Ult42/c116a-1 (2024

/ 4" SIOFOKI

, TANKERULETI
K KOZPONT

A Sidfoki Tankeriileti Kozpont
5/2024. (X.28.) szamu

Egyedi iratkezelési szabalyzata

Kiadta: N r or
Siofok, 2024. oktober 28.

dr.Grubern¢ Kis-Pil Andrea
tankeriileti igazgato

............... P y»\ﬂ-’k :.-

Siéfoki Tankeriileti K6zpont

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995, évi LXVI. torvény
10. § (1) bekezdés a) pontjaban biztositott joukmomben eljarva a Siofoki Tankeriileti Kozpont

Ir lkezelem Szabalyzatanak 2025, janudr 01. napjaval torténd bevezetésével egyetértek:
{uay 2024 XA [hely, datum]

igazgato
MNL Somogy Varmegyei Levéltar

fenntartoként részt vevo szervekrol, valdmmeaKlebelsberg Kozpontrol szolo 134/2016. (V1. 10.) Korm.
rendelet 5. § (2) bekezdés 9. pontjaban biztositott kozeplranyltm hataskérémben eljarva, a Klebelsberg
Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolo 61/2016. (XII. 29.) EMMI utasitas 1.
mellékletének 40. §-a alapjan jovahagyom:

Budapest, 2024. '(.l 49

Klebelsberg Kozpont






A Siofoki Tankeriileti Kézpont 5/2024.(X.28) szamu Egyedi iratkezelési szabalyzata

TARTALOMJEGYZEK
LU F@JEZEL ettt ettt et et e et e e eaneteens 5
ANALANOS TENACTKEZESEK ......v...oeeoeveeese e ee e s e see s eee s ee s e s eee s eee e seese e s s e 5
1o A SZADALYZAL CEITA .ottt ettt ettt ettt 5
2. A Szabllyzat DatBIYA ... s 51 b eommmm e A eSS 5
3. ALAPVELO TeNAEIKEZESEK . ..oviveiviiiieeeecc ettt 5
& Fiteinezl rendelkeadrek. noasmu sy R I R e 6
5. Az iratkezelés Szervezete, fRlUZVEIEE ... ...ovoiviiveeceeeieeceeeceee ettt e e e eenes 10
6. Az irattari terv SZerkezete €8 TENASZETE .....o.oovoviiiiiiiiie ettt er e 12
7. A jogosultsdgok kezelésének SZabalyai..........cooieeveciiierireceieie e e re e enenes 13
8. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok VEAeIME ..........ocooviviiviiiioeo oo 13
L. BB v vvmcssmsmsnsususansssisssns i 5 8 A VTR ST A e e e e AR ASEE 14
Az iratok kezelésének altalanos KOVEIEIMENYET ..........o.oeiiveeeeeeie et 14
9. Az iratok rendszerezése, nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa. .............oocovevvevvrnn... 14
10, TratkeZelesi SEZEAIRTEK ..........ouiviiiiriiieeieiecec ettt s s e s es e 15
TIE F@JEZEL ..ottt et e sttt s et 15
AZ Iratkezel€s fOLYAMALA.........coiiiiiiiieeei ettt ettt ee et es s senaes 15
L1 A KGIEmMENYEK ATVETELE ...viviviiiies et e e e 15
12. A kiildemények felbontasa és €rkeZtetESe ...........ooovv oo, 18
[3. Az iratok csatoldsa, szerelése (€lOZMENYEZES) ........ovovevviveeeeeeeeeeceeeeeeeee e e s e e, 21
14, Az ligyintézd Kijelolese (SZIZNALAS) ........ovvvivieceiieeeee oo 22
15, AZ UEYINtEZEST ALATIAG ........ccciiiiierieieinreeere e seseecssassesesesesssasesssssssssssssesssssessasssnsssssssses 23
IV FEIRZEU ettt e et ee e ettt 24
Az iratok nyilvANTArtasa, KEAASA.........ovvivieeveieiceee ettt e e e e e e s e e s e e eeesesas 24
16. Az iktatasra nem Keriil6 irat nyilVANTAMTASA ...........c..oov.ivivieieieee e, 24
17. Az iktatokonyv (tartalma, nyitasa. zarasa), az lOadOi IV...o.oovoveoveeeeeeeeeeeeoeeeeeeeeoeeee 24
I8, AZ TKIATOSZAIM ...ttt e e st e e et e e s eesn s s e e eeeaesesesaes 25
19, AZ Iratok TKTATASA ..ottt T E Ry S 26
20. Az iratok szervezeti egységek KOzZth AtadASa...........o.o.voveeeeeeveeeieeeeeeeeee oo ee oo 26
21 KIAAMANYOZAS ......ovviiiitieeiec ettt et et e et e s et e 27
22, A kiadmanyozott irat IAHBIAKIA ... cmimmmssimismssmmmmm e ssemmmassresrs 28
23. A papiralaptl irat expedialdsa, KEZDESIIESE ........o.vovoveveeeeeeeeeeeeeeeeeeee oo 28
24. A digitalis irat expedialasa, KEZDESTIESE ........o.ovivivveeieeeee oo, 29
g - = e U 30
Az ligyirat hatarid6-nyilvantartasba, irattarba helyezése, a Levéltari atadas, selejtezés és
TS ESCIMIIRIIES .. ucuunwasinissisainsnissosess s s iAo A S8 40 s mos e s SoEA o e g TS B RO B S SRS S SR LS A A 30
25. Az iigyirat hatarid6-nyilvantartasba RelYEZESe . ..........o.ovovvvivorieeeieeeeeeeeeeeeee e 30
2 W R —————— 30
27. Irattarozas és az irat atmeneti irattarba helyezESe ........ovovuivevr oo 31
23, Az iratok dtadisa a kozpont] Irattlr rEsaErS .. v R 32
29. Az irat atmeneti vagy vegleges KIadASa............coovveeivieieieeeeeeeeeeeeeeee e en e nerens 33
30. Az iratok selejtezése, MEeESEeMMISIIESE. .......c.ooiiiiiieieeieee ettt ee e ee et serens 34
31 Aziratok TeveIAIDA SORSA s e oA T A R R T ES TR e AR AESS SRS 35
VL FEIEZEL. ...ttt ettt et e sttt ettt 36

[



A Siofoki Tankeriileti Koézpont 5/2024.(X.28) szama Egyedi iratkezelési szabalyzata

Intézkedések a Tankeriileti Kzpont. vagy szervezeti egysége megsziinése. feladatkdrének

megvaltozisa, hivatal és feladatkor Atadasa eSetén............o.ovovovieoee e 36
32. Intézkedesek a Tankeriileti Kézpont megsziinése. feladatkorének megvaltozasa esetén............ 36
33. A megsziint szervezeti egységek iratainak Kezel€Se............ooovooviooioeeeeeeeeeeeeoeeo, 36
34. Allashelyen ellatando feladatok atadasaval-atvételével kapcsolatos rendelkezések ................... 37

VL FOJRZEE o ceorommmssvnamvussususmomss s s s 08 08 S S50 A e A AP AT A AR RS 37

Az iratkezeléssel kapcsolatos egyéb rendelkeZESEK ..........o.oviviieeiiieecieieeeeeeeeee e
35. Az iratkezelessel kapesolatos munka ellenérzése ...

36. Ugymtok iratkezelési szabalyai az iratkezelési szoftver lizemzavara esetén ...........ccoeevevne..... 37
37. Az iratkezelés soran hasznalatos bélyegzok hasznalatanak rendje.............cocoovovovovcciiiccrn, 38
R o YU 38

ZAr0 TeNACIKEZESEK ...ttt ettt et enen 38

A Siofoki Tankeriileti K6zpont Irattari TErVE .....oc.oooiiiiieiieicceeeeeeeeee et 39
20 SZAMUE MICHIEKTICE ...ttt 53
Jegyzokonyv:a killdemény téves felbontlsard] . ooummmmsiasmm i s ans 53
3. SZAMUE MELIEKILL........ccoeirminssssossnmnesemsnsnsasmsnnsasssssnsesassssspassassssssasssesassssspessasssssssssussessssmesnsnssssanasas 54
IratselejteZ€si JEEYZOKDNYV ..ioiiiiiiiiiieiii ettt ettt ettt eae e 54
& S POIICRTOT o vsucumyvnssssovsnmssmsnsnsss s o a3 S o S A A ST SRS m 88 et Koo op s 58
Megsemmisitési JEEYZORKOMYV ..ottt ettt sttt easea et eenea 58
L OSSR — 59
A Siofoki Tankeriileti Kézpontban hasznalhato iktatasi hely-azonositoK.......ooovveovvooeoeeeeeeeeenn 59
6. SZAMU METTERICE ...ttt ettt 60
Atadas-AtVELEl JEZYZOKONYV 1o.vvrvvveieeeeeeeeoeseeeeeeeee oo ees e eee e se s ee s 60



A Siofoki Tankerileti Kozpont 5/2024.(X.28) szami Egyedi iratkezelési szabalyzata

5.§ A Tankeriileti Kozpont iratkezelése rendjének ellendrzését a Tankeriileti Kézpontra vonatkozoan
a Levéltar, valamint a koziratok kezelésének szakmai iranyitasaért felelés miniszter latja el.

6.§ A Tankeriileti Kozpont iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy:

a) a Tankeriileti Kézpontba érkezett. ott keletkezd. illetve onnan tovabbitott irat azonosithato.
fellelési helye. atja kdvethetd. ellenérizhetd és visszakereshetd legyen.

b) az irat tartalma csak az arra jogosult szimara legyen megismerheté,

¢) az irat kezeléséért fennallo személyi felelosség egyértelmiien megallapithaté legyen,

d) az irat szakszerii kezeléséhez. nyilvantartasihoz. kézbesitéséhez. védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek.,

e) a becrkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansiga biztositott legyen,

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megeldzhetd. a maradando értékii iratok megorzése biztositott legyen.

g) az ligyintézéshez. a dontések elbkészitéséhez. a szervezet rendeltetésszerii miikddéséhez
megfeleld tamogatast biztositson.

7.8 (1) Minden olyan esetben. ahol jogszabalyi el6iras nem korlatozza vagy zarja ki az
elektronikus tigyvitelt, az elektronikus tigyvitelt kell elonyben részesiteni.

(2)  Azelektronikus formaban érkezo kiildemények és a szervezetben elektronikusan keletkezd iratok
kezeleésehez kapesolodo tigyviteli folyamat kizarélagosan elektronikusan, a Poszeidon iratkezelési
szoftverben (a tovabbiakban: iratkezelési szoftver). a rendszer 4ltal napldzottan zajlik.

4. Ertelmezd rendelkezések

8.§ (1) E Szabalyzat alkalmazasaban:

L. alszam: az tigyiraton (foszamon) beliil az egyes iratok elkiilonitésére. azonositasara szolgalo
folyamatos. ismétlés és kihagyas nélkiili emelkedd sorszam: a kezdoirat az 1-es alszamot kapja,

[B)

alszdmos iktatds: az tigyirathoz tartozo iratoknak a foszam alatt kiadott alszamokon. folyamatos,
zart, emelkedd sorszamos rendszerben torténd kiadasa és nyilvantartasa.

3. dtadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa.

4. dtmeneti irattar: az iktatohelyhez kapesoloddan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari
anyag meghatarozott idétartama atmeneti, selejtezés vagy kdzponti irattarba adas elétti 6rzése
torténik,

5. csatolas: iratok, tigyiratok atmeneti jellegii dsszekapesolasa.

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

7. elekironikus archivalds: elektronikus iktatokdnyvek és adatalloméanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszii tavi biztonsagos és olvashatosagat biztosité megdrzése elektronikus
adathordozon,

8. elektronikus dokumentum: elektronikus eszkoz Gtjan értelmezhetd adategyiittes, ideértve az
elektronikus kiildeményt, az elektronikus levelet és az elektronikus adathordozdn érkezett vagy
tovabbitott kiildeményt s,

9. elektronikus érkeztetG nvilvantartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgaltatasegyiittese. amely az érkeztetési informaciok rogzitését. megdrzését és
visszakereshetdségét biztositja,

10, elektronikus iddbélveg=d: olyan elektronikus adatok, amelyek mas elektronikus adatokat egy
adott idoponthoz kétnek. amivel igazoljak. hogy utobbi adatok léteztek az adott idopontban,

[¢]
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A Koziratokrol. a kozleveltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995, évi LXVI térvény
10. § (1) bekezdés b) pontjaban foglaltaknak megfelelen. a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kdvetelményeirdl szold 335/2005. (XI11. 29.) Korm. rendelet eldirdsainak figyelembevételével
a Siofoki Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzata 5. § (2) bekezdés 1) és e) pontjaban
biztositott jogkdromben eljarva a Siofoki Tankeriileti Kézpont egyedi iratkezelési tevékenységét és
irattari tervét — a Magyar Nemzeti Levéltar Somogy Varmegyei Levéltara és a koziratok kezelésének
szakmai iranyitasaért felelés miniszter egvetértésével — az alabbiak szerint szabalyozom.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szabdlyzat célja

1.§ A Siofoki Tankeriileti Kézpont Egyedi iratkezelési szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabélyzat)
celja, hogy — a koziratokrol. a kizlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. térvény (a tovabbiakban: Ltv.) 4. §-a, valamint 9. § (4) bekezdésében és a 10. § (1) bekezdés b)
pontjaban foglalt felhatalmazas, illetve a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeirdl szold 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Korm. rendelet)
foglaltak alapjan. figyelembe véve a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tdrvényben
megfogalmazott koznevelési feladatokat — a Siofoki Tankeriileti Koézpontba (a tovabbiakban:
Tankeriileti Kézpont) érkezo. illetve a Tankeriileti Kdzpontban keletkezé iratok kezelését, biztonsagos
Orzésének modjat. a hatalyos iratkezelési jogszabalyoknak megfelel6 rendszerezését. nyilvantartasat.
segédletekkel torténd ellatasat. irattarazasat, selejtezését és levéltarba torténd adasat szabalyozza.

2. A Szabalyzat hatilya

2.8 (1) A Szabalyzat hatalya kiterjed

a) a Tankeriileti Kozpont valamennyi szervezeti egységére, valamint a Tankeriileti Kézpont
valamennyi kormanytisztviseldjére, munkavallalojara és munkavégzésre iranyulod egyéb
jogviszonyban allo foglalkoztatottjara (a tovabbiakban: foglalkoztatott),

b) a Tankeriileti Kézpontban keletkez6, oda érkezo. illetve onnan kimend valamennyi iratra a
(2) bekezdésben foglalt iratok kivételével.

(2) A mindsitett adatot tartalmazo iratokat a mindsitett adat védelmérdl szo16 2009. évi CLV. torvény
rendelkezései szerint kell kezelni.

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

3. Alapveto6 rendelkezések

3.§ (1) A Szabdlyzatot évente feliil kell vizsgalni és sziikség esetén a Magyar Nemzeti Levéltar
Somogy Varmegyei Levéltaraval (a tovabbiakban: Levéltar) és a koziratok kezelésének szakmai
iranyitasaért felelds miniszterrel egyetértésben modositani kell.

(2) Az irattari terv a Szabalyzat kotelezd mellékletét képezi, amelyet évente feliil kell vizsgalni és a
Tankeriileti Kézpont feladat- ¢s hataskorében bekovetkezett valtozas vagy 6rzési idd megvaltozasa
esetén — a Levéltarral valo egyeztetest kovetden — modositani kell (7. szdmut mellékler).

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

4.§ Az iratokat a Tankeriileti Koézpont valamennyi foglalkoztatottja koteles az informacios
onrendelkezési jogrol és informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXIIL tdrvény (a tovabbiakban:
Infotv.) rendelkezéseinek, valamint a vonatkozo egyéb jogszabdlyokban rogzitettek alkalmazasaval
kezelni.

n
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1.

elektronikus  iktatokomyrv:  elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egyiittese. amely az iktatasi informaciok rogzitését. végleges megdrzését és
visszakereshetoségét biztositja.

elektronikus irattar: az iratkezelési szoftver azon része vagy olyan adatbazis, amelyben az
elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott idétartami elektronikus 6rzése torténik.

elektronikus iigvirar: olyan ligyirat, amely valamennyi iratanak példanyai kizarélag elektronikus
formaban léteznek és az ligy ligyiratanak egyik iratdhoz sem tartozik materialis példany,

elektronikus visszaigazolds: olyan — kiadmanynak nem minésiilé — elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus uton, elektronikus levélben érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
azonositojarol értesiti annak kiildojét.

eldadoi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadményozassal, az {igyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciokat hordozo. az iigyirat elvélaszthatatlan részét képezé. illetve azzal
kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz,

elozménvezés: az a miivelet, amelynek soran megéllapitasra keriil, hogy az 1j iratot egy mar
megléva ligyirathoz kell-e rendelni, vagy kezddiratként 4 fészamra kell iktatni.

érkeztetés: az érkezett kiilldemény érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési datummal
torteénd ellatasa és nyilvantartasba vétele,

expedidalds: az irat kézbesitésének elOkészitése, ligyintézdi vagy vezetdi utasitds alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés
modjanak és idopontjanak meghatarozasa. a kiildemény kiildési mod szerinti dsszeallitasa,

. felelos: az a személy (vagy nevében az erre felhatalmazott), akinek joga és egyben feladata az

tigyirat, irat vagy kiildemény kezelésének kovetkezo fazisat végrehajtani.
hozzaférési jogosultsag: meghatarozza, hogy egy felhasznald a hierarchiaban elfoglalt helye
szerint hol ¢lhet a részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel,

iktatas: az irat iktatoszammal torténd nyilvantartisba vétele. irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idében vagy az érkeztetést, keletkezést kivetden.

iktatokanyy: olyan nem selejtezhetd. hitelesitett iratkezelési segédeszkiz, amelyben az iratok
iktatasa torténik,

irat: Tankeriileti Kozpont miikddése vagy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett,
barmely jelrendszerrel és adathordozon rogzitett, egy egységként kezelendd rdgzitett
informacid, adategyiittes,

iratfolyométer: az a mennyiség( papiralapa iratanyag. amely lapjaval egymasra helyezve egy
méter magassagi, vagy élével egymas mellé helyezve egy méter hosszisag,

iratkezelés: az iratokkal kapcsolatos barmely miivelet. vagy azok osszességét egyiittesen
magdba foglald tevékenység, kiilondsen az azok készitését, hitelesitését, tovabbitasat,
nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasat,
segédletekkel valo ellatasat. hiteles masolatkészitését. szakszer(i és biztonsagos megdrzését.
hasznalatra bocsatasat, selejtezését, megsemmisitését, illetve levéltarba adasat egyiittesen
magaba foglald tevékenység,

iratkezelési szabdlyzat: a Tankeriileti Kozpont irasbeli iigyintézésére vonatkozo szabalyok
Osszessege, amely a szerv szervezeti és miikodési szabalyzata figyelembevételével késziil, és
amelynek mellékleteit a szerv tovabbi. iratkezeléssel kapesolatos iratmintainak gytjteménye.
valamint az irattari terv képezik,

irattar: az irattari anyag szakszer( és biztonsagos Orzése. valamint kezelésének biztositisa
celjabol létrehozott és miikddtetett fizikai, illetve elektronikus tarolo hely,

irattari anyag: rendeltetésszertien a Tankeriileti Kézpontnal marado, tartalmuk miatt atmeneti
vagy végleges megdrzést igénylo, szervesen dsszetartozo papir alapa vagy elektronikus iratok
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29.

30.

31.

(98]
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33.

34,

38.

39.

40.

41.
42.

43.
44.

46.

Osszessege,

irattari tétel: Tankeriileti Kozpont iigykorének és szervezetének megfeleléen kialakitott
legkisebb — egvéni irattari 6rzési idovel rendelkezo — irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy
iratai tartozhatnak,

irattari tétels=am: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba
¢s iratfajtaba sorolasat. selejtezhetOség szerinti csoportositasat meghatarozo. az irattari tervben
elfoglalt helyiiknek megfelelé azonosito:

irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a Tankeriileti Kézpont
miikddése soran keletkezd és hozza keriild. rendeltetésszeriien hozza tartozo és nala marado
iratok irattari rendezését, kezelését és Orzését végzi,

kezelési feljegvzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapesolatos, tigykezeldnek szold
vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok,

kiadmany: a kiadmanyozasra jogosult részérdl sajatkezi aldirassal és a Tankeriileti Kozpont
hivatalos bélyegzdlenyomataval vagy — elektronikus irat esetében — elektronikus aldirassal, az
eloirt esetekben idobélyeggel ellatott irat.

kiadmanyozds: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany tervezet jovahagyasat. elkiildhetdségének
engedélyezését jelenti a kiadményozasra jogosult részérdl.

kiadmanyozo: a Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban meghatarozott.
kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy, akinek kiadmanyozéisi jogkérébe tartozik a
kiadmany alairasa,

kozponti irattar: irattari anyag selejtezés vagy levéltarba adas eldtti. valamint a maradando
ertekii nem selejtezheto és levéltarba nem adott iratok 6rzésére szolgalo irattar.

kiildemény: papir alapl irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag,
sajtotermek, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozo
listan, vagy egyeb. egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd modon
cimzéssel lattak el.,

maradando ériékii irar: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudoményos. miivelodési. miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentos. a torténelmi mult
kutatasiahoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos ellatdsdhoz és az
allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak részlegesen
megismerhetd adatot tartalmazo irat,

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos modon
hitelesitettek,

mdasolat: az eredeti iratrol Késziilt, annak adattartalmat teljeskdriien rogzitd egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat,

megorzési ido: az Irattari Tervben meghatarozott, az adott iraton elrendelt 6rzési idé.

megsemmisités: a selejtezési vagy hiteles masolatkészitési eljarast kovetden megsemmisithetd
irat vagy iratpéldany végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacio helyreallitasanak
lehetéséget Kizard modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése. amely kdvetkeztében az irat
tartalma nem rekonstrualhatd,

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint Kisérd irattol — elvalaszthato,
mellékler: valamely irat szerves tartozéka, annak Kiegészito része. amely elvalaszthatatlan attol.
metaadar: az iratkezelési folyamat soran kezelt és nyilvantartott iratot leird adat,

raktari egység: az irattari anyagnak az atmeneti és kézponti irattari rendezése, rendszerezése,
tagolasa soran kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kétet),
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47.

48.

49.

57.

(2)

selejtezés: az iratok meghatarozott szabéalyok szerint torténd selejtezési eljaras keretében torténd
kiemelése az irattari anyagbol. megsemmisitésre torténd elokészitése és ennek dokumentalasa.
szerelés: igyiratok veégleges jellegli Gsszekapesolasa, amelvnek kovetkeztében az dsszekapesolt
tigviratok a tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetoek,

szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézo személy kijeldlése,
az elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa.

tovabbitds: az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttol a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz vald hozzaférés lehetdségének
biztositasaval is,

tovabbszignalas: a szignalas alapjan az tigyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység
vezetGje altal az ligyben intézkedni. eljarni jogosult. a szervezeti egységhez tartozo iigyintézd
Kijeldlése, az elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa.

ligvintézo: az ligy érdemi intézésére kijeldlt személy. az ligy eldaddja. aki az iigyet dontésre
elokésziti.

igvirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat,

ligykezelo: iratkezelési feladatokat végzo személy,

ligvkdr: a Tankeriileti Kézpont tigyeinek, tigyviteli vagy nyilvantartasi célbél meghatarozott
csoportja,

tigvviteli érickii irat: természetes vagy jogi személyek részére a feladataik folyamatos
ellatasahoz, jogszabalybol adodd kotelezettség teljesitéséhez, az allampolgari jogok
¢rvényesitéschez, jogok biztositasahoz, létfontossagi személyes érdek vagy jogos érdek
érvényesitésehez sziikséges adatot tartalmazd irat,

vegves ligyirat: papiralapl és elektronikus iratokat egyarant tartalmazoé ligyirat.

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

alkalmazasa soran tébbek kozott:

a)

b)

d)

€e)

g)
h)

J)

k)

a belsé piacon torténéd elektronikus tranzakciokhoz kapesolodo elektronikus azonositasrol és
bizalmi szolgaltatdsokrol, valamint az 1999/93/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl szolo
2014. julius 23-i 910/2014/EU eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet,

a koziratokrol. a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995, évi LX VL
torveny (Ltv.),

a mindsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. térvény,

az informdcios Onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény (Infotv.),

a munka torvénykonyvérol szolo 2012, évi I. térvény (a tovabbiakban: Mt.).
a kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. térvény (a tovabbiakban: Kit.),
a pedagogusok uj életpalyajarol szol6 2023. évi LIL térvény (a tovabbiakban: Paétv.),

a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabélyairol szolo 2023. évi
CIIL torvény,

a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolé 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet (Korm. rendelet),

egyes. az elektronikus iigyintézéshez kapesolodo szervezetek kijeldlésérol szolo 84/2012. (IV.
21.) Korm. rendelet,

az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendelet,

a kozfeladatot ellato szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
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kdvetelményekrol szolo 3/2018. (I1. 21.) BM rendelet (a tovabbiakban: BM rendelet). valamint

m) az elektronikus formaban tarolt iratok kizlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és miszaki
kovetelményeirdl szol6 34/2016. (X1. 30.) EMMI rendelet

rendelkezesei az iranyadoak.
5. Az iratkezelés szervezete, feliigyelete

9.§ A Tankeriileti Kézpont az iratkezelést vegyes iratkezelési szervezettel latja el. A Korm. rendelet
3. § (3) bekezdésének megfeleloen a Tankeriileti Kdzpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban (a
tovabbiakban: SZMSZ) — a szervezeti sajatossagok figyelembevételével — keriil meghatirozasra az
iratkezelés szervezeti rendje, az iratkezelésre. valamint az azzal dsszefliggd tevékenységre vonatkozo
feladat- és hataskorok, tovabba az iratkezelés feliigveletét ellatod vezetd kijeldlése.

10. § (1) A tankeriileti igazgatd felelés a Tankeriileti Kozpont egységes és szabalyszeri
iratkezelésének biztositasaért. E feladatkérében felelds:

a) az iratkezelesi kovetelmények teljesitéséért,

b) az iratok szakszeri ¢s biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és
muikodtetéséért.

¢) az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
d) megtelel6 tandsitvannyal rendelkezd iratkezelési szoftver hasznalataért,
¢) az iratkezelesi szabalyzat elkészitéséert,

)  az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyvedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a Kkiilsé és belsd név- ¢és cimlistdknak naprakész tartasaért, az
lizemeltetési ¢s adatbiztonsagi kdvetelményekért és azok betartatasaért.

(2) Az iratkezelés felligyeletét az SZMSZ alapjan a tankertileti igazgato latja el (a tovabbiakban:
iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd). Az iratkezelés feliigveletét ellato vezetd e feladatkdrében felelos:

a) e Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenbrzéséért, évente torténd
feliilvizsgalataért,

b) az esetleges szabalytalansdgok megsziintetéséért,
c) sziikség szerint e Szabalyzat modositasanak kezdeményezéséért,

d) az iratkezelést végzd(k). vagy azért felelos személy(ek) kijeldléséért, szakmai képzéséért.
tovabbképzéséért,

¢) iratkezelési segédeszkdzok biztositasaért, valamint egyéb, jogszabalyokban meghatarozott,
iratkezelést érinto feladatokért.

f)  avonatkozo jogszabalyok és belsd normak alapjan az altalanos és szakfeladatokkal dsszefiiggd
specialis iratkezelési segédletek meghatarozasaért,

g) Levéltarral torténo egyiittmikddeéseért.
h) az Irattari Tervben meghatarozott id6 utan az iratanyag levéltarba adasaért,

i) az iratanyag szabalyos selejtezéséért, a selejtezett iratanyag biztonsagi eldirdasok szerinti
megsemmisitésének végrehajtasacért,
J)  elektronikus uton torténd kapesolattartas esetén annak szervezeten beliili mikodtetéséért.
(3) A szervezeti egységek vezetoinek iratkezeléssel dsszetiiggo felelossége és feladatai:
a) a szervezeti egységhez érkezo feladatok sajat szervezeti egységén beliili iigyintézokre torténd
tovabbszignalasa,

b)  szignalasi utasitasok pontos meghatarozasa, annak az iratkezelési szoftverben torténé rogzitése.

10
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(4)

d)

€)

D

k)

)}

m)

a)

b)

d)

kezelési teljegyzések és egyéb utasitasok megadasa,
szervezeti egységen beliil a hataridok figvelemmel kisérése és betartasanak ellendrzése.
a kiadmanyozas szabalyainak betartasa,

a Tankeriileti Kozpont hivatali hierarchidjanak (szolgalati ut) betartdsa, betartatisa a
Kiadmanvozasra elokészitett iratok esetében is.

a szervezeti egység foglalkoztatottjait érinté Tankeriileti Kozponton beliili athelyezés.
feladatkdr, munkakér-megvéltozas, -modositas, vagy munkavégzésre iranyuld jogviszony
megsziinése, megsziintetése esetén a feladatkor, munkakér atadas-atvételének lebonyolitasaért
valo teljeskori felelosség.

az atmeneti és kdzponti irattarba helyezés engedélyezése,

koteles szakszertien miikddtetni a szakteriilete atmeneti irattarat,

koteles gondoskodni — a Szabalyzatban meghatarozott id6 utan — az iratanyag kdzponti irattérba
adasaral,

Koteles sziikség szerint. de legalabb évente ellenérizni az irattari terv sajat szervezeti egységére
vonatkozo tetelszdmait és a Szabalyzatban foglaltak végrehajtasat, tovabba koteles az
ellendrzések soran megallapitott hidanyossagok megsziintetése irant intézkedni. Az ellenérzéssel
Kapcsolatos észrevételeit és utasitasait jegyzokonyvbe kell foglalnia. és a szabalytalansagok
megsziintetéset ismetelt ellendrzés utjan kell megvizsgalnia, a jegyzokonyv egy példinyat az
iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetonek meg kell kiildenie.

kiteles az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd altal végzett ellendrzés, valamint az egyéb

iratkezelést érintd ellendrzések soran megéllapitott hianyossagok megsziintetése érdekében
intézkedni,

a szervezeti egysége szintjén felelése a megsemmisitésre vonatkozo szabalyok betartasaért.

Jogosult kizvetiteni a Szabalyzat modositasara iranyuld javaslatait az iratkezelés feliigyeletét
ellato vezetdnek.

A foglalkoztatott iratkezeléssel dsszefliggd felelossége és feladatai:

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

dont az elozményiratok végleges szerelésérol. vagy az iratok atmeneti csatolasardl, azok
potlasaral,

a Tankertileti Kozpont feladat-és hataskorébe tartozd foglalkoztatottra szignalt iigyek —
szignalasra jogosult altal meghatarozott hataridén beliil és utasitasanak megfeleld modon
tortend — dontésre elokészitése. kiadmanytervezet elokészitése,

kiteles megtenni az iigy elintézéséhez sziikséges kdzbensod intézkedéseket (pl.: tényallas
tisztazasa. véleménykérés) és a kiadmanytervezetet az eldirt hataridoben elkésziteni. tovabba a
Kiadménytervezet aldirasahoz a sziikséges el6zményeket a kiadmanyozo részére biztositani,

a szolgalati ut és a kiadmanyozas rendjének betartasa mellett elékésziti a kiadmanytervezetet,
digitalis irat esetén gondoskodik annak alairas céljabol torténd koroztetésérol.

a rabizott iratok szakszerii kezelése. megfelel6 taroléasa,
az Ugyiratokkal/iratokkal valo elszamolas, azok lezarasa és dtmeneti irattarba adasa,

a papiralapu kiadmanyozott iratok postazasra tovabbitasa. az eldadoi iv vezetése az ligvkezeld
kozremikodésével.

Az ligykezelo iratkezeléssel dsszefliggd felelossége és feladatai:

szervezeti egységeknél késziilt és mas szervtol vagy személytol érkezett kiildemény(ek)
atvétele, bontasa és — az automatikusan érkeztetettek kivételével — érkeztetése, szkennelése,
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tovabbitasa, postazasa, az ligyiratok irattarazasa, kézponti irattarba térténd atadasa-atvétele,
tarolasa, a kolesonzések és iratbetekintések biztositasa, a selejtezési eljaras, valamint a levéltari
atadas lebonyolitasa,

b) az iratnak az iigyintézo részére torténd dokumentalt ki- és tadasa, valamint visszavétele.

11.§ (1) A Tankeriileti Kézpont az iratkezelés tamogatasara tanusitott elektronikus iratkezelési
szoftvert alkalmaz. Az iratkezelési szoftver az iratkezelés soran timogatja az irat érkeztetését, bontasat,
iktatasat,  szignalasat, tovabbitdsat, expedialdsat, kézbesitését, kiadmanyozasat, postazasat,
masolatkészitését, irattarba adasat, irattari kezelését, selejtezését és levéltarba adasat. az ezekhez
kapcsolodo metaadatok egységes nyilvantartasat és felhaszndlobarat megjelenitését. Az iratkezelési
szoftverrel szemben tamasztott kivetelményeket részletesen a BM rendelet hatarozza meg.

(2) A szervezeti felépitésnek. valamint iratforgalomnak megfeleléen a Tankeriileti Kézpont az
iratkezelést a Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezeld Rendszer iratkezelési szoftver (a
tovabbiakban: iratkezelési szoftver) alkalmazasaval latja el. A mindenkor aktuélis tantsitvany elérhetd
az alabbi linken: https://www.sdadms.hu/Poszeidon_Matrix.pdf.

(3) A Tankeriileti Kozpont alkalmazasaban 1évo iratkezelési szoftver {izemeltetéséért az
Educational Development Informatikai Zartkdriien Miikddd Részvénytarsasig (a tovabbiakban:
EduDev Zrt.) felel. Az iratkezelési szoftver miikodéséért a Klebelsberg Koézpont ¢és az EduDev Zrt.
kdzott 1étrejott szerzodés alapjan az EduDev Zrt. felel.

6. Az irattari terv szerkezete és rendszere

12.§ (1) A Szabalyzat /. szamii melléklete tartalmazza az irattari tervet, amely altalanos és kiilénds
részbol all. Az altalinos rész a Tankeriileti Kézpont mikodtetésével kapesolatos irattari tételeket, a
kiilonds rész pedig az alapfeladatokhoz kapcsolodo irattari tételeket, valamint tételszamokat
tartalmazza. Az irattari terv szerkezete ¢s rendszere a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval,
tovabba a Tankeriileti Kdzpont ligykorei kozott meglévo tartalmi dsszefliggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel keriilt kialakitasra.

(2) Az ligyiratokat és a Tankeriileti Kézpont mikddése szempontjabdl érdemi adatot tartalmazo.
mukddése soran keletkezd iratokat targyi alapon kialakitott irattari tételekbe kell sorolni. Az irattari tétel
egy ligytipus irataibol vagy tobb tligytipus dsszevonasaval kialakitott {igykor irataibol is kialakithato,
annak figyelembevételével, hogy:

a) egy irattari tételbe csak azonos értékii, levéltari megorzést igényld vagy azonos idétartam eltelte
utan selejtezhetd iratok sorolhatok be.

b) az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgalnak az éves ligyiratforgalmi és hatosagi
statisztikai adatszolgéltatashoz,

¢) a Tankeriileti Kézpont hatékony mikodtetese egy adott funkciot illetéen az ligykorok milyen
mélységli tagolasat igényli.

3) Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabdlyban vagy belsé szabalyzatban eldirt. Kkiilonbozd céli és adattartalmi
nyilvantartasokbol,

b) aza) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibol, ha azokat kiilon irattari egységként kell kezelni,

¢) a Tankeriileti Koézpont miikidése szempontjabol meghatiarozo jelentdségli. rendszeresen
megtartott értekezletek irataibol (ideértve az elGterjesztéseket. a jegyzOkonyveket vagy
emlékeztetoket és a hatarozatokat is). tovabba a belso utasitasokbol,

d) az iktatasra nem Keriilé iratokbdl (vagyis a nem szigoru szamadasu bizonylatok, a nyugtak, a
penziigyi  kimutatasok, a  fizetésiszamla-kivonat, a szamlak, a foglalkoztatotti
alapnyilvantartasok, a kozszolgalati alapnyilvantartasok, a munkaiigyi nyilvantartasok, az
anyagkezeleéssel kapcsolatos nyilvantartasok), ha az nem iitkézik a (4) bekezdésben
foglaltakkal.
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(4) Az irattari tételeket ugy kell kialakitani, hogy azokba az egy ligyirat részét képezd minden irat
illeszkedjen. Azonos ligyh6z tartozo iratok nem sorolhatok kiilonbdzo irattari tételekbe. Ha egy iigyirat
eseteben tobb irattari tétel érintettsége is felmertil, akkor az ligy lényegi elemének, valamint az érintett
tételekre vonatkozo megorzési idoknek a mérlegelésével kell donteni az irattari tétel meghatarozasakor.

(3) Az egyes irattari tételekhez kapesolodoan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari
tételek. amelyek iratai nem selejtezhetdk. és melyek azok. amelyek iratait meghatérozott idé eltelte utan
selejtezhetok. A nem selejtezheté irattari tételek esetében meg kell jeldIni azt is. hogy melyek azok.
amelyek iratait meghatarozott idé eltelte utan levéltirba kell adni. és melyek azok, amelyek
megorzeserol a Tankeriileti Kozpont — hataridd megjeldlése nélkiil — helyben koteles gondoskodni. A
nem selejtezhetd €s levéltarba adando irattari tételek. tovabba a selejtezhetd irattiri tételek esetében meg
kell jeldIni az irattari 6rzés idotartamat. A személyes adatot tartalmazd iratok 6rzési és selejtezési idejét
a célhoz kot adatkezelés kivetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhetd iratok
leveltarba adasanak hataridejét az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

7. A jogosultsigok kezelésének szabdlyai

13.§ (1) Aziratkezelési szoftver hasznalatahoz hdromféle jogosultsagi rendszer kapesolodik, melyek
az alabbiak:

a)  funkcionalis jogosultsig: a felhasznalok csak a szamukra engedélyezett funkciokhoz
férhetnek hozza. egy felhasznalo tetszoleges szamu szerepkorrel (érkeztet, iktat, irattéraz,
lekérdez, stb.), rendelkezhet,

b)  hozzaférési jogosultsig: meghatarozza, hogy egy felhasznalé a szervezeti hierarchiaban
elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, a meghatarozott funkcidkat
mely szervezeti egység(ek) tekintetében gyakorolhatja,

¢) objektum jogosultsag: irat szintli hozzaférés, melyet a funkcionalis és a hozzaférési
Jogosultsag hataroz meg. az irathoz hozzaférd személy modosithatja az irat hozzaférdinek
korét.

(2) Az iratkezelési szoftverhez vald hozzaférési jogosultsagokat névre szoloan kell nyilvantartani.
(3) A tankeriileti igazgatd gondoskodik a jogosultsagok évenkénti feliilvizsgalatarol.

(4) Az egyes iratkezelési jogosultsagok meghatdrozasaért, modositasaért és megvonasaért a
tankeriileti igazgaté felelds, az erre irdnyuld igénybejelentéseket a tankeriileti kézpont tovabbitja a

Klebelsberg Kozpont Szolgaltatasi és Ellatasi Alapadat Tar adatgazdainak (a tovabbiakban: SzEAT
adatgazda).

(5) A jogosultsagok beallitasat, megvonasat, illetve modositasat a Tankeriileti Kd&zpont
igénybejelentése alapjan a SZEAT adatgazda végzi.

8. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

14.§ (1) A Tankeriileti Kozpont foglalkoztatottjai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz
férhetnek hozza, amelyekre feladatuk ellatésahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad. A Tankeriileti Kézpont foglalkoztatottjai a Kit. és az Mt. alapjan fennallo fegyelmi,
munkajogi felelosséggel tartoznak a rajuk bizott iigyiratokért.

(2)  Iratot barmilyen adathordozon feladat ellatasahoz kapesolodoan munkahelyrdl kivinni. valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni a vonatkozd jogszabalyok maradéktalan
betartasaval, a kozvetlen felettes vezeté engedélyével lehet. iigyelve arra. hogy tartalmat jogosulatlan
harmadik személy ne ismerhesse meg.

(3) Az iratokba valo betekintést és a maésolatkészitést — a vonatkozé jogszabalyok és belsd
szabalyzatok figyelembevételével — ugy kell biztositani, hogy a vonatkozé adatvédelmi rendelkezések
betartasra kertiljenek.

(4) A betekintéseket, kolcsonzéseket, az adatszolgaltatasi céli masolatok készitését utolag is
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ellendrizheté modon. az iratkezelési szoftverben, valamint papiralapu irat esetén, papir alapon egyarant
dokumentalni kell.

(5)  Azon lejart 6rzési idejii. de maradandd értékii és levéltarba keriilé iratokhoz valod hozzaférést.
amelyek a Ltv.-ben meghatirozott kutatasi korlatozasi id6 eltelte utan is a Tankeriileti Kézpont
drizetében maradnak. a kozlevéltarakban 1évo anyagra vonatkozo szabalvok szerint kell biztositani.

(6)  Belsd hasznalatra késziilt. valamint a dontés megalapozasat szolgald adatot tartalmazo irat
megismerésére az Infotv. 27. § (5)-(7) bekezdésében foglaltak az iranyadok.

(7) A (6) bekezdésben meghatérozott iratok esetében az ligyirat tartalmat a dontés meghozatalaig
csak az ligyintézo. annak felettesei, valamint az altaluk meghatérozott személyek ismerhetik meg.

(8) Az iratkezelésben, iktatisban hasznélt valamennyi adathordozot és eszkdzt védeni kell a
jogosulatlan hozzaféréstol.

(9) A felhasznalok korére vonatkozé szabalyozas, valamint az elektronikus megvalositas soran
gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartasoknak ¢és azok adatallomanyainak illetéktelen
beavatkozas elleni védelmérol.

(10) Az iratokat az iratkezelés és ligyintézés folyamatiban is szakszertien kell kezelni, a papiralapt
iratokat az elvarhato gondossaggal kell védeni (pl.: nedvességtol. fénytdl. hotol stb.). Az iratok kezelése
soran — allaguk védelme érdekében — mellozni kell a cellux ragasztészalag és mas ragasztéanyagok
alkalmazasat.

(11) Kimené iranyu elektronikus iratok esetén a kiadmanvozast kdvetden tovabbi elektronikus
mellékletek manualis csatolasa tilos.

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

15.§ (1) A Tankeriileti Kézpontba érkezo és helyben keletkezo, illetve az onnan kimend valamennyi
iratot — a Szabalyzatban meghatarozottak kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a
foglalkoztatottnak az irat azonositasihoz sziikséges és az ligy intézésére vonatkozo legfontosabb
adatainak megadasaval, az e célra rendszeresitett tanusitott iratkezelési szoftverrel vezérelt adatbazisban
kell nyilvantartani.

(2) A Tankeriileti Kozpont feladat- €s hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetosége
¢rdekében az azonos ligyre vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb
fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratokat tigyiraton beliili irategységként kell kezelni.

(3) A papiralapu ligyirat fizikai egyiittkezelése az eloadoi ivben torténik. Az elektronikus tigyiratok
esetében nem kell eloadoi ivet késziteni. A vegyes ligyiratok papiralapi iratainak fizikai tarolasa az
irattarazasig eloadoi ivben térténik.

(4) Az lgyiratokat, valamint a Tankeriileti Kozpont irattari anyagaba tartozé egyéb mas iratokat —
legkésobb irattarba helyezésiik eldtt — az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolnia és irattari tételszammal
kell ellatnia a foglalkoztatottnak.

(5) Azligyintézéshez mar nem sziikséges, irattarazasi utasitassal ellatott igyiratokat az iigykezelonek
az atmeneti irattarban evek és ligyiratszamok névekvo sorrendje szerint, a kézponti irattarban évek és
irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

16.§ (1) Aziratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben tgy kell végezni, hogy
egyertelmien bizonyithato legyen az atado. atvevo személye. az atadas idépontja és maodia.

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

b) a munkaiigyi, személyzeti nyilvantartisokat, a foglalkoztatotti alapnyilvantartasokat,
kozszolgalati alapnyilvantartasokat,

¢) azanyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat.
10. Iratkezelési segédletek

17.§ (1) Az iratok nyilvantartasara papiralapu és elektronikus iratkezelési segédletek szolgalnak. Az
iratkezelési segédletek felfektetésének és vezetésének célja, hogy a szerv feladataival Gsszhangban az
iratok teljes korii nyilvantartasa — iktatokonyvbe torténd iktatassal vagy nyilvantartisba torténd
feljegyzessel — megvalosuljon. az irat fellelhetosége biztositott legyen. és az iratok atadasanak-
atvételének utja dokumentaltan torténjék.

(2) Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd a vonatkozd jogszabdlyok és belsé normak alapjan
hatirozza meg a rendszeresitett altalanos és szakfeladatokkal osszefiiggd specialis iratkezelési
segedleteket,

(3)  Apapiralapt, valamint az elektronikus iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentalasara
hasznalt segédletek lehetnek — tébbek kozott —:

a) elektronikus érkeztetokonyv (a kiildemények beérkezésének dokumentaldsara).
b) elektronikus iktatokonyv az iratok nyilvantartasara,

¢) atadojegyzek, kisérdjegyz¢ék (mas kiilsd szervezet. valamint belsd szervezeti egység részére
tortend atadas. illetve az tigyintézok részére torténd at- és az irattarnak visszaadott iratok
nyilvantartasa esetén),

d) Postakiildemények feladojegyzéke (ePostakonyv)
¢) belyegzd-nyilvantartasi kdnyv ( a hivatalos és egyéb bélyegzok nyilvantartasa),
f) iratkezelési szoftver iizemzavara esetén hasznalt papiralapi érkeztetd-és iktatokonyv.
III. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
11. A kiildemények datvétele
18.§ (1) A kiildemény
a) hivatali kézbesités,
b) futarszolgalat,
¢) elektronikus adathordozo,
d) hivatali kapun
e) elektronikus levelezorendszer,

f) a postai szolgaltatasok nyujtasanak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatas
részletes szabélyairol. valamint a postai szolgaltatok altalanos szerzodési feltételeirdl és a postai
szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen szallithato kiildeményekrél szolo hatalyos rendeletben
(a tovabbiakban: Rendelet) meghatarozottak szerint a Magyar Posta Zrt. kézbesitési
szolgaltatasa, vagy

) természetes személy személyes benyujtasa

i =

utjan kertilhet a Tankeriileti Kézpontba.

(2) A Tankeriileti Kozpontba érkezett kiildemények atvételével kapesolatos teendok. a kiildemény

o
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erkezésének modja szerint:

a)

b)

(3)

a)

b)

c)
d)

(4)
a)
b)

o
=

d)

a postai dton érkezé Kiildemények atvétele a Rendeletben meghatarozottak alapjan, a
szolgdltatasi szerzodésben foglaltak szerint torténik, a kiildemények atvételét a foglalkoztatottak
végzik,

a Kiilon kezbesités, személyes benyajtas. futarszolgalat (tjan érkezd kiildemények atvételére
meghatalmazott személyt kell kijeloIni, aki az atvételt alairasaval dokumentalja,

a szemelyesen keézbesitett kiildemények atvétele esetén a megbizott az atvételi igazolas
kiadasdra is jogosult,

az elektronikus levelezorendszeren érkezett kiildemények atvételére szakteriiletenként kézponti
postafiokot kell az elektronikus rendszerben tizemeltetni,

a hivatali kapun at érkezett kiildeményeket az iratkezelési szoftver automatikusan atveszi,

az elektronikus iratot elektronikus adathordozon atvenni csak papiralapu kisérolappal lehet. Az
adathordozot €s a kisérolapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérolapon a cimzés
adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozon 1évé irat(ok) targyat. a fajlnevét,
fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alirassal és az adathordozo paramétereit,

a Tankeriileti Kozpont szervezeti egységei kozt az iratkezelési szoftverben belsd postazassal
kiildott kiildemények atvétele az atvétel tényének iratkezelési szoftverbeli rogzitésével torténik.

A kiildemény atvételére az alabbi személyek jogosultak (a tovabbiakban: atvevo):

postai uton, kiilon kézbesités, futarszolgalat, személyes benyujtas atjan érkezett kiildemények
esetén:

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

ad) az tigykezelo,

a Tankertileti Kozpont elektronikus postafiokjaira érkezo kiildemény esetén azok kezelésével
megbizott személy,

a hivatali kapun érkezett kiildemény esetén az iratkezelési szoftver,

a Tankertileti Kézpont szervezeti egységei kozt az iratkezelési szoftverben belsé postazassal
kiildott kiildemények esetén az atvételre kijelolt személy vagy a szervezeti egység iratkezelési
feladatok ellatasara kijelolt foglalkoztatottja.

A kiildeményt atvevo személy Kiteles ellendrizni:
a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,

a kezbesitd okmanyon és a Kiildeményen lévé iktatoszam vagy mas azonositasi jel
megegyezosegét,

az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,
a kiildemény tartalmaz-e kezelési feljegyzést,
az iraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a kiildemény felbontasara jogosult,

elektronikus adathordozon érkezo kiildemény atvételekor ellendrizni kell a kisérolapon
feltiintetett azonositok valosagtartalmat,

digitalis kiildemény esetén — a dokumentumon szereplo digitalis aldirds és idobélyeg
érvényességének ellendrzésével — annak hitelességét.

19.§ (1) Papiralapi kiildemény atvételekor az atvevo a kézbesitd okmanyon olvashato alairasaval és
az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az .azonnal™ és .SURGOS™. valamint a

16
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-kbzbeszerzési ajanlat”, .beszerzési ajanlat™ jelzésii kiildemények atvételi idejét ora. perc pontossaggal
kell megjeldini. amit a kézbesitéokmanyon Kiviil az atvett kiildeményen is rogziteni kell.

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

(3)  Amennyiben érkeztetésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, (igy azt
Koteles 24 oran beliil. de legkésobb a kovetkezé munkanap kezdetén az illetékes érkeztetd egységnek
vagy személynek érkeztetésre (tovabbi intézésre) atadni.

(4)  Seriilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapi iratok esetében az atvételi okmanyon
jeldlni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megallapithatéan hianyzo
iratokrol vagy mellékletekrdl az atvevinek haladéktalanul, de legkésébb az atvételt kiveté munkanapon
a feladot értesiteni kell.

(5) A gyors elintézést igényl6 (.azonnal”, .SURGOS”, valamint a ,kozbeszerzési ajanlat”,
.beszerzési ajanlat™ jelzésii) papiralapu kiildeményt az atvevé koteles a cimzettnek vagy a szignalasra
Jogosultnak soron kiviil bemutatni, illetve atadni, valamint az elektronikus iratot részére tovabbitani.

(6) A tertivevényes kiildemények esetében a postai szolgaltaté gondoskodik a tértivevény
visszajuttatasardl a feladohoz. Ha az iigyfél az iratot személyesen vagy képviselé utjan nyijtja 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 kiildemények esetén vissza kell kiildeni a feladonak,
elektronikus kiildemény esetén a Korm. rendeletben foglaltak szerint kell eljarni. Amennyiben a felado

nem allapithato meg, a kiildeményt iktatni, irattarazni és az irattari tervben meghatarozott idé utén
selejtezni kell.

(8)  Amennyiben a bekiildo nevét vagy pontos cimét a kiildeménybél nem lehet megallapitani, a
hianyos adatmegadasra vonatkozo6 bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.
34 g Y y

20.§ (1) Az elektronikus Gton, nem biztonsagos kézbesitési szolgdltatas igénybevételével érkezett

kiildemény atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a fogadod szerv informatikai
rendszerére.

(2) A kiildemény a fogadé szerv rendszerére biztonsagi kockazatot jelent, ha

a)  a Tankeriileti Kézpont informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai
rendszerhez vald jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja, vagy

b) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszer iizemelésének vagy mas személyek
hozzaférésének jogosulatlan akadalyozasara iranyul,

c) az a) pontban meghatirozott informatikai rendszerben Iévd adatok jogosulatlan
megvaltoztatasara, hozzatérhetetlenné tételére vagy torlésére irdnyul.

(3) A kiildemények atvételénél a Tankertileti Kdzpontban érvényben lévo biztonsagi eléirasokat is
¢rvenyesiteni kell (pl: a kiilldemények biztonsagi atvilagitasa, elektronikus érkezés esetén
virusellenorzés).

21. § A Tankeriileti Kézponthoz elektronikus titon, de nem az elektronikus tajékoztatdsra vonatkozo
szabalyok alapjan kozzétett formatumban érkezd kiildemények kezelésére a Korm. rendelet 31. §-a
vonatkozik.

22.§ Azatvevo a kiildeményeket iratjegyzékkel, illetve az iratkezelési szoftverben sziikség szerint, az
elsobbségi kiildeményeket. az ..azonnal”, .SURGOS™ vagy mas hasonlo jelzési kiildeményeket pedig
soron kiviil tovabbitja.
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12. A kiildemények felbontisa és érkeztetése

23.§ (1) A Tankeriileti Kézpontba érkezett kiilldeményeket
a) cimzett,

b)  azilletékes szervezeti egység iigykezeldje.

c) az illetékes szervezeti egység vezetoje altal feljogositott személy
bonthatja fel.

(2) A kiildemény bontéasira a boritékon vagy csomagolason szereplod informaciok alapjan — a (3)
bekezdésben foglaltak kivételével — az érkeztetéskor keriil sor. A felbontas tényét az iratkezeld
szoftverben a datum régzitésével dokumentalni sziikséges.

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

a) amelyek .s.k. felbontasra™ szolnak, melyeket minden esetben csak a cimzett, tartos
akadalyoztatasa esetén a cimzett helyettese, megbizottja, illetve felettese bonthat fel,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte,
¢) amelyek névre szoloak és megallapithatéan maganjellegiiek.
d) a palyazatokat (k6zbeszerzéssel kapcsolatos palyazatok, egyéb palyazatok),

e) a megallapithatdan humanpolitikai, munkaiigyi, személyzeti jellegii. személyes adatot
tartalmazo,

f)  az integritasi tandacsado részére szolo
g) avisszaclés-bejelentéseket.

(4)  Amennyiben az a kiildeményrdl felbontas nélkiil is megallapithato (pl.: boritékon fel van tiintetve,
hogy mindsitett adatot tartalmaz). Ggy felbontas nélkiil és haladéktalanul kell tovabbitani a mindsitett
adatot tartalmazé iratokat a mindsitett adathoz a felhasznaloi  engedélyben  meghatarozott
Jjogosultsagokkal. személyi biztonsagi tanGsitvannyal és titoktartasi nvilatkozattal rendelkezd
felhasznalo részére.

(5) A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje az altala felbontott hivatalos kiildemény
érkeztetésérol vagy iktatasarol soron kiviil gondoskodik.

(6) A Kiildemény felbontasakor ellenorizni kell a feltiintetett tartalom (pl.: melléklet, mellékelt irat)
meglétét és olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriilé irathianyt a kiildo szervvel soron kiviil tisztazni
kell, és ennek tényét az iraton rogziteni kell.

(7) A mellékletek vagy mellékelt iratként jelzett iratok hianya nem akadélyozhatja az ligyintézést. A
hianvpétlast az tigvintézonek kell kezdeménvezni.

(8) Az elektronikus uton érkezett kiildeményt iktatas el6tt megnyithatésag (olvashatosag) és — a
dokumentumon szerepld digitalis alairas és idobélyeg érvénvességének vizsgalataval — hitelesség
szempontjabol ellendrizni kell.

(9) A kiildemények téves felbontasakor a felbonto az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni (2. szamui mellékler). A boritékot Ujra le kell zarni, ra
kell vezetni a felbonto nevét. elérhetdségét. majd a kiildeményt siirgosen el kell juttatni a cimzetthez.

(10) A felbonto a tévesen felbontott kiilldemény tovabbitasakor a kézbesitokdnyvben az atvétel és a
felbontas tényét — az atvétel datumanak megjeldlésével — koteles rogziteni.

(11)  Amennyiben a nyilt Kiildeményre utald boritékban minésitett adatot tartalmazo Kiildemény
talalhato. a boriték visszazarasat kovetden értesiteni kell a mindsitett irat megismerésére jogosult
személyt. A felbontas tényérdl harom példanyban jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv elsd
peldanyat a mindsitett irattal egyiitt a cimzetthez. a masodik példanyat a feladdhoz kell haladéktalanul
eljuttatni. A jegyzOkonyv harmadik példanya a felbonto szervezeti egységnél marad. A jegyzdkonyvek
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elkészitése és a cimzettekhez térténd eljuttatasa az atvevo feladata.

(12) Amennyiben a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
crtcket tartalmaz, a felbontd az Gsszeget, az illetékbélyeg értékét, valamint a kiildemény egyéb értékét
koteles a kiildeményen vagy feljegyzés formdjaban a kiildeményhez csatoltan feltiintetni és a pénzt,
illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezelésre kijeldlt szervezeti egység
megbizott foglalkoztatottjanak atadni. Az elismervényt a kiildeményhez kell csatolni.

(13)  Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles kiildeményhez csatoltak
¢s az illeteket illetékbélyeggel kell leroni — a (3) bekezdésben foglaltaktol eltéréen — azt a kiildemény
feladoja részére vissza kell kiildeni azzal a tdjékoztatassal, hogy az illetékekrdl szold 1990. évi XCIIL.
torvény szerint az illeték illetékbélyeggel torténd megfizetésére nincs mod. és fel kell hivni a kiildemény
feladojat, hogy az illetéket elektronikus fizetési és elszamoldsi rendszeren keresztiil fizesse meg.

24.§ (1) Amennyiben a kiildemény benyujtasanak id6pontjahoz jogkdvetkezmény fiizodik vagy
fiizodhet. gondoskodni kell arrol. hogy annak iddpontja megallapithato legyen.

(2)  Papir alapu kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékrol allapithaté meg az gy
szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogkdvetkezménnyel birhat, a boritékot a

kiildeményhez kell csatolni. Elektronikus uton érkezett irat esetében az elektronikus rendszerben
automatikusan naplozott érkezési idépont a meghatarozo.

25. § A kiildemény boritékat véglegesen az ligyirathoz kell szerelni, ha
a) abekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani.
b) aziigyirat benyujtasanak idopontjahoz jogkdvetkezmény fiizodik.
¢) akiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett,
d) blincselekmény vagy szabalysértés gyaniija meriil fel,
¢) .ajanlott™ vagy .tértivevény™ postai jelzéssel lattak el.

26.§ (1) Minden beérkezett kiilldeményt az érkezés iddpontjaban. de legkésébb az érkezést kivetd
elsé munkanap kezdetén érkeztetni kell az iratkezelési szoftverben. Az érkeztetés dokumentalasa soran
a rendelkezésre allo érkeztetési adatokat az iratkezelési szoftverben kitelezben ki kell tolteni.

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

b) rekldm- ¢és propagandaanyagokat (pl.: prospektusok, szordlapok, katalogusok, tarifa- és
arjegyzékek stb.),

¢) elofizetoi felhivasokat, kéretlen ajanlatokat,

d) elektronikus szemetet,

¢) meghivokat, tidvizlolapokat,

) bemutatdsra vagy jovahagyés céljabél visszavarolag érkezett iratokat,
g) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

(3) Nem kell kiilon érkeztetni azt a kiildeményt. mely a beérkezés idépontjaval egyidejileg iktatasra
keriil.

(4) A papiralapi kiildemények érkeztetését az iigykezeld vagy a cimzett szervezeti egység iigyintézdi
végzik. Az érkeztetés soran — a Tankeriileti Kdzpont masolatkészitési szabalyzata szerint nem
digitalizalhat6 kiildemények kivételével — a papiralapu kiildeményekrdl a masolatkészitési szabalyzat
rendelkezéseinek megfelelden hiteles elektronikus  masolatot  kell késziteni. A digitalizalt
kiildeményeket vegyes tipusiként kell érkeztetni, majd ezt kdvetden az iratkezelési szoftverben
digitalisan kell kezelni. Az eredeti papiralapu kiildeményeket a visszakereshetdség biztositasa mellett a
targyév végéig meg Kell 6rizni. ezt kdvetden a papiralap( kiilldemény megsemmisithetd.
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(5) A hivatali kapun &t érkezett kiildeményeket az iratkezelési szoftver az atvétellel egyidejiileg
automatikusan érkezteti.

(6) A szervezeti egységekhez rendelt e-mail postafickokba és a Tankeriileti Kézpont
foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére érkezd kiildeményt akkor kell érkeztetni. ha a kiildemény
tartalmabol egyértelmilen megallapithato. hogy az a Tankeriileti Kézpont hataskorébe tartozo eljards
kezdeményezésére, feladat elvégzésére iranyul.

(7) A Tankeriileti Kézpont foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére érkezé kiildeményt akkor
kell érkeztetni, ha a kiildemény tartalmabol egyértelmiien megallapithato. hogy az a Tankeriileti
Kdzpont hataskdrébe tartozo eljaras kezdeményezésére iranyul.

(8) A szervezeti egységekhez rendelt e-mail postafickokba érkezd elektronikus kiildemények
digitalis tipusa kiilldeményként vald érkeztetését az atvevd vagy a szervezeti egység iratkezelési
feladatok ellatasara kijelolt foglalkoztatottja végzi.

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

(10) Az érkeztetett ¢és a szignalasra jogosult vezetd engedélyével nem iktatandéva mindsitett
kiildemények — a 28. § (1) bekezdésében foglalt kiildemények kivételével — a Tankeriileti Kézpont
vezetojének engedélyével. szabalyos selejtezési eljarast kovetden. sajat hataskorben megsemmisithetok.
A megsemmisités tényét az iratkezelési szoftverben fel kell tiintetni, azonban az adatbazisabdl térélni
tilos.

27.§ (1) Elektronikus adathordozon érkezd kiildemény esetén az érkeztetés datumat és az
¢rkeztetési azonositot az elektronikus adathordozo kisérdlapjan. annak elvalaszthatatlan részeként fel
kell tiintetni.

(2) Az elektronikus adathordozon érkezett elektronikus kiildemény tartalmat — amennyiben annak
nincs semmilyen akadalya — az iratkezel6 rendszerbe is fel kell télteni.

(3) A felbontas nélkiil tovabbitando kiildemény esetén az érkeztetés adatait a zart boritékon kell
feltlintetni.

(4) A papiralapu kiildemények esetében, a hiteles elektronikus masolat elkészitését kovetden. az
iktatd bélyegzo lenyomatat az iraton — felbontas nélkiil tovabbitando kiildemény esetében a boritékon —
kell elhelyezni. Erkeztetéskor a bélyegzd rovatai koziil kizarolag az érkeztetéssel kapcsolatos adatokat
kell feltiintetni.

(5) Az iktaté bélyegzd tartalmazza a Tankeriileti Kozpont hivatalos megnevezését, az érkeztetés
sorszamat, az ¢rkezés datumat, az tigyintézo nevét. az iktatészamot, valamint a mellékletek szamat.

28.§ (1) A pénziigyi bizonylatokat és szamlakat, a munkatigyi nyilvantartasokat, foglalkoztatotti
alapnyilvantartasokat ¢s kozszolgalati alapnyilvantartasokat, az anyagkezeléssel kapcsolatos
nyilvantartasokat 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 iktatobélyegzot a szamlan elhelyezni tilos. Mindkét esetben az iratkezelési
szoftverben érkeztetéskor a ..nem iktatando™ mindséget kell valasztani.

(2)  Haaszamla kisérolevellel egyiitt érkezik. a kisérolevélre az iratok iktatasara vonatkozo altalanos
szabalyok érvényesek. a szamla ekkor. mint melléklet szerepel, a kisérélevelet érkeztetni kell.

(3)  Amennyiben a szamla Tankeriileti Kozponton beliili tovabbitasara kertl sor, ugy azt
atadojegyzéken keresztiil kell atadni.

(4)  Amennyiben egy feladotol egy boritékban két vagy tobb szamla érkezik, ugy azokat kiilon kell
érkeztetni.

29.§ (1) Az ¢rkeztetési elektronikus nyilvantartas minimalisan tartalmazza az alabbi adatokat:
a) akiildemény tipusa,
b) a kézbesites €s a beérkezés maodja,
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¢) akildo neve. cime
d) abeérkezés idopontja.
¢) akdnyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositoja (pl.: kiilondsen kod, ragszam),

f)  aTankeriileti Kézpont altal képzett évente eggyel kezdddo folyamatos sorszamot és az évszamot
tartalmazo  érkeztetési azonosité  (pl.: E-KK/0000001//2024) vagy nyilvantartott zart
szammezObol Kiosztott érkeztetési azonosito. tovabba

) elektronikus kiildemény esetén a kézbesitési szolgaltatds vagy a kdzponti érkeztetési ligynok
altal a kiildeményhez rendelt azonosité szam.

U

(2) Ha a kiildemény feladdja olvashatatlan, vagy névtelen kiildeményrél van szo. a ..Bekiildd neve™
adatmezdben a ..Felado ismeretlen™ szovegrészt kell feltiintetni.

(3)  Habarmilyen oknal fogva az atvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazolo alairas napjatol
eltérd idopontban keriil sor. akkor az érkeztetd nyilvantartasban rogziteni kell az atvétel tényleges
idopontjat.

30.§ (1) Az érkeztetett, nem digitalizalhat6 papiralapi kiildeményt — az iigvintézési hataridére valo
tekintettel — a lehetd legrividebb idon beliil tovabbitani kell a szakmailag felelds szervezeti egységhez
iktatas ¢s iigyintézés céljabol. Az érkeztetd szammal ellatott irat tovabbitandé az iratkezelési
szoftverben.

(2) A digitilis vagy vegyes tipusiként érkeztetett kiildemény az érkeztetés pillanataban
automatikusan a kiildeményt birtoklo szervezeti egység szignalandé tételei kozé keriil, ahonnan a
szignalasra jogosult vezetd elvégezheti a szignalast.

31.§ A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajirulast tartalmazo, vagy kozérdekii adatok
megismeresére iranyulod kérelmek kezelésérol kiilon szabalyzat rendelkezik.

13. Az iratok csatolisa, szerelése (elozményezés)

32.§ (1) Azirat iktatasa elott meg kell allapitani. hogy van-e az iratnak eldzménye. Amennyiben van
elézmeénye az iratnak, az alabbiak szerint kell az iktatéast elvégezni. Amennyiben

a) aKkiildeménynek a targyévben van elozménye. akkor azt az elézmény kivetkezd alszamara kell
iktatni,

b) a kiildeménynek a korabbi évben (években) van elézménye. akkor az iratot kezdbiratként
szereléssel iktatni, az elozmény igy a targyévi ligyirathoz szerelddik, és rogziteni kell az eléadoi
iven az eldirat iktatoszamat, az elszménynél pedig az utoirat iktatoszamat. Iktataskor az
iratkezelési szoftverben a ..Szerelendé iigyirat™ mezé kitsltésével kell hozzarendelni az uj
tigyirathoz az el6zményt. Ebben az esetben az iratkezelési szoftver az iratokat automatikusan
egymashoz rendeli. Sziikség esetén kiilonbozd ligyiratok utdlag is Osszeszerelhetok az
iratkezelési szoftverben. Az Gsszeszerelt iratokat fizikailag is 6ssze kell szerelni, és mindig a
legutobbi iktatdszamon kell a tovabbiakban kezelni.

¢) azelozményezés soran megtalalt iratrol kideriil, hogy nem az (ij irat eldirata. de annak ismerete
sziikséges a szignalashoz, valamint az {igy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell; az tigy
lezarasa utén a csatolast meg kell sziintetni, és az iratokat eredeti irattari helyiikre kell
visszahelyezni.

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

(3) A csatolds, szerelés végrehajtasa és a csatolt irat eredeti helyére torténd visszahelyezése az
ligyintézo. valamint az iratot iktato felelossége.

(4)  Ha az elézményirat irattarban vagy hatarido-nyilvantartasban van, akkor a szervezeti egység
ligykezeldje. ha pedig az elézményirat az ligyintézénél van, az ligyintézo koteles azt az utdbb érkezett
irathoz szerelni.
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(5)  Gyljtészamos iratnyilvantartas nem alkalmazhato. helyvette a fészam alszamara torténd iktatasi
format kell alkalmazni. Egy foszamra kizardlag az adott tiggyel kapesolatos iratokat lehet alszammal
iktatni.

14. Az ligyintézo kijel6lése (szignilis)

33.8 (1) A beérkezett kiildeményeket egy munkanapon beliil el kell latni szignalassal.
Tovabbszignilas esetén tigyelni kell arra, hogy az egyes szignalasok kézott a lehetd legrovidebb ido
teljen el.

(2) A Tankerileti K6zponthoz érkezo. a tankeriileti igazgatonak cimzett hivatalos megkereséseket és
egyeb kiilldeményeket a tankeriileti igazgatd vagy megbizottja szignalja ki.

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

(4) A tankeriileti igazgaté iranyitasa ala tartozo feladatkoroket betdlté személyekhez cimzett
megkereseseket €s egyéb iratokat a tankeriileti igazgato, vagy megbizottja szignalja ki.

(5)  Akozvetleniil a szervezeti egységhez cimzett iratokkal kapesolatos teenddket a szervezeti egység
vezetOje sajat hataskorben elvégezheti.

34.8 (1) A szignalasra jogosult vezetd a szignalas keretében:

a) napi rendszerességgel figyelemmel kiséri a szignalando kiildeményeket,

b) kijeldli, hogy mely szervezeti egység vagy iigvintézo illetékes az ligyben,

¢) kozli az elintézéssel kapesolatos esetleges kiilon utasitasait (pl.: hatarido. siirgdsségi fok stb.).
(2) Az (1) bekezdés szerinti szignalast kovetoen a szervezeti egvség vezetdje:

a) napi rendszerességgel figyelemmel kiséri a szignalando, illetve tovabb szigndlando
kiildeményeket,

b) kijeloli. hogy melyvik ligvintézo az illetékes az iigyben,
¢) kijeloli, hogy ki legyen az iigyintéz0, ha az illetékes személy tavol van,
d)  kozli az elintézéssel kapesolatos esetleges kiilon utasitasait (pl.: hatarido. siirgdsségi fok stb.).

e) a feladat- és hataskorokre tekintettel sziikség esetén tovabb szignélja a feladatot a szervezeti
hierarchia alsobb szintjén elhelyezkedd szervezeti egység vezetdjére.

35.§ (1) A szervezeti egység vagy lgyintézd a szignalt kiildeményt megvizsgalja abbol a
szempontbol is, hogy annak elintézésében valoban rendelkezik-e hataskérrel. Kétség esetén a
kiilldeményt vissza kell kiildeni azzal, hogy az elsé kiszignalo vizsgalja feliil a szignaldsi utasitast. A
javaslatot indoklassal kell ellatni. A szignalo ennek ismeretében feliilvizsgalja allaspontjat. Az ismételt
(modositott) szignalas esetében gondosan ligyelni kell arra. hogy az egyes szignalasok kozott a lehetd
legrévidebb ido teljen el.

(2) A kiildeményért a kijelolt — tovabbszignalas esetén az utoljara megjeldlt — szervezeti egység
vezetdje. illetve tigvintézoje a felelds.

(3) Amennyiben az ligy elintézése tobb szervezeti egység kdzremiikddését igényli. a szignalaskor
celszerii kijeldlni a fofelelos szervezeti egységet azzal a megjegyzéssel, hogy intézkedése soran
meghatarozott személyeket, szervezeti egységeket vonjon be.

36.8§ (1) A nem digitalizalhato papiralapi kiildemények szignalasa sordn a szignalas altalanos
szabalyainak betartasa mellett e szakasz rendelkezései szerint kell eljarni.

(2) A nem digitalizdlhato papiralapi érkeztetett Kiildeményt az érkeztetést végzd az iigvintézd

szemely vagy szervezeti egység kijelolése érdekében kiteles a vezetének vagy az altala felhatalmazott
személynek bemutatni.
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(3) A szignalasra elokészités soran a kiildemény targyanak. tartalmanak az elézményre utald
hivatkozasi szama alapjan automatikus szignalds is torténhet. Ebben az esetben kozvetleniil ahhoz az
tigyintézohoz kell tovabbitani a kiildeményt, aki jogosult az ligyben eljarni. A szignalasra jogosultsaggal
rendelkez6 vezetd az automatikus szignalast feliilbiralhatja és modosithatja.

(4) Az iratkezelés soran az iratkezelés szempontjabol barmiféle relevéns feljegyzés (igy kiilondsen
vezetdi vagy ligyintézdi utasitas) ideiglenes megoldassal valo elhelyezése (példaul ..post-it™ dntapadds
lap vagy grafitceruzaval irt feljegyzés) nem megengedett.

(5) A szignalast kivetoen a nem digitalizalhaté papiralapt iratokat az iigykezeld az iigyintézohoz
haladéktalanul tovabbitja.

37.§ Digitalizalt papiralapi kiildemény elektronikus szignaldsa soran a szervezeti egység vezetdje a
kiildeménynek az iratkezelési szoftverben talalhato hiteles elektronikus masolata alapjan dént.

38.§ Adigitalis és vegyes kiildemények szignalasat a szignalas altaldnos szabalyainak betartasa mellett
az iratkezelési szoftverben kell elvégezni.

39. § Egy¢b, ligyintézéssel kapesolatos elvarasok:
a) akoltségvetési vonzatu iratokon a pénziigyi ellenjegyzés kotelezo.

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

¢) .SURGOS™ jelzés csak rendkiviil indokolt esetben keriilhet az ligyirat vagy irat boritojara,

d) aszolgalati it maradéktalan betartasa minden esetben kotelezo.
15. Az iigyintézési hatirido

40.§ (1) Altalanos szabaly, hogy az ligyiratnak (iigynek) van {igyintézési hatéarideje, amelynek
rogzitése az elsd iktatdskor (foszam) torténik. Amennyiben az iigvet érinté hataridé valtozik. ugy
sziikséges — a szervezeti egység vezetdjének hozzajarulasa mellett — az tigy (foszam) hataridejének
modositasa az iratkezelési szoftverben és ezzel egyidejiileg a szignalo értesitése is errdl.

(2)  Jogszabalyban eloirt ligyintézési hataridd hianyaban az tigyeket a vezeté ltal a feladatok kiadasa
soran megallapitott egyedi iigyintézési hataridon beliil kell elintézni.

(3)  Minden olyan feladatnal és esetben. amikor az iigyintézés soran kizbensd intézkedéseket
(Kivizsgalds. informaciok és adatok gytijtése. tajékozodas. koordinalt allasfoglalas kialakitasa) kell
végezni, a kozbenso feladatok elvégzésére a jogszabalyi rendelkezésekben el6irt ligyintézési
hataridonek megfeleléen egyedi ligyintézési hataridot sziikséges meghatarozni. A megallapitott bels6
hataridé modositasara az jogosult, aki azokat megallapitotta, illetve annak a felettese.

(4) Az egyedi ligyintézési hataridoket a szolgalati Gt ismeretében. kellé elérelatassal gy kell
meghatérozni. hogy az iigy elintézéséhez sziikséges tovabbi teenddk (pl.: egyeztetések. vezetdi alairasok
stb.) elvégzésére is kell6 idé maradjon.

=

(5) A 30 napos iigyintézési hataridét kell iranyadonak tekinteni azokban az esetekben. ha jogszabaly
maskent nem rendelkezik, illetve ha a vezet a teljesités hataridejét nem irta el@.

(6) Az ligyintézési hataridoket a killdemény Tankeriileti Kozpontba érkezésének napjatol kell

szamitani. A hivatali kapun érkezett kiildemény iigyintézési hataridejét az iratkezelési szoftver
crkeztetési idopontjatol kell szamitani.

(7) Az (1)~(5) bekezdésben meghatarozott hataridok nem vonatkoznak a .SURGOS™ jelzésii iratokra.
amelyeket soron kiviil, de legkésobb az tigyiraton jelzett hataridén beliil kell elintézni.

(8) A szervezeti egységekben a munkat gy kell megszervezni, hogy az iigyek hataridoben torténd
elintézéséért. illetve annak elmulasztasaért felelds személy megallapithato legyen.

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

2
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IV. FEJIEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA
16. Az iktatisra nem keriilo irat nyilvantartisa

41.§ (1) Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott esetekben és mddon nyilvan kell
tartani és kezelni:

a) akonyveket, tananyagokat,

b) areklamanyagokat, tajékoztatokat,

¢) ameghivokat. iidvozlolapokat,

d) anem szigori szamadasu bizonylatokat,

€) abemutatasra vagy joviahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat,

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

g) a kozszolgdlati alapnyilvantartast, a foglalkoztatotti alapnyilvantartast, a munkaiigyi
nyilvantartast,

h) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
i) akozlonydket, sajtotermekeket,
1) avisszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,

k) azokat az elektronikus kiildeményeket, amelyek tartalmabol egyértelmiien megallapithato. hogy
nem a Tankeriileti Kézpont hataskorébe tartozo eljaras kezdeményezésére iranyulnak,

[) azokat az elektronikus kiildeményeket, amelyek nem nyithatoéak meg,

m) a bér- és illetményszamfejtési iratokat,

n) a mar iktatasra keriilt és a szervezeti egységek kozott atadott-atvett tigyiratokat,

0) avagyonnyilatkozatokat,

p) tervdokumentaciot,

q) egeszségligyi dokumentaciokat.
(2) A bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat az atadojegyzékre fel
kell vezetni.

17. Az iktatokonyv (tartalma, nyitisa, zarasa), az eloadoi iv

42.§ (1) Az iktatas az iratkezelési szoftver tamogatasaval torténik.
(2)  Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett elektronikus iktatokonyvet kell hasznalni.

(3) Az iktatds soran az iktatokonyvben és az eldadoi iven az tigyintézés kiilnbszo fazisaiban fel kell
tiintetni:

a) aziktatoszamot,

b) az iktatas idépontjat,

c) a beérkezés idopontjat. modjat. az érkeztetési azonositot,

d) az adathordozo tipusat (papiralapu, digitalis), az adathordozo fajtajat,
¢) akiildés idopontjat. maodjat.

) akiild6 adatait,
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g) acimzett adatait,

h) amennyiben rendelkezésre all. a hivatkozasi szamot (idegen szam),

i) amellékletek szamat, tipusat (papiralapu, elektronikus).

J) aziigyintézo nevét és a szervezeti egység megnevezeését,

k) azirat targyat,

[) azelo- és utdiratok iktatdszamat,

m) a kezelési feljegyzéseket (csatolas. szerelés. hataridd. visszaérkezés stb.).
n) azintézés hataridejét. madjat és az elintézés idépontjat.

0) az irattari tételszamot,

p) az irattarba helyezést.

43.§ Az ¢v utolsé munkanapjan az iktatokonyve(ket)t és a segédleteket hitelesen le kell zarni, és
minden évben 1j iktatokdnyve(ket)t kell nyitni. Biztositani kell, hogy zaras utan az iratkezelési
szoftverben az adott évre. az adott iktatokdnyvben (j fészamra és alszamra ne lehessen tobb iratot
iktatni.

Elektronikus iktatokényv esetén az iktatokonyv zarasanak részeként el kell késziteni az elektronikus
erkeztetd nyilvantartasnak, az elektronikus iktatokonyvnek, azok adatallomanyainak (cimlista.
tételszam,  megdrzés, iratforgalom  dokumentalasanak informacioi) és az  elektronikus
dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatasi allapotat tiikr6z6. az Eiir.-ben meghatéarozottak
szerint archivalt valtozatat. A lezart érkeztetd nyilvantartast. iktatokonyvet. adatallomanyait és az
clektronikus dokumentumokat idobélyegzével kell ellatni és archivalni, a biztonsagi masolatot
elektronikus adathordozon tlizbiztos helyen kell tarolni. Az elektronikus érkeztetd nyilvantartas
elektronikus adathordozora elmentett példanya az archivalast koveté masodik évet kdvetden
megsemmisitheto.

44. § Papiralapi tigyiratok esetén az iigyvitel segédeszkozeként

a) az lgyirathoz tartozé iratok iktatasanak, csatolasanak és egyéb nyilvantartasi adatoknak a
feljegyzésére,

b) az iigyintéz6i munka adminisztralasara, ligvintéz6i. vezetdi utasitasok rogzitésére,

¢) aziratok fizikai egységének biztositasara
a Tankeriileti Kézpontban az iratkezelési szoftverbdl nyomtathaté egységes el6addi iveket kell
hasznalni. Az eldadoi ivet a hozzatartozo iratokkal egyiitt kell kezelni (ligyirat).

18. Az iktatoszam

45.§ (1) Aziktatészamnak tartalmaznia kell szamot. betiit vagy ezek tetszéleges kombinaciojat és az
irat foszama iktatdsi évének négy szamjegyét. ezen feliil tartalmazhatja a szervezeti egységre.
iktatohelyre vagy iktatokonyvre utalé szamot. betiit vagy ezek kombinacidjat tartalmazéd azonositot
(pl.:TK/142/00001-1/2024).

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

(3)  Egy iktatokdnyvon beliil az iktatoszamokat folyamatos. zart. emelkedd sorszamos rendszerben
kell kiadni €s nyilvantartani.

(4) Az ligyirathoz tartozo iratokat a foszam alatt kiadott alszamokon, folyamatos. zart. emelkedd
sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

(5) Az iktatas minden évben az elsé iktataskor 1-es sorszammal kezdddik, és a naptari év végéig
emelkedd szammal folytatodik.
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(6)  Azirataz iktatast kovetoen iktatdszamot kap. amelvet a mellékletre — . Melléklet a ... iktatoszamu
irathoz™ szdvegezéssel — is fel kell jegyezni. Egy iratnak csak egy iktatdszama lehet, a mar egyszer —
barmelyik szervezeti egység altal - beiktatott iratot kizarélag akkor lehet ujra iktatni, ha a megkiildott
irat a cimzett szervezeti egység feladatkdrébe tartozo uj, mas ligykérbe tartozé tigyet keletkeztet.

(7)  Amennyiben egy iratot tobb belsd cimzett szamara kell tovabbitani, azt azonos iktatoszam alatt
kiilon iratpéldanyok létrehozasaval és tovabbitasaval kell megtenni. megjeldlve az egyedi cimzetteket
¢s a hataridot.

(8) A Tankeriileti Koézpontban hasznalhat6 iktatasihely-azonositokat a Szabalyzat 5. szdmui
mellcklete sorolja fel.

19. Az iratok iktatasa

46.§ (1) A Tankeriileti Kdzpontba érkezo. illetve ott keletkezo iratokat — az e Szabalyzatban
meghatérozottak kivételével —, ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

(2) Az iktatas az érdemi iigyintézést végzo szervezeti egységnél torténik. Az iktatast a Tankeriileti
Kdzpont barmely. iratkezelési szoftverhez jogosultsaggal rendelkez6 foglalkoztatottja végezheti.

(3) Az iigyben keletkezett els6 (kezdd) irat az iratkezelési szoftverben a soron kovetkezd foszamot
kapja.

(4) Az egyes ligyek intézése soran keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek mindsiilnek,
melyek tigyiraton beliili egységét meg kell érizni.

(5) Téves iktatas esetén az iratkezelési szoftver a valtozassal (modositassal, az adatok tizikai torlése
nélkiil) dsszefliggd adatokat naplozassal dokumentalja. A tévesen kiadott iktatoszam nem adhato ki ajra.

(6) Az iktatasra Keriilo — be¢rkezo, nem digitalizalhato — papiralapii iraton az iktatobélyegzét az irat
elso oldalara kell elhelyezni és a bélyegzé iktatasra vonatkozo rovatait maradando madon ki kell tolteni,
ugy. hogy az az irat szovegét nem fedheti.

(7)  Ha az adatok feltiintetése helyhiany miatt nem lehetséges. az iktatas adatait az iktatobélyegzd
hasznalata nélkiil kell az iraton feltiintetni. Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritdlap vagy
csatolt dires lap az iktatobélyegzo elhelyezesére. iktatasi adatok rogzitésére nem hasznalhato.

(8) A Tankeriileti K6zpont foglalkoztatottja az iratot a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kvetd
munkanapon iktatja be.

(9)  Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani az elsébbségi kiildeményeket. a rovid hataridos iratokat, a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ..azonnal”, .SURGOS™, valamint a “kdzbeszerzési ajanlat™,
.beszerzési ajanlat™ jelzési iratokat.

(10) Ha az irat munkaidén kiviili idében érkezik. azt a Kovetkezd munkanapon iktatni kell. és a
tényleges érkezesi, atvételi iddpontot minden esetben jelezni kell.

(11) Az ligyirat targya, valamint az lgyfél neve és azonositd adatai alapjan az elektronikus
iktatokonyvben biztositani kell az e szempontok szerinti visszakeresés lehetoségét. A gyorsabb keresés
érdekében az iratokhoz a targy jellemzo6i alapjan targyvszavakat lehet rendelni. és biztositani kell a
targyszavak és azok kombinacidja szerinti keresés. valamint a talalatok sziikitésének lehetoségét.

(12) Digitalis irat esetében, amennyiben az érkeztetés soran nem keriilt az iratkezelési szoftverbe
feltdltésre az elektronikus allomany, ¢s annak nincs semmilyen akadalya, ugy az iktatas soran kell azt
feltélteni.

20. Az iratok szervezeti egységek kozti atadasa
47.§ (1) Az irat sziikség esetén tdjékoztatds, egyeztetés, részleges kiegészités, véleményezés stb.

c€ljabol mas szervezeti egységnek atadhato. Az iratért annak visszaadasaig az a szervezeti egység felel,
amelynek atadasra kertilt.

26



A Siofoki Tankeriileti Kézpont 5/2024.(X.28) szamu Egvedi iratkezelési szabalyzata

(2) Az iratok atadasanak és atvételének tényét és idopontjat az iratkezelési szoftverben régziteni kell.
(3) A papiralapi iratok atadas-atvételét atadojegyzéken vagy atadokdnyvben alairassal kell igazolni.

(4) A papiralapu ligyirat vagy irat fizikai atadasara csak az iratkezelési szoftverben torténd atadasat
kdvetoen keriilhet sor.

(5)  Ugyirat (az dsszes alszammal egylitt) csak sziikség esetén (pl. amennyiben a dontéshez az liggyel
kapcsolatos valamennyi, az tigyben keletkezett iratra sziiksé ¢g van) tovabbithato a szervezeti egységek
kozott. Az ligvirat tovabbitasa Kizarolag a szervezeti egység vezetdjének engedélyével. szignalasi
utasitasanak megfelelden torténhet.

(6)  Amennyiben valamely alszamra iktatott irat masodlati példanya (vagyis nem az iigyirat) keriil
tovabbitasra az iratkezelési szoftverben, az irat masodpéldanya a sziikséges mellékletekkel egyiitt az
iigyintézés szempontjabol egyenértékii az eredetivel.

(7)  Amennyiben az atvett masodpéldanyra az ligyintézés végeztével a szervezeti egységnek az
ligyintézés folyamataban a tovabbiakban nincs sziiksége, vissza kell adni az {igyiratért szakmailag
felelos szervezeti egységnek.

(8) Az ligyiratoknak vagy iratoknak a fizikai tovdbbitisa egy maésik szervezeti egységhez az
ligvkezeld feladata. A tovabbitas kozvetleniil a szervezeti egység vezetdjéhez torténik.

21. Kiadmanyozas

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

(2)  Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben és az
tigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

(3) A kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezd személy névalairasat tartalmazo bélyegzd (aldirs-
bélyegz0) csak akkor hasznalhato. ha az azonos iigyben kiadott iratok nagy szama ezt feltétleniil
indokolja. Az alairas-bélyegzd hasznalatat a Tankeriileti Kézpont igazgatoja engedélyezi. Az alairas-
bélyegzdvel ellatott irat nem mindsiil hiteles kiadmanynak. Az alairas-bélyegzére vonatkozé részletes
rendelkezéseket a Tankeriileti Kozpont Bélyegzéhasznalat rendjérél szolo szabalyzata tartalmazza.

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

(5) A kiadmany Kiils6 szervhez vagy személyhez torténo kézbesitésére csak annak dokumentalasa
mellett keriilhet sor. A kladmanyozott irat egyik — kiilso szervnek kézbesitett irat esetén hiteles vagy
hitelesitett — példanydnak minden esetben az tigyiratban kell maradnia. Az tigyiratban marado
peldanynak tartalmilag és alakilag mindenben megegyezonek kell lennie az elkiildott peldann\ al. ennek

megtelelden a kiadmanyozasra Keriil3 papiralapu irat minden példanyan el kell helyezni a kirbélyegzo
lenyomatot.

49.§ Ha Kett6 vagy tobb. méas-mas iktatészamon nyilvantartott ligyet egyszerre, egy kiadményon
intéznek el, a kiadmanytervezeten fel kell tiintetni minden {igyirat iktatoszamat. Az ligykezelo az
iktatokdnyvben e feltiintetett szam(ok) alapjan régziti az ligy elintézésének megtorténtét.

50.§ (1) Jogszabaly eltéré rendelkezése hidanydban a papiralapt irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) azt az SZMSZ-ben ¢és az ligyrendben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy
sajat kezlileg aldirja. és alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,

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

¢) az SZMSZ-ben vagy ligyrendben meghatérozott, hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat
keziileg alairja. tovabba a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

(2)  Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

a) akiadmanyozo neve mellett az .s.k.” jelzés és a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata vagy
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b) akiadmanyozo alakhii alairas mintdja és a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

51.§ (1) Az elektronikus kiadmany akkor hiteles, ha az SZMSZ-ben vagy az iigyrendben
meghatdrozottak szerinti kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy legalibb minésitett tantsitvanyon
alapulo fokozott biztonsagi elektronikus alairasaval és idobélyegzovel latta el.

(2) A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz6krdl. érvényes alairas-bélyegzokrdl, a felhasznalhatd
elektronikus aldir6 ¢és bélyegz6 tanusitvanyokrol szolé nyilvantartast a Tankeriileti Kézpont
Gazdalkodasi Osztalya kezeli.

(3)  Nem minésiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas. a fizetési azonositordl és az
iktatoszamrol szolo elektronikus tajékoztatas.

52.§ (1) Az iratokhoz a kiadmanyozo dontése alapjan az alabbi kezelési szabalyok alkalmazhatok:
a) ..Sajat kezii felbontasra!™. ..s.k. felbontasra!™,
b) .Mas szervnek nem adhato at!™,
¢) . Nem masolhato!™,
d) ..Kivonat nem készithetd!™,
e) ..Elolvasas utan visszakiildendo!™.
f)  .Zart boritékban tarolandé!™ (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével)
g) .sima”, .ajanlott”, .tértivevényes™, ..elsdbbségi™ kiildemény,

h)  valamint mas. az adathordozo sajatossagatol fiiggé egvéb sziikséges utasitas.

(2) A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kézérdekii adatok megismerését.
(3) A Tankeriileti Kozpontnal keletkezett iratokrol az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje jogosult

a) hiteles papiralapu, illetve
b) hiteles elektronikus masolatot kiadni.

(4) A masolatkészités folyamatardl kiilon szabélyzat rendelkezik.
22. A kiadmdnyozott irat kiilalakja

53.§ (1) A Tankeriileti Kézpontban alkalmazandé iratmintédk a Tankertileti Kzpont belsé szerverén
kerililnek kozzétételre.

(2)  Alevélmintak/iratmintdk nem alkalmazhatok olyan tligyekben, ahol valamely jogszabaly a dontés
kozlésere kotelezo alaki és tartalmi elemeket ir eld (pl.: hatosagi hatarozat, formanyomtatvanyon kiadott
engedély stb.).

(3)  Azallampolgarokhoz. mas szervekhez hivatalos levél csak iktatoszammal. az ligvintézé nevének
¢s munkahelyi telefonszamanak feltiintetésével és az altalanosan hasznalt fejléces, illetve névre szold
levélpapiron Kiildhetd. Az iigyintézo feltiintetése csak akkor mellozhetd. ha a kimené iratot maga az
alairo készitette, elhagyasat az illetékes vezetd kérte. vagy protokollaris okok indokoljak.

23. A papiralapu irat expedialdsa, kézbesitése

54.§ (1) Az iigvintézo koteles az irattovabbitashoz a kiadmanyt az esetleges mellekleteivel egyiitt a
szervezeti egység ligykezeldje részére elokésziteni. Az ligvkezeld csak teljes, kiadmanyozott. kiadoi
utasitassal ¢s amennyiben van, mellékletekkel ellatott iratot vehet at. A szervezeti egység
ligykezeldjének ellendriznie kell. hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast,
¢s a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan dokumentédlni kell a nyilvantartassal,
tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

(2) A kiadmanyozott irat elkiildésérdl (expedialas) az tigvkezel6 gondoskodik, aki az irat atvétele
utan koteles
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a) az iratot lehetoség szerint még a kiadmanyozott irat atvételének napjan megkiildeni a
cimzettnek,

b) az elektronikus iktatokdnyvbe az elkiildés megtorténtét bejegyezni,

¢) azeldadoi iven ¢s az irat irattari példanyan (akta példany) az elkiildés (expedialas) id6pontjat
feljegyezni €s alairni.

(3) Az elektronikus iktatasban a kiils6 terjesztésre késziilt azonos szovegl kiadmanybol minden

cimzett szamara egy-egy iratpéldanyt kell késziteni tovabbi cimzettek egyenkénti megaddsaval vagy a
megfeleld cimlista kivalasztasaval.

(4) Amennyiben a kiadmanynak tébb, nem kozfeladatot ellatd személy cimzettje van, a zaro részt
kévetden a ..Kapjak:™ cim alatt nem hozhatok az eljarasban részt vevd személyvek tudomasara a tsbbi
résztvevo személyes adatai.

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

(2) A boriték cimoldalan fel kell tiintetni:
a) a feladd nevét, cimét,
b) azirat (iratok) iktatoszamat,
¢) acimzett megnevezéset és cimét,
d) atovabbitasra vonatkozo egyéb jelzéseket (..s. k. felbontasra™, ..SURGOS™, _ajanlva™ stb.).

(3) Az ligykezeld az elkiildésre elokészitett kiildeményeket lezart, megcimzett boritékban vagy
csomagban, az iratkezelési szoftverben a kiildés modjanak megfeleld  beallitasaval,
kézbesitGokmanyokat pontosan kitdltve tovabbitja a cimzett részére.

56.§ (1) A kiildeményeket a kézbesités modja szerint kell kezelni:

a) személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idopont és az atvétel alairassal torténd igazolasa
a kiadmany irattari példanyan vagy a kézbesitokonyvben/kisérojegy zéken,

b) postai kézbesités esetén a postai szolgaltatasok ellatasarol és mindségi kovetelményeirdl szolo
Jogszabalyban leirtaknak megfeleléen.

¢) kiilon kézbesitd. futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzddésben rogzitett szabalyoknak
megfelelden.

d)  hirdetmenyi Gton térténd kézbesités esetén a vonatkozo jogszabalyok eléirasai szerint.

(2) A Tankeriileti Kézponton beliil a belsé felhasznalasra késziilt iratok (pl.: korlevelek) a vezetoi
alairast kovetden elektronikus formaban. szkennelt valtozatban a levelezé rendszeren keresztiil is

tovabbithatok. Az aldirt eredeti példanyt a létrehozo szervezeti egység iigyirataban kell kezelni.

=

57.§ (1) Ha a tovébbitott kiilldemények valamilyen okbol — igy a téves cimzés miatt — visszaérkeznek.
nem lehet az tigyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell adni
az ligyintézonek. aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl. A postai kézbesitésnél
hasznalt visszaérkezett elektronikus tértivevényeket az iratkezelési szoftver automatikusan az
ligyirathoz rendeli.

(2) A targyévi, az atadas-atvételt dokumentalé papiralapi futér- és atadasi jegyzékeket
visszakereshetd modon, emelkedd szamsorrendben vagy idorendben lefiizve kell tarolni a tankeriileti
igazgato titkarsagan zarhato szekrényben, tovabba megdrizni az irattari tervben meghatarozott ideig.

24. A digitalis irat expedialasa, kézbesitése
58.§ (1) Az ligyintéz6 az iratkezeld szoftverben a sziikséges adatok megadéasaval az iktatas
soran, vagy erre vonatkozo vezetoi utasitas esetén utolag gondoskodik a digitalis irat expedialasarol.

29
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(2) Az iktatas soran végzett expedialds esetén az irat az ligyben Kiadmanyozéisra jogosult vezetd
elektronikus alairasat kovetden az expedialasnak megfelelden automatikusan kikiildésre keriil.

(3) A digitalis iratok kézbesitése foszabaly szerint a Tankeriileti Kézpont hivatali kapujan keresztil
torténik. A hivatali kapu kiildemények letdltési igazolasait az iratkezelési szoftver automatikusan az
elektronikus allomanyhoz csatolja.

V. FEJEZET

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

25. Az ligyirat hatarido-nyilvantartasba helyezése

59.§ (1) Az iigyirat hatarido-nyilvantartasba helyezését a kiadmanyozasra jogosult vagy az altala
felhatalmazott tigyintézd végzi, az iratkezelési szoftver megfeleld feliiletének kitdltésével. emellett
papiralapu ligyirat esetén az eldadoi iven hatarido-nyilvantartasba helyezés idopontjanak megjelslésével
¢s alairasaval is.

(2) Az lgyintézonél vagy iigykezelonél kell hatarido-nyilvantartasba helyezni azt a papiralapu
ligyiratot, amelynek végleges elintézése vagy selejtezése valamilyen kdzbeeso intézkedés elvégzése.
feltétel bekdvetkezése utan valik lehetove.

(3)  Papiralapu tigyirat esetén a hataridot év, ho, nap megjeldléssel az igyben eljaro iigyintézonek kell
meghataroznia és az el6adoi iven is feltiintetni.

(4) Aziigyintézo vagy az tigykezelo a hatarido-nyilvantartasra atvett ligyiratot koteles

a) az egyéb lgyiratoktol elkiilonitve. a hataridéként megjelolt naptari napok és az iktatdszam
sorrendjében elhelyezni és nyilvantartani,

b) ahatarido napjan — ha idokézben masként nem intézkedtek — a hataridé nyilvantartasbol kivenni
és az ligyintézonek kiadni.

(5) Haahataridé eredményteleniil telik el. az tigyintéz6 megsiirgeti a valaszt. majd — a vezetoi dontés
szerint — tovabb kezeli az ligyiratot.

(6) A hataridobdl torténd Kivételt. a siirgetést és a hataridd meghosszabbitasat az iigyintézo az eldadoi
iven - alairasaval ¢s keltezéssel ellatva —, tovabba az tigyintézd vagy az ligykezeld a siirgetés kivételével
az iratkezelési szoftver megfeleld mezdjében koteles feltiintetni.

26. Az irattar

60.§ (1) A Tankeriileti Kézpont irattari anyaga a kézponti irattarban, valamint a kiilonbdzo szervezeti
egységek atmeneti irattaraiban keriilnek elhelyezésre. Sziikség esetén a kézponti irattarba tartozé iratok
elhelvezesere tovabbi tarolo helyek is igénybe vehetok.

(2) A nem selejtezhetd. hatarido nélkiil érzend6. valamint a Levéltarnak az Ltv. alapjan atadasra
keriilo iratanyag Orzése, valamint atadasig torténo kezelése az iratkezelés feliigyeletét ellato szervezeti
egység altal mikodtetett kdzponti irattar feladata. A kdzponti irattari feladatokat a személyiligyekért
felelOs szervezeti egységnél keletkezett és dltala kezelt iratok vonatkozasaban a személyiigyekért felelos
szervezeti egység latja el.

(3) Az irattarozas céljara megfeleloen kialakitott és felszerelt. az irattari anyag szakszerii és
biztonsagos Orzésére alkalmas helyiséget vagy — ahol az irattarozandd iratanyag mennyisége nem
indokolja a kiilon irattari helyiség kialakitasat — megfeleloen zarhato irattarold szekrényeket kell
biztositani. Az irattar berendezésénél a tliz- és a balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi
szempontjait is figyelembe kell venni.

(4) A kozponti irattari helyiség akkor felel meg céljanak. ha szaraz. portdl és mas szennyezodéstol
tisztan tarthato, megfeleléen megvilagithato. levegdje cserélhetd. ha benne a tiiz keletkezése a
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legbiztosabban elkeriilheto. nem veszélyeztetik kdzmiivezetékek. a Kiviil timadt tiiztél és erdszakos
behatolastol védett. A papiralapu iratok tarolasahoz az irattarban télen. nyaron lehetdség szerint
biztositani kell a megfeleld paratartalmat (55-65%) és a 17-18 °C homérsékletet.

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

(6) Az iratanyag taroldsara az ligyintézés soran és az irattarban az iratok egyiittkezelését, portol vald
vedelmét és az allvanyokon torténd szakszer(i elhelyezését egyarant szolgald taroloeszkozoket kell
hasznalni.

(7) A nem papiralapi iratok tarolasat az adathordozo iddtallosagat biztositd paramétereknek
megfeleléen kialakitott tarolo rendszerekben kell biztositani. A tarolasbol adodé  adatvesztés
megakadalyozasara gondoskodni kell az adathordozoén talalhatd informaciok hiteles masolasarol,
konvertalasarol, atjatszasarol.

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

(10) Atmeneti irattar a szervezeti egységek irodai mellett talalhato irattarként hasznélt helyiség vagy
irodakban elhelyezett szekrény.

(1T1) Természeti csapas, egyéb okok miatt az irattarban bekovetkezett iratkar esetén a Tankeriileti
Kozpont a Korm. rendelet 64. § (7) bekezdésében foglaltak szerint jar el.

27. Irattiarozas és az irat Atmeneti irattarba helyezése

61.§ (1) A tovabbi intézkedést nem igénylé ligyiratokat le kell zarni. Amennyiben az adott iigyben j
irat érkezik vagy keletkezik, az ligyiratot Gjra kell nyitni. A lezaras tényét az iratkezelési szoftverben —
papiralapu tigyirat esetén az eldadoi iven is — rogziteni kell. A lezards jelzésének hianyaban az utolso
irat keletkezésének idopontjat kell a lezaras idopontjaként figyelembe venni a selejtezés vagy levéltarba
adas hataridejének megallapitasakor.

(2) Az irattarozas mindig az ligyben eljaro, feladatkdrileg illetékes szervezeti egység kotelezettsége
a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen.

(3) A papiralapi {igyirat irattarba helyezését a szervezeti egység vezetGje vagy az altala
felhatalmazott foglalkoztatott — az irattarba adas idépontjanak eléadoi ivre torténd ravezetésével —
engedélyezi.

(4)  Adigitalis és vegyes ligyirat irattarba helyezését az iratkezelési szoftverben irattarazas jovahagyo
jogosultsaggal rendelkezd személy az iratkezelési szoftverben jovahagyasaval engedélyezi.

(5) Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését az iratkezelési szoftverben dokumentaltan,
visszakeresheten kell végezni.

(6)  Irattarozasi utasitdssal ellatni és irattarba helyezni csak teljes iigyiratot — az iigyben keletkezett

Osszes iratot — lehet. Egy iigyirathoz tartozo eredeti iratok, iigyiratdarabok nem maradhatnak mas
szervezetl egységnél.

62.§ (1) Azirattirba helyezés elétt az ligyintézonek (ha eddig nem tortént meg) meg kell vizsgalnia,
hogy az eléirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e.

(2) Az irattarba helyezés alkalmaval az iigykezeld koteles ellendrizni. hogy az ligykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az tigykezeld hidnyossagot észlel az iigyiraton, visszaadja az
tigyintézonek. aki gondoskodik annak kijavitasarol. Hianyos ligyirat irattarozasra nem vehetd at.

(3) Az lgyintézonek az irattirba helyezés elott a papiralapi iigyirathol a feleslegessé valt
példanyokat, masolatokat ¢s ¢érdemi adatot nem tartalmazé munkaanyagokat ki kell emelnie, és a
selejtezési eljaras mellozésével, a Szabalyzatban meghatarozott eljarasrend szerint meg kell
semmisitenie.
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63.§ (1) Papiralapi ligyirat esetén az iigyintézonek leghésébb az iigy befejezésével egyidejileg az
tigyiratdarabokat. iratokat alszam szerint emelkedd sorrendben. hianyvtalanul az elbadoi ivben kell
elhelyeznie.

(2)  Hianyos, irattari tételszam nélkiili vagy rendezetlen iigyiratot az tigykezel irattarozasra nem
vehet at. Amennyiben az iigyirat hidnyos, vagyis valamelyik alszam hidnyzik az aktabol, az
tigyintézonek fel kell vennie a kapesolatot a hianyzo alszam létrehozéjaval, és kérnie kell az irat potlasat,
soron kiviili megkiildését.

(3)  Amennyiben az egy ligyben keletkezett Gigyirat tobb irattari tételbe is sorolhaté, mindig a
leghosszabb megorzési idot biztosito tételszamot kell neki adni.

64.§ (1) Az azonos iktatdhelyhez és azonos évkorhoz tartozo elektronikusan tarolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat kzos rendszerben kell kezelni. Megfeleld jogosultsagi rendszer
alkalmazasa esetén a kiilonbdzo iktatohelyekhez tartozo iratok kdzos rendszerben is tarolhatok.

(2) Az elektronikusan tarolt és archivalt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok utolagos
olvashatosagat. visszakereshetdségét. hasznalatat a meg6rzési idd lejarataig biztositani kell.

65.§ (1) Az atmeneti irattarban az iratokat keletkezési évek szerint, az irattari tervben meghatarozott
irattari tételszamok, azon beliil az iktatoszamok emelkedd sorrendjében kell elhelyezni és orizni. A
szalagos iromanyfedélben 6rzott iratoknal az irattari tételszamot a szalagos iromanyfedélen is fel kell
tiintetni. Az iratkezelési szoftver ..irattarba helyezés idopontja™ mezdjében az atmeneti. ha kdzvetleniil
kézponti irattarba keriil, akkor a kozponti irattarba helyezés idopontjat kell nyilvantartani.

(2)  Atmeneti irattarba, amennyiben nincs a szervezeti egységnek atmeneti irattara, akkor a kozponti
irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényl6. irattari tételszammal
ellatott ligyiratokat.

(3) Az atmeneti irattarban legfeljebb 2 évig lehet Orizni az iratokat. ennek letelte utan a lezart
¢vfolyamu iratokat at kell adni a kézponti irattarnak. Ezen idopontot megelézoen is at lehet adni a lezart
ligviratokat €s a lejart 6rzési idejii iratokat. Kivételt képeznek a palvazati timogatassal érintett iratok,
valamint a peres iratok. vagyonkezelési szerzodések. Ezen iratok kdzponti irattarba adasara az eljaras
lezarasat Kovetden Keriil sor.

28. Az iratok atadasa a kozponti irattar részére

66.§ (1) Az dtmeneti irattarakat miikodteto szervezeti egységek az tigyiratokat — a szabalyzatban
¢s jogszabalyban foglalt el6irasoknak megfelelden — a kdzponti irattarmak kételesek atadni.

(2) A kdézponti irattar

a) tarolja a Tankertileti Kozpont iratképzo szervezeti egységei altal leadott iratokat.

b) az orizetében lévo lejart megorzesi ideji iratokat selejtezi,
¢) gondoskodik a nem selejtezhetd koziratoknak a Levéltar részére torténd atadasarol.

(3)  Akdzponti irattarba a lezart évfolyamu, papiralapu tigyiratokat és azok papiralapt segédkonyveit
kell leadni.

67.8 (1) Az iratok atadasakor két példanyban kell elkésziteni az — atado szervezeti egység
vezetOje vagy az altala Kijeldlt, az atadas lebonyolitasaért felelds iigyintézo és a Kdzponti irattarat
mukaodtetd szervezeti egység vezetOje vagy az altala kijelolt irattarozast végzo altal alairt — . Iratatadas-
atvételi jegyzokonyvet”™. amelynek melléklete a tételszam szerint elkészitett iratjegyvzék. A nem
selejtezheto jegyzOkonyv é€s az iratjegyzek egyik példanya a kozponti irattaré, a masik az iratot atado
szervezeli egvségé, amelyet az atmeneti irattarban kell meg6rizni.

(2) A hianyosan vagy félreérthetéen Kitsltstt Iratatadas-atvételi jegyvzokdnyvet™ és iratjegyzéket
helyesbitésre az atadasért felel6s személynek vissza kell kiildeni, annak helyesbitéséig a kdzponti irattar
nem fogadhatja be az adott jegyzékben szereplo iratokat.

(3)  Azokrol az iratokrol. amelyeket a szervezeti egység visszatart, és az iktatokonyvbol nincsenek
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kivezetve, . Hianyjegyz¢k et kell késziteni. azok késdbbi leadasa utin a .Hianyjegyzék™-bol toroini
kell az iratokat ,.kdzponti irattarba helyezve™ megjegyzéssel.

=

68.§ (1) A kozponti irattar a papiralapu iratokat eredeti alakjukban. el6adoi ivben elhelyezve,
¢vek szerint, az irattari tervben meghatdrozott irattari tételszamok szerint csoportositva, azon beliil az
iktatoszamok névekvo sorrendjébe rendezve. a levéltari atadasra keriild iratokat savmentes irattarold
dobozokban, nyilvantartasaikkal egyiitt, iratatadas-atvételi jegyzokonyv és ennek mellékletét képezd
iratjegvzek Kiséretében veszi at. Az iratokrol el kell tavolitani az dsszefiizésiikhoz hasznalt anyagokat
(pl.: fémbdl késziilt iratkapesold, milanyagbol késziilt iratboritok stb.).

(2) A kdzponti irattarba leadasra keriil6 tigyiratokat az iratkezelési szoftverben irattarazni kell.
69.§ (1) A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordozé hatarozza meg:

a) a papiralapu ligyiratokat a kozponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

b) az elektronikus ligyiratokat az iratkezelési szoftver az elektronikus irattarban helyezi el,

¢) a vegyes ligyiratok papiralap( iratairol készitett hiteles elektronikus mésolatok tigyiratban
elhelyezésével elektronikus tigyirat alakithato ki, ami az elektronikus irattarban helyezend6 el.
A papiralapu iratpéldanyokat a Tankeriileti Kézpont sajat hataskérében megsemmisiti.

d) az elektronikus adathordozé esetén az adathordozd idotéllosagat biztosito paramétereknek
megfelelden Kialakitott tarolo rendszerekben kell biztositani a tarolast.

(2) A kozponti irattarba atadasra keriilé elektronikus dokumentumokat az iratkezelési szoftver
automatikusan atmozgatja az elektronikus irattarba. Ezt kovetéen a dokumentumok selejtezése,
leveltarba adédsa ¢s kdlesonzése a virtualis irattarbol valdsul meg.

(3) A szemeélyiigyekert felelds szervezeti egységnél keletkezett és altala kezelt iigyiratok esetében
a 28. cimben meghatdrozott feladatokat a személyiigyekért felelds szervezeti egység latja el.

29. Az irat dtmeneti vagy végleges kiadasa

70.§ (1) A Tankeriileti Kézpont foglalkoztatottjai a feladatkoriik, munkakériik, az iigyirat targyara €s

kezelésére iranyado jogszabalyi rendelkezések alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kérhetnek ki
iratokat.

(2) Az atmeneti, vagy a kozponti irattar iratot csak a készitd szervezeti egység. valamint az
cllenérzési feladatokat ellatok (pl.: Kormanyzati Ellendrzési Hivatal. Allami Szamvevoszék. a
Tankeriileti Koézpont bels6 ellendre) irasbeli megkeresésére kolesonoz ki, vagy engedélyezi a
betekintést, masolat készitését, valamint szerelés céljabol valo végleges kikérését.,

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

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

(5)  Papiralapu iratok esetében az irattarbél kiadott {igyiratrol az iratkezelési szoftverbdl eldallitott
tgyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd alair. Az alairt tigyiratpotlo lapot
a kdlesonzés ideje alatt az irattarban az ligyirat helyén kell tarolni.

71.§ Az irat kiadasat és visszacérkezését az iratkezelési szoftverben régziteni kell. Az iigykezeld az
irattarbol iratot véglegesen csak a vezetd irasbeli engedélye alapjan adhat ki, kivéve. ha az iratot mas
iktatott irathoz szerelik.

72. § Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a felhasznalo a sajat jogosultsagaval nem éri el a megtekintendd iratot. akkor az irattar
kezeléséért felelos tligyintézonek kell gondoskodnia arrdl. hogy a felhasznald elektronikus tton

(%]
(3%
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megkapja a kert irat elektronikus példanvat.

73.§ A kozponti irattdr a Levéltar, illetve torvény altal meghatdrozott szervek részére torténd
atadason kiviil iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt az e Szabélyzatban eldirt megkeresés
szerint mas irathoz szerelik.

30. Az iratok selejtezése, megsemmisitése

74.§ (1) Az ligyiratok. valamint a Tankeriileti Kdzpont miikddése szempontjabol érdemi adatot
tartalmazo nyilvantartott iratok selejtezését az irattari tervben rogzitett drzési ido leteltével az Ltv.-ben
¢€s a Korm. rendeletben foglaltaknak megfelelen kell végrehajtani.

(2) A kozponti irattar selejtezheti a lejart megdrzési ideji iratokat.

(3) A Kkozponti irattarba helyezett lejart megérzési idejli iratokat legalabb évente egyszer a
Tankeriileti  Kozpont  épiiletében  miikodé  kézponti  irattarban  az  irattari  tételszamok
figyelembevételével. szabalyszerli eljaras keretében selejtezni kell. Az iratselejtezésrol készitett
selejtezési jegyzOkonyv (3. szdnui melléklet) formai és tartalmi kovetelményeit a Levéltarral egyeztetni
kell, majd az iratkezelés feltigyeletét ellatd vezetd jovahagyasat kdvetden a Levéltarhoz kell tovabbitani
a selejtezés engedélyezése végett. A selejtezési jegyzOkonyvet évente legfeljebb négy alkalommal
koteles a Levéltar fogadni. amelytol indokolt esetben a Tankeriileti Kzponttal tortént egyeztetés alapjan
eltérhet. A Levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv 30
napon beliil visszakiildétt példanyan zaradékkal engedélyezi.

(4) A megodrzesi hatarido lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes irattari
tervben megjeldlt megdrzési idot az ligyirat lezarasat kdvetd naptdl kell szamitani. (PL. a 2024-ben
keletkezett, 2024. jinius 6-an lezart. | éves megdrzési ideji irattari tételeket csak 2025, junius 6. utan
szabad kiselejtezni.) A lezaras jelzésének hidnyaban az utolsé tigyiratdarab keletkezésének iddpontjat
kell a lezaras idopontjaként figyelembe venni a selejtezés vagy levéltarba adas hataridejének
megallapitasakor.

75.8 (1) Az iratselejtezésr6l a Tankeriileti Kozpont igazgatoja altal aldirt selejtezési
Jegyzokonyvet kell késziteni. Amennyiben a jegyzékonyv papir alapon kesziil. 3 példanyban kell
elkésziteni.

(2) A selejtezési jegyzokonyv kitelezo €s elengedhetetlen melléklete a selejtezési iratjegyzék — mely
alairast nem igényel — amely lehet tételszintii vagy darabszinti. A nvilvantartasba vett iratok
tdbbletpéldanyainak megsemmisitésérdl jegyzokonyvet nem kell felvenni. A selejtezési jegyzokonyv és
annak mellékletének kitelezo tartalmi elemeit az 3. szanut melléklet tartalmazza. Amennyiben az adott
évi tétel nem minden ligyirata keriil selejtezésre az eljards soran, a tételszimhoz kapcsolodo

iktatoszamokat is sziikséges feltiintetni.

(3) A selejtezési jegyzOkonyvet iktatni kell. iktatas utan annak 3 példanyat, az iratjegyzékkel és
Kisérolevéllel (amin fel van tiintetve az ligyintézd neve és elérhetGsége) egyviitt papir alapon alairva,
pecsételve vagy hivatali kapun keresztiil elektronikusan alairva kell megkiildeni a Levéltarhoz a
selejtezés engedelyeztetése végett. A selejtezést a Levéltar selejtezési jegyzOkonyvon elhelyezett
zaradékkal engedélyezi.

(4) A selejtezés tényét és idopontjat az iratkezelési szofiver megfeleld rovataba be kell vezetni.

(5) A selejtezést az iratokon feltiintetett irattari tételszam. illetve megorzési id6 alapjan kell
végrehajtani.

(6) A selejtezés soran ellendrizni kell
a) aziratok irattari tételszam, és megorzesi id6 szerinti csoportositasat. valamint

,

b) anyilvantartas alapjan csoportositott iratok hianytalansagat,

&

76.8§ (1) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levo iratok metaadatainak
selejtezése fizikai (orl¢s nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel torténik. A selejtezést
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kivetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni. azaz visszaallithatatlanul t6réini kell
az adatallomanybal.

(2) Az elektronikus adathordozon tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése
fizikai torléssel az altalanos szabalyok szerint térténik. A hozzdjuk kapesolodo iktatasi adatok
(metaadatok) ..selejtezett™ megjeloléssel tarolandok.

(3)  Elektronikus dokumentumkezelés esetében a selejtezést és a fizikai torlést kovetden a selejtezésre
vonatkozo iratkezelési metaadatokat és a kapcsolodo adatillomanyokat. a tovabbi drzést igényld
elektronikus dokumentumokat a jogszabalyban meghatarozott szolgaltatd archivalja.

77.8 (1) A Levéltar selejtezési engedélyének birtokaban — amelyet a sziikséges ellendrzés utan
a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradék tanisit — az iratkezelés feliigyeletét ellato
vezetd — sziikség szerint a Tankeriileti K6zpont tovabbi szervezeti egységeinek kozremiikodésével — az
adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével gondoskodik a kdzponti irattarbol selejtezendd
iratok megsemmisitésre torténo elszallitasaig az iratanyag visszakereshetd modon térténd és elkiilonitett
elhelyezésérol, biztonsagos orzésérol.

(2) A Lewvéltar altal zaradékolt selejtezési jegyzokonyv Tankeriileti Kozpontba torténd
visszaérkezesét kovetden a megsemmisithetd iratanyagot zsakokban kell elhelyezni. A zsakokat ugy
kell lezarni, hogy az iratok kiszorodasa kizarhato legyen. A zsidkokban kizarélag a megsemmisitésre
varo papiralapu adathordozok helyezhetoek el, errél az iratmegsemmisitést igénylé szervezeti egyseg
vezetojenek felelossége gondoskodni. Semmilyen mas alapanyagi adathordozo, egyéb targy
elhelyezése nem megengedett. A zsakokra a selejtezett papiralapu adathordozot elhelyezd szervezeti
egység megnevezést ra kell vezetni. Az elszallitasig a zsakokat a kézpont irattardban a tobbi ligyirattol
elkiilonitetten kell tarolni. A lezart zsakokra jol lathato és olvashaté modon ra kell tiizni a ..selejtezett,
megsemmisitésre varo tigyiratok™ feliratot. A Tankeriileti Kozpont Uzemeltetési Osztalya gondoskodik
a selejtezendd iratanyag elszallitasarol és a szakszer(i megsemmisitésrél vagy annak megrendelésérél.

(3) A Kkiselejtezett iratokat ziizassal vagy az irat anyagatol fliged egyéb modszerek alkalmazasaval
ugy kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat megallapitani, visszaallitani ne lehessen.

(4) A Tankeriileti Kézpont a megsemmisitésrél a Tankeriileti Kozpont igazgatoja altal papir alapon
vagy elektronikusan alairt jegyzOkdnyvet készit, melyet iktatas utan a selejtezési dokumentumokkal
egyiitt a Tankeriileti K6zpont kezel. A megsemmisitésre vonatkozo jegyzOkényv mintajat és tartalmi
elemeit a 4. szanui melléklet tartalmazza.

(5) A személyiigyekért felelds szervezeti egységnél keletkezett és altala kezelt {igyiratok esetében
a 30. cimben meghatdrozott kzponti irattari feladatokat a személyiigyekért felelos szervezeti egység
latja el.

31. Az iratok levéltarba adisa

78.§ (1) A Tankeriileti Kézpont a nem selejtezhetd iratokat — a hataridd nélkiil 6rzenddk kivételével
— 15 évi Orzési ido utan, eldzetes egyeztetéssel. a Levéltarnak atadja. Az atadas-atvétel idopontjarol a
Tankertileti Kézpont és a Levéltar kozosen dllapodik meg.

(2)  ALevéltér szimara atadando tigyiratokat iigyviteli segédletekkel egyiitt, nem fertézott allapotban,
levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban, az dtado kéltségére, atadas-atvételi jegvzokonyvvel.
irattari terv szerinti tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. Egvebekben a Korm.
rendelet 65. §-ban foglaltak szerint kell eljarni.

(3) Az atadas-dtvételi jegyzokonyv és annak mellékletét képzo jegyzék kotelezd tartalmi elemeit a 6.
szamu melléklet tartalmazza.

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

79.§ Az clektronikus iratok levéltarba adasara az elektronikus formaban tarolt iratok kézlevéltari
atvételenek eljarasrendjérdl és miszaki kdvetelményeirdl szolo 34/2016. (X1. 30.) EMMI rendelet az
iranyado.
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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, feladatkirének megviltozisa 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. biztonsiagos megorzeserol, kezelésérdl és tovabbi hasznélhatdsagarol.

(2)  Hivatalatadas vagy hivatalmegsziinés esetén az atadas-atvételrdl késziilt és  iktatott
Jegyzokonyvben fel kell tiintetni az utolséd iktatoszamot (szamokat). és tételesen fel kell sorolni az
atadott, illetve atvett ligyiratokat és az ligyirathatralékot.

(3)  Ha a Tankerlileti Kézpont feladatkére tobb szerv kozott oszlik meg, az irattari anyagot csak
irattari tételenként szabad megosztani. Kivételes esetben tételes iratmegosztasi jegyzékkel is
megoszthatd az irattari anyag. Az egyes ligyiratokra vonatkozo igényt masolat készitésével vagy
kdlcsonzessel kell teljesiteni. Az irattari anyag irattari tételenkénti megosztasat a Levéltar egyetértésével
kell elvégezni.

(4)  Haa Tankeriileti Kézpont jogutdd nélkiil sziinik meg, irattari anyaganak maradando értékii részét
a Leveltarban kell elhelyezni. Az irattari anyag tobbi részének meghatarozott ideig térténéd tovabbi
Orzéséhez, kezelésehez s selejtezéséhez sziikséges koltségek biztositasarol a megsziintetésrol intézkedd
szerv gondoskodik.

33. A megsziint szervezeti egységek iratainak kezelése

81.§ (1) Az iratkezelési folyamat szereploit a szervezeti egységiik megsziinése, atszervezése ¢€s
személyi valtozas esetén a kezelésiikben lévd iratokkal. a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell
szamoltatni. az elszamoltatasrol jegyzokonyvet kell felvenni. A kezelésiikben lévo iratanyag
rendezésének hidnyossaga esetén a hianyossag megsziintetéséig — maximum a felmentési, felmondasi
idonek a munkaltato dontésétol fliggd, munkaveégzési kotelezettség aloli mentesités tartamara — nem
mentesithetdek a munkavégzési kitelezettség alol.

(2)  Szervezeti egység megsziinése vagy mas szervezeti egységbe torténd beolvadasa esetén a
szervezeti egyseég kezelésébe tartozo valamennyi kiildeményt. az el nem intézett. folyamatban lévo
ligyek iratait dtadas-atvételi jegyzokonyv Kiséretében at kell adni a megszind szervezeti egység
feladatkorét atvevo szervezeti egység(ek)nek (a tovabbiakban: atvevo szervezeti egység).

(3) Ha a megsziind szervezeti egység mas szervezeti egységbe olvad be. iratait a feladatait atvevo

szervezeti egység atmeneti irattaraban kell elhelyezni.

(=

(4)  Amennyiben a megsziind szervezeti egység az iratkezelési szoftverben kiilénallo iktatokonyvvel
rendelkezett. akkor az atvevd szervezeti egység szamara hozzaférést kell biztositani a megszind
szervezetl egyseg iktatokonyvéhez,

(5)  Amennyiben olyan szervezeti egység szlinik meg. amely sajat iktatokonyvvel rendelkezett. akkor
a folyamatban lévo ligyeket az atvevo szervezeti egység iktatokonyvébe kell atiktatni, és ennek tényét
mindket iktatokdnyvben régziteni kell.

(6)  Amennyiben a megszind és az atvevo szervezeti egység kozos elektronikus iktatokdnyvet
hasznalt. az elektronikus iktatokonyvben az atvevé szervezeti egységet. mint felelost rogziteni kell,
tovabba a részére a sziikséges jogosultsagok beallitasa irant intézkedni kell.

(7)  Haamegsziing szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg. az irattari
anyagot a feladathoz kapcsolodoan kell megosztani, vagy ha ez valamilyen oknél fogva nem lehetséges,
akkor a kozponti irattarban kell elhelyezni. A kdzponti irattarba helyezett egyes iigyiratokra vonatkozd
1gényt betekintéssel, masolat készitésével vagy kolesinzéssel kell teljesiteni. A folyamatban 1évé és a
befejezett ligyek iratait a vonatkozo eldirasokban foglaltak szerint kell kezelni. Az irattari anyag irattari
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tételenkénti megosztasat a Levéltar egyetértésével kell elvégezni.

(8)  Ha a megsziint szervezeti egység feladatkorét nem veszi at mas szervezeti egység. iratanyagat a
kozponti irattarban kell elhelyezni.

(9) A megsziint szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti
egyseget erintd feladatkdr atadasa esetén is értelemszertien alkalmazni kell.

34. Allashelyen ellatandoé feladatok ataddsaval-atvételével kapcsolatos rendelkezések

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

(2) Az allashelyen ellatando feladatok atadas-atvételérdl készitett jegyzokonyv mellékletét képzo
iratjegyz¢kben kell iktatoszam szerinti sorrendben feltiintetni az atvevd foglalkoztatott részére atadott
folyamatban Iévo ligyek iratait.

(3) Az atadast az iratkezelési szoftverben is végre kell hajtani. A lezart, tovabbi iigyintézést nem
igényld iratokat az tigykezelonek kell atadni irattarozasra.

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

83.§ A nem selejtezhetd koziratok fennmaradasanak biztositisa érdekében a Tankeriileti Kozpont
iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét a Levéltar ellendrzi a Korm. rendeletben meghatéarozott
eljarasi rend szerint.

36. Ugyiratok iratkezelési szabalyai az iratkezelési szoftver iizemzavara esetén

84.§ (1) Amennyiben a foglalkoztatottak szaméra az iratkezelési szoftverhez vald hozzaférés egy
oran keresztiil nem biztositott, az lizemzavart az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd felé haladéktalanul
be kell jelenteni. Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd 8 orat meghalado, vagy rovidebb, de a
feladatvégzést ellehetetlenitd iizemzavar esetén papiralapt iktatokényv nyitasat rendeli el.

(2) Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd vagy az altala kijelslt személy az iratkezelési szoftver
lizemzavara esetén soron kiviil értesiti az iktatohelyeket az iratkezelési szoftver leallasarol és arrdl, hogy
a Szabalyzatban az iratkezelési szoftver iizemzavara esetére meghatarozott eldirasoknak megfelelden
kell eljarni. Dontésérol a Tankeriileti Kézpont szervezeti egységeit szoban vagy irasban értesiti.

(3) Az lizemzavar megsziintetését kovetden az iratkezelés feliigveletét ellatod vezetd vagy az altala
kijeldlt személy értesiti az iktatohelyeket az iizemzavar megsziinésérdl és az iratkezelési szoftverben
torténd nyilvantartas szabalyszerli megkezdésérdl. Dontésérél a Tankeriileti Kozpont szervezeti
egységeit e-mailben és/vagy egyéb, rendelkezésére allo kommunikacios csatornan keresztiil értesiti.

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

(2)  Azlizemzavar idejen a bejovo. kimend és a helyben keletkezd és marado iratokat az adott évben
I-t0] kezd6do iktatoszammal erre a célra, a hitelesités szabélyai szerint megnyitott, ..UZ" egyedi
azonositasi jellel ellatott papiralapu iktatokényvbe kell iktatni. Az iktatas soran elére kell sorolni a
SURGOS™. ..azonnal", .soronkiviil", valamint a “kézbeszerzési ajanlat™ jeldléssel ellatott iratokat.

(3) Az lizemzavar ideje alatt nyilvantartasba vett iratokon az iktatoszamban az WUZ” egyedi
azonositasi jelolést is szerepeltetni kell (pl.: TK/142/00001-1/2024/UZ).

(4)  Alszamos iktatas soran, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznalt f6szam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatokoényv , Kezelési feljegyzések™ rovataban.
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(5) Az lizemzavar megszinését kovetden minden iratot az iratkezelési szofiverbe at kell iktatni. Az
atvezetés tényet a két nyilvantartasban — a kdlesdndsen hivatkozott iktatoszamokkal — jelezni kell.

(6) Az lizemzavar esetén hasznalt papiralapt iktatokdnyvben az év végén az iktatasra felhasznalt
utolso szamot kivetd vizszintes vonallal kell a zarast elvégezni. majd azt a keltezést kdvetden alairassal
¢s a szervezeti egység korbélyegzojének lenyomataval kell hitelesiteni. Ha a lapon fennmaradtak
szamok, a lezaras atlos vonallal torténik.

(7) A lapra ré kell vezetni, hogy mely iktatészammal zarul a papiralapu iktatokonyv, és mikor tortént
a lezards. A papiralapt iktatokényv lezarasat — gy, mint a megnyitasat — a szervezeti egyséy
vezetdjének vagy ligykezeljének alairasa és a korbélyegzéjének lenyomata hitelesiti.

(8) Az lizemzavar esetén hasznalt papiralapi iktatokényvet az aktualis év iratai mellett kell tartani.

(9)  Papiralapi iktatokonyvbe ceruzaval irni, abban sorsziamot iiresen hagyni. a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely méas modon olvashatatlanna tenni nem
szabad. Teves iktatast/bejegyzést, helyesbitést a papiralapi iktatokényvben egy vonallal ugy kell
athuzni, hogy az eredeti bejegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjegayel kell igazolni.

(10) Az .UZ" egyedi azonositési jellel ellatott papiralapu iktatokonyv beszerzésérdl az Uzemeltetési
Osztaly gondoskodik.

37. Az iratkezelés soran hasznilatos bélyegzok hasznilatinak rendje

86.§ Az iratkezelés soran alkalmazott bélyegzok tipusat és hasznalati szabalyait a Tankeriileti Kézpont
Bélyegzohasznalat rendjérol szolo mindenkor hatalyos szabalyzata tartalmazza.

VIIL FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

87.§ (1) A Szabalyzat a Klebelsberg Kézpont elndkének jovahagyasat kovetden. 2025. januar 1-jén
Iép hatalyba.

(2) A Szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg hatalyat veszti a Tankertileti Kézpont 5/2023. (XII.
22.) szamu egyedi iratkezelési szabalyzata.
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MELLEKLETEK
1. szamut mellékler
A Siofoki Tankeriileti Kozpont Irattari Terve

A Siofoki Tankeriileti Kézpont (a tovabbiakban: Tankeriileti Kézpont) irattari terve az egységes
iratkezelés ¢rdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra)
tagolva, a Tankeriileti Kozpont feladat- és hataskoréhez igazodé rendszerezésben sorolja fel, és
meghatarozza a selejtezheté irattari tételekbe tartozo iratok iigyviteli céli megérzésének idétartamat.
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az irattari terv altalanos és kiilonos
részre tagozodik.

Az ligy tipusat, iratképzd szerv szerinti hovatartozasat. az irat selejtezhetdség szerinti besorolasat és a
levéltari atadas idopontjat az irattéri tervben rogzitett irattari jel mutatja.

Az irattari jel Gsszetevoi:
1. Tételszam:

a) Mind az dltalanos. mind a kiilonds rész tételei esetében az irattari tételszam elsé jegye(i) betiijellel
meghatarozza(k) a rendszerbeli elhelyezkedést:

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

b) A kiilonds részben a Tankeriileti Kozpontra utalé és annak feladatkéréhez igazodé rendszerezésben
sorszamok kapcsolodnak, amelyek meghatarozzak az ligy tipusat. Ezt a tipuson beliil négyjegy i sorszam
koveti, amely meghatarozza az adott tipuson beliili iigyiratkort.

2. Selejtezési idi: szam, amely meghatarozza a Kiselejtezendo irattari tételekbe tartozo iratok iigyviteli
celu megdrzésének idotartamat években. vagy .NS™ jel. amely meghatirozza a nem selejtezendd
tételeket.

3. Lt. (Levéltar): a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadas iddpontjarél a Tankeriileti
Kozpont és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg.

A .HN" (hataridd nélkiil 6rzendé) jeldlés meghatarozza a hataridd nélkiil iigyviteli érdekbdl a
Tankeriileti Kozpont irattaraban marado iratok korét. az iratok iigyviteli értékének megsziinése utan a
Tankeriileti Kézpont és a levéltar kozosen dont az atadas iddpontjarol.

Azoknal a tételeknél, amelyek esetében egy jovobeni esemény bekovetkezését kivetd megérzési idd
keriilt meghatarozasra (pl. .lejarat utdn 5 év™, .a végrehajtast kovetden 5 év™, .szerzddés teljesitését
kdvetden 5 év™), az iigyiratok megdrzési ideje a jovobeni esemény bekdvetkezésével egyidejiileg,
selejtezeése pedig az tligyiratok érvényességének lejartakor kezdodik.

4. MV (mintavétel, vagyis a Levéltar altal kezdeményezett eljaras olyan selejtezendd iratok levéltari
atvétele érdekében, amelyeknél az irattéri tétel egészének levéltarba addsa nem indokolt, de egyes
tigyiratok maradando értékii iratként torténd kiemelése és levéltarba adasa a levéltari érdek érv ényesitése
celjabol sziikséges): az .MV™ jelzés hatarozza meg azon tételeket. melyvek bar a megjelslt 6rzési idon
tul selejtezhetdek. de a Levéltar ezen tételek selejtezését fokozott figyelemmel kiséri, mivel az ezen
tételekbe tartozo tigyiratok esetében fokozottabban meriil fel az ligyiratok targya alapjan a maradando
erteki irattd torténd atsorolas lehetosége. A selejtezés bejelentésekor — amennyiben \MV™ jelzéssel
ellatott tételek is szerepelnek a selejtezesre kijeldlt Gigyiratok kozétt — javasolt kiilén egyeztetés
kezdeményezése a Levéltarral az esetlegesen visszatartando ligyiratokrol.

39



A Siofoki Tankeriileti Kézpont 52024.(X.28) szami Egyedi iratkezelési szabalyzata

Tételszam
010 0
020 0
03 0 0
040 0
05 0 0
06 0 0
07 0 0
08 0 0
09 0 0
Tételszam
1 00 0
200 0
30 0 0
40 0 0
500 0

JEL

S

L

NS

HN

MV

A Siofoki Tankeriileti Kézpont Irattiri Terve

TARTALOM

Altalanos rész

Megnevezés

Jogi, Igazgatasi, Integritas, Adatvédelmi és Informaciobiztonsagi ligyek

Iratkezelés, ligyvitelszervezés

Humanpolitikai. személvzeti és munkaiigvek. Esélveavenldséa

Gazdalkodasi- és pénziligyek

Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési iigyek. Tlzvédelem és drzés-védelem

Ellentrzések
Informatika
Koznevelesi tigyek

Kommunikacios és média tigyek

Kiilonos rész
Megnevezés

Tankertileti Kézpont fenntartasi €s lizemeltetési tigyei

KRETA rendszer automatikus iktatasai
Tankeriileti Kozpont kiznevelési és oktatasszervezési tigyei
Palyazatok, fejlesztések, osztondijak

Konyvtari iigyek

JELMAGYARAZAT

JELENTES
Megorzesi ido/év
Levéltarba adas ideje/év
nem selejtezendd

nem adando levéltarba (selejtezendo)
helyben d6rzendé. hataridé nélkiil

mintavétel
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Altalianos rész

0100 Jogi, Igazgatasi, Integritis, Adatvédelmi és Informaciobiztonsagi ligvek

50 év

Tételszam Targy S (év) L (év)

0101 | Adatkezelési nyilvantartasok 10 ®
Adatvédelemmel, adat- és informaciobiztonsaggal kapcsolatos iratok
(adatveédelmi incidenssel kapcsolatos iratok, adatvédelmi
allasfoglalasok, személyes adatok kezelésére vonatkozod jogok

0102 gyakojrlész’wal‘ ka{pcsolatos iratok, ac.latvédel'emnu?l 'kapcsolatos 30 .
jelentések és értékelések, a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatdsaggal torténd kapcesolattartassal
Osszefliggésben keletkezett iratok, adatvédelmi hatasvizsgalat,
érdekmérlegelési teszt sth.)

0103 Alapito Okirat, szakmai alapdokumentum, T6rzskényvi kivonat NS HN

0104 Alapvetd Jogok Biztosénak. Oktatasi Jogok Biztosanak megkeresésével 30 )
kapcsolatos iratai

0105 Alla’lsf_oglalés kérése, véleményez:és, j.avas!attétel. partner szervezetekkel 3 )
tortenod levelezeés, belsd egyeztetések iratai

0106 Bizottsagok iratai (pl.: Tankeriileti Tandcs, Antiszegregacios NS 15
Munkacsoport)

0107 Biintet6 eljarasok iratai 30 -

0108 Eves intézkedési, végrehajtasi, munkatervek, munkaprogramok, éves NS 5
beszamold, jelentések

0109 felajén-lott .adoményok elfogadasanak engedélyezésével kapcsolatos 15 )
ligyek iratai

0110 Honvédelmi igazgatasi tigyek iratai 13 -

0111 [d6szaki és eseti tervek. munkatervek, munkaprogramok az eloterjesztd 5 .
szervezeti egységeknél a végrehajtast kovetden

0112 Idbszaki jelentések. beszamolok. szervezeti adatszolgaltatasok 5 -

0113 F}}tegri%ésj?lftltéssca'l, va.lamint az Integritasi Intézkedési Tervvel NS HN
Osszetiiggod ligvek iratai

0114 Integritassal. korrupciomegeldzéssel dsszefliggd egyéb iigvek iratai NS HN

0115 Jogi allasfoglalasok, tajékoztatasok, vélemények 15 -

0116 | Jogszabalytervezetek véleményezése, allamigazgatasi egyeztetések 15 -

0117 Kockazatkezelés 15 -
Kozerdeki és kdzérdekbol nyilvanos adatok kézzétételével kapesolatos

0118 ligyek iratai (éves jelentés, statisztikai adatszolgaltatas, kdzzététel iranti NS HN
kérelem, egyedi kozzétételi lista stb.)

0119 Kdozerdeki és kizérdekbol nyilvanos adatok megismerésére iranyuld 30 i
ligyek

0120 Kozigazgatasi szervekkel folytatott egyeztetések, levelezések 5 -
miikodéssel dsszefiiggd ligyekben

0121 Kozjogi szerzédések. megallapodasok lejarat utan 10 év -

0122 | Kutatdsok, hattérelemzések iratai (tisztazati végeredmények) NS 15

0123 Mindségiranyitas, mindségfejlesztés. mindségbiztositas NS HN

0124 Munkajogi tigyek, kdzszolgalati jogvita ezt Vet =
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Oktatasi Hivatal Korlevelei. oktatasért felelds minisztériumi rendeletek

0125 | ¢s tovabbitott iratai, Klebelsberg Kozpont kérlevelei, tajékoztatoi és 5 .
tovabbitott iratai

0126 Orszégg.\'iilé-si és Onkormanyzati képviseléi megkeresésekkel 10 i
kapcsolatos iratok
Peres és nemperes eljarasok. kintléviségek kezelése. behajtasa.

0127 végrehajtashoz (letiltashoz) és egyéb igényérvényesitéshez kapcsolodd 30 -
iratok

0128 Polgdri jogi szerzodések. megallapodasok lejarat utan 10 év -

0129 Szabalytalansagok nyilvéntartasa 15 -
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat. belsé iranyitasi eszkozok (igazgatoi

0130 utasitasok, szabalyzatok, eljarasrendek, szervezeti egység iigyrendek). NS 15
fenntart6i iranyitasi eszkdzok

0131 Tankertileti Kézpont fejlesztési tervek NS 15
Tankeriileti Kézpont miitkddésével dsszefliggd visszaélésekre,

0132 szabalytalansagokra, integritasi és korrupcios kockazatokra vonatkozo NS HN
bejelentések és azok vizsgélata

0133 Tankeriileti Kézpont szervezetére vonatkozo jelentések, javaslatok, NS 15

o fejlesztéstervek, kimutatasok

Tankeriileti Koézpont, Klebelsberg Kézpont vagy mas szerv

0134 (minis‘zt:éri%lm) k&lén.!eges jogrenddel kz-q‘)csoia@s dﬁntései‘. slati§ztikéi. NS 5
Osszesito kimutatasai, hattéranyagok, tajékoztatasok, allasfoglalasok, -
eloterjesztések és tervezetek

0135 Tankertileti Kézpont, més szerv menekiiltiiggyel kapesolatos dontései, NS 5
statisztikai, Gsszesité kimutatasai. hattéranyagok. allasfoglalasok
Vezetoi értekezletekrol késziilt jegyzokonyvek. feljegyzések., -

0136 ; i ; Do NS 15
emlékeztetok és ezek mellékletei (eldterjesztések stb.)

0200 Iratkezelés, iigyvitelszervezés

A 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet 26.§-dban meghatarozott iratok (téves

0201 cimzés, helytelen kézbesités esete, amennyiben a felado nem allapithato 5 -
meg)

0202 Bél)-'e:ng')k nyilvantartas ¢és azok selejtezés iratai, visszavonasukrol késziilt NS HN
jegyzokonyvek

adatkezelés

0203 megsziinesétol
Elektronikus iratkezelési szoftver iratai és ligyfélkapu, hivatali kapu szamitott 30 i
regisztracios eljardssal kapcsolatos iratok ey
Iktato- és mutatokonyvek, érkeztetési nyilvantartas és sztornozott iratok

0204 jegyzéke (papiralapi, tovabba elektronikus iktatas esetén az évente archivalt NS 15
adatallomanyok)

0205 Iratok atadas-atvételérol késziilt jegyzokonyvek. jegyzékek. iratok NS HN
Iratok levéltarba adasa. a kdzponti és az atmeneti Irattarban 6rzét

0206 iratanyagrol késziilt nyilvantartasok (pl.: gyarapodasi és fogyatéki naplo, NS HN
iratbefogadasi jegyzokonyv stb.), iratkezelési elvi ligvek
Iratok selejtezéserol késziilt jegyzokonyvek. jegyzékek. megsemmisitési

0207  |Jjezyzokonyvek és az ezzel kapesolatos levelezés és egyéb iratok. e targyban NS HN
a Levéltarral folytatott levelezés

0208 Magyar Posta Zrt.-vel folytatott levelezés, postai szolgéltatasok iratai 5 -

0209 | Minésitett iratok kezelésére vonatkozo iigyek (TUK iigyek) NS HN
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Nyilt irat atadasara, tovabbitasara vonatkozé nyilvantartas lezards utan

0210 (futarjegyzék. érkeztetokonyv. Kisérojegyzék. kézbesitokonyv. atadokonyv. 5 =
atmend naplo. Kolesdnzési naplo és dokumentumai stb.)
0300 Humanpolitikai, személyzeti és munkaiigyek, Esélyegyenloség
0301 Agazati érdekképviseleti szervekkel torténd kapesolattartassal és NS 15
¢rdekegyeztetéssel kapesolatos iratok, kollektiv szerzodés B
0302 Belso ¢€s kiilso ellendrzés altal a személyiigyi teriileten végzett ellendrzések 10 )
iratai
toglalkoztatasi
0303 Csaladtamogatasi és egészségbiztositasi ellatasokkal kapesolatos iratok, jogviszony
: adatszolgaltatasok megsziinésétol
szamitott 50 év
0304 Digitalis személyiigyi ligyvitel feltételeinek biztositasaval kapcsolatos 10
) iratok
foglalkoztatasi
; . " . ey P jogviszon
0305 Elismerések, kitiintetések, védnokségek ligyei JORVEY -
E megsziinésétol
szamitott 50 év
0306 Esclyegyenldséggel és egyenld banasmoddal dsszefiiggd iigyek. 10
intézkedések, esélyegyvenliségi terv
foglalkoztatasi
A E s jogviszon
0307 Fegyelmi és kartéritési ligyek IogVisEEy. -
megszinésétol
szamitott 50 eév
foglalkoztatasi
0308 Foglalkoztatasi jogv:iszonyb(')l szarmazo igény érvényesitésével kapcsolatos | jogviszony .
ligyek, kézszolgalati panasz megszinésétol
szamitott 50 év
Foglalkoztatottak bér- és illetménymegallapitasaival, béren és illetményen | foglalkoztatési
0309 feliili juttatasokkal, kedvezményekkel, tamogatasokkal, letiltasokkal, jogviszony
felszolitasokkal és az ezekkel Osszefliggd adatszolgéltatasokkal kapesolatos megsziinésétol
iratok szamitott 50 ev
0310 Foglalkoztatottak képzésével, tovabbképzésével, tanulmanyi 10
szerzOdésekkel Gsszefiiggd iratok
g s L . foglalkoztatasi
Foglalkoztatottak személyi anyaga, foglalkoztatottak jogviszonyanak Orlanf
2 1 e e/ S L T : .| jogviszony
0311 Iétesitése, fenndllasa, modositasa. megsziinése, megsziintetése, személyzeti Bl P -
igazgatasi ligyeinek ligyintézése soran keletkezett iratok mégsztnesatol
=ciicl - . .
= = = szamitott 50 év
foglalkoztatasi
S B a s o jogviszon
0312 Foglalkoztatottak teljesitményértékelése. mindsitése JEECEELR S -
megsziinésétol
szamitott 50 év
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0313 Foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol, kozszolgélati alapnyilvantartasbal, 10 .
T munkaiigyi nyilvantartasbol torténd adatszolgaltatasok és levelezések iratai
0314 Humz’mpolitikai.. szemelyiigyi. munkaiigyi teriiletet érinté allasfoglalasok. 10 )
megkeresések, irinymutatasok, korlevelek, tajékoztatasok, vélemények
0315 Katonai szolgalattal kapcsolatos iratok 10 -
0316 Képzési, tovabbképzési tn?nfek. képzesekkel, tovabbképzésekkel NS s
: Osszefliggod altalanos, elvi ligvek :
foglalkoztatasi
0317 Kozfoglalkoztatasi programmal kapcsolatos iratok e -
megsziinésétol
szamitott 50 év
foglalkoztatasi
0318 szponto'sitott illetményszamfejtéssel dsszefiiggd iratok. jogviszony i
) adatszolgaltatasok megsziinésétol
szamitott 50 eév
0319 Létszamgazdalkodas, 1étszamnyilvantartas soran keletkezett iratok, 5 i
adatszolgaltatasok
0320 Munkaer6-toborzassal és -kivalasztassal kapcsolatos iratok 10 -
munkaveégzésre
Munkaveégzéesre iranyulo egyeb jogviszony létesitése, fennallasa, iranyulé egyéb
0321 modositasa, megsziinése. megsziintetése. a dijazas soran keletkezett iratok. jogviszony -
adatszolgaltatasok megszinésétol
szamitott 50 év
toglalkoztatasi
0322 Mu..lnkavégzéssel. tavollétekkel, munkaidével kapesolatos iratok, jogviszony )
: nyilvantartasok, adatszolgaltatasok megsziinésétol
szamitott 50 év
. . . , . . toglalkoztatasi
Munkdra valo alkalmassag jogszabalyban meghatarozott orvosi 2
0323 vizsgdlataval, lizemi balesetekkel, foglalkozasi megbetegedéssel JOEV SOy -
kapcsolatos iratok megs'zunesetol
P szamitott 50 év
0324 Nemzetbiztonsagi ellendrzeések soran keletkezett iratok 8 -
foglalkoztatasi
0325 Nyugdijazassal, nyugdijas tovabbfoglalkoztatassal, nyugdijbiztositasi jogviﬂszony i
- ellatasokkal kapcsolatos ligyek megszinésétol
szamitott 50 év
foglalkoztatasi
0326 Osztondijas jogviszonyban allokkal. szakmai gyakorlaton részt veviokkel jogviszony i
kapesolatos iratok. adatszolgaltatasok. egyiittmikodési megallapodasok megsziinésetol
szamitott 50 év
Rendkiviili helyzettel (pl. jarvanyveszély, természeti katasztrofa stb.) tofglalﬁoztatelm
0327 | kapcsolatos munkaltatoi intézkedések, tajékoztatasok, felhivasok, Jogviszony sl -
adatbekérések MEESZINCSEL
szamitott 50 év
0328 Személyligyi targyd panaszok kezelése soran keletkezett iratok 8 -
0329 Személ_yze_ti, munkatigyi targya beszamolok, jelentések, statisztikak, 10 .
) statisztikai adatszolgaltatasok
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Személyzeti. munkatigyi teriiletet érintden a kézérdekii és kozérdekbol

0330 nyilvanos adatok kezelésével, megismerésével és kozzétételével 8 -
kapcsolatos iratok
0331 P ank;rﬁleti kozpont e'lltal-a_ kdzépiranyito szerv, az iranyito szerv részére 10 )
h felterjesztett személyiigyi javaslatok
0332 Tankertileti kozpont altal hasznalt informatikai szakrendszerek 10 .

Jogosultsdgkezelésével kapesolatos iratok

0333 Vagyonnyilatkozat-tételi eljarassal kapcsolatos iratok

kiilon toérvény
szerint

foglalkoztatasi

0334 Védett allomannyal kapcsolatos iratok lnje(;;é;\zluslfgirbiol =
szamitott 50 év
foglalkoztatasi

0335 Vezetoi pélf\fz'izati eljarasok. vezetdi megbizasok adasa és megsziinése soran jogvi"sz?n_y" MV

keletkezett iratok megszlinésétol
szamitott 50 év
0400 Gazdalkodasi- és pénziigvek

0401 Adozas, bevallasok 8 -

0402 i‘\raqy Janos Program, Lazar Ervin Program és egyéb programok pénziigyi 15 i

iratai, elszamolasok

0403 Allami szervekkel folytatott kdltségvetési egyeztetések (Allami 3 )

Szamvevoszék)
0404 Bankszimla pénzforgalmi iratai, Bankszamlakhoz kapcsolodo levelezések 8 -
Bel- ¢s kiilfoldi kikiildetések koltségelszamolasanak iratai, Bel- és kiilfoldi

0405 ok s 4 s Py T e 8 -

kikiildetések koltségelszamolasa iranti kérelem

0406 Egyéb tamogatasok (nem palyazatok) pénziigyi iratai, dokumentacioi 15 -

0407 El6iranyzatok nyilvantartasa. modositasa 10 -

0408 | Eves statisztikai jelentés iratai (gazdalkodas) NS 15

Evkozi mérleg €s idoszaki kiltségvetési beszamolok. jelentések iratai,

0409 koltségvetést megalapozo dokumentumok. eléiranyzatok nyilvantartasa és 15 -

maodositasa

0410 Fizetési felszolitasok, szamlareklamacio, kdvetelések érvényesitése 8 -

0411 f}azdélkodéssa!..bérgazdélkodéssal, bérnyilvantartassal, o 10 i

illetményszamfejtéssel dsszefiiggd adatszolgaltatasok és statisztikak

0412 Gazdalkodassal. pénziigyi elszamolasokkal sszefligeé korlevelek 10 -

0413 Kéltségvetés, koltségvetési beszamolok (éves) NS 15

0414 Koltségvetés, koltségvetési beszamolok (évkozi) 10 -

0415 Koltségvetési engedélyeztetési ligyek 5 -

0416 Kotelezettségvallalasi tigyek 10 -

0417 Leltarozas iratai 10 -

0418 Mozg(:)bérel»_c, nem 'rendszeres :-szélzlfej _tésc?k.. Enegbizési dijalf kégpontosilott 15 )

illetményszamfejtéssel Gsszefliggd szamfejtések. adatszolgaltatasok
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Munkaba jaras koltségeinek téritése, Munkaba jaras koltségeinek megtéritése

0419 iranti kérelem i )
0420 Palyazatok pénziigyi iratai, dokumentacidi (EU-s) 15 MV
0421 Palyazatok pénziigyi iratai, dokumentacidi (hazai) 15 MV
0422 Pénziigyi (kiilso-belsd) levelezés 5 -
0423 Pénziigyi nyomtatvanyok, kivonatok, bizonylatok 8 -
eljaras
0424 Peres, illetve nemperes eljarasok pénziigyi iratai lezarasat -
kovetden 10
0425 Reprezentacids ligyek 10 -
0426 Reészletfizetési kérelem 8 -
0427 | Evkézi statisztikai jelentések 30 :
0428 Szamlakkal, teljesitésigazolasokkal kapcsolatos ligyintézés 8 -
0429 Téritési és tandijak megallapitasa, elengedése 5 -
0500 Vagyongazdilkodasi és Uzemeltetési iigyek, Tiizvédelem és érzés-védelem
0501 Beruhazas és felujitas iratai NS HN
0502 Beszerzés, beszerzési igények és beszerzések iratai 15 -
0503 Biztositas, karrendezes 30 -
0504 Energetikai ligyek 10 -
0505 Feleslegessé valt vagyontargyak selejtezési jegyzokonyvei. Selejtezés iratai 10 -
0506 | Gépjarmii lizemeltetés 8 -
0507 Ingatlaniigyek NS HN
0508 Ingd vagyon iratai 10 -
0509 Karbantartasi ligyek és iratai 10 -
0510 Kozbeszerzési igények és kzbeszerzési eljarasok iratai 15 -
0511 Kozponti beszerzesi szerve}( utjan megvalositott beszerzések iratai (KEF, 15 -
NKOH, DKU, KSZK, VBU, EIF,)
0512 | Munkavédelmi iigyek 10 -
0513 Miik{idtetéshe‘z kapcsolodo koltségvetés elokészitéséhez kapesolddo 5 i
adatszolgaltatas
0514 Nem kdzponti beszerzd szervezetek Gtjan megvalositott beszerzések iratai 15 .
(BVOP, NEAK, EKM)
0515 NKOH kommunikacios terv 15 -
0516 Tankeriileti Kézpont tiizvédelmi terve, tlizvédelmi oktatas iratai 5 MV
0517 Telekommunikécios eszk6zok iratai 8 -
Tiizvédelmi tigvek (rendkiviili eseményekrol készitett jelentések,
szakhatosagi allasfoglalasok, jegyzokonyvek. tizmegelozési eszkzok.
0518 felszerelések nyilvantartasai. feliilvizsgalatok, tiiz- ¢és villamvédelmi 5 MV
szabvanyossagi feliilvizsgalatok irati, érintésvédelem és erdsaramu
berendezések feliilvizsgalata)
0519 Uzemeltetési eq fenntartasi feladatokhoz, vagyongazdalkodashoz kacsolodo 10 i
adatszolgaltatas
0520 Vagyonkezeldi €s hasznalati jogok gyakorlasaval Gsszefiiggd iigyek NS HN
0521 Vagyontargyak értékesitésének iratai 10 -
0522 Vagvonvédelmi (6rzés-védelmi) ligyek iratai 15 -
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hattér anyagai, adatbekérései

0600 Ellenorzések
Belso ellenorzések (szabalyszerliségi. pénziigyi. rendszer-, teljesitmény-,
0601 megbizhatosagi és informatikai belso ellendrzések) iratai (személyiigyi 15 -
ellendrzések kivételével)
0602 Belso ellenérzés tanacsadasi tevékenységének iratai 10 3
Belso ellenorzések tervezése (terven feliili. tervszerinti. soronkiviili). )
0603 | stratégiai terv. ellendrzési beszamolok. beszamolasi feladatok. ellendrzések 15 -
¢s intézkedések nyilvantartasa, adatszolgaltatasok
0604 Belso ellendrzési szervezeti egység mikodésével dsszefiliggd iratok. 10 }
adatszolgaltatasok
0605 Belso ¢és kiilso ellendrzés altal a személyiigyi teriileten végzett ellenorzések 10 i
) iratai
0606 Klebelsberg Kozpont, Tankeriileti Kézpont és mas (kdzponti 10 )
allamigazgatasi) szervek kozotti ellendrzési egyiittmiikodés iratai
0607 K.ll s¢ e’llenmzeaek iratai (személyligvi és fenntartéi ellendrzések 15 MV
kivételével)
0700 Informatika
0701 Elektronikus szolgaltatasok lizemeltetésének iratai 5 -
0702 Informatikai hatds- és hattértanulmanyok 10 MV
0703 Informatikai beszamoldk éltaldban 10 -
0704 Informatikai fejlesztések és stratégiak 15 MV
0705 Informatikai partnerekkel valo kapesolattartas iratai 5 -
; _— i lejarat utan
0706 Informatikai szerzodések J 10 év %
0707 Infrastruktira feliigyelettel kapesolatos iratok 5 -
0708 Intézmények informatikai mikddtetéséhez kapesolodo iratok 3 2
0709 Jogosultsdgkezelés, azonositas, hitelesités iratai 50 -
0710 Tankertileti Kézpontban alkalmazott szoftverek iratai 10 -
0800 Koznevelési iigyek
0801 Pedagogiai Szakszolgalatok miikddésével kapesolatos iratok / 10 .
Szakszolgaltatasi iratai
0802 Tankeriileti Kézpont 4ltal fenntartott kdznevelési intézmények NS 15
atszervezésével, fenntartovaltasaval kapesolatos ligyek
0803 Taniigyi adatszolgaltatasok Klebelsberg Kozpont felé 10 -
0900 Kommunikacios és média iigyek
0901 Altaldnos levelezés és adatszolgéltatas kommunikacios- és médiaiigyekben 3 -
0902 Hivatali honlap, belsd halozat tartalmi tigyei 5 -
0903 Klebelsberg Kozpont, vagy a Tankeriileti Kdzpont altal készitett, készittetett, 10 )
; illetve tamogatott kiadvanyok iratai
0904 PR- €s kommunikacioés tevékenység hosszu tavu tervezésének iratai 15 MV
Rendezvények. kiegészitd szolgaltatasok. konferenciak szervezésének
0905 (elokészitésének és lebonyolitasanak) adminisztrativ ligyei, értekezletek 5 -
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Rendkiviili eseményekkel kapesolatos kommunikacio és iratok (fenntartott
0906 intézmenyeknek szolo dontések. utasitasok. statisztikak. Gsszesitd 5 MV
kimutatasok iratai, valamint az elokészitd és hattértanulmanyok kivételével)
0907 Tomegkommunikacio és média levelezések 5 MV
Vezetdi utasitas alapjan iktatasra keriilé a 335/2005. C47.§-
0908 ‘ 61 et-( l‘cb pja a Keriild a 335/2005. Korm. R. 47. §-ban 10 MV
felsorolt iratok
Kiilonos rész
1000 Tankeriileti Kézpont fenntartisi és iizemeltetési iigvei
Tételszam Targy S (év) L (év)
1001 Egyéb hivatalos szerv megkereséseivel kapesolatos iratok (rendérség. 5 _
ligyészség. Allami Szamvevoszék. Nemzeti Védelmi Szolgalat stb.)
1002 Eszkozok atadas-atvételérol szolo jegyzokonyvek 8 -
. b o . s oy e e Lejarat utan
1003 Fenntartashoz ¢€s lizemeltetéshez kapcsolodo szerzodések. bérleti dijak Jl 0 év -
1004 Fenntartashoz ¢s tizemeltetéshez kapcesolodo tajékoztatasok, megkeresések 10 -
Fenntartasi ¢s lizemeltetési ligyekben agazati minisztériumnak,
1005 kozépiranyito hatdsagnak kiildott iratok, levelezések, megkeresések, 5 -
statisztikai kimutatasok, adatszolgaltatasok
Fenntartoi feladatellatashoz kapcsolodd hosszabb (éves, tébbéves, tavlati)
1006 idotartamra vonatkozo stratégiai dontésekhez kapesolodd dokumentumok. NS 15
fejlesztési tervek, szakmai koncepciok, végrehajtasi tervek)
1007 Fenntartoi feladatellatashoz kapcsolodo idoszaki és eseti tervek. 5 i
munkatervek, munkaprogramok, jelentések, beszamolok
1008 Hagyatcki eljarassal Gsszefliggd megkeresések 3 -
1009 Honvédelmi feladatkorrel (védelmi és biztonsagi igazgatasi tisztviseloi 10
feladatokkal) kapesolatos tigyek, dokumentaciok
1010 Koznevelési intézményeket vagy fenntartoi feladatokat érintd 5 )
onkormanyzati iigyek, levelezések
1011 Megbizasi, vallalkozasi szerzddések 15 -
1012 Szakhatosagi megkeresések, allasfoglalasok. jegvzokonyvek 5 -
1013 Személyszallitasi szerzddések 10 -
Kapcsolodo
szerzOdés
14 lejarat utan )
Szerzbdések pénziigyi teljesitésének igazolasa 10 év
Kapcsolado
szerzodes
1015 lejarat utan )
Szerzodesek szakmai teljesitésigazolasa 10 év
1016 Szolgaltatokkal folytatott egyeztetések. levelezések miikodéssel dsszefliggd 5
ligvekben - i
1017 Tamogatoi okirat alapjan megvalosulo kulturalis programok iratai 15 -

48




A Siofoki Tankeriileti Kézpont 5/2024.(X.28) szamu Egyedi iratkezelési szabalyzata

Tankertileti Kézpont fenntartasaban lévo intézményektol beérkezo

1018 | jelentések. beszamolok, kimutatasok (tervek, munkatervek, 15 -
munkaprogramok végrehajtasarol stb.), javaslatok
2000 KRETA rendszer automatikus iktatsai
Palyazat
fenntartas
e idoszakanak
2001 ESZA kérddivek végétdl
szamitott 5
ev
Egyeb (adminisztracios iratok, tajékoztatok, modulokhoz kapesolado
2002 e otiun . . 10 -
leirdsok, rendszer hasznalatdhoz kapcsolodo levelezés. .. stb.)
2003 | Naplok 5 -
, Pedagogusok tébblettanitasdhoz kapesolddd, a KRETA-ban keletkezett
2004 N 50 -
dokumentumok
2005 | Tantargyfelosztas 5 -
2006 Tanuloi jogviszonyhoz kapesoloédd dokumentumok (felvétel, atvétel, 20 )
kiiratkozas, vendégtanuloi jogviszony, mentesség, egyéni tanrend. .. stb.) -
Palyézat
fenntartas
2007 | TESZEK laptop kiosztas idoszakatol -
szamitott 5
év
3000 Tankeriileti Kozpont koznevelési és oktatisszervezési iigyei
3001 Allamigazgatasi és mas szervek megkereséesei, adatszolgaltatasok, 5 )
adatkérések, beszamolok, felmérés
3002 | Allasfoglalas, tajékoztato, véleménykérés iratai 15 -
3003 | Beadvanyok attétele hataskorrel és illetékességgel rendelkezé intézményhez, 5 -
mas Tankeriileti Kézponthoz vagy més allamigazgatasi szervhez
3004 | Beiskolazas tervezése, szervezése, lebonyolitasa 15 -
3005 | BTMN, SNI és egyéb hatranyos helyzetii tanulok ellatasaval kapesolatos 15 MV
eljarasok. szakértdi vizsgalatokhoz kapesolodo hatdsagi tigyek iratai
3006 | Diakénkorméanyzatok iigyei 3 MV
3007 , 5 , ) , 13 )
Egyhazakkal, civil szervezetekkel és sportegyesiiletekkel kapcsolatos iratok
3008 !Elsotoktf'ha’tarozat ellen benyujtott fellebbezés elbiralasa soran keletkezett NS HN
iratok, dontések
3009 | Erettségi vizsga szervezése, lebonyolitasa iratai 15 MV
3010 e i ; , . N
Felnottképzéssel. felnottoktatassal kapesolatos kérelmek. engedélvek iratai 10 -
Fenntartoi ellenorzések (térvényességi vagy téma ellenorzések).
3011 | engedélyezések (pl.: draszamegyeztetés dokumentumai, indithatd 15 -
osztalyok/csoportok szama, valaszthato tantargyak stb.)
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3012 Fenntartott intézményi jegyzdkonyvek (félévzard. tanév végi értekezlet) 10 MV

3013 | Gyermek- és ifjusdgvédelem 15 MV

3014 Gyégypedagdgiai. konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi intézmények 15 MV
iratai

3015 | Hit-¢s erkolestan oktatds szervezése 15 -

3016 . . . G R e g . NS HN
Ideiglenes védelemre jogosult tanulok felzarkoztatasaval kapesolatos iratok -
Intézményi dokumentumok iratai (pl.: Pedagdgiai Program, Szervezeti és

3017 | Miikodési Szabalyzat. Hazirend, Munkaterv) és azok ellenérzése. NS 15
jovahagyasa

3018 | Iskolai kérzetek kialakitasaval kapesolatos iigyek 15 MV

3019 | Iskolai k6zosségi szolgalat iratai 15 -

3020 . . . i " 5 2
Iskolai programokkal kapcsolatos megkeresések (emléknapok. évforduldk)

3021 | Iskolaszékek, sziiloi munkakozosségek. intézményi tandcs. tankeriileti tanacs 10 MV

i ligvei (iilési jegyzokonyvek. emlékeztetok. stb.)

3022 | Kollégiumok és didakotthonok miikddésével kapesolatos iigyek iratai 10 MV

3023 | Kompetenciaméréssel kapesolatos ligyek (lebonyolitas, intézményi-, 10 MV

© | fenntartéi intézkedési tervek)

3024 | Kozoktatasi megallapodasokkal dsszefiiggd iratok 15 -

3025 Kiilfoldrol hazatérd diakok tigyei (korlevelek, intézményi, tankertileti 15 .

i visszamutatasok, adatszolgaltatasok iligymenet, ligyrend)

3026 o . . 10 MV
Lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokkal kapesolatos dokumentumok
Magyarorszagi nemzetiségi oktatas-nevelés egyedi iranyelveit foganatositd

3027 o Wi It & g
dontések iratai 10 MV

3028 Mas fenntartast kdznevelési intézmény iratai, megkeresései, kdznevelési 15 .

i torvény szerinti egyetértési jog gvakorlasa

3029 | Nevelotestiiletek iigyei NS 15

3030 | Orszagos mérések dokumentumai 10 MV

3031 Panaszbeadvanyok (sziiloi, tanuloi, intézményi. egyéb), kdzérdekii 5 .

i bejelentések

3032 | Rendkiviili sziinet elrendelése 5 =
Szervezetek sporttal és versenyekkel kapcsolatos megkeresései

3033 | (Didkolimpia, Nemzeti Versenysport Szovetség, tanulményi versenyek, 15 *
egészségiigvi szlirések szervezése) és adminisztrativ ligyei, iratai

3034 | Tajékoztatasok, allasfoglalasok 10 -
Tankeriileti Kézpont fenntartasaban 1évo intézményektol beérkezo

3035 | jelentések, beszamolok statisztikai jelentések, kimutatésok (tervek, 5 MV
munkatervek, munkaprogramok végrehajtasardl stb.), javaslatok
Tankertiileti Kozpont fenntartott intézményeknek rendkiviili helyzetben (pl.

3036 | jarvanyveszély, természeti katasztrofa stb.) adott utasitasok, dontések, NS 15
allasfoglalasok eloterjesztései, tervezetei. hattéranyagai

3037 Tankonyvekkel 6sszefliggd adminisztrativ és egvéb ligvek (levelezések. 15 MV

C korlevelek). Tankonyvrendelés elokészitése. szervezése és lebonvolitasa

3038 | Tankételes tanulok nyilvantartasa 15 -

3039 . e . I TR 15 MV
Tankdételezettség teljesitésével kapesolatos tigyek (nvilvantartas kivételével)

3040 | Tanulmanyi versenyek iigyei 3 -
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3041 | Tanulobalesetek bejelentése 10 MV
3042 T'anuléi eredményesség méréséhez kapesolodo tigyek (orszagos mérések 5 )
kivételével)
3043 | Tanuloi fegyelmi, kartéritési tigyek 10 MV
3044 | Tanuloi létszam (osztaly- €s csoportlétszam) megallapitasaval. 15 MV
engedélyvezésével dsszefliged iratok
3045 | Tanulékhoz kapesolodé hatosagi megkeresések 15 2
3046 | Tanligyigazgatasi ligyek iratai 5 G
3047 | Testnevelés és sport ligyek 15 =
3048 | Torvényes képviseld megkereséseinek, kérelmeinek iigyintézése 5 -
3049 | Uj szakma felvételére torténd javaslat az intézményektol 3 3
3050 | Uszasoktatassal kapcsolatos iratok 15 -
3051 Utazo gyogypedagogusi halozat megszervezésével és mikdtetésével (s i
Osszefiiggd iratok
3052 | Visszaélés bejelentéssel kapesolatos ligyek 15 MV
3053 | Vizsgajegyzokinyvek 5 x
3054 | £0ld iskola. okos iskola. védondi szolgalattal kapesolatos iigyek iratai. 10 )
egyiittmiikodési megallapodasok
4000 Palyazatok, fejlesztések, osztondijak
4001 | Adatkérés projekthez, palyazathoz, programokhoz kapcsolddoan 10 -
4002 . L _— e i g i 10 -
Arany Janos Program dokumentécidja (pénziigyi elszamolasok kivételével)
4003 | Pobbantd és mihelyiskolai program dokumentacioja (pénziigyi 15 )
elszamolasok kivételével)
4004 | Igazolasok, fenntart6i timogaté nyilatkozatok, referencia nyilatkozatok 10 =
4005 | Iskoladr program dokumentacioja 10 -
4006 | Iskolatej és iskolagyiimiles program dokumentacioja. szerzodések 10 -
4007 | KEVE programmal kapcsolatos dokumentacio 10 -
lezarast
4008 | Kiemelt projektek koordinalasa, megvaldsitasa kdvetd 10 -
év
4009 Klebelsberg Képzési Osztondij Programmal kapcsolatos ligyek (jogviszony 10 .
fennallasa alatt, pénziigyi elszamolasok kivételével)
4010 | Klebelsberg Képzési Oszténdij Programmal kapcsolatos ligyek (jogviszony 10 .
megsziinését kdvetden)
4011 ik . e 5o bk i g 15 #
Lazar Ervin Program dokumentacidja (pénziigyi elszamolasok kivételével)
4012 Nemzeti Emlék;zetpedagégiai Program dokumentécidja (pénziigyi 15 .
elszamolasok kivételével)
Palyazat lebonyolitasahoz kapesolodd dokumentécio (Tamogatoi Okirat,
4013 | beszerzési eljardsok, szerzodések, egyiittmikodési megallapodasok. 20 MV
arajanlatok, megrendelések, beszerzések, beszamolok, adatszolgaltatasok,
palyazati terv)
4014 | Hatartalanul, ERASMUS, EU-s palyazathoz kapcsolddo iratok 15 MV
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5000 Kényvtari ligvek

5001 Intézményi kényvtarakkal kapcsolatos operativ ligyek 15 -
5002 | Kiadvanyok cseréje NS HN
5003 | Kényv, foly6irat rendelés, pénziigyi keretek 10 -
5004 | Konyvtari allomany rendezése és megovasa, leltar NS HN

N
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2. szamii melléklet

Siofoki Tankeriileti Kézpont

Iktatoszam: ......
Jegyzokonyv a kiilldemény téves felbontasarol
Késziilt: 20 commrmenaisiis -an, a Siofoki Tankertiileti Koézpont.....
(helyiség megnevezése) ....ben
Targya: a tevesen felbontott killdemény megnevezése és esetleg annak

targya (ha a kibontas kovetkeztében ismertté valik)

o a téves kiildeményt felbonté személy neve, beosztasa
Jelenlévok: 4

Jegvzdkonvvvezeto: [a jegyzOkonyvvezetd megnevezése]
K.m.f.
a kiildeményt tévesen felbontod P. H. a szervezeti egység vezetdjének/
ligvkezelo/ligvintézo aldirasa tankeriileti igazgatd alairasa

Késziilt: 3 példanyban.
Kapjak: |. az iratkezelési/titkarsagi tigyintéz0
2. szervezeti egység vezetdje/Tankeriileti Kézpont igazgatoja

3. Irattar
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A Siofoki Tankeriileti Kézpont 5/2024.(X.28) szami Egyedi iratkezelési szabalyzata

3. szamur melléklet
Siofoki Tankeriileti Kozpont

Iratselejtezési jegyzokonyv

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

Jelen vannak:

Iratkezelesirt felells wemetll ..o snsmmevsnimr s ummssnesaswIs [személynév, beosztas]

A selejtezés idopontja: [-tol, -ig]

A selejtezés ala vont iratok évkore: [-tol, -ig]

A selejtezés ala vont iratok terjedelme (ifm): [Gsszmennyiség]

A selejtezés ali vont iratok keletkeztet6je(i), selejtezésben érintett szerv és jogelod szervek’:

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

A selejtezés sorian figyelembe vett jogszabalyok, és a selejtezés ala vont iratanyag keletkezésekor
hatalyos irattari terv szima:’

... szam az XY szerv Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasarél utasitas/intézkedés
az 1995. évi LXVLI. torvény 9. § f) pontja
a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. §
A selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolasat a jegvzokonyv ....... szami mellékletét képezo

iratjegyzék tartalmazza, osszesen |...| oldal.

A selejtezés ali vont iratok darabszinti (iktatosziam szerinti) felsorolisit a jegvzokonyv .......
szamu mellékletét képezo iratjegyzék tartalmazza, 6sszesen (...) oldal.

A selejtezési jegy zokony vet. példanyszimtol fiiggetleniil. egy iktatoszamra sziikséges iktatni,

* Opciondlis a vonatkozo iratjegyzéket tartalmazo melléklet mintaval egyiitt. helyi tagintézmeényi ¢s szervekre vonatkozo
sajatossagok figy elembe vehetok.

Y Ha az illetékes kizlevéltar engedélyt adott valamely tétel vagy tételek orzési idejénck megviltoztatasara, akkor az erre
vonatkozo level iktatoszamat is kérjiik feltiintetni.



A Siofoki Tankertleti Kézpont 5/2024.(X.28) szamu Egyedi iratkezelési szabalyzata

A selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabalyzatban/szabalyzatokban
foglaltaknak megfelelden folyt le. ezért a selejtezési jegyzOkonyvet. annak mellékletével/mellékleteivel
egylitt, jovahagyds végett a/az ..........ooovvviiiiiiininnnnn. (illetékes kozlevéltar megnevezése) részére

felterjesztem.

K.m.f.

P. H.

Iratkezelésért felelos vezetd//Tankeriileti igazgatod

alairasa
AT 05533 55 sl e ismnioiai (illetékes kozlevéltar megnevezese) zaradéka:
Datum:. ...
P. H.
AAZ i ( illetekes kozlevéltar megnevezése) részérdl
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A Siofoki Tankeriileti Kézpont 5/2024.(X.28) szam Egyedi iratkezelési szabalyzata
Melléklet a - /202_. iktatoszamu iratselejtezési jegyzokdnyvhoz
[fratjegv=ék-minta 1.]

Selejtezés ala vont iratok tételszintii felsoroldsa

1. Keletkeztetd (jog/tevekenységelod) szerv

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

Sorszam . Terjedel
= Tételszam Tételszam targya Evkar U,e, e
(ifm)
1.
2.
3.

2. Keletkezteto (jog/tevékenységeldd) szerv

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

t . . . L e Terjedelem
haraRIT Tételszam Tételszam targya Evkor J” :
(ifm)
1.
2.
3.

[lratjegv=ék-minta I1.]

Selejtezés ala vont iratok darabszinti jegyzéke'

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezése:

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

Sorszam Terjedelem

Iktatoszam Ugyirat targya Evkor (ifm)

¥ Darabszintii jegyz¢k csak indokolt esetben (pl. irattdri terv vagy tételszam hidnya stb.) — lehetdleg elizetes levéltari
cgyeztelest kivetoen — keszitendo. Az iratkezelési szofiver altal generalt. tigyiratszintii lista esetén is kérjik a levéltdarral trténd
clozetes egyeztetést.  Ezekben az esetekben is a fenti. azaz keletkeztetd (jogelodok) szerinti bontas alkalmazando.

* Amennyiben a tiblazatban Gsszegzett iratanyag esetében iratkezelési szabalyzat, irattdri terv barmely — a jegyzokonyy elején
jelzett — ok/koriilmény folytan nem hozzalérhetd. a jelzett rész tiresen marad.
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2. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezése:

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

Sorszam — . Terjedelem
s Iktatoszam Ugyirat targya Evkdor U. .
(1fm)
2
3.

[fratjegvzék-minta I11.)

Selejtezés ala vont, targyi csoportokba rendezett iratok jegyzéke®

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységelod) szerv megnevezése:

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

Sorszam Targyi csoport i Terjedel
& y P Targy Evkor er_l_e‘ s
szama (ifim)

mp:—

“ lIrattari terv hianyiban a tételszammal el nem litott iratokat utdlagosan, targyi csoportokba kell rendezni. A targyi csoportok
kialakitasat a Magyar Nemzeti Levéltirral Szakmai Koordinicios lgazgatosig Koziratvédelmi hatésagi és Iratkezelés-
feliigyeleti Osztallyal elozetesen egveztetni kell.

wn
~



A Siofoki Tankeriileti Kézpont 5/2024.(X.28) szam( Egyedi iratkezelési szabalyzata

4. szamui mellékler
Siofoki Tankertileti Kozpont

IKtatosSzam: ..o.oooovneeei i

Megsemmisitési jegyzokonyv

Keésziilt: <datum>-an, a <TK neve>i Tankeriileti K6zpont..... (helyiség
megnevezése) ....ben

A megsemmisitésnél jelen volt: a megsemmisitést végz=a személyvek és beoszidasuk felsoroldasa

A megsemmisités targya: a megsemmisitendo iratanyvag keletkeztetdjének
(keletkeztetdinek), évkirének (évkéreinek) és mennviségének
megaddsa

A megsemmisités megkezdve: <datum=>

A megsemmisités befejezve: <datum>

A megsemmisités alapjaul szolgalo
Jjogszabalyok, egyéb normak
felsorolasa:

A megsemmisitett dokumentumok
mennyisége:

A megsemmisitett anyagok felsorolisa:

. Irattari e e , Terjedelem
Ev Az irattari tétel cime !

ctolcrh . . Orzési idé
tételszam (iratfolyométer)

<telepiilés>, datum
<tankertileti igazgato neve>

tankeriileti igazgato
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5. szamu melléklet

A Siofoki Tankeriileti Kézpontban hasznilhato iktatasi hely-azonositok

Iktatasi hely-

Szervezeti egyvség megnevezése

azonosito
TK/142/...-./2024 | Si6foki Tankeriileti Kézpont Titkdrsag
TK/142/HR/KOZI | Siéfoki Tankeriileti Kézpont Humanpolitikai Osztaily
NT/...-.../2024
TK/142/HR/KORI | Siéfoki Tankeriileti Kézpont Humanpolitikai Osztaly
SZ/...-.../2024
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A Siofoki Tankeriileti Kézpont 5/2024.(X.28) szamu Egyedi iratkezelési szabalyzata
6. szamui melléklet

Siofoki Tankeriileti Kézpont

IKtatoszam: ..o,

Atadas-atvételi jegyzokonyv

KeszUlt: (atadas ideje ¢és helye)

Jelen vannak:

Atado: (név és beosztas)
AtvevO:r (név ¢s beosztas)

Az atadas ala vont iratok megnevezése: ... (pl.: valamely osztalynak

iratai)
Az atadando iratok évkére: (évszam tol-ig)
Az atadando iratok terjedelme: .. iratfolyométer (.... doboz, kétet)

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

foglaltak alapjana ............cceeennnnne. Tankertileti Kézpont atadjaa .................oooivninn. Levéltara
részére a fenti maradando értékii iratokat. Az iratok részletes jegyzékét az atadas-atvételi jegyzokonyv
mellékletét képzo .......... oldalas iratjegyzek tartalmazza. Az iratanyag atadas-atvételére raktari egység

szinten (doboz. kotet) keriil sor. Az atadd egyuttal nyilatkozik. hogy az atadasra keriilé iratanyag
mindsitett iratokat nem tartalmaz.

K.m.f.

nev, beosztas, alairas név, beosztas, alairas

atado atvevo
P.H.

Atadasnal jelen voltak:

Készilt:
Kapjak:
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Melléklet a ............ ceernenennen iktatoszamu atadas-atvételi jegyvzokonyvhoz

Irat atadas-atvételi jegyvzék

...................................................... (A szerv megnevezése, .... iratai)

Atadasi egység Evkor Irattari Targy Iktatészamok
sorszima tételszam
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