tervben
elfoglalt helyiknek megfeleld azonosito,

irattdrbg helyezés: az ligyirat irattari tételszammal torténd ellatdsa és az iraftdri tételszimmal
ellatott irat irattirban térténdé dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési jogénak é4taddsa az
irattdrnak az ligyintézés befejezését kdvetden,

kapcsolatos szdm: ugyanazon iratképzé valamely mésik iigyiratinak szdma, amely ligyiratnak
targya, annak ismerete kbzvetve segitséget nynjt a kérdéses tigy elintézéséhez,

kezddirat: a targyévben az adott tigyben keletkezd elsé irat,
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kezelési feljegyzések.: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelének
52016 vezetBi vagy ligyintézoi utasitdsok,

kézbesités: a klildeménynek kézbesith szervezet, személy, adatitviteli eszkbz Titjdn torténd
eljuttatasa a cimzetthez,

kézbesitékonyv: a Tankerilleti Kozponton kiviili szervezetek részére torténd iratitadas
dokumentilisira szolgild iratkezelési segedlet,

kiadmdny: a kiadményozisra jogosult részérdl hiteles aldirdssal ellatott, lepecsételt irat,
kiadmanyozas: fogalmit a Tankeriileti Kézpont SZMSZ-ében hatdrozza meg,

kiadmdnyozo: a Tankeriileti K6zpont SZMSZ-ében, valamint a kiadményozis rendjérél szolo
szabdlyzatdban meghatdrozott személy, akinek kiadményozasi jogkérébe tartozik a kiadmany
alajrasa,

kiildemény: papir alapl irat vagy tirgy, tovabbé elektronikus irat — kivéve a rekldmanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljdbdl burkolatin vagy a hozzi
tartozo listan, vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy tirgyhoz rendelt felismerhetd mddon
cimzéssel lattak el,

levéltar: a maradandd értékli iratok tartés megbrzésének, levéitari feldolgozdsdnak és
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositdsa céljabol létesitett intézmény,

levéltarba adas: a lejart irattari O6rzési idejli, maradandé értékli iratok teljes és lezart
évfolyamainak dtadésa az illetékes kozlevéltarnak,

maradando értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudoméanyos, miivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi mdlt
kutatasahoz, megismeréséhez, illetéleg a kozfeladatok folyamatos ell4tasédhoz, az dllampolgari
jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, méas forrdsb6l nem vagy csak részlegesen
megismerheté adatot tartalmazo irat,

mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példdnya, amelyet az elsé példinnyal azonos médon
hitelesitettek,

mdsolat: az eredeti iratrdl szdéveg-azonos és alakhli forméban, utélag készilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zdradékkal ellatott) irat,

megorzési idd: az az idGtartam, amig az iratot a szerv irattardban Orizni kell, lejartit kivetden
az irat selejtezésre, vagy levéltiri dtadisra keriil,

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informécid helyreallitisanak
lehetdségét kizdré modon térténdé hozziférhetetlenné tétele, torlése,

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl mint kisérd irattél -~
elvalaszihatd,

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvilaszthatatlan attdl,
raktdri egység: az irattdri anyagnak az dtmeneti és kozponti irattari rendezése, rendszerezése,
tagolasa sordn kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kdtet),

rejtett iktatokonyv: meghatarozott jogosultsigi kir szamara hozzaférhetd, kijelslt gycsoportra
megnyitott elektronikus iktatasi adatbazis,

savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazé, papirbol készitett
taroloeszkoz,
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selejtezés: a lejart megdrzési hatdridejli iratok kiemelése az irattdri anyagbdl és
megsemmisitésre torténd elokészitése,

szerelés: az ugyanahhoz az ligyirathoz tartozd kiilonféle ligyiratdarabok (eld- és utdiratok)
végleges jellegl Osszekapcsoldsa, amelyet az iktat6kdnyvben €s az iratokon egyarant jeldlni

kell. A szerelés kovetkeztében az Osszekapcsolt Gigyiratok a tovébbiakban kizirdlag egyiitt
kezelhetdek,

szervezeti és mitkodési szabdlyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely rogziti a
szerv, azon belill az egyes szervezeti egységek feladatait és a feladatokhoz rendelt
hatédskoroket,

szigndlds:. az Ugyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy Ugyintézd
kijelolése, az elintézési hataridd €s a feladat meghatarozasa,

tovabbitds: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik Ggyintézési ponttél a mésikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalésulhat az irathoz valé hozziférés lehetdségének
biztositasaval is,

utdirat: az Ugyiraton beliil egy ligyiratdarabot kozvetleniil kovetd mdsik ligyiratdarab,

tigyintézd: az ligy érdemi intézésére kijelolt személy, az iigy eléaddja, aki az ligyet dontésre
elékésziti,

ligyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat,

iigviratdarab: az Ugyiratnak az a része, amely az igy intézésének valamely fézisdban
keletkezett iratokat tartalmazza,

iigykezels: az iktatasi és egyéb iratkezelési feladatokkal megbizott személyek,
tigykor: a szerv vagy személy feladat- és hatdskorébe tartozé ligyek meghatarozott csoportja,

iigyvitel: a szerv folyamatos miikodésének alapja, az (gyintézés egymds uténi
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az Ggyintézés
formai és technikat feltételeit, a szolgaltatisok teljesitését foglalja magdban.

vegyes iigyirat: papiralapi és elektronikus iratokat egyarant tartalmaz6 tigyirat.

(2) Az (1) bekezdésben nem szerepld fogalmak értelmezése soran:

a)

b)
©)

d)

g)

h)

a kdziratokrdl, a kozlevéitirakrdl és a maganlevéltdri anyag védelmérél szolé 1995. évi LXVL
térvény,

az elektronikus figyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XI1.19.) korményrendelet,

az informdiciés onrendelkezési jogrdl és az informicidszabadsigrdl szold 2011, évi CXIL
torvény,

a szabdlyozott elektronikus digyintézési szolgaltatasokrdl €s az dllam 4ltal kbtelezden nyGjtandé
szolgaltatasokrol sz616 83/2012. (IV.21.) korményrendelet,

az elektronikus igyintézés részletes szabdlyairdl sz616 85/2012. (IV.21.) kormanyrendelet,

egyes, az elektronikus Gigyintézéshez kapcsolédé szervezetek kijelSlésérol szolo 84/2012.
(IV.21.) kormanyrendelet,

a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének 4ltalanos koévetelményeirl szolé 82/2012.
(IV.21.) korméanyrendelet,

a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szofiverekkel szemben tdmasztott
kovetelményekrdl sz616 27/2014. (IV.18.) KIM rendelet rendelkezései, valamint

10
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i) az elektronikus formaban tarolt iratok kdzlevéltari atvételének eljardsrendjérdl €s miiszaki
atvételérdl sz616 34/2016. (X1.30.) EMMI rendelet

az irAnyaddak.

11
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II. FEJEZET

5. Az iratkezelés szervezete, feliigyelete

8. § A Korm. rendelet 3. § (3) bekezdésének megfelelden a Tankeriileti Kézpont SZMSZ-ben — a
szervezeti sajitossagok figyelembevételével — kerill meghatdrozasra az iratkezelés szervezete, az
iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységre vonatkozé feladat- és hatdskorok, és az
iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd kijeldlése.

9.§ (1) A tankerfilet igazgatéja felelés a Tankeriileti Kozpont egységes és szabélyszer( iratkezelésének
biztositasaért. E feladatkdrében felelds:

a)
b)
<)
d
€)

g)
h)

)]
k)
)

az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitisaért,

¢ Szabalyzatban foglaltak végrehajtisdnak rendszeres ellenbrzéséért,
az esetleges szabdlytalansdgok megsziintetéséért,

szlikség szerint e Szabalyzat médositasanak kezdeményezeséért,

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

a killdemények atvételéért, kezeléséért, a Tankeriileti Kozpontnal keletkezé kiildemények
kézbesitéséért,

az illetékes levéltarral torténéd egyiittmiikGdésért,

iratkezelési segédeszk6zbk biztositdsaért (iktatokényv, kézbesitdkdnyv, iratmintdk és
formanyomtatvinyok, ezek elektronikus véltozatai, valamint szdmit4stechnikai programok,
adathordozdk stb.),

a vonatkozd jogszabdlyi eléirdsoknak megfelelé elektronikus iratkezeld rendszer
alkalmazésaért és miikodtetéséért, az iratkezeléshez szilkséges egyéb targyi, technikai
feltételek biztositisaéért, feliigyeletéért, az iratanyag szabilyos selejtezéséért,

a selejtezett iratanyag biztonsdgi eldirdsok szerinti megsemmisitésének végrehajtatdséért,
az Irattiri Tervben meghatdrozott idd utin, az iratanyag levéltarba ad4séért,

az iratkezel6 rendszer hozziférési jogosultsigainak az egyedi azonositok, a helyettesitési
jogok, a kiilsé és belsd cimlistdk naprakész aktualiziltatisdért, az adatbiztonsagi
kévetelmények betartatasdért.

(2) A kormanytisztvisel iratkezeléssel dsszefiiggd feleldssége és feladatai:

a)
b}
c)
d)
€)
f)

dontés az elbzményiratok szerelésérdl,

a Tankeriileti Kdzpont feladat- és hataskorébe tartozé {igyek érdemi dintésre elokészitése,
az irattari tételszAm meghatérozasa,

egyéb kezelési feljegyzések, utasitdsok megadésa,

a rabizott iratok szakszer(l kezelése, megfeleld taroldsa,

az iratokkal valo elszamolas.

(3) Az tgykezeld iratkezeléssel dsszefiiggd felel6ssége és feladatai:

a)

a beérkezett killdemények atvétele, nyilvantartasa (bontds, érkeztetés, el6zményezés, iktatds,

12
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egy€b nyilvantartds), tovabbitdsa, postdzasa, irattdrazdsa, &rzése &s selejtezése, az iratok
irattarba adésa, levéltari ataddsa, valamint ezek ellen6rzése,

b) aziratnak a foglalkoztatott részére torténd dokumentslt kiad4sa és visszavétele,
c) abélyegzbk biztonsagos tarolasa, a vezetd utasitisa szerinti hasznalata.

(4) Az iratkezelés feliigyeletét az SZMSZ alapjan kijelslt vezetd (a tovabbiakban: iratkezelés
feliigyeletét ell4té vezetd) litja el.

10. § (1) A Tankeriileti Kézpont az iratkezelés tdmogatdsara tanidsitott elektronikus iratkezelési szoftvert
alkalmaz. Az iratkezelési szoftver az iratkezelés sordn timogatja az irat érkeztetését, bontasat, iktatésat,
szignélésat, tovabbitasat, expedidlasat, kézbesitését, kiadményozasat, postizasat, irattirba adasat, irattari
kezelését és levéltarba addsdt, az ezekhez kapcsolodé metaadatok egységes nyilvantartdsat és
felhasznélobarit megjelenitését. Az iratkezelési szoftverrel szemben tdmasztott kdvetelményeket
részletesen a KIM rendelet hatdrozza meg.

(2) A szervezeti felépitésnek, valamint iratforgalomnak megfeleléen a Tankeriileti Kézpont az
iratkezelést a Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezeld Rendszer iratkezelési szoftver (a
tovabbiakban: Poszeidon iratkezelési szoftver) alkalmazisival litja el. Az iratkezelési szoftver
tanasitvanyat a 9. melléklet tartalmazza

(3) A kézpontositott informatikai és elektronikus hirkozlési szolgaltatdsokrél sz616 309/2011. (XIL 23.)
Korm. rendelet alapjan a Tankeriileti Kbzpont alkalmazdsédban 1évé Poszeidon iratkezelési szoftver
uizemeltetését a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltaté Zartksrien Miikddé Részvénytarsasig (a
tovébbiakban: kézponti szolgaltat6) végzi.>

III. FEJEZET
6. Az irattiri terv szerkezete és rendszere

11.§ (1) A Szabélyzat I. melléklete tartalmazza az irattari tervet, amelynek szerkezete €s rendszere a
cimmel ellétott irattdri tételek csoportositdsaval, tovabbé a Tankeriileti Kézpont iigykorei kozott meglévé
tartalmi Osszefiiggések alapjin elvégzett rendszerezéssel keriilt kialakitisra.

(2) Az ligyiratokat és a nyilvantartott egyéb iratokat — a Tankeriileti Kozpont iigykéreit az azonos
targyl egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorolo jegyzék segitségével — térgyi alapon kell tételekbe
sorolni. Az irattdri tétel egy vagy tObb targykdr (iigykor) irataibél is kialakithaté, annak
figyelembevételével, hogy:

a) egy irattdri tételbe csak azonos értékli, levéltdri megdrzést igényld vagy meghatdrozott
id6tartam eltelte utdn selejtezhetd iratok sorolhaték be,

b) az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgdlnak az éves lgyiratforgalmi és hat6sagi
statisztikai adatszolgaltatashoz,

¢} a Tankerilleti Kdzpont hatékony miikidtetése egy adott funkciot illetben az iigyksrok milyen
mélységh attekintését igényli.

(3) Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan
a) a jogszabdlyban vagy bels0 szabdlyzatban elbirt, kiilnbdzd céli &s adattartalmi

? Médositotta az V.1./2017. (XI1. 28.) szdmu Szabdlyzat-médositds 1. §-a. Hatdalyos: 2018. janudr 1. napjatol.

* Modositotta az V.1./2017. (X1I. 28 ) szdmut Szabdlyzat-mddositds 2. §-a. Hatalyos: 2018. janudr 1. napjatol.
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nyilvantartdsokbo6l,
b) az a) pont szerinti nyilvantartisok alapirataib6l, ha azokat kiilon irattdri egységként kell
kezelni,

c) a testiletek, bizottsigok, valamint a Tankerileti Kozpont miikédése szempontjabol
meghatdrozé jelentdségili, rendszeresen megtartott értekezletek irataibél (ideértve az
eléterjesztéseket, a jegyzdkonyveket vagy emlékeztetbket és a hatdrozatokat is), tovibbéd a
belsé utasitdsokbal.

(4) Az egyes irattéri tételekhez kapcsoléddan meg kell hatdrozni, hogy melyek azok az irattdri tételek,
amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratait meghatérozott id6 eltelte utdn ki lehet
selejtezni. A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatédrozott id6 eltelte utdn levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek megbrzésérél az
iratképz6 — hatéridé megjeldlése nélkiil — helyben kételes gondoskodni. A nem selejtezhetd €s levéltarba
adandé irattri tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni az irattéri 6rzés
id6tartamat. A személyes adatot tartalmaz6 iratok Orzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kdvetelményére tekintettel kell meghatérozni. A nem selejtezhet6 iratok levéltdrba adaséanak hataridejét az
Ltv. 12, §-dban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

(5) Az irattéri terv altaldnos és kiilonds részbdl 4ll. Az 4ltalinos részben a Tankeriileti Kdzpont
miikddtetésével kapesolatos, tébb szervezeti egységet érintd irattari tételeket, a kiilénds részben pedig az
alapfeladatokhoz kapcsolddd irattéri tételeket kell besorolni, valamint azonositoval (irattdri tételszdm)
ellatni.

IV. FEJEZET
A JOGOSULTSAGOK KEZELESENEK SZABALYAI

12.§ (1) Az iratkezelés feltigyeletét ellatd vezetd felelés az elektronikus iratkezelés jogosultsagi
rendszerének kialakitisdért, mitkodéséért, a jogosultsigok naprakészen tartisdért. A jogosultsigok
kiosztésa soran figyelemmel kell lenni a helyettesités rend;jére.

(2) Az iratkezelési szoftver hasznélatihoz hiromféle jogosultsagi rendszer kapcsolédik, ezek:

a) funkciondlis jogosultsdg: a felhaszndl6k csak a szdmukra engedélyezett funkciokhoz férhetnek
hozz4, egy felhasznalé tetszbleges szamu szerepkorrel (érkeztet, iktat, irattaroz, lekérdez, stb.),
rendelkezhet,

b) hozzdférési jogosultsdg: meghatarozza, hogy egy felhaszndlo a szervezeti hierarchiiban
elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, a meghatarozott funkcickat
mely szervezeti egység(ek) tekintetében gyakorolhatja,

c) objektum jogosultsdg: dokumentum szintii, azaz az adott iktat6kdnyvon beliil egy vagy t&bb
dokumentumhoz a 1étrehozé ad hozzaférést.

(3) Aziratkezelési szoftverhez valo hozzaférési jogosultsagokat névre sz6l6an kell dokumentalni.
(4) Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd gondoskodik a jogosultsédgok évenkénti feliilvizsgélatardl.

(5) A jogosultsdgok bedllitdsat, megvonasat, illetve modositasat az iktatohely szerinti illetékes vezetd
irasban kezdeményezi az IT Uzemeltetési feladatok felelbsénél. A bedllitast az adatgazdak végzik.

(6) Az 1ij jogosultsdgok regisztralasa, illetve a meglévd jogosultsig moédositdsdnak atvezetése —
beleértve a jogosultsag megvondsat is — az adatgazda feladata.

(7) A bedllitdst végz6 adatgazda a jogosultsig életbelépését az idopont feljegyzésével bedllitdsdnak
megtdrténtét az eredeti iraton igazolja. Ennek egy masolati példényat az adatgazda, az eredeti példanyt az
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iratkezelés feliigyeletét ellité vezetd 6rzi.

(8) Az adatgazda az iratkezelés feliigyeletét ellité vezet6t tdjékoztatja a jogosultsag kiad4sdnak
akadaly4r6l, ha a rendelkezésre 4116 licenckeret betelt, vagy a kért jogosultsdgok az iratkezelési szoftver
milkddését veszélyeztetnék. Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd az IT tlizemeltetési feladatok
felel6sének egyetértésével dont a felmerild igény teljesitésérol.

(9) A rejtett elektronikus iktatokonyv — a tulajdonos szervezeti egységet, illetve az altaluk példénnyal
megszélitottakat kivéve — mindenki szdméra rejtettként mikddik. Az adott szervezeti egység vezetdje
akkor kérheti rejtett elektronmikus iktatokényv nyitdsat, ha személyiségi jogi vagy egyéb indokok
szlikségessé teszik a hozzaférés lezdrdsét, és azt az iratkezelés feliigyeletét ellat6 vezetd engedélyezi.

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

13.§ (1) A Tankeriileti Kézpontba érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend valamennyi iratot — a
Szabalyzatban meghatdrozottak kivételével —, ha jogszabaly mésként nem rendelkezik, az tigykezelének
az irat azonositdsahoz sziikséges és az tigy intézésére vonatkozd legfontosabb adatai az e célra
rendszeresitett tanusitott iratkezelési szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvéntartani.

(2) A Tankerilleti Kézpont feladat- és hatiskorébe tartozé ligyek intézésének attekinthet6sége
érdekében az azonos ligyre — egy adott targyra — vonatkozé iratokat egy irategységként, iigyiratként kell
kezelni. A tObb fézisban intézeit igyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek,
ligyiratdarabnak mindsiilnek.

(3) A papiralapu {igyirat fizikai egylittkezelése az eléadéi ivben t6rténik. Az iratokhoz (alszamokhoz)
szilkség esetén iratboritd nyomtathatd.

(4) A Tankerileti Kézpont irattdri anyagdba tartozd, iktatdssal nyilvintartott iratokat, valamint a
Tankeriileti Kézpont irattéri anyagdba tartoz6 egyéb mds iratokat — legkésdbb irattarba helyezésiik elbtt —
az irattdri terv alapjan az {igyintéz0k irattdri tételekbe soroljak, és irattdri tételszdmmal latjak el. Az
ligyintézéshez mér nem sziikséges, irattdrazasi utasitissal ellitott Gigyiratokat az ligykezeldknek az
irattdrban (dtmeneti/kdzponti) az irattiri tételszdm szerinti rendszerben kell elhelyezni,

8. Az iratok nyilvintartdsa és az iratforgalom dokumentalisa

14.§ (1) Az iratforgalom keretében az iratok dtadasat-dtvételét minden esetben gy kell végezni, hogy
egyértelmlien bizonyithat6 legyen az 4tado, atvevd személye, az atadas idépontja és médja.
(2) Kiil6n jogszabilyban meghatérozott mddon kell nyilvantartani és kezelni

a) a pénziigyi bizonylatokat és szamidkat,

b) amunkaiigyi (személyzeti) nyilvantartasokat,

c) azanyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat.

9, Hozziférés az iratokhoz

15.§ (1) A Tankeriileti K6zpont munkatarsai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek
hozz4, amelyekre munkakdriik ellatdsahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast
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ad. A hozziférési jogosultsigot folyamatosan naprakészen kell nyilvantartani. A Tankeriileti Kdzpont
munkatérsai fegyelmi felelosséggel tartoznak a rdjuk bizott ligyiratokért.

(2) Iratot barmilyen adathordozén munkakdri feladat ellatasahoz kapcsoléddéan munkahelyrdl kivinni,
valamint munkahelyen kiviil tanulményozni, feldolgozni, tarolni a vonatkozé jogszabalyok maradéktalan
betartasival, a kzvetlen felettes vezetd engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmdt illetéktelen ne
ismerje meg.

(3) Az iratokba valé betekintést és a masolatkészitést — a vonatkozo jogszabilyok &s bels6d szabélyzatok
figyelembevételével — agy kell biztositani, hogy azzal mésok személyiségi jogai ne sériiljenek.

(4) A betekintéseket, kolcsGnzéseket, az adatszolgéltatasi céli mésolatok keszitését utolag is
ellendrizhetd médon, papir alapon és az iratkezelési szoftverben egyarént dokumentélni kell.

(5) A papiralapi dokumentumrdl torténd elektronikus mdsolatkészités sordn a mdsolatkészitdnek
biztositania kell a papiralapu dokumentum é&s az elektronikus mésolat képi vagy tartalmi megfelelését,
valamint azt, hogy minden — az aléirs elhelyezését kivetben — az elektronikus mésolaton tett médositas
érzékelhetd legyen.

(6) Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a haszndlatit, amelyek az Ltv.-ben meghatdrozott kutatési
korlatozasi idd eltelte utdn is a Tankeriileti Kozpont drizetében maradnak, a koézlevéltarakban 1évé
anyagra vonatkoz6 szabalyok szerint kell biztositani.

(7) Bels6 haszndlatra készilt, valamint a dontés-elékészitéssel Osszefliggd ,Bizalmas!” vagy
»~Szigoriian bizalmas!” kezelési jelzési iratok megismerésére az Infotv. 27. § (5)(7) bekezdésében
foglaltak az irAnyadok.

(8) A ,Bizalmas!” vagy ,,SzigorGan bizalmas!” kezelési jelzésii adatokat tartalmazé ligyirat tartalmét a
dontés meghozataldig csak a készitd, annak felettesei, valamint az altaluk meghatirozott szemelyek
ismerhetik meg.

(9) A,Bizalmas!” vagy ,,Szigorian bizalmas!” kezelési jelzésti adatokat tartalmazé irat példanyszamdt
a készitd, illetve felettesei hatdrozzidk meg, a példdnysorszdmot az iraton fel kell tiintetni.

(10) A dontés-elokészitd, ,Bizalmas!” vagy ,,Szigortian bizalmas!” kezelési jelzésii adatokat tartalmaz6
irat nyilvénossagra hozatala nem megengedett, kivéve ha ezt a tankeriileti igazgaté vagy az 4ltala
felhatalmazott vezetd engedélyezi. A Tankeriileti Kozponton kiviili szerv éltal ,Bizalmas!”-ként vagy
»Szigortian bizalmas!”-ként feltiintetett irat nyilvanossigra hozatalét, illetve kdzzétételét a keletkeztetd
szerv engedélyezheti.

(11) A ,Bizalmas!” vagy ,,Szigorian bizalmas!”kezelési jelzésii iratokat a nyilt iratok iktatdsara szolgilé
elektronikus iktatékdnyvbe kell iktatni.10. Az iratkezelés szervezeti, személyi rendje és az ugyviteli
murnka kialakitésa, elhelyezése.*

16.§ (1) Az igykezelés feladatait a feladatkor, az iratforgalom nagysdga alapjan a Tankerileti Kozpont
szervezeti egységeinek iigykezeldi, illetve iratkezelési feladatokkal is megbizott iigyintézdi végzik.

(2) Az iratkezelésben, iktatdsban hasznilt valamennyi eszk6zt védeni kell az illetéktelen hozzaféréstol.

(3) Az iratkezelésnek, iktatésnak lehetbleg kiilon helyiséget kell kijeldlni, vagy a helyiséget ugy kell
kialakitani, hogy az iratok kezelése, tdroldsa az egyéb tevékenységtdl (dtadds-tvétel és iratkezeléssel nem
dsszefiiggd feladatok stb.) elkillonitetten trténjen.

(4) Az iktatGhelyiséget kiilsé behatolds ellen védetté kell tenni. A feladatkodrtdl fliggben a vezetok

* Médositotta az V.1./2017. (XIL. 28,) szémi} Szabdlyzat-mddositds 3. §-a. Hatdlyes: 2018. janudr 1. napjdtol.
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hatarozzék meg a kulesok tdroldsanak rendjét. A fokozott biztonsagi igények érvényesiilése érdekében a
vezetd elrendelheti kulcstartd dobozok hasznilatit és meghatdrozott helyen t6rténd munkaidén kiviili
tarolasat. A térolé helyen csak nyilvintartisba vett, szimmal ellatott és az atvételére feljogositottak
neveivel ellitott személyi (negativ) pecsétnyomoval lepecsételt kulcsdobozok helyezhetéek el,

(5) A biztositott helyiségek masodkulesait kiilon lezart boritékban, pecséttel elldtva, a felnyitasra
jogosultak nevének, elérhetdségének feltiintetésével kell a tarolasra kijeldlt helyen, a tarolassal megbizott
személynél tartani.

{6) A helyiség munkaidén kiviil, munkaszlineti napon tSrténé felnyitdsarél az iktatéhely szerinti vezetét
értesiteni kell. A helyiség felnyitasarél — amennyiben az iigykezelé nincs jelen — jegyz8kdnyvet kell
felvenni ({d. 2. melléklet). A feliigyelet nélkiil hagyott helyiségeket munkaidé alatt is be kell zirni az ott
tarolt iratc;lg‘g technikai eszkdzok védelme érdekében.

(N A fethaszndlék kérére vonatkozd szabalyozds, valamint az elektronikus megvalésitds sordn
gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartasoknak és azok adatillomanyainak illetéktelen beavatkozés
elleni védelmérél.

(8) Aziratkezelési szoftver valamennyi eseményét naplézni kell.

(9) Az iratkezelési szoftverbe rogzitett érkeztetési és iktatési adatokat, az utélagos modosités tényét a
jogosultsaggal rendelkezd figykezeld azonositéjaval és a javitis idejének megjelSlésével naplozni kell,
ugyanitt régzitésre keriil a médositas elbtti szévegrész is.

(10) Az iratokat az iratkezelés és ligyintézés folyamatdban is szakszertien kell kezelni, a papiralapl
iratokat az elvarhaté gondossaggal kell védeni (pl. nedvességtdl, fénytdl, htdl sth.). Az iratok kezelése
soran — éllaguk védelme érdekében — mellbzni kell a cellux ragasztészalag és mas ragasztéanyagok
alkalmazasat.

I1. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
11. A kiildemények atvétele
17.§ (1) A killdemény postai vagy hivatali kézbesités, futdrszolgalat, természetes személy személyes

benytjtasa, elektronikus adathordozé utjan keriil a Tankeriileti K&zpontba.

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

a) a Magyar Posta Zrt. Utjén érkezd kiildemények #tvétele a postai szolgaltatdsok ellatdsirdl és a
hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgiltatis részletes szabilyair6l, valamint a postai
szolgaltaték altaldnos szerzddési feltételeirdl és a postai szolgaltatisbol kizart vagy feltételesen
szillithato killdeményekrél és min6ségi kovetelményeirfl sz6ld hatdlyos rendeletben
meghatérozottak alapjn, a szolgdltatasi szerz6désben foglaltak szerint trténik, a killdemények
atvételét az ligykezel6k végzik,

b) a kilén kézbesités, személyes benyijtas, futarszolgdlat dtjan érkezd killdemények atvételére
meghatalmazott személyt kell kijel6lni, aki az tvételt aléirdsaval dokumentalja,

¢) a személyesen keézbesitett kiildemények atvétele esetén a megbizott az Atvételi igazolas
kiadasara is jogosult,

d) az elekironikus uton érkezett killdemények atvételére kozponti postafiokot kell az elektronikus
rendszerben lizemeltetni.
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(3) A killdemény atvételére az alabbi barmelyik személy jogosult (a tovabbiakban: dtvevd):
a) postai Gton érkezett kiildemények esetén:
aa) acimzett vagy az 4ltala megbizott szemely,
ab) a vezetd vagy az éltala megbizott személy,
ac) aszervezeti egység ligykezeldje,

b) kiilon kézbesités, futarszolgélat, személyes benyujtas utjan érkez6 killdemények esetén az
atvételre kijel6lt vagy meghatalmazott személy,

c) iigyfélfogadasi iddben az iigyfélszolgalati feladatokat ellatd munkatdrs,

d) elektronikus tton érkezett killdemények esetén a Tankeriileti Kozpont elektronikus postafickjai
vagy azok kezelésével megbizott személy.

4) Akibldeményt 4tvevd barmely személy koteles ellendrizni:
a) acimzés alapjan a kiilldemény atvételére valé jogosultsigot,

b) a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen lévd iktatészdm vagy mds azonositdsi jel
megegyezoségét,

¢) aziratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolds sértetlenséget,
d) az iraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a kiildemény felbontasara jogosult.

18.§ (1) Papiralap killdemény atvételekor az atvevd a kézbesité okményon olvashat6 aldirdsdval és az
tvétel datuménak feltiintetésével az 4tvételt elismeri. Az azonnal” & ,SURGOS”, valamint a
»kOzbeszerzési ajanlat” jelzést killdemények atvételi idejét dra, perc pontossiggal kell megjelSlni, amit a
kézbesitdokmdanyon kiviil az atvett killdeményen is régziteni kell.

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

(3) Amennyiben érkeztetésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi 4t az iratot, gy azt
kételes 24 oran beliil, de legkésdbb a kivetkezd munkanap kezdetén az illetékes érkeztetd egységnek vagy
személynek érkeztetésre (tovabbi intézésre) dtadni.

(4)  Sérilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi okméanyon
jelélni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tintetni, A megéllapithatéan hianyzo
iratokrél vagy mellékletekrol a feladét értesiteni kell.

(5) A gyors elintézést igényloé (,,azonnal”, L,SURGOS”, valamint a ,kozbeszerzési ajanlat” jelzésii)
papiralapu killdeményt az atvevd kioteles a cimzettnek vagy a szignildsra jogosultnak soron kiviil
bemutatni, illetve atadni, valamint az elektronikus iratot részére tovabbitani.

(6) Az 4tvevd tértivevényes killdemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatisirdl a
felad6hoz. Ha az iigyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyjtja be, kérésére az atvételt atvételi
elismervénnyel vagy az 4tvétel tényének az irat masodpéldanyén valé aldirdséval kell igazolni.

(7) Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez,
vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a feladé nem éllapithaté meg, a
kiildeményt irattrazni és az irattdri tervben meghatérozott id6 utén selejtezni kell.

(8) Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megéllapitani, a hidnyos
adatmegadisra vonatkozd bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

19.§ (1) Elektronikus iratot elektronikus adathordozon étvenni vagy elkiildeni csak papiralapi
kisérdlappal lehet. Az adathordozét és a kisérélapot, mint iratot, és mellékelt iratot kell kezelni. A
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kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni az elektronikus adathordozén 1évé irat(ok) targyat, a
fajlnevét, fajltipusdt, azt, hogy rendelkezik-e elektronikus alairdssal és az adathordozé paramétereit.
Atvételkor ellenbrizni kell a kisérélapon feltlintetett azonositok valosagtartalmat. Mind az adathordozén,
mind a kisér6lapon maradandé médon fel kell tiintetni az iktatészamot.

(2) Az elektronikus titon, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett irat dtvételét meg kell tagadni,
ha az biztonségi kockazatot jelent a fogadd szerv szamitéstechnikai rendszerére.

(3) Akiildemény a fogadé szerv rendszerére biztonségi kockazatot jelent, ha

a) a Tankeriileti Kozpont informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai
rendszerhez valé jogosulatlan hozzaférés céljat szolgilja,

b) az informatikai rendszer iizemelésének vagy més személyek hozzaférésének jogosulatlan
akadélyozdsdra irdnyul, vagy

¢) az informatikai rendszerben lévé adatok jogosulatlan megvaltoztatisira, hozzaférhetetlenné
tételére vagy torlésére irdnyul.

4) A kildemények atvételénél a Tankeriileti K&zpontban érvényben 1évd biztonsigi elbirasokat is
érvényesiteni kell (pl. a killdemények biztonsdgi atvilagitisa, elektronikus érkezés esetén virusellendrzés
sth.).

(5) Az elektronikus Uton érkezett killdeményt — kivéve a kozponti rendszeren érkezett kiildeményeket —
iktatas el6tt megnyithatdsag (olvashatdsag) szempontjébol ellendrizni kell.

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

20.§ (1) Az atvevb az érkezb kiildeményeket kézbesitGkdnyvvel, illetve az iratkezelési szoftverben
tovabbitja az illetékes szervezeti egység(ek)hez. A postadtvevé a kiildeményeket sziikség szerint, a
tAviratokat, elsébbségi killdeményeket, az ,azonnal”, ,,SURGOS” vagy mas hasonlo jelzésl
kiildeményeket pedig soron kiviil tovabbitja.

(2) A Tankeriileti Kozpontba érkezd papiralapu iratok szkennelésére vonatkozé eléirdsokat a
Szabalyzat 45. §-a tartalmazza.
12. A kiildemények felbontdisa

21.§ (1) A Tankeriileti Kézpontba érkezett kiildeményeket a cimzésbél egyértelmiien megéllapithaté
szervezeti egység kijelslt tigykezelGje vagy ligykezel®i bonthatja vagy bonthatjik fel. Az e feladattal
megbizott dgykezeld részére elbirhatd a felbontds és érkeztetés végrehajtasa.

(2) A killdemény bontasdra a boritékon vagy csomagoldson szerepld informaciék alapjan keriil sor.
Felbontas nélkiil, dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani az aldbbi killdeményeket:

a) az ,SK felbontasra” jelzésl kildeményeket, amelyeket minden esetben csak a cimzett, tartés
akadilyoztatasa esetén a cimzett helyettese, megbizottja, illetve felettese bonthat fel,

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

c) amelyek névre szblbak, és megallapithatoan maganjelleglek,

d) apalyazatokat (kozbeszerzéssel kapcsolatos palydzatok, egyéb pélydzatok),

€) amegéllapithatéan humanpolitikai jellegli, személyes adatot tartalmaz6 kildeményeket.

(3) Felbontas nélkiil és haladéktalanul az informaciébiztonsagi feleldsnek kell tovabbitani a minsitett
adatot tartalmaz6 iratokat.
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(4) A felbontis nélkiil atvett kiildemények cimzettje — amennyiben iktatdsra nem jogosult — az éltala
felbontott hivatalos killdeményt érkeztetés vagy iktatds céljabol soron kiviil koteles visszajuttatni az
iktatohelyhez.

(5) A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a feltiintetett tartalom (pl. melléklet, mellé€kelt irat)
meglétét &s olvashatdsagat. Az esetlegesen felmeriild irathidnyt a kiildo szervvel soron kiviil tisztézni kell,
és ennek tényét az iraton rogziteni kell.

(6) A mellékletek vagy meliékelt iratként jelzett iratok hiénya nem akadélyozhatja az iigyintézést. A
hidnypétlast az tigyintézonek kell kezdeményezni,

(7) A killdemények téves felbontdsakor a felbonto az 4tvétel ¢és a felbontis tényét a détum
megjelolésével, dokumentéltan koteles rogziteni (3. melléklet). A boritékot Gjra le kell zarni, rd kell
vezetni a felbont6 nevét, elérhetdségét, majd a killdeményt siirgbsen el kell juttatni a cimzetthez.

(8) A felbonté a tévesen felbontott killdemény tovabbitisakor a kézbesitokdnyvben, az alkalmazott
iratkezelési szoftverben az &tvétel és a felbontés tényét — az atvétel ddtuméinak megjelolésével — kételes
rHgziteni.

(9) Amennyiben a nyilt killdeményre utalé boritékban mindsitett adatot tartalmazé kiildemény
taldlhat6, a boriték visszazdrasat kovetden értesiteni kell az informécidbiztonsigi feleldst. A felbontds
tényérél harom példanyban jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyzokonyv elsé példdnyat a mindsitett irattal
egylitt a cimzetthez, a masodik példanyit a felad6hoz juttatja el. A jegyzOkdnyv harmadik példanyat a
felbonté szervezeti egységnek adja vissza.

(10) Amennyiben a felbont4s alkalmival kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbontd az oOsszeget, az illetékbélyeg értékét, illetve a kiildemény egyéb értekét
koteles a killdeményen vagy feljegyzés formdjaban a killdeményhez csatoltan feltiintetni és a pénzt,
illetékbélyeget, tovabba egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezelésre kijeldlt szervezeti
egység megbizott dolgoz6janak 4tadni. Az elismervényt a kildeményhez kell csatolni.

(11) Amennyiben megéllapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkdteles killdeményhez csatolték &s
az illetéket illetékbélyeggel kell leroni — a (2) bekezdésben foglaltaktol eltéréen — azt a killdeményre fel
kell ragasztani és gondoskodni kell annak értéktelenitésérdl.

13. A kiildemények érkeztetése

22.§ (1) Minden beérkezett killdeményt az érkezés idopontjdban, de legkésdbb az érkezést kivetd elsé
munkanap kezdetén az érkeztetd nyilvantartdsban hitelesen dokumentdlni, érkeztetni kell (érkeztets-
bélyegzd mintdjat a 4. melléklet tartalmazza).

(2) Nem kell érkeztetni az iratkezelési szoftverben az aldbbiakat:
a) kozlénydket, folyoiratokat, napilapokat, hivatalos lapokat, kiadvényokat stb.,

b) reklam- és propagandaanyagokat (prospektusok, szordlapok, katalégusok, tarifa- &s
arjegyzékek stb.),

c) elofizeti felhivdsokat, ajanlatokat,

d) elektronikus szemetet,

e) meghivokat, iidvozldlapokat,

f) bemutatisra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,
g) visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazoldsokat.

(3) Akiildemények érkeztetését a cimzett szervezeti egység ligykezel6i végzik.
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(4) Az érkeztetett, de nem iktatandé kiildemények, amelyek iigyviteli értéket nem képviselnek, a
szervezeti egység vezetdjének engedélyével, szabilyos selejtezési eljrast kovetden, sajat hatiskdrben

megsemmisitheték, A megsemmisités tényét az iratkezelési szoftverben fel kell tiintetni, azonban az
adatbazisabdl tordlni tilos.

23.§ (1) A killdemények kdzponti bontdsa az iratkezelési szoftverben az érkeztetési adatok rogzitésével
egyidejlleg megtdrténik.

(2) Az iigykezelok az érkeztetést kévetben az iratokat a szervezeti egységek postafiokjaiban helyezik
el

(3) Papiralapu vagy elektronikus adathordozon érkezd kiilldemény esetén az érkeztetés datumat és az
erkeztetési azonositét a kiildeményen wvagy az elektronikus adathordozo kisérlapjan, annak
elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni.

(4) Az érkeztetés nyilvintartisa — fiiggetlenil az irat adathordozdjatél — az iratkezelési szoftver
érkeztetd adatbdzisaban torténik. Az érkeztetési azonosité évente eggyel kezdddé folyamatos sorszdm és
évszam.

(5) A felbontas nélkiil tovabbitandé killdemény esetén az érkeztetés adatait a zért borit€ékon kell
feltiintetni.

{6) Ha a killdemény feladbja olvashatatlan, vagy névielen kiilldeményrdl van sz6, a ,Bekilldd neve”
adatmezdben a ,,Feladé ismeretlen” sz&vegrészt kell feltiintetni.

{(7) Ha barmilyen okndl fogva az atvett killdemények érkeztetésére az atvételt igazold alairds napjatol
eltérd idopontban keriil sor, akkor az érkeztetd nyilvantartisban rogziteni kell az atvétel tényleges
idépontjat.

(8) Az érkeztetési folyamat részeként az érkeztetés papiralapl kiildemények esetében az érkeztetd és
iktaté bélyegzd lenyomatanak az iraton — felbontas nélkiil tovabbitandé killdemény esetében a boritékon —
valé elhelyezésével, rovatainak kitoltésével torténik. Erkeztetéskor a bélyegzd rovatai koziil kizarolag az
érkeztetéssel kapcsolatos adatokat kell feltiintetni,

(9) Az érkeztetd és iktatd bélyegzé tartalmazza a Tankeriileti Kdzpont nevét, a székhely, illetve
telephely cimét, az érkezés datuma, érkeztetés sorszama, Uigyint€zd neve, iktatészdm, valamint a
mellékletek szama rovatokat.

24.§ (1) A pénziigyi bizonylatokat és szdmlakat, a munkaiigyi (személyzeti) nyilvantartasokat, az
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat nem kell iktatni, de ha killdeményként érkeznek, ezeket is
érkeztetni kell. Ha a szamlak érkeztetése soran a boriték felbontdsra keriil, akkor is a felbontas nélkiili
érkeztetés szabalyait kell alkalmazni, azaz iktatobélyegzot a szamlan elhelyezni tilos. Mindkét esetben
gépi érkeztetéskor a ,,nem iktatandé” mindséget kell vdlasztani.

{(2) Ha a szamla kisérblevéllel egyiitt érkezik, a kisérélevélre az iratok iktatasdra vonatkozo altalanos
szabdlyok érvényesek, a szdmla ekkor, mint melléklet szerepel, a kisérélevelet érkeztetni kell.

{(3) Amennyiben a szdmla hizon beliili tovabbitasara keriil sor, Ugy az — a nyomon kévethetdség
érdekében — csak iktatoszammal ellatott kisérélevél (pl. feljegyzés) mellékleteként tériénhet.

25. § Az érkeztetési elektronikus nyilvantartds minimalisan tartalmazza az aldbbi adatokat:
a) akildé neve,
b) abeérkezés idbpontja,
c) konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositdja (kiiléndsen kdd, ragszam),

d) a Tankerileti Kozpont altal képzett folyamatos sorszdmot és az évszdmot tartalmazd
érkeztetési azonositd, vagy nyilvantartott zdrt szammezd&bdl kiosztott érkeztetési azonosito,
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tovibba

e) elektronikus killdemény esetén a kézbesitési szolgaltatds vagy a kozponti érkeztetési ligynok
4ltal a killdeményhez rendelt azonositd szam.

26.§ (1) A killdemény boritekat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, kiiléndsen ha

a) az iigyirat benyujtasanak iddpontjdhoz jogkdvetkezmény fliz8dik, és az idépont megallapitdsa
maés titon nem biztosithato,

b) abekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani,
¢) akildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett,

d) bilincselekmény vagy szabélysértés gyanija mertil fel,

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

(2) Amennyiben az irat benydjtisdnak iddpontjdhoz jogktvetkezmény fiizddik, vagy flzddhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak id6pontja megéallapithaté legyen. Papiralapd irat esetében a benyujtas
idépontjanak megallapitdsa a boriték csatoldsdval is biztosithatd. Elektronikus fiton érkezett irat esetében
az elektronikus rendszerben automatikusan naplézott érkezési idépont a meghatirozé.

27.§ (1) A szervezeti egységekhez rendelt e-mail postafiGkokba érkezd elektronikus kildemények
érkeztetését az atvevo végzi az atvétel igazolasaval.

(2) A Tankeriileti K6zpont foglalkoztatottjnak elektronikus levélcimére érkezé kiildeményt akkor kell
érkeztetni, ha a kiildemény tartalmibol egyértelmiien megdllapithaté, hogy az a Tankerilleti Kdzpont
hataskorébe tartoz6 eljiras kezdeményezésére iranyul.

28.8 (1) Az érkeztetési miivelet elvégzése utdn az iratkezelési szoftverben lehetdség van JErkeztetd iv”
nyomtatisara. Az érkeztetd iven rogzithetdk a szignaldsi utasitdsok (felelds szervezeti egység és ligyintézo
kijel6lése, hatdrid6 stb.).

(2) Az érkeztetett killdeményt — az {igyintézési hataridore valé tekintettel — a lehetd legrovidebb idén
beliil tovdbbitani kell a szakmailag felelds szervezeti egységhez iktatis és {igyintézés céljabél. Az
érkeztetd szimmal elltott irat tovabbitandd az iratkezelési szoftverben.

(3) A felsdvezet6 rendelkezhet a helyben iktatdsro! is, ekkor a kiilldeményt be kell iktatni és a szignéldsi
utasitasoknak megfelel6en iktatva kell eljuttatni a szakmailag felelds szervezeti egységhez.

14. Az iratok csatolisa, szerelése (el6zményezés)

29.§ (1) Az irat iktatdsa eldtt meg kell allapitani, hogy van-¢ az iratnak el6zménye. Amennyiben van
elézménye az iratnak, az alédbbiak szerint kell az iktatast elvégezni:

a) akiildeménynek a tirgyévben van elézménye, akkor azt az elézmény kdvetkezd alszdmara kell
iktatni,

b) a kildeménynek a kordbbi évben (években) van elézménye, akkor az iratot kezdbiratként kell
iktatni, és az eldzményt a tirgyévi iigyirathoz kell szerelni, és rogziteni kell az iktatokdnyvben
az elbirat iktatészamat, az eldzménynél pedig az utbirat iktatdszamat; a szerelést papiralapi irat
esetében az iraton is jelolni kell,

¢) azyj iratnak a kordbbi év(ek)ben van elézménye, abban az esetben az iratkezelési szoftverben
iktatdskor a ,,Szerelendd ligyirat” mezd kitdliésével kell hozzérendelni az 0j ligyirathoz az
elézményt (szerelés). Ebben az esetben az iratkezelési szoftver az iratokat automatikusan
egymashoz rendeli. Szikség esetén kulonbdzd ugyiratok utdlag is dsszeszerelhetdk az
iratkezelési szoftverben. Az Gsszeszerelt iratokat fizikailag is Ossze kell szerelni, és mindig a
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legutobbi iktatészdmon kell a tovébbiakban kezelni. Az el6zményiratok szerelését az \ijabb
(papiralap) iraton az iktatobélyegz6 lenyomata alatt ,Elézmény szerelve” széveggel és az
eldirat iktatészdmanak rgzitésével kell jelezni,

d) azelézményezés sordn megtalalt iratrdl kideriil, hogy nem az (j irat elbirata, de annak ismerete
sziikséges a szignildshoz, valamint az Gigy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell; az iigy
lezArdsa utan a csatolt iratokat eredeti irattari helyiikre kell visszahelyezni.

(2) A csatoldst, illetve annak megsziintetését az iktatOkonyvben és az elBadéi iven jeldlni kell a
megfeleld rovatban vagy a kezelési feljegyzésekben.

(3) A csatolas végrehajtasa, illetve a csatolt irat eredeti helyére t6rténd visszahelyezése az {igyintézo,
valamint az iktaté feleldssége.

(4) Ha az elézményirat irattdrban vagy hataridé-nyilvantartasban van, akkor az ligykezeld, ha pedig az
eldzményirat az ligyintézénél van, az ligyintézd kdteles azt az utébb érkezett irathoz szerelni. A szerelést
(el6irat vagy utdirat) az eléadéi iven fel kell tiintetni.

(5) Gytjtészdmon iratnyilvéntartast nem lehet vezetni, helyetie a f3szdm alszdmdra torténd iktatasi
format kell alkalmazni. Egy f8szdmra kizérolag az adott liggyel kapcsolatos iratokat lehet alszdmmal
iktatni,

15. Az iigyintézé kijelblése (szignilis)

30.§ (1) Az iigykezeld az érkezett iratot az Ugyintézd személy vagy szervezeti egység kijelSlése
érdekeében koteles a vezetdbnek vagy az é4ltala felhatalmazott személynek bemutatni. A vezetd
engedélyezheti az irat bemutatas el6tti iktatdsat.

(2) A beérkezett ugyiratokat egy munkanapon beliil el kell 1atni szignilassal. A szignalt figyiratokat a
szignalds napjdn tovabbitani kell. Tovabbszignilds esetén gondosan iigyelni kell arra, hogy az egyes
szignéldsok kozétt a lehetd legrividebb ido teljen el.

(3) A szigndlasra elOkészités sordn az irat tirgyénak, tartalminak az elé6zményre utalé hivatkozasi
szdma alapjan automatikus szignélds is torténhet. Ebben az esetben kozvetlenill ahhoz az iigyintézdhoz
kell tovébbitani az iratot, aki jogosult az {igyben eljarni &s az iratkezelési feljegyzéseket megtenni. A
szignéléasra jogosultsaggal rendelkezd vezetd az automatikus szignélast feliilbiralhatja és mddosithatja.
(4)  Azirat szignaldsara jogosult:

a) kijeldli, hogy mely szervezeti egység vagy tigyintézé az illetékes az ligyben,

b) kijelsli, hogy ki legyen az ligyintézd, ha az illetékes személy tavol van,

¢) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilén utasitésait (hatéarid, siirgdsségi fok stb.),

amelyeket a szigndlds idejének megjelslésével feljegyez az elbadoi ivre (eldaddi iv hidnya
esetén az iratra), €s alairja.

31.§ (1) A Tankerilleti Kozpont székhelyére érkezo, a tankeriileti igazgat6hoz cimzett hivatalos
megkereséseket €s egyeb iigyiratokat a tankeriileti igazgaté vagy megbizottja szigndlja ki.

(2) A felsbvezetbk nevére érkezd iratokat a cimzettek sajat hatiskoriikben titkdrségvezetojiik utjan
szigndljék ki az 4ltaluk iranyitott szervezeti egység vezetdjére.

(3)  Akozvetlenill a szervezeti egységhez cimzett iratokkal kapcsolatos teenddket a szervezeti egységek
vezetdi sajat hataskorben végzik.

32.§ (1) A szigndlt Gigyiratot minden szignilds el6tt meg kell vizsgélni abbél a szempontbél is, hogy
azokat valoban a hatdskorrel és illetékességgel rendelkezd szervezeti egység részére tovabbitottik-e.
Kétség esetén az lgyiratot tovébbitani kell, azonban ezzel parhuzamosan jelzést kell adni az elsé
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kiszignilénak, hogy vizsgélja feliil a szignalasi utasitasat. A javaslatot indokléssal kell ellitni, A szignélé
ennck ismeretében feliilvizsgilhatja dllaspontjat.

(2) Az iratért a kijeldlt — tovibbszignalas esetén az utoljdra megjeldlt — szervezeti egység vezetdje,
illetve tigyintézdje a felelds.

(3) Amennyiben az iigy elintézése tobb feliigyeleti terilet, illetve tdbb szervezeti egység
kzremilikbdését igényli, a szignélaskor célszerl kijelolni a foéfelelds szervezeti egységet azzal a
megjegyzéssel, hogy intézkedése soran meghatirozott személyeket, szervezeti egységeket vonjon be.

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

b) a feljegyzéseken — a dontési javaslat mellett — dontési alternativakat is fel kell tiintetni,
valamint meg kell jel6lni, hogy az el6terjeszt6 melyik alternativét timogatja,

¢) ,,SURGOS” jelzés csak rendkivill indokolt esetben keriilhet az ligyirat vagy irat boritéjara,
d) aszolgdlati it maradéktalan betartdsa minden esetben kételezo.

(2) Az iratkezelés soran az iratkezelés szempontjabol barmiféle relevans feljegyzés (igy kiilondsen
vezetdi vagy iligyintézdi utasitds) ideiglenes megoldassal valo elhelyezése (példdul ,,post-it” Sntapadds lap
vagy grafitceruzdval irt feljegyzés) nem megengedett.

16. Az iigyintézési hataridé

34.§ (1) Altaldnos szabély, hogy az ligyiratnak (iigynek) van iigyintézési hatérideje, amelynek rogzitése
az els6 iktatdskor (foszam) torténik. Amennyiben az iigyet érintd hataridé valtozik, ugy sziikséges — a
szervezeti egység vezetbjének hozzdjarulisa mellett — a f9szdm (iigy) hatéridejéneck mddositisa az
iratkezelési szoftverben.

(2) Jogszabdlyban elbirt iigyintézési hatdrid6 hidnyéban az ligyeket a vezetd 4ltal a feladatok kiadasa
soran megallapitott egyedi ligyintézési hatdridén belill kell elintézni.

(3) Minden olyan feladatnil és esetben, amikor az figyintézés sorn kozbensd intézkedéseket
(kivizsgdlas, informéci6k és adatok gyiijtése, tdjékozodas, koordinalt dlldsfoglalds kialakitdsa) kell
végezni, egyedi Ugyintézési hatariddt szikséges meghatdrozni. A megéllapitott belsdé hataridd
modositdsara az jogosult, aki azokat megallapitotta, illetve annak a felettese.

(4) Az egyedi lgyintézési hataridoket a szolgdlati ut ismeretében, kello elérelatassal gy kell
meghatdrozni, hogy az iigy elintézéséhez sziikséges tovabbi teendék (egyeztetések, vezetdi aldirdsok stb.)
elvégzésére is kell6 idé maradjon.

(5) A 30 napos iigyintézési hatdridét kell irAnyadonak tekinteni azokban az esetekben, ha jogszabaly
mésként nem rendelkezik, illetve ha a vezetd a teljesités hatdridejét nem irta el6.

(6) Az iigyintézési hatarid6ket a Tankeriileti K6zpontba érkeztetés id6pontjatol kell szadmitani.

(7) Az (1)-(6) bekezdésben meghatirozott hatdridék nem vonatkoznak a L.SURGOS?” jelzésii iratokra,
amelyeket soron kivil, de legkésébb az iigyiraton jelzett hataridon belil kell elintézni.

(8) A szervezeti egységekben a munkét Ggy kell megszervezni, hogy az ligyek hatéridoben torténd
elintézéséért, illetve annak elmulasztisaért felelds személy megéllapithaté legyen.

(9) A szervezeti egység vezetdje kiteles szervezeti egységén belill ellendrizni a hataridok betartasat.
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II1. FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA
17. Iratkezelési segédletek

35.§ (1) Aziratok nyilvéntartisira — papiralapt és elektronikus — iratkezelési segédletek szolgilnak. Az
iratkezelési segédletek felfektetésének és vezetésének célja, hogy a szerv feladataival ¢sszhangban az
iratok teljes kord nyilvantartdsa — iktatokonyvbe torténd iktatdssal vagy nyilvantartisba torténd
feljegyzéssel — megvaldsuljon, az irat fellelhetésége biztositott legyen, és az iratok &taddsanak-dtvételének
utja dokumentalian toriénjék.

(2) Az iratkezelés felligyeletét ellitd vezetd a vonatkozd jogszabilyok és belsé normdk alapjan
hatdrozza meg a rendszeresitett dltaldnos és szakfeladatokkal Osszefiiggd specialis iratkezelési
segédleteket.

(3) Az iratok nyilvintartasara és az iratforgalom dokumental4sira hasznélt segédletek:
a) elektronikus érkeztetbkdnyv (a kiildemények beérkezésének dokumentaldsara),
b} elektronikus iktatbkdnyv az iratok nyilvantartisara,
c) papiralapu iktat6konyv az iratok nyilvantartdsara,

d) Ataddkényv (més szervezeti egység reészére torténd atadds, illetve az tigyintézdk részére tdrténd
4t- és az irattArnak visszaadott iratok nyilvantartdsa esetén),

e) kézbesitdkonyv (Tankeriileti Kozponton kiviili szervezetek részére, az Allami Futarszolgilaton
kiviili kézbesités esetén),

f) futdrjegyzek,

2) kolcsdnzési napld (a kdzponti és dtmeneti irattirbol kikért iratok nyilvéntartaséra),
h) bélyegzd-nyilvantartas (a hivatalos és egyéb bélyegz6k nyilvintartdsara),

i) kulcsdoboz-nyilvantartisi kényv.

(4) Fonyilvantarté kdnyvben kell nyilvintartisha venni az iratkezelési segédleteket. A Tankerillet
Kdzpont fonyilvantartd kényvét az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd altal kijelslt személy vezeti.

(5) A fonyilvantarté konyvet egyes sorszdémmal kell megkezdeni, betelte utin a kdvetkezd kényvet
sorszdm kihagydsa nélkiil — folyamatos szimképzéssel — kell folytatni.

(6) A fényilvantartd kényvet az iratkezelés feliigyeletét ellité vezetd hitelesiti. Ennek keretében lapjait
sorszamozza, és a boritélapon feltiinteti:

»EZ akonyv ..... szdmozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20..... év ........... h0 ..... nap.
Lezérva: 20..... év ........... ho ..... nap.”, aldirja, a Tankertileti K6zpont kérbélyegzdjének lenyomatdval
ellatja

(7) Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd altal kijeldlt személyek a (3) bekezdés c), d) alpontjdban
jelolt iratkezelési segédleteket hitelesitik,. Amennyiben nincs lapszdmozva, lapjait sorszammal latja el, és a
boritélap bels6 oldalan feltiinteti: ,,Ez a kényv..... szamozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20..... év ...........
hé ... nap. Lezarva: 20..... év .......... hd ... nap.”, alairja, a korbélyegzbjének lenyomataval elldtja,
tovabb4 a fényilvantartisi szadmot és a hasznald szervezeti egység megnevezését rivezeti.

(8) Az iratkezeléshez haszndlt segédleteket, a maradandé értékil iratok elhelyezéséiil szolgald
savmentes dobozokat a Gazdalkodisi és Uzemeltetési rdosztidlyon keresztiil kell igényelni, amely
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gondoskodik azok beszerzésérol.

36.§ (1)

kezelni:
a)
b)
c)
d)
e)
)
g
h)
i)
i)
k)

18. Az iktatasra nem keriilé irat nyilvintartisa

Nem kell iktatni, de kiilén jogszabalyban meghatérozott esetekben nyilvan kell tartani és

a kdnyveket, tananyagokat,

a rekldmanyagokat, tdjékoztatékat,

a meghivokat, iidvozlélapokat,

a nem szigor szdmadést bizonylatokat,

a bemutatasra vagy jévéhagyés céljabol visszavérolag érkezett iratokat,

a nyugtékat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszdmla-kivonatokat, szdmlakat,
a munkaiigyi nyilvantartisokat,

az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

a kozlonydket, sajtotermékeket,

a visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,

azokat az elektronikus kiilldeményeket, amelyek tartalmabol egyértelmiien megallapithato,
hogy nem a Tankeriileti Kbzpont hatdskorébe tartozo eljirds kezdeményezésére irdnyulnak,

azokat az elektronikus kiildeményeket, amelyek nem nyithatéak meg,

a bérszamfejtési iratokat,

az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat,

a mdr iktatdsra keriilt és a szervezeti egységek kozott dtadott-atvett figyiratokat.

(2) A bemutatdsra vagy jovahagyds céljibol visszavéirdlag érkezett iratokat az atadokonyvbe be kell

vezetni.

37.§ (1)

19. Az iktat6kionyv (tartalma, nyitisa, zirisa), az eléadédi iv és iratborité

Az iktatas tantsitott iratkezelési szoftver timogatdséval torténik.

(2) Iktatas céljira évente megnyitott, hitelesitett elektronikus iktat6kdnyvet kell hasznalni.
(3) Az iktatas sordn az iktatokdnyvben az iigyintézés kiilsnbozd fazisaiban fel kell tintetni:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)
h)

az iktatdszamot,

az iktatds idépontjat,

a beérkezés idopontjat, médjat, az érkeztetési azonositdt,

az adathordoz6 tipusét (papiralapy, elektronikus), az adathordoz6 fajtajét,
a kiildés iddpontjat, mdd;jat,

a kiildo adatait (név, cim),

a cimzett adatait (név, cimy),

a hivatkozisi szamot (idegen szém),
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i) a mellékletek szamat, tipusat (papiralapi, elektronikus),

j)  aziigyintézd nevét €s a szervezeti egység megnevezését,

k) azirat tArgyat,

1) az el6- és utdiratok iktatoszamat,

m) a kezelési feljegyzéseket (csatolds, szerelés, hatiridd, visszaérkezés stb.),
n) az intézés hatiridejét, modjat és az elintézés idépontjat,

0) azirattari tételszdmot,

p) azirattirba helyezést.

38.§ (1) Az év utolsé munkanapjin az iktatokonyvet vagy iktatGkonyveket és a segédleteket hitelesen le
kell zérni, ¢s minden évben 1j iktatbkdnyvet vagy iktatokonyveket kell nyitni. Biztositani kell, hogy zaris
utan az iratkezelési szoftverben az adott évre, az adott iktatékdnyvben 1 fdszimra és alszdmra ne lehessen
tGbb iratot iktatni.

(2) Az elektronikus iktatokdnyv zardsanak részekeént a kdzponti szolgaltaténak el kell készitenie:
a) az elektronikus érkeztet$ nyilvantartasnak,

b} az elektronikus iktatokdnyvek, azok adatdllomanyainak (cimlista, tételszdm, megbrzés, a
naplézés informéci6i) és

c) az iratkezelesi szoftverben tarolt elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi vagy
- amennyiben az iktatokényv zirdsa év kozben torténik - a zdrds idSpontja szerinti iktatdsi
allapotit tiikr6zo, idébélyegzével ellatott - vagy ha ez nem lehetséges, mis, elektronikus
modon hitelesitett - elektronikus adathordozdra elmentett valtozatat.

(3) Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapijén ki kell nyomtatni.’
39.§ (1) Az elektronikus dokumentumokat kiilén adathordozora kell elmenteni.

(2) A kozponti szolgéltaté az idébélyegzbvel ellatott, lezart érkeztetdé nyilvantartdst, iktatdkdnyvet,
adatalloméanyait és az elektronikus dokumentumokat archivilja, és a biztonsagi masolatot elektronikus
adathordozon tlizbiztos helyen tarolja.

(3) Az archivélt adatokat tartalmazé adathordozék egy példanydt a kdzponti szolgaltaté nyilvantartdsba
vetel céljabol atadds-atvételi jegyzokdnyvvel atadja a Tankeriileti Kozpont kézponti irattAridnak. Az
adathordoz6 feliiletén végleges mbdon rigziteni kell az adatok és dllomanyok megnevezését, nagysagat,
fAjlkiterjesztését, a rgzités datumat és az archivéldst végzd nevét.

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

(2) A biztonsagi masolat tdroldsa sordn biztositani kell az elektronikus kizszolgaltatds biztonsdgérdl
52010 jogszabdlyban foglaltak végrehajtasit. Biztositani kell tovibba az adatok olvashatdsdgit, ezért
legalabb 5 évente az adathordozokat ellendrizni és Gjrairni kell.

(3) A felvitt iktatdsi adatbdzist — a vonatkozé adatvédelmi szabalyok betartdsival — a jogosultak
szamara hozzaférhet6vé kell tenni.

41. § Azigyvitel segédeszkozeként
a) az igyirathoz tartozd iratok iktatdsadnak, csatoldsdnak és egyéb nyilvantartisi adatoknak a

* Médositotta az V.1./2017. (XII. 28.) szdmé: Szabélyzat-médositds 4. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatol.
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feljegyzésére,
b) aziigyintézi munka adminisztralasara, ligyintézdi, vezetdi utasitisok rogzitésére,
c) az iratok fizikai egységének biztositdsara

a Tankeriileti Kézpontban az iratkezelési szoftverbdl nyomtathaté egységes el6adéi iveket kell haszndlni
(erre vonatkozé mintat 1d. az 5. mellékletben). Az el6adoi ivet a hozzétartozo iratokkal egylitt kell kezelni
(iigyirat). Az iratok (alszdmok) szilkség esetén az iratkezelési szoftverb&l nyomtathaté iratboritéba
helyezhetok.

42.§ Az iratok iktatdsat és mutatozdsat egyliitt az iratkezelési szoftver foglalja Ossze. Az iktatdsra
szolgdlé nyilvantartds egytittal mutato is.

20. Az iktatoszam

43.§ (1) Az iktatészdm kotelezben tartalmazza a fszdm-alszdm/évszdm/szervezeti egység kodja — egy
adategyiittesként kezelend6 — adatokat, amelyben az évszdm az aktudlis év négy szdmjegye (az iktatohely-
azonositoszamokat 1d. a 6. mellékletben). A fészdm és az alszam folyamatos sorszdm. Az iratkezelési
szoftver a foszdm és alszdm sorszamokat automatikusan képezi. A szervezeti egységek egy kdzds
iktatokonyvbe iktatnak.

(2) Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészdmon kell nyilvantartani.
(3) Egy iktatokonyvon beliil az iktatészamokat folyamatos, zart, emelkedé sorszamos rendszerben kell
kiadni és nyilvéntartani.

(4) Az iigyirathoz tartozd iratokat a fészdm alatt kiadott alszimokon, folyamatos, zart, emelkedé
sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

(5) Az iktatds minden évben az elsé iktatdskor 1-es sorszimmal kezdbdik, és a naptiri év végéig
emelkedd szammal folytatodik.

(6) Az irat az iktatast kivetden iktatoszamot kap, amelyet a mellékletre — ,Melléklet a ... iktatoszamu
irathoz” szdvegezéssel — is fel kell jegyezni. Egy iratnak csak egy iktat6szdma lehet, a mar egyszer —
barmelyik szervezeti egység altal — beiktatott iratot kizarélag akkor lehet Gjra iktatni, ha a megkiildétt irat
a cimzett szervezeti egység feladatkérébe tartozé 1ij, més iigykorbe tartozo {igyet keletkeztet.

(7) Amennyiben egy iratot t6bb belsé cimzett szamara kell tovabbitani, azt azonos iktatészdm alatt
kiilén iratpéldanyok létrehozasdval és tovabbitasdval kell megtenni, megjeldlve az egyedi cimzetteket és a
hataridét.

21. Az iratok iktatdsa

44.§ (1) A Tankerileti Kozpontba érkezd, illetve ott keletkezo iratokat — az e Szabélyzatban
meghatirozottak kivételével —ha jogszabaly mdasként nem rendelkezik, iktatdssal kell nyilvantartani.
Ugyancsak iktatni kell az elektronikus rendszeren keresztiil kapott/kiildott iratokat is.

(2) Az iktatést a szervezeti egységek titkdrsagain az ligykezel6k, valamint a szervezeti egység kijeldlt
iigyintéz6i végzik.

(3) Az iigyben keletkezett elsd (kezdd) irat az iratkezelési szoftverben a soron kovetkezd f6szamot
kapja.

(4) A (6bb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili irategysegnek
mindsillnek.

(5) Téves iktatds esetén az iratkezelési szoftver a viltozdssal (médositissal, az adatok fizikai térlése
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nélkiil) 6sszefiiggb adatokat naplézéssal dokumentalja. A tévesen kiadott iktatészam nem adhaté ki Gijra.

(6) Az iktatasra keriild — beérkezb — papiralapu iraton az érkeztetd/iktaté bélyegzo iktatasra vonatkozé
rovatait ki kell tolteni.

(7) Ha az adatok feltiintetése helyhidny miatt nem lehetséges, az iktatds adatait az iktatobélyegzé
hasznélata nélkiil kell az iraton feltiintetni. lktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritélap vagy
csatolt lires lap az iktatdbélyegzo elhelyezésére, iktatdsi adatok rogzitésére nem hasznalhato.

(8) Aziigykezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kdvetd munkanapon iktatja be.

(9)  Soron kivill kell iktatni és tovébbitani a téviratokat, els6bbségi kiildeményeket, a rovid hatiridds
iratokat a hivatalb6l tett intézkedéseket tartalmazé ,,azonnal”, ,.SURGOS”, valamint a “kézbeszerzési
ajanlat” jelzésii iratokat.

(10) Ha az irat munkaidén kiviili idoben érkezik, azt a kdvetkezd munkanapon iktatni kell, és a tényleges
érkezési, atvételi idépontot minden esetben jelezni kell.

(11) Az ligyirat tirgyat az iktatékdnyv ,targy” rovatiba be kell irni. A tirgyat csak egyszer, az
tigyirathoz tartozd elsd irat nyilvantartdsba vétele alkalmaval kell beirni.

(12) Az iigyirat targya, valamint az ligyfél neve és azonosité adatai alapjan az elektronikus
iktatokonyvben biztositani kell az e szempontok szerinti visszakeresés lehetdségét. A gyorsabb keresés
érdekében az iratokhoz a térgy jellemzoi alapjén targyszavakat lehet rendelni, és biztositani kell a
targyszavak és azok kombinaci6ja szerinti keresés, valamint a talalatok sziikitésének lehet6ségét.

22. Elektronikus dokumentumoknak az iktatészdmokhoz térténd rendelése

45.§ (1) A papiralapi, kozvetleniil a Tankerileti K6zpontba benyijtott iratokat az iktatdst, a sajét
keletkeztetési] iratokat a kiadmdnyozast kbvetden dokumentumszkenner segitségével digitalizdlni és az
iktatokonyvben a megfeleld iktat6szdmhoz kell rendelni. A szkennelt fajlok pdf formatumban — biztositva
a papir formatummal valé megegyezoséget — tekintheték meg az adott iktatészdmnal.

(2) Az iratok digitalizalt képe (pl. pdf) képformétumban keriil tarolasra, amelyet az iratkezelési szoftver
vagy automatikusan rendel ssze az iktatott irattal, vagy az iktatdst végzd munkatirsnak kell manualisan
az iktatott irathoz rendelnie.

23. Az iratok tovabbitdsa iigyintézésre, az irat kiaddsa, dtadisa

46.§ (1) Azigykezelének kell &tadni az irat kezelése céljabol
a) aziktatott iratok koziil a szervezeti egységen beliil mas részlegnek 4tadésra,
b) midsik szervezeti egységnek ataddsra,
¢) miés kiilsé szervnek tovabbitasra, valamint
d) ahatiridbe és irattirba helyezésre keriild iratokat.

(2) A szignalt és nyilvantartdsba vett iratokat az iratkezelési szofiverbe valé atadds-atvétel igazoldsa
mellett az tigyintéz6hoz kell tovabbitani.

(3) Elektronikus titon t6rténd iratdtadds esetén az ligyintézbi jogosultsdg megnyitdsaval az iratkezelési
szoftver automatikusan rgziti az 4tvétel idopontjat és tényét.

(4) Amennyiben az iratol més szervezeti egységnek is 4t kell adni tijékoztatdsra, egyeztetésre,
részleges kiegészitésre, véleményezésre stb., a papiralapi iratok atadds-dtvételét az ataddkdnyvben
aldirassal kell igazolni. Az iratkezelési szofiverben az atadist a megfeleld rovatban kell rogziteni, az
atvéte] idopontjat és tényét az ligyintézdi jogosultsag megnyitdsaval az iratkezelési szoftver automatikusan
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rogziti.

(5) Az iigyirat vagy irat fizikai dtaddsdra csak az iratkezelési szoftverben toriénd ataddsat kovetden
kertilhet sor.

(6) Ugyirat (az 6sszes alszdmmal egyiitt) csak sziikség esetén (pl. amennyiben a déntéshez az uggyel
kapcsolatos valamennyi, az iigyben keletkezett iratra sziikség van) tovébbithatd a szervezeti egységek
kozbtt. Az ligyirat tovabbitisa kizérolag a szervezeti egység vezetOjének engedélyével, szignalasi
utasitidsanak megfelelden torténhet.

(7) Amennyiben valamely alszdmra iktatott irat mdsodlati példinya (vagyis nem az igyirat) keriil
tovabbitisra az iratkezelési szoftverben, az irat iratboritéba helyezend§ a szilkséges mellékletekkel egyiitt.
A miésodpéldéany ligyintézés szempontjabol egyenértékl az eredetivel.

(8) Amennyiben az atvett mésodpéldanyra az iigyintézés végeztével a szervezeti egységnek az
figyintézés folyamatiban a tovabbiakban nincs sziksége, vissza kell adni az {igyiratért szakmailag felel6s
szervezeti egységnek.

(9) Az iigyiratoknak vagy iratoknak az épileten beliili fizikai tovabbitdsa egy mésik szervezeti
egységhez az figykezelok feladata. A tovébbitas torténhet kozvetlenil a cimzetthez vagy a szervezeti
egységek postafidkjaiban elhelyezve. Az iratok tovabbitésa a bels iratforgalom nyilvantartéséara szolgal6
stadokonyvvel torténik. Az iratok dtvételét a szervezeti egységnél aldirdssal igazolni kell.

24. Kiadmanyozas

47.§ (1) A kiadmédnyozasi jog gyakorldsat a vezetd az SZMSZ-ben és az ligyrendben hatdrozza meg.
(2) Akiadményozas magiban foglalja:

a) az irasbeli intézkedés (véleménynyilvénitas, kdzbensé intézkedés) kiadasanak,

b) azérdemi dontésnek, valamint

¢) azirat irattdrba helyezésének jogat.

(3) Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben é&s az
tigyrendben meghatérozott, kiadmanyozési joggal rendelkez6 személy irhat ala.

(4) A kiadmanyozasi jogkorrel rendelkez6 személy névaldirdsit tartalmazéd bélyegzd (névbélyegzo)
csak akkor hasznilhat6, ha az azonos igyben kiadott iratok nagy szama ezt feltétleniil indokolja. A
névbélyegzd haszndlatat a tankeriileti igazgaté engedélyezi. A névbélyegzbvel ellatott irat nem mindsiil
hiteles kiadménynak. A névbélyegzére vonatkozé részletes rendelkezéseket a kiilon szabélyzat
tartalmazza.

(5) Kilsé szervhez vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet tovabbitani.

(6) A kiadmany kiils6 szervhez vagy személyhez torténd kézbesitésére csak annak dokumentalésa
mellett keriilhet sor. A kiadményozott irat egyik — kiilsd szervnek kézbesitett irat esetén hiteles vagy
hitelesitett példdnyédnak minden esetben az {igyiratban kell maradnia.

(7) Az iigyintézd az altala készitett kiadmanytervezetet a lap aljan olvashat6 szigndjaval kételes ellatni.
A kiadmanyozdisra jogosult személy a tervezetet sajat kezli aldirdsdval és keltezéssel latja el. ,,S. k.” jelzés
esetén az ligyintézd vagy az ligykezeld a kiadményra ,.a kiadmany hitelétil” zéradékot révezeti, azon a
szerv hivatalos bélyegzdjének lenyomatat elhelyezi és aldirja.

48. § Ha kettd vagy tobb, méas-més iktatészdémon bejegyzett iigyet egyszerre, egy kiadményon intéznek
el, a kiadmanytervezeten fel kell tiintetni minden irat iktatdszdmét. Az ligykezeld az iktatokdnyvben e
feltiintetett szim(ok) alapjan rogziti az iigy elintézésének megtorténtét.
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49.§ (1) Jogszabaly eltér6 rendelkezése hidnydban az irat és az elektronikus irat akkor hiteles kiadmény,
ha

a) azt az SZMSZ-ben és az iigyrendben meghatérozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy
sajat keziileg aldirja, és aldfrasa mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel,

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

c) az SZMSZ-ben és az iigyrendben meghatirozottak szerinti kiadmanyozisi joggal rendelkezd
személy vagy elektronikus rendszer az elektronikus iigyintézés részletes szabélyaird! szolo
jogszabédlyban meghatirozott kdvetelményeknek megfeleld elektronikus aléirdssal, az el6irt
esetekben id&bélyeggel l4tta el.

(2) Nyomdai sokszorositis esetén elegendd
a) akiadmanyoz6 neve mellett az ,8. k.” jelzés és a kiadményozo szerv bélyegzdlenyomata vagy
b) akiadményozo alakhi aldirdsmintéja és a kiadményozé szerv bélyegzdlenyomata.

(3) A kiadmanyozashoz hasznélt bélyegzokrdl és az érvényes alairis-bélyegzokrdl szol6 nyilvantartast
a tankeriileti igazgaté titkarsagi referense, mig a hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus aldirasokrdl
sz6l6 nyilvantartast az informatikai referens kezeli.

(4) Az elektronikus kiadmdany hitelesitésére a kiadméanyozds iddpontjat dokumentdld mindsitett
elektronikus aléirast kell alkalmazni.

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

50.§ (1) Aziratokhoz a kiadmanyozd dintése alapjan az aldbbi kezelési szabélyok alkalmazhaték:
a) ,Sajit kez{i felbontésra!”,
b) .Mas szervnek nem adhaté 4t!”,
¢) ..Nem mdsolhat6!™,
d) ,Kivonat nem készithet6!”,
¢) ,Elolvasés utdn visszakiildend6!™,
f) ,.Zart boritékban tirolandé!”,
g .sima”, ,ajanlott”, ,tértivevényes”, ,elsébbségi” kiildemény.
{2) A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjdk a kozérdeki adatok megismerését.
(3) A szervnél keletkezett iratokrél az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdie jogosult
a) hiteles papiralapq, illetve
b) hiteles elektronikus masolatot is
kiadni.
(4) Amennyiben papiralapd hiteles kiadmanyrol kell papiralapii hiteles mésolatot késziteni, az eredeti
iratrol késziilt fénymésolaton az aldbbi hitelesitési zaradékot kell elhelyezni:
a) Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6!” sz6veget,
b) ahitelesités keltét,
c) nyomtatott betlivel a hitelesitést végzd személy nevét és beosztisét,
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d) ahitelesitd személy sajét kezil alairsat és
e) akiadminyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzd lenyomatat.

(5) Amennyiben az irat tobb oldalbél 4ll, a mésolat minden oldaldnak fejlécén a hitelesitést végz6
személy szigndjét és a ,Hiteles mdsolat!” szoveget kell feltlintetni.

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

25. A kiadményozott irat kiilalakja

51.§ (1) A Tankeriileti Kézpontban alkalmazandé iratmintdk a Tankeriileti Kozpont belsé honlapjin
(intranet) keriilnek kozzétételre.

(2) A levélminték nem alkalmazhatdk olyan ligyekben, ahol valamely jogszabély a dintés kzlésére
kotelezd alaki és tartalmi elemeket ir el (pl. hatdsigi hatdrozat, formanyomtatvinyon kiadott engedély
sth.).

(3) Az illampolgarokhoz, mas szervekhez hivatalos levél csak iktatészdmmal, az {igyintézd nevének és
munkahelyi telefonszdmanak feltiintetésével €s az altalanosan hasznilt fejléces, cégjelzeses, illetve névre
sz616 levélpapiron kiildhetd. Az Ogyintézé feltiintetése csak akkor mellézhetd, ha a kimené iratot maga az
alair6 készitette, elhagyését az illetékes vezetd kérte, vagy protokolléris okok indokoljak.

26. A papiralapi irat kézbesitése, expedialdsa

52.§ (1) Az iigyintézd kisteles az irattovébbitdshoz a kiadményt és az esetleges mellékleteit szerelten az
lgykezeld részére eldkésziteni. Az ligykezel® csak teljes, kiadméanyozott, kiaddi utasitissal €s amennyiben
van, mellékleitel ellatott iratot vehet at.

(2) Az tgykezelének ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtotiak-e minden kiadoi
utasitst, és a mellékleteket csatoltak-e.

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

(4) A kiadményozott irat elkiildésérél a szervezeti egység ligykezeléje gondoskodik. Az ligykezeld az
irat 4tvétele utdn koteles

a) aziratot a cimzettnek elkiildeni,
b) az elektronikus iktatokényvbe az elkiildés megtorténtét bejegyezni,

c) az elbadoi iven €s az irat irattdri példényan az elkiildés (expedidlds) idépontjat feljegyezni és
aléirni.
(5) Az elektronikus iktatdsban a kiilsd terjesztésre késziilt azonos szévegl kiadmanybdl minden cimzett

szdmara egy-egy iratpéldanyt kell késziteni tovabbi cimzettek egyenkénti megadasaval vagy a megfelel5
elosztolista kivalasztasaval.

(6) Amennyiben a kiadmanynak tobb, nem kozfeladatot elldté személy cimzettie van, a zaré részt
kovetden a ,Kapjak:” cim alatt nem hozhat6k az eljarasban részt vevd személyek tudomdésara a tobbi
résztvevé személyes adatai.

53.§ (1) Az iratot boritékban, sziikség esetén csomagban kell postara adni. Az azonos cimzettnek sz616
iratokat lehetbleg egy boritékba kell helyezni, és a boritékra valamennyi irat iktatoszamat fel kell jegyezni.
E-mailben kiildétt irat esetén a tovabbitésra utalé igazoldst az irathoz kell tenni.

(2)  Aboriték cimoldalan fel kell tiintetni:
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a) a felad6 nevét, cimét,

b) az irat (iratok) iktatészamét, t6bb példiny esetén a példanyok darabsziamat, szikség szerint
sorszamukat,

c) acimzett megnevezését és cimét,
d) atovabbitasra vonatkozé egyéb jelzéseket (,.s. k. felbontasra®, ,,SURGOS”, »ajanlva” stb.).

(3) A szervezeti egység Ugykezeldje az elkiildésre elokészitett killdeményeket lezArt, megcimzett
boritékban vagy csomagban, a kiildés modjdnak megfelelé kézbesitdokményokat pontosan kitsltve
tovabbitja a cimzett részére.

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

a) személyes 4tvétel esetén elegend6 a kézbesitési id6pont és az 4tvétel alairdssal torténd
igazolasa a kiadmény irattdri példdnyan vagy a kézbesitékdnyvben,

b) postai kézbesités esetén a postai szolgaltatisok ellatdsar6l és minéségi kdvetelményeirdl sz616
jogszabdlyban leirtaknak megfelelden,

c) kiilon kézbesitd, futirszolgalat igénybevétele esetén a szerzodésben rogzitett szabalyoknak
megfelelden,

d) elektronikus uton térténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasdval,
€) hirdetményi Gton torténd vagy kozhirré tétellel valé kézbesités esetén a vonatkozd
jogszabélyok eldirdsai szerint.

(2) A Tankeriileti Kézponton beliil a belsé felhasznalasra készillt iratok (pl. kérlevelek) a vezet6i
aldirast kdvetden elektronikus formdban, szkennelt viltozatban a levelezd rendszeren Kkeresztiil is
tovabbithatok. Az alairt eredeti példanyt a keletkeztetd szervezeti egység ligyiratdban kell kezelni.

55.§ (1) Ha a tovébbitott kiildemények valamilyen okbdl — igy a téves cimzés miatt — visszaérkeznek,
nem lehet az ligyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell adni
az ligyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol. A postai kézbesitésnél hasznalt
tértivevényeket — iktatds nélkiil, de érkeztetési eljaras és dokumentdlds mellett — az iigyirathoz kell
mellékelni,

(2) A targyévi, az dtadds-atvételt dokumentdlé papiralapt futér- és 4tadasi jegyzékeket visszakereshetd
médon, emelkedd szdmsorrendben vagy idérendben lefiizve kell tarolni a kézponti postabontébarn,
tovabba megdrizni az irattdri tervben meghatarozott ideig.

IV.FEJEZET

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

27.Az irat hatiridé-nyilvintartisba helyezése
56.§ (1) Az irat hatéridb-nyilvantartdsba helyezését a kiadményozisra jogosult vagy az 4ltala

felhatalmazott Gigyintézo alairasdval és a rivezetés id6pontjdnak megjeldlésével engedélyezi.

(2) A hataridét év, h6, nap megjeldléssel az tigyben eljar6 tigyintézének kell az iraton és az eléadi
iven feltlintetni.

(3) Az iigykezel6nél kell hatrido-nyilvantartasba helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése
valamilyen kdzbees6 intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése utdn valik lehet6vé.
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(4) A hatriddt az iratkezelési szoftver megfelelé mezbjében, a naptiri nap megjellésével kell
feltiintetni.

(5) Aziigykezeld a hatarid-nyilvéntartdsra atvett iratot kiteles

a) az egyéb iratoktdl elkiilonitve, a hataridoként megjeldlt naptiri napok és az iktatdszam
sorrendjében elhelyezni és nyilvintartani,

b) a hatérid6 napjin — ha id6kdzben masként nem intézkedtek — az iktatokdnyvbbl kivezetni és az
iigyintézének dtadokonyvvel kiadni.

(6) Ha a hatarid6 eredményteleniil telik el (pl. nem érkezik vélasz), az igyintéz6 koteles megsiirgetni a
valaszt, majd — a vezetdi dontés szerint — tovabb kezelni az iigyiratot.

(7) A hatarid6bdl torténé kivételt, a siirgetést és a hataridé meghosszabbitdsat az tigyintézd az elbadoi
iven — aldirasaval &s keltezéssel ellitva —, tovabba az ligykezeld az iktatbkonyv Kezelési feljegyzések”
rovatiba koteles feljegyezni.

28. Az irattir

57.§ (1) A Tankeriileti Kozpont irattari anyaga a kézponti irattirban, valamint a kiilénb6zé szervezeti
egységek 4tmeneti irattdraiban keriilnek elhelyezésre. Sziikség esetén a kdzponti irattarba tartozo iratok
elhelyezésére tovabbi tirold helyek is igénybe vehetok.

(2) A nem selejtezhetd, hatdridé nélkiil érzend6, valamint a Magyar Nemzeti Levéltar Zala Megyei
Levéltaranak az Ltv. alapjdn 4taddsra keriild iratanyag orzése, valamint 4tadasig torténd kezelése az
iratkezelés feliigyeletét ellito szervezeti egység altal mikadtetett kdzponti irattér feladata.

(3) A kbzponti irattirazds céljdra megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattdri anyag szakszer( és
biztonsagos Orzésére alkalmas helyiséget kell biztosftani. Az irattir berendezésénél a tliz- és a
balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni,

(4) A koézponti irattéri helyiség akkor felel meg céljanak, ha sziraz, portél és mas szennyez6déstol
tisztin tarthaté, megfeleléen megvilagithato, levegdje cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése a
legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kdzmiivezetékek, a kivil timadt tiiztdl és er6szakos
behatolastdl védett. A papiralapi iratok tarolasdhoz az irattarban télen, nyéron lehetdség szerint biztositani
kell a megfeleld paratartalmat (55-65%) és a 17-18 °C hémérsekletet.

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

(6) Az iratanyag tiroldsira az iigyintézés sordn és az irattérban az iratok egyiittkezelését, port6l valo
védelmét és az allvanyokon torténd szakszerli elhelyezését egyardnt szolgdlé taroloeszkoziket kell
haszndlni.

(7) A nem papiralapi iratok tdrolasat az adathordozé idotallosdgat biztosité paramétereknek
megfelelden kialakitott tdrolé rendszerekben kell biztositani. A téroldsb6l ad6dhaté adatvesztés
megakadélyozasara gondoskodni kell az adathordozon taldlhaté informécidk hiteles mésoldsarol,
konvertalasarol, atjatszasarol.

(8) Aziktatohelyekkel rendelkezé szervezeti egységek atmeneti irattédrat miikodtethetnek.

(9) Atmeneti irattdr a szervezeti egységek irodai mellett taldlhat6 irattdrként hasznilt helyiség vagy a
folyosdkon, irodakban elhelyezett szekrény.

(10) Természeti csapas, egyéb okok miatt az irattirban bekdvetkezett karrdl, iratpusztuldsrél a Magyar
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Nemzeti Levéltar Zala Megyei Levéltarat &rtesiteni kell.®
29, Irattarazds és az irat 4tmeneti irattirba helyezése

58.§ (1) Az irattdrazds mindig az Ugyben eljar6, feladatkorileg illetékes szervezeti egység
kotelezettsége.

(2) Az irattarba helyezést a szervezeti egység vezetdje vagy az altala felhatalmazott munkatdrs — a
rdvezetés idépontjanak megjeltlésével — engedélyezi.

(3) Azirattdrba addst és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

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

59.§ (1) Az irattarba helyezés eldtt az iigyintézdnek (ha eddig nem t6rtént meg) meg kell vizsgilnia,
hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e.

(2) Az iigyintézének az irattirba helyezés eldtt az tigyiratbél a feleslegessé vélt munkapéldanyokat és
masolatokat ki kell emelni, és a selejtezési eljards mellozésével meg kell semmisiteni,

60.§ (1) Az ligyintézonek legkés6bb az iigy befejezésével egyidejlileg az iratra és az elBadéi iv
megfelelé rovatdba az irattiri terv alapjin meghatarozott irattari tételszimot és a megdrzés idejét ra kell
vezetnie, valamint az ligyiratdarabokat, iratokat alszdm szerint emelkedd sorrendben, hidnytalanul az
eléaddi ivben kell elhelyeznie. Az ligykezeld feladata, hogy az ligyintézd 4ltal meghatdrozott tételszdmot
az iratkezelési szoftverben régzitse.

(2) Amennyiben az tigyirat hidnyos, vagyis valamelyik alszim hidnyzik az aktdbél, az {igyintéz6nek fel
kell vennie a kapcsolatot a hidnyzé alszam keletkeztettjével, és kérnie kell az irat potlasat, soron kiviili
megkiildését. Ellenkez6 esetben az tigyirat nem irattirazhato.

(3) Amennyiben az egy iigyben keletkezett iigyirat tobb irattdri tételbe is sorolhaté, mindig a
leghosszabb meg&rzési id6t biztositd tételszamot kell neki adni.

61.§ (1) Az elektronikus adathordozora felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartdsi adatokat
egy kozos adathordozén kell kezelni. Az elektronikus adathordozokon térolt adatok, 4llomanyok utdlagos
elolvasasat, hasznilatit mindenkor biztositani kell az erre szolgald eszkozok esetleges modositésa, cseréje
esetén is.

{2) Ha ez nem biztosithato, az elektronikus iratokrél hitelesitett papirmésolatot kell késziteni, vagy
hivatalosan kell nyilatkozni arrél, hogy a készitett masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az
elekironikus adathordozon rogzitett iratokkal.

(3) Az elektronikus adathordozéra felvitt iratokat csak a Korm. rendeletben meghatdrozott
adattartalommal rendelkezd papiralapii kisér6lappal egyiitt lehet irattdrazni. Az adathordozé feliiletén,
végleges modon fel kell tiintetni a rogzitésre keriilt irat iktatoszamét,

62. § Az irattirba helyezés alkalmaval az ligykezeld kételes ellendrizni, hogy az ligykezelés szabélyainak
eleget tettek-e. Amennyiben az tigykezeld hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az ligyintézdnek, aki
gondoskodik annak kijavitdsérol. Hidnyos vagy irattari tételszdm nélkili vagy rendezetlen iigyiratot az
ligykezeld irattdrazdsra nem vehet 4t.

63.§ (1) Az irattarban az iratokat évek szerint, az irattéri tervben meghatarozott tételszaimok szerint

§ Médositotia az V.1./2017. (XII. 28.) szamit Szabédlyzai-modositds 5. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjdtol,
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csoportositva, azon belill az iktatészdmok ndvekvd sorrendjébe rendezve kell elhelyezni és 6rizni. A
szalagos iroményfedélben 8rzétt iratokndl az irattdri tételszamot a szalagos iroményfedélen is fel kell
tintetni. Az elektronikus iktatokonyv irattdrba helyezés idOpontja” mezdjében az #tmeneti, ha
kézvetleniil kézponti irattdrba keriil, akkor a kdzponti irattirba helyezés iddpontjat kell nyilvantartani.

(2) Atmeneti (kézi) irattdrban, amennyiben nincs a szervezeti egységnek 4tmeneti irattdra, akkor a
kézponti irattéarban kell elhelyezni az elintézett, lezart, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, irattari
tételszammal ellatott {igyiratokat.

(3) Az é4tmeneti irattirban legfeljebb 2 évig lehet 6rizni az iratokat, ennek letelte utdn a lezért
évfolyamu iratokat 4t kell adni a kézponti irattarnak. Ezen idépontot megeldz6en is 4t lehet adni a lezart
iigyiratokat és a lejart 6rzési idejii iratokat. Kivételt képeznek a palyazati tdmogatassal érintett iratai,
valamint a peres iratok. Ezen iratok kézponti irattirba adéasara az eljarés lezArasét kvetden kertil sor.

30. Az iratok dtaddsa a kizponti irattar részére
64.§ (1) Az dtmeneti (kézi) irattarakat mikodtetd szervezeti egységek az ligyiratokat — az eléirdsoknak
megfelelden — a kézponti irattdrnak kételesek dtadni.
(2) Akozponti irattar
a) nyilvantartja a Tankeriileti K6zpont iratképzd szervezeti egységeit,

b) térolja és nyilvantartja a Tankeriileti Kozpont iratképzé szervezeti egységei 4ltal leadott
iratokat,

c) azirattarban orzétt iratanyagokrdl gyarapodasi és fogyatéki naplot vezet,
d) az brizetében 1évo lejart megdrzési idejli iratokat selejtezi,

e) gondoskodik a nem selejtezhetd koziratoknak a Magyar Nemzeti Levéitdr Zala Megyei
Levéltara részére torténd dtaddsarol.

(3) A kozponti irattarba
a) alezart évfolyamu, papiralapi iigyiratokat és azok papiralapu segédkényveit,

b) az iktatokdnyv zdrasanak részeként elkészitett elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak,
elektronikus iktatokdonyvnek és adatélloményainak (cimlista, tételszam, megdrzés, napl6zis
informacioi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatasi &llapotat
tikrz6, idobélyegzdvel ellatott, elektronikus adathordozdra elmentett véltozatat tartalmazé
adathordozodkat

kell leadni.

65.§ (1) Az iratok atadasakor két példanyban kell elkésziteni az — 4tadé szervezeti egység vezetbje vagy
az altala kijeloit, az 4tadas lebonyolitasaért felel6s tigyintéz0 és a kbzponti irattdrat miikodtetd szervezeti
egység vezetbje vagy az altala kijeldlt irattdros 4ltal alairt — , Iratétadds-atvételi jegyz8kényvet”, amelynek
melléklete a tételszdm szerint elkészitett iratjegyzék. A nem selejtezhetd jegyzO6kdnyv és az iratjegyzék
egyik példinya a kodzponti irattiré, a masik az iratot leadd szervezeti egységé, amelyet az atmeneti
irattarban kell meg&rizni.

(2) A hidnyosan vagy félreérthetéen kitoltott LAtadas-atvételi jegyzBksnyvet” és iratjegyzéket
helyesbitésre az atadasért felelds vezetOnek vissza kell kiildeni, annak helyesbitéséig a kdzponti irattér
nem fogadhatja be az adott jegyzékben szerepld iratokat.

(3) A=zokrdl az iratokr6l, amelyeket a szervezeti egység visszatart, és az iktatdkdnyvbél nincsenek
kivezetve, ,Hidnyjegyzék -et kell késziteni, azok késdbbi leaddsa utan a ,HidnyjegyzEk™-bol tordlni kell
az iratokat ,kodzponti irattdrba helyezve” megjegyzéssel.
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66.§ (1) A kozponti irattar az iratokat eredeti alakjukban, eléad6i ivben elhelyezve, évek szerint, az
irattdri tervben meghatarozott tételszimok szerint csoportositva, azon beliil az iktatészamok névekvd
sorrendjébe rendezve, a levéltari ataddsra keriild iratokat savmentes irattdrolé dobozokban,
nyilvantartasaikkal egyiitt, iratitadis-dtvételi jegyzOkonyv és ennek mellékletét képezd iratjegyzék
kiséretében veszi at. Az iratokrdl el kell tavolitani az dsszefiizésiikhéz hasznélt anyagokat (pl. fémbdl
késziilt iratkapcsold, milanyagbdl késziilt iratboritok stb.).

(2) A kozponti irattarban elhelyezett iratokr6l naprakész nyilvéntartist kell vezetni. A nyilvéntartds a
raktari egységek szintjén késziil. Tartalmazza a raktéri egységben elhelyezett iratok irattari jelét vagy jeleit
és sziikség esetén az egy adott raktiri egységben taldlhat6, azonos irattdri jelhez tartozo iratok elsd &s
utols6 iktatészdmidt, a raktdri egység irattari helyének azonositdjat. A nyilvintartdsba be kell vezetni a
kiselejtezett és a levéltdri Atadasra kerdilt iratokat.

(3) A kozponti irattirba leadasra keriild ligyiratokat a leadds idépontjaval az iratkezelési szoftverben
rogziteni kell.

67.8§ (1) A k8zponti irattirba dtadasra keriilé elektronikus dokumentumokat archivalni kell az irattirba
helyezés szabdlyainak megfelelden. Az irattairba adast és az irattdri anyag kezelését elektronikus
dokumentumok esetében is dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

(2) Az elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordozé esetében a kozponti irattdrban csak az
irattdri tervben meghatdrozott Orzési idének megfeleléen aktualizalt é4llapotot tikkrézé példanyt lehet
tarolni.

(3) Akozponti irattirba helyezés médjat az adathordozoé hatirozza meg:
a}) a papiralapu iratokat a kGzponti irattiri helyiségben kell elhelyezni,
b) az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivilni az irattirba helyezés szabdlyainak
megfelelden,

c) az archivélt, két évet meghalad6é Orzési idejli elektronikus iratokr6l a masodik év végén
elektronikus adathordozéra — a kozponti irattir rendszerének megfeleld csoportositasban —
hitelesitett masolatot kell késziteni,

d) vegyes iigyiratok esetében a selejtezhetdnek mindsitett iratokat az adathordozénak megfeleld
modszerrel kell irattdrazni, az ligyirat egységét ebben az esetben az iigyviteli rendszer altal
generalt modszerrel kell biztositani,

e) a nem selejtezhetd, levéltiri ataddsra keriild vegyes ligyiratok esetében az figyiratba az
elektronikus iratokr6él késziilt papiralapi hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig).

(4) Az elektronikus adathordozé esetén az adathordozo id6tallosagit biztosité paramétereknek
megfelelden kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani a tirolast.

31. Az irat atmeneti vagy végleges kiadasa

68.§ (1) A Tankeriileti Kozpont munkatarsai az SZMSZ-ben rogzitett jogosulisiguk alapjin az
irattarbol hivatalos haszndlatra kérhetnek ki iratokat.

(2) Az atmeneti, valamint a kézponti irattdr iratot csak a készité szervezeti egység, a feladatait stvevod
szervezeti egység, valamint az ellendrzési feladatokat ellatok (pl. Korményzati Ellentrzési Hivatal, Allami
Szamvevoszék, Belsoé Ellenorzési Féosztily) irdsbeli megkeresésére koleséndz ki, vagy engedélyezi a
betekintést, masolat készitését, valamint szerelés céljabdl vald végleges kikérését.

(3) Ha mas szervezeti egység iratit kérik ki a kdzponti irattarbdl, vagy mds szervezeti egység iratiba
kérnek betekintést, vagy iratdbdl kérnek mdsolatot, valamint szerelés céljabdl valé végleges kikérést,
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akkor a kérés teljesitéséhez a leadé szervezeti egység vagy a feladatait atvevd szervezeti egység
vezetdjének irasbeli engedélye is szilkséges. Megsziint szervezeti egység esetén az engedélyt a kdzponti
irattarat miikdtetd szervezeti egység vezetdje adja meg.

(4) Az irat kiaddsat és visszaérkezését, a masolat készitését, valamint az irat szerelés céljabdl valé
végleges kikérését az iktatGkényvben dokumentalni kell.

(5) Az irat kikérése vonatkozé kérelmet irasban az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetonek kell
megkiildeni.

(6) Papiralap( iratok esetében az irattarbol kiadott ligyiratrdl {igyiratpotlé lapot kell késziteni, amelyet
mint elismervényt az atvevé aldir. Az alairt Gigyiratpotld lapot a kdlcstnzés ideje alatt az irattarban az
tgyirat helyén kell tdrolni.

69.§ (1) Az irattarbdl kiadott iratokrdl kiilon nyilvantartdst (k6lcsénzési naplo) kell vezetni. Az irat
kiadds4t és visszaérkezését az iktatokdnyvben is jelezni kell. Az tigykezeld az irattarbol iratot véglegesen
csak a vezetd irasbeli engedélye alapjan adhat ki, kivéve, ha az iratot mis iktatott irathoz szerelik. Az
ligykezeld iratot véglegesen csak a Kozponti Irattdrnak adhat 4t.

(2) A kolcsonzési napldt az iratkezelési segédletekre vonatkozo elbirdsok szerint kell kezelni.
(3) A kolcsonzési napl6 rovatai:

a) sorszim (évenként 1-gyel (jrakezd6dd, folyamatos),

b) koélcstnzd neve,

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

d) iktatott iratnal iktatdszam/tételszdm/év,

€) més nyilvantartds szerint nyilvantartasba vett iratokndl a nyilvéntartds szerinti sorszém (pl.
szamlasorszam, bizonylatnal konyvelési naplé sorszdma/tételszam/évszam),

f) azirattargya,
g} akiemelés ideje (év, ho, nap),
h) akiemelés alapjdul szolgil6 irat azonositoszama,
i}  akiemelést végzo neve,
i)  akolcsonzés hatirideje (év, hd, nap),
k) a visszahelyezés ideje (€v, ho, nap),
1) avisszahelyezést végz0 neve,
m) az engedélyezb neve, amennyiben nem a készitd részére torténik az irat kiadds.
(4) Az irat kiadasét és visszaérkezését az elektronikus iktatékdnyv megfelelé rovatdban rogziteni kell.

70. § Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplézas mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a jogosult felhasznalé a sajat gépér6l nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar
kezeléséért felelds tligyintézének kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznilé elektronikus tton
megkapja a kért irat mésolatat.

71.§ A Kozponti Irattir az illetékes levéltdr, a Magyar Nemzeti Levéltdr, illetve torvény Aaltal
meghatdrozott szervek részére torténd atadason kiviil iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt
az e Szabalyzatban elbirt megkeresés szerint més irathoz szerelik.
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32. Az iratok selejtezése, megsemmisitése

72.§ (1) Az irattirba helyezett lejart megdrzési idejii iratokat évente a Tankeriileti Kézpont épiiletében
milk6dé kozponti irattdrban az irattdri tételszdmok figyelembevéielével, szabélyszerd eljaras keretében
selejtezni kell. A selejtezést, annak megkezdése eldtt 30 nappal a Magyar Nemzeti Levéltér Zala Megyei
Levéltaranak be kell jelenteni.’

(2) A megbrzési hatarido lejaratinak szdmitdsakor az irattiri tételbe sorolds évében érvényes irattari
tervben megjeldlt megdrzési idét az ligyirat lezarasat kdvetd év elsd napjatél kell szamitani.

(3) Adott év iratanyagit az irattarba keriilés naptéri évétdl szamitott megdrzési id6 letelte utan szabad
csak kiselejtezni. (PL. a 2016-ban keletkezett 1 éves megdrzési idejii irattari tételeket csak 2017. december
31. utdn, vagyis 2018-ban szabad kiselejtezni.)

73.§ (1) Az iratselejtezést az iratkezelés felilgyeletével megbizott vezet6 4ltal kijeldlt legalabb 3 tagd
selgjtezési bizottsdg javaslata alapjan lehet elvégezni. A selejtezési bizottsdg feladata a selejtezés
szakszer(i megszervezése és lebonyolitisa.

(2) A selejtezést az iratokon feltiintetett irattdri tételszim, illetve megdrzési id6 alapjan kell
végrehajtani.
(3) A selejtezés soran ellendrizni kell

a) aziratok irattri tételszam, illetve megébrzési id6 szerinti csoportosftasat,

b) anyilvantartas alapjén csoportositott iratok hidnytalansagat.

(4) Az iratsclejtezésrdl a 3 tagh selejtezesi bizottsag tagjai altal aldirt &s az iktatd-, illetve irattari hely
szerinti szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzokonyvet (Id. 7.
melléklet) kell késziteni 3 példanyban, amelynek két példanyat iktatds utan a Magyar Nemzeti Levéltir
Zala Megyei Levéltirahoz kell tovébbitani a selejtezés engedélyeztetése végett. A selejtezési jegyzdkonyv
kételezd és elengedhetetlen melléklete a 3 példanyban elkészitett selejtezési iratjegyzék,

(5) A selejtezési jegyzOkonyv tartalmazza:
a) aselejtezést végzd szervezeti egység megnevezését,
b) a selejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat, alairasat,
c) aselejtezési eljards ald vont irategyiittes keletkeztetdjét, megnevezését,
d) aziratok évkorét,
€) akiselejtezett iratok Gsszesitett, iratfolyéméterben megadott terjedelmét,
f) aszervezeti egység vezetje ellenbrzési feladatainak megtorténtét,
g) aszervezeti egység korbélyegzdjének lenyomatit,
h) aselejtezés alapjul szolgald normik megnevezését.

(6) A selejtezés tényét és id6pontjat mind az irattdri, mind az iktatdsi nyilvantartds megfelel rovataba
be kell vezetni.

(7) A selejtezési jegyzbkonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni. Az iratjegyzék

tartalmazza a selejtezésre keriilo iratok tételszamait, a tételek megnevezését és évkorét, az iratjegyzék
készitésének idopontiat, a készitd személy nevét és aldirdsit. Amennyiben az adott évi tétel nem minden

T Médositotta az V.1./2017. (XII. 28 ) szémi Szabblyzat-médositss 6. §-a. Hatdilyos: 2018. janudr I. napjdtol,
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iigyirata keriil selejtezésre az eljéris sordn, a tételszdmhoz kapcsol6do iktatoszamokat is szilkséges
feltiintetni.

(8) Az iratselejtezési jegyzokonyveket iktatas utdn 2 példinyban, az iratjegyzékkel egyiitt - a kozponti
irattdron keresztiil - a Magyar Nemzeti Levéltir Zala Megyei Levéltardhoz kell tovébbitani a selgjtezés
engedélyeztetése végett. A Magyar Nemzeti Levéltar Zala Megyei Levéltira az iratok megsemmisitését -
a szilkséges ellendrzés utin - a selejtezési jegyzOkdnyv visszakiildott példdnydra irt zaradékkal
engedélyezi, Az atmeneti (kézi) irattdr csak a kozponti irattdr kdzremiikddésével selejtezheti lejart
megOrzési idejl iratait.

74.§ (1) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levo iratok metaadatainak selejtezése
fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjelSléssel torténik. A selejtezést kovetden az
elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul t6rolni kell az
adatbazisbol.

(2) Az elektronikus adathordozén térolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése
fizikai torléssel az 4ltaldnos szabdlyok szerint torténik. A hozzdjuk kapcsolodo iktatdsi adatok
(metaadatok) ,selejtezett” megjelsléssel tdrolandok.

(3) Elektronikus dokumentumkezelés esetében a selejtezést és a fizikai torlést kdvetden a selejtezésre
vonatkozé iratkezelési metaadatokat és a kapcsolédé adatallomanyokat, a tovdbbi Orzést igényld
elektronikus dokumentumokat a kézponti szolgdltaté archivalja. Ezzel egyidejileg roncsoldssal
megsemmisiti a selejtezési és megsemmisitési eljaras alapjat képezd kordbbi (legutols6) archiv adatbazist
tartalmaz6 adathordozot, amirdl jegyzékonyvet vesz fel.

75.8§ (1) A Magyar Nemzeti Levéltar Zala Megyei Levéltara selejtezési engedélyének birtokéban —
amelyet a szilkséges ellendrzés utén a selejtezési jegyzékonyv visszakiildott példanyara irt zaradék tanusit
— az iratkezelés felligyeletét ellaté vezetd a Tankeriileti Kdzpont Gazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztalya
kozremiikodésével, az adatvédelmi és biztonsdgi eléirdsok figyelembevételével gondoskodik a
megsemmisitésrdl vagy az elszallitdsig torténd elhelyezésrol és biztonsdgos Orzésrdl. A kiselejtezett
iratokat zozissal vagy az irat anyagaté6l fliggd egyéb médszerek alkalmazédséval Ggy kell megsemmisfieni,
hogy tartalmukat megéllapitani ne lehessen (a megsemmisitésre vonatkozé jegyzokényv mintéjat 1d 8.
mellekletben).

(2) A megsemmisithetd iratanyagot zsédkokban keli elhelyezni. A zsdkot le kell zami. Az iratanyag
megsemmisitésre valé elszéllitasédt a szervezeti egységek az lizemeltetd szervezeti egység vagy szervezet
szAllitasra vonatkoz6é formanyomtatvinyénak kit6ltésével rendelhetik meg. Az elszallitasig a zsdkokat az
iroddkban kell tirolni. A lezart zsdkokra az lizemeltetd szervezeti egységnek vagy szervezetnek
megkiilddtt, szAllitisra vonatkozé megrendel8lap méasolatat ré kell tiizni. Az lizemeltetd szervezeti egység
vagy szervezet gondoskoedik a selejtezendt iratanyag elszallitAsarol és szakszer(i megsemmisitésérol.

(3) A zsdkokban kizirdlag a megsemmisitésre vard papiralapli adathordozék helyezhetdk el, errdl a
szervezeti egység vezetbjének feleldssége gondoskodni. Semmilyen més alapanyagii adathordozd, egyéb
targy stb. elhelyezése nem megengedett. A papirzsikokra a selejtezett papiralapt adathordozot elhelyezd
felelds szervezeti egység megnevezését rda kell vezetni, nyildsét ugy kell lezdmi, hogy az iratok
kiszorodasa kizarhato legyen.

33, Az iratok levéltirba addsa

76.§ (1) A Tankeriileti Kézpont a nem selejtezhet6 iratait — a hatéridé nélkiil érzendék kivételével — 15
¢évi 6rzési idd utan, eldzetes egyeztetéssel, a Magyar Nemzeti Levéltar Zala Megyei Levéltardnak atadja.

(2) A Magyar Nemzeti Levéltar Zala Megyei Levéltira szdmdra 4dtadandé tigyiratokat

4) az irattdri terv szerint,
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b) aziigyviteli segédletekkel egyiitt,

¢) nem fertézott allapotban,

d) levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban,
e) a Tankeriileti Kézpont koltségére,

f) az atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadisi egységek szerinti
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lez4rt évfolyamokban kell 4tadni.

(3) Az atadis-atvételi jegyzOktnyv tartalmazza:
a) az itad6 szervezeti egység megnevezését, hivatalos bélyegzdjének lenyomatit,
b) az dtadas alapjéul szolgild jogszably megnevezését.
c) az étadds alapjdul szolgalo iratkezelési szabélyzat és irattdri terv megnevezését,
d) az dtadas helyét és idejét,
e) az atadd képviseldjének nevét, beosztisat, alairdsat,
f) az dtvevd Magyar Nemzeti Levéltar Zala Megyei Levéltira képviselbjének nevét, alafrasat,
g) az atadasra keriil6 iratanyagot keletkeztetd szervnek, szervezeti egységnek a megnevezését,
h) az atadasra keriil$ iratok ltalénos megnevezését,
1}  az atadasra keriild iratok dsszesitett &vkorét,
j)  az irat mennyiségét iratfolyométerben,
k) sorszdamozva a segédleteket.

(4) Az dtadas-dtvételi jegyzOkdnyv mellékletét képezd, atadasi egységek szerint készillt iratjegyzék
tartalmazza szervenként és iktatdsi egységenként:

a) aziratok tételszamait,

b) atételek megnevezését,

c) atételek évkorét és

d) aziratokat tartalmazd raktiri egység szdmat.

(5) A visszatartott igyiratokrél kiilon jegyzéket kell késziteni. Az 4tadasi iratjegyzéket és a visszatartott
iratokrdl készitett jegyzéket — a Magyar Nemzeti Levéltir Zala Megyei Levéltaraval egyeztetett médon —
elektronikus forméban is 4t kell adni.

(6) Elektronikus iratokat a kiilén jogszabilyban meghatirozott formatumban, az iratok levéltari
kezelését (olvashat6va tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozéas, mdsolat kiadédsa, kutathatésag stb.)
biztositd elektronikus segédkdnyvekkel egyiitt kell levéltarba adni.

(7)  Aziratok levéltari dtaddsdnak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben rdgziteni kell, és az irattari
segédkdnyveken is 4t kell vezetni.
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V. FEJEZET

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

34. Intézkedések a Tankeritleti Kozpont megsziinése, feladatkdrének megviltozisa esetén

77.§ (1) Az Ltv-ben foglaltaknak megfelelden kell intézkedni a Tankerileti K6zpont megsziinése,
feladatkdrének megvaltozdsa esetén az érintett irattdri anyag tovdbbi elhelyezésérdl, biztonsigos
megdrzéseérdl, kezelésérol és tovabbi hasznalhatosagarol.

(2) Hivatalitadds esetén az errdl késziilt és iktatott jegyzokdnyvben fel kell tiintetni az utolsd
iktatoszamot (szdmokat), és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetve atvett ligyiratokat és az
ugyirathatralékot.

(3) Ha a Tankeriileti Kozpont feladatkdre tébb szerv kozott oszlik meg, az irattéri anyagot csak irattéri
tételenként szabad megosztani. Kivételes esetben tételes iratmegosztisi jegyzékkel is megoszthatd az
irattiri anyag. Az egyes igyiratokra vonatkozo igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell
teljesiteni. Az irattari anyag irattéri tételenkénti megosztisét a Magyar Nemzeti Levéltar Zala Megyei
Levéltara egyetértésével kell elvégezni.

(4) Ha a Tankeriileti Kézpont jogut6d nélkiil szlinik meg, irattéri anyaganak maradandé értékil részét a
Magyar Nemzeti Levéltar Zala Megyei Levéltiraban kell elhelyezni. Az irattéri anyag tdbbi részének
meghatdrozott ideig tdrténd tovabbi Grzéséhez, kezeléséhez, illetve selejtezéséhez szilkséges koltségek
biztosit4dsardl a megsziintetésrdl intézkedo6 szerv gondoskodik.

35. A megsziint szervezeti egységek iratainak kezelése

78.§ (1) Az iratkezelési folyamat szereplSit (szervezeti egység vezetbje, szigndld, kiadményozs,
ligyintézé, iigykezeld) megsziinés, atszervezés és személyi valtozés esetén a kezelésiikben I€vd iratokkal,
a nyilvantartisok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszAmoltatdsrél jegyz6kdnyvet kell felvenni. A
kezelésiikben 1évo iratanyag rendezésének hidnyossiga esetén a hidnyossag megsziintetéséig (maximum a
felmentési idonek a munkaltaté déntésétol fliggd munkavégzési kitelezettség aléli mentesités tartamdra)
nem mentesithetéek a munkavégzési kotelezettség aldl.

(2) Szervezeti egység megsziinése esetén a kezelésébe tartozé valamennyi killdeményt, az €l nem
intézett, folyamatban 1év6 figyek iratait dtadéds-atvételi jegyzokonyv kiséretében 4t kell adni a megsziing
szervezeti egység feladatkorét atvevd szervezeti egységnek (a tovdbbiakban: dtvevd szervezeti egység).

(3) Ha a megsziind szervezeti egység mas szervezeti egységbe olvad be, iratait a feladatait dtvevd
szervezeti egység dtmeneti irattiraban kell elhelyezni.

(4) Amennyiben a megsz(ind szervezeti egység kiilondllo iktatokdnyvvel rendelkezett, akkor az
iktatokdnyvében a végleges atadast jeldlni kell, az iktatokonyvet le kell zdmi, és az atadott folyamatban
1évé ligyek iratait az &tvevd szervezeti egység iktatokonyvébe - az irat kordbbi iktatGszdménak és
iktatokdnyve azonositdjanak feltintetésével - be kell iktatni,

(5) Amennyiben a megsziné és az édtvevd szervezeti egység kozds iktatokOnyvet hasznalt, az
iktat6konyvben az atvevd szervezeti egységet mint feleldst régziteni kell.

(6) Ha a megsziind szervezeti egység feladatkdre tobb szervezeti egység kozitt oszlik meg, az irattari
anyagot a feladathoz kapcsoloddan lehet megosztani, vagy ha ez valamilyen oknal fogva nem lehetséges,
akkor a Kdzponti Irattérban kell elhelyezni. Az egyes {igyiratokra vonatkozo6 igényt masolat készitésével
vagy kolcsdnzéssel kell teljesiteni. A folyamatban 1évé és a befejezett iigyek iratait a vonatkozé
el6irasokban foglaltak szerint kell kezelni.
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(7) Az atvevd szervezeti egység szdmdra hozzaférést kell biztositani az elektronikus iktatokényvhéz.

(8) Ha a megszint szervezeti egység feladatkdrét nem veszi 4t mds szervezeti egység, iratanyagét a
Kézponti Irattarban kell elhelyezni.

(9) A megszilint szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti egységet
érint& feladatkor dtaddsa esetén is értelemszertien alkalmazni kell,

36. Munkakér-itad4ssal kapcsolatos rendelkezések

79.§ (1) A hivatali szervezeti egységtdl tavozét (vezetd, Uigyintézd, illetve ligykezel8) vagy azt, aki a
tovabbiakban egyéb ok miatt iratot nem tarthat magdndl, a rabizott iratokkal a nyilvé4ntartds alapjan
tételesen el kell szdmoltatni. A szervezeti egységek a személyi valtozdsokrol az informatikai referenst
értesitik, €s frasban kezdeményezik az iratkezelési szoftverben a jogosultsagok érvénytelenitését.

(2) A munkakor atadds-atvételét jegyz8kdnyvbe kell foglalni, amelyet az atadé készit el, és az atadd,
valamint az atvevd aldir.

(3) A jegyzbkonyvet és mellékletét (iratjegyzék) 5 példanyban kell elkésziteni.

(4) A jegyzbkdnyv egy-egy példinya az atadondl s az &tvevdnél, illetve a szervezeti egység
vezetbjénél marad. A jegyzokdnyv negyedik példanyat az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetdnek kell
megkiildeni az 4tadé személyi anyagéba torténd elhelyezés céljabol. Az 6todik példdnyt az Informatikai
F8osztaly vezet6jének kell atadni.

(5) Az iratjegyzéken (jegyzbkonyv melléklete) iktatészdm szerinti sorrendben fel kell tiintetni az
atvevo részére dtadott folyamatban 1évé ligyek iratait.

{6) Az ataddst az elektronikus iktatdsi nyilvintartasban is végre kell hajtani. A lezart, tovabbi
tigyintézést nem igényld iratokat a szervezeti egység szerinti ligykezeldnek kell 4tadni irattdrazisra.

(7) A szervezeti egység vezetdje a munkakdoratadas-atvétel lebonyolitasaért teljes kord feleldsséggel
tartozik.

VL. FEJEZET
AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK
37. Az iratsokszorositas és a nyomdai el6allitds szabilyai

80.§ (1) A madsolé- és sokszorositogépet a vezetd altal megbizott személy kezeli. Ha a vezetd a
sokszorositogép kezelésével nem biz meg killon személyt, akkor a sokszorositast minden figyintézé maga
végzi. Ellenérzési feladatdnak ellatisa soran a Levéltar illetékes munkatdrsa eldzetes bejelentés utin az
iratkezeldi és az irattari helyiségbe beléphet, az iratokba a mindsitett adatot tartalmazok kivételével és a
nyilvantartdsokba betekinthet, az iratkezelési tevékenységet folyamatiban vizsgdlhatja, iratkezelési
kérdésekben szaktanacsot ad, a nem selejtezhetd iratok épségét és haszndlhaté &llapotban torténd
megbrzését sllyosan veszélyeztetd hibdkat és hidnyossdgokat jegyzOkényvbe foglalja, megsziintetésiikre
hatéridét 4llapit meg.

(2) Nem mindsitett kiadvany, nyomdai termék barmely nyomdaval elkészittethetd. A kiilsd nyomdéval
kotott szerzbdésben rogziteni kell a nyomdai termék készitésével kapcsolatos kikotéseket (pl. a kézirat, a
korrektiira visszaaddsa, a selejtanyagok megsemmisitése).

(3) A nyomdaba killdott, jovéhagyott iraton barmilyen valtoztatisra csak az iratot jévahagy6 vezetd
jogosult engedélyt adni.
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38. Az iratkezeléssel kapesolatos munka ellendrzése

81.§ (1) A nem selejtezhetd koziratok fennmaraddsinak biztositdsa érdekében a Tankeriileti Kdzpont
iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét a Magyar Nemzeti Levéltar Zala Megyei Levéltira ellenorzi.
Ellenérzési feladatinak elldtdsa sordn a Levéltir illetékes munkatirsa eldzetes bejelentés utdn az
iratkezeldi és az irattiri helyiségbe beléphet, az iratokba a mindsitett adatot tartalmazok kivételével és a
nyilvantartdsokba betekinthet, az iratkezelési tevékenységet folyamatdban vizsgélhatja, iratkezelési
kérdésekben szaktanicsot ad, a nem selejtezhetd iratok épségét €s hasznalhaté allapotban torténd
megbrzését silyosan veszélyezietd hibikat és hidnyossdgokat jegyz6kényvbe foglalja, megsziintetésiikre
hatéridét allapit meg.

(2) A koziratok kezelésének szakmai irdnyitdsdval osszefliggésben a Klebelsberg Koézpont ellendrzi a
Tankeriileti K&zpont irattari anyagat.

39. Ugyiratok iratkezelési szabdlyai az iratkezelési szoftver iizemzavara esetén

82.§ (1) Az iktatohellyel rendelkezd szervezeti egységnél papiralapi iktatékdnyvet (a tovabbiakban:
iktatokonyv) kell felfektetni arra az esetre, ha barmely oknal fogva az igykezel6k szamdra az iratkezelési
szoftverhez val6 hozzaférés tébb 6ran keresziiil nem biztositott.

(2) Amennyiben az {igykezelOk sziméra az iratkezelési szoftverhez valé hozziférés nem biztositott, az
izemzavart az iratkezelés feliigyeletét ellité vezetdnek kell bejelenteni, aki eldonti, hogy mikort6] €s
meddig sziikkséges a papiralapt iktatokonyvet alkalmazni. Dontésérél a Tankeriileti Kdzpont szervezeti
egységeit e-mailben értesiti.

(3) Az iratkezelés felugyeletét ellaté vezetd vagy az 4ltala kijelSit személy az iratkezelési szoftver
lizemzavara esetén soron kiviil értesiti az iktatohelyeket az iratkezelési szoftver ledllasardl és arrdl, hogy a
Szabdlyzatban az iratkezelési szoftver iizemzavara esetére meghatirozott eldirdsoknak megfelel6en kell
eljarni.

(4) Az lizemzavar megsziintetését kdvetden az iratkezelés feliigyeletét ellat6 vezetd vagy az éltala
kijelslt személy értesiti az iktatGhelyeket az lizemzavar megsziinésérol és az iratkezelési szoftverben
térténd nyilvantartds szabalyszerli megkezdésérol.

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

(2) A LSURGOS”, ,azonnal”, ,soron kiviil”, valamint a “kdzbeszerzési ajénlat” jeldléssel ellatott
iratokat mind a bejové, mind a kimend és a belsé iratforgalom esetében az adott évben 1-t8] kezdddd
iktatészammal erre a célra, a hitelesités szabdlyai szerint megnyitott, ,,JUZ” egyedi azonositdsi jellel
ellstott papiralapi iktatOkényvbe kell iktatni, ha az iizemzavar a 4 o6rat meghaladja, tovibba a
megkiilénboztetett jeldlés nélkiili iratokat is, ha az iktatas akadélyoztatisa meghaladja a 24 6rét.

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

(4) Az iktatds sordn, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben haszndlt iktat6szdm, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatékdnyv ,Kezelési feljegyzések™ rovatdban.

(5) Az lizemzavar megszinését kovetden minden ligyiratot az iratkezelési szoftverbe 4t kell iktatni. Az
stvezetés tényét a két nyilvantartdsban — a kolesdndsen hivatkozott iktatészémokkal — jelezni kell.

(6) Az lzemzavar esetén hasznélt iktatokonyvben az év végén az iktatésra felhasznélt utolsé szamot
kévetd aldhhizdssal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldfrassal €s a szervezeti egység
korbélyegzéjének lenyomatéval kell hitelesiteni.
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(7) A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szdmok, a lezards atlos
vonallal térténik. A lapra rd kell vezetni, hogy mely iktat6szdmmal zarul a kényv, és mikor tértént a
lezards. Az iktatOkonyv lezdrdsdt — Ugy, mint a megnyitdsit — a szervezeti egység vezetbjének,
ligykezeldjének aldirdsa €s a korbélyegzojének lenyomata hitelesiti.

(8) Az iizemzavar esetén hasznilt iktatokdnyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani.

9 Az ,JUZ” egyedi azonositési jellel elltott papiralapi iktatokonyv beszerzésérol a Gazdalkodasi és
Uzemeltetési Foosztdly, fonyilvantartd konyvbe vételérdl a Koznevelési, Jogi és Humdnpolitikai
Féosztaly gondoskodik.

84. § Papiralapi iktatokényvbe ceruzaval irni, abban sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely méas médon olvashatatlanni tenni nem
szabad, Ha helyesbités szilkséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell 4thuzni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitist keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

40. Az iratkezelés sordn hasznilatos bélyegzik hasznilatinak rendje

85.§ (1) Az iratkezelés soran az alabbi tipusu bélyegzOk hasznilandok:

a) érkeztetd- és iktatd bélyegzd,

b) datumbélyegzb,

c) dijhitelesitd bélyegzt a Magyar Posta Zrt. felé.
2) Az érkeztetd-€s iktatobélyegzd lenyomata a kibvetkez6 adatokat tartalmazza;

a) a Tankeriileti K6zpont nevét,

b) az érkeztetés sorszamat,

c) azirat érkezésének keltét (éve, hdnapja, napja),

d) azirat iktatSdszamat,

e) az ligyintézbjét,

f) azirat mellekleteinek szdmat (10 darabig szdm szerint, azon feliil csomag megjelléssel).
(3) A bélyegzdhaszndlat részletes szabilyairol egyebekben kiilén szabalyzat rendelkezik.

VIL. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS KULDEMENYEK KEZELESENEK RENDJE

86.§ (1) Az elektronikus postafidkra érkezd elektronikus kiildeményeket (word vagy mas formétuma
dokumentum), a levelezbrendszeren keresztiil érkezett és a Tankeriileti Kézpont feladatkorébe tartozo
iigyet keletkezteté e-mailt postai uton megkiildstt iratként kell kezelni, a nyomtatdst kévetden az
iratkezelési szoftverben érkeztetni, illetve iktatni kell. A tovibbiakban a dokumentumot papiralapi
ligyiratként kell kezelni.

(2) Ha az eclektronikus irat benyijtisa kizdrOlag a Tankeriileti Kozpont A4ltal az elektronikus
tajékoztatdsra vonatkozo szabalyok alapjan kézzétett formatumban lehetséges, és a benyijtott elektronikus
irat;

a) nem a kdzzétett formatumban van, vagy

b) nem a Tankeriileti Kozpont éltal az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozé szabélyok alapjin
kézzétett elérhetdségi cimre és nem biztonsdgos elektronikus kézbesitési szolgiltatdson
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keresztiil tortént,

gy a Tankeriileti Kdzpont jogosult az iratot be nem nyujtottnak tekinteni, azt nem koteles érkeztetni,
azzal, hogy a kiilddt a Korm. rendelet 21. § (5) bekezdésében meghatirozott formaban a befogadas
megtagadasardl értesiti.

(3) Ha az elektronikus irat biztonségos kézbesitési szolgéltatison, de nem az elektronikus tdjékoztatasra
vonatkoz6 szabalyok alapjan kbzzétett cimre vagy formitumban érkezett, tgy:
a) aziratot nem kell érkeztetni,

b) a befogadds megtagadisinak okit és az érintett iratot vagy mdsolatit az iratkezelési
szabalyzatban meghatarozott szabalyok szerint kell kezelni, és

¢) a kildét a Korm. rendelet 21. § (5) bekezdésében meghatirozott formiban a befogadds
megtagadéasardl értesiteni kell.

(4) Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus t4jékoztatisra vonatkoz6 szabdlyok alapjén
kozzétett formatumot kezeld programokkal nem nyithaté meg, gy a Tankeriileti Kézpont a kiild6t —
amennyiben elektronikus valaszcime ismert — az érkezést6] szamitott legkésébb hirom munkanapon belil
elektronikus dton értesiti a killdemény értelmezhetetlenségérdl és az éltala haszndlt és elvart
formétumokrol.

(5) Ha a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg az elektronikus tajekoztatdsra
vonatkozé szabalyok alapjan kozzétett formatumot kezelé programokkal, Ggy a killdét a (4) bekezdés
szerint kell értesiteni az értelmezhetetlen elemekr6l és a hidnypétlasrol.

(6) A Tankeriileti Kzpont a kiild6t az elektronikus irat sikeres benyjtasarol:

a) ha a kiildé az azonositdsihoz sziikséges adatait megadta, az ligyintézési rendelkezésében
megadott elektronikus elérhetdségén, az ott eléirt médon,

b) ennek hidnyiban, ha a kiildé kozolte a valaszadasi elektronikus postafik cimét, gy
elektronikus levélben,

c) egyéb esetben papir alapon értesiti.
87.§ (1) A Tankeriileti Kézpont elektronikus postafickjait a kdzponti szolgéltaté miikddteti.

(2) Az elektronikus irat hitelességének ellendrzésével Ssszefliggd részletszabilyokat a Szabalyzatban
megfogalmazott el6irdsok szerint kell végrehajtani.

(3) Azonos jellegii biztonsdgi kockézatot tartalmazo kildemény ismételt érkezése esetén a feladot nem
kell értesiteni. Azonos jellegli kockdzati k&rlilménynek mindsiil az egy hénapon beliil azonos kiild6t6l
masodik alkalommal érkezd virus vagy egyéb rosszindulatd program.

(4) A hivatalos célra felhasznilhaté elektronikus aldirisokrél az informatikai referens vezet
nyilvantartast, amelyekre vonatkozd elbirasokat a Tankeriilet Kozpont Informatikai Biztonsgi
Szabélyzata tartalmazza.

(5) Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghilsul, az elektronikus irat papiralapi hiteles
mésolatat a Magyar Posta Zrt.-n keresztiil, a hagyomanyos postai iton kell megkiildeni a cimzettnek.

(6) A cimzett szervezeti egység feladata a papir alapon utélagosan a Tankeriileti K6zpont részére
megkiildstt postai kiildemények megfelels ligyiratban torténd elhelyezése és a papiralapt killdeményen
kordbban iktatott digitalis mésolat iktatoszdmanak feltiintetése.

(7) Papiralapt és elektronikus iratpéldanyokat is tartalmazd ligyiratok esetében a papiralapa eldadéi
fven jelolni kell azokat az iktatoszamokat, amelyeken az elektronikus tigyiratdarabokat iktattak.

(8) A vegyes ligyiratok kezelése soran a hiteles példanyok meglétére fokozott figyelmet kell forditani
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az iratok adathordoz6j4tol fiiggetlendil.
HARMADIK RESZ
ZARO HATALYBA LEPTETO ES ATMENETI RENDELKEZESEK

88.§ (1) Jelen szabélyzat a 2018. janudr 1. napjan 1ép hatélyba.

(2) Jelen szabalyzat hatilyba 1épésével egyidejiileg hatalyat vesziti az e targykodrben kiadott kordbbi

szabélyozas.
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MELLEKLETEK
1. melléklef
A Tankeriileti Kézpont Irattari Terve (2018)

A Tankeriileti Kozpont irattari terve az egységes iratkezelés érdekében az irattdri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a Kozpont feladat- és hatdskdréhez igazodd
rendszerezésben sorolja fel, és meghatdrozza a selejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok Ggyviteli céla
megbrzésének id6tartamat, tovabba a nem selejtezhet iratok levéltirba adasdnak hatéridejét. Az irattéri
terv dltalanos és kulonds részre tagozddik.

Az ligy tipusét, iratképzé szerv szerinti hovatartozAsat, az irat selejtezhetdség szerinti besoroldsat és a
levéltari dtadds idGpontjat az irattdri tervben rdgzitett irattari jel mutatja.

Az irattari jel 6sszetevoi:
1. Tételszdm:

a) Mind az Altalinos, mind a kiilénos rész tételei esetében az irattdri tételszdm elsd jegye(i) bettijellel
meghatdrozza(k) a rendszerbeli elhelyezkedést:

A = Altalénos rész;
TK (a tankeriileti kézpont bet(jele) = Kiilonds rész

b) A kiilonds részben a Tankeriileti Kozpontra utald és annak feladatkéréhez igazod6 rendszerezésben
sorszdmok kapcsolddnak, amelyek meghatarozzék az iigy tipusat. Ezt a tipuson beliil négyjegy(i sorszdm
kéveti, amely meghatarozza az adott tipuson belili {igyiratkort.

2. Selejtezési idd: szdm, amely meghatdrozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli
céli megdrzésének iddtartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatdrozza a nem selejtezendd tételeket.

3. Lt. (Levéltdr): a levéitari 4tadas hatérideje években, a tényleges atadas idépontjardl a Tankeriileti
Kézpont és az illetékes levéltar esetenként 4llapodik meg.

A JHN” (hatirid6 nélkill 6rzendd) jeldlés meghatirozza a hataridé nélkiil tigyviteli érdekbdl a Tankertileti
Kézpont irattdrdban marado iratok korét, az iratok ilgyviteli ért€kének megszilinése utdn a Tankeriileti
Kézpont és a levéltir kdzosen dont az 4tadas idSpontjarol.

Azoknal a tételeknél, amelyek esetében egy jovébeni esemény bekovetkezését kovetd megdrzési idd
kerlilt meghatérozasra (pl. ,lejarat utdn 5 év”, ,a végrehajtist kévetden 5 év”, ,szerzddés teljesitését
kévetben 5 év"), az iigyiratok megdrzési ideje a jévObeni esemény bekOvetkezésével egyidejiileg,
selejtezése pedig az ligyiratok érvényességének lejartakor kezdédik.

& Modositotta az V.1./2017. (XII. 28.) szémii Szabélyzat-médositas 7. §-a. Hatélyos: 2018. janudr 1. napjéisl.
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A Tankeriileti Kézpont Irattari Terve
TARTALOM
Altaldnos rész
Megnevezés
Jogi, Igazgatasi, Integritas és Informécidbiztonsagi ligyek
Iratkezelés
Huminpolitikai tigyek, Esélyegyenl8ség
Gazdélkodasi- és pénziigyek
Vagyongazdilkodasi ligyek, Tlizvédelem és drzés-védelem
Ellenbrzések
Informatika
Kdznevelési iigyek
Kommunikacids és média ligyek
Kiilonds rész

Megnevezés

A tanker{ileti k6zpontok fenntartési és lizemeltetési ligyei
Kozalkalmazottak jogviszonyaval kapcsolatos figyek
Tankeriileti kézpontok oktatdsszervezési ligyei
Szakképzd intézménvek

Palydzatok, fejlesztések tigyei

JELMAGYARAZAT
JELENTES

selejtezendd az irat keletkezésétdl szamitott. .. év utan
Magyar Nemzeti Levéltirnak dtadando az irat keletkezésétdl szamitott ... évben
nem selejtezendd

nem adando levéltarba (selejtezendd)

helyben 8rzendé. hatéridd nélkiil
mintavétel
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Altaldnos rész
0100 Jogi, Igazgatisi, Integritds és Informdciébiztonsigi tigyek
Tételszam Megnevezés S L
01 A 0-0101 | AKLIK elndkének rendelkezései NS 15
01 A 0-0102 | Tankeriileti igazgatdk rendelkezései NS 15
01 A 0-0103 | Munkajogi iigyek, kdzszolgalati jogvita NS HN
01 A 0-0104 :;;eéi ?;él:;r:l?zﬁsé;g:rézg:,igglévéségek kezelése, behajtésa, NS HN
01 A 0-0105 | Biintetd feljelentések és eljardsok iratai NS HN
01 A 0-0106 | Polgéri jogi szerzbdések, megdéllapoddsok NS HN
01 A 0-0107 | Kézjogi szerzbdések, megallapodasok NS HN
01 A 0-0112 | Alapito Okirat és szakmai dokumentumai NS 15
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, belsd iranyitasi eszk&zék
01 A 0-0113 | (elndki utasitdsok, szabalyzatok, eljardsrendek, szervezeti | NS 15
egység ligyrendek)
o1A 0-orta | Vet e et eqrionyvek e | | s
0L A 0-0115 Sl::: ;::i::&iiijeyfn%rgslé?tési, munkatervek, munkaprogramok, | .o &
01 A 0-0123 | Térvényességi feliigyeleti eljarasok iratai NS 15
01 A 0-0124 | Nemzetkozi kapcsolattartas NS 15
01 A 2-0116 Idﬁsza}ki és eseti te_rvek, munkatervek, m}lnkaprogramok az 5 )
elbterjesztd szervezeti egységeknél a végrehajtast kvetden
01 A 2-0117 | Idbszaki jelentések, beszamolok, szervezeti adatszolgaltatasok 5 -
01 A 2-0121 | Rendezvények, konferenciék szervezésének iratai 5 -
01 A 2-0122 | Minbségiranyitas, mindségfejlesztés, mindségbiztositas 5 -
01 A 3-0108 | Integritdsi iigyek NS HN
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01 A 3-0119 | Munkabizottsdgok iratai NS HN
01 A 4-0119 Jogszabdlytervezetek véleményezése, allamigazgatasi 15 i
egyeztetések
01 A 4-0120 | Kutatasok, hattérelemzések iratai 15 -
01 A 7-0110 | Allasfoglalsok, tdjékoztatasok, vélemények 5 -
Kozérdekli és ko6zérdekbdl nyilvédnos adatok megismerésére
0l1A 7-0111 irfnyuld iigyek 5 -
0200 Iratkezelés
Tételszdm Megnevezés S L
02 A 0-0204 _Iratok’ irattari  atadas-atvételérél késziilt jegyzokonyvek, NS 15
jegyzékek
02 A 0-0205 | Iratkisérd jegyzdkdnyvek NS 15
02 A 0-0206 | Iratselejtezési jegyzOkdnyvek és a selejtezés tovabb iratai NS HN
02 A 0-0208 | Bélyegzd nyilvantartas és selejtezés iratai NS HN
Az irat 4taddsira, tovdbbitisira vonatkozd nyilvintartis
024 2-0203 | (402 46ksnyv, kézbesitokonyv) NS | HN
02 A 2-0207 | Aziratkezelést érintd killsé szervezetekkel folytatott levelezés 5 -
02 A 3-0201 | Elektronikus iratkezeld rendszer iratai 10 -
02 A 3-0202 | Irattdri dokumentumok (kélcsonzési napld, ligyiartpdtlé lap) 10 -
0300 Humanpolitikai iigyek, Esélyegyenloség
Tételszdm Megnevezés S L
03 A 0-0312 | Munkabaleseti jegyzokdnyvek, foglalkozasi betegségek NS HN
03 A 0-0314 | Erdekegyeztetés jegyzOkdnyvei és ezek mellékletei NS 15
Foglalkoztatottak személyi anyaga; kinevezések,
munkaszerzdések, kinevezés mddositasok, munkaszerzddés
modositas, atsoroldsok, jogviszony megsziintetések, munkakor
03 A 10 -0301 | 4tadds-4tvétel iratai, eskiokmdny, hatdsigi bizonyitviny, 50 -
végkielégités, Osszeférhetetlenség, tartalékdlloményba helyezés,
prémiumévek programban valé részvétel, egy hoénapot
meghaladé fizetés nélkiili szabadsag, célfeladat kitlizése
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Foglalkoztatottak illetmény-, bér megéllapitdsai; potlékok,
03A10-0302 |} o etresitési df, illetmeényeltérités, béremelés 50
03 A 10 - 0303 E‘.lisrperések, kitiintetések, cimadomanyozasok, védnikségek 50
iigyei
03 A 10 - 0304 | Kormanytisztviselk teljesitményértékelése, mindsitése 50
03 A 10 -0318 | Baleseti rokkantsagi ligyek 50
Foglalkoztatottak kézszolgalati, munkafigyi nyilvantartdsaibél
03 A 2 -0305 térténé adatszolgdltatasok és levelezések iratai (munkAltatdi 10
igazolas, szolgdlati id6, nyugdfj megallapitds, béradat, iskolai
végzettség stb.)
Foglalkoztatdsi  jogviszonnyal  Osszefliggd  beszimolok,
03 A 2-0307 | jelentések, allaspalyazatok, felhivisok (szabadsag, 10
betegallomany, gyed, gyes stb.)
03 A 2-0313 | Szakmai gyakorlatosok iigyei 10
03 A 2-0315 | Agazati érdekképviseleti szervekkel torténd levelezések iratai 10
03 A 2-0323 | Munkaltat6i kolcsonben részesiiltek ligyei 10
03 A 3-0306 | Fegyelmi és kértéritési figyek 10
Képzés, tovabbképzés, képzési terv, kozigazgatdsi alap- és
03 A 3-0308 | szakvizsga-, ligykezel6i alapvizsga-ktelezettséggel Osszefliggd 10
iratok
Létszimgazdalkodds, Iétszamnyilvantartds &s  munkaiigyi
05ré 3 = 0502 adatszolgaltatds iratai 0
03 A 3-0310 | Tanulményi szerzédés 10
03 A 3-0311 | Foglalkozas- egészségiigyi é¢s munkavédelmi tevékenység 10
03 A 3-0325 i?élt;mkmc“é"al tsszefliggd adatszolgaltatdsok, megkeresések 10
03 A 3-0326 | Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségre t&rténd felhivas iratai 10
03 A 9-0316 | Ellatasok kifizetésének bizonylatai 10
03 A 9-0317 | Csalddtamogatas iratai: csaladi potlék, gyes, anyasagi tdimogatas 10
03 A 9-0319 | Osszesitd elszamolds, jarulék bevallas statisztika 10
03 A 9-0320 10
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szocialis timogatas
03 A 9-0321 | Illetményelbleg-nyilvintartds 10 -
Munkaido-nyilvantartds iratai (jelenléti iv, elektronikus adatok
03 A 9-0324 | is, szabadsdg-nyilvéntartds, tdvollét-nyilvantartis, egy hénapnal 10 -
rovidebb fizetés nélkiili szabadsdg)
0400 Gazdalkodisi- és pénziigyek
Tételszam Megnevezés S L
04 A 0-0409 | Koltségvetési beszamolok NS HN
04 A 0-0412 | Eves statisztikai jelentés iratai ) NS HN
04 A 0-0416 | Peres, illetve nemperes eljarasok pénziigyi iratai NS HN
04 A 2-0401 | Pénzligyi (belsd) levelezés 5 -
04 A 2-0407 | Koltségvetési engedélyeztetési ligyek 5 -
04 A 2-0413 | Addbevallasok és mellékleteik 6 -
04 A 2-0422 ?;:atfiyar Posta Zrt.-vel folytatott le;elezés, postai szolgaltatiasok 5 )
04 A 3-0405 | Elgiranyzatok nyilvantartdsa, modositdsa 10 -
04 A 3 - 0406 l(c}grzlgilfglc(iéssal, pénziigyi  elszdmolasokkal  &sszefiiggd 10 )
04 A 3-0408 | Koltségvetés 10 -
04 A 3-0410 Bérgaz;é.lkodés, bérn;vé.ntalztés ¢és -adatszolgaltatés 10 -
04 A 3-0411 g:zﬁg:tliklgli(éssal Osszefliiggd  adatszolgdltatasok, idészaki 10 )
04 A 3-0415 | Leltirozis, selejtezés iratai 10 -
04 A 4-0403 | Szerzbdések nyilvantartdsa 10 -
04 A 4-0421 | Palydzatok pén;gm'_irag', dokumentacidi . 15 -
04 A 9-0402 | Allami szervekkel folytatott kiltségvetési egyeztetések 8 -
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04 A 9-0404 | Kotelezettségvallaldsi igyek 8 -
04 A 9-0414 | Bankszimla pénzforgalmi iratai 8 -
04 A 9-0417 | Bel- és kiilfoldi kikilldetések kiltségelszdmoldsanak iratai 8 -
04 A 9-0418 | Munkdba jaras koltségeinek téritése 8 -
04 A 9-0410 ﬁiﬁﬁ;ﬁ%ﬁ;}:gﬁ, szigori szdmadisd nyomtatvanyok, 8 )
04 A S - 0420 Z:z;é;iSitészelszélitésok, szdmlareklamacid,  kovetelések R )
0500 Vagyongazdilkodasi iigyek, Tilizvédelem és drzés-védelem
Tételszam Megnevezés S L
05 A 0-0503 | Ingatlaniigyek NS HN
05 A 0-0504 | Biztositas, kirrendezés NS HN
05 A 0-0508 | Beruhizis és felujitds iratai NS HN
05 A 0-0511 | Kozbeszerzési eljardsok iratai NS HN
05 A 2-0509 | Bérleti szerzbdések ligyei 10 -
05A 3-0501 | Beszerzés 10 -
05 A 3-0506 | Ingd vagyon iratai 10 -
05 A 3-0510 | Energetikai ligyek 10 -
05 A 4-0502 | Nagy értéki eszkdzbeszerzések 10 -
05 A 9-0505 | Gépjarmii lizemeltetés 8 -
05 A 9-0507 | Telekommunikacios eszkézok iratai 8 -
0600 Ellendrzések
Tételszdm Megnevezés S L
06 A 0 - 0601 1:; lw};gg;tb(?nm i 1”zl.ftéalg_zett ellenbrzések (tervezett, téma- és NS 15
Az intézményeknél, gazdilkodé szervezeteknél végzett
06 A 0-0602 | szabdlyszertségi, pénziigyi, rendszer-, teljesitmény-, | NS 15
megbizhatésagi és informatikai belsé ellendrzések
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06 A 0 - 0603 ﬁ;léﬁsg(é sg::;llzilistzl ald tartozé koznevelési intézmények belsd NS 15
06 A 0-0604 | Kozponti ellenérzési szervek kiilsd ellendrzési iratai NS 15
06 A 0 - 0605 glelrf;ﬂzéﬁé:gyrgat’t; ﬁ(ﬁgzggr]llt-; t:illatrﬂgazgatési) szervek kozotti NS 15
06 A 3-0607 | Ellendrzési szervez::t miikddésével dsszefiiggd iratok 10 -
06 A 4-0606 | Ellentrzési, éves tervezési, beszdmolasi feladatok 10 -
0700 Informatika

Tételszam Megnevezés S L
07 A 0-070t Azonositas, hitelesités iratai NS 15
07 A 2-0703 | Elektronikus szolgéltatisok {izemeltetésének iratai 5 -
07A 2-0705 | Informatikai partnerekkel valé kapcsolattarts iratai 5 -
07 A 2-0706 | Infrastruktira feliigyelettel kapcsolatos iratok 5 -
07 A 3-0704 | AKLIK szervezetében alkalmazott szoftverek iratai 10 -
07 A 3-0707 | Informatikai stratégidval kapcsolatos iratok 10 -
07 A 4-0702 | Informatikai fejlesztések iratai 15 -

0800 Kiizn_evelési iigyek

Tételszam Megnevezés S L
081A 0 -0812 Zgll)lc\lfg;tlag:n tue::Okkezelé pont miikodietésével kapcsolatos NS HN
081A 0-0814 | Nemzetbiztonsigi ellendrzések iratai NS HN
081A 1-0818 | Biztonsagi ellen6rzésekkel kapcsolatos ii_gyck 15 -
081A 1-0819 | Be- ¢s kilépési engedélyek 10 -
081A 2-0813 | Nyilvantarté és kezeld pont miikdésével kapcsolatos iratok 10 -
081A 3-0810 | Adatvédelem és adatbhiztonsag 10 -
081A 3-0811 | Kiilénleges jogrendi idészakkal 6sszefiiggd iratok 10 -
O81A 3-0816 | Minasitett adatok védelmét 10 -
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berendezésekkel kapcsolatos ligyek
081A 4-0811 | Informatikai biztonsagi iratok 10 -
081A 9 - 0817 Egil:(sn)zel;ailéi engedély és titoktartisi nyilatkozat (visszavonasat 10 )
Ttzvédelmi, thzmegeldzési eszkdzok, felszerelések
082A 2-0821 | nyilvintartdsai, felllvizsgélatok, jegyz6kdnyvek, tlz- és 5 -
villimvédelmi szabvinyosségi feliilvizsgalatok lejdrat utin
A KLIK tizvédeimi terve. Rendkiviili eseményekrdl készitett
082A 2-0822 | jelentések, szakhatosagi allasfoglalasok, ellendrzési 5 -
jegyzékonyvek, tizvédelmi oktatas iratai
082A 4-0823 | Orzés-védelmi iigyek 15 -
082A 9-0824 | Katasztréfavédelmi iigyek 15 -
0900 Kommunikacios és média tigyek
Tételszam Megnevezés S L
09 A 0 - 0903 5-1;;11 és kommunikéacios tevékenység hosszi tadvl tervezésének NS 15
09 A 2-0901 | Kommunikicio és média levelezések 5 -
09 A 2-0904 | Rendezvények el8készitése és lebonyolitdsa iratai 5 -
09 A 2-0905 | Kdzérdeki adatok kozzététele 5 -
09 A 2-0906 | Hivatali honlap, belsé halozat tartalmi ligyei 5 -
09 A 2-0907 I'_'Tgyfé]fogazis . 5 -
09 A 3- 0902 A KLIK altal készitett, készittetett, illetve tamogatott 10 )
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Kiiloénds rész
1000 A tankeriileti kézpontok iizemeltetési és fenntartisi iigyei
Tételszdm Megnevezés S
A KLIK irinyitisa ald tartozd intézményektdl beérkezd
10 A 2 - 1001 jelentések, beszamolok statisztikai jelentések, . kimutatasok 5
(tervek, munkatervek, munkaprogramok végrehajtisarél stb.),
javaslatok
10A 2-1002 | AKLIK felé torténd rendszeres adatszolgaltatds 5
10 A 2 - 1004 L\ddgicsﬁzitlegtéé]stg:ézs szilkséges  kiltségvetés  eldkészitéséhez NS
10A 2-1006 | Beszerzésiigények 5
I0A 3-1005 | Miiszaki és karbantartasi ligyek 10
10A 3-1013 | Pedaglgus tovibbképzesi programok 10
10A 9-1003 | Mikddtetéshez sziikséges koltségvetés NS
10 A 9-1007 | Fenntartashoz €s iizemeltetéshez kapcsol6dé szerzédések NS
10 A 9- 1008 l.\i/gaygéflz)nkezal(’ii és hasznalati jogok gyakorldsdval dsszefliggd NS
10 A 9-1009 | Szerzddések szakmai teljesitésigazolisa NS
10A 9-1010 | Szerzddések pénziigyi teljesitésének igazolasa NS
10 A 9-1011 | Szerzédésekkel 5sszefliggd adatszolgaltatisok, szamladsszesitdk | NS
10A 9-1012 Idészaki bevalldsokkal dsszefliggh adatszolgéltatdsok 8
2000 Kizalkalmazottak jogviszonydval kapcsolatos iigyek
Tételsziam Megnevezés S
20A 10 -2001 }ntégnnényvezetﬁk,l pcdagégusok.,' egyéb kﬁzalkal_maz_ottak 50
jogviszonyanak (kinevezés, megsziintetés, palydztatas) iratai
20A 10 -2004 Pefiagégusok, egyéb kozalkalmazottak ’személyi ' aglatafinak 50
nyilvantartisdval dsszefiiggd adatszolgaltatasok, humantérkép
20A 10-2005 | Pedagbégusok elismerésével tsszefiiggo felterjesztések 50
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20A 22002 | byl pedsgguol, cavéo Woalaimaotak| o |
20 A 2 -2003 lgﬁdaz;ii(l’)(ﬁgzgk tlilér;inak, helyettesitésének igazolasa, azok 10 )
3000 Tankeriileti kizpontok oktatisszervezési iigyei
Tételszam Megnevezés S L

30 A 0-3005 | Tankdteles tanuldk nyilvantartisa NS HN

30 A 0 - 3000 }?;f:iményi dtszervezések eldkészitésének és lebomyolitasanak NS 15

30 A 0-3020 | K6znevelési Hidprogram iskolakijeldklési iratai NS HN

30 A 0-3027 | Nevelbtestiiletek figyei NS HN

30 A 0-3028 | Iskolaszékek, szill6i munkakdzosségek, intézményi tandcs ligyei NS HN

30 A 0-3029 | Didkdnkormanyzatok iigyei NS HN

30 A 0- 3041 ;(;I:Sélt;li korzetek megéllapitisaval kapcsolatos véleményezés, NS BN

30 A 2-3001 | Panasziigyek (sziil6i, tanuloi), kézérdeki bejelentések 5 -

30 A 2-3002 Bez’tdvé:nyok ttétele “1-1atésk6rrel és’ il!etéke_sséggel ?endelkezﬁ 5 )
intézményhez, tankeriilethez vagy més allamigazgatési szervhez

30 A 2-3010 | Kovetkezd tanév elokészitése, tantirgyfelosztisok jovahagyésa 5 -

30 A 2-3019 | Allandé pedagdgus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -

30 A 2-3023 | Tanulmanyi, miivészeti és sportversenyek ligyei 5 -

30 A 2-3030 | Rendkiviili sziinet elrendelése 5 -

30 A 2-3031 | Gyermek- és ifjusdgvédelem 15 -

30 A 2-3032 | Egyhdzak és civil szervezetek, sportegyesiiletek 15 -
Intézményi dokumentumok iratai (Pedagbgiai Program,

30A 3-3008 | Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat, Hézirend) és azok 15 -
ellenérzése

30 A 3.3012 ﬁla;a;lagzz hi(s)l;clniaﬂ;cii le?.lggf:;c;la;ili(vészetoktatési iskoldk szakmai | 5 i
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30A 3-3013 | Kozépiskolak szakmai irdnyitdsdhoz kapcsolédd anyagok 15
30 A 3-3021 | Kdznevelési Hidprogram gyermekfelvételi iratai 15
30 A 3-3024 | Intézményi palyazatok lebonyolit4sa 10
30 A 3-3025 | TamulGbalesetek bejelentése 10
30 A 3-3026 | Kozoktatasi Informacios Rendszer ligyei, adatszolgéltatisok 10
30A 3-3033 | Kozoktatdsi megdllapodasokkal sszefliggod iratok 10
30 A 3 -3039 Kozigazgatdsi &és  4llamigazgatisi szervekkel folytatott 10
egyeztetések, levelezések miikidéssel dsszefiiggd ligyekben
30 A 3-3042 | Oktatasi Hivatal hat6sagi ellenbrzése 10
30 A 4-3003 Eﬁiﬁggé(zit ltuil:::(())lflzl grlllgell)(enyﬁjtott fellebbezés elbirdlasa soran NS
30 A 4-3004 | Beiskolazas tervezése, szervezése, lebonyolitdsa 15
30 A 4-3006 | TankSnyvrendelés elokészitése, szer\_fezése 15
30 A 4 - 3007 iz?glliéi 1étszdm megéallapitasival, engedélyezésével Osszefiiggh 15
30 A 4-3011 N{és fennta.artf’isﬁ kﬁzne\.fel_ési intf%m'm_ér.xy iratai, megkeresései, 15
koznevelési torvény szerinti egyetértési jog gyakorlasa
30 A 4-3014 | Szakiskolak 4ltaldnos iratai 15
30 A 4-3015 glirgzgmyzzgzﬁééi:]i;ml:?g?auikﬁv pedagdgiai  nevelési-oktatdsi 15
30 A 4-3016 | Didkotthonok és kollégiumok 4ltalédnos iratai 15
30 A 4-3017 iP;:;lgfégiai szakszolgilatok szakmai irdnyitdsahoz kapcsolédd 15
30 A 4-3018 | Szakmai szolgaltatas iratai 15
30 A 4 -3022 iSrl;Lkellétés megszervezésével és miikadtetésével Osszefliggd 15
30 A 4-3034 | Megyei kdznevelés - feljesztési tervek véleményezése 15
30 A 4-3035 | Jarasi hivatal megkeresése;, adatszolgiltatésok, adatkérések 15
30 A 4-3036 | Nemzetiségi kéznevelési feladatok 15

59



A Zalaegerszegi Tankeriileti Kdzpont V.1./2017. (XII. 29.) A Zalacgerszegi Tankeriileti K6zpont Egyedi iratkezelési

szabélyzata szabalyzata
30 A 4-3037 | Erettségi vizsga szervezése, lebonyolitdsinak iratai 15 -
30 A 4-3038 | Allasfoglalas, véleménykérés iratai 15 -
30 A 4-3040 | Esélyegyenloséggel osszefliggd kérdések, intézkedések 15 -
:000 Szakképzd intézmények

Tételszam Megnevezés S L
40 A 0-4001 | Szakképzések inditasa iratai NS HN
40 A 0-4006 | OKJ vizsgik és vizsgakGvetelmények nyilvantartisa NS HN
40 A 2-4000 | Szintvizsgak iratai 15 -
40 A 2-4003 | Szakmai programok kialakitisa, modositasa 15 -
40 A 2-4005 | Fenntartdi intézkedési tcrv;szitése 15 -
40 A 2-4007 | Tanuldszerzddések iratai 15 -
40 A 2-4008 | Téritési- és tandijak iratai 15 -
40 A 2-4011 | Mentesitéssel, felmentéssel kapcsolat(; iratok 15 -
40 A 3 - 4004 i%yvgltgn;l;;;lgsl megallapodidsok jovahagydsa a szakképzési 15 :
40 A 3-4009 | Szakmai beszdmitéssal kapcsolatos iratok 15 -
40 A 7-4002 Uj szakma felvételére térténd javaslat az intézményektdl 15 -

5000 Pilydzatok, fejlesztések, dsztondijak

Tételszam Megnevezés S L
S0A 0-5002 | Oktatasfejlesztési palyazati programok szakmai tervei NS 15
50 A 0-5004 | Oktatisfejlesztési palydzatok hatds- és hattértanulmanyai NS 15
50 A 0-5013 | Oktatdsfejlesztési palydzati programok szakmai beszamolbi NS 15
50 A 2-5006 | Sikertelen palyazatok dokumentacidja 5 -
50 A 3-5001 | Pélyazatiterv altaldban 10 -
50 A 3-5003 | Hatis- és hattértanulmanyok altaldban 10 -
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50 A 3-5005 | Elnyert palyazat lebonyolitdsa 10
50 A 3-5007 | Levelezés a timogatottal 10
50 A 3-5008 | Levelezés a tamogatdval 10
50 A 3-5009 | Hidnypdtlas 10
50 A 3-5010 | Igazolasok, fenntarldi tAmogatd nyilatkozatok 10
50 A 3-5011 | Pilyazathoz k6tddé szerzbdések és modositasaik 10
50 A 3-5012 | Palyézati beszamoldk 4ltaldban 10
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2. melléklet

Tankeriileti Kézpont
Kozponti irattéra/ ............ FBosztaly

Iktatészam: TK...../.....-.../20.....

Jegyzbkdnyv az irattari helyiség(ek) munkaid6n kiviili felnyitdsarol

Késziilt: 200 i -4n, a Tankerilleti Kozpont..... (helyiség
megnevezése) ....ben

A helyszinen jelenlévok: az irattari helyiség felnyitdsakor jelenlévék

A helyszini jegyz8konyv tirgya: az irattari helyiség felnyitdsa munkaidén kivill vagy

munkasziineti napon, az iratkezelési figyintézé jelenléte nélliil

A helyszinen tapasztalt esetleges rendellenességek az irattir miksdésével kapcsolatban:

................................ K.m.f.
alairas alairis
................... Foosztaly
vezetd
aldirasa
P.H.

Késziilt: 2 példényban.
Kapjak: 1. az iratkezelési ligyintéz6 vagy a szervezeti egység/Tankeriilet titkdrsagi ligyintézdje (irattar)
2 i vezetd
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3. melléklet
Tankeriileti K6zpont
Kézponti irattara/ ............ Fbosztaly
Iktatoszam: TK...../.....-.../20.....
Jegyzbkonyv téves kiilldemény felbontisarél
Késziilt: 200 e -an, a Tankerilleti Kozpont..... (helyiség
megnevezése) ....ben
A helyszinen jelenlévé: a téves kiildeményt felbont6 személy neve, beosztdsa
A helyszini jegyzokonyv targya: a téves kildemény megnevezése ¢€s esetleg annak targya (ha a
kibontés kivetkeztében ismertté vélik)
K.m.f.
a téves kiilldeményt felbontd P. H. a szervezeti egység/ Tankeriilet
ligyintézd aldirdsa vezetjének aldirdsa

Késziilt: 2 példanyban.
Kapjak: 1. az iratkezel€si/titkarsdgi ligyintézd

2. szervezeti egység/Tankeriilet vezetdje
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Erkezfetd- és iktat6 bélyegz6 minta

Zalaegerszegi Tankerilleti Kozpont
Erkezie: s l
SOTSZAMma:

e 207 -12- 29

Ugyintéza:
Iktaicszam:
Mellcklat/db:

e ——

4. melléklet
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5. melléklet

Eléadéi iv minta
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6. melléklef
A Tankeriileti Kézpontban hasznilhaté iktatasi hely-azonositok
Ik;:;isilzgy- Szervezeti egység megnevezése
184 Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont

® Médositotia az V.1./2017. (XII. 28,) szdmik Szabdlyzat-modositds 8. §-a. Hatdlyos: 2018, janudr 1. napjato!.
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7. melléklet

Tankerilleti Kdzpont

Ko&zponti irattara/ ............ Foosztaly
Iktatészam: TK...../.....-.../20.....
Selejtezési jegyzbkinyv

Késziilt: 20.. i, -an, a Tankerileti Kézpont..... (helyiség
megnevezése) ....ben

A Selejtezési bizottsag tagjai: a selejtezést végzd személyek és beosztasuk felsoroldsa

A selejtezés targya: a selegjtezés ald vont iratanyag keletkeztetdjének
(keletkeztetdinek), évkorének (évkoreinek) és mennyiségének
megaddsa

A selejtezést ellendrizte: a vezetd neve és beosztisa

A selejtezés megkezdve: 200

A selejtezés befejezve: 200 e

A selejtezés ald vont iratok: a Tankeriileti Kdzpont .................. szervezeti egysége /

.......... (az irat évkére)

A selejtezés  alapjdul  szolgdlé az irat keletkezésekor hatdlyos iratkezelési jogszabalyok
jogszabélyok, egyeb normék (kiilonésen: 1995. évi LXVI térvény 9. § f) pontja) és az
felsorolasa: Egyedi Iratkezelési Szabalyzat

A selejtezett iratok mennyisége: pl. db.

A selejtezett iratok felsoroldsa:

- Irattari . - . Terjedelem ..
Ev tételszém Az irattari tétel cime (iratfolyéméter) Orzési idé
A selejtezésre kijeltlt iratanyag a levéltari jovahagydst kdvetden megsemmisitésre kerdil.
K.m.f.
alairas P.H. alairas
alairds ellenérzé vezetd aldirdsa
Késziilt: 3 példanyban
Kapjak:

1. irattarozasi iigyintézd
2. a szervezeti egység/ Tankeriilet vezet&je
3. Magyar Nemzeti Levéltar Zala Megyei Levéltara
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8. melléklet

Iktatészam: TK...../.....-.../20.....

Megsemmisitési jegyzékinyv

Késziilt: 20 -4n, a Tankeriileti K&zpont..... (helyiség
megnevezése) ....ben

A megsemmisitésnél jelen volt: a megsemmisitést végzd személyek és beosztisuk felsorolasa

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

A megsemmisités megkezdve: P

A megsemmisités befejezve: 20. .

A megsemmisités alapjaul szolgald
jogszabalyok, egyéb norméak
felsorolésa:

A megsemmisitett dokumentumok pl. db.
mennyisége:

A megsemmisitett anyagok felsorolasa:

2 Irattari . . Terjedelem x ..
p . Az irattiri tét
= tételszam e el cime (iratfoly6méter) Orzési id6
K.m.f,
alairas P.H. alairas
alairas ellenérzo vezetd alairdsa
Késziilt: 2 példanyban

Kapjak:
1. jrattarazasi iigyintézé
2. a szervezeti egység/Tankeriilet vezetdije
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9. mellékiet

Tanusitvany

eARETA
azalss
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