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A koziratokrol, a kozlevéltarakedl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVLI. torvény
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A koziratokrol, a kbzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo16 1995. évi LXVI. torvény
10. § (1) bekezdés b) pontjiban foglaltaknak megfelelGen, a kbzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet eléirdsainak figyelembevételével
a Mitészalkai Tankeriileti K6zpont Szervezeti és Miikodési Szabilyzata 5. § (2) bekezdés f) és g)
pontjaban biztositott jogkérdmben eljirva a Matészalkai Tankeriileti Kdzpont egyedi iratkezelési
tevékenységét és irattari tervét — a Magyar Nemzeti Levéltar Szabolcs-Szatmér Bereg Varmegyei
Levéltara és a koziratok kezelésének szakmai irdnyitisaért felelds miniszter egyetértésével — az alabbiak
szerint szabalyozom.

1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szabilyzat célja

1.§ A Mitészalkai Tankeriileti Kdzpont Egyedi iratkezelési szabalyzatinak (a tovabbiakban:
Szabdlyzat) célja, hogy — a koziratokrél, a kozlevéitarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVI. tdrvény (a tovabbiakban: Ltv.) 4. §-a, valamint 9. § (4) bekezdésében és a 10. § (1)
bekezdés b) pontjaban foglalt felhatalmazis, illetve a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altaldnos kovetelményeir6l sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben (a tovéabbiakban: Korm.
rendelet) foglaltak alapjan, figyelembe véve a nemzeti koznevelésrdl szo6l6 2011. évi CXC. trvényben
megfogalmazott kbznevelési feladatokat — a Métészalkai Tankeriileti Kézpontba (a tovabbiakban:
Tankeriileti K6zpont) érkezd, illetve a Tankeriileti Kézpontban keletkezd iratok kezelését, biztonsdgos
orzésének mddjat, a hatdlyos iratkezelési jogszabalyoknak megfeleld rendszerezését, nyilvantartisat,
segédletekkel torténd ellatasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba torténd adasat szabalyozza.

2. A Szabalyzat hatdlya

2.§ (1) A Szabélyzat hatélya kiterjed

a) a Tankeriileti K6zpont valamennyi szervezeti egységére, valamint a Tankeriileti Kézpont
valamennyi kormanytisztvisel6jére, munkavallaldjara és munkavégzésre irdnyuld egyéb
jogviszonyban all6 foglalkoztatottjira (a tovabbiakban: foglalkoztatott),

b) a Tankeriileti Kézpontban keletkezd, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra a
(2) bekezdésben foglalt iratok kivételével.

(2) A mindsitett adatot tartalmazo iratokat a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvény
rendelkezései szerint kell kezelni.

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

3. Alapveté rendelkezések

3.§ (1) A Szabilyzatot évente feliil kell vizsgalni és szitkség esetén a Magyar Nemzeti Levéltar
Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Levéltaraval (a tovdbbiakban: Levéltar) és a kdziratok kezelésének
szakmai irdnyitisaért felelés miniszterrel egyetértésben modositani kell.

(2) Az irattdri terv a Szabalyzat kotelezd mellékletét képezi, amelyet évente felitl kell vizsgalni és a
Tankeriileti K6zpont feladat- és hataskorében bekovetkezett véltozas vagy Orzési id6 megvaltozasa
esetén — a Levéltarral valé egyeztetést kvetden — modositani kell (1. szdmzii mellékler).

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

4.§ Az iratokat a Tankeriileti Kozpont valamennyi foglalkoztatottja kételes az informéiciés
Snrendelkezési jogrél és informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII térvény (a tovabbiakban:
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Infotv.) rendelkezéseinek, valamint a vonatkozé egyéb jogszabélyokban rogzitettek alkalmazasaval
kezelni.

5.§ A Tankeriileti Kozpont iratkezelése rendjének ellendrzését a Tankeriileti Kézpontra vonatkozéan
a Levéltér, valamint a kziratok kezelésének szakmai irnyitasaért felel6s miniszter latja el.

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

a) a Tankeriileti Kdzpontba érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovébbitott irat azonosithato,
fellelési helye, utja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshet6 legyen,

b) az irat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto,

¢) azirat kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen,

d) az irat szakszeri kezeléséhez, nyilvéntartasihoz, kézbesités¢hez, védelméhez szilkséges
személyi, tirgyi, technikai feltételek biztositottak legyenek,

¢) abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen,

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az iraftari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhet6, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen,

g) az iigyintézéshez, a dontések elbkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii mitkddéséhez
megfeleld timogatast biztositson.

78§ @ Minden olyan esetben, ahol jogszabilyi elbirds nem korlitozza vagy zarja ki az
elektronikus iigyvitelt, az elektronikus Gigyvitelt kell elonyben részesiteni.

(2) Az elektronikus formaban érkezd killdemények és a szervezetben elektronikusan keletkezd iratok
kezeléséhez kapcsolédo iigyviteli folyamat kizdrolagosan elektronikusan, a Poszeidon iratkezelési
szoftverben (a tovabbiakban: iratkezelési szofiver), a rendszer dltal naplozottan zajlik.

-4, Ertelmezé rendelkezések

8.§ (1) E Szabalyzat alkalmazisaban:

1. alszdm: az iigyiraton (fészdmon) beliil az egyes iratok elkiilonitésére, azonositdsara szolgalo
folyamatos, ismétlés &s kihagy4s nélkiili emelkedd sorszam; a kezdbirat az 1-es alszdmot kapja,

2. alszdmos iktatds: az ligyirathoz tartozé iratoknak a fész4m alatt kiadott alszémokon, folyamatos,
zart, emelkedd sorszamos rendszerben torténd kiaddsa és nyilvantartdsa,

dtadds: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsdganak dokumentalt dtruhazasa,

4.  Gtmeneti irattdr: az iktatéhelyhez kapcsolédéan kialakitott olyan irattér, amelyben az irattri
anyag meghatirozott idGtartam@ 4tmeneti, selejtezés vagy kdzponti irattdrba adas el6tti drzése
torténik,
csatolds: iratok, igyiratok atmeneti jellegii 6sszekapcsolésa,

6. elektronikus aldirds: olyan elektronikus adat, amelyet mas elektronikus adatokhoz csatolnak,
illetve logikailag hozzarendelnek, és amelyet az al4iré aldirasra hasznal,

7. elektronikus archivdlds: elektronikus iktatokonyvek és adatalloményaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszi tavil biztonsdgos és olvashatésdgat biztosité megobrzése elektronikus
adathordozon,

8. elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz utjdn értelmezhetd adategyiittes, ideértve az
elektronikus kiildeményt, az elektronikus levelet és az elektronikus adathordozon érkezett vagy
tovébbitott kiildeményt is,

9. elektronikus érkeztet§ nyilvantartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgaltatasegylittese, amely az érkeztetési informacidk rogzitését, megOrzését és
visszakereshetGségét biztositja,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

25.

26.

27.

elektronikus idébélyegzd: olyan elektronikus adatok, amelyek mas elektronikus adatokat egy
adott idoponthoz kdtnek, amivel igazoljak, hogy utobbi adatok 1éteztek az adott iddpontban,

elektronikus iktatckinyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgéltatas-egyiittese, amely az iktatisi informécidk rogzitését, végleges megdrzését és
visszakereshetségét biztositja,

eleltronikus irattdr: az iratkezelési szoftver azon része vagy olyan adatbazis, amelyben az
elektronikusan tarolt irattiri anyag meghatirozott iddtartami elektronikus rzése torténik,

elektronikus iigyirat: olyan ligyirat, amely valamennyi iratdnak példanyai kizarélag elektronikus
formaban léteznek és az ligy iigyiratinak egyik iratdhoz sem tartozik materidlis példany,

elektronikus visszaigazolds: olyan — kiadmanynak nem minésiilé — elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus uton, elektronikus levélben érkezett irat 4tvételérdl és az érkeztetés
azonositojardl értesiti annak killd6jét,

eldaddi iv: az iiggyel, a szignaldssal, a kiadmanyozéssal, az iigyintézéssel és az iratkezeléssel
kapesolatos informéaciokat hordozd, az tigyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal
kdzds adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz,

elézményezés: az a miivelet, amelynek sordn megéllapitisra kerill, hogy az 10j iratot egy méar
meglévé iigyirathoz kell-e rendelni, vagy kezdGiratként 0j f6szamra kell iktatni,

érkeztetés: az érkezett kiildemény érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési datummal
torténo ellatasa és nyilvantartasba vétele,

expedidlds: az irat kézbesitésének elOkészitése, iigyintézdi vagy vezetbi utasitis alapjan a
killdemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés
mddjanak és iddpontjdnak meghatérozasa, a kiildemény kiildési méd szerinti Ssszeallitasa,

Selelds: az a személy (vagy nevében az erre felhatalmazott), akinek joga és egyben feladata az
Ugyirat, irat vagy kiildemény kezelésének kivetkez fazisat végrehajtani,

szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, szerepkorskkel,

iktatds: az irat iktatdszammal tSrténd nyilvantartdsba vétele, irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy iddben vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetden,

iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatasa torténik,

irat: Tankeriileti K6zpont miikddése vagy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozz4 érkezett,
barmely jelrendszerrel ¢s adathordozén rogzitett, egy egységként kezelendd rogzitett
informacid, adategyiittes,

iratfolyométer: az a mennyiségii papiralapu iratanyag, amely lapjaval egymasra helyezve egy
méter magassagi, vagy élével egymds mell¢ helyezve egy méter hosszisig,

iratkezelés: az iratokkal kapcsolatos birmely miivelet, vagy azok &sszességét egyiittesen
magaba foglalé tevékenység, kiilsndsen az azok készitését, hitelesitését, tovabbitasat,
nyilvantartisit, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabol torténé valogatast,
segédletekkel vald ellatasat, hiteles masolatkészitését, szakszerii és biztonsigos megdrzését,
hasznilatra bocsétasédt, selejtezését, megsemmisitését, illetve levéltarba adasat egyiittesen
magéaba foglald tevékenység,

iratkezelési szabdlyzat: a Tankeriileti Kdzpont irasbeli iigyintézésére vonatkozd szabalyok
Gsszessege, amely a szerv szervezeti és milkdési szabalyzata figyelembevételével késziil, és
amelynek mellékleteit a szerv tovabbi, iratkezeléssel kapcsolatos iratmintdinak gydjteménye,
valamint az irattari terv képezik,

irattdr: az irattari anyag szakszerli és biztonsigos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol létrehozott és milkddtetett fizikai, illetve elektronikus tarol6 hely,
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29.

30.

31,

32.
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34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43,

45.
46.

irattari anyag: rendeltetésszertien a Tankeriileti K6zpontnal maradd, tartalmuk miatt 4tmeneti
vagy végleges megbrzést igényld, szervesen Gsszetartozd papir alaph vagy elektronikus iratok
Osszessége,

irattari tétel: Tankerilleti Kozpont igykorének és szervezetének megfelelden kialakitott
legkisebb — egyéni irattéri Srzési idével rendelkezd — irattéri egység, amelybe tobb egyedi ligy
iratai tartozhatnak,

irattari tételszam: az iratnak az irattiri tervben meghatérozott, cimmel elldtott tirgyi csoportba
és iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsat meghatdrozd, az irattari tervben
elfoglalt helyiiknek megfeleld azonosito;

irattdrozds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a Tankeriileti Kdzpont
miikédése soran keletkezd és hozza keriil, rendeltetésszerlien hozza tartozd és nila maradé
iratok irattari rendezését, kezelését és Orzését végzi,

kezelési feljegyzések: az tigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezeldnek sz616
vezetbi vagy ligyintézdi utasitasok,

kiadmdny: a kiadmanyozasra jogosult részérdl sajatkezii alirassal és a Tankerilleti Kozpont
hivatalos bélyegzdlenyomatéval vagy — elektronikus irat esetében ~ elektronikus alairdssal, az
elbirt esetekben id6bélyeggel ellatott irat,

kiadmdnyozds: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany tervezet jovahagyasat, elkiildhetéségének
engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl,

kiadmdnyozo: a Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdban meghatérozott,
kiadményozasi joggal rendelkezd személy, akinek kiadmanyozdsi jogkdrebe tartozik a
kiadmany aléirasa,

kiézponti irattdr: irattéri anyag selejtezés vagy levéltirba adés eldtti, valamint a maradand6
értékli nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok érzésére szolgald irattar,

kiildemény: papir alapii irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag,
sajtétermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatin vagy a hozza tartozo
listin, vagy egyéb, egyértelmilen az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd modon
cimzéssel lattak el,

maradandé értékdi irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, miivelédési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a térténelmi mult
kutataséhoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos ellatdsdhoz és az
&llampolgéri jogok érvényesitéséhez nélkiildzhetetlen, més forrasbol nem vagy csak részlegesen
megismerhetd adatot tartalmazo irat,

mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példinya, amelyet az els6 példnnyal azonos médon
hitelesitettek,

mdsolat: az eredeti iratrél késziilt, annak adattartalmat teljeskoriien rogzitd egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellitott) irat,

megdrzési idG: az Irattari Tervben meghatirozott, az adott iraton elrendelt 6rzési idd,

megsemmisités: a selejtezési vagy hiteles mésolatkészitési eljarast kovetben megsemmisithet6
irat vagy iratpéldany végleges megsemmisitése, a benne foglalt informécié helyreéllitasanak
lehetbségét kizéré médon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kdvetkeztében az irat
tartalma nem rekonstruaihato,

mellékelt irat- az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kiséré irattd1 — elvalaszthato,
melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely elvilaszthatatlan attdl,
metaadat: az iratkezelési folyamat soran kezelt és nyilvantartott iratot leird adat,

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

selejtezés: az iratok meghatarozott szabélyok szerint trténd selejtezési eljaras keretében torténd
kiemelése az irattiri anyagbol, megsemmisitésre torténd elokészitése és ennek dokumentalasa,

szerelés: tigyiratok végleges jellegii 6sszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az Gsszekapesolt
iigyiratok a tovabbiakban kizarélag egyiitt kezelhetbek,

szigndlds: az ligyben eljami illetékes szervezeti egység és/vagy iigyintézd személy kijelsiése,
az elintézési hataridd és a feladat meghatarozésa,

tovabbitas: az igyintézés soran az irat eljuttatisa az egyik iigyintézési ponttdl a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megval6sulbhat az irathoz valé hozzaférés lehetGségének
biztositisaval is,

tovabbszigndlds: a szignalas alapjan az ligyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység
vezetdje altal az iigyben intézkedni, eljarni jogosult, a szervezeti egységhez tartozé ligyintézo
kijelolése, az elintézési hatrid és a feladat meghatarozisa,

tigyintézi: az ligy érdemi intézésére kijelslt személy, az iigy el6addja, aki az tigyet dontésre
elokésziti,

tgyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat,

tigykezeld: iratkezelési feladatokat végzo személy,

#igykor: a Tankeriileti K6zpont iigyeinek, tigyviteli vagy nyilvantartasi célbol meghatarozott
csoportja,

tgyviteli ériékil irat: természetes vagy jogi személyek részére a feladataik folyamatos
ellatisihoz, jogszabalybél adddd kotelezettség teljesitéséhez, az allampolgri jogok
érvényesitéséhez, jogok biztositdsahoz, létfontossagli személyes érdek vagy jogos érdek
érvényesitéséhez sziikséges adatot tartalmazo irat,

vegyes tigyirat: papiralapu €s elektronikus iratokat egyarant tartalmazd ligyirat.

Az (1) bekezdésben nem szerepld fogalmak értelmezésére és a Szabélyzatban foglaltak

alkalmazasa soran tSbbek kdzott:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)

i)

k)]

k)

a belsd piacon torténd elektronikus tranzakciokhoz kapcsolodé elektronikus azonositasrél és
bizalmi szolgéltatdsokrdl, valamint az 1999/93/EK iranyelv hatilyon kiviil helyezésérdl szolé
2014, jilius 23-i 910/2014/EU eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet,

a koziratokrol, a kizlevéltarakrol és a maganlevéltiri anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI.
torvény (Ltv.),

a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. torvény,

az informacids onrendelkezési jogrol és az informaci6szabadsigrél szolé 2011. évi CXII.
térvény (Infotv.),

a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi . torvény (a tovabbiakban: Mt.),
a kormanyzati igazgatasrdl sz6l6 2018. évi CXXV. térvény (a tovabbiakban: Kit.),
a pedagogusok 4j €letpilyajarol sz616 2023. évi LI torvény (a tovdbbiakban: Paéty.),

a digitalis Allamrol és a digitalis szolgaltatisok nytijtasanak egyes szabalyairol szol6 2023. évi
CIII. torvény,

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet (Korm. rendelet),

egyes, az elektronikus iigyintézéshez kapcsolodo szervezetek kijelslésérol szol6 84/2012. (IV.
21.) Korm. rendelet,

az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendelet,
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1) a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kovetelményekrél szol6 3/2018. (1. 21.) BM rendelet (a tovébbiakban: BM rendelet), valamint

m) az elektronikus forméban tarolt iratok kozlevéltéri Atvételének eljarasrendjérdl és miiszaki
kovetelményeirdl sz616 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet

rendelkezései az iranyaddak.
5. Az iratkezelés szervezete, feliigyelete

9.§ A Tankeriileti Kézpont az iratkezelést vegyes iratkezelési szervezettel latja el. A Korm. rendelet
3. § (3) bekezdésének megfelelden a Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban (a
tovabbiakban: SZMSZ) — a szervezeti sajatossagok figyelembevételével — keriil meghatdrozasra az
iratkezelés szervezeti rendje, az iratkezelésre, valamint az azzal dsszefiiggd tevékenységre vonatkozo
feladat- és hataskorok, tovabbé az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetd kijeldlése.

10.§ (1) A tankeriileti igazgaté felelds a Tankerilleti Kozpont egységes és szabalyszeril
iratkezelésének biztositisaért. E feladatkorében felels:

a) az iratkezelési kovetelmeények teljesitéséért,

b) az iratok szakszeri és biztonsdgos meglrzésére alkalmas irattdr kialakitdsaért os
miikddtetéseért,

¢) az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasacrt,
d) megfeleld tantsitvannyal rendelkezd iratkezelési szoftver hasznalataért,
€) az iratkezelési szabalyzat elkészitéséert,

f) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiilsé és belsd név- és cimlistdknak naprakész tartisaért, az
iizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekért és azok betartatasaért.

) Az iratkezelés feliigyeletét a tankeriileti igazgaté latja el (a tovabbiakban: iratkezelés
feliigyeletét ellato vezetd). Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd e feladatk&rében felelds:

a) e Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsinak rendszeres ellendrzéséért, évente tdrténd
feliilvizsgalataért,

b) az esetleges szabalytalansigok megsziintetéséeért,

c) sziikség szerint e Szabalyzat modositisanak kezdeményezéséért,

d) az iratkezelést végzo(k), vagy azért felelés személy(ek) kijeloléséért, szakmai képzéséért,
tovabbképzéséért,

¢) iratkezelési segédeszkozok biztositasaért, valamint egyéb, jogszabilyokban meghatdrozott,
iratkezelést érintd feladatokért,

f) a vonatkozo jogszabalyok és belsd normak alapjan az ltaldnos és szakfeladatokkal osszefiiggd
specidlis iratkezelési segédletek meghatarozasaért,

g) Levéltarral torténd egyiittmitkodésért,
h) az Irattri Tervben meghatarozott id6 utan az iratanyag levéltirba adasaért,

i) az iratanyag szabélyos selejtezéséért, a selejtezett iratanyag biztonsagi elSirdsok szerinti
megsemmisitésének végrehajtisaért,

j) elektronikus Gton tdrténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten beliili mikddtetéséert.
3) A szervezeti egységek vezetdinek iratkezeléssel dsszefiggd feleldssége és feladatai:

a) a szervezeti egységhez érkezd feladatok sajat szervezeti egységén beliili tigyintézOkre torténd
tovabbszignalasa,

10
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b)

c)
d)

e)

1))

2
h)

i)

k)

D

szigndlasi utasitdsok pontos meghatarozisa, annak az iratkezelési szoftverben torténo rogzitése,
kezelési feljegyzések és egyéb utasitdsok megadasa,

szervezeti egységén beliil a hataridok figyelemmel kisérése s betartasdnak ellendrzése,
a kiadmanyozis szabalyainak betartdsa,

a Tankeriileti Kozpont hivatali hierarchidjanak (szolgélati t) betartisa, betartatisa a
kiadményozésra elokészitett iratok esetében is,

a szervezeti egység foglalkoztatottjait érintd Tankerilleti Kozponton beliili athelyezés,
feladatkér, munkakor-megvaltozds, -modositds, vagy munkavégzésre iranyuld jogviszony
megsziinése, megsziintetése esetén a feladatkdr, munkakor atadas-atvételének lebonyolitasaért
val6 teljeskorii felelGsség,

az atmeneti €s kozponti irattirba helyezés engedélyezése,
koteles szakszerlien milkodtetni a szakteriilete Atmeneti irattardt,

koteles gondoskodni — a Szabélyzatban meghatarozott id6 utin — az iratanyag kzponti irattarba
adasardl,

koteles szilkség szerint, de legaldbb évente ellenbrizni az irattri terv sajat szervezeti egységére
vonatkozd tételszamait és a Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasdt, tovdbba koteles az
ellendrzések soran megallapitott hiinyossagok megsziintetése irdnt intézkedni. Az ellenBrzéssel
kapcsolatos észrevételeit és utasitasait jegyzokonyvbe kell foglalnia, és a szabalytalansigok
megsziintetését ismételt ellendrzés Otjan kell megvizsgalnia, a jegyzOkonyv egy példényit az
iratkezelés feltigyeletét ellaté vezetdnek meg kell kiildenie,

koteles az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd 4ltal végzett ellendrzés, valamint az egyéb
iratkezelést érintd ellenbrzések soran megallapitott hidnyossagok megsziintetése érdekében
intézkedni,

a szervezeti egysége szintjén feleldse a megsemmisitésre vonatkozé szabalyok betartasaért,

m) jogosult kdzvetiteni a Szabalyzat modositasara iranyulo javaslatait az iratkezelés feliigyeletét

@
a)
b)

c)

d)

g)
h)

&)

ellatd vezetonek.

Az iigyintéz6 iratkezeléssel sszefliggd felelossége €s feladatai:

szitkség esetén érkezteti, az irattari tételszam meghatarozasaval iktatja a kiildeményeket,

dont az elézményiratok véglegesszerelésér6l, vagy az iratok Atmeneti csatolasir6l, azok
potlasarél,

a Tankeriileti K&zpont feladat-és hataskorébe tartozé foglalkoztatottra szignalt ligyek —

szignélasra jogosult dltal meghatdrozott hataridén belil és utasitisinak megfeleldé médon
torténd — dontésre elkészitése, kiadmanytervezet eldkészitése,

koteles megtenni az iigy elintézéséhez sziikséges kdzbenss intézkedéseket (pl.: tényillas
tisztazasa, véleménykérés) és a kiadméanytervezetet az elbirt hatiridoben elkésziteni, tovabbad a
kiadménytervezet aldirasdhoz a sziikséges elézményeket a kiadmanyoz6 részére biztositani,

a szolgalati 0t és a kiadmanyozis rendjének betartisa mellett el6késziti a kiadmanytervezetet,
digitalis irat esetén gondoskodik annak alairas céljabdl tdrténd kordztetésérdl,

a rabizott iratok szakszerti kezelése, megfeleld tarolasa,

az figyiratokkal/iratokkal valo elszamolds, azok lezirasa és Atmeneti irattirba adasa,

a papiralapu kiadmdnyozott iratok postizdsra tovabbitisa, az eldadoi iv vezetése az-iigykezeld
titkarsagi tigyintézd-kdzremiikodésével.

A titkarsagi iigyintéz6 iratkezeléssel 6sszefiiggl felelossége és feladatai:

szervezeti egységeknél késziilt és mas szervt6l vagy személytdl érkezett kiilldemény(ek)

11
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atvétele, bontisa és — az automatikusan érkeztetettek kivételével — érkeztetése, szkennelése,
tovabbitasa, postizasa, az iigyiratok irattrazasa, kozponti irattarba torténd atadasa-atvétele,
tarolasa, a kolcsonzések és iratbetekintések biztositasa, a selejtezési eljras, valamint a levéltari
atadas lebonyolitsa,

b) az iratnak az ligyintézd részére torténd dokumentalt ki- és atadasa, valamint visszavétele.

11.§ (1) A Tankerilleti Kdzpont az iratkezelés tdmogatasira tanusitott elektronikus iratkezelési
szoftvert alkalmaz. Az iratkezelési szoftver az iratkezelés sordn tamogatja az irat érkeztetését, bontasat,
iktatasat, szigndldsat, tovabbitasdt, expedidlasat, kézbesitését, kiadményozdsdt, postazdsat,
mésolatkészitését, irattirba adasat, irattari kezelését, selejtezését és levéltarba adédsét, az ezekhez
kapcsolodé metaadatok egységes nyilvantartisat és felhasznalobarit megjelenitését. Az iratkezelési
szoftverrel szemben tamasztott kdvetelményeket részletesen a BM rendelet hatirozza meg.

(2) A szervezeti felépitésnek, valamint iratforgalomnak megfelelden a Tankeriileti Kozpont az
iratkezelést a Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezelé Rendszer iratkezelési szoftver (a
tovébbiakban: iratkezelési szoftver) alkalmazésaval latja el. A mindenkor aktulis tanisitvany elérhetd
az aldbbi linken: hiip. p

3 A Tankeriilleti Kozpont alkalmazasiban 1évd iratkezelési szoftver lizemeltetéséért az
Educational Development Informatikai Z4rtkorien MikSdd Részvénytirsasig (a tovabbiakban:
EduDev Zrt.) felel. Az iratkezelési szoftver mitkodéséért a Klebelsberg Kozpont és az EduDev Zrt.
kozott 1étrejott szerz6dés alapjan az EduDev Zrt. felel.

6. Az irattari terv szerkezete és rendszere

12.§ (1) A Szabalyzat I. szamu mellékiete tartalmazza az irattdri tervet, amely Altalinos és kiilonds
részbél all. Az 4ltaldnos rész a Tankeriileti Kézpont miikddtetésével kapcsolatos irattari tételeket, a
kulonds rész pedig az alapfeladatokhoz kapcsol6d6 irattéri tételeket, valamint tételszamokat
tartalmazza. Az irattari terv szerkezete és rendszere a cimmel ellatott irattari tételek csoportositisival,
tovabba a Tankeriileti Kézpont tigykorei kozott meglévd tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel keriilt kialakitasra.

(2) Az tgyiratokat és a Tankeriileti Kézpont miikédése szempontjdbdl érdemi adatot tartalmazo,
miikédése soran keletkezd iratokat térgyi alapon kialakitott irattéri tételekbe kell sorolni. Az irattéri tétel
egy ligytipus irataib6l vagy tobb iigytipus Ssszevonasaval kialakitott ligykor irataibol is kialakithato,
annak figyelembevételével, hogy:

a) egy irattari tételbe csak azonos értékil, levéltari megbrzést igényld vagy azonos idStartam eltelte
utén selejtezhetd iratok sorolhatdk be,

b) az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgalnak az éves iigyiratforgalmi és hatosagi
statisztikai adatszolgaltatashoz,

¢) a Tankeriileti Kézpont hatékony miikddtetése egy adott funkciot illetden az ligykorSk milyen
mélységii tagolasat igényli.

3) Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabalyban vagy belsd szabalyzatban eléirt, kiilonbdzd céla és adattartalmi
nyilvintartasokbol,

b) az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataib6l, ha azokat kiilén irattari egységként kell kezelni,

¢) a Tankerilleti Kozpont mikodése szempontjabél meghatirozé jelentdségll, rendszeresen
megtartott értekezletek irataibél (ideértve az elSterjesztéseket, a jegyzokonyveket vagy
emlékeztetSket és a hatirozatokat is), tovabba a belsd utasitisokbol,

d) az iktatdsra nem keriild iratokbol (vagyis a nem szigord szamadast bizonylatok, a nyugtik, a
pénziigyi kimutatdsok, a fizetésiszdmla-kivonat, a szamldk, a foglalkoztatotti
alapnyilvantartasok, a kozszolgélati alapnyilvantartisok, a munkaiigyi nyilvantartdsok, az
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartisok), ha az nem iitkozik a (4) bekezdésben
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foglaltakkal.

“) Az irattari tételeket Ggy kell kialakitani, hogy azokba az egy iigyirat részét képez6 minden irat
illeszkedjen. Azonos iigyhdz tartozd iratok nem sorolhatdk kiilsnbdz6 irattari tételekbe. Ha egy figyirat
esetében tobb irattari tétel érintettsége is felmeriil, akkor az iigy lényegi elemének, valamint az érintett
tételekre vonatkozd megérzési idoknek a mérlegelésével kell donteni az irattari tétel meghatarozdsakor.

&) Az egyes irattari tételekhez kapcsoléddan meg kell hatdrozni, hogy melyek azok az irattari
tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratait meghatérozott ido eltelte utdn
selejtezhettk. A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jellni azt is, hogy melyek azok,
amelyek iratait meghatirozott id6 eltelte utin levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek
mego6rzésérdl a Tankeriileti Kozpont — hatarid6 megjelslése nélkiil — helyben kételes gondoskodni. A
nem selejtezhetd és levéltarba adand irattari tételek, tovabba a selejtezhets irattari tételek esetében meg
kell jelolni az irattari 6rzés iddtartamat. A személyes adatot tartalmazé iratok 6rzési és selejtezési idejét
a célhoz kotdtt adatkezelés kovetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhetd iratok
levéltarba adds4nak hataridejét az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

7. A jogosultsagok kezelésének szabalyai

13.§ (1) Aziratkezelési szoftver hasznalatdhoz hiromféle jogosultsagi rendszer kapesol6dik, melyek
az aldbbiak:

a) funkciondlis jogosultsdg: a felhasznalok csak a szamukra engedélyezett funkcidkhoz
férhetnek hozza, egy felhasznalo tetszdleges szamn szerepkdrrel (érkeztet, iktat, irattaraz,
lekérdez, stb.), rendelkezhet,

b) hozzdférési jogosultsdg: meghatirozza, hogy egy felhasznal6 a szervezeti hierarchiaban
elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkciokkal, a meghatarozott funkcidkat
mely szervezeti egység(ek) tekintetében gyakorolhatja,

c) objektum jogosultsdg: irat szintii hozziférés, melyet a funkcionilis és a hozzaférési
jogosultsdg hatdroz meg, az irathoz hozzaférd személy modosithatja az irat hozzaférdinek
korét.

(2) Az iratkezelési szoftverhez val6 hozziférési jogosultsagokat névre szoldan kell nyilvantartani,
(3) A tankeriileti igazgat6 gondoskodik a jogosultsagok évenkénti feliilvizsgalatarol.

(4) Az egyes iratkezelési jogosultsigok meghatirozaséért, moédositisaért €s megvondséért a
tankeriileti igazgat6 felelds, az erre irdnyuld igénybejelentéseket a tankeriileti kdzpont tovabbitja a
Klebelsberg Kozpont Szolgaltatasi és Ellatdsi Alapadat Tar adatgazddinak (a tovabbiakban: SzEAT
adatgazda).

(5) A jogosultsagok bedllitdsat, megvonasat, illetve mdédositasit a Tankeriileti Kozpont
igénybejelentése alapjan a SZEAT adatgazda végzi.

8. Hozziaférés az iratokhoz, az iratok védelme

14.§ (1) A Tankeriileti Kozpont foglalkoztatottjai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz
férhetnek hozzé, amelyekre feladatuk ellatisahoz szitkségiik van, vagy amelyre az illetékes vezet6
felhatalmazast ad. A Tankeriileti Kézpont foglalkoztatottjai a Kit. és az Mt. alapjan fennall6 fegyelmi,
munkajogi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott ligyiratokért.

(2) Iratot barmilyen adathordozén feladat ellatasahoz kapesolédéan munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen Kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tirolni a vonatkozdé jogszabalyok maradéktalan
betartasaval, a kdzvetlen felettes vezetd engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat jogosulatlan
harmadik személy ne ismerhesse meg.

(3) Az iratokba vald betekintést és a masolatkészitést — a vonatkozd jogszabalyok és bels
szabalyzatok figyelembevételével — gy kell biztositani, hogy a vonatkozé adatvédelmi rendelkezések
betartasra keriiljenek.
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(4) A betekintéseket, kolcsdnzéseket, az adatszolgaltatasi céli masolatok készitését utdlag is
ellenérizhetd modon, az iratkezelési szoftverben, valamint papiralapti irat esetén, papir alapon egyarant
dokumentalni kell.

(5) Azon lejért 6rzési idejli, de maradandd értékil és levéltarba keriil6 iratokhoz valéd hozzaférést,
amelyek a Ltv.-ben meghatirozott kutatasi korldtozdsi id6 eltelte utdn is a Tankeriileti Kdzpont
érizetében maradnak, a kézlevéltarakban 1év6 anyagra vonatkozo szabalyok szerint kell biztositani,

(6) Belsd hasznalatra készilt, valamint a déntés megalapozésat szolgalé adatot tartalmazd irat
megismerésére az Infotv. 27. § (5)-(7) bekezdésében foglaltak az irdnyadok.

(7) A (6) bekezdésben meghatarozott iratok esetében az iigyirat tartalmat a déntés meghozatalaig
csak az ligyintézo, annak felettesei, valamint az altaluk meghatarozott személyek ismerhetik meg.

(8) Az iratkezelésben, iktatdsban hasznélt valamennyi adathordozét és eszkodzt védeni kell a
jogosulatlan hozzaféréstol.

(9) A felhasznalok korére vonatkozd szabdlyozds, valamint az elektronikus megvaldsitis soran
gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartdsoknak és azok adatilloményainak illetéktelen
beavatkozas elleni védelmérdl.

(10) Az iratokat az iratkezelés és tigyintézés folyamataban is szakszeriien kell kezelni, a papiralapt
iratokat az elvarhato gondossaggal kell védeni (pl.: nedvességtol, fénytSl, hotol stb.). Az iratok kezelése
soran — allaguk védelme érdekében — mellézni kell a cellux ragasztbszalag és mas ragasztoanyagok
alkalmazasat.

(11) Kimené iranya elektronikus iratok esetén a kiadményozist kovetSen tovabbi elektronikus
mellékletek manualis csatoldsa tilos.

II. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
9. Az iratok rendszerezése, nyilvantartisa és az iratforgalom dokumentildsa

15.§ (1) A Tankeriileti Kzpontba érkezd és helyben keletkezd, illetve az onnan kimend valamennyi
iratot — a Szabalyzatban meghatirozottak kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik ~ a
foglalkoztatottnak az irat azonositasihoz szitkséges és az iigy intézésére vonatkozé legfontosabb
adatainak megad4séval, az e célra rendszeresitett taniisitott iratkezelési szoftverrel vezérelt adatbézisban
kell nyilvantartani.

(2) A Tankeriileti Kézpont feladat- és hataskorébe tartozd iigyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos iigyre vonatkozé iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tGbb
fzisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratokat iigyiraton beliili irategységként kell kezelni.

(3) A papiralapt: figyirat fizikai egyiittkezelése az el6ad6i ivben torténik. Az elektronikus igyiratok
esetében nem kell el6adéi ivet késziteni. A vegyes iigyiratok papiralapi iratainak fizikai tarolasa az
irattdrazésig eldadoi ivben torténik.

(4) Az tigyiratokat, valamint a Tankerilleti Kzpont irattari anyagdba tartozé egyéb més iratokat —
legkéstbb irattirba helyezésilk eldtt — az irattari tervben meghatérozott irattdri tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolnia €s irattdri tételszdmmal
kell ellatnia a foglalkoztatottnak.

(5) Az ugyintézéshez mar nem sziikséges, irattirazasi utasitassal ellatott tigyiratokat az iigykezelSnek
az 4tmeneti irattdrban évek és iigyiratszamok névekvd sorrendje szerint, a kézponti irattirban évek €s
irattéri tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

16.§ (1) Aziratforgalom keretében az iratok atadésat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithat6 legyen az atado, 4tvevd személye, az atadas idépontja és médja.

(2) Kiilon jogszabalyban meghatérozott modon kell nyilvantartani és kezelni — tébbek kozott —
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a) apénziigyi bizonylatokat és szamlakat,

b) a munkaiigyi, személyzeti nyilvéntartisokat, a foglalkoztatotti alapnyilvantartisokat,
kozszolgélati alapnyilvantartasokat,

¢) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat.
10. Iratkezelési segédletek

17.§ (1) Az iratok nyilvantartasara papiralapi és elektronikus iratkezelési segédletek szolgilnak. Az
iratkezelési segédletek felfektetésének és vezetésének célja, hogy a szerv feladataival 6sszhangban az
iratok teljes korlt nyilvantartisa — iktatékSnyvbe torténd iktatassal vagy nyilvantartisba torténd
feljegyzéssel — megvalGsuljon, az irat fellelhetdsége biztositott legyen, és az iratok ataddsinak-
atvételének utja dokumentaltan torténjék.

(2) Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd a vonatkozd jogszabalyok és belsd normdak alapjan
hatdrozza meg a rendszeresitett altalinos és szakfeladatokkal Osszefliggd specidlis iratkezelési
segédleteket.

(3) A papiralapt, valamint az elektronikus iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokument4l4sara
hasznalt segédletek lehetnek — t6bbek kozott —:

a) elektronikus érkeztetdkonyv (a kiildemények beérkezésének dokumentélasara),
b) elektronikus iktatokonyv az iratok nyilvantartisara,

c) ataddjegyzék, kisérbjegyzék (mas kiilso szervezet, valamint bels6 szervezeti egység részére
torténd atadis, illetve az ligyintézOk részére tdrténd At- és az irattarnak visszaadott iratok
nyilvantartsa esetén),

d) Postakiildemények feladéjegyzéke (ePostakdnyv)

e¢) foényilvantarté kdnyv: az iratkezeléshez hasznilt segédkényvek nyilvantartasira

f) kézbesitokdnyv: a Tankeriileti Kézponton kiviili szervezetek részére kézbesités esetén
g) bélyegzb-nyilvantartisi kényv (a hivatalos és egyéb bélyegzbk nyilvantartiséra)

h) kulcsdoboz-nyilvantartasi kényv

i) iratkezelési szofiver lizemzavara esetén hasznalt papiralapi érkeztetd- és iktatokonyv

IIL. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
11. A killdemények dtvétele

18. § (1) A kiildemény
a) hivatali kézbesités,
b) futarszolgalat,
¢) elektronikus adathordozd,
d) hivatali kapun és cégkapun,
e) elektronikus levelezérendszer,

f) a postai szolgaltatdsok nyujtisanak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatis
részletes szabalyairol, valamint a postai szolgaltaték aitalanos szerzédési feltételeirol €s a postai
szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen széllithato kiildeményekrl sz6l6 hatédlyos rendeletben
(a tovabbiakban: Rendelet) meghatirozottak szerint a Magyar Posta Zrt. kézbesitési
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szolgaltatasa, vagy
g) természetes személy személyes benyujtasa
titjan keriilhet a Tankeriileti Kézpontba.

) A Tankeriileti Kozpontba érkezett killdemények dtvételével kapcsolatos teenddk, a killdemény
érkezésének modja szerint:

a) a postai uton érkezd killdemények atvétele a Rendeletben meghatirozottak alapjén, a
szolgaltatasi szerzddésben foglaltak szerint torténik, a killdemények atvételét a foglalkoztatottak
végzik,

b) a kiilén kézbesités, személyes benytijtas, futirszolgalat utjan érkezd kiildemények atvételére
meghatalmazott személyt kell kijelsini, aki az atvételt alairasaval dokumentalja,

c) a személyesen kézbesitett kiildemények atvétele esetén a megbizott az éatvételi igazolas
kiadasara is jogosult,

d) azelektronikus levelez6rendszeren érkezett kiildemények atvételére szakteriiletenként kbzponti
postafiékot kell az elektronikus rendszerben iizemeltetni,

e) a hivatali kapun 4t érkezett kiildeményeket az iratkezelési szoftver automatikusan atveszi,

f) a cégkapun érkezett elektronikus kiildeményeket annak kezelésével megbizott személy napi
rendszerességgel koteles ellendrizni,

g) az elektronikus iratot elektronikus adathordozén atvenni csak papiralapi kisérélappal lehet. Az
adathordozoét és a kisérdlapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés
adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozén 1évé irat(ok) targyét, a fajlnevét,
fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordozo paramétereit,

h) a Tankerilleti K6zpont szervezeti egységei kozt az iratkezelési szoftverben belsé postazassal
kiildétt kiildemények atvétele az atvétel tényének iratkezelési szoftverbeli rogzitésével torténik.

(3) A kiildemény 4tvételére az aldbbi személyek jogosultak (a tovabbiakban: atvevo):

a) postai iton, kiilon kézbesités, futarszolgalat, személyes benytjts itjan érkezett killdemények
esetén:

aa) a cimzett vagy az altala megbizott személy,
ab) a vezetd vagy az altala megbizott személy,
ac) az atvételre kijeldlt személy,

ad) az iigykezeld,

b) a Tankeriileti Kdzpont elektronikus postafiokjaira érkezé kiildemény esetén azok kezelésével
megbizott személy,

¢) a hivatali kapun érkezett kiildemény esetén az iratkezelési szoftver,

d) a Tankeriileti Kbzpont szervezeti egységei kozt az iratkezelési szoftverben belsé postazéssal
kiildstt kiildemények esetén az atvételre kijeldlt személy vagy a szervezeti egység iratkezelési
feladatok ellatdséra kijelslt foglalkoztatottja.

(4) A kiilldeményt atvevd személy koteles ellendrizni:
a) acimzés alapjan a killdemény atvételére valo jogosultsagot,

b) a kézbesitd okminyon és a killdeményen 1évS iktatészdm vagy mas azonositdsi jel
megegyezdséget,

¢) az iratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,
d) akiildemény tartalmaz-e kezelési feljegyzést,

¢) az iraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a kiildemény felbontasara jogosult,
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f) elektronikus adathordozon érkezé kiildemény atvételekor ellendrizni kell a kisérdlapon
feltiintetett azonositok valdsagtartalmat,

g) digitalis killdemény esetén — a dokumentumon szerepld digitalis aldiras és idObélyeg
érvényességének ellen6rzésével — annak hitelességét.

19.§ (1) Papiralapt kiildemény 4tvételekor az atvevé a kézbesitd okmanyon olvashato alairdsaval és
az 4tvétel détuméanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,azonnal” és ,,SURGOS”, valamint a
wkOzbeszerzési ajanlat”, ,,beszerzési ajanlat” jelzésii kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal
kell megjelolni, amit a kézbesitéokmanyon kiviil az dtvett kiilldeményen is rogziteni kell.

(2) Amennyiben olyan személy veszi 4t a kiildeményt, aki annak érkeztetésére nem jogosult, akkor a
kiildeményen az atvétel alairdsanak ddtumat is fel kell tiintetnie.

(3) Amennyiben érkeztetésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, gy azt
kételes 24 oran belil, de legkés6bb a kdvetkezd munkanap kezdetén az illetékes érkeztetd egységnek
vagy személynek érkeztetésre (tovabbi intézésre) atadni.

(4)  Sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapi iratok esetében az atvételi okmanyon
jelsIni kell, és a kiilldemény tartalmét kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megéllapithatéan hidnyzé
iratokrol vagy mellékletekrdl az atvevdnek haladéktalanul, de legkésobb az atvételt kdvetd munkanapon
a feladot értesitenti kell.

(5) A gyors elintézést igényldo (,,azonnal”, LSURGOS”, valamint a ,kozbeszerzési ajanlat”,
,.beszerzési ajénlat” jelzésii) papiralapi kiildeményt az atvevo koteles a cimzettnek vagy a szigndlasra
jogosultnak soron kiviil bemutatni, illetve dtadni, valamint az elektronikus iratot részére tovabbitani.

(6) A tértivevényes kiildemények esetében a postai szolgéltaté gondoskodik a tértivevény
visszajuttatisarol a felad6hoz. Ha az iigyfél az iratot személyesen vagy képviseld Gtjdn nyiijtja be,
kérésére az atvételt atvételi elismervénnyel vagy az atvétel tényének az irat masodpéldanyan valo
alairasaval kell igazolni.

(7) Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, papiralapu kiilldemények esetén vissza kell kiildeni a feladénak,
elektronikus killdemény esetén a Korm. rendeletben foglaltak szerint kell eljarni. Amennyiben a feladé
nem allapithaté meg, a kiildeményt iktatni, irattirazni és az irattiri tervben meghatirozott idé utdn
selejtezni kell.

(8) Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét a kiildeményb6l nem lehet megallapitani, a
hidnyos adatmegadasra vonatkozé bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

20.§ (1) Az elektronikus titon, nem biztonsigos kézbesitési szolgaltatds igénybevételével érkezett
killdemény atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a fogadé szerv informatikai
rendszerére.

(2) A kiildemény a fogadoé szerv rendszerére biztonsagi kockézatot jelent, ha

a)  a Tankeriileti K6zpont informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil més informatikai
rendszerhez valé jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja, vagy

b) az a) pontban meghatirozott informatikai rendszer tizemelésének vagy mds személyek
hozzaférésének jogosulatlan akadélyozasara iranyul,

¢) az a) pontban meghatirozott informatikai rendszerben Iévé adatok jogosulatlan
megvaltoztatasara, hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.

3) A kiildemények atvételénél a Tankeriileti Kézpontban érvényben 1évé biztonsagi eldirasokat is
érvényesiteni kell (pl.: a killdemények biztonsagi atvilagitsa, elektronikus érkezés esetén
virusellenérzés).

21. § A Tankeriileti Kézponthoz elektronikus titon, de nem az elektronikus tdjékoztatisra vonatkozo

szabalyok alapjan kozzétett formatumban érkezd kiildemények kezelésére a Korm. rendelet 31. §-a
vonatkozik.
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22.§ Az atvevd a kiildeményeket iratjegyzékkel, illetve az iratkezelési szoftverben szilkség szerint,
az elsébbségi kiildeményeket, az ,,azonnal”, ,,SURGOS” vagy mds hasonl6 jelzéstikiildeményeket
pedig soron kiviil tovabbitja.

12. A kiildemények felbontéisa és érkeztetése

23.8§ (1) A Tankeriileti Kozpontba érkezett kiildeményeket
a) cimzett,
b)  azilletékes szervezeti egység iigykezeldje,
¢) azilletékes szervezeti egység vezetdje éltal feljogositott személy
bonthatja fel.

(2) A kiildemény bontdsara a boritékon vagy csomagoldson szerepld informéicidk alapjan — a (3)
bekezdésben foglaltak kivételével — az érkeztetéskor keriil sor. A felbontis tényét az iratkezeld
szoftverben a datum rdgzitésével dokumentalni szilkséges.

(3) Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani az alabbi kiildeményeket:

a) amelyek ,s.k. felbontdsra” szolnak, melyeket minden esetben csak a cimzett, tartos
akadalyoztatdsa esetén a cimzett helyettese, megbizottja, illetve felettese bonthat fel,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte,

¢) amelyek névre sz6loak és megallapithatoan magéanjellegiiek,

d) a palyazatokat (kdzbeszerzéssel kapcsolatos palyazatok, egyéb palyazatok),

e) a megallapithatéan humdnpolitikai, munkaiigyi, személyzeti jellegli, személyes adatot
tartalmazo,

f) az integritasi tandcsado részére szo6lo

g) avisszaélés-bejelentéseket.

(4)  Amennyiben az a kiildeményrd! felbontés nélkiil is megallapithaté (pl.: boritékon fel van tiintetve,
hogy mindsitett adatot tartalmaz), iigy felbontds nélkiil és haladéktalanul kell tovabbitani a mindsitett
adatot tartalmazd iratokat a mindsitett adathoz a felhasznaléi engedélyben meghatarozott
jogosultsagokkal, személyi biztonsdgi tanusitvannyal és titoktartdsi nyilatkozattal rendelkezd
felhasznél6 részére.

(5) A felbontds nélkiil &tvett killdemények cimzettje az 4ltala felbontott hivatalos kiildemény
érkeztetésérdl vagy iktatasarol soron kiviil gondoskodik.

(6) A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a feltiintetett tartalom (pl.: melléklet, mellékelt irat)
meglétét és olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriild irathiényt a kiildd szervvel soron kiviil tisztdzni
kell, és ennek tényét az iraton régziteni kell.

(7) A mellékletek vagy mellékelt iratként jelzett iratok hidnya nem akadélyozhatja az iigyintézést. A
hidnypétlast az tigyintézdnek kell kezdeményezni.

(8) Az elektronikus Gton érkezett killdeményt iktatds eldtt megnyithatosag (olvashatésag) és — a
dokumentumon szerepld digitalis aldiras és idébélyeg érvényességének vizsgalatival — hitelesség
szempontjabol ellendrizni kell.

(9) A kiildemények téves felbontisakor a felbonté az 4tvétel és a felbontds tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni (2. szdmui melléklet). A boritékot Gjra le kell zarni, ra
kell vezetni a felbontd nevét, elérhetbségét, majd a kiildeményt siirgdsen el kell juttatni a cimzetthez.

(10) A felbont6 a tévesen felbontott kiildemény tovabbitasakor a kézbesitokonyvben az tvétel és a
felbontas tényét — az atvétel datumanak megjeldlésével — koteles rogziteni.

(11) Amennyiben a nyilt kiildeményre utalé boritékban minésitett adatot tartalmazé kiildemény
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talalhatd, a boriték visszazirasat kovetOen értesiteni kell a mindsitett irat megismerésére jogosult
személyt. A felbontds tényérdl harom példanyban jegyz6koényvet kell felvenni. A jegyzokomyv elsd
példanyéat a mindsitett irattal egyiitt a cimzetthez, a masodik példanyit a feladéhoz kell haladéktalanul
eljuttatni. A jegyz6kényv harmadik példanya a felbonté szervezeti egységnél marad. A jegyzdkdnyvek
elkészitése és a cimzettekhez torténd eljuttatasa az atvevo feladata.

(12) Amennyiben a felbontés alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egy<cb
értéket tartalmaz, a felbont6 az dsszeget, az illetékbélyeg értékét, valamint a kiildemény egyéb értékét
kételes a killdeményen vagy feljegyzés forméjaban a kiildeményhez csatoltan feltiintetni és a pénzt,
illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezelésre kijelolt szervezeti egység
megbizott foglalkoztatottjanak atadni. Az elismervényt a kiildeményhez kell csatolni.

(13) Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles killdeményhez csatoltak
és az illetéket illetékbélyeggel kell leréni — a (3) bekezdésben foglaltaktdl eltéréen — azt a kiildemény
felad6ja részére vissza kell kiildeni azzal a tdjékoztatassal, hogy az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIII.
torvény szerint az illeték illetékbélyeggel torténd megfizetésére nincs maéd, és fel kell hivni a kiildemény
feladéjat, hogy az illetéket elektronikus fizetési és elszamolasi rendszeren keresztiil fizesse meg.

24.§ (1) Amennyiben a kiildemény benyijtasinak iddpontjdhoz jogkdvetkezmény filizédik vagy
flizddhet, gondoskodni kell arrdl, hogy annak idépontja megallapithat6 legyen.

(2) Papir alapii kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékrol allapithaté meg az ligy
szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogkévetkezménnyel birhat, a boritékot a
killdeményhez kell csatolni. Elektronikus tton érkezett irat esetében az elektronikus rendszerben
automatikusan naplézott érkezési iddpont a meghatarozd.

25. § A kiildemény boritékat véglegesen az iigyirathoz kell szerelni, ha
a) a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
b) aziigyirat benytjtasanak idSpontjahoz jogkdvetkezmény fiizodik,
¢) akiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett,
d) biincselekmény vagy szabilysértés gyaniija meriil fel,
e) ,ajanlott” vagy ,tértivevény” postai jelzéssel lttak el.

26.§ (1) Minden beérkezett killdeményt az érkezés id6pontjdban, de legkésobb az érkezést kdovetd
elsé munkanap kezdetén érkeztetni kell az iratkezelési szoftverben. Az érkeztetés dokumentalasa sorin
a rendelkezésre 4ll6 érkeztetési adatokat az iratkezelési szoftverben kotelezden ki kell télteni.

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

b) reklim- és propagandaanyagokat (pl.: prospektusck, szérdlapok, katalégusok, tarifa- és
arjegyzékek stb.),

¢) elofizetdi felhivdsokat, kéretlen ajinlatokat,

d) elektronikus szemetet,

e) meghivokat, fidvozllapokat,

f) bemutatdsra vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat,
g) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

(3) Nem kell kiilon érkeztetni azt a killdeményt, mely a beérkezés id6pontjaval egyidejlleg iktatisra
keriil.

(4) A papiralapi kiildemények érkeztetését az ligykezeld vagy a cimzett szervezeti egység ligyintézdi

végzik. Az érkeztetés soran — a Tankeriileti Kdzpont mdsolatkészitési szabélyzata szerint nem

digitalizalhaté kiildemények kivételével — a papiralapi kiildeményekrdl a masolatkészitési szabalyzat

rendelkezéseinek megfeleléen hiteles elektronikus masolatot kell késziteni. A  digitalizalt
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kiildeményeket vegyes tipusuként kell érkeztetni, majd ezt kovetben az iratkezelési szoftverben
digitalisan kell kezelni. Az eredeti papiralapii kiildeményeket a visszakereshet6ség biztositasa mellett a
targyév végéig meg kell drizni, ezt kivetden a papiralapi kiildemény megsemmisitheto.

(5) A hivatali kapun 4t érkezett killdeményeket az iratkezelési szoftver az atvétellel egyidejiileg
automatikusan érkezteti.

(6) A szervezeti egységekhez rendelt e-mail postafickokba és a Tankeriileti K&zpont
foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére érkezé kiildeményt akkor kell érkeztetni, ha a killdemény
tartalmabél egyértelmiien megéllapithatd, hogy az a Tankeriileti Kdzpont hataskorébe tartozo eljaras
kezdeményezésére, feladat elvégzésére iranyul.

(7) A Tankeriileti Kozpont foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére érkezo kiildeményt akkor
kell érkeztetni, ha a kiildemény tartalmabél egyértelmilen megallapithatd, hogy az a Tankeriileti
Kodzpont hatiskdrébe tartozé eljaras kezdeményezésére iranyul.

(8) A szervezeti egységekhez rendelt e-mail postafidkokba érkezé elektronikus kiildemények
digitalis tipust kiildeményként valé érkeztetését az atvevd vagy a szervezeti egység iratkezelési
feladatok ellatasara kijelslt foglalkoztatottja végzi.

(9) A (6)-(7) bekezdés szerinti elektronikus leveleket és csatolmanyaikat az érkeztetés soran az
iratkezelési szoftverbe fel kell tolteni.

(10) Az érkeztetett és a szignalasra jogosult vezetd engedélyével nem iktatandévd mindsitett
killdemények — a 28. § (1) bekezdésében foglalt kiildemények kivételével — a Tankeriileti Kdzpont
vezetdjének engedélyével, szabalyos selejtezési eljarast kovetden, sajat hatdskorben megsemmisithetdk.
A megsemmisités tényét az iratkezelési szoftverben fel kell tiintetni, azonban az adatbazisdbol t6rSlni
tilos.

27.8§ () Elektronikus adathordozén érkezd kiildemény esetén az érkeztetés datumit és az
érkeztetési azonositét az elektronikus adathordozé kisérélapjan, annak elvalaszthatatlan részeként fel
kell tiintetni.

(2) Az elektronikus adathordozén érkezett elektronikus killdemény tartalmat — amennyiben annak
nincs semmilyen akadalya — az iratkezeld rendszerbe is fel kell télteni.

(3) A felbontas nélkiil tovabbitandé killdemény esetén az érkeztetés adatait a zart boritékon kell
feltiintetni.

(4) A papiralapt killdemények esetében, a hiteles elektronikus maésolat elkészitését kbvetden, az
iktaté bélyegzd lenyomatat az iraton — felbontés nélkiil tovabbitandé kiildemény esetében a boritékon —
kell elhelyezni. Erkeztetéskor a bélyegzd rovatai koziil kizirélag az érkeztetéssel kapcsolatos adatokat
kell feltiintetni.

(5) Az iktaté bélyegz tartalmazza a Tankeriileti Kdzpont hivatalos megnevezését, az érkeztetés
sorszamat, az érkezés datumat, az tigyintézd nevét, az iktatdszamot, valamint a mellékletek szamat.

28.§ (1) A pénziigyi bizonylatokat és szdmldkat, a munkafigyi nyilvantartisokat, foglalkoztatotti
alapnyilvantartisokat és kzszolgilati alapnyilvantartasokat, az anyagkezeléssel kapcsolatos
nyilvantartisokat nem kell iktatni, de ha kiildeményként érkeznek, ezeket is érkeztetni kell. Ha a
szamlak érkeztetése soran a boriték felbontasra keriil, akkor is a felbontas nélkiili érkeztetés szabalyait
kell alkalmazni, azaz iktatébélyegz6t a szamlan elhelyezni tilos. Mindkét esetben az iratkezelési
szoftverben érkeztetéskor a ,,nem iktatandd™ minbséget kell vélasztani.

(2) Haaszamla kisérdlevéllel egyiitt érkezik, a kisérSlevélre az iratok iktat4sara vonatkozé altalénos
szabalyok érvényesek, a szamla ekkor, mint melléklet szerepel, a kisérolevelet érkeztetni kell.

(3) Amennyiben a szamla Tankeriileti K6zponton beliili tovabbitasara keriil sor, ugy az - a nyomon
kovethetdség érdekében - csak iktatészammal ellatott kisérdlevél (pl.: feljegyzés) mellékleteként
torténhet.

(4) Amennyiben egy felad6tél egy boritékban két vagy tbb szamla érkezik, Ggy azokat kiilon kell
érkeztetni,
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29.§ (1) Az érkeztetési elektronikus nyilvantartas minimalisan tartalmazza az alabbi adatokat:
a) a kiildemény tipusa,
b) a kézbesités s a beérkezés maodja,
¢) akiildd neve, cime
d) a beérkezés idSpontja,
€) a konyvelt postai killdeménynél a killdemény postai azonositdja (pl.: kiiléndsen kod, ragszam),
f) aTankeriileti Kézpont altal képzett évente eggyel kezd6dd folyamatos sorszamot €s az évszdmot

tartalmazé érkeztetési azonmosité (pl.: E-KK/0000001/2024) vagy nyilvantartott zart
szdmmez06bol kiosztott érkeztetési azonositd, tovabbi

g) elektronikus kiildemény esetén a kézbesitési szolgéltats vagy a kozponti érkeztetési iigyndk
altal a kiildeményhez rendelt azonosit6é szam.

(4 Ha a kiildemény feladdja olvashatatlan, vagy névtelen kiildeményrdl van sz, a ,,Bekiildé neve”
adatmezdben a ,,Felado ismeretlen” szovegrészt kell feltiintetni.

(3) Ha barmilyen oknal fogva az atvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazold alairas napjatdl
eltérd idBpontban keriil sor, akkor az érkezteté nyilvantartasban rogziteni kell az atvétel tényleges
idopontjat.

30.§ (1) Az érkeztetett, nem digitalizalhaté papiralap kiildeményt — az iigyintézési hataridore valé
tekintettel — a lehetd legrividebb id6n beliil tovabbitani kell a szakmailag felel6s szervezeti egységhez
iktatds és iigyintézés céljabdl. Az érkezietd szammal elldtott irat tovabbitandé az iratkezelési
szoftverben.

(2) A digitilis vagy vegyes tipusiként érkeztetett kiildemény az érkeztetés pillanatiban
automatikusan a killdeményt birtoklé szervezeti egység szignilando tételei kozé keriil, ahonnan a
szignalasra jogosult vezetd elvégezheti a szignalast.

31.§ A személyes adatok kezeléséhez valé hozzdjarulast tartalmazd, vagy kozérdeki adatok
megismerésére iranyul6 kérelmek kezelésér6l kiildn szabalyzat rendelkezik.

13. Az iratok csatolisa, szerelése (el6zményezés)

32.§ (1) Azirat iktatdsa elStt meg kell allapitani, hogy van-e az iratnak elézménye. Amennyiben van
elézménye az iratnak, az aldbbiak szerint kell az iktatast elvégezni. Amennyiben

a) akilldeménynek a tirgyévben van el6zménye, akkor azt az elézmény kovetkezd alszamara kell
iktatni,

b) a kiildeménynek a kordbbi évben (években) van elé6zménye, akkor az iratot kezdbiratként
szereléssel iktatni, az eldzmény igy a targyévi ligyirathoz szerelodik, és rogziteni kell az eldadoi
iven az eldirat iktatészamat, az elézménynél pedig az utéirat iktatészdmat, Iktatdskor az
iratkezelési szoftverben a ,,Szerelendd iigyirat” mezd kitdltésével kell hozzirendelni az 1j
iigyirathoz az el6zményt. Ebben az esetben az iratkezelési szoftver az iratokat automatikusan
egymashoz rendeli. Szilkség esetén kiilonb6zd figyiratok utdlag is Osszeszerelhetok az
iratkezelési szoftverben. Az Osszeszerelt iratokat fizikailag is Ossze kell szerelni, és mindig a
legutdbbi iktatészdmon kell a tovabbiakban kezelni.

c) az eldzményezés sordn megtalalt iratrdl kideriil, hogy nem az 1ij irat elbirata, de annak ismerete
szilkséges a szigndlashoz, valamint az iigy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell; az iigy
lezardsa utdn a csatolast meg kell sziintetni, és az iratokat eredeti irattari helylikre kell

visszahelyezni.

(2) A szerelést, csatolast, vagy annak megsziintetését az iratkezelési szoftverben és az eldadéi iven is
jeldlni kell a megfeleld rovatban vagy a kezelési feljegyzésekben.

(3) A csatolas, szerelés végrehajtasa és a csatolt irat eredeti helyére tortén6 visszahelyezése az
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iigyintéz6, valamint az iratot iktato felelossége.

(4) Ha az el6zményirat irattarban vagy hataridd-nyilvantartasban van, akkor a szervezeti egység
iigvkezeldje, ha pedig az eldézményirat az ligyintézénél van, az iigyintézd koteles azt az utébb érkezett
irathoz szerelni.

(5) Gyiijtdszamos iratnyilvantartds nem alkalmazhato, helyette a fészam alszdmaéra torténd iktatasi
format kell alkalmazni. Egy fészdmra kizarGlag az adott liggyel kapcsolatos iratokat lehet alszammal
iktatni.

14, Az iigyintézé kijel6lése (szignalis)
33.§ (1) A beérkezett killdeményeket egy munkanapon belill el kell litni szignalassal.

Tovabbszignalis esetén ligyelni kell arra, hogy az egyes szignalasok kozott a lehetd legrovidebb idd
teljen el.

(2) A Tankeriileti K6zponthoz érkezd, a tankeriileti igazgatonak cimzett hivatalos megkereséseket és
egyéb killdeményeket a tankeriileti igazgatd vagy megbizottja szignélja ki.

(3) A vezetdknek cimzett, vagy kozvetleniil a szervezeti egységhez érkezd kiildeményeket a
cimzettek vagy a szervezeti egységek vezetoi sajat hataskoriikben szignaljék ki.

(4) A tankeriileti igazgatd irdnyitisa ald tartozé feladatkdroket betdlté személyekhez cimzett
megkereséseket és egyéb iratokat a tankeriileti igazgat6, vagy megbizottja szignélja ki.

(5) A kdzvetleniil a szervezeti egységhez cimzett iratokkal kapcsolatos teenddket a szervezeti egység
vezetdje sajat hataskdrben elvégezheti.

34.§ (1) A szignélasra jogosult vezetd a szigndlds keretében:

a) napirendszerességgel figyelemmel kiséri a szignélando kiildeményeket,

b) Kkijeldli, hogy mely szervezeti egység vagy ligyintézo illetékes az iigyben,

¢) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiiln utasitasait (pl.: hataridd, slirgdsségi fok stb.).
) Az (1) bekezdés szerinti szignalast kbvetOen a szervezeti egység vezetdje:

a) napi rendszerességgel figyelemmel kiséri a szignilandé, illetve tovabb szignilandd

kiildeményeket,

b) kijeloli, hogy melyik tigyintéz6 az illetékes az tigyben,

¢) kijelali, hogy ki legyen az iigyintéz0, ha az illetékes személy tavol van,

d) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (pl.: hataridd, siirgésségi fok stb.),

e) a feladat- és hatdskorokre tekintettel szilkség esetén tovabb szignilja a feladatot a szervezeti
hierarchia alsobb szintjén elhelyezkedd szervezeti egység vezetodjére.

35.§ (1) A szervezeti egység vagy iigyintéz6 a szigndlt kildeményt megvizsgilja abbdl a
szempontbdl is, hogy annak elintézésében valéban rendelkezik-e hataskorrel. Kétség esetén a
kiildeményt vissza kell kiildeni azzal, hogy az els6 kiszignal6 vizsgalja felill a szignildsi utasitast. A
javaslatot indokléassal kell ellatni. A szignalé ennek ismeretében feliilvizsgélja allaspontjat. Az ismételt
(médositott) szignalés esetében gondosan tigyelni kell arra, hogy az egyes szignaldsok kozott a lehetd
legrovidebb id6 teljen el.

) A kiildeményért a kijeldlt — tovabbszignalds esetén az utoljara megjelslt — szervezeti egység
vezetje, illetve {igyintézdje a felelds.

3) Amennyiben az iigy elintézése t6bb szervezeti egység kozremiikodését igényli, a szignalaskor
célszerli kijelolni a fofelelds szervezeti egységet azzal a megjegyzéssel, hogy intézkedése soran
meghatérozott személyeket, szervezeti egységeket vonjon be.

36.§ (1) A nem digitalizdlhaté papiralapi kiildemények szignildsa soran a szignalds altalanos
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szabdlyainak betartdsa mellett e szakasz rendelkezései szerint kell eljarni.

(2) A nem digitalizalhaté papiralapi érkeztetett kiildeményt az érkeztetést végzé az ligyintézd
személy vagy szervezeti egység kijelslése érdekében kételes a vezetnek vagy az altala felhatalmazott
személynek bemutatni.

(3) A szignilasra elokészités sorin a killdemény targyanak, tartalmanak az el6zményre utalé
hivatkozasi szama alapjan automatikus szignalas is torténhet. Ebben az esetben kozvetleniil ahhoz az
iigyintézdhoz kell tovabbitani a killdeményt, aki jogosult az ligyben eljarni. A szignéldsra jogosultsiggal
rendelkezd vezet$ az antomatikus szignélast feliilbirilhatja és modosithatja.

(4) Az iratkezelés soran az iratkezelés szempontjabo!l barmiféle relevans feljegyzés (igy kiilonGsen
vezetdi vagy ligyintézbi utasitas) ideiglenes megoldassal valé elhelyezése (példaul ,,post-it” 6ntapadds
lap vagy grafitceruzaval irt feljegyzés) nem megengedett.

(5) A szignélast kovetden a nem digitalizalhat6 papiralapt iratokat az {igykezeld az iigyintéz6hoz
haladéktalanul tovabbitja.

37.§ Digitalizalt papiralapu kiildemény elektronikus szignalasa soran a szervezeti egység vezetOje a
kiildeménynek az iratkezelési szoftverben talalhaté hiteles elektronikus masolata alapjin dont.

38.§ A digitalis és vegyes killdemények szignalasat a szignalds altalanos szabélyainak betartdsa mellett
az iratkezelési szoftverben kell elvégezni.

39. § Egyéb, iigyintézéssel kapcsolatos elvarasok:
a) a koltségvetési vonzati iratokon a pénziigyi ellenjegyzés kotelezo,
b) afeljegyzéseken —a dontési javaslat mellett — dontési alternativakat is fel kell tiintetni, valamint
meg kell jelolni, hogy az elGterjesztd melyik alternativat timogatija,
¢) ,.SURGOS” jelzés csak rendkiviil indokolt esetben keriilhet az iigyirat vagy irat boritéjara,

d) a szolgalati it maradéktalan betartisa minden esetben kotelezo.
15. Az iigyintézési hatiridd

40.§ (1) Altalanos szabaly, hogy az iigyiratnak (iigynek) van @igyintézési hatérideje, amelynek
rogzitése az elsd iktataskor (f6szam) torténik. Amennyiben az iigyet érintd hatéridé viltozik, ugy
sziikséges — a szervezeti egység vezetdjének hozzajarulasa mellett — az figy (fszam) hataridejének
modositasa az iratkezelési szoftverben és ezzel egyidejiileg a szignéld értesitése is errol.

(2) Jogszabalyban eldirt iigyintézési hatarid hidnyaban az iigyeket a vezet6 altal a feladatok kiadédsa
soran megéllapitott egyedi iigyintézési hatéridon beliil kell elintézni.

(3) Minden olyan feladatnil és esetben, amikor az iigyintézés soran kozbensé intézkedéseket
(kivizsgalas, informaciék és adatok gylijtése, tajékozddas, koordindlt dllasfoglalds kialakitasa) kell
végezni, a kdzbensd feladatok elvégzésére a jogszabalyi rendelkezésekben el6irt ligyintézési
hatériddnek megfelelden egyedi iigyintézési hataridét szitkséges meghatérozni. A megéllapitott belsé
hataridé moédositasara az jogosult, aki azokat megallapitotta, illetve annak a felettese.

(4) Az egyedi igyintézési hatdridSket a szolgédlati Gt ismeretében, kelld elorelatassal Ggy kell
meghatérozni, hogy az iigy elintézéséhez sziikséges tovabbi teenddk (pl.: egyeztetések, vezetdi aldirasok
stb.) elvégzésére is kelld id6 maradjon.

(5) A 30 napos iigyintézési hatarid6t kell iranyadénak tekinteni azokban az esetekben, ha jogszabaly
masként nem rendelkezik, illetve ha a vezetd a teljesités hataridejét nem irta elo.

(6) Az ugyintézési hatdridoket a kiildemény Tankeriileti Kézpontba érkezésének napjatél kell
szamitani. A hivatali kapun érkezett kiildemény iigyintézési hataridejét az iratkezelési szoftver
érkeztetési idOpontjato! kell szamitani.

(D Az (1)-(5) bekezdésben meghatarozott hataridok nem vonatkoznak a ~SURGOS” jelzési iratokra,
amelyeket soron kiviil, de legkésGbb az iigyiraton jelzett hataridon belill kell elintézni.
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(8) A szervezeti egységekben a munkat ugy kell megszervezni, hogy az iigyek hatarid6ben térténd
elintézéséért, illetve annak elmulasztasaért felelos személy megallapithato legyen.

(9) A szervezeti egység vezetdje kiteles szervezeti egységén beliil ellendrizni a hataridék betartasat.
IV.FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA
16. Az iktatdsra nem keriilé irat nyilvantartisa

41.§ (1) Nem kell iktatni, de kiilén jogszabalyban meghatérozott esetekben és modon nyilvan kell
tartani és kezelni:

a) akonyveket, tananyagokat,

b) areklamanyagokat, tdjékoztatokat,

¢) ameghivdkat, iidvozlolapokat,

d) anem szigori szamadasu bizonylatokat,

e) abemutatisra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat,

f) anyugtakat, pénziigyi kimutatisokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat,

g) a kozszolgilati alapnyilvantartist, a foglalkoztatotti alapnyilvantartist, a munkaiigyi
nyilvantartast,

h) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
i) akozlonyoket, sajtotermékeket,
j)  avisszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,

k) azokat az elektronikus killdeményeket, amelyek tartalmabél egyértelmiien megallapithaté, hogy
nem a Tankeriileti K6zpont hat4skérébe tartozé eljaras kezdeményezésére iranyulnak,

1) azokat az elektronikus kiildeményeket, amelyek nem nyithatdak meg,

m) a bér- és illetményszamfejtési iratokat,

n) amér iktatasra keriilt és a szervezeti egységek kozott atadott-atvett ligyiratokat,

0) avagyonnyilatkozatokat,

p) tervdokumentaciot,

q) egészségiigyi dokumentacitkat.
2) A bemutatisra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat az 4taddjegyzékre fel
kell vezetni.

17. Az iktatékinyv (tartalma, nyitasa, zarisa), az eléaddi iv

42.§ (1) Az iktatas az iratkezelési szoftver timogatasaval torténik.
(2) Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett elektronikus iktatokonyvet kell hasznalni.
(3)  Aziktatas sorin az iktat6kdnyvben és az el6addi iven az ligyintézés kitlonbdzo fazisaiban fel kell
tiintetni:
a) az iktatészamot,
b) az iktatas idGpontjat,

¢) abeérkezés idOpontjit, modjat, az érkeztetési azonositot,
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d) az adathordozd tipusat (papiralapq, digitalis), az adathordozé fajtajat,
e) akiildés idépontjat, modjat,

f) akilds adatait,

g) acimzett adatait,

h) amennyiben rendelkezésre 4ll, a hivatkozasi szamot (idegen szdm),

i) amellékletek szam4t, tipusat (papiralapi, elektronikus),

J) aziigyintézd nevét és a szervezeti egység megnevezéset,

k) agz irat targyat,

) az eld- €s utdiratok iktatészamat,

m) a kezelési feljegyzéseket (csatolds, szerelés, hataridd, visszaérkezés stb.),
n) az intézés hatiridejét, médjat és az elintézés iddpontjat,

0) az irattari tételszdmot,

p) azirattdrba helyezést.

43.§ Az év utolsé6 munkanapjan az iktatokonyve(ket)t és a segédleteket hitelesen le kell zarni, és
minden évben 0j iktatokonyve(ket)t kell nyitni. Biztositani kell, hogy zards utdn az iratkezelési
szoftverben az adott évre, az adott iktatékdnyvben 1j foszamra és alszdmra ne lehessen tobb iratot
iktatni.
44, § Papiralapi ligyiratok esetén az iigyvitel segédeszkdzeként

a) az ligyirathoz tartozo iratok iktatdsanak, csatolasdnak és egyéb nyilvantartisi adatoknak a

feljegyzésére,
b) az iigyintéz6i munka adminiszirilaséra, ligyintézdi, vezetSi utasitasok rogzitésére,
¢} aziratok fizikai egységének biztositasara

a Tankeriileti Kozpontban az iratkezelési szoftverbdl nyomtathaté egységes el6adoi iveket kell
hasznilni. Az el6adoi ivet a hozzatartozo iratokkal egyiitt kell kezelni (iigyirat).

18. Az iktatoszam

45.§ (1) Az iktatészamnak tartalmaznia kell szamot, betiit vagy ezek tetsz6leges kombinéci6jat és az
jrat f8szdma iktatdsi évének négy szamjegyét, ezen feliil tartalmazhatja a szervezeti egységre,
iktatohelyre vagy iktatokényvre utald szamot, betiit vagy ezek kombindcidjat tartalmazd azonositot
(pl.:TK/150/00001-1/2025).

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

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

(4) Az iigyirathoz tartozé iratokat a foszam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zéart, emelkedd
sorszamos rendszerben kell kiadni €s nyilvantartani.

(5) Az iktatas minden évben az elsé iktataskor 1-es sorszammal kezdddik, €s a naptéri év végéig
emelkedd szimmal folytatodik.

(6) Az irat az iktatast kovetSen iktatoszamot kap, amelyet a mellékletre — ,,Melléklet a ... iktat6szami
irathoz” szovegezéssel — is fel kell jegyezni. Egy iratnak csak egy iktatoszama lehet, a mér egyszer —
barmelyik szervezeti egység éltal — beiktatott iratot kizarolag akkor lehet Gjra iktatni, ha a megkiildott
irat a cimzett szervezeti egység feladatkérébe tartozd 1ij, més tigykorbe tartozo iigyet keletkeztet.

(7) Amennyiben egy iratot t5bb belsé cimzett szdméra kell tovabbitani, azt azonos iktatészam alatt
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kiilén iratpéldanyok létrehozaséval €s tovabbitasaval kell megtenni, megjeldlve az egyedi cimzetteket
és a hatarid6t.

(8) A Tankeriileti Kozpontban hasznalhaté iktatasihely-azonositokat a Szabalyzat 5. szdmui
melléklete sorolja fel.

19. Az iratok iktatisa

46.§ (1) A Tankeriileti Kozpontba érkezd, illetve ott keletkez$ iratokat — az e Szabalyzatban
meghatarozottak kivételével —, ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatdssal kell nyilvantartani.

(2) Az iktatds az érdemi ligyintézést végzd szervezeti egységnél torténik. Az iktatdst a Tankeriileti
K&zpont barmely, iratkezelési szoftverhez jogosultsaggal rendelkezé foglalkoztatottja végezheti.

(3) Az tigyben keletkezett elsd (kezdd) irat az iratkezelési szoftverben a soron kévetkezd foszamot
kapja.

(4) Az egyes iigyek intézése sordn keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek mindsiilnek,
melyek iigyiraton beliili egységeét meg kell Orizni.

(5) Téves iktatas esetén az iratkezelési szoftver a valtozassal (médositéssal, az adatok fizikai torlése
nélkiil) Ssszefliggd adatokat napl6zassal dokumentilja. A tévesen kiadott iktatészam nem adhato ki Gjra.

(6) Az iktatasra keriild — beérkez, nem digitalizalhatd — papiralapu iraton az iktatobélyegzot az irat
elsé oldalara kell elhelyezni és a bélyegzd iktatasra vonatkozo rovatait maradandé médon ki kell tdlteni,
gy, hogy az az irat szovegét nem fedheti.

(7) Ha az adatok feltiintetése helyhiany miatt nem lehetséges, az iktatds adatait az iktatobélyegz
hasznalata nélkiil kell az iraton feltiintetni. Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritélap vagy
csatolt iires lap az iktat6bélyegzd ethelyezésére, iktatdsi adatok rogzitésére nem hasznalhaté.

(8) A Tankeriileti Kézpont foglalkoztatottja az iratot a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kivetd
munkanapon iktatja be.

(9) Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani az elsobbségi kiildeményeket, a révid hatéridds iratokat, a
hivatalbél tett intézkedéseket tartalmazé ,azonnal”, ,SURGOS”, valamint a “kozbeszerzési ajénlat”,
,oeszerzési ajanlat” jelzésii iratokat.

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

(11) Az igyirat targya, valamint az iigyfél neve és azonosité adatai alapjdn az elektronikus
iktatokdnyvben biztositani kell az e szempontok szerinti visszakeresés lehetOségét. A gyorsabb keresés
érdekében az iratokhoz a targy jellemz4i alapjédn tirgyszavakat lehet rendelni, és biztositani kell a
targyszavak és azok kombinéci6ja szerinti keresés, valamint a taldlatok sziikitésének lehet6segét.

(12) Digitalis irat esetében, amennyiben az érkeztetés sorin nem keriilt az iratkezelési szoftverbe
feltsltésre az elektronikus 4llomany, és annak nincs semmilyen akadalya, Ggy az iktatas sordn kell azt
feltolteni.

20. Az iratok szervezeti egységek kozti ataddsa

47.§ (1) Az irat szilkség esetén tajékoztatas, egyeztetés, részleges kiegészités, véleményezés stb.
céljabsl mis szervezeti egységnek atadhat6. Az iratért annak visszaaddsdig az a szervezeti egység felel,
amelynek atadésra kertilt.

(2) Aziratok dtaddsanak és atvételének tényét és iddpontjat az iratkezelési szoftverben rdgziteni kell.
(3) A papiralapii iratok atadas-atvételét staddjegyzéken vagy atadokonyvben aldirdssal kell igazolni.

(4) A papiralapu iigyirat vagy irat fizikai dtadasara csak az iratkezelési szoftverben t6rténé atadasat
kovetden keriilhet sor.
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(5) Ugyirat (az 6sszes alszammal egyiitt) csak sziikség esetén (pl. amennyiben a déntéshez az liggyel
kapcsolatos valamennyi, az ligyben keletkezett iratra sziikség van) tovabbithatd a szervezeti egységek
koézott. Az iigyirat tovabbitasa kizdrdlag a szervezeti egység vezetOjének engedélyével, szignalasi
utasitasanak megfelel6en torténhet.

(6) Amennyiben valamely alszdmra iktatott irat masodlati példanya (vagyis nem az ligyirat) keriil
tovabbitasra az iratkezelési szoftverben, az irat masodpéldinya a szilkséges mellékletekkel egyiitt az
iigyintézés szempontjabol egyenériéki az eredetivel.

(7) Amennyiben az atvett masodpéldinyra az ligyintézés végeztével a szervezeti egységnek az
iigyintézés folyamatdban a tovébbiakban nincs szitksége, vissza kell adni az iigyiratért szakmailag
felelds szervezeti egységnek.

(8) Az iigyiratoknak vagy iratoknak a fizikai tovabbitasa egy masik szervezeti egységhez az
iigykezel§ feladata. A tovabbitas kozvetleniil a szervezeti egység vezetdjéhez torténik.

21. Kiadm4anyozas

48. § (1) A kiadmanyozasi jogot, annak gyakorlasat a Tankeriileti Kézpont SZMSZ-e hatirozza meg.

(2) Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendS iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben és az
iigyrendben meghatdrozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

(3) A kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezd személy névalairasat tartalmazé bélyegzd (aldirds-
bélyegz6) csak akkor hasznalhatd, ha az azonos figyben kiadott iratok nagy szdma ezt feltétleniil
indokolja. Az alairds-bélyegz6 hasznalatat a Tankeriileti K6zpont igazgatdja engedélyezi. Az alairds-
bélyegzivel ellatott irat nem mindsiil hiteles kiadmanynak. Az alairas-bélyegzdre vonatkozo részletes
rendelkezéseket a Tankeriileti K&zpont Bélyegzdhasznalat rendjérdl szo16 szabalyzata tartalmazza.

(4) Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

(5) A kiadmany kiilsd szervhez vagy személyhez torténd kézbesitésére csak annak dokumentaldsa
mellett keriilhet sor. A kiadmanyozott irat egyik — kiilsé szervnek kézbesitett irat esetén hiteles vagy
hitelesitett — példanyanak minden esetben az iigyiratban kell maradnia. Az ligyiratban marado6
példanynak tartalmilag és alakilag mindenben megegyezonek kell lennie az elkiildott példannyal, ennek
megfelel6en a kiadmanyozésra keriil5 papiralapu irat minden példanyén el kell helyezni a kdrbélyegzo
lenyomatot.

49. § Ha kett6 vagy tobb, més-mas iktatészdmon nyilvantartott ligyet egyszerre, egy kiadményon
intéznek el, a kiadmanytervezeten fel kell tiintetni minden iigyirat iktatészamat. Az ligykezel6 az
iktat6kdnyvben e feltiintetett szam(ok) alapjan régziti az ligy elintézésének megtdrténtet.

50.§ (1) Jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban a papiralapu irat akkor hiteles kiadmdny, ha

a) azt az SZMSZ-ben és az iigyrendben meghatérozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy
sajat keziileg alairja, és alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,

b) akiadmanyozasi joggal rendelkezb személy neve mellett az ,.s. k.” jelzés szerepel,

c) az SZMSZ-ben vagy iigyrendben meghatarozott, hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat
kezilleg alairja, tovabba a felhatalmazott személy aldirisa mellett a szerv hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel.

(2) Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
a) akiadmanyozo neve mellett az ,.s.k.” jelzés és a kiadminyozd szerv bélyegzdlenyomata vagy
b) akiadmanyozo alakhii alairds mintéja és a kiadmanyozo szerv bélyegzolenyomata.

51.§ (D) Az elektronikus kiadmany akkor hiteles, ha az SZMSZ-ben vagy az iigyrendben
meghatdrozottak szerinti kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy legalabb mindsitett tantisitvanyon
alapul¢ fokozott biztonsagi elektronikus alairasaval és idobélyegzdvel latta el.

(2) A kiadményozashoz hasznalt bélyegzokrdl, érvényes aldirds-bélyegz6krol, a felhaszndlhatod
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elektronikus aldiré és bélyegzd tanusitvinyokrdl szdlé nyilvantartist a Tankeriileti Ko&zpont
Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Foosztaly munkatarsa kezeli.

(3) Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositérél és az
iktatoszamrol sz6l6 elektronikus tdjékoztatas.

52.§ (1) Az iratokhoz a kiadményoz6 dontése alapjan az alibbi kezelési szabalyok alkalmazhatok:
a) ,Sajat kezii felbontasra!”, ,s.k. felbontasra!™,
b) ,.Mds szervnek nem adhaté 417,
¢) ,.Nem masolhato!™,
d) .Kivonat nem készithet5!”,
e) .Elolvasas utin visszakiildendd!”,
f) ,.Zart boritékban tarolandd!”,
g) .sima”, .ajanlott”, ,tértivevényes”, ,.elsdbbségi” kiildemény,
h) valamint més, az adathordozo sajétossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitds.
@) A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdeki adatok megismerését.
3) A Tankeriileti Kézpontnal keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje jogosult
a) hiteles papiralapil, illetve
b) hiteles elektronikus mésolatot kiadni.
) A masolatkészités folyamatarél kiilén szabalyzat rendelkezik.

22. A kiadmdnyozott irat kiilalakja

53.§ (1) A Tankeriileti Kézpontban alkalmazand6 iratmintak a Tankeriileti Kézpont belsd szerverén
keriilnek kozzétételre.

(2) A levélmintak/iratmintik nem alkalmazhatSk olyan ligyekben, ahol valamely jogszabaly a dontés
kdzlésére kotelezo alaki és tartalmi elemeket ir €16 (pl.: hatdsagi hatarozat, formanyomtatvdnyon kiadott
engedély stb.).

(3) Az allampolgarokhoz, mas szervekhez hivatalos levél csak iktatészammal, az tligyintézd nevének
és munkahelyi telefonszdmanak feltiintetésével és az altalinosan hasznalt fejléces, illetve névre sz6l6
levélpapiron kiildhetd. Az tigyintéz3 feltlintetése csak akkor mellézhetd, ha a kimend iratot maga az
alair6 készitette, elhagyasat az illetékes vezet kérte, vagy protokollaris okok indokoljak.

23. A papiralapi irat expediilisa, kézbesitése

54.§ (1) Az iigyintéz koteles az irattovabbitashoz a kiadmanyt az esetleges mellékleteivel egyiitt a
szervezeti egység igykezelGje részére elokésziteni. Az iigykezeld csak teljes, kiadméanyozott, kiadéi
utasitissal és amennyiben van, mellékletekkel ellatott iratot vehet at. A szervezeti egység
tigykezeldjének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e¢ minden kiadéi utasitast,
és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utdn dokumentdlni kell a nyilvantartassal,
tovabbitassal kapcsolatos informacidkat.

2) A kiadmanyozott irat elkiildésérél (expedialds) az iigykezelé gondoskodik, aki az irat atvétele
utan koteles

a) az iratot lehetdség szerint még a kiadmanyozott irat atvételének napjdn megkiildeni a
cimzettnek,

b) az elektronikus iktatokdnyvbe az elkiildés megtdrténtét bejegyezni,
c) az eldadoi iven és az irat irattéri példanyan (akta példany) az elkiildés (expedilas) id6pontjat
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feljegyezni és alairni.

(3) Az elektronikus iktatasban a Kiilsd terjesztésre készillt azonos szovegil kiadmanyb6l minden
cimzett szdmara egy-egy iratpéldanyt kell késziteni tovabbi cimzettek egyenkénti megadésaval vagy a
megfeleld cimlista kivalasztasaval.

4) Amennyiben a kiadménynak t5bb, nem kozfeladatot ellaté személy cimzettje van, a zard részt
kovetden a ,,Kapjak:” cim alatt nem hozhatok az eljarisban részt vevé személyek tudomdséra a t6bbi
résztvevd személyes adatai.

55.§ (1) Az iratot boritékban, szilkség esetén csomagban kell postira adni. Az azonos
cimzettnek szol6 iratokat lehetdleg egy boritékba kell helyezni. E-mailben kiildott irat esetén a
tovabbitasra utald igazolast az irathoz kell tenni.

{2) A boriték cimoldalan fel kell tiintetni:
a) afeladd nevét, cimét,
b) az irat (iratok) iktatoszdmat,
c) acimzett megnevezését €s cimét,
d) atovabbitisra vonatkozo egyéb jelzéseket (,.s. k. felbontasra”, L.SURGOS”, ,,ajanlva” stb.).

(3) Az iigykezeld az elkiildésre elokészitett kiildeményeket lezart, megcimzett boritékban vagy
csomagban, az iratkezelési szofiverben a kiildés moédjanak megfeleld bedllitiséval,
kézbesitbokmanyokat pontosan kitéltve tovabbitja a cimzett részére.

56.§ (1) A kiildeményeket a kézbesités médja szerint kell kezelni:
a) személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési iddpont és az atvétel alairdssal tériénd igazoldsa
a kiadmany irattiri példanyén vagy kiséréjegyzéken,
b) postai kézbesités esetén a postai szolgaltatisok ellatasardl és mindségi kbvetelményeirdl szol6
jogszabalyban leirtaknak megfelelden,

c) kiilsn kézbesitd, futdrszolgalat igénybevétele esetén a szerzOdésben rogzitett szabalyoknak
megfelelSen,

d) hirdetményi aton t8rténd kézbesités esetén a vonatkozo jogszabalyok eldirasai szerint.

(2) A Tankeriileti Kézponton beliil a bels6 felhasznélasra késziilt iratok (pl.: korlevelek) a vezetSi
aldirast kovetden elektronikus forméban, szkennelt valtozatban a levelezd rendszeren keresztiil is
tovabbithatok. Az aldirt eredeti példanyt a 1étrehozé szervezeti egység ligyirataban kell kezelni.

57.§ (1) Ha a tovabbitott kiilldemények valamilyen okbdl — igy a téves cimzés miait — visszaérkeznek,
nem lehet az iigyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egyiitt vissza kell adni
az ligyintézonek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésér6l. A postai kézbesitésnél
hasznalt visszaérkezett elektronikus tértivevényeket az iratkezelési szoftver automatikusan az
iigyirathoz rendeli.

(2) A targyévi, az atadas-atvételt dokumentild papiralapi futir- &s ataddsi jegyzékeket
visszakeresheté médon, emelkedd szimsorrendben vagy idérendben lefiizve kell tirolni a kézponti
postabontdéban, tovabba megbrizni az irattiri tervben meghatérozott ideig.

24. A digitalis irat expedidlasa, kézbesitése
58.§ (1) Az ligyintéz$ az iratkezeld szoftverben a sziikséges adatok megadaséval az iktatds

soran, vagy erre vonatkozé vezetdi utasitds esetén utdlag gondoskodik a digitalis irat expedialdsarol.

(2) Az iktatds sorén végzett expedidlds esetén az irat az iigyben kiadmanyozasra jogosult vezetd
elektronikus aldirdsat kovetben az expedidlasnak megfelelden automatikusan kikiildésre kertil.

3) A digitalis iratok kézbesitése foszabaly szerint a Tankeriileti Kzpont hivatali kapujan keresztiil
torténik. A hivatali kapu killdemények letSltési igazolasait az iratkezelési szoftver automatikusan az
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elektronikus 4llomanyhoz csatolja.
V.FEIJEZET

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

25. Az iigyirat hatiridg-nyilvantartasba helyezése

59.§ (1) Az iigyirat hatiridé-nyilvantartisba helyezését a kiadméanyozasra jogosult vagy az éltala
felhatalmazott ligyintézd végzi, az iratkezelési szoftver megfeleld feliiletének kitSltésével, emellett
papiralapt {igyirat esetén az eléadéi iven hatérid6-nyilvantartasba helyezés idépontjanak megjeldlésével
és alafrasdval is.

(2) Az iigyintézénél vagy tigykezelonél kell hatiridé-nyilvantartisba helyezni azt a papiralapi
{igyiratot, amelynek végleges elintézése vagy selejtezése valamilyen kozbeesd intézkedés elvégzése,
feltétel bekdvetkezése utan valik lehetove.

(3) Papiralapa ligyirat esetén a hatarid6t év, ho, nap megjelsléssel az tigyben eljard iigyintézének kell
meghatéaroznia és az eléadoi iven is feltiintetni.

(4) Az uigyintézd vagy az ligykezeld a hatéridd-nyilvéntartasra atvett ligyiratot kiteles

a) az egyéb iigyiratoktol elkiilénitve, a hatariddként megjelslt naptiri napok és az iktatoszam
sorrendjében elhelyezni és nyilvantartani,

b) ahataridé napjan — ha id6kézben mésként nem intézkedtek — a hataridd nyilvéntartasbél kivenni
¢s az tigyintézonek kiadni.
(5) Haahataridd eredményteleniil telik el, az ligyintéz6 megsiirgeti a vélaszt, majd —a vezet6i dontés
szerint — tovabb kezeli az tigyiratot.
(6) A hatarid3bdl torténd kivételt, a siirgetést és a hataridd meghosszabbitisat az ligyintézd az eléadoi
iven — alairasaval és keltezéssel ellatva —, tovabba az ligyintézd vagy az iigykezelo a siirgetés kivételével
az iratkezelési szoftver megfeleld mezdjében koteles feltiintetni.

26. Az irattar

60.§ (1) A Tankeriileti Kdzpont irattari anyaga a kdzponti irattarban, valamint a kiilonb&z0 szervezeti
egységek 4tmeneti irattaraiban keriilnek elhelyezésre. Sziikség esetén a kdzponti irattirba tartozo iratok
elhelyezésére tovabbi tarold helyek is igénybe vehetok.

(2) A nem selejtezhetd, hataridd nélkiil 6rzendd, valamint a Levéltdrnak az Ltv. alapjan atadasra
keriil iratanyag Orzése, valamint ataddsig torténd kezelése az iratkezelés feliigyeletét ellaté szervezeti
egység altal milkodtetett kozponti irattér feladata. A kdzponti irattéri feladatokat a személyiigyekért
felel6s szervezeti egységnél keletkezett és altala kezelt iratok vonatkozisiban a személyligyekért felelds
szervezeti egység latja el.

(3) Az irattarozds céljara megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerii és
biztonsagos orzésére alkalmas helyiséget vagy — ahol az irattirozand6 iratanyag mennyisége nem
indokolja a kiilon irattari helyiség kialakitdsit — megfelelden zarhat6 irattirold szekrényeket kell
biztositani. Az irattir berendezésénél a tiiz- és a balesetvédelem mellett a kezelés célszerdségi
szempontjait is figyelembe kell venni.

(4) A kézponti irattéri helyiség akkor felel meg céljanak, ha széraz, portél és més szennyezddéstél
tisztin tarthats, megfelelden megvilagithatd, levegdje cserélhet, ha benne a tiiz keletkezése a
legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kozmiivezetékek, a kiviil tdmadt tiizt0l és erdszakos
behatolastol védett. A papiralapt iratok tarolasdhoz az irattdrban télen, nyiron lehetbség szerint
biztositani kell a megfeleld paratartalmat (55-65%) és a 17-18 °C hémérsékletet.

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

(6) Az iratanyag tiroldsdra az ligyintézés sordn és az irattarban az iratok egyiittkezelését, portol valé
védelmét és az allvanyokon torténd szakszerii elhelyezését egyardnt szolgald taroloeszkozoket kell
hasznalni.

(7) A nem papiralapi iratok tdroldsat az adathordozo id6tillosagat biztositd paramétereknek
megfelelden kialakitott térolé rendszerekben kell biztositani. A téroldsb6l ad6dé adatvesztés
megakadalyozisara gondoskodni kell az adathordozén taldlhaté informaciok hiteles masoldsardl,
konvertaldsarol, atjatszasarol.

(8) A digitalis iratok elhelyezésére az iratkezelési szoftver elektronikus irattirat biztosit.
(9) Az iktatohelyekkel rendelkezd szervezeti egységek atmeneti irattarat miikdtethetnek.

(10) Atmeneti irattir a szervezeti egységek irodai mellett taldlhaté irattarként hasznalt helyiség vagy
irodakban elhelyezett szekrény.

(11) Természeti csapas, egyéb okok miatt az irattdrban bekdvetkezett iratkdr esetén a Tankeriileti
Kozpont a Korm. rendelet 64. § (7) bekezdésében foglaltak szerint jar el.

27. Irattirozas és az irat Atmeneti irattirba helyezése

61.§ (1) A tovabbiintézkedést nem igényld iigyiratokat le kell zarni. Amennyiben az adott ligyben 0j
irat érkezik vagy keletkezik, az iigyiratot djra kell nyitni. A lezaras tényét az iratkezelési szoftverben —
papiralapti iigyirat esetén az elbaddi iven is — rdgziteni kell. A lezaras jelzésének hianyaban az utolsé
irat keletkezésének iddpontjat kell a lezards id6pontjaként figyelembe venni a selejtezés vagy levéltarba
adas hataridejének megallapitasakor.

(2) Az irattirozés mindig az ligyben eljard, feladatkdrileg illetékes szervezeti egység kotelezettsége
a jogszabalyi el6irdasoknak megfeleloen.

(3) A papiralapti iigyirat irattarba helyezését a szervezeti egység vezetdje vagy az Altala
felhatalmazott foglalkoztatott — az irattarba adas id6pontjanak eldaddéi ivre torténd ravezetésével —
engedélyezi.

(4) A digitalis és vegyes ligyirat irattarba helyezését az iratkezelési szoftverben irattdrazas jovahagyo
jogosultsaggal rendelkezd személy az iratkezelési szoftverben jovahagyasaval engedélyezi.

(5) Az irattarba adéast és az irattari anyag kezelését az iratkezelési szoftverben dokumentéltan,
visszakereshet6en kell végezni.

(6) Ilrattarozasi utasitissal ellatni és irattarba helyezni csak teljes iigyiratot — az ligyben keletkezett
Osszes iratot — lehet. Egy ligyirathoz tartozé eredeti iratok, iigyiratdarabok nem maradhatnak mas
szervezeti egységnél.

62.§ (1) Az irattirba helyezés el6tt az ligyintéz6nek (ha eddig nem tortént meg) meg kell vizsgalnia,
hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitisok teljesiiltek-e.

(2) Az irattirba helyezés alkalmival az iigykezel6 koteles ellendrizni, hogy az iigykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iigykezel6 hidnyossagot észlel az ligyiraton, visszaadja az
ligyintézdnek, aki gondoskodik annak kijavitasarol. Hidnyos tigyirat irattirozasra nem veheté at.

(3) Az ligyintézének az irattdrba helyezés el6tt a papiralapi iigyiratb6l a feleslegessé valt
példényokat, masolatokat és érdemi adatot nem tartalmazé munkaanyagokat ki kell emelnie, és a
selejtezési eljards mellozésével, a Szabalyzatban meghatirozott eljdrdsrend szerint meg kell
semmisitenie.

63.§ (1) Papiralapt iigyirat esetén az ligyintézOnek legkésobb az iigy befejezésével egyidejiileg az
iigyiratdarabokat, iratokat alszdm szerint emelkedé sorrendben, hidnytalanul az eldadéi ivben kell
elhelyeznie.

(2) Hiényos, irattari tételszam nélkiili vagy rendezetlen iigyiratot az tigykezeld irattirozasra nem
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vehet 4t. Amennyiben az iigyirat hidnyos, vagyis valamelyik alszdm hianyzik az aktabol, az
iigyintézdnek fel kell vennie a kapcsolatot a hidnyzo alszam létrehozdjéval, és kémie kell az irat potlasat,
soron kiviili megkiildését.

(3) Amennyiben az egy iligyben keletkezett iigyirat tbb irattari tételbe is sorolhaté, mindig a
leghosszabb megorzési id6t biztosito tételszamot kell neki adni.

64.§ (1) Az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhoz tartozé elektronikusan tarolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat kozds rendszerben kell kezelni. Megfeleld jogosultsagi rendszer
alkalmazasa esetén a kiilénbozd iktatohelyekhez tartozd iratok kozds rendszerben is tarolhatok.

(2) Az elektronikusan térolt és archivalt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok utélagos
olvashatésagat, visszakereshetdségét, hasznalatit a megorzési id6 lejératdig biztositani kell.

65.§ (1) Az atmeneti irattarban az iratokat keletkezési évek szerint, az irattari tervben meghatarozott
irattari tételszamok, azon beliil az iktatészamok emelkedd sorrendjében kell elhelyezni és drizni. A
szalagos iroméanyfedélben rzott iratoknal az irattéri tételszamot a szalagos iromanyfedélen is fel kell
tiintetni. Az iratkezelési szoftver ,,irattirba helyezés iddpontja” mezdjében az dtmeneti, ha kozvetleniil
kdzponti irattarba kerill, akkor a kézponti irattarba helyezés id6pontjét kell nyilvantartani.

(2) Atmeneti irattarba, amennyiben nincs a szervezeti egységnek atmeneti irattara, akkor a kbzponti
irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, irattari tételszimmal
ellatott tigyiratokat.

(3) Az atmeneti irattirban legfeljebb 2 évig lehet 6rizni az iratokat, ennek letelte utin a lezart
évfolyamu iratokat 4t kell adni a kézponti irattarnak. Ezen id6pontot megel6zéen is 4t lehet adni a lezért
{igyiratokat és a lejart 6rzési idejii iratokat. Kivételt képeznek a palyazati timogatassal érintett iratok,
valamint a peres iratok. Ezen iratok kzponti irattirba ad4sara az eljaras lezdrasat kovetben keriil sor.

28. Az iratok dtadsdsa a kézponti irattar részére

66.§ (1 Az atmeneti irattarakat milkdtets szervezeti egységek az iligyiratokat — a szabalyzatban
és jogszabalyban foglalt eldirdsoknak megfelelden — a kdzponti irattdrnak kotelesek atadni.

(2) A kézponti irattar
a) térolja és nyilvantartja a Tankeriileti K6zpont iratképz6 szervezeti egységei éltal leadott iratokat,
b) az brizetében 1évo lejart meglrzési idejil iratokat selejtezi,
c) gondoskodik a nem selejtezhetd koziratoknak a Levéltar részére torténo dtadasardl,
d) nyilvantartja a Tankeriileti K6zpont iratképzo szervezeti egységeit,
e) az irattirban 6rzétt iratanyagokrol gyarapodasi és fogyatéki naplot vezet.

(3)  Akdzponti irattarba a lezart évfolyamd, papiralapi iigyiratokat és azok papiralapi segédkonyveit
kell leadni.

67.§ (1) Az iratok 4taddsakor két példanyban kell elkésziteni az — dtadd szervezeti egység
vezetGje vagy az altala kijeldlt, az stadéds lebonyolitisaért felelds iigyintézd és a kozponti irattirat
miikodtetd szervezeti egység vezetdje vagy az altala kijelslt irattarozast végzo éltal aldirt — ,Iratatadas-
atvételi jegyzOkonyvet”, amelynek melléklete a tételszam szerint elkészitett iratjegyzék. A nem
selejtezhetd jegyzOkonyv és az iratjegyzék egyik példanya a kozponti irattaré, a mésik az iratot atado
szervezeti egységé, amelyet az atmeneti irattarban kell megorizni.

(2) A hianyosan vagy félreérthetSen kitdltstt ,IratAtadas-atvételi jegyzokonyvet” és iratjegyzéket
helyesbitésre az atadasért felelds személynek vissza kell kiildeni, annak helyesbitéséig a kézponti irattar
nem fogadhatja be az adott jegyzékben szerepld iratokat.

(3) Azokrdl az iratokrdl, amelyeket a szervezeti egység visszatart, és az iktatokonyvbdl nincsenek
kivezetve, ,,Hianyjegyzék™-et kell késziteni, azok kés6bbi leaddsa utan a ,.Hidnyjegyzék”-bdl torolni
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kell az iratokat ,.kOzponti irattarba helyezve” megjegyzéssel.

68.§ (1) A kdzponti irattar a papiralapt iratokat eredeti alakjukban, eloadéi ivben elhelyezve,
évek szerint, az irattéari tervben meghatérozott irattari tételszamok szerint csoportositva, azon beliil az
iktatoszamok névekvd sorrendjébe rendezve, a levéltari dtaddsra keriild iratokat savmentes irattérolo
dobozokban, nyilvantartasaikkal egyiitt, iratdtadds-atvételi jegyzOkonyv és ennek mellékletét képezd
iratjegyzék kiséretében veszi at. Az iratokrél el kell tavolitani az Ssszefiizésiikhz hasznalt anyagokat
(pl.: fémbd! késziilt iratkapcsold, milianyagbol késziilt iratboritok stb.).

) A kozponti irattdrba leadésra keriil0 iigyiratokat az iratkezelési szoftverben irattarazni kell.
69.§ (1) A kiSzponti irattarba helyezés maodjat az adathordozd hatdrozza meg:

a) a papiralapu figyiratokat a k6zponti irattéri helyiségben kell elhelyezni,

b) az elektronikus iigyiratokat az iratkezelési szoftver az elektronikus irattirban helyezi el,

c) a vegyes ligyiratok papiralapl iratairél készitett hiteles elektronikus mésolatok figyiratban
elhelyezésével elektronikus iigyirat alakithato ki, ami az elektronikus irattarban helyezendd el.
A papiralapi iratpéldanyokat a Tankeriileti Kézpont sajat hataskorében megsemmisiti.

d) az elektronikus adathordozé esetén az adathordozé id6tallosagat biztosité paramétereknek
megfelelden kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani a tarolast.

2) A kozponti irattarba atadasra keriild elektronikus dokumentumokat az iratkezelési szoftver
automatikusan atmozgatja az elektronikus irattirba. Ezt kovetben a dokumentumok selejtezése,
levéltarba addsa és kdlcsénzése a virtualis irattarbol valésul meg,

3 A személyiigyekért felelds szervezeti egységnél keletkezett és. altala kezelt ligyiratok esetében
a 28. cimben meghatarozott feladatokat a személyiigyekért felelds szervezeti egység latja el.

29, Az irat atmeneti vagy végleges kiadasa

70.§ (1) A Tankeriileti Kozpont foglalkoztatottjai a feladatk6riik, munkakériik, az ligyirat tirgydra és
kezelésére iranyadd jogszabalyi rendelkezések alapjan az irattarbdl hivatalos hasznalatra kérhetnek ki
iratokat.

(2) Az itmeneti, vagy a kdzponti irattdr iratot csak a készitd szervezeti egység, valamint az
ellendrzési feladatokat ellatok (pl.: Korméanyzati Ellendrzési Hivatal, Allami Szimvevészék, a
Tankeriileti Kozpont belsé ellenbre) irdsbeli megkeresésére kolcsondz ki, vagy engedélyezi a
betekintést, masolat készitését, valamint szerelés céljabdl valé végleges kikérését.

(3) Ha més szervezeti egység iratat kérik ki az irattirbol, vagy mas szervezeti egység iratdba kérnek
betekintést, vagy iratdbol kérnek masolatot, valamint szerelés céljabol val6 végleges kikérést, akkor a
kérés teljesitéséhez a leadd szervezeti egység vagy a feladatait atvevd szervezeti egység vezetdjének
irasbeli engedélye is szilkséges. Megsziint szervezeti egység esetén az engedélyt az irattarat mikodtetd
szervezeti egység vezetdje adja meg.

(4) Aziigyirat kiadasat és visszaérkezését, a masolat készitését, valamint az irat szerelés céljabol valo
végleges kikérését az iratkezelési szoftverben rogziteni kell.

(5) Papiralapt iratok esetében az irattarbél kiadott ligyiratrol az iratkezelési szoftverb6l eldallitott
iigyiratp6tl6 lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az 4tvevo alair. Az alairt iigyiratpo6tld lapot
a kolcsOnzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

71.§ Az irat kiadasat és visszaérkezését az iratkezelési szoftverben rdgziteni kell. Az ligykezel6 az
irattirbdl iratot véglegesen csak a vezetd irasbeli engedélye alapjan adhat ki, kivéve, ha az iratot mas
iktatott irathoz szerelik.

72. § Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalék naplézas mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a felhasznalé a sajat jogosultsigival nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar
kezeléséért felelds iigyintézonek kell gondoskodnia arrél, hogy a felhasznaldé elektronikus titon
megkapja a kért irat elektronikus példanyat.
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73.§ A kozponti irattr a Levéltar, illetve torvény altal meghatirozott szervek részére torténd
atad4son kiviil iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt az e Szabalyzatban elbirt megkeresés
szerint mas irathoz szerelik.

30. Az iratok selejtezése, megsemmisitése

74.§ (1) Az iigyiratok, valamint a Tankeriileti Kdzpont miikkddése szempontjdboél érdemi adatot
tartalmazé nyilvantartott iratok selejtezését az irattari tervben rogzitett érzési id6 leteltével az Ltv.-ben
és a Korm. rendeletben foglaltaknak megfelelen kell végrehajtani.

(2) A kozponti irattar selejtezheti a lejart meg6rzési idejii iratokat.

(3) A kozponti irattirba helyezett lejart megérzési ideji iratokat legalabb évente egyszer a
Tankeriileti KoOzpont épiiletében mikddd kozponti irattarban az irattiri  tételszamok
figyelembevételével, szabalyszerli eljards keretében selejtezni kell. Az iratselejtezésrdl készitett
selejtezési jegyzOkonyv (3. szdmu mellékler) formai és tartalmi kvetelményeit a Levéltarral egyeztetni
kell, majd az iratkezelés feliigyeletét ellat6 vezetd jovahagyasat kbvetden a Levéltarhoz kell tovabbitani
a selejtezés engedélyezése végett. A selejtezési jegyzokonyvet évente legfeljebb négy alkalommal
kételes a Levéltar fogadni, amelyt6l indokolt esetben a Tankeriileti Kozponttal t6rtént egyeztetés alapjan
eltérhet. A Levéltdr az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv 30
napon beliil visszakiildott példényan zdradékkal engedélyezi.

(4) A meg6rzési hatdridd lejaratdnak szdmitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes irattari
tervben megjelolt meg6rzési iddt az iigyirat lezarasat kovetd naptol kell szamitani. (Pl. a 2024-ben
keletkezett, 2024. junius 6-an lezart, 1 éves megbrzési idejii irattdri tételeket csak 2025. jinius 6. utén
szabad kiselejtezni.) A lezéaris jelzésének hidnyaban az utolsé iigyiratdarab keletkezésének idépontjat
kell a lezaras idopontjaként figyelembe venni a selejtezés vagy levéltdrba adas hataridejének
megallapitasakor.

75.§ (1) Az iratselejtezésrdl a Tankeriileti Kozpont igazgatdja altal aldirt selejtezési
jegyzokonyvet kell késziteni. Amennyiben a jegyzOkonyv papir alapon késziil, 3 példanyban kell
elkésziteni.

(2) A selejtezési jegyzokonyv kitelezd és elengedhetetlen melléklete a selejtezési iratjegyzék — mely
alairdst nem igényel — amely lehet tételszintli vagy darabszintii. A nyilvantartisba vett iratok
tébbletpéldanyainak megsemmisitésérol jegyzokdnyvet nem kell felvenni. A selejtezési jegyzokonyv €s
annak mellékletének kotelezd tartalmi elemeit az 3. szdmi melléklet tartalmazza. Amennyiben az adott
évi tétel nem minden ligyirata keriil selejtezésre az eljards sordn, a tételszamhoz kapcsolédo
iktatoszamokat is sziikséges feltlintetni.

(3) A selejtezési jegyzokonyvet iktatni kell, iktatds utan annak 3 példanyét, az iratjegyzekkel és
kisérBlevélle]l (amin fel van tiintetve az ligyintézd neve és elérhetdsége) egyiitt papir alapon alairva,
pecsételve vagy hivatali kapun keresztiil elektronikusan aliirva kell megkiildeni a Levéltarhoz a
selejtezés engedélyeztetése végett. A selejtezést a Levéltar selejtezési jegyzokonyvon elhelyezett
zaradékkal engedélyezi.

(4) A selejtezés tényét és idGpontjat az iratkezelési szoftver megfelel6 rovataba be kell vezetni.

(5) A selejtezést az iratokon feltiintetett irattari tételszam, illetve meg6rzési id6 alapjén kell
végrehajtani.
(6) A selejtezés soran ellendrizni kell

a) az iratok irattari tételszam, és megOrzesi id§ szerinti csoportositasat, valamint

b) anyilvantartds alapjan csoportositott iratok hidnytalansigat.

76.8 (1) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban lev$ iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozo megjelsléssel torténik. A selejtezést
kévetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul t6rlni kell
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az adatallomanybdl.

(2) Az elektronikus adathordozén tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése
fizikai torléssel az altaldnos szabalyok szerint torténik. A hozzajuk kapcsolodé iktatdsi adatok
(metaadatok) ,selejtezett” megjelsiéssel tarolandok.

(3) Elektronikus dokumentumkezelés esetében a selejtezést €s a fizikai torlést kdvetden a selejtezésre
vonatkoz6 iratkezelési metaadatokat és a kapesolddd adatallomédnyokat, a tovabbi Orzést igényld
elektronikus dokumentumokat a jogszabalyban meghatirozott szolgaltaté archivélja.

7.8§ (1) A Levéltar selejtezési engedélyének birtokaban — amelyet a sziikséges ellendrzés utén
a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanydra irt zaradék tanusit - az iratkezelés feliigyeletét ellato
vezetd — szilkség szerint a Tankeriileti Kozpont tovabbi szervezeti egységeinek kézremiikodésével — az
adatvédelmi és biztonsagi elbirdsok figyelembevételével gondoskodik a kozponti irattarbol selejtezendd
iratok megsemmisitésre t6rténd elszéllitdsaig az iratanyag visszakereshetd modon torténd és elkiilonitett
elhelyezésérdl, biztonsagos 6rzésérol.

(2) A Levéltair altal zéradékolt selejtezési jegyzOkdnyv Tankerilleti Kozpontba tdrténd
visszaérkezését kdvetden a megsemmisithetd iratanyagot zsakokban kell elhelyezni. A zsikokat ugy
kell lezarni, hogy az iratok kiszérddasa kizrhato legyen. A zsakokban kizérdlag a megsemmisitésre
vard papiralapti adathordozok helyezhetbek el, errdl az iratmegsemmisitést igényl0 szervezeti egység
vezet6jének feleldssége gondoskodni. Semmilyen maés alapanyagh adathordozd, egyéb targy
elhelyezése nem megengedett. A zsakokra a selejtezett papiralapi adathordozdt elhelyezd szervezeti
egység megnevezést ra kell vezetni. Az elszallitasig a zsakokat a kdzpont irattirdban a tobbi ligyirattol
elkiilonitetten kell tirolni. A lezart zsdkokra j6l lathaté €s olvashaté médon ré kell tiizni a , selejtezett,
megsemmisitésre varé iigyiratok” feliratot. A Tankeriileti Kozpont Gazdalkod4si, Uzemeltetési és
Palyazati Foosztdlya gondoskodik a selejtezendé iratanyag elszallitasarol és a szakszerii
megsemmisitésrol vagy annak megrendelésérol.

(3) A Kkiselejtezett iratokat zizissal vagy az irat anyagatol fiiggd egyéb modszerek alkalmazasaval
figy kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat megallapitani, visszadllitani ne lehessen.

(4) A Tankeriileti Kdzpont a megsemmisitésrol a Tankeriileti Kdzpont igazgat6ja altal papir alapon
vagy elektronikusan alafrt jegyzokonyvet készit, melyet iktatds utén a selejtezési dokumentumokkal
egylitt a Tankeriileti K6zpont kezel. A megsemmisitésre vonatkozo jegyzOkdnyv mintdjat és tartalmi
elemeit a 4. szamu melléklet tartalmazza.

o) A személyiigyekért felelds szervezeti egységnél keletkezett és éltala kezelt iigyiratok esetében
a 30. cimben meghatarozott kdzponti irattari feladatokat a személyiigyekért felelés szervezeti egység
l4tja el.

31. Az iratok levéltarba addsa

78.§ (1) A Tankeriileti Kdzpont a nem selejtezhetd iratokat — a hataridd nélkiil érzenddk kivételével
— 15 évi Brzési id6 utdn, elézetes egyeztetéssel, a Levéltdrnak atadja. Az dtadas-atvétel idopontjardl a
Tankeritleti K6zpont és a Levéltir kzosen allapodik meg.

(2) A Levéltar szamdra dtadandé ligyiratokat ligyviteli segédletekkel egyiitt, nem fertozott allapotban,
levéltari drzésre alkalmas savmentes dobozokban, az atado koltségére, atadds-atvételi jegyzdkonyvvel,
irattari terv szerinti tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. Egyebekben a Korm.
rendelet 65. §-ban foglaltak szerint kell eljarni.

(3) Az atadas-tvételi jegyzGkonyv és annak mellékletét képzd jegyzék kotelezd tartalmi elemeit a 6.
szamu melléklet tartalmazza.

(4) Az iratok levéltari dtaddsanak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben rdgziteni kell, és az
irattari segédkonyveken is at kell vezetni.

79.§ Az elektronikus iratok levéltarba adasira az elektronikus formiban tarolt iratok kozlevéltari
atvételének eljarasrendjérdl és miiszaki kovetelményeirdl szold 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet az
iranyadé.
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VL FEJEZET

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

32. Intézkedések a Tankeriileti Kozpont megsziinése, feladatkérének megvaltozasa esetén

80.§ (1) Az Ltv.-ben és a Korm. rendeletben foglaltaknak megfelelden kell intézkedni a Tankeriileti
Kozpont megsziinése, feladatkdrének megvaltozasa esetén az érintett irattAri anyag tovabbi
elhelyezésérdl, biztonsagos meglbrzésérdl, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatésagarol.

(2) Hivatalatadds vagy hivatalmegsziinés esetén az atadas-atvételrdl késziilt és iktatott
jegyzokonyvben fel kell tiintetni az utolsd iktatdszamot (szdmokat), és tételesen fel kell sorolni az
atadott, illetve atvett ligyiratokat és az iigyirathétralékot.

(3) Ha a Tankeriileti K&zpont feladatksre t5bb szerv kozott oszlik meg, az irattiri anyagot csak
irattari tételenként szabad megosztani. Kivételes esetben tételes iratmegosztasi jegyzékkel is
megoszthaté az irattdri anyag. Az egyes iigyiratokra vonatkozé igényt masolat készitésével vagy
kolcsonzéssel kell teljesiteni. Az irattari anyag irattéri tételenkénti megosztasat a Levéltar egyetértésével
kell elvégezni.

(4) Ha a Tankeriileti Kdzpont jogutdd nélkiil sziinik meg, irattiri anyaginak maradand6 értéki részét
a Levéltarban kell elhelyezni. Az irattari anyag tobbi részének meghatarozott ideig torténd tovabbi
Srzéséhez, kezeléséhez és selejtezéséhez szitkséges koltségek biztositasardl a megsziintetésrol intézkedd
szerv gondoskodik.

33. A megsziint szervezeti egységek iratainak kezelése

81.§ (1) Az iratkezelési folyamat szerepléit a szervezeti egységiik megsziinése, atszervezése és
személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évd iratokkal, a nyilvantartisok alapjan tételesen el kell
szamoltatni, az elszdmoltatisrél jegyzOkonyvet kell felvenni. A kezelésikben lév§ iratanyag
rendezésének hidnyossaga esetén a hidnyossag megsziintetéséig — maximum a felmentési, felmondasi
idének a munkaltato dontésétol fliggd, munkavégzési kitelezettség aloli mentesités tartamara — nem
mentesithetdek a munkavégzési kitelezettség alol.

(2) Szervezeti egység megsziinése vagy mas szervezeti egységbe torténdé beolvaddsa esetén a
szervezeti egység kezelésébe tartozd valamennyi kiildeményt, az el nem intézett, folyamatban 1év6
tigyek iratait 4tadds-atvételi jegyzokényv kiséretében 4t kell adni a megsziind szervezeti egység
feladatkorét atvevd szervezeti egység(ek)nek (a tovabbiakban: atvevd szervezeti egység).

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

(49 Amennyiben a megsziin szervezeti egység az iratkezelési szoftverben kiilonallé iktatokdnyvvel
rendelkezett, akkor az atvevé szervezeti egység szamara hozzaférést kell biztositani a megszind
szervezeti egység iktatékonyvéhez.

(5) Amennyiben olyan szervezeti egység sziinik meg, amely sajat iktatokonyvvel rendelkezett, akkor
a folyamatban 1évé tigyeket az atvevd szervezeti egység iktatokonyvébe kell tiktatni, és ennek tényet
mindkét iktatokSnyvben rogziteni kell.

(6) Amennyiben a megsziind és az atvevéd szervezeti egység kozos elektronikus iktatékdnyvet
hasznalt, az elektronikus iktatékényvben az atvevd szervezeti egységet, mint felelost rogziteni kell,
tovabb4 a részére a sziikséges jogosultsagok beéllitisa irdnt intézkedni kell.

(7) Haamegsziing szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattéri
anyagot a feladathoz kapcsolddoan kell megosztani, vagy ha ez valamilyen oknél fogva nem lehetséges,
akkor a kozponti irattarban kell elhelyezni. A kdzponti irattirba helyezett egyes ligyiratokra vonatkoz6
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igényt betekintéssel, masolat készitésével vagy kolcstnzéssel kell teljesiteni. A folyamatban 1évd és a
befejezett figyek iratait a vonatkozo elbirasokban foglaltak szerint kell kezelni. Az irattari anyag irattari
tételenkénti megosztasat a Levéltar egyetértésével kell elvégezni.

(8) Ha a megsziint szervezeti egység feladatkorét nem veszi it mas szervezeti egység, iratanyagit a
kozponti irattarban kell elhelyezni.

(9) A megsziint szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti
egységet érintd feladatkdr atadasa esetén is értelemszertien alkalmazni kell,

34. Allishelyen ellatandé feladatok dtaddsaval-atvételével kapesolatos rendelkezések

82.§ (1) A szervezeti egységtol tAvozé foglalkoztatottat vagy azt, aki a tovabbiakban egyéb ok miatt
iratot nem tarthat magénal, a rabizott iratokkal a nyilvantartas alapjan tételesen el kell szamoltatni.

(2) Az éllashelyen ellatand6 feladatok atadis-atvételérol készitett jegyzOkdnyv mellékletét képzd
iratjegyz€kben kell iktatoszam szerinti sorrendben feltiintetni az 4tvevd foglalkoztatott részére dtadott
folyamatban 1év6 tigyek iratait.

(3) Az 4tadast az iratkezelési szoftverben is végre kell hajtani. A lezért, tovabbi figyintézést nem
igénylé iratokat az ligykezelonek kell dtadni irattdrozasra.

VII. FEJEZET
AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK
35. Az iratkezeléssel kapesolatos munka ellenérzése

83.§ A nem selejtezhetd koziratok fennmaraddsénak biztositdsa érdekében a Tankeriileti Kézpont
iratainak védelmét €s iratkezelésének rendjét a Levéltar ellendrzi a Korm. rendeletben meghatarozott
eljarasi rend szerint.

36. Ugyiratok iratkezelési szabalyai az iratkezelési szoftver iizemzavara esetén

84.§ (1) Amennyiben a foglalkoztatottak szdmaéra az iratkezelési szoftverhez valé hozzaférés egy
o6ran keresztill nem biztositott, az iizemzavart az iratkezelés feliigyeletét ellato vezet6 felé haladéktalanul
be kell jelenteni. Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd 8 6rat meghaladd, vagy rovidebb, de a
feladatvégzést ellehetetlenitd lizemzavar esetén papiralapi iktatokdnyv nyitasét rendeli el.

(2) Az iratkezelés feliigyeletét elliaté vezeto vagy az 4ltala kijelslt személy az iratkezelési szoftver
iizemzavara esetén soron kiviil értesiti az iktatohelyeket az iratkezelési szoftver leallasarél és arrdl, hogy
a Szabalyzatban az iratkezelési szoftver lizemzavara esetére meghatarozott eldirasoknak megfelelden
kell eljarni. Dontésérdl a Tankeriileti Kézpont szervezeti egységeit szban vagy irdsban értesiti.

(3) Az iizemzavar megsziintetését kdvetden az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezeté vagy az altala
kijelslt személy értesiti az iktatohelyeket az lizemzavar megsziinésérdl és az iratkezelési szoftverben
torténd nyilvantartas szabalyszeri megkezdésérol. Dontésérol a Tankeriileti Kozpont szervezeti
egységeit e-mailben és/vagy egyéb, rendelkezésére 4ll6 kommunikacids csatornan keresztiil értesiti.

85.§ (1) A helyreallt iratkezelési szoftverben haladéktalanul ellenérizni kell az utoljara
nyilvantartasba vett tételeket, adatvesztés esetén azokat pétolni kell.

(2) Az iizemzavar idejen a bejévd, kimeno6 €s a helyben keletkez6 és marad¢ iratokat az adott évben
1-t81 kezdédd iktatészammal erre a célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, ,,UZ” egyedi
azonositdsi jellel ellitott papiralapi iktatokényvbe kell iktatni. Az iktatis soran elére kell sorolni a
,,SURG(")S”, »azomal”, | soronkiviil”, valamint a “kézbeszerzési ajanlat” jel6léssel ellatott iratokat.

(3) Az lizemzavar ideje alatt nyilvantartisba vett iratokon az iktatoszémban az SUZ” egyedi
azonositasi jeldlést is szerepeltetni kell (pl.: TK/150/00001-1/2024/UZ).

(4)  Alszamos iktatas soran, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznalt foszam, akkor azt
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minden esetben fel kell tiintetni a papiralapa iktatékonyv , Kezelési feljegyzések” rovataban.

(5) Az iizemzavar megsziinését kovetéen minden iratot az iratkezelési szoftverbe 4t kell iktatni. Az
itvezetés tényét a két nyilvantartdsban — a k6lcsdndsen hivatkozott iktatoszdmokkal — jelezni kell.

(6) Az iizemzavar esetén hasznalt papiralapa iktatokdnyvben az év végén az iktatasra felhasznalt
utolsd szdmot kévetd vizszintes vonallal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden aldirdssal
és a szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni. Ha a lapon fennmaradtak
szamok, a lezdras atlos vonallal torténik.

(7) A lapra ré kell vezetni, hogy mely iktatészammal zArul a papiralapi iktatokonyv, és mikor tortént
a lezaras. A papiralapi iktatokonyv lezardsit — gy, mint a megnyitdsit — a szervezeti egység
vezetdjének vagy ligykezelOjének alairasa és a korbélyegzojének lenyomata hitelesiti.

(8) Az iizemzavar esetén hasznalt papiralapi iktatokdnyvet az aktualis év iratai mellett kell tartani.

(9) Papiralapt iktatokdnyvbe ceruzaval frni, abban sorszdmot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni nem
szabad. Téves iktatast/bejegyzést, helyesbitést a papiralapt iktatokdnyvben egy vonallal Ogy kell
4thazni, hogy az eredeti bejegyzés olvashat maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

(10) Az ., UZ” egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapi iktatokonyv beszerzésérdl a Gazdalkodasi,
Uzemeltetési és Pélydzati Féosztaly gondoskodik.

37. Az iratkezelés soran hasznilatos bélyegzik haszndlatinak rendjemu

86.§ Az iratkezelés soran alkalmazott bélyegzdk tipusét és hasznélati szabalyait a Tankeriileti K6zpont
Bélyegzbhasznalat rendjérél sz616 mindenkor hatilyos szabdlyzata tartalmazza.

VIIL FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

87.§ (1) A Szabalyzat a Klebelsberg Kézpont elnokének jovahagyasat kovetden, 2025. janudr 1-jén
Iép hatélyba.

(2) A Szabalyzat hatdlyba lépésével egyidejiileg hatalyat veszti a Tankeriileti K6zpont 12/2017.
(VIIL.21.) szami egyedi iratkezelési szabalyzata.
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MELLEKLETEK

1. szdmi melléklet
A Matészalkai Tankeriileti Kézpont Irattari Terve

A Mitészalkai Tankeriileti Kézpont (a tovabbiakban: Tankeriileti Kdzpont) irattdri terve az egységes
iratkezelés érdekében az irattdri anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra)
tagolva, a Tankeriileti K&zpont feladat- és hatiskdréhez igazod6 rendszerezésben sorolja fel, és
meghatrozza a selejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok figyviteli célG megérzésének iddtartamat,
tovabba a nem selgjtezhetd iratok levéltirba adasanak hatdridejét. Az irattari terv 4ltaldnos és kiilonds
részre tagozodik.

Az ligy tipusét, iratképzd szerv szerinti hovatartozasat, az irat selejtezhetoség szerinti besorolasit és a
levéltari atadas idbpontjat az irattari tervben rogzitett irattari jel mutatja.

Az irattari jel Osszetevoi:
1. Tételszdm:

a) Mind az altalanos, mind a kiilonds rész tételei esetében az irattdri tételszam elsd jegye(i) betiijellel
meghatarozza(k) a rendszerbeli elhelyezkedést:

A = Altaldnos rész;
TK (a tankeriileti kdzpont betiijele) = Kiilonds rész

b) A kiilonds részben a Tankeriileti Kézpontra utal6 és annak feladatksréhez igazodd rendszerezésben
sorszamok kapcsolddnak, amelyek meghatarozzak az iigy tipusat. Ezt a tipuson beliil négyjegyli sorszdm
koveti, amely meghatarozza az adott tipuson beliili Gigyiratkort.

2. Selejtezési id6: szam, amely meghatarozza a Kiselejtezendd irattari tételekbe tartozo iratok figyviteli
céli megbrzésének idbtartamat években, vagy ,NS” jel, amely meghatdrozza a nem selejtezendd
tételeket.

3. Lt. (Levéltdr): a levéltari atadas hatérideje években, a tényleges atadas idopontjardl a Tankeriileti
Kozpont €s az illetékes levéltar esetenként allapodik meg.

A _HN” (hataridé nélkiil 6rzend3) jelolés meghatirozza a hatdridé nélkiil tigyviteli érdekbdl a
Tankeriileti Kdzpont irattardban marado iratok korét, az iratok iigyviteli értékének megsziinése utan a
Tankeriileti Kdzpont és a levéltar kézosen dont az atad4s idépontjardl.

Azoknil a tételeknél, amelyek esetében egy jovébeni esemény bekdvetkezését kovetd megorzési idd
keriilt meghatarozasra (pl. ,,lejarat utdn 5 év”, ,a végrehajtast kovetden 5 év”, ,szerzédés teljesitését
kovetden 5 év”), az iigyiratok megdrzési ideje a jovobeni esemény bekdvetkezésével egyidejlileg,
selejtezése pedig az iigyiratok érvényességének lejartakor kezddodik.

4. MV (mintavétel, vagyis a Levéltar altal kezdeményezett eljaras olyan selejtezend6 iratok levéltari
atvétele érdekében, amelyeknél az irattari tétel egészének levéltarba addsa nem indokolt, de egyes
iigyiratok maradandé értékdi iratként torténd kiemelése és leveltarba addsa a levéltari érdek érvényesitése
céljabol szitkséges): az ,MV” jelzés hatdrozza meg azon tételeket, melyek bar a megjeldlt 6rzési idén
tal selejtezhetbek, de a Levéltar ezen tételek selejtezését fokozott figyelemmel kiséri, mivel az ezen
tételekbe tartozo ligyiratok esetében fokozottabban meriil fel az tigyiratok targya alapjin a maradando
értékil irattd torténé atsorolas lehetGsége. A selejtezés bejelentésekor — amennyiben ,MV” jelzéssel
ellatott tételek is szerepelnek a selejtezésre kijellt ligyiratok kozott — javasolt kiilon egyeztetés
kezdeményezése a Levéltirral az esetlegesen visszatartandé tigyiratokrol.
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A Mitészalkai Tankeriileti Kézpont Irattari Terve
TARTALOM

Altaldnos rész

Megnevezés

Jogi, Igazgatési, Integritds, Adatvédelmi és Informaciobiztonsagi ligyek
Iratkezelés, ligyvitelszervezés

Humaénpolitikai, személyzeti és munkaiigyek, Esélvegyenldség
Gazdalkodasi- és pénziigyek

Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési tigyek, Tiizvédelem és brzés-védelem
Ellenbrzések

Informatika

Koznevelési iigyek

Kommunikécids és média ligyek

Kiilonds rész
Megnevezés

Tankeriileti K&zpont fenntartast €s lizemeltetési ligyei
KRETA rendszer automatikus iktatésai

Tankeriileti K6zpont kdznevelési és oktatasszervezési ligyei
Palyazatok, fejlesztések, dsztdndijak
Konyvtari igyek

JELMAGYARAZAT

JELENTES
Megorzési ido/év
Levéltarba adas ideje/év

nem selejtezendé

nem adandé levéltirba (selejtezendd)
helyben 6rzend6, hataridd nélkal

mintavétel
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Altaldnos rész

0100 Jogi, Izazgatisi, Integritds, Adatvédelmi és Informaciébiztonsagi iigyek

Tételszam Targy S (év) L (év)
0101 | Adatkezelési nyilvantartdsok 10 -
Adatvédelemmel, adat- és informéaciobiztonsaggal kapesolatos iratok
(adatvédelmi incidenssel kapcsolatos iratok, adatvédelmi
allasfoglalasok, személyes adatok kezelésére vonatkozé jogok
0102 gyakorlasaval kapcsolatos iratok, a('iatvédelemmel kapcsolatos 30 )
jelentések és ériékelések, a Nemzeti Adatvédelmi ¢€s
Informéacioszabadsag Hatosdggal torténd kapesolattartassal
dsszefliggésben keletkezett iratok, adatvédelmi hatasvizsgalat,
érdekmérlegelési teszt stb.)
0103 | Alapitd Okirat, szakmai alapdokumentum, Torzskdnyvi kivonat NS HN
0104 Alapvett Jogok Biztosanak, Oktatasi Jogok Biztosanak megkeresésével 30
kapcsolatos iratai )
0105 Allésfoglalas kérése, véleményezés, javaslattétel, partner szervezetekkel 3 )
torténd levelezes, belsé egyeztetések iratai
Bizottsagok iratai (pl.: Tankeriileti Tanacs, Antiszegregdcios
0106 Munkacsoport) NS 15
0107 | Biintetd eljarésok iratai 30 -
0108 Eves intézke.dési, végrehajtasi, munkatervek, munkaprogramok, éves NS 15
beszamolo, jelentések
0109 Felajéqlott ?doményok elfogadasanak engedélyezésével kapcesolatos 15 )
iigvek iratai
0110 | Honvédelmi igazgatasi iigyek iratai 15 -
0111 Idészaki és eseti tervek, munkatervek, munkaprogramok az elSterjesztd 5
szervezeti egységeknél a végrehajtast kovetden )
0112 Idbszaki jelentések, beszamolok, szervezeti adatszolgaltatasok 5 -
0113 ¥ntegritésj?lfntéss§l, va.lamint az Integritasi Intézkedési Tervvel NS HN
Osszefiiggd iigyek iratai
0114 |Integritassal, korrupciomegeldzéssel dsszefiiggd egyeb ligyek iratai NS HN
0115 | Jogi allasfoglalasok, tdjékoztatasok, vélemények 15 -
0116 |Jogszabélytervezetek véleményezése, allamigazgatési egyeztetések 15 -
0117 | Kockézatkezelés 15 -
Kozérdekii és kizérdekbdl nyilvanos adatok kbzzétételével kapcesolatos
0118 |{igyek iratai (éves jelentés, statisztikai adatszolgaltatas, kbzzététel iranti NS HN
kérelem, egyedi kozzétételi lista stb.)
0119 Kozérdeki és kozérdekbol nyilvanos adatok megismerésére iranyuld 30 )
figyek
0120 |Kozigazgatasi szervekkel folytatott egyeztetések, levelezések 5 -
miikddéssel Gsszefiiggd tigyekben
0121 |Kdzjogi szerzddések, megillapodasok lejérat utan 10 év -
0122 | Kutatasok, hattérelemzések iratai (tisztdzati végeredmények) NS 15
0123 | Mindségiranyitas, mindségfejlesztés, mindségbiztositas NS HN
0124 | Munkajogi iigyek, kozszolgalati jogvita lezéragtokg‘:ietoen -
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- Oktatasi Hivatal kﬁrlevelei: oktatasért felelds minisztériumi rendeletek
0125 | és tovibbitott iratai, Klebelsberg Kézpont kirlevelei, tdjékoztatéi és 5 -
tovabbitott iratai _
Orszaggytilési és Onkormanyzati képviseldi megkeresésekkel
0126 . 10 -
kapcsolatos iratok
Peres és nemperes eljarasok, kintlévoségek kezelése, behajtasa,
0127 | végrehajtishoz (letiltashoz) és egyéb igényérvényesitéshez kapcsolédo 30 -
iratok
0128 | Polgdri jogi szerz0dések, megallapodasok lejarat utdn 10 év | -
0129 | Szabalytalansagok nyilvantartasa 15 -
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, bels iranyitasi eszk6zok (igazgatoi
0130 | utasitasok, szabalyzatok, eljdrasrendek, szervezeti egység iigyrendek), NS 15
fenntartéi iranyitasi eszkdzok
0131 | Tankeriileti Kézpont fejlesztési tervek NS 15
Tankeriileti K6zpont miikdésével dsszefliggd visszaélésekre,
0132 | szabalytalansagokra, integritisi és korrupci6s kockdzatokra vonatkozé NS HN
bejelentések és azok vizsgalata
0133 Tankeriileti K6zpont szervezetére vonatkozé jelentések, javaslatok, NS 15
fejlesztéstervek, kimutatisok
Tankeriileti K6zpont, Klebelsberg Kézpont vagy mas szerv
0134 (minisztérium) kiildnleges jogrenddel kapcsolatos dontései, statisztikai, NS 15
Osszesitd kimutatdsai, hattéranyagok, tajékoztatasok, allasfoglalasok,
elbterjesztések és tervezetek
0135 Tankeriileti Kozpont, mas szerv menekiiltiiggyel kapcsolatos déntései, NS 15
statisztikdi, Gsszesitd kimutatasai, hattéranyagok, allasfoglalasok
0136 Vezetdi értekezletekrol késziilt jegyzOkonyvek, feljegyzések, NS 15
emlékeztetdk és ezek mellékletei (elbterjesztések stb.)
0200 Iratkezelés, iigyvitelszervezés
’7 A 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet 26.§-4ban meghatarozott iratok (téves
0201 cimzés, helytelen kézbesités esete, amennyiben a felad6 nem allapithato 5 -
meg)
0202 Bélye"gz.c'.')k nyilvéntartis és azok selejtezés iratai, visszavonasukrol késziilt NS HN
jegyzOkdnyvek
adatkezelés
0203 megsziinésétdl |
Elektronikus iratkezelési szoftver iratai és tigyfélkapu, hivatali kapu szamitott 30
regisztracids eljirassal kapcsolatos iratok év
Iktato- és mutatokdnyvek, érkeztetési nyilvantartas és sztornézott iratok
0204 | jegyzéke (papiralapii, tovabba elektronikus iktatds esetén az évente archivalt NS 15
adatillomanyok)
0205 Iratok atadas-atvételérd] késziilt jegyzokdnyvek, jegyzékek, iratok NS HN
Iratok levéltarba addsa, a kzponti és az 4tmeneti Irattarban 8rzott
0206 | iratanyagrol késziilt nyilvantartésok (pl.: gyarapodasi és fogyatéki napl6, NS HN
iratbefogadasi jegyzOkonyv stb.), iratkezelési elvi iigyek
Iratok selejtezésérol késziilt jegyzOkdnyvek, jegyzékek, megsemmisitési
0207 jegyzokonyvek és az ezzel kapcsolatos levelezés és egyéb iratok, e targyban NS HN
a Levéltarral folytatott levelezés
: 0208 Magvar Posta Zrt.-vel folytatott levelezés, postai szolgéltatasok iratai 5 -
| 0209 | Mindsitett iratok kezelésére vonatkozd iigyek (TUK iigyek) NS HN
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Nyilt irat atadasdra, tovabbitasara vonatkozé nyilvantartas lezaras utan

0210 | (futarjegyzék, érkeztetokdnyv, kiséréjegyzék, kézbesitékonyv, atadokonyv, 5 -
atmend naplé, kolcsdnzési naplé és dokumentumai stb.)
0300 Hum#npolitikai, személyzeti és munkaiigyek, Esélyegyenloség
0301 Agazati érdekképviseleti szervekkel térténd kapcsolattartassal és NS 15
érdekegyeztetéssel kapcsolatos iratok, kollektiv szerzodés
Bels6 és kiilso ellendrzés éltal a személyiigyi teriileten végzett ellendrzések
0302 S 10 -
Iratai
foglalkoztatasi
0303 Csaladtamogatasi és egészségbiztositasi ellatasokkal kapcsolatos iratok, jogviszony i
adatszolgaltatasok megszlinéséto]
szamftott 50 év
Digitalis személyiigyi iigyvitel feltételeinek biztositasaval kapcsolatos
0304 | 10 -
iratok
foglalkoztatasi
; ; e P jogviszony )
0305 | Elismerések, kitiintetések, védndkségek ligyei tegszlinésétd]
sZzamitott 50 év
Esélyegyenldséggel és egyenld banasmoddal Ssszefiiggo ligyek,
0306 |[. - . ; Ay 10 -
intézkedések, esélyegyenloségi terv
foglalkoztatasi
. jogviszony )
0307 |Fegyelmi és kartéritési tigyek megszlinésété]
szamitott 50 év
foglalkoztatasi
0308 Foglalkoztatasi jogviszonybol szarmazé igény érvényesitésével kapcsolatos |  jogviszony i
iigyek, kdzszolgalati panasz megsziinésétol
szamitott 50 év
Foglalkoztatottak bér- és illetménymegillapitasaival, béren és illetményen | foglalkoztatasi
0309 feliili juttatasokkal, kedvezményekkel, tAmogatasokkal, letiltasokkal, jogviszony )
felszélitasokkal és az ezekkel Osszefiiggd adatszolgaltatasokkal kapcsolatos | megsziinésstol
iratok szamitott 50 év
Foglalkoztatottak képzésével, tovabbképzésével, tanulmanyi
0310 oy B . 10 -
szerzddésekkel bsszefliggl iratok
Foglalkoztatottak személyi anyaga, foglalkoztatottak jogviszonyanak fo.glallfoztatam
ey . i oy .. X . | jogviszony i
0311 létesitése, fennalldsa, médositasa, megsziinése, megsziintetése, személyzeti A
igazgatasi iigyeinek tigyintézése sordn keletkezett iratok megszlinésetol
szamitott 50 év
foglalkoztatasi
NPT TR s s jogviszony )
0312 Foglalkoztatottak teljesitményértékelése, mindsitése megsaiinésétBl
szamitott 50 év

43




A Mitészalkai Tankeriileti Kdzpont 4/2024.(X.28.) szami Egyedi iratkezelési szabélyzata

0313 Foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol, kdzszolgalati alapnyilvantartasbél, 10 )
munkaiigyi nyilvantartisbo! torténé adatszolgaltatasok €s levelezések iratai
0314 Humanpolitikai, személyiigyi, munkailgyi teriiletet érinté allasfoglalasok, 10 )
megkeresések, iranymutatasok, korlevelek, tajékoztatasok, vélemények
0315 | Katonai szolgélattal kapcsolatos iratok 10 -
0316 Képzési, tovabbképzési tervek, képzésekkel, tovabbképzésekkel NS 15
Osszefliggd 4ltalanos, elvi ligyek
foglalkoztatasi
0317 K&zfoglalkoztatasi programmal kapcsolatos iratok jogviszony -
megszlinésétol
szamitott 50 év
foglalkoztatasi
K&zpontositott illetményszamfejtéssel dsszefiiggd iratok, jogviszony
0318 e o e -
adatszolgaltatasok megsziinésétol
szamitott 50 év
Létszamgazdalkodas, 1étszamnyilvantartas soran keletkezett iratok,
0319 b 15 -
adatszolgaltatisok
0320 Munkaer8-toborzassal és -kivalasztassal kapcsolatos iratok 10 -
munkavégzésre
Munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony létesitése, fennallasa, irdnyul6 egyéb
0321 médositésa, megsziinése, megsziintetése, a dijazds soran keletkezett iratok, jogviszony -
adatszolgaltatasok megsziinésétol
szamitott 50 év
foglalkoztatasi
Munkavégzéssel, tavollétekkel, munkaidbvel kapcsolatos iratok, jogviszony
0322 . X S . oon -
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok megsziinésétol
szamitott 50 év
Munkéra valé alkalmassdg jogszabalyban meghatérozott orvosi fo%lall;:zzgltam
0323 vizsgalataval, lizemi balesetekkel, foglalkozasi megbetegedéssel Jogviszony, -
kapcsolatos iratok megsziinésétbl
szamitott 50 év
0324 |Nemzetbiztonsagi ellendrzések sordn keletkezett iratok 8 -
foglalkoztatasi -
Nyugdijazassal, nyugdijas tovabbfoglalkoztatassal, nyugdijbiztositasi jogviszony
0325 . . E -
ellatasokkal kapcsolatos iigyek megsziinésétol
szamitott 50 év
) foglalkoztatasi
0326 Oszténdijas jogviszonyban allokkal, szakmai gyakorlaton részt vevokkel jogviszony )
kapcsolatos iratok, adatszolgaltatisok, egyiittmiikddési megallapodasok megsziinésétol
szamitott 50 év
Rendkiviili helyzettel (pl. jarvanyveszély, természeti katasztrofa stb.) fog()l all;:zz(t;lltam
0327 | kapesolatos munkaltatéi intézkedések, tajékoztatasok, felhivasok, josvisey ] -
iy megsziinésétol
adatbekérések . .
szamitott 50 év
0328 Személyiigyi targyt panaszok kezelése sordn keletkezett iratok 8 -
0329 Személyzeti, munkaiigyi targy( beszamolok, jelentések, statisztikék, 10 )
statisztikai adatszolgéltatdsok -
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Személyzeti, munkaiigyi teriiletet érintden a kézérdekii és kdzérdekbol
0330 | nyilvanos adatok kezelésével, megismerésével és kodzzétételével 8 -
kapcsolatos iratok
0331 Tankgriileti kozpont éltal.g kozépiranyito szerv, az iranyitd szerv részére 10 )
felterjesztett személyligyi javaslatok
0332 Tankeriileti kozpont 4ltal hasznalt in.fonnatikai szakrendszerek 10 )
Jjogosultsigkezelésével kapcsolatos iratok
0333 | Vagyonnyilatkozat-tételi eljarassal kapesolatos iratok km‘;’;:fi;‘;ény -
foglalkoztatasi
0334 | Védett allomannyal kapcsolatos iratok JogvISzOny -
megsziinésétol
szamitott 50 év
foglalkoztatisi
0335 Vezetdi palyazati eljarasok, vezetdi megbizasok addsa és megszlinése sordn | jogviszony MV
keletkezett iratok megsziinésétdl
szamitott 50 év
0400 Gazdalkodasi- és pénziigyek
0401 | Addzas, bevallasok 8 -
0402 Arany Janos Program, Lazar Ervin Program és egyéb programok pénziigyi 15
iratai, elszamolasok )
0403 Allami szervekkel folytatott kSltségvetési egyeztetések (Allami 8
Szamvevdszék) B
0404 | Bankszédmla pénzforgalmi iratai, Bankszamlikhoz kapcsolodo levelezések 8 -
0405 B.el- és kiilfsldi kikiildetések k61t§ége!szzimolésénak iratai, Bel- és kiilfoldi 8 )
kikiildetések koltségelszamolasa iranti kérelem
0406 Egyéb tamogatésok (nem pélyézatok) pénziigyi iratai, dokumenticidi 15 -
0407 Elbiranyzatok nyilvantartdsa, médositasa 10 -
0408 | Eves statisztikai jelentés iratai (gazdélkodas) NS 15
Evkézi mérleg és id6szaki koltségvetési beszamoldk, jelentések iratai,
0409 | koltségvetést megalapozd dokumentumok, eldirdnyzatok nyilvantartisa és 15 -
mdédositisa
0410 Fizetési felszolitasok, szamlareklamacio, kivetelések érvényesitése 8 -
0411 Qazdélkodé§sal, .bérgazdélkodéssal, bérnyilvantartdssal, o 10 )
illetményszamfejtéssel dsszefiiggd adatszolgaltatasok és statisztikak
0412 Gazdalkodassal, pénziigyi elszamoldsokkal Gsszefiiggd korlevelek 10 -
0413 Kéltségvetés, koltségvetési beszamoldk (éves) NS 15
0414 Koltségvetés, koltségvetési beszamolok (évkozi) 10 -
0415 Koltségvetési engedélyeztetési ligyek 5 -
0416 Kotelezettségvallalasi ligyek 10 -
0417 Leltarozas iratai 10 -
0418 Mozg()bérek, nem rendszeres szzimfejtések., megbizasi dijak kdzpontositott 15 3
illetményszamfejtéssel Gsszefiiggd szamfejtések, adatszolgaltatasok |
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0419 Mun%céba Jaras koltségeinek téritése, Munkaba jaras koltségeinek megtéritése 8
iranti kérelem
0420 Palyazatok pénziigyi iratai, dokumentacioi (EU-s) 15
0421 Palyazatok pénziigyi iratai, dokumentacioi (hazai) 15
0422 Pénziigyi (kiils6-belsd) levelezés 5
0423 Pénziigyi nyomtatvanyok, kivonatok, bizonylatok 8
eljaras
0424 | Peres, illetve nemperes eljarasok pénziigyi iratai lezarasat
kdvetben 10
0425 Reprezentacids ligyek 10
0426 Részletfizetési kérelem 8
0427 | Evkozi statisztikai jelentések 30
0428 Szamlakkal, teljesitésigazolasokkal kapcsolatos tigyintézés 8
0429 Téritési és tandijak megallapitasa, elengedése 5
0500 Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési iigyek, Tiizvédelem és Grzés-védelem
0501 Beruhézas és felujitas iratai NS
0502 Beszerzés, beszerzési igények és beszerzések iratai 15
0503 | Biztosités, karrendezés 30
0504 Energetikai tigyek 10
0505 Feleslegessé valt vagyontargyak selejtezési jegyzokonyvei, Selejtezés iratai 10
0506 Gépjarmii izemeltetés 8
0507 Ingatlaniigyek NS
0508 Ingé vagyon iratai 10
0509 Karbantartasi iigvek és iratai 10
0510 Kozbeszerzési igények és kizbeszerzési eljarasok iratai 15
0511 Kozponti beszerzési szervek iitjan megvaldsitott beszerzések iratai (KEF, 15
NKOH, DKU, KSZK, VBU, EIF,)
0512 | Munkavédelmi iigyek 10
Miiksdtetéshez kapcsol6do koltségvetés elokészitéséhez kapesolodd
0513 e S
adatszolgaltatas
0514 |Nem kézponti beszerzd szervezetek Utjan megvaldsitott beszerzések iratai 15
(BVOP, NEAK, EKM)
0515 | NKOH kommunikicids terv 15
0516 Tankeriileti K6zpont tlizvédelmi terve, tilzvédelmi oktatas iratai 5
0517 | Telekommunik4ci6s eszk&zok iratai 8
Tiizvédelmi iigyek (rendkiviili eseményekrdl készitett jelentések,
szakhatdsagi dllasfoglalasok, jegyzokonyvek, thzmegeldzési eszk6zok,
0518 felszerelések nyilvantartasai, feliilvizsgalatok, tiiz- és villamvédelmi 5
szabvanyossagi feliilvizsgalatok irati, érintésvédelem és er§saramu
berendezések feliilvizsgalata)
0519 Uzemeltetési és fenntartasi feladatokhoz, vagyongazdalkodashoz kacsol6dé 10
adatszolgiltatas
0520 Vagyonkezeldi és hasznalati jogok gyakorlasaval Ssszefiiggd iigvek NS
0521 Vagyontirgyak értékesitésének iratai 10
0522 | Vagyonvédelmi (6rzés-védelmi) iigyek iratai 15
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0600 Ellendrzések
Belso ellendrzések (szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer-, teljesitmény-,
0601 megbizhatdségi és informatikai belsé ellenérzések) iratai (személyiigyi 15 -
ellen6rzések kivételével)
0602 | Belso ellendrzés tandcsadési tevékenysézének iratai 10 -
Belso ellenbrzések tervezése (terven felilli, tervszerinti, soronkiviili),
0603 | stratégiai terv, ellendrzési beszamolok, beszamolasi feladatok, ellendrzések 15 -
és intézkedések nyilvantartisa, adatszolgaltatasok
Bels6 ellendrzési szervezeti egység miikodésével dsszefiiggd iratok,
0604 L 10 -
adatszolgaltatasok
Bels6 és kiilso ellenérzés altal a személyiigyi teriileten végzett ellendrzések
0605 iratai 10 -
0606 Klebelsberg Kézpont, Tankeriileti K6zpont és mas (kézponti 10 _
llamigazgatési) szervek kozotti ellendrzési egyiittmiikddés iratai
0607 K-ullso e:llenorzesek iratai (személyiigyi és fenntartdi ellendrzések 15 MV
kivételével)
0700 Informatika
0701 Elektronikus szolgaltatisok iizemeltetésének iratai 5 -
0702 | Informatikai hatds- és hattértanulméanyok 10 MV
0703 Informatikai beszamoldk altalaban 10 -
0704 | Informatikai fejlesztések és stratégidk 15 MV
0705 | Informatikai partnerekkel valé kapcsolattartas iratai 5 -
0706 Informatikai szerz6dések lej z;rgtélémn -
0707 | Infrastruktira felligyelettel kapcsolatos iratok 5 -
0708  |Intézmények informatikai miiksdtetéséhez kapcsol6dé iratok 5 -
0709 Jogosultsagkezelés, azonositds, hitelesités iratai 50 -
0710 Tankeriileti Kézpontban alkalmazott szoftverek iratai 10 -
0800 Kdznevelési iigyek
0801 Pedagogiai Szakszolgélatok miikodésével kapesolatos iratok / 10 _
Szakszolgaltatasi iratai
Tankeriileti K6zpont éltal fenntartott kéznevelési intézmények
0802 \ A . NS 15
atszervezésével, fenntariovaltidsaval kapcsolatos iigyek
0803 Taniigyi adatszolgaltatasok Klebelsberg Kozpont felé 10 -
0900 Kommunik:ciés és média iigyek
0901 | Altaldnos levelezés és adatszolgaltatds kommunikéci6s- és médiaiigyekben 3 -
0902 Hivatali honlap, bels6 hal6zat tartalmi iigyei 5 -
0903 Klebelsberg Kozpont, vagy a Tankeriileti Kézpont altal készitett, készittetett, 10 )
illetve tamogatott kiadvanyok iratai
0904 | PR- és kommunikécios tevékenység hosszii tavii tervezésének iratai 15 MV
Rendezvények, kiegészit6 szolgaltatasok, konferenciak szervezésének
0905 | (elokészitésének és lebonyolitasanak) adminisztrativ iigyei, értekezletek 5 -
hattér anyagai, adatbekérései
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Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos kommunikécié €s iratok (fenntartott

0906 intézményeknek sz6l6 dontések, utasitasok, statisztikak, dsszesitd 5 MV
kimutatdsok iratai, valamint az el6készitd és hattértanulmanyok kivételével)

0907 Témegkommunikacié és média levelezések 5 MV

0908 Vezetdi utasitas alapjan iktatdsra keriil6 a 335/2005. Korm. R. 47. §-ban 10 MV

| felsorolt iratok
Kiilonos rész
1000 Tankeriileti Kézpont fenntartasi és iizemeltetési figyei
Tételszdm Targy S (év) L (év)

1001 Egyéb hivatalos szerv megkereséseivel kapcsolatos iratok (renddrség, 5 .
figyészség, Allami Szamvevdszék, Nemzeti Védelmi Szolgalat stb.)

1002 Eszkozok atadas-atvételérdl sz61o jegyzokonyvek 8 -

1003 Fenntartashoz és tizemeltetéshez kapcsolodo szerzddések, bérleti dijak Lej %aggtan -

1004 Fenntartashoz és iizemeltetéshez kapcsolodé tajékoztatasok, megkeresések 10 -
Fenntartasi és izemeltetési ligyekben agazati minisztériumnak,

1005 kdzépiranyité hatosagnak kiildott iratok, levelezések, megkeresések, 5 -
statisztikai kimutatasok, adatszolgaltatasok
Fenntart6i feladatellatishoz kapcesolodé hosszabb (éves, tobbéves, tavlati)

1006 | iddtartamra vonatkozo stratégiai ddntésekhez kapcesolodé dokumentumok, NS 15
fejlesztési tervek, szakmai koncepciok, végrehajtasi tervek)

1007 Fenntartéi feladatellatdshoz kapesol6dd idészaki és eseti tervek, 5 )
munkatervek, munkaprogramok, jelentések, beszamolok

1008 Hagyatéki eljardssal 8sszefliggd megkeresések 3 -

1009 Honvédelmi feladatkorel (védelmi és biztonsagi igazgatasi tisztviseldi 10 )
feladatokkal) kapcsolatos iigyek, dokumentaciok
Kdznevelési intézményeket vagy fenntartoi feladatokat érint6

1010 N .o . 5 -
onkormanyzati iigyek, levelezések

1011 Megbizasi, vallalkozési szerzodések 15 -

1012 Szakhatdsagi megkeresések, allasfoglalisok, jegyzékonyvek 5 -

1013 | Személyszallitasi szerz6dések 10 )

Kapesolédo
szerzodés

1014 lejarat utdn |

Szerzbdések pénziigyi teljesitésének igazolasa 10 év
Kapcesolédo
szerz6dés

1015 lejarat utan |
Szerzodések szakmai teljesitésigazolasa 10 év

1016 Szolgaltatokkal folytatott egyeztetések, levelezések miikodéssel osszefiiggd 5 )
figyekben

1017 | Tamogatdi okirat alapjan megval6suld kulturalis programok iratai 15 -
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Tankeriileti Kozpont fenntartisaban 1évé intézményektol beérkezd
1018 | jelentések, beszamoldk, kimutatisok (tervek, munkatervek, 15
munkaprogramok véurehaijtasardl stb.), javaslatok
2000 KRETA rendszer automatikus iktatdsai
Palyazat
fenntartas
2001 |ESZA kérdbivek o
végétdl
szamitott 5
év
2002 Egyéb (adminisztricis iratok, tajékoztatok, modulokhoz kapcsolédo 10
leirasok, rendszer hasznalatahoz kapcsolddo levelezés... stb.)
2003 | Napldk 5
Pedagogusok tabblettanitisihoz kapesolods, a KRETA-ban keletkezett
2004 50
dokumentumok
2005 | Tantirgyfelosztis 5
2006 Tanuléi jogviszonyhoz kapcsol6dd dokumentumok (felvétel, atvétel, 20
kiiratkozas, vendégtanuldi jogviszony, mentesség, egyéni tanrend... stb.)
PAlyazat
fenntartas
2007 |TESZEK laptop kiosztas id6szakatol
szamitott 5
év
3000 Tankeriileti Kézpont kiznevelési és oktatasszervezési iigyei
3001 Allamigazgatisi és més szervek megkeresései, adatszolgaltatasok, 5
adatkérések, beszamoldk, felmérés
3002 | Allisfoglalas, téjékoztatd, véleménykérés iratai 15
3003 | Beadvanyok 4ttétele hatdskorrel és illetékességgel rendelkezd intézményhez, 5
mds Tankeriileti Kézponthoz vagy mas allamigazgatasi szervhez
3004 | Beiskolazas tervezése, szervezése, lebonyolitisa 15
3005 | BTMN, SNI és egyéb hatranyos helyzeti tanulék ellatadssval kapesolatos 15
elisrasok, szakértdi vizsglatokhoz kapcsolédd hatoségi tigyek iratai
3006 | Didkénkormanyzatok iigvei 5
3007 . .. p = . 15
Egyhazakkal, civil szervezetekkel és sportegyesiiletekkel kapcsolatos iratok |
Els6fokii hatdrozat ellen benytjtott fellebbezés elbirilasa sordn keletkezett
3008 |. s NS
iratok, déntések
3009 | Erettségi vizsga szervezése, lebonyolitisa iratai 15
3010 B = , _ . . o
Felnéttképzéssel, felnbttoktatassal kapesolatos kérelmek, engedélyek iratai 10
Fenntartoi ellendrzések (torvényességi vagy téma ellendrzések),
3011 | engedélyezések (pl.: raszamegyeztetés dokumentumai, indithatéd 15
osztalyok/csoportok szama, valaszthato tantargyak stb.)
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| 3012 | Fenntartott intézményi jegyzSkonyvek (félévzard, tanév végi értekezlet) 10 MV
3013 | Gyermek- és ifjlisdgvédelem 15 MV
3014 i(::t(;igypedagégiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi intézmények 15 MV
3015 | Hit-és erkolestan oktatés szervezése 15 -

NS HN
3016 Ideiglenes védelemre jogosult tanulok felzarkéztatasaval kapesolatos iratok
Intézményi dokumentumok iratai (pl.: Pedagdgiai Program, Szervezeti és
3017 | Miikodési Szabalyzat, Hazirend, Munkaterv) és azok ellenérzése, NS 15
jévahagydsa
3018 |Iskolai korzetek kialakitdsival kapcsolatos tigyek 15 MV
3019 | Iskolai kdzdsségi szolgalat iratai 15 -
3020 . , 2 p 5 -
Iskolai programokkal kapcsolatos megkeresések (emléknapok, évforduldk)
Iskolaszékek, sziil6i munkakdzdsségek, intézményi tandcs, tankeriileti tandcs
3021 T T h 10 MV
tigvei (iilési jegvzOkdnyvek, emlékeztetdk, stb.)
3022 | Kollégiumok és didkotthonok miikddésével kapcesolatos iigyek iratai 10 MV
3023 Kompetepf:iax’nérésse} kapcsolatos iigyek (lebonyolitds, intézményi-, 10 MV
fenntartdi intézkedési tervek)
3024 |Kozoktatasi megallapodidsokkal Ssszefliggd iratok 15 -
3025 Kiilfoldrol hazatérd didkok iigyei (korlevelek, intézményi, tankeriileti 15 .
visszamutatdsok, adatszolgzaltatisok ligymenet, figvrend)
3026 10 MV
Lemorzsolddéssal veszélyeztetett tanulokkal kapcsolatos dokumentumok
Magyarorszagi nemzetiségi oktatis-nevelés egyedi irnyelveit foganatositd
3027 e e
dontések iratai 10 MV
3028 |Més fenntartisa koznevelési intézmény iratai, megkeresései, kznevelési 15 _
térvény szerinti egyetértési jog gyakorlasa
3029 | Nevelotestiiletek iigyei NS 15
3030 | Orszdgos mérések dokumentumai 10 MV
Panaszbeadvanyok (sziiloi, tanuloi, intézményi, egyéb), kozérdeki
3031 . 5 -
bejelentések
3032 | Rendkiviili sziinet elrendelése 5 -
Szervezetek sporttal és versenyekkel kapcsolatos megkeresései
3033 | (Didkolimpia, Nemzeti Versenysport Szdvetség, tanulmanyi versenyek, 15 -
egészséaiigyi sziirések szervezése) és adminisztrativ ligyei, iratai
3034 | Tajékoztatasok, allasfoglaldsok 10 -
Tankeriileti Kozpont fenntartasaban 1év6 intézményektol beérkezd
3035 | jelentések, beszamolok statisztikai jelentések, kimutatdsok (tervek, 5 MV
munkatervek, munkaprogramok véerehajtisarél stb.), javaslatok
Tankeriileti K6zpont fenntartott intézményeknek rendkiviili helyzetben (pl.
3036 | jarvanyveszély, természeti katasztréfa stb.) adott utasitdsok, dontések, NS 15
allasfoglalasok elbterjesztései, tervezetei, hattéranyagai
3037 Tankdnyvekkel 8sszefliggh adminisztrativ és egyéb iigyek (levelezések, 15 MV
korlevelek), Tankényvrendelés elokészitése, szervezése és lebonyolitasa
3038 | Tankoteles tanuldk nyilvéantartisa 15 -
039 . 15 MV
3 Tankételezettség teljesitésével kapesolatos ligyek (nyilvantartas kivételével)
3040 | Tanulminyi versenyek tigyei 5 -
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3041 | Tanulobalesetek bejelentése 10
Tanul6i eredményesség méréséhez kapesolodo tigyek (orszagos mérések

3042 g 15
kivételével)

3043 | Tanuloi fegvelmi, kartéritési iigyek 10
Tanuléi létszam (osztaly- és csoportlétszam) megallapitasaval,

3044 e o P e oY+ 15
engedélyezésével sszefiiggd iratok

3045 | Tanulékhoz kapcsolédé hatdsagi megkeresések 15

3046 | Taniigyigazgatisi iigyek iratai 5

3047 | Testnevelés és sport iigyek 15

3048 | Torvénves képvisel megkereséseinek, kérelmeinek iigyintézése 5

3049 kI’Jj szakma felvételére t6rténd javaslat az intézményekidl 3

3050 | Uszésoktatassal kapcsolatos iratok 15
Utazd gyogypedagdgusi halozat megszervezésével és miikodtetésével

3051 |, =/ VS) 15
Osszefiiged iratok 7

3052 | Visszaélés bejelentéssel kapcsolatos figyek 15

3053 | Vizsgajegyzokonyvek 5
Z51d iskola, okos iskola, védondi szolgalattal kapcsolatos tigyek iratai,

3054 i el - g 10
egyiittmiik3dési megallapoddsok

4000 Palyazatok, fejlesztések, dsztondijak

4001 | Adatkérés projekthez, palyizathoz, programokhoz kapcsolédéan 10

4002 . CeaeaBo s s o x4 D 10
Arany Janos Program dokumentacioja (pénziigyi elszdmolasok kivételével)
Dobbant6 és miihelyiskolai program dokumentacidja (pénziigyi

4003 , eyt 15
elszamolésok kivételével)

4004 | Igazoldsok, fenntartdi timogatd nyilatkozatok, referencia nyilatkozatok 10

4005 | Iskola6r program dokumentacidja 10

4006 | Iskolatej és iskolagylimdlcs program dokumentacidja, szerzddések 10

4007 | KEVE programmal kapcsolatos dokumenticid 10

lezarast
4008 | Kiemelt projektek koordindlasa, megvaldsitasa kovetd 10
év

Klebelsberg Képzési Osztondij Programmal kapcsolatos tigyek (jogviszony

4009 114 . D 10
fennallasa alatt, pénziigyi elszamolasok kivételével)

4010 Klebelsberg Képzési Osztondij Programmal kapesolatos iigyek (jogviszony 10
megsziinését kévetden)

4011 - . fosre g s . . . 15
Lazér Ervin Program dokumentécidja (pénziigyi elszamolésok kivételével)
Nemzeti Emlékezetpedagdgiai Program dokumentacidja (pénziigyi

4012 L . 15
elszamolasok kivételével)
Palyazat lebonyolitasahoz kapcsolddé dokumentacié (Tdmogatéi Okirat,

4013 | beszerzési eljérasok, szerzbdések, egyiittmiikdési megallapodasok, 20
arajanlatok, megrendelések, beszerzések, beszamoldk, adatszolgaltatasok,
palvazati terv)

4014 | Hatartalanul, ERASMUS, EU-s palyézathoz kapcsolddé iratok 15
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5000 Konyvtari figyek
5001 |Intézményi kényvtarakkal kapcsolatos operativ figyek 15 -
5002 | Kiadvanyok cseréje NS HN
5003 |Konyv, folydirat rendelés, pénziigyi keretek 10 -
5004 | Konyvtari dlloméany rendezése és megdvasa, leltar NS HN
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2. szamit melléklet

Matészalkai Tankeriileti Kézpont

Iktatoszam: ......
Jegyzokonyv a killdemény téves felbontasarol
Késziilt: 200 e -4n, a Tankeriileti Kozpont..... (helyiség
megnevezése) ....ben
Targya: a tévesen felbontott kiildemény megnevezése és esetleg annak

targya (ha a kibontas kivetkeztében ismertté valik)

a téves kiildeményt felbontd személy neve, beosztasa

Jelenlévik:
Jegyzokonyvvezeto: [a jegyzokonyvvezetd megnevezése]
Km.f
a kiildeményt tévesen felbontd P. H. a szervezeti egység vezetdjének/
iigykezeld/iigyintéz aldirdsa tankeriileti igazgato alairisa

Késziilt: 3 példanyban.

Kapjak: 1. az iratkezelési/titkarsagi ligyintézd
2. szervezeti egység vezetdje/Tankeriileti K&zpont igazgatoja
3. Irattir
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3. szamau melléklet

Maitészalkai Tankeriileti Kézpont

7 0@

Iratselejtezési jegyzokdnyv

Iktatészam:' - 202
Késziilt a [szerv neve] irattiraban/ hivatali helyiségében: [pontos cim, datum]

Jelen vannak:

Tratkezelésért felelds vezetd: .....c..veiviiiiiiiiiiiiiitic e e [személynév, beosztas]

A selejtezés idépontja: [-td], -ig]

A selejtezés ali vont iratok évkore: [-t6], -ig]

A selejtezés ald vont iratok terjedelme (ifm): [6sszmennyiség]

A selejtezés ala vont iratok keletkeztetSje(i), selejtezéshen érintett szerv és jogeldd szervek®:

A selejtezés ali vont iratok targya: [0sszefoglalé megnevezése, iktatott, nem iktatott, tételszammal
nem rendelkezd stb.]

A selejtezés sordn figyelembe vett jogszabalyok, és a selejtezés ald vont iratanyag keletkezésekor
hatslyos irattiri terv szima:’

... szamu az XY szerv Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasérol utasitas/intézkedés
az 1995. évi LXVI. térvény 9. § f) pontja

a 335/2005. (X1I. 29.) Korm. rendelet 64. §

A selejtezés ald vont iratok tételszintii felsorolasat a jegyzékonyyv ....... szimii mellékletét képezo
iratjegyzék tartalmazza, dsszesen [...] oldal.

A selejtezés ala vont iratok darabszintii (iktatoszam szerinti) felsoroldsat a jegyzékdnyv ..... .
szami mellékletét képezd iratjegyzék tartalmazza, dsszesen (...) oldal.

1 A selejtezési jegyzokonyvet, példanyszamtol fiiggetlentl, epy iktatészdmra szlikséges iktatni.

2 Opciondlis a vonatkoz6 iratjegyzéket tartalmazé melléklet mintaval egyiitt, helyi tagintézményi és szervekre vonatkoz6
sajatossagok figyelembe vehetok.

3 Ha az illetékes kozlevéltar engedélyt adott valamely tétel vagy tételek 6rzési idejének megvaltoztatisara, akkor az erre
vonatkoz6 levél iktatoszamat is kérjuk feltiintetni.
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A selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatdlyos iratkezelési szabalyzatban/szabalyzatokban
foglaltaknak megfelelden folyt le, ezért a selejtezési jegyzOkdnyvet, annak mellékletével/mellékleteivel
egylitt, jovdhagyas végett a/aZ ..........co.coiveiiniinienann. (illetékes kozlevéltar megnevezése) részére

felterjesztem.

P. H.

Iratkezelésért felelos vezetd//Tankeriileti igazgatd

alairasa
AAZ oo, iver.. (illetékes kozlevéltar megnevezése) zaradeka:
DAtum:. ...
P.H.
B/AZ eveeiieeeeeie e (illetékes kizlevéltir megnevezése) részérdl
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[Iratjegyzék-minta 1.]

Selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolisa

1. Keletkeztets (jog/tevékenysegelod) szerv

A ... (utasitas) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari terv szerint:

SOMSZAM | urelszim Tételszém targya Evkor Terjedelem
(ifm)
L.
2
3,

2. Keletkeztetb (jog/tevékenységelod) szerv

A ... (utasitas) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezo irattari terv szerint:

Sorszam | . Terjedel
OrSZAM | Tételszém Tételszam targya Evkor erj'e e e
o (ifm)
1.
2.
3. |
[Iratjegyzék-minta I1.]
Selejtezés ala vont iratok darabszintii jegyzéke®
1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezese:................... Ml o e o PR

A ... (utasitds) szamon (év) kiadott iratkezelési szabélyzat mellékletét képezo irattari terv szerint:’

Sorszam Terjedelem

Tktatészam Ugyirat targya Evkor (ifin)

4 Darabszintli jegyzék csak indokolt esctben (pl. irattdri terv vagy tételszdm hidnya stb.) — lehetdleg elbzetes levéltari
egyeztetést kévetben — készitendd. Az iratkezelési szoftver altal generalt, ligyiratszintil lista esetén is kérjiik a levéltérral torténd
elbzetes egyeztetést. Ezekben az esetekben is a fenti, azaz keletkeztetd (jogelddok) szerinti bontas alkalmazand6.

5 Amennyiben a tAblzatban dsszegzett iratanyag esetében iratkezelési szabélyzat, irattari terv bérmely — a jegyzbkonyv elején
jelzett — ok/korlilmény folytan nem hozzaférhetd, a jelzett rész firesen marad.
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| 2
[ 3.

A ... (utasitas) szamon (év) kiadott iratkezelési szabdlyzat mellékletét képezo irattdri terv szerint:

SOISZAM | 11 tatészém Ugyirat targya Evkor Terj.e delem
(ifm)
I
2,
3.

[Iratiegyzék-minta 111.]

Selejtezés ald vont, tirgyi csoportokba rendezett iratok jegyzéke®

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezEése: ..c.ovvvvevviireiernnncncennns

A ... Levéltar altal ... szamon engedélyezett rendezési terv szerint:

Sorszam Targg;;:port Targy fvkor Telj(]iei;l:)lem
1.
2.
i

§ Irattéri terv hidnyaban a tételszimmal el nem latott iratokat utélagosan, targyi csoportokba kell rendezni. A targyi csoportok
kialakitasat a Magyar Nemzeti Levéltarral Szakmai Koordindcids Igazgatbsdg Koziratvédelmi hatosagi €s Iratkezelés-
feliigyeleti Osztallyal elbzetesen egyeztetni kell.
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4. szamit melléklet
Matészalkai Tankertileti K6zpont

LS PN 10174 1101

Megsemmisitési jegyzékinyv

Késziilt: <d4tum>-4n, a <TK neve>i Tankeriileti K6zpont..... (helyiség
megnevezése) ....ben

A megsemmisitésnél jelen volt: a megsemmisitést végza személyek és beosztdsuk felsoroldsa

A megsemmisités targya: a megsemmisitendd iratanyag keletkeztetdjének
(keletkeztetGinek), évkorének (évkireinek) és mennyiségének
megaddsa

A megsemmisités megkezdve: <d4tum>

A megsemmisités befejezve: <datum>

A megsemmisités alapjaul szolgalé
jogszabalyok, egyéb normak
felsorolasa:

A  megsemmisitett dokumentumok
mennyisége:

A megsemmisitett anyagok felsorolasa:

Ev Irattiri Az irattari tétel cime Terjedelem

Lratial ] ’ Orzési idé
tételszam (iratfolyométer)

<telepiilés>, datum
<tankeriileti igazgato neve>

tankeriileti igazgatd
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5. szamu melléklet

A Mitészalkai Tankeriileti Kézpontban hasznalhaté iktatasi hely-azonositok

Ik;:ﬁ]s;sl;gy' Szervezeti egység megnevezése
MG0O0 Mitészalkai Tankeriilet (150)
MGOO/HR Mitészalkai Tankeriilet HR
MGO0/HR/KORISZ Mitészalkai Tankeriilet HR - kormanyzati igazgatasi szeirv
MGO0/HR/KOZINT Matészalkai Tankeriilet HR — koznevelési intézmény
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6. szdmu melléklet
Matészalkai Tankeriileti Kézpont
TKtatOsZAM: ...ooveeeiniiiiinininees
Atadas-atvételi jegyzokonyv
Készillt: e (atadas ideje és helye)
Jelen vannak:
Atadd: e (név és beosztas)
Atvevd: e {név és beosztas)
Az atadés ald vont iratok megnevezése: ....iiiiiiciiiiiniieiicens (pl.: valamely osztalynak
iratai)

Az atadandé iratok évkére: 0000 L (évszam t6l-ig)
Az atadandé iratok terjedelme: 0 .l iratfolyométer (.... doboz, kitet)

A mai napon az 1995. évi LXVL. térvény 12. §-dban és a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 65. §-aban

foglaltak alapjdna .........cooovvvvnenennn, Tankeriileti Kézpont atadjaa .....c.cccoceeiviviiinininnn Levéltara
részére a fenti maradandé értékii iratokat. Az iratok részletes jegyzékét az dtadas-atvételi jegyzokonyv
mellékletét képzo .......... oldalas iratjegyz€k tartalmazza. Az iratanyag atadas-atvételére raktari egység

szinten (doboz, kotet) keriil sor. Az atadé egyuttal nyilatkozik, hogy az atadasra keriil6 iratanyag
minositett iratokat nem tartalmaz.

K.m.f.
név, beosztas, aldiras név, beosztas, alairs
atadd atvevd
P.H.

Atadasnal jelen voltak:

Késziilt:
Kapjak:
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Meliéklet a ............ sesesvasesss. iktatoszami dtadds-dtvételi jegyzékinyvhoz

Irat Atadds-dtvételi jegyzék

.................. crertereeseneeaeataensasaaennnenane (A SZETV Megnevezése, .... iratai)

Ataddsi egység | Evkor Irattdri Targy Iktatoszamok
sorszama tételszam
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Tételszam [ Megnevezés
0100 |Jogi, Igazgatasi, Integritds. Adatvédelmi és Informaciobiztonsagi ligyek
0200 |Iratkezelés, ligyvitelszervezés
0300 |Huménpolitikai. személyzeti és munkaiigyek, Esélvegyenldség
0400 | Gazdalkodasi- és pénziigyek
0500 |\ délkodasi ¢s Uzemeltetési_iigyek, Tiizvédelem és Srzés-védelem
0600 |Ellendrzések
0700 |Informatika
0800  |Kdznevelési iigyek
0900 |Kommunikacios és média tigyek
Tételszam Targy Seleitezési idé (év) Levéltarba adas (év) Csoport neve
0101 |Adatkezelési nyilvéntartasok 10 : Jogi, lgazgatisi, Integritds, Adatvédelmi &
Informaciobiztonsagi tigvek
Adatvédel 1, adat- és informaciobi 1k I iratok
(adatvédelmi incid 1 kapcesol. iratok, adatvédelmi allasfoglalasok,
élyes adatok kezelésé koz6 jogok gyakorlasaval kapcsolatos . - . . .
0102 |iratok, adatvédel 1k 1 jelentések és értékelések, a Nemzeti 30 - Jogi, lgazgatas{, !vntﬁ':gmasv, A?atvedelm) e
. . F Aot g ] . Informéciobiztonsagi ligyek
Adatvédelmi és Infor F torténd tassal
o ésben keletkezett iratok, adatvédelmi hatasvizsgalat,
érdekmérlegelési teszt stb.)
0103 | Alapité Okirat, szakmai alapdokumentum, Torzskonyvi kivonat NS HN Jogi, lgazgatas{, !vntﬁ':gmasv, A?atvedelm) e
Informaciobiztonsagi tigyek
Alapvetd Jogok Biztosanak, Oktatasi Jogok Biztosanak ésével Jogi, Igazgatasi, Integritas, Adatvédelmi és
0104 R 30 - RN P
kapcsolatos iratai Informaciobiztonsagi tigyek
Alla lalas kérése, véleményezés, j; lattétel, partner szer Jogi, Igazgatasi, Integritas, Adatvédelmi és
0105 i < P PR 3 - U P
torténd levelezés. belso egveztetések iratai Informaciobiztonsagi tigyek
0106  |Bizottsagok iratai (pl.: Tankeriileti Tanacs, Antiszegregaciés Munkacsoport) NS 15 Jogi, lgazgatas{, !vntﬁ':gmasv, A?atvedelm) e
Informaciobiztonsagi tigyek
0107 |Biintetd cljarasok iratai 30 - Jogi, lgazgatisi, Integritds, Adatvédelmi &
Informaciobiztonsagi tigyek
FEves intézkedési, vé jtasi ek, munkaprogramok, éves Jogi, Igazgatasi, Integritas, Adatvédelmi és
0108 R . NS 15 RN P
beszdmolo, jelentések Informaciobiztonsagi tigyek
Felajanlott adoméanyok el dasanak engedélyezésével k 1 tigyek Jogi, Igazgatasi, Integritas, Adatvédelmi és
0109 | " 15 - U P
iratai Informaciobiztonsagi tigyek
0110  |Honvédelmi igazgatési ligyek iratai 15 - Jogi, lgazgatas{, !vntﬁ':gmasv, A?atvedelm) e
Informaciobiztonsagi tigyek
o111 Id6szaki és eseti tervek, munkatervek, munkaprogramok az el6terjeszté 5 Jogi, Igazgatasi, Integritas, Adatvédelmi és
szervezeti egységeknél a végrehaitast kovetGen Informaciobiztonsagi tigyek
0112 |1dészaki jelentésck. beszdamolok. szervezeti ad o 5 B Jogi, lgazgatas{, !vntﬁ':gmasv, A?atvedelm) és
Informaciobiztonsagi tigyek
Integritasjelentéssel, valamint az Integritasi Intézkedési Tervvel 6sszefliggd Jogi, Igazgatasi, Integritas, Adatvédelmi és
o3 | . NS HN RN P
tigyek iratai Informaciobiztonsagi tigyek
0114  |Integritassal, korrupciomegel6zéssel dsszefliggd egyéb iigyek iratai NS HN Jogi, Igazgatési, Integritds, Adatvédelmi és
e > P e 880 eyeh vexs Informéciobiztonsagi iigyek
0115 |Jogi 4llasfoglalasok, tajékoztatésok, véleményck 15 - Jogi, lgazgatisi, Integritds, Adatvédelmi &
Informaciobiztonsagi tigyek
. s o Al - Jogi, Igazgatasi, Integritas, Adatvédelmi és
0116 ytervezetek 15 - RN P
Informaciobiztonsagi tigyek
0117 |Kockazatkezelés 15 - Jogi, lgazgatisi, Integritds, Adatvédelmi &
Informaciobiztonsagi tigyek
Kozérdeki és kozérdekbol nyilvanos adatok kozzétételével kapesolatos . - - . .
. PP . P e Lo deae f s Jogi, Igazgatasi, Integritas, Adatvédelmi és
0118  |iigyek iratai (éves jelentés, statisztikai adatszolgaltatas, kozzététel iranti NS HN PRy PO
- AN Informaciobiztonsagi ligyek
kérelem, egyedi kozzétételi lista stb.)
0119 |Kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyul6 tigyek 30 - Jogi, Igazgalas{, Fl?tégmasv, /.\fi.alvedelml o
Informaciébiztonsagi igyek
Kozigazgatasi szervekkel folytatott ések, levelezések mitkodéssel Jogi, Igazgatasi, Integritas, Adatvédelmi és
0120 . . 5 - PR PP
Osszefliggd ligyekben Informaciobiztonsagi ligvek
0121  |Kézjogi szerzddések, megallapodasok lejarat utdn 10 év - Jogi, lgazgatas{, !vntﬁ':gmasv, A?atvedelm) e
Informaciobiztonsagi tigyek
0122 |Kutatasok, hattérelemzések iratai (tisztizati végeredmények) NS 15 Jogi, lgazgatas{, !vntﬁ':gmasv, A?atvedelm) &
Informaciobiztonsagi tigyek
0123 Sségiranyitds, . . e NS HN Jogi, lgazgatas{, !vn‘tﬁ':gmasv, A?atvedelm) és
Infor tigyek
0124  |Munkajogi ligyek, kozszolgilati jogvita lezarast kovetden 50 év - Jogi, Igazgalas{, Fl?ts?gmasv, /.\fi.alvedelml o
Informaciébiztonsagi igyek
Oktatasi Hivatal korlevelei, oktatasért felelds minisztériumi rendeletek és Joui. Teazeatdsi. Inteeritds, Adatvédelmi és
0125 |tovabbitott iratai, Klebelsberg Kozpont kirlevelei, tajékoztatoi és tovabbitott 5 - 81, Tgazgatasi, mtegritas, AC *
iratai Informaciébiztonsagi igyek
Orszaggytilési és Onkormanyzati képvisel6i ésekkel k it Jogi, Igazgatasi, Integritas, Adatvédelmi és
0126 |, 10 - RN P
iratok Informaciobiztonsagi tigyek
Peres és nemperes eljarasok, kintléviségek kezelése, behajtasa, Jogi, Igazgatasi, Integritas, Adatvédelmi és
0127 N s ot . o A et 1 30 -
végrehaitishoz (letiltishoz) és egyéb igényérvényesitéshez kapcsolddo iratok Informaciobiztonsagi tigyek
0128 |Polgari jogi szerzédésck, megallapoddsok lejérat utén 10 év - Jogi, lgazgatisi, Integritds, Adatvédelmi &
Informaciobiztonsagi tigyek
0129 |Szabélytalanségok nyilvéntartasa 15 : Jogi, lgazgatisi, Integritds, Adatvédelmi &
Informaciobiztonsagi tigyek
Szeryvﬁr:zetl és erlkodesl Sza»lrja!yzat, belsé 1ranylt§sl eszly(oz"ok (igazgatoi Jogi, Igazgatisi, Integritas, Adatvédelmi és
0130  |utasitasok, szabalyzatok, eljarasrendek, szervezeti egység tigyrendek), NS 15 PRy PO
PO o Informaciobiztonsagi ligyek
fenntartdi irdnyitasi eszkdzok
0131 | Tankeriileti Kozpont fejlesztési tervek NS 15 Jogl, Igazgalas{, Fl?tégmasv, /.\fi.alvedelml o
Informaciébiztonsagi igyek
Tankeriileti Kézpont miikodésével 6 igg0 Vit élé €, . . . .
. s o . ’ . Jogi, Igazgatasi, Integritas, Adatvédelmi és
0132 |szabélytalansigokra, integritasi és korrupcios kockdzatokra vonatkozd NS HN 08l Tgazgatdsl, fnicgritds, Acatvedeimi &
N . . o Informaciobiztonsagi tigyek
beielentések és azok vizsgilata
Tankeriileti Kzpont szervezetére vonatkozo jelentések, javaslatok, Jogi, Igazgatasi, Integritas, Adatvédelmi és
0133 " X N . NS 15 U P
fejlesztéstervek, kimutatasok Informaciobiztonsagi tigyek
T.z.l nk eruleu. Kozpont, l‘(lebels‘b °re Kf)zp'onf vagy mzxs vs.ze"rv (mlvnjsz!erlum) Jogi, Igazgatasi, Integritas, Adatvédelmi és
0134 |kiilonl jogrenddel kap dontései, Osszesitd NS 15 Informaciobiztonsiei tigyek
kimutatésai. hattéranyagok. tdiékoztatdsok. alldsfoglalisok. eléteriesztések i
Tankeriileti Kzpont, mas szerv menekiiltiiggyel kapcsolatos dontései, Jogi, Igazgatasi, Integritas, Adatvédelmi és
0135 s A NS 15
statisztikdi, Osszesitd kimutatdsai, hattéranyagok, alldsfoglalasok Informaciébiztonsagi igyek
0136 Vezet6i ér 1 6l késziilt j J k, feljegyzések, emlék ok és NS is Jogi, Igazgatasi, Integritas, Adatvédelmi és
ezek mellékletei (elGteriesztések stb.) Informéciobiztonsagi iigyek
0201 A 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet 26.§-aban meghatarozott iratok (téves 5
cimzés, helytelen és esete, amennyiben a felado nem allapithato 3 Iratkezelés, ligyvitelszervezés
Bélyegzok nyilvantartas és azok selejtezés iratai, visszavonasukrol késziilt
0202 . P NS HN e o .
jegyzokonyvek Iratkezelés, ligyvitelszervezés
0203 Elektronikus iratkezelési szoftver iratai és ligyfélkapu, hivatali kapu adatkezelés megsziinésétdl
acios eljarassal k I iratok szamitott 30 év B Iratkezelés, tigyvitelszervezés
Iktato- és mutatokonyvek, érkeztetési nyilvantartas és sztornozott iratok
0204 |jegyzéke (papiralapu, tovabba elektronikus iktatas esetén az évente archivalt NS 15
adatalloményok) Iratkezelés, ligyvitelszervezés
0205 |Iratok atadas-atvételérdl késziilt jegyzokonyvek, jegyzékek, iratok NS HN Iratkezelés, tigyvitelszervezés
Iratok levéltarba adasa, a kozponti és az atmeneti Irattarban 6rzott
0206 |iratanyagrol késziilt nyilvantartasok (pl.: gyarapodasi és fogyatéki naplo, NS HN
iratt dasi jegyzSkonyv stb.), iratkezelési elvi iigyek Iratkezelés, iigyvitelszervezé:
Iratok selejtezésérél késziilt j k, j é
0207 | k ¢és az ezzel levelezés ¢s egyéb iratok, e targyban a NS HN
Levéltarral folytatott levelezés Iratkezelés, tigyvitelszervezés
0208 |Magyar Posta Zrt.-vel folytatott levelezés, postai szolgaltatasok iratai 5 - Iratkezelés, iigyvitels ez6s




0209 |Mi iratok kezelésére vonatkozo iigyek (TUK iigyek) NS HN Iratkezelés, iigyvitels ezEs
Nyilt irat dtadasara, tovabbitasara vonatkozo nyilvantartas lezaras utan
0210 | (futarjegyzék, érk ok , kiséréjegyzék, kézbesitokonyv, tadokonyv, 5 R
atmend naplé, kol i naplo és dok i stb.) Iratkezelés, ligyvitelszervezés
0301 {\gazatl erdek!(epvxseleu szerve.kkel torténd kvapcsolat”tar'tassal és NS is Humanpolitikai. személyzeti és kaiigyek, Esél nlésce
érdekegyeztetéssel kapesolatos iratok, kollektiv szerzédés b
0302 .Belst? ¢s kiils6 ellendrzés dltal a személyiigyi teriileten végzett ellenérzések 10 R Huménpolitikai, személyzeti & iigyek, Esél nlésée
iratai
Csaladia PR — Ty 7 — ——
0303 nogat és ellatasokkal iratok, fogl?lkvozvtzttasl Jvogvvlszonyv B I snnolitikai mélyzeti és iigyek, Esél nléség
adatszolgaltatisok megsziinésétdl szamitott 50 év
0304 | Digitalis személviigyi tigyvitel feltételeinek biztositisaval kapcsolatos iratok 10 - Huménpolitikai, személyzeti és munkaiigyek, Esélvegyenlség
0305  |Elismerések, kitiinteté édnokségek iigyei foglalkoztatasi jogviszony . Huménpolitikai, személyzeti és munkaiigyek, Esélyegyenl
megsziinésétdl szamitott 50 év
Esél Toséooa] & 51 Tdal
0306 | Yo gel & egyenld fgyek, 10 . Huménpolitikai, személyzeti és munkailgyek, Esélyegyenliség
intézkedések, esélyegyenléségi terv
0307 |Fegyelmi és kirtéritési tigyek foglalkoztatds jogviszony - Huménpolitikai, személyzeti és munkaiigyek, Esélyegyenloség
megsziinésétdl szamitott 50 év
0308 foglalko:flalaslJyogv.\szonybol szarmazo igény érvén; p alkoztatisi jogviszony R Huménpolitikai, személyzeti és Kaiigyek, Esél nldség
ligyek. kizszolgalati panasz megsziinésétdl szamitott 50 év
Fogl bér- és illetmén: ival, béren és ill
ral. ked oo . ssokkal .
0309 l‘eluh'u'n' : n kel, ! }eul(asokkal, foglalkula'mm Jjogviszony R Huménpolitikai. személyzeti és Kailgyek, Esél al
¢s az ezekkel d I k szamitott 50 év b
iratok
Foslalk K képzésével, tovibbképzésével Imanvi szerzédésekkel
> g - Huménpolitikai, személyzeti é iigyek, Esél nlésé
0310 Gsszefiiggd iratok 10 ): ikai iés s 2
Foglalkoztatottak személyi avnyaga foglalkoztatottak Jogvluonyanak foglalkoztatasi jogviszony R o . ) »
0311 létesitése, fennallasa, megsziinése, PP . - : ikai mélyzeti és k, Esél nlGség
P B megsziinésétdl szamitott 50 év
igazgatési ligyeinek iigyintézése soran keletkezett iratok
0312 |Fogl ljesitményértékelése, mindsité foglalkoztatési jogviszony - Humanpolitikai, személyzeti és iigyek, Esélyegyenléség
megsziinésétdl szamitott 50 év
0313 Foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol, kozszolgilati alapnyilvantartasbol, 10 T anmolitikai Slyzeti és - . aes
munkaiigyi nyilvantartasbol torténé adatszolgaltatasok és levelezések iratai : e e St
I; 1 mélytigyi katigyi teriiletet érint6 allasfoglalasok, - . ) .
0314 A P . P ’ 10 - I anpolitikai, személyzeti ¢ kaiigyek, Esél nlésé
megkeresések, irdnymutatasok, korlevelek, tdjékoztatasok, vélemények - L 1es i ©
0315 | Katonai szolgélattal kapcsolatos iratok 10 - Huménpolitikai, személyzeti és munkaiigyek, Esélyegyenlosée
0316 ly(epz'esl, tovab?kepzesl tervek, képzésekkel, tovabbképzésekkel Gsszefliggd NS 15 I snpolitikai. személyzeti & Kaiigyek, Esél nldsée
altalanos, elvi igyek b
0317 |Kozfoglalkoztatasi programmal kapesolatos iratok fogl:’a'lkf)z'la”mm Jogviszony - Humanpolitikai, személyzeti és kaiigyek, Esél nléség
megsziinésétdl szamitott 50 év
0318 |Kozp . P PP, ieg6 iratok, ad IO fogl;]allkf)z'la”mm J'ogrvlszony' R I anpolitikai, személyzeti és Kaiigyek, Esél nldség
megsziinésétdl szamitott 50 év
0319 Le(szamg?zda}kodas, létszamnyilvantartas soran keletkezett iratok, Is R I anpolitikai, személyzeti és Kaiigyek, Esél nldség
adatszolgdltatdsok
0320 |Munkaerg-toborzassal és -kivalasztassal kapcsolatos iratok 10 - Huménpolitikai, személyzeti és munkaiigyek, Esélyegyenlosée
Munkavégzésre \ranyulo egyéb jogvi: lélesilése, fennalla 0ds munkavégzésre iranyul6 egyéb
0321  |megsziinése, a dijazés soran keletk iratok, jogviszony megsziinésétol - Huménpolitikai, személyzeti és tigyek, Esél nloség
adatszolgaltatasok szamitott 50 év
0322 ”. |' 'cj' 1, tavollé '. .' Kaidével kap iratok, fogl;]allkf)z'la”tési j'ogrvlszony' R Huménpolitikai, személyzeti & iigyek, Esél nlésée
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok megsziinésétél szamitott 50 év
0323 Munkara valo ag j a hata tt orvosi foglalkoztatasi jogviszony N snnolitikai Slyzeti és " B A
vizsgalataval. izemi balesetekkel, foalalko;asl megbetegedéssel kapcsolatos | megsziinésétl szamitott 50 év - o o S
0324 | Nemzetbiztonsagi ellendrzések sordn ke]etkezett iratok 8 - Huménpolitikai, személyzeti és munkaiigyek, Esélvegyenlség
dij 1, nyugdijas tovabbfoglalk 1, n ijbi foglalkoztatasi jogviszony A i e P A Trea
0325 - i személyzet Esél nl
ellitasokkal kapcsolatos iigyek megsziinésétd] szimitott 50 év —umanporital e b ¢
Osztondijas jogviszonyban allokkal, szakmai gyakorlaton részt vevokkel foglalkoztatasi jogviszony PRURTIP e P A .
0326 B P T . . PP . - b politikai, személyzeti és ek, Esél. nléség
kapcsolatos iratok, adatszolgéltatasok, egviittmiikdési megallapodasok megsziinésétdl szamitott 50 év
IRenclklvull helyzel(el (pl Jarvanyveszely, 1ermeszyeu‘ katasztrofa stb.) foglalkoztatasi jogviszony R o . ) »
0327 felhivasok, PP . - : ikai mélyzeti és k, Esél nlGség
P megsziinésétdl szamitott 50 év
adatbekérések
0328 Szemelvuzw targyt panaszok kezelése sorén keletkezett iratok 8 - Huménpolitikai, személyzeti és munkaiigyek, Esélvegyenlség
Személyzeti, kaiigyi targyu 10K, j ések, statisztikak, PRI P P " R
0329 10 - ); ikai, személyzet Esél nl
statisztikai adatszolgaltatasok - il e b ©
Személyzeti, munkaiigyi teriiletet érintéen a kozérdekii és kozerdekbol
0330 nyilvanos adatok kezelésével, ésével és kozzétételével k 8 - t anpolitikai, mélyzeti és i Esél: nlo:
iratok
0331 Tank?ruletl kozpofn ?lta‘l a kozépiranyito szerv, az iranyito szerv részére 10 B I annolitikai mélyzeti és figyek, Esél nléség
felterjesztett személyiigyi javaslatok
0332 jl"zmkerulveu kozp'm}t altal hasznalt 1}nformatlka1 szakrendszerek 10 R I involitikai mélyzeti 6 iigyek, Esél nl
iogosultsigkezelésével kapcsolatos iratok
0333 | Vagyonnyilatkozat-tételi elidrassal kapcsolatos iratok kiilon torvény szerint - Huménpolitikai, személyzeti és munkaiigyek, Esélvegyenlség
0334 Védett allomannyal kapcsolatos iratok foglﬁlky{l:iﬂmm J'ogrvlszony' - I anpolitikai, személyzeti és katigyek, Esél nléség
megsziinésétdl szamitott 50 év
0335 Vezet palyazau eljarasok, vezet6i megbizasok adasa és megsziinése soran fogl;]allkf)z'la”mm Jogviszony MV Huménpolitikai, személyzeti és Kaiigyek, Esél nliség
keletkezett iratok megsziinésétdl szamitott 50 év
0401 | Adozas, bevallasok 8 - Gazdalkodasi- és pénziigyek
0402 Arany Janos Program, Lazar Ervin Program és egyéb programok pénziigyi Is _ Gazdalkodasi- és pénziigyek
iratai, elszamolasok
0403 | Allami szervekkel folytatott kiltségvetési egyeztetések (Allami 8 - Gazdalkodasi- és pénziigyek
0404 | Bankszamla pénzforgalmi iratai, Bankszamlakhoz kapcsolddo levelezések 8 - Gazdalkodasi- és pénziigyek
Bel- és kiilfoldi kikiildetések koltségelszamolasanak iratai, Bel- és kiilfoldi ; PP,
0405 kikiildetések koltségelszamolasa iranti kérelem 8 ) Gazdilkodisi- & pénziigyek
0406  |Egyéb timogatdsok (nem pélydzatok) pénziigyi iratai, dokumentacioi 15 - Gazdalkodasi- és pénziigyek
0407  |Eldiranyzatok nyilvantartisa, modositasa 10 - Gazdalkodasi- és pénziigyek
0408 | Eves statisztikai jelentés iratai (gazdalkodas) NS 15 Gazdalkodasi- és pénziigyek
Evkoa merleg és 1d0uak| koltségvetési beszamolok, jelentések iratai,
0409 [FOIt eldirdnyzatok nyilvéntartisa és 15 - Gazdalkodasi- és pénziigyek
0410 |Fizetési felszolitasok, szamlareklamacio, kovetelések érvényesitése 8 - Gazdalkodasi- és pénziigyek
o411 |Gazdilkoddssal, bérgazdlkoddssal, beryilvintartdssal, 10 - Gazdilkodisi- és pénziigyek
illetményszamfejtéssel Gsszeflige adatszolgaltatasok és statisztikik
0412 |Gazdalkodassal, pénziigyi elszamolasokkal Gsszefliged korlevelek 10 - Gazdalkodasi- és pénziigyek
0413 oltségvetés, koltségvetési beszamolok (éves) NS 15 Gazdalkodasi- és pénziigyek
0414 ségvetés, koltséavetési beszamolok (évkozi) 10 - Gazdalkodasi- és pénziigyek
0415 ségvetési engedélyeztetési tigyek 5 - Gazdalkodasi- és pénziigyek
0416 | Kotelezettségvallaldsi igyek 10 - Gazdalkodasi- és pénziigyek
0417 | Leltarozas iratai 10 - Gazdalkodasi- és pénziigyek
Mozgobérek, nem rendszeres megbizasi dijak ko itott . s A s
418 illetményszimfejtéssel Gsszefliged szamfeitések. adatszolgaltatasok 15 ) Gazdilkodisi- & pénziigyek
0419 10a Jards Kot teritese, Jaras 8 - Gazdilkodisi- és pénziigyek
megtéritése iranti kérelem
0420 | Pilyazatok pénziigyi iratai, dokumentaciéi (EU-s) 15 MV Gazdalkodasi- és pénziigyek




felsorolt iratok

0421 | Palyizatok pénziigyi iratai, dokumentacioi (hazai) 15 MV Gazdalkodasi- és pénziigyek
0422 | Pénziigyi (kiilsd-belsd) levelezés S - Gazdalkodasi- és pénziigyek
0423 | Pénziigyi nyomtatvanyok. kivonatok, bizonylatok 8 - Gazdalkodasi- és pénziigyek
0424 | Peres, illetve nemperes eljardsok pénziigyi iratai eliaras lezarasat kovetéen 10 - Gazdalkodasi- és pénziigyek
0425 | Reprezenticios ligyek 10 - Gazdalkodasi- és pénziigyek
0426 | Részletfizetési kérelem 8 - Gazdalkodasi- és pénziigyek
0427 |Evkozi statisztikai jelentések 30 - Gazdalkodasi- és pénziigyek
0428 | Szamlakkal, teliesitésigazolasokkal kapcsolatos iigyintézés 8 - Gazdalkodasi- és pénziigyek
0429 | Téritési és tandijak megallapitasa, elengedése 5 - Gazdalkodasi- és pénziigyek
0501 o o NS HN Vagyongazdalkodasi és"Uz'eme'ltetési tigyek, Ttizvédelem és
Beruhazas és feldjitas iratai Orzés-védelem
Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési iigyek, Tiizvédelem és
0502 . ok . el 15 - PR
Beszerzés, beszerzési igények és beszerzések iratai Orzés-védelem
Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési tigyek, Tiizvédelem és
0503 P < 30 - PR
Biztositas, karrendezés Orzés-védelem
Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési iigyek, Tiizvédelem és
0504 - 10 - PR
Energetikai iigyek Orzés-védelem
Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési iigyek, Tiizvédelem és
0505 |Feleslegessé valt vagyontirgyak selejtezési jegyzokonyvei, Selejtezés iratai 10 . £yong: > zeme £y,
Orzés-védelem
Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési iigyek, Tiizvédelem és
0506 PPN y 8 - PR
Gépjarmi Orzés-védelem
0507 |- o NS HN Vagyongazdalkodasi ésn z'eme'ltetési tigyek, Ttizvédelem és
k Orzés-védelem
Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési iigyek, Tiizvédelem és
0508 . - 10 - PR
Ingo6 vagyon iratai Orzés-védelem
Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési tigyek, Tiizvédelem és
0509 T PRSI 10 - PR
Karbantartasi iigyek és iratai Orzés-védelem
Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési iigyek, Tiizvédelem és
0510  |Kozbeszerzési igények és kozbeszerzési eljarasok iratai 15 - eyong: PR £y
Orzés-védelem
0511 Kozponti beszerzési szervek tjan megvalositott beszerzések iratai (KEF, 15 Vag; dalkod ( 1 i tigyek, Tlzvéd és
NKOH, DKU, KSZK, VBU, EIF,) Grzés-védelem
Vag; dalkodasi és U ltetési ligyek, Tiizvéd és
0512 |\ funkavédelmi iigyek 10 - Grzésvédelem
0513 Miikod :| '. pesolodo koltségvetés elokészitéséhez kapesolodo S - Vag; Jilkoda ~é" , ,‘ Tgyek, Tazved %
adatszolgaltatas Orzés-védelem
0514 Nem kozponti beszerzé szervezetek utjan megvalositott beszerzések iratai 15 Vag; dalkodasi és ( 1 i tigyek, Tlzvéd és
(BVOP, NEAK, EKM) B rzés-védelem
Vag dalkodasi és Ttetési tigyek, Tizvédelem és
515 |nkon ikicios terv 'S - r7és-védelem
Vag dalkodasi és Uzemeltetési iigyck, Tiizvédelem és
0516 " " P . P . PRI 5 MV PR
Tankeriileti Kozpont tiizvédelmi terve, tiizvédelmi oktatas iratai Grzés-védelem
0517 s - Vag ROt Usemelicést ayek, Tomvedelem &
T Grzés-védelem
Tiizvédelmi eseményekrdl készitett jelentések,
szakhatosagi alla ] 0ko k, ti: 16zési eszkozok. , A A Y ,
0518  |felszerelések nyilvantartasai, feliilvizsgalatok, tiiz- és villa 1 5 MV Vagyongazdalkodasi eanz'eme'ltetesl gyek, Tizvédelem és
; R, S PP Orzés-védelem
abvanyossagi feliil irati, ér és erésarami
berendezések feliilvizsgalata)
0519 Uzemeltetési és fenntartasi feladatokhoz, vagyongazdalkodashoz kacsolodo 10 Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési ligyek, Tiizvédelem és
adatszolgaltatas Orzés-védelem
Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési tigyek, Ttizvédelem és
0520 || 1A A oA Tag kol B NS HN PR
és jogok gyakorlasaval osszefliggd iigyek Orzés-védelem
Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési tigyek, Tiizvédelem és
0521 . At il bk 10 - PR
Vagyontargyak ért iratai Orzés-védelem
Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési tigyek, Tiizvédelem és
0522 . S - N 15 - PR
Vagyonvédelmi (6rzés-védelmi) ligyek iratai Orzés-védelem
Bels6 ellendrzések (szabalyszertiségi, pénziigyi, rendszer-, teljesitmény-,
0601  |megbizhatosagi és informatikai belsé ellendrzések) iratai (személyiigyi 15 -
ellendrzések kivételével) Ellendrzések
0602 |Belsé ellendrzés isi tevék égének iratai 10 - Ellendrzések
Bels6 ellendrzések tervezése (terven feliili, tervszerinti, soronkiviili),
0603 stratégiai terv, ellen si beszamolok, beszamolasi feladatok, ellenérzések 15 -
és intézkedések nyilvantartisa, altata Ellenérzések
Bels6 ellendrzési szervezeti egység mitkodésével dsszefliggd iratok,
0604 0 PR 10 - e
Ellendrzések
Bels6 és kiilso ellenorzés altal a személyiigyi teriileten végzett ellenbrzések
0605 Lo 10 - e
iratai Ellendrzések
Klebelsberg Kézpont, Tankeriileti Kozpont és mas (kozponti
0606 A1 et P P P 10 - e
) szervek kozotti ellenérzési eg; iratai Ellen6rzések
0607 | Kiils6 ellendrzések iratai (személviigyi és fenntartoi ellendrzések 15 MV Ellenérzések
0701 _ |Elektronikus szolgéltatasok iizemeltetésének iratai 5 - Informatika
0702 |Informatikai hatas- és hattértanulmanyok 10 MV Informatika
0703 _ |Informatikai beszamolok altalaban 10 - Informatika
0704 | Informatikai feilesztések és stratégidk 15 MV Informatika
0705 _|Informatikai partnerekkel valo kapcsolattartds iratai 5 - Informatika
0706 | Informatikai szerzddések leiarat utin 10 év - Informatika
0707 |Infrastruktira feliigyelettel kapesolatos iratok S - Informatika
0708 | Intézmények informatikai miikddtetéséhez kapcsolodd iratok 5 - Informatika
0709 |Jogosultsagkezelés, azonositds, hitelesités iratai 50 - Informatika
0710 | Tankeriileti Kozpontban alkalmazott szoftverek iratai 10 - Informatika
— o Tatos iratok / -
0801 . IR frato 10 - Koznevelési tigyek
iratai
Tankertileti K6zpont altal fenntartott kdznevelési intézmények . .
0802 N ko] PP N " NS 15 Koznevelési tigyek
atszer , fenntart ligyek
0803 Taniigyi ad lgaltatisok Klebelsberg Kozpont felé 10 - Ko 1ési ligyek
0901 | Altaldnos levelezés és adatszolgaltatas kommunik4cios- és médiaiigyekben 3 - Kommunikacios és média ligyek
0902 |Hivatali honlap, belsé halézat tartalmi tigyei S - Kommunikacios és média tigyek
0903 K'leb'elsberg vKozpon'(, vagy a Ténkeryuleu K zpfml altal készitett, 10 R Kommunikicios és média tigyck
készittetett, illetve timogatott kiadvanyok iratai
0904 | PR- és kommunikacios tevékenység hossza tavi tervezésének iratai 15 MV Kommunikécios és média ligyek
Rendezvények, kiegészitd ltata k iak szervezésének
0905 16készitésének és lebonyolitdsanak) adminisztrativ iigyei, értekezleteh 5 - Kommunikéciés és média iigyek
héttér anyagai, adatbekérései
Rendkiviili ényekkel kapcsol k ikacio és iratok (fenntartott
0906 intézményeknek sz616 dontések. itasol i Osszesitd 5 MV Kommunikacids és média tigyek
kimutatasok iratai, valamint az el6készitG és hattértanulméanyok kivételével)
0907 | Témegkommunik: ¢és média levelezések S MV Kommunikacios és média tigyek
0908 Vezet6i utasitas alapjan iktatasra keriil6 a 335/2005. Korm. R. 47. §-ban 10 MV Kommunikicios és média tigyck




