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Az Esztergomi Tankerülęti Központ 312024 (XI.12.) számú Egyedi iratkezęlési szabáIyzata

A köziratokról, a kozlevéltárakról és a magánlevéltári anyagvédelméről szőIő 1995. évi LXVI. törvény
10. $ (1) bekezdés b) pontjában foglaltaknak megfelelően' a kozfeladatot ellátó szęrvek iratkezelésének
általános kovetelményeiľől szóló 33512005. (XII. 29.) Korm. rendelet előíľásainak figyelembevételével
az Esztergomi Tankęrületi Központ SzervezęÍi és Műkĺjdési Szabályzata 5.$ (2) bekezdés f) és g)
pondában biztosított jogkorömben eljárva az Esztergomi Tankerületi Központ egyedi iratkezelési
tevékenységét és iľattári tervét - a Magyaľ Nemz ętiLevéItár Komárom-Esztergom Vármegyei Levéltara
és a köziratok kezelésének szakmai irźnyitásáért felelős miniszter egyetértésévęI - az alábbiak szerint
szabá'lyozom.

I. FtĺBznľ

ÁlrłlÁľos RENDELKEzÉSEK

1. A Szabályzat célja

1. s Az Esńergomi Tankerületi Központ Egyedi iratkezelési szabáIyzatáĺak (a továbbiakban:
Szabályzat) célja, hogy - akoziratokľól, a kozlevéltárakról és a magánlevéltái anyag védelméről szóló
1995. évi LXVI. torvény (a továbbiakban: Ltv.) 4. $-a, valamint 9. $ (4) bekezdésében és a 10. $ (1)
bękezdés b) pontjában foglalt fęlhataImazás' illetve a k<jzfeladatot ellátó szervek iratkezelésénęk
általános kovetelményeiľol szóló 33512005. (XII. 29.) Korm. ręndęlętben (a továbbiakban: Korm.
rendelet) foglaltak alapján, Íigyelembe véve a nemzęti köznevelésről szóló Ż0II. évi CXC. törvényben
megfogalmazott kőznevelési fęladatokat - az Esńergomi Tankęrületi Központba (a továbbiakban:
Tankerületi Központ) érkező, illetve a Tankerii1eti Központban keletkező iratok kezelését, biztonságos
őrzésének mődját, a hatályos iľatkęzelési jogszabályoknak megfelęlő ręndszerezéséÍ, nyilvántartását'
segédletekkel történő ellátását, irattárazását, selejtezését és levéltárba történő adásétt szabá|yozza.

2. A Szabályzathatá|ya

2. s (l) ASzabá'Iyzathatźiyakiterjed

a) a Tankerületi Központ valamernyi szęrvęzęti egységére, valamint a Tankenileti Központ
valamennyi kormánýisztviselójére, munkavállalójáľa és munkavégzésre irányuló egyéb
jogviszonyban ál1ó foglalkoztat ottjára (a továbbiakban: foglalko ńatott),

b) a Tankerülęti Központban keletkezo, oda érkezó, illętvę onnan kimenő valamermyi iratra a
(2) bekezdésben foglalt iľatok kivételével.

(Ż) A minősítętt adatot tartalmaző iratokat a minosítętt adat védelméről szóló 2009. évi CLV. törvény
rendelkezései szerint kęll kęzęlni.

(3) A Szabályzattal nęm éľintętt kérdésekben a vonatkozó jogszabályokban foglalt rendelkezéseket
kell alkalmazni.

3. Alapvető ľendelkezések

3. s (1) A Szabtiyzatot évęnte fęlül kell vizsgálni és sziikség esętén a Magyar Nemzeti Levéltár
Komárom-Esztergom Vármegyei Levéltárával (a továbbiakban: Levéltár) és a köziratok kezelésének
szakmai iĺányitź.sáért felelős miniszterľel egyetértésben módosítani kell.

(2) Az irattźn tęrv a Szabályzat kötelező mellékletétképezi, amelyet évente felül kell vizsgálni és a
Tankenileti Központ feladat- és hatáskörében bekĺivetkezett vźitozás vagy őrzési idő megváltozźsa
ęsętén - a Levéltárľal való egyeztetést követően - módosítani kell (l. számú melléklet).

(3) Az iratkęzęlés rendszerét csak naptaľi év kezdetén lehet megváltoztatni.

4. s Az iratokat a Tankenileti Központ valamęnnyi foglalkoztatottja kĺiteles az információs
oĺrrendelkezési jogľól és információszabadságľól szóló 2011'. évi CX[. törvény (a továbbiakban:
Infotv.) rendelkezéseinek, valamint a vonatkozó egyéb jogszabályokbaĺ rögzitęttek alkalmazásával
kęzelni.
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Az Esztergomi Tankerületi Központ 312024 (XI.12.) számú Egyeđi iratkezęlési szabźiyzata

5. s A TankęrĹileti Központ iratkezelése rendjének ellenőrzését a Tankerülęti Központľa vonatkozóan
aLevé|tár, valamint a kĺiziratok kezelésének Szakmai kányitásáért felelős miniszter |át1a eI'

6. $ A Tankęrületi Kozpont iratkezelését úgy kell megszęr.rezni, hogy:

a) a Tankerületi Központba érkezett, ott keletkęzó, illetve onnan továbbított irat azonosítható,
fellelési helye, útja követhető, ellenőrizhető és visszakeresheto legyen,

b) az irat taľtalma csak az arľa jogosult számára legyen megismeľhető,

c) az kat kezeléséért feĺľrálló személyi felelősség egyértelműen megállapítható legyen,

d) az irat szakszerl'ĺ kezę|éséhęz' nyilvántaľtásĺlhoz, kézbesítéséhez, védelméhez szĹikséges
személyi' tár gyi, technikai fęltételek biĺo sítottak legyenek,

e) a bęérkezett és továbbított iratok megvćitoztathatatlansága biztosított legyen,

Đ a rendszeres selejtezés elvégzéséve| az iratttln irataĺyag felesleges felhalmozódása
megelőzhető, a maľadandó értékű iratok megőrzése biztosított legyen,

g) az igyintézéshez, a döntések előkészítéséhez, a szęwęzęt rendeltetésszęnĺ működéséhez
megfelelő támogatást biztosítson.

7. s (1) Minden olyan esetben, ahol jogszabáIyi előírás nem korlátozza vagy zárja kj az

elektronikus ügyvitelt, az elekÍronikus ügyvitelt kell előnyben részesíteni.

(2) Az elęktronikus formáb an érkezo kĺildemények és a szervezeÍbęn elęktľonikusan kelętkező iratok
kęzę|éséhez kapcsolódó ügyviteli folyamat kizárólagosan elektronikusan, a Poszeidon iratkęzęlési
szoftverben (a továbbiakban: iratkęzęlési szoftver), a rendszer źitalnaplőzottan zajlik.

4. ń) rte|mező ľend el kezések

8. $ (1) E Szabá|yzat alkaLmazźsában:

1. alszám; az igyiraton (főszámon) belül az egyes iratok elktilönítésére, azonosítására szo|gáLő

folyamatos' ismétlés és kihagyás nélki'ili ęmelkedő sorszám; akezdőirataz 1-es alszámot kapja,

2' alszámoĺiktańs" azijgyirathoŻtnÍtaŻő iratoknaka fősz;timatattkiadott alszámokon, folyamatos,
zárI, ęmęLkedő sorszámos ľendszerben töľténő kiadása és nyilvántartása,

3. átadás: irat, ügyirat vagy iľategyiittes kezęlési jogosultságának dokumęntált źinlhéĺzása,

4. dtmeneti irattór.' az ikÍatőhelyhez kapcsolódóan kialakított olyan irattár, amelyben az iraĹÍár'
anyag meghatározott idotaĺamú átmeneti, selejtezés vagy központi irattárba adás előtti őrzésę
történik'

5. csatolős: iratok, ügyiratok átmeneti jellegű összekapcsolása'

6. elektronikus alóíľás: olyan elektronikus adat, amelyet más elektronikus adatokhoz csatolnak,
illętve logikailag hozzáreĺďeLnek, és amelyet az aláírő aláirásrahaszĺá|,

7. eĺektronikus archiváIás: ęlektronikus iktatókönyvek és adatállományaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszú távil biztonságos és olvashatóságát biztosító megorzése elektronikus
adathordozón,

8. elehronikus dokumentum; elektronikus eszköz útján éľtelmezhętő adategyüttes, iďeértve az
elęktronikus ktildeméný, az elektľonikus levęlęt és az elekÍronikus adathordozőn érkezett vagy
továbbított kĺildeméný is,

9. elektľonikus éľkeztető nyilvántartás: elektľonikus iratkezelés ęsętén az itatkezęlési szoftvęr
azon szo|gáltatásegyüttese, amely az érkeztetési információk rogzítését, megőrzését és

visszakereshetőségét biztosítj a,

I0. elektronikus időbélyegző; o|yan ęlęktronikus adatok, amelyek más ęlęktronikus adatokat egy
adott idoponthoz kötnek, amivel igazolják, hogy utóbbi adatok léteztek az adott időpontban,
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lI. elektronikus iktatókonyv: elektronikus iratkezęlés esetén aZ iratkezelési szoftver azon
szolgáltatás-egyĺittese, amely az iktatási információk rogzítéséI, végleges megórzését és
visszakęreshetőségét biztositja,

12. elektronikus iľattáľ: az iratkezę|ési szoftver azon része vagy olyan adatbázis, amelyben az
elektronikusan táľolt irattán anyagmeghatározott időtartamú elektronikus őrzésę történik,

1 3 . elektronikus üglirat: olyan ügyirat' amely valamennyi iratának péld ányaik'lzárőlag elektronikus
formában létęznęk és az ügy ügyiratának egyik iratához semtartozik materiális példány'

14. elehľonikus visszaigazolás.' olyan - kiadmánynak nęm minőstilő - elektronikus dokumentum,
amely az ęlektronikus úton, ęlęktronikus lęvélben érkezett írat átvételéról és az érkeztetés
azonosítőjtlról értęsíti annak küldőj ét'

|5 . előadói ív: az iggyel, a szigná|tlssal, a kjaďmányozássaL, az ügyintézéss el és az iratkezęléssęl
kapcsolatos inťormációkat hordoző, az igyirat elválaszthatatlan részét képezó, i|Iętvę azza|
közö s adatb ázisban kezelt iľatkezelési s egédeszköz,

16' előzményezés: az a művelet, amelynek során megállapításra kerül' hogy az ilj iratot egy már
meglévő igyirathoz kell_e ręndelni, vagy kezdőiratként új főszámľa kell iktatni,

17. éľkeztetés: az érkezett kĺ'ildemény érkeztetési azonosítóval' valamint beéľkezési dátummal
tĺirténó ęllátása és nyilvántartásba vétele,

1'8. expediálás'. az irat kézbesítésénęk előkészítése, igyintézői vagy vezetői utasítás alapján a
ktildemény címzettjének (címzettjeinek), adathordozójának, ťajtźýänak, a kézbesítés és ktildés
módjának és iđőpontjának meghatźrozźsa, a ktildemény hildési mód szerinti összeállítása,

19 . feĺelős: az a szemé|y (vagy nęvében az erĺe felhatalmazott)' akinek joga és egyben fę|ađaIa az
ügyirat, iľat vagy kĺ'ildemény kezęlésének következő fázisát végrehajtani,

20. hozzáférési jogosuĺtsóg: meghatározza, hogy egy felhasználó a hierarchiában elfoglalt helye
szerint hol élhet a részér ę megadott funkciókkal, szerepkörökkel,

2l. iktatas: az irat iktatószámmal toľténő nyi|vtntartásba vétele, írat beérkezésével vagy az
érkeztętéssel egy időben vagy az érkeztetést, keletkezést kcivetően'

22. iktatókonyv: olyan nem selejtezhető, hitelesített iratkezelési segédeszköz, amelyben az iratok
ikĺatása történik,

23. iľat: Tankerileti Központ működése vagy tevékenysége során keletkezett vagy hozzá, érkęzett,
bármely jelľendszerrel és adathordozón rögzített, aW egységként kezelendő rógzitett
információ, ađategyĹittes,

Ż4. iratfolyóméteľ: az a meĺmyiségií papíľalapú iratanyag' amely Iapjtnal egymásra helyezve egy
méter magasságú, vagy élével egymás mellé helyezve e,gy méter hosszúságú,

25. iratkezelés: az iratoŁkal kapcsolatos bármely művelet, vagy azok összességét egyĹittesen
magába foglaló tevékenység, ki'ilönösen az azok készitését, hitelesítését, tovźLbbiÍásźLt,
ĺyiIvánÍartását, rendszerezését és a selejtezhetőség szempontjából töľténő váIogatását,
segédletekkel való ę|IátźLsźú, hitelęs másolatkészítését, szakszęru és biztonságos megőrzését,
haszntiatra bocsátását, selejtezését, megsemmisítését, illetve levéltárba aďását együttesen
magába foglaló tevékenység,

Ż6. iľatkezelési szabályzat: a Tankerületi Központ írásbęli tigyintézésére vonatkozó szabályok
cisszessége, amely a szerv szervezeti és míĺkĺjdésí szabályzata ťrgyelembevételével készül' és
amelynek mellékleteit a szęrv további, iľatkezeléssel kapcsolatos iratmintáinak gyűjteménye,
valamint az kattái terv képezik'

27. iľattáľ: az irattán anyag szakszerrĺ és biztonságos őrzése, valamint kezelésének biztosítása
céljából létrehozott és működtętętt ťlzikai, illetve elektronikus tároló hely,

28. iľattdri anyag: rendeltetésszęruęn a Tankerületi Központnálmaradó, tartalmuk miatt átmeneti
vagy végleges megőrzést igényló, SZerVęSen osszetartozó papir aIapű vagy elektronikus iľatok
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osszessege,

Ż9. iľattári tétel: TaÍ1kerĹileti Központ ügykörének és szervęzetének megfelelően kialakított
legkisebb _ egyéni irattá."i őrzési idővęl ręndelkező _ irattárĺ egység, amelybe tobb egyedi ügy
iratai tartozhatnak,

30. irattári tételszám: az iratnak az irattárí tervbęn meghatärozott, címmel ellátott tárgyi csopoľtba
és iratfajtába sorolását' selejtezhetóség szerinti csoportosítását meghatároző, az irattári tervben
elfoglalt helytiknek megfelelő azonosító;

31' iľattórozás: az iratkezęlés ľésze, az a tevékęnység, amelynek során a Tankerületi Kozpont
műkĺidése során keletkező és hozzá kerülo' rendeltętésszęruęn hozzá taĺÍozó és nála maradó
iratok irattári rendezését, kezelését és orzését végzi,

32, kezelésifeĘeg1,,zések: azügyiratvagy aZ egyes irat kezelésével kapcsolatos, ügykezelonek szóló
v ezetói vagy ügyintézői utasítások,

33. kiadmány; a kiadmányozásrajogosult részéről sajátkezű aláirással és a Tankerületi Központ
hivatalos bélyegzőlenyomatával vaw _ elekÍronikus iľat ęsetében _ elektronikus aláírással, az
előírt esętękben időbélyeggel ellátott irat,

34. kiadmónyozas: amár felülvizsgált végleges kiadmány tewezet jováhagyását, elkiildhetőségének
engedélyezését jelenti a kiadmányozásra jogosult részéről,

35. kiadmónyozó: a Tankerületi Központ Szervezeti és MiĺködésiSzabályzatában meghatározott,
kiadmányozási joggal rendelkęző személy, akinek kiadmányozási jogkörébe tartozik a

kiadmány aláirása,

36. központi irattár: irattán anyag selejtezés vagy levéltáľba adás előtti, valamint a maradandó
éľtéktí nem selejtezhętő és levéltárba nem adott iratok őrzésére szolgáló kattár,

37. kĺ;ldemény.' papír alapu iraÍ vagy tárgy, továbbá elektronikus iľat _ kivéve a reklámanyag,
sajtótermék, elęktľonikus szemét -, amelyet kézbesítés céljából burkolatán vagy ahozzátartoző
listán, vagy egyéb, egyéľtelmúefl az irathoz vagy tárgyhoz rendęlt felismerhętő módon
címzéssęl láttak el,

38. ńaľadandó éľtékĺi irat: á gazdasági, táľsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsági,
tudományos' művelődési, mtĺszaki vagy egyéb szempontból jelentős, a történelmi múlt
kutatásához, megismeréséhez, megéľtéséhez, a kozfe|adatok folyamatos e||áttsźlhoz és az
állampolgári jogok érvényesítéséhez nélkÍilözhetetlen, más forrásból nem vagy csak részlegesen
megismerhető adatot tartalmaző irat,

39. mĺźsodlat" az ereďeti irat egyik hiteles példánya, amelyet az első példárnyal azonos módon
hitęlesítettek,

40. másolat: az eređeÍi iratról készült, annak ađattaĺta|mát teljesköriĺen rőgzitő egyszenĺ (nem
hitelesített) vagy hiteles (hitelesítési zźtradé|&al ellátott) írat,

47. megőrzési idő: azkattán Tęrvben meghatározott, az aďott iraton elrendęlt őrzési ídő,

42. megsemmisítés: a selejtezési vagy hiteles másolatkészítési eljárást kĺjvętően megsemmisíthető
irat vagy iratpéldány végleges megsemmisítése, a bęnnę foglalt információ helyreállításának
lehetőségét lĺzárő módon történő hozzáférhetetlęnné tétele' törlése, amely kĺjvetkeztébenazirat
1alrtalma nem rekonstruálható'

43. mellékelt irat: aziratĺaknem SZęrVęs része,tartozéka, attól - mint kíséró iľattól _ elvá|aszthatő,

44. mellékleĺ'' valamely iľat szęrvęs l'artozéka, annak kiegészítő része, amely elválaszthatat|anattől,

45. metaadat'. az iratkezelési folyamat soľán kezelt és nyilvántaľtott iratot |ęírő adat,

46. raktdri egység: azirattáľi anyagnak azátmęnęti és központi irattár' rendezése, rendszeľezése,
tagolása során kialakított legkisebb ťĺzikai egysége (doboz, kĺitet),
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47. selejtezés: aziratokmeghatározott szabályok szerint történő selejtezési eljárás keretében történő
kiemelése azirattán anyagból, megsemmisítésre tĺirténő előkészítése és ennek dokumentálása,

48. szeľelés.' ügyiratok végleges jellegű osszekapcsolása, amelynek kovetkęztében az ĺisszekapcsolt
ügyiratok a továbbiakb aĺ V'lzárőIag együtt kęzelhetőek'

49' szignólĺźs.' az ügyben eljámi illetékes szervezeti egység éslvagy igyintéző személy kijelolése,
az ęlintézésí határidő és a feladat meghatározása,

50. tovóbbítás: azigyintézés során az irat eljuttatása az egyik ügyintézési ponttól a másikhoz, amely
elęktľonikusan táľolt irat esetén megvalósulhat az irathoz vaLő hozzéfférés lehetoségének
biztosításával is'

5l' továbbszignálás: a szignálás alapján azigyben intézkędni, eljámi illetékes szervezeti egység
vezetője által az iigyben intézkedni, eljárni jogosult, a szervęzęti egységhez tartoző ügyintéző
kijelölése' az elintézési határidő és a feladat meghatźrozása,

5Ż. ügyintéző: az ;jgy érdemi intézésére kijelölt személy, az ugy előadója, akj az ügyet döntésre
előkészíti,

53. ügyirat: egy ügyben keletkezett valamerrnyi irat,

54. ügykezeĺő: iratkezelési fęladatokat végzó személy,

55. ügykör: a Tankerületi Kozpont ügyeinek, tigyviteli vagy nyilvántartásí célból meghatározott
csoportja,

56. üg1niteĺi értékű irat: tęrĺnészetes vagy jogi személyek részére a feladataik folyamatos
ellátásélhoz, jogszabályból adódó kötelezettség teljesítéséhez, aZ állampolgári jogok
érvényesítéséhez, jogok biztosításához' létfontosságú személyes érdek vagy jogos érdek
érvényesítéséhęz szükséges adatot tarta|maző irat,

57. veg/es üg7lirat"papíralapú és elektronikus iĺatokat egyaráĺttartalmaző ügyirat.

(2) AZ (1) bekęzdésben nęm szereplő fogalmak értelmezésére és a SzabáLyzatban foglaltak
a|kalmazása soľán többęk között:

a) a belső piacon t<jľténő elęktronikus tranzakciókhoz kapcsolódó elektronikus azonosításról és
bizalrri szolgáltatásokról, valamint az l999ĺ93lEK irányelv hatályon kívül helyezéséről szóló
2014. július Ż3-i 910l20l4lEu európai parlamenti és tanácsi rendelet,

b) a kĺiziľatokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI.
törvény (Ltv.),

c) a minosített adat védelméről szóló Ż009. évi CLV. törvény'

d) az információs önrendęlkęzési jo$ól és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII.
törvény (Infotv.),

e) a munka törvénykönyvéről sző|ő 2012. évi I. törvény (a továbbiakban: Mt.)'

Đ a kormányzati igazgatásról szóló 2018. évi CXXV. törvény (a továbbiakban: Kit'),

g) a pedagógusok új éIetptiyájźlról szóló 2023. évi LII. torvény (a továbbiakban: Púétv.),

h) a digitális államľól és a digitális szolgáltatások nyújtásának egyes szabá|yaírő| szőIő 2023. évi
CIII. törvény,

i) aközfę|adatot ellátó szervek iľatkezelésének általános kovetelményeirol szőlő 33512005. (X[.
29.) Korm. ľęndęlęt (Korm. ľendelet),

j) ęgyes, az elektronikus ügyintézéshez kapcsolódó szervezetek kijelolésérol szóló 84l20I2. (I\ĺ.
21.) Korm. rendelet,

k) az ęlęktronikus ügyintézés részletszabályairőI szőlő 45ll20l6. (XII. l9') Korm. rendelet'

l) a közfeladatot ęllátó szerveknél alkalmazhatő íratkęzelési szoftverękkęl szemben támasztott
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kĺivetelményekľól szóló 3l20l8. (II. 21.) BM ľendelet (a továbbiakban: BM rendelet)' valamint

m) az elektľonikus formában tárolt iratok kozlevéltári átvételének eljárásrendjéről és műszaki
követelményeiről szóló 3412016. (XI. 30') EMMI rendelet

rendelkezés ei az ir ány adőak.

5. Az iľatkezelés szeľvezete, felügyelete

9. s A Tankerületi Kozpont az iratkęzę|ést vegyes iratkezelési szervęzettęl látja el. A Korm. rendelet
3. $ (3) bekezdésének megfelelően a Tankęrtileti Kĺizpont Szervezęti és Műkodési Szabá|yzatában (a

továbbiakban: SZMSZ) - a szęrvezeti sajátosságok figyelembevételével _ kęrül meghatározásra az
iratkezelés szewezeti rendje' az iratkeze|ésre, valamint az azzaI összefiiggő tevékenységre vonatkozó
fęladat- és hatáskörok, továbbá aziratkeze|és felügyeletét ęllátővezető kijelolése.

10. s (1) A tankęrületi igazgató fęlęlős a Tankerületi Központ egységes és szabályszeru
iratkezelésének biĺosítás áéÍt. E feladatkorében felelős :

a) az iratkęze|ési követelmények teljesítéséért,

b) aZ iratok szakszerű és biztonságos megőrzésére alkalmas irattár kialakításáétt és

működtetésééĺ,

c) aziratkezeléshez sztikséges egyéb tárgyi, technikai és személyi feltételek biztositásáért,

d) megfelelő tanúsítvánnyal rendelkezo iratkezelési szoftver hasznźiatáért,

e) az ir atkęze|ési szabály zat elkészítésééľt,

Đ az elektronikus iľatkezelési szoftver hozzáféĺésijogosultságainak, az egyeđi azonosítóknak, a
helyettesítési jogoknak, a ktilső és belső név- és címlistáknak naprakész tartźsáért, az
üzemęltetés i és adatbiztonsá gi kcivetelményekért és azok b ętartatásäért'

(2) Az iratkezęlés felĹigyeletét az szMsz alapján a szakmai vezętő |átja el (a továbbiakban:
iratkezelés felügyeletét el|átővezetó). AziraÍkezelés feliigyeletét ellátó vęzęto e feladatkörében felelős:

a) e Szabályzatban foglaltak végľehajtásának rendszeres elięnőrzésééľt' évente tĺjrténő
fe|iJlvizsgźiatáért,

b) az esetleges szabźiyta|anságok megszüntetéséért,

c) szükség szerint e SzabáIyzat móđosításának kezđeményezéséért,

d) az iratkeze|ést végző(k), vagy azért fę|ęlós személy(ek) kijel<iléséért, szat'rnai képzésééľt,
továbbképzéséért,

e) iratkezelósi segédeszkĺiz<ik biztosításáért, valamint egyéb, jogszabályokban meghatározott,
iratkezelést érintő feladatokéľt,

Đ a vonatkozó jogszabályok és belső normák alapján az áItalános és szakfęladatokkal osszefüggő
speciális iľatkęzelési segédletek megbatározásáért,

g) Levéltárraltorténőegyúttműk<ĺdésért,

h) azkattźlri Tervben meghatározott idő utánaziratanyag levéltárba adásáért,

Đ az iratanyag szabályos selejtezéséért, a selejtezett iratarlyag biztonsági előírások szeľinti
megsemmisítésének v égrehajtásáért,

j) elektronikus úton torténő kapcsolattartás esetén annak szęrvęzętenbęlüli működtetéSééľt.

(3) Aszęrvęzęti egységek vezetőinęk iratkezeléssel összefiiggo felelőssége és feladatai:

a) a szeryezetí egységhez érkęző feladatok saját szervezeti egységén belüli ügyintézőkľe torténő
továbbszignálása,

b) szignálási utasítások pontos meghatározása, armak az iratkęzeIési szoftverben torténő rogzitése,
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kezelési feljegyzések és egyéb utasítások megadása,

c) szervezeti egységén belril a határidők figyelemmel kísérésę és betartásának ellenorzése,

d) a kiadmányozás szabá|yainak betartása,

e) a Tankerületi Központ hivatali hieraľchiájának (szolgtiati űt) betartása, bętartatása a
t tadmány ozásra ęlokészítętt iratok es etében is,

Đ a szeÍvezeti egység foglalkoztatottjait érintő Tankerületi Kĺizponton belüli áthelyezés'
feladatköľ, munkakör-megváItozás, _módosítás, vagy munkavégzésre irányuló jogviszony
megszűnése' megszüntetése esetén a feladatkör' munkakör átadás-átvételének lebonyolításáért
való telj eskönĺ felelősség'

g) az átmenęti és központi irattárba helyezés engedélyezése,

h) köteles szakszerúen működtetni a szakteľiiłętę átmeneti irattárát,

Đ kötęles gondoskodni _ aSzabtiyzatban meghatározott idő után - aztratanyagközponti iraItárba
adásáról,

j) köteles szükség szerint, de legalább évente ellenőrizni azirattáiterv saját szęrvezeti egységéľe
vonatkozó tételszttmait és a SzabáIyzatbarl foglaltak végrehajtástlt, továbbá köteles az
ellenőrzések során megállapított hiányosságok megszüntetése iránt intézkedni. Az ellenőrzéssęl
kapcsolatos észrevételeit és utasításait jegyzókönyvbe kell foglalnia, és a szabtůýa|anságok
megszüntetését ismételt ellenőrzés útján kell megvizsgálnia, a jegyzőkönyv egy példányttt az
iratkezelés felügyeletét ellátó vezętonek meg kell kiildenie,

k) köteles az iratkezelés felügyeletét ęllátó vęzetó á|tal végzett ellenőľzés, valamint az egyéb
iratkezelést éńntő ellenőrzések soľán megállapított hiányosságok megszüntetése érdekében
intézkedni,

l) a szęwęzęti egysége szintjén felelőse a megsemmisítésľe vonatkozó szabályok bętartásáért,

m) jogosult kĺjzvetíteni a Szabáiyzat módosítására irányuló javaslatait az iratkęzę|és felügyeletét
ellátó vęzetőnek.

(4)

a)

b)

c)

e)

Đ

g)

h)

d)

A foglalkozt atott iratkezeléssel ö sszefü ggő felelőssége és feladatai :

szükség esetén érkezteti, az irattán téte|szám meghatározásával iktatja a ktildęményeket,

dont az előzményiratok végleges szęręléséró|, vagy az iratok átmeneti csatolásáról, azok
pótlásáról,

a Tankerületi Központ feladat-és hatáskorébe tartoző foglalkoztatottra szignált ügyek -
szignálásľa jogosult által meghatározott határidon belül és utasításának megfelelő módon
töľténő - döntésľę ęlőkészítése, kiadmáný ęrvezet előkészítése,

köteles megtenni az ügy elintézéséhęz szükséges kozbenső intézkędésęket (pl.: tényállás
tisztázása, véleménykéľés) és a kiadmánýervezetet az ęIóirt határidőben elkészíteni, továbbá a
kiadmánýervęzęt aláirásához a szükséges előzményeket a kiadmányoző részére biztosítani,

a szoIgálati út és a tjadmtnyozás rendjének bętaľtása mellett előkészíti a kiadmánýervezetet,
digitális irat esetén gondoskodik arľrak aláírás céljából történő koröztetéséről,

a rábizott iratok szakszeľű kezelése, megfelelő tárolása,

azigyiratoŁkal/iratokkal való elszámoIás, azok\ezárása és átmeneti irattárba adása,

apapiralapul<ladmányozott iratok postázásra továbbítása, az eLőadői ív vęzętése azijgykezelo
közreműkodésével.

Az ĺjgykezelo ir atkęzel és s el ö s s zę fliggő fel el ő s s é ge és fe l adatai :

szeryezęti egységeknél készült és más szervtől vagy személytől érkezett lĺildemény(ek)
átvétele, bontása és - az automatikusan érkeztętettek kivételével - érkeztetése, szkennelése'

(s)

a)
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továbbítása, postźlzása, az igyiratok írattárazása, központi irattárba torténő átadása-átvéte|e,

tárolása, a kölcsönzések és iratbetekintések biztosítása, a selejtezési eljárás, valamint a levéltári
tńadás 1ebonyolítása'

b) aziratnakazugyintézo részérę történő dokumentált ki- és áÍadtsa, valamint visszavétele.

11. s (1) A Tankerületi Központ az iratkęzelés támogatására tanúsított elektronikus iratkezelési
szoftveľt alkairmaz. Aziratkezelési szoftver aziratkęzelés során támogatjaazirat érkeztetését, bontását,
iktatását, szignźiását, továbbítáSát, expediálását, kézbęsítését, kiadmányozását, postázźsát,
másolatkészítését, irattaľba aděĺsát, iratÍári kezelését, selejtezését és levéltáľba adásźÍ, az ezeŁ'hez
kapcsolódó mętaadatok egységes ĺyilváftartását és felhasznźńobarát megjelenítését. AZ iratkezelési
szoftvęrrel szemben támasztott kĺivetelményeket részlętesen a BM ręndelet határozza meg.

(2) A szęrvęzęti felépítésnek, valamint iratfoľgalomnak megfelelően a Tankerületi Központ az
iratkezelést a Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezelő Rendszer iratkezelési szoftver (a

továbbiakban: iratkezelési szoftver) a|ka|mazásźtval|átja ęl. A mindenkoľ aktuális tanúsítvány elérhető
az alábbi linkęn: httns' sĺ]aĺlms hrl /Pnszeiđnń Metrix nrĺf

(3) A Tankertileti Központ alka|mazťsában lévő iratkezelési szoftver iizęmęltetéséért aZ

Educational Development Informatikai Zártköruen Működő Részvénytáľsaság (a továbbiakban:
EduDęv Zrt') felre|. Az iratkezęlési szoftver miĺködésééľt a Klębelsberg Központ és az EduDev Zrt.
között létrejött szerződés a|apjánaz EduDęv Zrt. fe|e|.

6. Azirattáłľi terv szerkezete és ľendszere

12. s (1) A Szabá|yzat ]. számú melléklete tarta|mazza az írattári tervet, amely általános és kĹilönös
részből áI|' AZ általános rész a Tankerülęti Központ műköđtetésével kapcsolatos irattári tételeket, a
kÍ'ilöncjs rész pedig az alapfe|adatokhoz kapcsolódó írattán tételeket, valamint tételszámokat
tarta|mazza' Azirattźntery szęrkezete és rendszere a címmel ellátott irattári tételek csoportosításával,
továbbá a Tankerületi Központ ügyk<irei között meglévő taľtalmí ĺisszefüggések alapján elvégzett
reĺďszęręzéssel kenilt kialakításra.

(2) Az ugyiratokat és a Tankeľületi Kĺĺzpont működése szempontjából érdemi adatot taĺtalmaző,
működése során kęlętkező iratokattárgyi alapon kialakított irattári tételekbe kell sorolni. AzĺrattántéIe|
egy ügýípus irataiból vagy több ügýípus összevonásával kialakított ügykör irataiból is kialakítható,
annak figyelembevételével, hogy:

a) egy irattántételbe csak azonos értéktĺ, levéltári megőrzést igénylő vagy azonos idotaľtam eltęlte
után selejtezhető iratok sorolhatók be,

b) aZ ęgyes irattán tételek megfelelő alapul szolgálnak az évęs ügyiľatforgalmi és hatósági
stati s ztikai adatszo( gáItaÍáshoz,

c) a Tankeľületi Központ hatékony működtetése egy adott funkciót illetoen az ügykörök milyen
mélységii tagolását igényli.

(3) Külon irattźln tételeket lehet kialakítani iratfajta a|apjétĺ

a) a jogszabályban vagy belso szabályzatbaĺ előírt, kĺ'ilönbözo célu és adattartalmú
nyilváĺtartásokból,

b) az a) pont szerinti ĺyíIvántartások alapirataiból, ha azokat kiilön irattári egységként kell kezęlni'

c) a Tankerületi Kĺizpont működése szempontjából meghatározó jelentőségű, rendszeresen
megtartott éľtekezlętek irataiból (ideértve az elóterjesztéseket, a jegyzokĺinyveket vagy
emiékeztetőket és a hatáľozatokat is), továbbá a belső utasításokból,

d) az i*J;atásra nem kerülő iratokból (vagyis a nęm szigoru számadású bizonylatok, a ĺyugfák, a
pénzllgyi kimutatások, a fizetésiszámla-kivonat, a szttm7ák, a foglalkoztatottí
alapnyilvántartások, a közszolgálati alapnyilvántartások, a munkaiigyi nyilvántartások, az
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartások), ha az nem iitközik a (4) bękezdésbęn
foglaltakkal.
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(4) Az irattán tételeket úgy kell kialakítani, hogy azokba aZ egy ügyirat részétképezo minden irat
illeszkedjen. Azonos igyhoztartoző iratok nem sorolhatók ktilönböző irattźn tételekbę' Ha egy ügyirat
esetében több iľattáń tétel éľintettsége is felmęľi'il, akkor az ügy lényegi elemének, valamint az énĺtętt
tételekľe vonatkozó megőrzési időknek a mérlegelésévęl kell dönteni aziratÍári tétel meghatározásakor.

(5) Az egyes iľattárí tételekhez kapcsolódóan męg kęll' hatétĺozni, hogy melyek azok az irattán
tételek, amelyek iratai nem selejtezhetők, és melyek azok, amelyek íratait meghatározott idő eltęlte után
selejtezhetők. A nem selejtezhető irattái tételek esetében meg kelljelölni aztis, hogy melyek azok'
amelyek iratait meghatározott' idő eltelte után levéltárba kell adni, és melyek azok, amelyek
megőrzéséról a Tankerületi Központ _ határidő megjelölése nélkiil - helyben kötelęs gondoskodni. A
nem selejtezheto és lęvéltárba adanđó irattán tételek' továbbá a selejtezhet ő irattélťr tételek esetében meg
kell jelölni azirattári őrzés időtartamti. Aszemélyes adatot tarta|maző iratok őrzési és selejtezési idejét
a célhoz kötött adatkezęlés kcivetelményére tekintettel kell meg]latározní. A nem selejtezhető iratok
levéltárba adásának határidejét azLtv.l2. $-ában foglaltak ťrgyelembevételével kell meghatírozni'

7. A jogosultságok kezelésének szabályaĺ

13. s (1) Az iratkezelési szoftver használatához haľomfęle jogosultsági rendszer kapcsolódik, melyek
az a|ábbiak:

a) funkcionólis jogosultsóg.' a fęlhasználók csak a számukra engedélyezett funkciókhoz
ferhetnek hozzá, egy felhasználó tetszőleges számú szerepkcirrel (érkeztet, ilďat, iratttlraz,
lekérdez' stb.)' rendelkezhet'

b) hozzáféľési jogosultsóg: meghatározza, hogy egy felhasználó a szervezeti hierarchiában
elfoglalt helye szerint hol élhęt a részérę megadott funkciókkal, a meghatttrozott funkciókat
mely szervezeti egység(ek) tekintetében gyakorolhatj a,

c) objektum jogosultság.' irat szintii hozzáférés' melyet a funkcionális és a hozzáférési
jogosultság határoz meg, az irathoz hozzáféro személy módosíthatj a az irat hozzáféróiĺęk
körét.

(2) Aziratkezelési szoftverhezvalőhozzáférésijogosultságokat névre szólóan kell nyilvántaľtani

(3) A tankerületi igazgatő gondoskodik ajogosultságok évenkénti felülvizsgálatáról.

(4) Az egyes iratkezelési jogosultságok meghatározźsáért, módosításáért és megvonásáért a
tankerületi igazgatő felelős' aZ eÍre irányuló igénybejelentéseket a tankertileti k<izpont továbbítja a
Klebelsberg Központ Szolgáltatási és Ellátási Alapadat Tár adatgazdáinak (a továbbiakban: SzEAT
adatgazda\.

(5) A jogosultságok betilitását, megvonását, illetve módosítását a Tankeriileti Központ
igénybej elentése alapj an a SzEAT adatgazđa v égzi.

8.Hozzáférés az ĺľatokhoz, az iľatok védelme

14. s (1) A Tankenileti Központ foglalkoztatottjai csak azot'hoz az iľatokhoz, illetve adatokhoz
férhetnek hozzá, amelyekĺe feladatuk ellátźsához szĺikségtik van, vagy amelyre az illetékes vezető
felhatalmazást ad. A Tankerületi Központ foglalkoztatottjai a Kit. és azMÍ. alapját fermálló fegyelmi,
munkajogí felelősséggel tartoznak a rájuk bízott ügyiratokért.

(2) Iľatot bármilyen adathordozőn feladat e|Iátástlhoz kapcsolódóan munkahelyľől kiviĺľli' valamint
munkahelyen kívül tanulmányozni, feldolgozni, tároIĺi a vonatkoző jogszabályok maradéktalan
beÁrtásával a kozvetlen fęlettes vęzetó engedélyével lęhet' tigyelve arra,hogy tartalmátjogosulatlan
harmadik személy ne ismerhesse meg'

(3) Az iratokba val'ó bętękintést és a másolatkészítést _ a vonatkoző jogszabályok és belső
szabáIyzatok figyelembevételével _ úgy kell biztosítani, hogy a vonatkozó adatvédelmi rendelkezések
betartásra keľülj enek.

(4) A bętekintéseket, kölcsönzéseket, az adatszoIgáltatási célú másolatok készítését utólag is
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ellenőrizhető módon, az iratkeze\ési szoftverben' valamint papíralapú irat esetén, papír alapon egyaránt
dokumentálni kell.

(5) Azon \ejźrt őľzési idejű, de maľadandó értékű és lęvéltáľba keriilő iratokhoz vaIo hozzáférést,
amelyek a Ltv.-ben meghatározott kutatási korlátozási idő eltelte után is a Tankerületi Központ
orizetében maľadnak, akoz|ęvéItárakban |évő anyagra vonatkozó szabályok szerint kell biztosítani.

(6) Belső használatľa készült, valamint a döntés megalapoztlsát szolgáló adatot tarta|maző írat
megismerésére az Infotv.27. s (5)-(7) bekezdésében foglaltak az irétnyadők.

(7) A (6) bekezdésben meghatározott iratok esetében az ijgyirat tartalmát a döntés meghozataláig
csak az igyintézó, aĺnak felettesei, valamint az á|taIukmeghatározott személyek ismerhetik meg.

(8) Az iratkezelésben' iktatásban haszĺźit valamennyi adathoľdozót és eszközt védeni kell a
j o go sulatlan hozzáfér éstőI.

(9) A felhasználók koréľe vonatkozó szabályozás, valamint az elektronikus megvalósítás során
gondoskodni kell az elekÍronikus nyilvántartásoknak és azok adatállományainak illetéktelęn
beavatkozás elleni védelméről.

(10) Az iratokat az iratkezelés és ügyintézés folyamatában is szakszęrűen kell kezelni, a papíralapú
iratokat az e|várhatő gondossággal kell védeni (pl.: nedvességtől, fénýől, hőtol stb.). Az iratok kezelése
során - állaguk védelme érdekében - mellőzni kell a cellux ragasztőszalag és más ragasztóanyagok
alkalmazását'

(11) Kimenő irányu ęlektronikus iľatok esetén a kiadmányozást követoen további ęlektronikus
mellékletek manuális csatolása tilos.

II. ľ'EJEZET

Az IRłľox KEzELÉsÉNEK ÁLTALÁNos KoVETELMÉNYEI

9. Az iľatok ľenđszerezése, nyilvántartása és az iľatfoľgalom dokumentálása

15. s (i) A Tankerületi Központba érkęzó és helyben keletkező, illetve aZ onnaľ kimenő valamenn5zi

iratot _ a SzabáIyzatban meghatározottak kivételével - ha jogszabály másként nem rendęlkezik - a

foglalkoztatottnak az irat azonosításához szükséges és az ügy iĺtézésére vonatkozó legfontosabb
adatainak megadásával, az ę cé|rarendszeręsített tanúsított iratkezelési szoftverrel vezéręLt adatbázisban
kell nyilvántartani'

(2) A Tankerületi Központ feladat- és hatáskorébe 1artoző ügyek intézésénęk áttekinthetősége
érdekében az azonos ügyre vonatkozó iratokat egy irategységként, ügyiratként kell kezelni. A több
fázisbanintézett ügyek egyes ftnisaibankeletkezett iratokat ügyiraton beltili iľategységként kęllkezelni.

(3) A papíralapú ügyirat fizikai egytittkezelése az előadói ívben történik. Az ęlęktronikus ügyiratok
esetében nem kęll ęlőadói ívet készíteni' A vegyes ügyiľatok papíralapú iratainak ťĺzíkai tárolźłsa az
irattárazásig előadói ívbęn tĺiľténik.

(4) Az ügyiratokat, valamint a Tankęrületi Központ iratttln anyagába tartozo egyéb más iratokat _

legkésőbb iľattáľba helyezésük előtt _ azirattáĺtervben meghatározott irattári tételękbe, atárgyi alapon'
indokolt esetben iratfajta alapján kialakított irattái egységekbe kell besoľolnia és irattári tételszámmal
kell ellátnia a foglalkoztatottnak.

(5) Azigyintézéshęz máľ nem szükséges,irattélrazási utasítással ellátott ügyiratokat az ügykezelőnek
az átmenetí irattárban évek és ügyiratszámok növekvo sorľendje szerint, a kĺizponti irattárban évek és

irattáĺi tételszám szęrinti rendszeľben kell elhelyezní.

16.$ (l) Azlratforgalomkeretébęnaziratokátadásŕlt-tivételétmindenesetbenúgykellvégezni,hogy
egyértelmÍĺen bizonyítható legyen az źúađő, átvevő személye, az átadts időpontja és módja.

(2) Külön jogszabályban meghatározott módon kell nyilvántartani és kezelni - többek kozött -:
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a) apér.z,;jgyi bizonylatokat és számlákat,

b) a munkaügyi, személyzeti nyilvántartásokat, a foglalkoztatotti alapnyilvántartásokat'
kozszolgálati alapnyilvántartás okat,

c) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat.

10. Iľatkezelési segédletek

17. s (1) Az iratok nyilvántartásárapapiralapú és elektronikus iratkezelési segédletek szolgálnak. Az
iratkezelési segédletek felfęktętésének és vezętésének célja' hogy a szerv feladataival ĺisszhangbaĺaz
iratok teljes könĺ nyilvántartása - iktatókönyvbe történő ikÍatással vagy nyilvántartásba töľténő
feljegyzéssel _ megvalósuljon, az irat fęllelhetősége biztosított legyen, és az iratok átadásának-
átvételének útja dokumentáltan történjék.

(Ż) Az iratkezęlés felügyeletét ellátó vezeto a vonatkozó jogszabályok és belső normák a|apjtn
határozza meg a rendszeresítętt általános és szakfeladatokkal összefüggő speciális iľatkęzęlési
segédleteket.

|(3)1sorl A papíralapú, valamint az ęlęktronikus iratok nyilvtntartására és az iratforgalom
dokumentálásárahasznált segédletek lehetnek _ tĺjbbek közott -:

a) elektronikus érkeztętőkönyv (a kĺildemények beérkezésének dokumentéiására),

b) elekÍronikus iktatókönyv az ir atok ny ilv éntartásár a,

c) átadőjegyzék, kísérőjegyzék (más ktilső szervezet,valamint belső szęwezęti egység részére
torténő é.iiadás, illetve az ugyintézők részére történó át- és az irattárnak visszaadott iratok
ĺy i|v ántartás a es etén),

d) Postakiildemények feladőjegyzéke (ePostakönyv)'

e) átadókönyv (más szervezeti egység részére történő źúadás vagy az ügyintézők ľészére történő
át- és az irattámak visszaadott iratok' illetve a bemutatásra vaw jővthagyts céljából
visszaváróla g érkezett iratok nyilvánt artása esetén),

Đ iratkĺjlcsönzési napló (a központi és átmeneti irattárbő| kikért iľatok nyilváŃartástra),

g) papír aIapu nyomon követési jegyzék (az igyintézók rész&e történő át- és az irattárnak
visszaadott iratok nyilvántartása)'

h) bélyegzó ĺyiIvtlntartás aláírás béLyegzőrő|. illetvę bé|yegzó nyilvántartó lap a bé|yegzók
nyilvántartására (a hivatalos és egyéb bély egzők nyilvántartására),

Đ iratkezelési szoftvęr izemzavara esetén használtpapiralapu érkezteto- és iktatókönyv.

III. FEJEZET

Az lRłľxp zELÉs FoLYAMATA

11. A küldemények átvétele

18.$ (1) Akiildemény

a) hivatalikézbesítés,

b) futárszolgálat,

c) elęktronikusadathordozó,

d) hivatali kapun és cégkapun,

e) elektľonikus levelezőrendszeľ,
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Đ a postai szolgáltatások nyújtásának és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgáltatás
ľészletes szabályairól, valamint a postai szolgáltatók általános szęrződési feltételeiről és a postai
szolgáltatásbőlrt'lzárt vagy feltételesen szállítható laildeményekről szóló hatályos rendeletben
(a továbbiakban: Rendelet) meghatározottak szerint a Magyar Posta Zrt. kézbesítési
szol'gá|tatása, YäEY

g) természetes személy személyes benyújtása

útján kerülhet a Tankęrületi Központba.

(2) A Tankęrülęti Kozpontba érkezett kiildemények átvételével kapcsolatos teendők' a kÍ'ildemény
érkezésének módja szerint:

a) a postai úton érkező ktildemények átvétele a Rendeletben meghatározottak alapján, a
szolgáltatási szerződésben foglaltak szęrint történik, a ktildęmények źłtvéte|éta foglalkoztatottak
végz1k,

b) a ktilön kézbęsítés, személyes benýjtás, futárszolgtńat tĺtján érkező kĺildemények átvétęlére
meghatalmazott személý kell kijelölni, alł az átvétęlt aláirásźxal dokumentálja,

c) a személyesen kézbesített krildemények átvétele esetén a megbízott az átvéÍeli igazolás
kiadására is jogosult,

d) az elektronikus levelezőrendszeręn érkęzettktildemények átvételérę szakteľületęnként központi
postafiókot kell az elęktronikus rendszeľben üzemeltetni,

e) a hivatali kapun źlt érkęzett ktildeményekęt az iratkęzelési szoftver automatikusanátveszi,

Đ a cégkapun érkezett elektľonikus kiildeményeket arľrak kezelésével megbízott személy napi
rendszeręsséggel köteles ellenőrizni'

g) az elektronikus iratot elektronikus adathordozón átvenni csak papíralapú kíséľőlappal lehet. Az
adathordozót és a kísérőlapot mint iratot és męllékelt iratot kell kezelni. A kíséľőlapon a címzés
adatai mellett fel kell tüntętni a számitőgépes adathoľdozőn lévó irat(ok) tárgyát, a fajlnevét,
fajltípusát, rendelkezik-e elektronikus aláírással és az adathordozó paramétereit,

h) a Tankenileti Központ szeryezeti egységei kö*' az iľatkezelési szoftverben belső postázással
kiildött kiildemények átvétele az átvétę| tényének iratkezelési szoftvęrbeli ľögzítésével történik.

(3) A ktildemény átvételére az a|ábbi személyek jogosultak (a továbbiakban: átvevó):

a) postai úton, kiilĺjn kézbesítés' futárszolgálat, személyes benyújtás utján érkezett kĹildemények
esetén:

aa) a cimzett vagy az titala megbizott személy,

ab) a vezető vagy az általa megbizoÍt személy,

ac) az átvétęlrę kijelölt személy,

ađ) az ügykezelő,

b) a TankerĹileti Kcizpont elęktronikus postaťrókjairu érkező kiildemény esetén azok kezelésével
megbízott személy,

c) a hivatali kapun érkezett kĺ'ildemény ęsętén az iratkęzęLési szoftver,

d) a Tankenileti Kozpont szervezeti egységei kozt az iratkezelési szoftveľben belső postázással
kiildött kĺildemények esetén az átvétę|rę kijelcilt személy vagy a szęrvęzęti egység iľatkezelési
fęladatok ęllátásaľa kij elölt fo glalkoztatottj a.

(4) A ktildeméný átvevő személy köteles ellenórizni:

a) a címzés alapján a ki.ildemény tltvételére való jogosultságot,

b) a kézbesíto okmányon és a kiildeményen lévő iktatószám vagy más azonosítási jel
megegyezőségét,
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c) az iratot tartalmaző boríték, illętvę egyéb csomagolás sértetlenségét,

d) a ktildemény tartalmaz-ę kezelési feljegyzést,

e) az iraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a ktildemény felbontására jogosult,

Đ elektronikus adathordozón érkező kĺ'ildemény átvételekoľ ęllenőrizni kell a kísérőlapon
ťeltünt etett azono s ítók v alő ságfartalmát,

g) digitális kiildemény esetén - a dokumentumon szereplő digitális a|áirás és időbélyeg
érvényességének ellenőrzésével _ arnak hitelességét.

19. s (l) Papíľalapú ktildemény átvételekor az źÍvęvó a kézbesítő okmányon olvasható aláírásával és
az átvétę| dátumának feltüntetésével az átvételt elismeri. Az ,,azoÍnal'' és ,,SÜRGOS'', valamint a

,'kozbeszerzési ajánlat'', ,,beszerzési ajánJat'' je|zésrĺ kĺ'ildemények átvételi idejét óra, peľc pontossággal
kell megjelölni, amit a kézbesítőokmányon kívül az átvętt laildeményen is rögzíteni kell.

(Ż) Amernyiben olyan személy veszi át a ki'ilđeméný, aki arnak érkęztętésére nem jogosult, akkor a
kĺildeményenaz t.ŕĺvétel aláírásźnakdátumát is fel kell tüntetnie.

(3) Amennyiben érkęztetésľe nem jogosult személy vagy szervezeti egységvęszi tlt aziratot,űgy ań.
köteles Ż4 őrán belül, dę legkésőbb a kĺivetkęző munkanap kezdetén az illętékes érkęztętő egységnek
vagy személynek érkeztętésrę (további intézésre) átađru.

(4) Sériilt kiildemény átvétęle esętén a sérülés tényét papíralapú iratok esetében azátvét'eli okmányon
jelĺilni kell, és a kiildemény 1artalmát lailön jegyzékben fel kell tüntetni. A megállapíthatóan Lllźlnyző
iratokľól vagy mellékletekről az átvęvonęk haladéktalanul, de legkésőbb az átvétęltkövető munkanapon
a feladót értesíteni kell.

(5) A gyors elintézést igénylő (,,azonnalr",,,SÜRGÓS''' valamint a ,,kozbeszerzési ajánlat",
,'beszerzési ajéłri,at" jelzésű) papiralapű kĺildeméný az átvevő köteles a címzęttnęk vagy a szignálásra
jogosultnak soron kívül bemutatni, illetve tttadni, valamint az elek1ronikus iľatot részére továbbítani.

(6) A tértivevényes kiildemények ęsętében a postai szolgá'ltatő gondoskodik a tértivevény
visszajuttatásáról a feladóhoz. Ha az ügyfél az iratot személyesen vagy képviselő útján nyújtja be,
kérésére az átvételt átvétęli elismervénnyel vagy az átvéte| tényének az irat másodpéldányán való
aláir źłsáv al kell igazolni.

(7) Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbęsítés ęsetén a ktildeméný azoĺlna| továbbítani kell
a címzętthez, vagy ha eZ nem lehetséges, papíralapú laildemények esetén viss zakell kĺ.ildęni a fęladónak,
elęktronikus ktildemény esetén a Korm. rendeletbęn ťoglaltak szerint kell eljárni. Amerľryiben a feladó
nem állapítható meg, a kiildeméný iktatni, irattárazni és az irattáťr tervben meghatározott idő után
selejtezni kell.

(8) Amennyiben a belctildő nevét vagy pontos címét a kĺ'ildeményből nem lehet megállapítani, a
hiányos adatmegadttsra vonatkozőbizonyitékokat a ktildeményhezkellcsatolni'

20. s (1) Az elektronikus úton, nem biztonságos kézbesítési szolgáltatás igénybevételévęl érkęzett
kiildemény átvétę1,éÍ meg kell tagađru,ha azbiúonsági kockázatot jelent a fogadó szerv informatikai
rendszerére.

(2) A ktildemény a fogadó szerv rendszerére biztonsági kockázatotjelent, ha

a) a Tankertileti Központ informatikai rendszeréhez vagy azon keresztül más informatikai
ręnd s zerhez való j o go sulatlan ho zzáféľés célj át szoIgálj a, v agy

b) az a) pontban meghatározott informatikai rendszer iizemelésének vagy más személyek
hozzáférésének j ogosulatlan akadály ozására irányul,

c) aZ a) pontban meghatározott informatíkai rendszerben lévő adatok jogosulatlan
megváItozÍatására, hozzáférhetetlenné tételéľe vagy tĺirlésére irányul.

(3) A ktildemények átvételénél a Tankerületi Központban érvényben lévő biztonsági előírásokat is
érvényesíteni kęll (pl.: a ktildemények biztonsági átvilágitása, ęlęktľonikus éľkezés esetén
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vírusellenőľzés).

21. $ A Tankerületi Központhoz elektronikus úton, de nęmaz elektronikus tájékoztatźsľa vonatkozó
szabályok alapjáĺkozzétett formátumbaĺ érkęzó ktildemények kęzęlésére a Korm. ręndelet 3l' $-a
vonatkozik.

2Ż. s Az átvevő a ktildeményeket iratjegyzékkel, illetve aziratkeze|ési szoftvęrben szükség szerlnt, az
elsobbségi kiildeményeket, az ,,azoluÍ|a|",,,SÜRGOS'' vagy más hasonló jelzésű ktildeményeket pedig
soron kívül továbbítja'

12. A kiildemények felbontása és éľkeztetése

23. $ (1) A Tankerülęti Központba érkezett kiildeményeket

a) cimzett,

b) az illetékes szewezeti egység ügykezelóje'

c) az illetékes szervezeti egység vezetője által feljogosított személy

bonthatja fel.

(2) A laildemény bontására a borítékon vagy csomagoláson szereplő információk a|apján - a (3)
bekęzdésben foglaltak kivétęlévęl _ az érkeztetéskor kęrül sor. A felbontás tényét az iratkeze|ó
szoft vęrben a dátum rögzítésével dokumentálni sztikséges.

(3) Felbontás néllail, dokumentáltan a címzęttnęk kell továbbítani az alábbi kiildeményeket:

a) amelyek ,,s.k. felbontásrď' szólnak' melyeket mindęn esetben csak a címzett, taľtós
akadźiyoztatása esetén a cimzętt helyettese, megbizottja' illętve felettese bonthat fęl'

b) amelyeknél eń az arra jogosult személy elrendelte,

c) amelyek néwe szólóak és megállapíthatóan magánjellegíĺek'

d) apályźnatokat (közbeszerzéssel kapcsolatos pályázatok, egyéb páIytnatok),

e) a megźilapithatőaĺ humánpolitikai, munkaiigyi, személyzeti jellegű, személyes adatot
tarta|maző,

Đ azintegntási tanácsadó részére szóló

g) avisszaélés-bejelentéseket.

(4) Amennyiben az a ktildęményról felbontás nélkĹil is megállapítható (pl.: borítékon fel van tiintetve'
hogy minősített adatot :artalmaz), úgy felbontás nélktil és haladéktalanul kęll továbbítani a minosített
adatot tartalmaző iratokat a minősített adathoz a felhasználói engedélyben meghatározott
jogosultságokkal, személyi biĺonsági tanúsítvármyal és titoktartási nyilatkozattal rendęlkęző
fęlhasználó részére.

(5) A felbontás nélkiil átvett kiildemények cimzettje az általa felbontott hivatalos kiildemény
érkeztetéséről vagy iktatásáról soron kívül gondoskodik.

(6) A kiildemény felbontásakor ęllenőrizni kell a feltüntetett tartalom (pl.: melléklet, mellékelt irat)
meglétét és olvashatóságát' Az esetlegesen felmerülo irathiáný a kiildő szerwel soron kívtil tisztäzĺi
kell, és ennęktényét aziratonľögzíteni kell.

(1) A mellékletek vagy mellékelt iratként jelzętt iratok hiźłnya nem akadályozhatja azĺjgyintézést. A
hiánypótlást az ugyintézőnek kell kezdeményezni.

(8) Az elektronikus úton érkęzett kiildeményt iktatás előtt megnyithatóság (olvashatóság) és - a
dokumentumon szerepló digitális aláírźs és időbélyeg érvényességének vizsgálatával - hitelesség
szempontj ából ellenőrizni kęll.

(9) A kÍ.ildęmények téves felbontásakor a felbontő az átvétel és a felbontás tényét a dátum
megjelölésével, dokumentáltan kötelęs rögziteĺi (2. számú mellékĺet). A borítékot újra le kęI| zámi, rá
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kell vezetni a felbontó nevét, elérhetőségét' majd a küldeméný sürgősen el kell juttatru a cimzetthez.

(l0) A felbontó a tévesen felbontott kiildemény továbbításakor a kézbesítőkonyvben az átvétel és a
felbontás tényét - az tttvétel dátumának megjelölésével _ kotelęs rögzíteni.

(l l) Amennyiben a nyílt kiilđeményrę utaló borítékban minősített adatot tarĺa|mazó kĺ'ildemény
találhatő, a boríték visszazźĺrásźÍ követően értesíteni kell a minősített irat megismeľésére jogosult
személý. A felbontás tényéről három példányban jegyzőkönyvet kell felverľri. A jegyzőkönyv első
péLdányźi a minősített irattal együtt a címzętthez, a második példányát a feladóhoz kell haladéktalanul
eljuttatni. A jegyzőkonyv harmadik példánya a felbontó szervezeti egységnél marad. A jegyzőkönyvek
ęlkészítése és a cimzettekhez tĺjrténő eljuttatása az átvevó feladata.

(lŻ) Amennyiben a felbontás alkalmával kideľül, hogy a kiildeménypénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
éľtéket tarta|maz, a felbontó az összeget, az illetékbélyeg értékét, valamint a ktildemény egyéb éľtékét
kĺjteles a ktildeményen vagy feljegyzés formájában a ktildeményhez csatoltan feltüntetni és a pénzt,
illetékbélyeget és egyéb értékęt _ elismervény ellenében- apénzkezelésľe kijelölt szervezeti egység
megbízott foglalkoztatottjának átadni. Az ęlismervéný a kiildeményhez kell csatolni.

(13) Amernyiben megállapításra keľül, hogy az illetékbélyeget illetékköteles kĺildeményhez csatolták
és az illetékęt illetékbélyeggel kęll lęľóni - a (3) bekezdésben foglaltaktól eltérőęn - azt a kĺildemény
feladója részére vissza kell kĺ'ildeni azzal atźýékoztatással, hogy az illetékekľől szóló 1990. évi XCIII'
törvény szerint az1l\eték illetékbélyeggeltörténő megfizetésére nincs mód, és fel kell hívni a kiildemény
feladőját,hogy az illetékęt elektronikus fizętési és elszámolási rendszeren keresztül ťtzesse meg.

24. $ (1) Amerľryiben a ki'ildemény benýjtásának időpontjához jogkövetkezmény fűződik vagy
fuződhet, gondoskodni kęll arról, hogy annak időpontja megállapítható legyen.

(z) Papír alapú kĹildemény esetében, amennyiben csak a borítékról źi|apítható meg az ijgy
szempontjából valamely fontos adat vagy tény, amely jogkövetkezmérľryel bírhat, a boľítékot a
ktildeményhez kell csatolni. Elektľonikus úton érkezett irat esetében az elektľonikus ręndszerbęn
automatikusan naplózott érkezési időpont a meghatároző'

25. $ A laildemény borítékát véglegesen azigyirathoz kell szerelni, ha

a) a bekiildő nevét vagy pontos címét csak a boľítékról lehet megállapitani,

b) az igyirat benýjtásának időpontjához jogkövetkezmény fiĺződik,

c) a ktildemény hiányosan vagy sértilten érkezett,

d) bűncselekmény vagy szabtiysérÍés gyanúja merül fel,

e) ,,ajánlott" vagy ,,tértivevény'' postai jelzéssel látták ęl'

26. $ (l) Minden beérkezett ktildeméný az érkezés időpontjában, de legkésőbb az érkezést követő
első munkanap kezdetén érkeztętni kęll az iľatkezelési szoftveľben. Az érkeztętés dokumęntálása során
a ręndelkęzésre á1ló érkeztetési adatokat aziratkeze|ési szoftvęľben kötelezően ki kell tĺjltení.

(2) Nęm kell éľkeztetni az a|ábbiakat:

a) kĺizlĺinyöket, folyóiratokat' napilapokat, hivatalos lapokat' kiadványokat stb.,

b) reklám- és propagandaanyagokat (pl.: pľospektusok, szórólapok, katalógusok, tarifa- és
árjegyzékek stb.),

c) ęlőťlzętői felhívásokat, kéretlen ajánlatokat,

đ) elektronikusszemetet,

e) meghívókat,üdvözlőlapokat'

Đ bęmutatásra vagy jővźlhagyás céljából visszavárólag érkezett iľatokat,

g) visszaérkezett tértivevényeket és ęlęktronikus visszaigazolásokat.
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(3) Nem kęll ktilĺjn érkeztętni azt a kiildeméný, mely a beérkezés időpontjával egyidejűleg iktatásľa
kertil.

(4) A papíralapú ktildeményęk érkeztetését az ügykezeló vagy a címzętÍ szewezęti egység igyintézoi
végzik. Az érkeztetés során - a Tankerületi Központ másolatkészítési szabáLyzata szerint nem
dígita|izál.ható ki'ildemények kivételével- a papíralapú ktildeményekľől a másolatkészítési szabályzat
rendelkezésęinek megfelelően hiteles ęlektľonikus másolatot kell készítęni. A digitalizálrt
kĺildeményeket vegyes típusúként kell érkeztetni, majd ezt kövętően az iratkęzelési szoftvęrben
digitálisan kell kezęlni. Az eredeti papiralapíkĺildeményeket a visszakeręshetőség biaosítása mellett a
tárgyév végéig meg kell onzni, ezt kövętően apapíra|apukĺ'ildemény megsemmisítheto.

(5) A hivatali kapun át érkęzętt ktildeményekęt az iratkezelési szoftver az átvétęIle| egyidejűleg
automatikusan érkezteti.

(6) A szervezeti egységekhez rendelt e-mail postafiókokba és a Tankenileti Központ
foglalkoztatottjának elektľonikus levélcímére érkezo kĺildeméný akkor kell érkeztetni' ha a kiildemény
tartalmából egyértelmúen megállapítható, hogy az a Tankęruleti Kozpont hatáskörébe tartozó eljárás
kezdeménye zésér e, feladat elvégzésére irányul.

(7) A Tankerületi Központ foglalkoztatottjának elektronikus levélcíméľe érkező kÍildeméný akkor
kell érkeztetni' ha a kĺ'ildemény tarta|mából egyértelműen megállapítható, hogy az a Tankenileti
Központ hatáskörébe furtoző elj árás kezdeménye zésér ę irányul.

(8) A szervęzeti egységekhez ręndelt e-mail postafiókokba érkęző ęlektronikus kiildemények
digitális típusú kiildeményként való érkeztetését az átvevo vagy a szervezeti egység iratkezelési
feladatok e|Iátás tlr a kij elö lt fo gl alko zt at ottj a v é gzt.

(9) A (6)_(7) bekezdés szerinti elektľonikus leveleket és csatolmányaikat az érkeztetés során az
iratkezelési szoftvęrbe fet kell töltęni'

(10) Az érkeńętętt és a szigĺáIásľa jogosult vęzęÍő engedélyével nem iktatandóvá minősített
kiildemények - a 28. $ (1) bekezdésében foglalt kiildemények kivételével - a Tankęriileti Központ
vezetójének engedélyével' szabályos selejtezési eljáľást kcivetően, saját hatáskörben megsemmisíthętők.
A megsemmisítés tényét az ftatkezę|ési szoftverben fel kęll tüntetni, azonban az adatbázisából törĺjlni
tilos.

27.s (1) Elęktronikus adathordozőn érkező kĹildemény esetén az érkeń'etés dátumát és az
érkeztetési azonosítót az elektronikus adathordozó kísérőlapján, annak elválaszthatatlan részeként fel
kell tüntetni.

(2) Az ęlekronikus adathordozőn érkęzett elektľonikus kiildemény Ártalmát - amerľlyiben annak
nincs semmilyen akadálya - aZ iratkęzęlő rendszerbe is fęl kęll tolteni.

(3) A fęlbontás nélki'il továbbítandó kĺ'ildemény esetén az érkeztetés adatait a ztrt boritékon kell
fęltüntetni.

(4) A papíľalapú kĺ'ildeményęk esetébęn, a hiteles elekÍronikus másolat elkészítését kovetően, az
iktató bélyegző lenyomatát aziratoĺ- felbontás nélktil továbbítandó ktildemény esetében a borítékon _
kell elhelyezni. Érkeń'etéskor a bé|yegzó rovatai kózulklzárő|ag az érkeztetéssel kapcsolatos adatokat
kęll ťeltĺintetni.

(5) Az iktatő bé|yegző tartalmazza a Tankerületi Központ hivatalos megnevezését, az érkeztetés
sorszámát, az érkezés dátumát, azigyintéző nevét, azlk<tatőszámot, valamint a melléklętek számát.

28. $ (1) A pénzügyi bizonylatokat és számlllkat, a munkaügyi ĺy1lvántartásokat, foglalkoztatotti
alapnyilvántartásokat és kozszolgálati alapnyilvántartásokat, az anyagkezeléssel kapcsolatos
ĺyiLvtlfiartásokat nem kell iktatni, đe ha kiildeményként éľkeznek, ezeket is érkeztetni kell. Ha a
számltlk érkeztetése során a boríték felbontásra keľül, akkoľ az érkęztętés szabályait kell alkalmazni'
azaz iktatőbéIyegzőt a számlán ęl kell helyezni. Mindkét esetbęn az iratkezelési szoftvęrben
érkeztetéskor a 

''nem 
iktatandó'' minőséget kęll választani.

(2) Ha a számJa kísérőlevéllęl egytitt érkezik, a kíséľőlevélľę az iratok iktatására vonatkozó általános
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szabályok érvényesek, a szárn7a ekkor' mint melléklet szerepel' a kísérőlevelet érkeztetni kell.

(3) Amennyiben a számla Tankerületi Központon belüli továbbitźĺsára kerül sor, így ań' _ a nyomon
követhetősége érdekében - átadőjegyzéken kęręsztül kęll átadni.

(4) Amennyíben egy feladótól egy borítékban két vagy több számla érkęzik, űgy azokat ktil<jn kell
érkeztetni.

29. s (1) Az érkeztetési elektronikus nyilvántartás minimálisan tartalmazza aZ alábbi adatokat:

a) a ktildemény típusa,

b) a kézbesítés és a beérkezés módja,

c) a kiildő neve, címe

d) a beérkezés időponda,

e) a könyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonosítója (p1.: ktilcinösen kód, ragszám),

Đ a Tankerületi K<izpont áItalképzett évente eggyel kezdődő folyamatos sorszámot és az évszámot
tartalmazó éľkeztętési azonosító (pl.: E-I<K/444334/I2024) vagy nyilvántaľtott zárt
számmezőből kiosztott érkeztetési azonosító, továbbá

g) elektronikus krildemény esetén a kézbesítési szolgá|tatás Vagy a kĺizponti érkeztetési ügynĺik
áhal a kiildeményhez rendelt azonosító szám.

(2) Ha a laildemény feladója olvashatatlan,vagy névtelen lnildeményről van szó, a,,BekĹildő nęve''
adatmęzőben a,,Feladó ismeretlen'' szövegrészt kell felttintetni.

(3) Ha bármilyen oknál fogva az átvett ktildemények érkeztetésére az tńvételt igazo|ő aláirás napjától
eltérő időpontban kerül sor, akkor az érkęztető nyilvántartásban rögzíteni kell az éúvétel tényleges
időpontját.

30. s (1) Az érkeztetett, nem digitalizćůható papíralapú ktildeméný _ azigyintézésihatźłndőre való
tękintęttel - a lęhető legrövidebb időn bęlül továbbítani kell a szakmailag felelős szęrvęzęti egységhez
iktatás és ügyintézés céljából ' Az érkęztető számmal ellátott iľat továbbítandó az iratkezelési
szoftverben.

(2) A digitális vagy vegyes típusúként érkeztetett kiildemény aZ érkeztetés pillanatában
automatikusan a ktildeményt biľtoklő szęrvęzęti egység szignálanđó tételei közé kerül, ahorman a
szĺgnálásra jogosult vęzęto elvégezheti a szignálást.

31. s A személyes adatok kęze|éséhęz valő hozzájárulást tartalmaző, vagy kőzérdekű adatok
megismerésére irányuló kéręlmek kęzeléséről kt'ilön szabá|yzat rendelkezik.

13. Az iratok csatolása, szeľelése (előzményezés)

32. $ (1) Az irat iktatása előtt meg kell állapítani, hogy van-ę az iratnak elózménye. Amennyiben van
előzménye az iratnak, az alábbiak szerint kell az iktatást elvégezni. Amennyiben

a) akĺ'ildeménynekatárgyévbenvan e|ózménye, akkorazt azeIőzméĺy kĺjvetkező alszámárakell
iktatni,

b) a kiildeménynek a koľábbi évben (években) van előzménye, akkor az iratot kęzdőiratként
szereléssel iktatni, az előzmény így atárgyévi ügyiľathoz szerelődik, és ľögzítenikeII az előadói
íven az ęlőirat iktatőszámźlt, az e|ózmérryĺé| peđig az utóirat ikÍatőszámát' Iktatáskoľ az
iľatkezelési szoftverben a ,,Szerelendő ügyirat'' mező kitoltésével kell hozzárendelni az új
igyirathoz az eIőzméný. Ebben az ęsetben az iratkęzę|ési szoftver az iratokat automatikusan
egymáshoz rendeli. Szükség esetén kiilonböző tigyiratok utólag is összęszęręlhętók az
iľatkezelési szoftverben. Az összeszerelt iratokat ťlzikal|ag is ossze kell szeľelni, és mindig a
legutóbbí iktatószámon kell a továbbiakban kezelni.

c) az ęIőzményezés során megtalált iratról kidęrül, hogy nem azý irat előirata, de annak ísmerete
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szükséges a szignáláshoz, valamint az ;jgy ęlintézéséhęz, a két iratot csatolni kell; az ld;gy

Iezárása után a csatolást meg kell szüntetni, és az iratokat eredeti irattán helyükre kell
visszahelyezni.

(2) A szerelést, csatolást, vagy annak megsziintetését az iľatkezelési szoftverben és az ęIőadői íven is
jelölni kell a megfelelő rovatban vagy a kezelési feljegyzésekben.

(3) A csatolás, szęľelés végľehajtása és a csatolt irat ęredęti helyére tĺjrténó visszahelyezése az
iigyintézó, valamint az katot iktató felelőssége.

(4) Ha az előzményirat irattfuban vagy hatźlndő-nyilvántartásban van, akkoľ a szervezęti egység
ügykezelője, ha pedig az elozményirat az igyintézoĺél' vaĺ, az igyintézo kötęles azt az utőbb érkęzętt
irathoz szeľęlni'

(5) Gyűjtoszámos iratnyilvántaľtás nem a|ka|mazható, helyette a főszám alszźlmára történő iktatási
formát kell alkalmazni. Egy főszámra\<lzárő|ag az adott üggyel kapcsolatos iratokat lęhęt alszámmal
iktatni.

14. Äz iigyintéző kijeliilése (szignálás)

33. $ (1) A bęéľkezett kÍildeményeket egy munkanapon belül el kęll |átri szignálással.
Továbbszignálás esetén ĺigyelni kell arra, hogy az egyes szignálások között a lehętó legröviđebb idő
teljen el.

(2) A TankerĹileti Központhoz érkező, a tankeľülętiigazgatónak címzett hivatalos megkeľeséseket és
egyéb kiildeményeket a tankeniletíigazgatő vagy megbízottja szignáljal<l.

(3) A vezętőknek címzett, vagy közvetlęnül a szervezeti egységhez érkęzó kĺildeményeket a
címzettek vagy a szervezeti egységek vęzętoi saját hatáskörÍikben szignálják ki.

(4) A tankerületi igazgatő irányittsa alá tartoző feladatkörökęt bętcjltő személyekhęz cimzett
megkereséseket és egyéb iratokat a tankerĹileti igazgatő, vagy megbízottja szigĺálja ki.

(5) A kozvetlenül a szęrvęzęti egységhez cimzętt iratokkal kapcsolatos teendőket a szęwęzęti egység
vezetője saját hatáskorben elvégezheti.

34. s (1) A szignálásra jogosult vezető a szignál'źs kęľetében:

a) napi rendszerességgel figyelemmel kíséri a szignálandó ktildeményeket,

b) kijelĺĺli, hogy mely szęwęzęti egység vagy Ĺigyintéző illetékęs azigyben,

c) koz|i az elintézéssel kapcsolatos esetleges lĺilön utasításaít (pl.: határidő, süľgosségi fok stb.).

(2) AZ (1) bekezdés szerinti szignálást követően a szęwęzętlegység vezetője:

a) napi rendszerességgel ťrgyelemmel kíséń a szignálandó, illętve tovább szignálandó
ktildeményeket,

b) kijelĺilí, hogy melyik ijgyintézó az illetékes azigyben,

c) kijelĺili, hogy ki legyen azigyintéző,ha az illetékes személy távol van'

d) kozIl' az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilön utasításait (p1.: hatándó, sürgősségi fok stb'),

e) a feladat- és hatásk<jľökre tekintettel szükség esętén tovább szignäI1a a feladatot a szęrvezeti
hięľarchia alsóbb szind én elhelyezked o szęrv ezeti egység v ezetójére.

35. s (1) A szęrvęzęti egység vagy ügyintéző a szignált kÍildeméný megvizsgálja abból a
szempontból is, hogy aĺĺrak elintézésében valóban rendelkezik-ę hatáskörľel. Kétség esetén a
kiildeméný vissza kell ktildeni azza|, hogy az első kiszignáló vizsgálja felül a szignálási utasítást. A
javaslatot indoklással kell ellátni. A szignáló ernek ismeretében felülvizsgálja álláspontját. Az ismételt
(módosított) szignálás ęsętében gondosan ügyelni kell arra, hogy az egyes szignálások kozött a lehető
legrovidebb idő teljen el.
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(2) A kiildeményért a kijelcilt - továbbszignálás ęsetén az utoljára megjelĺilt - szęrvezeti egység
vezetője, illetve igyintézője a felelős'

(3) Amennyiben az ügy ęlintézésę több szervezeti egység kozremiĺkĺjdését igényli, a szignáláskor
célszerrĺ kijelölni a fofelęlős szęrvęzęti egységet azzal a megjegyzéssel, hogy intézkedése során
meghatározott személyeket, szeÍvezeti egységeket vonjon be.

36. s (l) A nem digital'iztLlhatő papira|apú ktildemények szignálása során a szignálás általános
szabáIyainakbetartása mellett e szakasz rendęlkezésęi szerint kell eljárni.

(2) A nem ďigitaLizźLlhatő papíralapú érkeztetętt kĺildeméný az érkeń.etést végző az igyintéző
személy vagy szervezeti egység kijelölése érdekében köteles a vezetőnek vagy az általa felhatalmazott
személynek bęmutatni.

(3) A szignálásra elokészítés során a kiildemény ttlrgyának, tartalmának az e|őzményre utaló
hivatkozási száma alapjźn automatikus szignálás is történhet. Ebben az esetbęn közvetlenül aIlhoz az
ügyintézőhöz kęll továbbítani aktildeméný' aki jogosult azigybeneljárni. A szignálásra jogosultsággal
rendęlkezó vęzető az altomatikus szignálást felülbíľálhatja és módosíthatja.

(4) Az iratkezelés soľán az iratkezelés szempontjából bármiféle releváns feljegyzés (így kiilĺinösen
vęzetői vagy ügyintézői utasítás) ideiglenes megoldássalvaló elhelyezése (például 

',post-it'' 
öntapadós

lap vagy graťltceruzával irt feljegyzés) nęm megengedett.

(5) A szignálást követően a nem digitalizálľlató papíralapú iratokat az igykezelő az igyintézőhöz
haladéktalanul továbbítj a.

37. $ DigitalizźłItpapira|api laildemény ęlęktronikus szignálása során a szęwęzeti egység vezetője a
laildeménynek az iratkezęlési szoftveľbęn található hiteles elektľonikus másolata alapján dönt.

38. s A digitális és vegyes ktildemények szignálását a szigntits általános szabá|yainak betartása mellett
az iratkezelési szoftverben kell elv égezni'

39. $ Egyéb, ügyintézéssel kapcsolatos elvárások:

a) a költségvetési vonzatú iratokon apénzugyi ellenjegyzés kotelező,

b) a feljegyzésęken - a döntési javaslat mellett - dĺjntési altematívákat is fel kell tüntetni, valamint
meg kell jelölni, hogy az előteĄesztő melyik alternatívát ttlmogatja,

c) ,,SÜRGOS" je|zés csak rendkívülindokolt esetben kerülhet azťigyiratvagy iraÍbonÍőjára,

d) a szolgálati út maľadéktalanbętartása minden esetbęn kĺjtelező.

15. Az ĺigyintézési hatáľĺdő

40. s (1) Általános szabály, hogy az ügyiratnak (ügynek) van ügyintézési hattrideje, amelynek
rögzítése az első ik1atáskor (fószám) töľténik. Amennyiben az igyet érintő határidő változik' úgy
szükséges - a szęÍvezeti egység vezetőjének hozzájárultlsa mellett _ az ĺjgy (főszám) határidejének
módosítása az íratkezelési szoftverb en és ezzęI egyidejűleg a szignálő értęsítése is erről.

(2) Jogszabálybanelőirtügyintézésí határiďó hiányában azigyeketavęzetó álta|a feladatokkiadása
során megállapított egyedi ügyintézési határidőn belül kell ęlintézni.

(3) Minden olyan feladatnál és esetben, amikor az igyintézés során közbenső intézkędésękęt
(kivizsgálás, információk és adatok gyűjtése, tájékoződá's, koordinált állásfoglalás kialakítása) kell
végezni, a közbęnső feladatok elvégzésére a jogszabéllyi rendelkezésekben előíľt ügyintézési
hatáľidőnek megfelelően egyedi ügyintézési határidőt szükséges meghatározni. A megállapított belső
határidő módosítására az jogosult, akj azokat megállapította, illetve armak a felettese.

(4) Az egyedi Ĺigyintézési határidőkęt a szolgálati út ismeretében, kello előrelátással úgy kell
meghatározni, hogy azigy elintézéséhez szükséges továbbiteęndok(pl.: egyeztetések, vezetői aláíľások
stb.) elvégzésérę is kęllő idő maradjon.

(5) A 30 napos ügyintézési határidot kell iľányadónaktekinteni azokban az esetękbęn, hajogszabály
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másként nem rendelkezik' illetve ha avezętó a teljesítés határidejét nem írta ęló.

(6) Az igyintézési haÍéndőket a krildemény TankerĹileti Központba érkezésének napjától kell
számitani. A hivatali kapun érkezett kiildemény ügyintézési hataridejét az iratkezęlési szoftvęr
érkeztetési időpontjától kell számítaní.

(7) AZ (1)-(5) bekęzdésben meghatározott határidőknęmvonatkoznaka,,SÜRGoS'' jelzésű iratokra,
amelyeket soron kívĺil, de legkésőbb azijgyiraton jelzett határidőn belül kell elintézni.

(8) A szervezęti egységekbęn a munkát úgy kell megszervezni, hogy az igyek határidőben töľténő
elintézéséért, illetve annak elmulasztásáért felelős személy megállapítható legyen.

(9) Aszęrvezeti egység vezetője köteles szęrvezetíegységénbęlül ellenőriznlahatáridőkbetarIását.

IV. Faĺnznľ

Az IRAToK NYILvÁNTARTÁsA' IKTATÁsA

16. Az iktatásľa nem kerĺilő iľat nyilvántartása

41. $ (1) Nem kell iktatni, dę lailön jogszabályban meghatározott esetekben és módon nyilván kell
taľtani és kezelni:

a) a könyveket, tananyagokat,

b) a reklámanyagokat' tź$ékoztatőkat,

c) a meghívókat' iidvözlőlapokat,

d) a nem szigoru számadású bizonylatokat,

e) a bemutatásľavagy jőváhagyás céljából visszavárólag éľkezett iratokat,

Đ a nyugtákat, pénz;jgyi kimutatásokat, ťlzetésiszámla-kivonatokat, szám7ákat,

g) a közszo|gálati alapnyilvántartást, a foglalkoztatotti alapnyilvántartást, a munkaügyi
nyilvántartást,

h) az aĺyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat,

i) aközl<inyöket,sajtótermékeket,

j) a visszaérkezetttértivevényeket és elektronikus visszaigazolásokat,

k) azokataz elektronikus ktildeményeket, amelyektartalmából egyértelmtĺen megállapítható, hogy
nem a Tankerületi Központ hatáskörébę tartoző eljárás kezdeményezésére irányulnak,

Đ azokat az elektronikus kiildeményeket, amelyek nem nyithatóak meg,

m) a bér- és illetményszámfejtési iratokat,

n) amár iLďatásra keľült és a szervezeti egységek kozött átadott-átvett ügyiratokat,

o) avagyonnyilatkozatokat,

p) tervdokumentációt,

q) egészségĹigyidokumentációkat'

(2) A bemutatáSľa Vagyjóváhagyás céljából visszavárólag éľkezett iratokat az tltadőjegyzékre fel
kell vezetni.

17. Az iktatóktinyv (taľtalmao nyitása, záľáłsa)., az előadői ív

42. s (1) Az iktatás az iratkezelési szoftver támogatásával történik.

(2) Iktatás céljára éventę megnyitott, hitelesítętt elektronikus iktatókönyvęt kell használni.

Ż4



AzEsztergomi Tankęrülęti Központ 312024 (xI.l2.) számú Egyedi iratkęzelési szabá|yzata

(3) Aziktatás soránaziktatókonyvbęnésaz előadóí ívenazügyintézéskiilonböző fázisaibanfelkell
tüntetni:

a) az iL<tatőszámot,

b) az iktatás időpontját,

c) a beérkezés időpontját, módját, az érkeú.etési azonosítót'

d) az adathordozó típusát (papíralapú, digitális), az adathordoző fajtáját,

e) a ktildés időpondát' módját,

Đ a kiildő adatait,

g) a cimzett adatait,

h) amernyiben rendelkezésre á1l, a hivatkozási számot (idegen szám),

Đ a mellékletek számát, típusát (papíralapú, elektronikus),

j) aziigyintézo nęvét és a szęrvezęti egység megnevezését'

k) azirattárgyát,

l) az eló- és utóiratok iktatőszámát,

m) a kezęlési feljegyzéseket (csatolás, szerelés, hatáidó,visszaérkezés stb.),

n) az intézéshatáidejéÍ, módját és az elintézés időpontját'

o) az ira|tán tételszámot,

p) az irattárba helyezést'

43. s Az év utolsó munkanapján az iktatókönyve(ket)t és a segédleteket hitelesen le kell zámi' és
minden évben új iktatókönyve(ket)t kell nyitni. Biztosítani kell, hogy zárés utźn az iratkęze|ési
szoftverben az adott évre, az adott iktatókönyvben új foszámra és alszámra ne lehessen több iratot
iktatni.

44. $ Papíralapú ügyiratok ęsetén azigyvite| segédeszközeként

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

b) az igyintézői munka adminisztľáIására, igyintézoi, vęzetői utasítások rcigzítésére,

c) az iratokťlzlkai egységének biztosítására

a Tankertileti Központban az iratkezelési szoftverből nyomtatható egységes előadói íveket kell
használni. Az eloadői ívet ahozzźĺtartoző iratokkal együtt kell kezelni (ügyirat).

18. Az iktatószám

45. s (1) Az Ĺktatőszámnak tartalmaznia kell számot, betűt vagy ezęk tetszőleges kombináciőjćt és az
irat ťoszáma iktatási évének négy száĄegyét, ezen felül tarlalmazhatja a szewezeti egységre,
iktatóhelyľe vagy iktatókönywe utaló számot, betűt vagy ezek kombináciőjáttarta|maző azonosítót (p1:

TK/ 1 06/000 8 4-r I 2024).

(2) Az vgyanazon tigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat ęgy foszámon kell
nyilvántartani.

(3) Egy iktatókĺinyvon belül az iktatószámokat folyamatos, zárt, emelkędő sorszámos rendszerben
kell kiadni és nyilvántartani.

(4) Az igyirathoz tartoző iratokat a fősztlm alatt kiadott alszámokon, folyamatos, zárt, emęlkedo
sorszámos rendszęrben kell kiadni és nyilvántartani.

(5) Az iktatás minden évben az elsó iktatáskor l-ęs sorszámmal kezdődik, és a naptźlri év végéig
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emelkedő számmal, folytatódik'

(6) Az irat az ikÍatást kövętőęn iktatószámot kap' amelyet a mellékletľe _,,Melléklęt a ... iktatószámú
irathoz" szcivegezéssel _ is fel kell jegyezni. Egy iratnak csak egy 1kĺatőszáma lehet, a máĺ egyszer -
bármelyik szęrvęzeti egység á|tal' - bęiktatott iratot|<lzárolag akkor lehet újra ikÍatni, ha a meglaildött
irat a cimzett szervęzęti egység feladatkörébętartoző új, más ügykörbe tartoző ügyet keletkeztet.

(7) Amennyiben egy iľatot több belső cimzett számára kell továbbítaní, azt azonos iktatószám alatt
kĺilön iratpéldányok létrehozásával és továbbításával kell megtenni, megjelölve az egyedi címzetteket
és a határidőt.

(8) A Tankerületi Központban használható iktatásihely-azonosítókat a Szabályzat 5. számú
me l l ékĺe te sorolj a ťel.

19. Az iľatok iktatása

46. $ (1) A Tankeľtileti Központba érkező, illętve ott keletkező iratokat _ az ę Szabályzatbarl'
meghatározottak kivételével -, ha jogszabály másként nem rendęlkęzik, iktatással kell nyilvántartani.

(2) Az iktatás az érdemi ügyintézést végzó szęrvęzeti egységnél töľténik. Az iktatást a Tankerülęti
Központ bármely, iratkęzelési szoftverhez jogosultsággal rendęlkęző foglalkoztatottja végezheti.

(3) Az ügyben keletkęzętt első (kezdő) irat az iratkezelési szoftverben a soron kcivetkezo főszámot
kapja.

(4) Az egyes ügyek intézésę során keletkezętt iľatok ügyiraton belüli irategységnek minősülnek,
melyek tigyiraton belüli egységét meg kell orizni.

(5) Tévęs iktatás esętén az iratkeze|ési szoftver a változással (módosítással, az adatok fizikai törlése
nélki'il) összefiiggő adatokat naplózással dokumentálja. A tévęsen kiadott iktatószám nem adható ki újľa.

(ó) Az iktatásra kenilő _beérkezó, nem digitalizá|hatô - papíralapú iľaton az iktatőbé|yegzőt az irat
első oldaláľa kell elhelyezni és a béIyegzó iktatásĺa vonatkozó rovatait maradandó módon ki kell tölteni,
úgy, hogy az az irat szövegét nem fedheti, amennyiben az kat szĺivegét elfedné, akkor azon az oldalon
kell elhelyezni (pń. első oldal második oldala vagy azutolsó oldal), aho| az iľat szövegét nem fedi.

(7) Ha az adatok felťtintetése helyhiány miatt nem lehetséges, az lktatás adatait az iktatőbéĺyegzó
haszntńata nélktil kęl| az iľaton feltüntętni. Iktatni minden esetben az erędęti iraton kell, borítólap vagy
csatolt üres lap az i(łatőbé|yegző elhelye zésére, iktatási adatok rögzítésére nem használható.

(8) A Tankerülęti Kozpont foglalkoztatottja az iľatot a beérkezés napján, de legkésobb az azt követő
munkanapon iktatja be.

(9) Soron kívül kell iktatni és továbbítani az ęlsőb
hivatalból tętt intézkedésekęt tartalmaző,,azonrlal",
,,beszerzési ajánlat" j elzésű iratokat.

(10) Ha az irat munkaidőn kíviili idoben érkezik, azt a kovętkező munkanapon iktatni kell, és a
tényleges érkezési' átvétęlri időpontot mindęn esetben jelezni kęll.

(11) Az Ĺigyirat tárgya, valamint az igyfél neve és azonosító adatai aIapjttn az elęktronikus
íktatókönyvben biztosítani kell az e szempontok szerinti visszakeľesés lehetőségét. A gyorsabb keresés
érdekében az iratol<hoz a tárgy jellemzői a|ap1án tttrgyszavakat lęhęt renđelni, és biĺosítani kell a

tárgyszavakés azok kombinációja szerinti keresés, valamint a találatok szűkítésének lehetőségét.

(I2) Digitális irat esętébęn, amermyiben az érkeztętés soľán nem került az iraÍkęzelési szoftverbe
feltöltésľe az elektronikus állomány, és annak nincs semmilyen akadálya,Ilgy az iktatás során kell azt
feltĺjlteni.

Ż0. Az iľatok szervezeti egységek kőzti áĺtadása

47. $ (1) Az irat szĹikség esetén tájékoztatás, egyeú.etés, részleges kiegészítés, véleményezés stb.

bségi ktildeményeket, a rövid határidős iratokat, a

,,SÜRGO S'', valamint a "közbęsze rzési Ątĺúat",

Ż6



Az Esztergomi Tankerülęti Központ 312024 (xI.12.) számú Egyedi iratkezelési szabáIyzata

céIjábóImásszervęzetiegységnekátadható. Aziratértannakvisszaadásáigazaszewezetiegységťelel,
amelynek átadásra kęrült.

(2) Az iratok átadásźĺnak és átvételének tényét és időpontját az iratkezelési szoftverben rögzíteni kell.

(3) A papíľalapú iratok átadás-źúvéte|ét átadőjęgyzéken vagy átadókönyvben aláírással kell igazolni.

(4) A papíralapú t'igyirat vagy irat ťlzikai túadására csak az iratkezelési szoftverben történó átadását
kovetően keľĺilhet sor'

(5) Ügyirat (az osszes aIszámmalegyutt) csak szükség esetén (pl. amennyiben a döntéshez aziggye|
kapcsolatos valamennyi, azigyben kęletkezett iratľa szükség van) továbbítható a szervezeti egységek
között. Az iigyirat továbbítása kvárőlag a szewezeti egység vezetőjének engedélyével, szignálási
utasításának megfelelően történhęt.

(6) Amennyiben valamely alszámra iktatott irat másodlati példánya (vagyis nęm aZ iigyirat) kerül
továbbításra az iratkeze|ési szoftverben, az irat másodpéldánya a szükséges mellékletekkel egýtt az
ügyintézés szempontj ából egyenértélaĺ az ęrędetivęl.

(7) Amennyiben az túvett másodpéldányľa az igyintézés végeńével a szervęzęti egységnek az
ügyintézés folyamatában a továbbiakban nincs szüksége, vissza kell adni az igyiratért szakmailag
felelős szerv ezeti egységnek.

(8) Az igyiratoknak vagy iratoknak a ťlzikai továbbítása egy másik szervezęti egységhez az
ügykezelő feladata. Atovábbítás kcjzvętlenülaszęrvęzeti egység vezetőjéhez történik.

21. Kiadmányozás

48. s (l) A kiadmányozási jogot' annak gyakorlását a Tankeľületi Központ SZMSZ-ę hatźĺrozzameg.

(2) Külső szęwhez vagy személyhez hildendő iratot kiadmányként csak az SZMSZ-ben és az
ügyľendben meghatźrozott' kiadmányozási joggal rendelkező személy irhat a|á.

(3) A kiadmányozási jogkorrel rendelkezó személy névaláirźlstLt :mrrtalmaző bélyegzo (a|źńrás-

bélyegző) csak akkor haszná|hatő, ha az azonos ügyben kiadott iratok nagy száma ezt fęltétlenül
indokolja. Az aláirźs-bélyegző haszná|aÍáÍ a Tankerületi Kĺizpont igazgatőja engedélyezi . Az aláiľźs-
béIyegzóve| ellátott iľat nem minősül hiteles kiadmánynak. Az a|áírtls_bélyegzőrę vonatkozó részletes
rendelkezéseket a Tankerületi Kozpont Bé|yegzőhasználat rendjéről szőIő szabályzatatarta|mazza.

(4) Külső szewhez vagy személyhez kiadmáný csak hitelesen lehet továbbítani.

(5) A kiadmány lailső szervhez vagy személyhez toľténő kézbesítésérę csak annak dokumęntálása
mellett kerülhet sor. A tjadmányozott irat egyik _ kíilső szervnek kézbesített irat esetén hiteles vagy
hitęlesített - pélďányának minden esetben az igyiratban kęll maradnia. Az ügyiratban maradó
példánynak tartalmilag és alakilag mindęnben megegyezőnek kell lernie az ellaildött példánnyal, ennęk
megfelelően a kiadmányozásra kęnilő papíralapú irat minden példányán el kell helyezni a koľbélyegző
lenyomatot.

49. $ Ha kettő vagy tobb' más-más iktatószámon nyilvántartott ügyet ęgySZęITe' egy kiadmányon
intéznęk el, a kiadmánýervezeten fel kell ttintętni minden ügyirat iktatőszámát Az ügykezę|ő az
iktatókonyvben ę feltüntetett szám(ok) alapjěnńgzíti azigy elintézésénęk megtörténtét.

50. $ ( 1) Jogszabály eltérő rendęlkęzése kĺtnyában a papiralapű irat akkor hiteles kiadmány, ha

a) azt az SZMSZ-ben és az ügyrendben meghatározott kiadmányozási joggal rendelkező személy
saját kezűleg aláirja, és aláirása mellett a szęrv hivatalos bélyegzőlenyomata szeľepel,

b) a kiadmányozási jogga| ręndelkező személy neve mellett az ,,s. k." jelzés szerepel'

c) az SZMSZ-ben vagy ügyrendben meghatározott, hitelesítésre felhatalmazott személy azt sajttt
keztĺleg aIáirja, továbbá a fęlhatalmazott személy aláírása mellett a Szerv hivatalos
b éIy e gző|enyomata szerepel.

(2) Nyomdai sokszorosítás esetén elegendő
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a) a kiadmányozó nęve mellętt az 
',s.k''' 

jelzés és a Vjadmźnyoző szerv bélyegzőlenyomata vagy

b) a kiadmányozó alakhű aláirás mintája és a kiadmányoző szerv bélyegző|enyomata.

51. $ (1) Az ęlękÍronikus kiadmány akkor hiteles, ha az SZMSZ-ben vagy az ügyrendben
meghatározottak szerinti kiadmányozési joggaI rendęlkező személy legalább minősített tanúsítványon
alapuló fokozott biztonságú elektronikus a|éńrásávaI és időbélyegzővęIIáttael.

(Ż) A kiadmányozáshozhasznált bélyegzőkről, érvényes aláírás-bélyegzokrő| szóló nyilvántarttst az
Esztergomi Tankeľülęti Kozpont Gazdźńkodási, Üzęmeltetési és Pályźnati Főosztálya keze|i, ,^g a
felhasználható elektronikus aláíró és bélyegző tanúsítványokról szóló ĺyilvtntartást a Köznevelési, Jogi
és Humánpolitikai Főoszt á|y v ezeti.

(3) Nem minősi'il kiadmánynak az elektronikus visszaigazoläs, a fizetési azonosítóról és az
iktatószámľól szóló elektronikus tájékoztatás.

52. s (1) Az iratokhoz akjadmźnyozó döntése alapján az alábbi kezelési szabályok alkalmazhatók:

a) ,'Saját kezrí felbontásra!'', ,,s.k. felbontásra|'",

b) ,,Más szervnek nem adhatő źĺÍ!",

c) ',Nem 
másolható!'''

d) ,'Kivonat nem készíthető!'',

e),,Elolvasás után visszakĹildendő!'',

0,,Zźlrtbontékbantárolandó!'',
g),,sima'',,,ajtlĺiott",,,tértivevényes'',,'elsőbbségi'' kĺildemény,

h) valamint más, az adathordozó sajátosságától fiiggő egyéb szükséges utasítás.

(2) A kezelési utasítások nem korlátozhatjtk a közérdekű adatok megismerését.

(3) A Tankerületi Központnálkeletkezett íratokról azkatotőrzó szervezeti egység vezetője jogosult

a) hitelęs papiralapű, illetve

b) hiteles elektronikus másolatot kiadru.

(4) A másolatkészítés folyamatáról ktilĺin szabá,|yzatrendelkezik.

22. A kiadmányozott iľat külalakja

53. $ (1) A Tankeľületi Kĺizpontbana|ka|mazanđó iľatminták a Tankerületi Központ bęlső szęrverén
kertilnęk kozzétételr e.

(2) A levélmintáWiratmintáknem alkalmazhatőkolyan ügyekben, ahol valamely jogszabáIy a đöntés
közlésére kötelező alakí és tartalmi elemęket ír elő (pl.: hatósági határozat, ťormanyomtatványon kiadott
engedély stb.).

(3) Az iúIampolgárokďloz, más szervekhęz hivatalos levél csak ikÍatószámma|, azigyintéző nevének
és munkahelyi telefonszámának feltüntętéséveI és az általánosan használt fejléces, illetve névre szóló
levélpapíron kĺildhętő. Az ugyintéző fęltüntetése csak akkor mellőzhető, ha a kimenó iratot maga az
a|áírőkészítette, elhagyását az illetékęs vezető kérte, vagy protokolláris okok indokolják.

23. A papíľalapú ĺľat expediálása, kézbesítése

54. s ( 1 ) Az ĺjgyiĺtéző koteles az iĺattovábbitáshoz a kiadmáný az esetleges mellékletęivel egyiitt a
szervezeti egység ügykezelóje részére előkészíteni. Az igykezelő csak teljes, kiadmányozott, kiadói
utasítással és ameĺľryiben van, męllékletekkel ellátott iratot vehet át. A szęrvęzeti egység
Ĺigykezelőjének ellenőriznie kell, hogy a hitęlęsített iľatokon végrehajtottak_e minden kiadói'utasítást,
és a mellékleteket csatolták-e. E feladat elvégzése után dokumentálni kell a nyilvántartással,
továbbítással kapcsolatos információkat.
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(2) A kiadmányozott írat elkiildéséről (expediálás) azigykezelő gondoskodik, aki az irat átvétele
után köteles

a) az iratot lehetőség Szerint még a kiadmányozott iľat átvételének napján meglaildeni a
címzettnek,

b) az elektľonikus iktatókonyvbe az ellaildés megtörténtét bejegyezni,

c) az előadői íven és az irat irattáĺ. péIdányén (akta példány) az elktildés (expediálás) időpontját
feljegyezni és aláírni.

(3) Az elektronikus iktatásban a kiilső terjesztésre készült azonos szovegű kiadmányból minden
cimzett számára egy-ęgy iľatpéldáný kell készíteni további címzettek egyenkénti megadásával vagy a
megfelelő címlista kiválasztásával.

(4) Amennyiben a kiadmánynak több, nem kozfeladatot ellátó személy cimzetÍje Van' a zárő részt
követően a ,,Kapják:" cím alatt nęm hozhatők az eljárásban részt vevő személyek tudomásáľa a többi
résztvevő személyes aďatai.

55.s (1) Az iratot boľítékban, szfüség esetén csomagban kell postáľa adni. Az azonos
címzettnek szóló iratokat lehetőleg egy borítékba kell helyezni. E-mailben kiildött irat esętén a
továbbításra uta|ő ígazo|ást azirathoz kell tenni.

(2) A boríték címoldalán fel kell tiintetni:

a) a feladó nevét, cimét,

b) az kat (iratok) Iktatőszámát,

c) a cimzętt megnevezését és címét,

d) a továbbításľa vonatkozó egyéb jelzéseket (,,S' k. fęlbontásra''' ,,SÜRGÓS'', ,,ajánlva'' stb.)'

(3) Az igykezelő az elktildésre előkészített kiildeményeket |ęzárt, megcímzett borítékban vagy
csomagban, az iľatkęzelési szoftverben a kiildés módjának megfelelő bęáL|ításáva|,
kézbesítőokmányokat ponto san kitöltve továbbítj a a cimzęIt részérę.

56. s (1) A ktildeményeket a kézbesítés módja szerint kell kezelni:

a) személyes tÍvétel esetén elegendő a kézbesítési időpont és azátvétel aláírással történő igazo|ása
a kiadmány irattáľi példányán vagy kézbesítőkönywel vagy kísérőj egyzéken,

b) postai kézbesítés esetén a postai szolgáltatások ellátásáról és minőségi követęlményeiról szóló
j o gszab ályban leírtaknak megfeleloen'

c) kt'ilön kézbesítő, futárszolgálat igénybevétele esętén a szęrzóďésben rögzített szabályoknak
megfelelően,

d) hirdetményi úton történo kézbesítés esetén a vonatkozó jogszabáIyok előírásai szerint.

(2) A Tankenileti Központon belül a belső fęlhasználásra készült iratok (pl.: körlevelek) a vezetói
aläírást követoen ęlęktľonikus formában, szkennelt váItozatban a levelező rendszeren keresztül is
továbbíthatók' Az aIáirI eredeti példáný alétręhoző szewęzęti egység ügyiratában kell kezelni.

57. s (1) Ha a továbbított ktildęmények valamilyen okból - így a téves címzés miatt - visszaérkeznek,
nęm lehet azigyet befejezettnek tękintęni. A visszaérkezett laildeméný az irattal együtt vissza kęll adni
az igyiĺtézőnek, aki rendelkezik a vísszaéľkezętt irat további kęzęléséról. A postai kézbesítésnél
hasznáIt visszaérkezett ęlęktronikus tértivevényeket az iľatkezelési szoftver automatikusal7 az
ügyirathoz rendeli.

(2) A tárgyévi, az ź.ĺadás-źLtvételrt dokumentálő papiralapu futár- és átadási jegyzékeket
visszakeręshető módon, emelkedő számsorľendben vagy időrendben lefuzve kell tárolni' továbbá
megőrizni az ĺraÍtái tęrvbęn meghatározott ideig.
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Ż4. A digitállis ĺľat expediálása' kézbesítése

58. $ (l) Az ugyintézo az iratkęzelő szoftverben a szĺikséges adatok megadásáva| az iktatás
során, vagy effe vonatkozó vęzetói utasítás esętén utólag gondoskodik a digitális irat expediálásáról'

(2) Az í|<tatás sorźn végzett expediálás esetén az ĺrat az igyben kiadmányozásra jogosult vęzető
elektronikus alálirását kovetően az expediźiásnak megfelelően automatikusan kiki'ildésľe kerül.

(3) A digitális iratok kézbesítése főszabály szerint a Tankęrületi Központ hivatali kapuján kęręsztĺil
történik. A hivatali kapu kĺ'ildemények lętöltési igazo|ásait az iratkęzelési szoftver automatikusan az
elektľonikus állományhoz csatolj a.

V. F'EJEZET

Az ÜGYIRAT HATÁRIDŐ-NYILvÁNTARTÁSBA' IRATTÁRBA HELYEZÉSE, A LEvELTÁRI ÁľłnÁs,
sELEJTEzÉs És MEGSEMMISÍTÉ,S

Ż5. Az ĺigyirat hatáľidő-nyilvántaľtásba helyezése

59. s (1) Az ĺjgyirat határido-nyi|vántartásba helyezését a kiadmányozásra jogosult vagy az á|tala
felhatalmazott ügyintéző végzi, az iratkezelési szoftver megfelelő felületének kitĺjltésével' emellętt
papíralapú ügyiľat esetén az ęIőadóiíven határidő -ĺyi|vántartćlsba helyezés időpontjának megjelölésével
és aláírásával is.

(Ż) Az ügyintézőné| vagy ügykezelőnél kell határidő-nyilvántartásba helyezni azt a papiralapí
ügyiľatot, amelynek végleges elintézése vagy selejtezése valamilyen közbeeső intézkedés elvégzése,
feltétel bekovętkęzésę után válik lehetővé.

(3) Papíralapú ügyirat esetén ahatándőt év, hó, nap megjelöléssel az ügyben eljaľó ügyintézőnek kell
meghatároznia és az előadói íven is feltüntetni.

(4) Azigyintézó vagy azigykezelő abatánďő-nyilvttĺtartásra átvett ügyiľatot köteles

a) az egyéb ügyiratoktól elkiilönítve, a határidóként megjelölt naptáń napok és az iktatőszám
sorrendjében elhelyezni és nyilvántaľtani,

b) ahatáidó napjan _ ha idoközben másként nem intézkedtek - a határidő nyilrváfiartásból kivenni
és az ügyint ézónekkiadni.

(5) Ha a határidő eľedménýelęnül telik el, azigyintézó megsürgeti avá|aszt, majd _ a vezetői d<jntés

szerint _ tovább kezeli azijgyiratot.

(6) Ahatáridőből torténő kivétęlt, a stirgetést és ahatáridő meghosszabbításátazigyintézőaze|őaďői
íven - a|áirź.sźxal és keltezéssel ellátva -, továbbá azigyintéző vagy az ügykezelő a sürgetés kivétęlével
az iratkezęłési szoftver megfelelő mezőjében kötelęs feltüntetni'

26. Azirattár

ó0. $ (1) ATankerületiKĺizpont irattáriarlyagaakozponti lĺattárban,valamintakiilönböző szęrvezďi
egységek átmeneti irattáraiban kenilnęk elhelyezésre. Szükség esetén a központi irattárbatartoző iratok
elhelyezésére további tároló helyek is igénybe vęhetők.

(2) A nem selejtezhető , határidő nélkiil őrzendő, valamint a Lęvéltámak az Ltv. alapjéln átadásra
keľülő iratanyag orzése, valamint ź.Íadásig töľténő kezelése az iratkezelés feltigyeletét ellátő szervezęti
egység által működtetett központí irattár feladata. A központi irattán feladatokat a személyügyekéľt
felelős szęwęzęti egységnél kęlętkezett és általa kęzę|t iratok vonatkozásábana személyügyekért felelős
szęwęzęti egység látja el.

(3) Az irattározás céIjára megfelelően kialakított és felszerelt, az kattźtri anyag szakszerű és

biĺonságos őrzésęre alkalmas helyiséget vagy - ahol az irattźlrozandő iratanyag merĺryisége nem
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indokolja a ktilon irattári helyiség kialakítását - megfelelőęn zárhatő iratttlroLő szekrényeket kell
biztosítani. Az irattár beľendezésénél a tuz- és a balesetvédelem mellett a kezelés célszerrĺségi
szempontjait is Íigyelembę kell vęnni.

(4) A kozponti irattári helyiség akkor felel meg céljának,ha száraz, portól és más szennyeződéstől
ttszttln tarthatő, megfelelően megvilágítható, levegője cserélhetó' ha benne a tíiz keletkezésę a
legbiztosabban elkenilhető, nem veszélyeztetik közmiĺvezetékek, a kívül támaďt tuztő| és erőszakos
behatolástól védett. A papíralapú iratok tárolásához az iratttlrban télen' nyáľon lehetőség szerint
biztosítani kell a megfelelő páratartalmat (55_65%) és a I7-I8'C homérsékletet.

(5) Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepített _ felületi festékkel ellátott, fémből
készítętt _ állványokkal kell az irattán helyiséget berendezni.

(6) Az iratanyagtáro|ására az igyin|ézés során és az irattárban az iratok egyiittkezelését, portól való
védelmét és az állvényokon tĺjrténő szakszęľű elhelyezését egyaránt' szolgáló tárolóeszközoket kell
haszĺźůni.

(7) A nęm papíralapú iratok tárolását az adathordozó időtál|őságát biztosító paramétereknek
megfelelően kialakított tároló rendszerekbęn kell biztosítani. A tárolásból adódó adatvesztés
megakadályozására gondoskodni ke|| az adathordozón található információk hitelęs másolásáĺól,
konvęrtál á s ár ől, átj átszásár ő1.

(8) A dígitális iratok elhelyezésérę az iratkezęlési szoftver elektronikus irattéłrat biztosít.

(9) Az iktatóhęlyekkel ręndęlkęző szęrvęzeti egységek átmeneti irattárat működtęthetnek.

(10) Átmenęti irattźr a szervęzeti egységek iľodái mellett ta\tńhato irattárként használt helyiség vagy
irodákban elhelyezett szekrény.

(11) Természęti csapás' egyéb okok miatt az irattárban bekovetkezett iratkár esetén a Tankęrülęti
Központ a Korm. rendelet 64. $ (7) bekezdésében foglaltak szerint jár el.

Ż7.Irattározás és azirat átmeneti iľattáľba helyezése

61. $ (1) A további intézkedést nem igénylő ügyiratokat le kell zárni. Ameĺľryiben az adott Ĺigyben új
irat érkęzik vagy keletkezik, az ügyiratot újra kell nyitni. Alęzárás tényét az iratkęzę|ési szoftvęrben _
papíra|apu ügyirat ęsetén az ęIoaďői íven is -rogzítent kell. A lezárásjelzésének hiáĺyában az utolsó
iľat keletkezésének időpontját kell a\ezárás időpontjaként figyelembe venni a selejtezés vagy levé|tárba
adás határidej ének me gá||apíttls akor.

(z) Az irattározás mindig azigyben eljárő, fęladatkörileg illetékes szervezeti egység kĺitelezettsége
a jogszabá|yi ęlőírásoknak megfelelően.

(3) A papíľalapú ügyiľat lľattárba helyezését a szervezeti egység vezetője vagy az áLta|a

fęIhatalmazott foglalkoztatott _ az irattárba adás időpontjának előadói ívre történő rávezetésévęl -
engedéIyezi.

(4) A digitális és vegyes ügyirat iĺattźrbahelyezését aziratkeze|ési szoftverbenirattćlrazás jóváhagyó
jogosultsággal ľendelkező szeméIy aziratkezelési szoftveľbeĺ jőváhagyásávalengedéIyezí.

(5) Az irattárba adást és az irattáť' anyag kezelését az iratkezelési szoftvęrben dokumentáltan'
visszakereshetően kell v égezni.

(6) kattározási utasítással ellátní és írattárba helyezni csak teljes ügyiratot - az igyben keletkezett
összes iratot - lehet. Egy igyirathoz tartoző eredeti iratok, ügyiratdaľabok nęm maradhatnak más
szervezeti egységnél.

62. $ (1) Az írattárba helyezés elótt az ügyintézőnek (ha eddig nem történt meg) meg kell vizsgálnia,
hogy az eIőirtkezeIési és kiadási utasítások teljesültek-e.

(2) Az iratlárba helyezés alkalmával az ĺjgykezelő köteles ellenórizni, hogy az ügykezelés
szabá|yalnak eleget tettek-e. Amennyiben az igykezelő hiányosságot észlel az igyiraton, visszaadja az
igyintézónek, aki gondoskodik annak kijavításáról' Hiányos ügyirat irattározásra nem vęhęto át.
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(3) Az igyintézőnęk az irattárba helyezés előtt a papíralapú ügyiľatból a feleslegessé vált
példányokat, másolatokat és érdemi adatot nem tartalmazó munkaanyagokat ki kell emelnie, és a
selejtezési eljárás mellőzésével, a Szabá|yzatban meghattlrozott eljárásrend szerint meg kell
semmisítenie.

63. s (l) Papíralapú ügyirat esetén azigyiĺtézőnek legkésőbb az ügy befejezésével egyidejĺileg az
ügyiratdarabokat, iľatokat alszám szerint ęmelkedő sorrendben, hiánýalanu| az ęIoadói ívben kell
elhelyeznie.

(Ż) Hiányos, irattáĺí tétęIszám nélktili vagy reĺdezetlen ügyiratot az Ĺĺgykezeló irattározásra nęm
vehet át. Amerľryiben az ;jgyirat hiányos, vagyis valamelyik a|szám hiányzik az a|<tábő|, az
igyintézőnek fel kell vennie a kapcsolatotahiárryző alszám|étrehozőjáxal' és kérnie kell az irat pótlását,
soron kívüli megkiildését.

(3) Amennyiben az egy ügyben kelętkęzett ügyirat több irattári tételbe is sorolható, mindig a
leghosszabb megőľzési időt biztosító tételszámot kell nęki adni.

64. s (1) Az azonos iktatóhelyhez és azonos évkörhoz tartoző elektľonikusan tárolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvántartási adatokat köz<is rendszerben kell kezelni. Megfelelő jogosultsági rendszer
a|ka|mazása esetén a ktilönböző iktatóhelyekhęztartoző iratok ktizös rendszerben is tárolhatók.

(2) Az elektronikusan tárolt és archivált adatállományok, elektľonikus dokumentumok utólagos
olvashatóságát' visszakereshetőségét,haszná|atźlt a megőrzési idő lejáratáig biztosítani kell.

65. s (1) Az áttmeneti irattárban az katokat keletkezési évęk szerint, az irattźtn tervben meghatározott
irattán tételszámok, azon bęlü1 az iktatószámok ęmelkeđő sorrendjében kell elhelyezni és őrizni. A
szalagos iľományfedélben őrzott iratoknál az irattáťr tételszámot a szalagos irományfeđélen is fel kell
tüntetni' Az iratkęzęlési szoftver ,,irattárba helyezés időpontja'' mezőjében az tltmenęti" ha közvetlenül
központi irattźnba kerül, akkor a kĺizponti irattárba helyezés időpontját kell nyilvántaľtani.

(Ż) Átmeneti iraltárba, amennyiben nincs a szervezęti egységnek átmeneti iratttra, akkor a központi
irattárba lehet elhelyezni az ęlintézętt, további éľdemi intézkedést nem igénylő, irattán tétęlszámmal
ellátott ügyiľatokat'

(3) Az źĺtmeĺeti kaÍtáľban legfeljebb 2 évig lehet őrizni az iratokat, erľrek letęltę után a |ezárt

évfolyamú iratokat at kell adni a közprnti1ľattárnak. Ezen1dópontď męe|őző,eiis át léhet adniÁlézárt
ĺigyiľatokat és a lejárt orzési idejiĺ iľatokat. Kívételt kąeznek apá|yázati támogatássalérintett iratok, a

vagyonkezelési szerződések' valamint a peres iľatok. Ezen iratok központi irattárba adására az eljtlrás
lezéłrását kövętően kerül sor.

Ż8. Az iľatok átadása a kiizponti iľattáľ ľészéľe

66. s (1) Az átmeneti irattárakatműködtętő szervezetiegységek azijgyiratokat-aszabtiyzatban
és jogszabályban foglalt előírásoknak megfelelően - a kĺizponti irattárnak kötelesek átadni'

(2) A kĺizponti irattár

a) tárolja a Tankeľületi K<izpont ĺratképzo szęrvęzeIi egységei által leadott iratokat'

b) az őnzętében lévő lejárt megőrzési idejű iratokat selejtezi,

c) gondoskodik a nęm selejtezhető koziratoknak a Levéltáľ részére tĺjrténő átadásáľól.

(3) A központi irattárba alezárt évfolyamú, papíralapú ügyiratokat és azok papíralapú segédkonyveit
kell leadni.

67. s (1) Az iľatok átadásakor két példányban kęll ęlkészíteni az _ źńadő szęrvezďí egység
vezetője vagy az általa kijelö|t, az źltadtls lebonyolításáért felelős ügyintéző és a központi lrattárat
működtető szęrvęzęti egység vezetoje vagy az általa kijelĺilt irattározást végzó által aIáirt _ ,,Iĺatátadás-
átvételi jegyzőkönyvet'', amelynek melléklete a tételszám szerint elkészített iraÍjegyzék' A nem
selejtezhető jegyzőkönyv és az iratjegyzék egy1k pélđánya a kozponti irattáré, a másik az íratot ćńaďő

szęrvęzęti egységé, amelyet az átmęnęti irattárban kell megőrizni.

32



Az Esztergomi Tankenilęti Központ 312024 (XI.12.) számú Egyedi iľatkezelési szabáIyzata

(2) A hiányosan vagy félreérthetóen kitöltött ,,katátadás-átvételi jegyzókonyvet'' és íraljegyzéket
helyesbítésre az átadásért felelős személynek vissza kęll ktildeni, annak helyesbítéséig a központiirattár
nem fogadhatjabe az aďott jegyzékben szereplő iratokat.

(3) Azokról az iratokről, amelyeket a szervezeti egység visszataľt, és az iktatókönyvből nincsęnęk
kivezetve, ,,Hiányjegyzék''-ęt kell készíteni, azok késobbi leadása után a ,,Hiányjegyzék''-bő1 töľolni
ke|| az iľato kat,,kcizp ont i ir attárb a hely ezv e" me gj e gyzés s el.

ó8. s (l) A kĺizponti iratÍár a papíralapú iratokat eredeti alakjukban' elóadói ívben elhelyezve,
évek szerint, az irattán tervben meghatározott irattári tételszámok szerint csoportosítva, azoft belül az
iktatószámok növękvő soľrendjébe rendezve, a levéltaľi átadźsra kerülő iľatokat savmentes iľattároló
dobozokban, nyilvántaľtásaikkal egyiitt, iratátadás-átvéte|i jegyzőkonyv és ennek męllékletét képező
iratjegyzék kíséretében veszi ti. Az iratokról el kęll távolítani az összefuzésükhöz használt anyagokat
(pl. : fémből készült iĺatkapcsoló, műanyagból készült iľatborítók stb.).

(2) A kĺizponti irattérba leadásra kęľĹiló ügyiratokat azíratkezelési szoftverben irattárazni kell.

69. $ (l) A kozponti irattárbahelyezés módját az adathordoző határozza meg:

a) apapíraIapű ügyiratokat a központi irattári helyiségben kell elhelyezni,

b) az elektronikus ügyiratokataz iratkezęlési szoftvęr az elektronikus irattárban helyezi el,

c) a Vegyes ügyiratok papira|apu iratairól készített hitęles elektľonikus másolatok ügyiratban
elhelyezésével elektronikus tigyirat alakítható ki' ami az ęlęktronikus irattárban helyezendő el.
A papíralapú iratpéldányokat a Tankerületi Központ saját hatáskĺirében megsemmisíti.

d) az elęktronikus adathordozó esetén az adathordoző időtá|Iőságát biĺositő paraméteręknęk
megfelelően kialakított tároló rendszeľękbęn kell biztosítani a tárolást.

(2) A központi irattárba átadásra kerĺilő elektronikus dokumentumokaÍ az iľatkezelési szoťtveľ
automatikusan átmozgatja az ęIękronikus irattárba. Ezt követőęn a dokumentumok selejtezése,
lęvéltárba adása és kölcscinzése a virtuális irattárból valósul meg.

(3) A személyügyekért felęlős szęrvęzęti egységnél keletkęzętt és általa kezelt ügyiratok esetében
a 28. címben meghatározott feladatokat a személyügyekért fęlelős szęwęzeti egység látja el.

29. Az ĺľat átmeneti vagy végleges kiadása

70. $ ( 1 ) A Tankerülęti Központ foglalkoztatottj ai a feladatkörük, munkakcirtik, az ijgyirat tźlrgyźra és
kezelésére irányađő jogszabá|yi ľendelkezések alapján az irattárbő| hivatalos használatra kérhetnek ki
iratokat.

(2) Az tĺtmeneti, vagy a központi kattźlr iľatot csak a készítő szervezeti egység, valamint az
ellenorzési feladatokat ellátók (pl.: Kormáĺyzati Ellęnórzési Hivatal, łlamĺ Számvevószék, a
Tankenileti Központ belső ellenore) írásbeli megkeresésére kölcscinöz ki, vagy engedélyezi a
betekintést, másolat készítését, valamint szerelés céljából való végleges kikéľését.

(3) Ha más szervezeÍi egység iratát kéńk |<l az iratttlrből, vagy más szervezeti egység iĺatába kérnęk
betekintést' vagy iratáből kérnek másolatot' valamint szerelés céljából való végleges kikérést' akkoľ a
kérés teljesítéséhez a leadó szewezetí egység vagy a feladatait átvevo szervezęti egység vezetójének
írásbęli engedélye is szĹikséges. Megszűnt szewezeti egység esetén az engedélyt aziratÍárat működtető
szęrvezeti egység vezetoje adja meg.

(4) Azůgyirat kiadását és visszaérkezését, a másolat készítését, valamint azirat szerelés céljábólvaló
végleges kikérését az íratkezelési szoftveľben rögzíteni kell.

(5) Papíralapú iľatok esetében az iraÍtźrből kiadott ügyiratról az iratkęzęIési szoftveľből ęloállított
ügyiratpótló lapot kell készíteni, amelyet mint elismervéný az átvevó aláir. Az a|áirt igyiratpótló lapot
a kolcsĺjnzés ideje alatt az irattárban azijgyirat helyén kęll tárolni.

71. $ Az irat kiadását és visszaérkezését az iratkezelési szoftvęrben r<igzíteni kell. Az igykezelő az
irattárból iľatot véglegesen csak avezętő írásbeli engedélye alapján adhat ki, kivéve, ha az iratot más
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iktatott irathoz szerelik.

72. $ Elektronikus iratok esetében a jogosult fęlhasznáIők naplozźłs mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a felhasználő a sajátjogosultságával nem éri el a megtekintendo iratot, akkot az irattát
kęzęléséért felelos igyintézőnek kell gondoskodnia arról, hogy a felhasználó elęktronikus úton
megkapja a kért irat elektronikus pé|dányát'

73. s A kozponti irattár a Levé|tár, illetve tĺirvény által meghatározott szęrvęk részére tĺjrténő
átadáson kívül iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt az e Szabá|yzatban előíľt megkeľesés
szerint más irathoz szerelik.

30. Az ĺľatok selejtezése, megsemmisítése

74. s (1) Az ugyiratok, valamint a Tankerületi Kĺizpont működésę szempontjából érdemi adatot

tarta|maző nyilvántartott iľatok selejtezését az ira|tári tęrvbęn rogzitett őrzési idő lęteltéveI azLtv.-ben
és a Korm. rendeletben foglaltaknak megfelelően kell végľehajtani.

(2) A központi iraÍttlr selejtezheti a|ejźlrt megőrzési idejĹĺ iratokat.

(3) A kozponti irattárba helyezett lejárt megőrzési idejií iľatokat legalább évente egyszeÍ a
Tankenileti Kĺizpont epületében működő központi kattárban az irattáť' tételszámok
figyelembevételévęl, szabźiyszeru eljárás keretében selejtezni kell' Az iľatselejtezésről készített
selejtezési jegyzőkönyv (3. szómú meĺléklet) formai és tartalmi kovetelményeit aLęvéLtélnal egyeztetru
ke1l' majd az iratkezę|és felügyeletét ęllrátő vezetó jóvź.ŕragyäsát követően a Levéltáĺhoz kell továbbítani
a selejtezés engedélyezése végett. A selejtezési jegyzőkcinyvet évente legfeljebb négy alkalommal
koteles aLęvéltár fogadni, amelytől indokolt esętben a Tankenileti Központtal toľtént egyeztetés alapján
eltérhet. A Levéltár aziratokmegsemmisítését a szükséges ellenőrzés után a selejtezési jegyzőkĺinyv 30

napon belül visszaktildött példányán zéradékkal engedélyezi.

(4) A megőrzési határidő lejáratának számításakor azirattán tételbe sorolás évében érvényes lrattźn
tęrvben megjetölt megőrzési időt az ügyirat lezárásźlt kovető naptól kęll számítani. (Pl. a Ż024-ben
keletkezett, 2024. junius 6-án Iezárt,1 éves megőrzési idejii irattári tétęlęket csak2025'június ó' után
szabad kiselejtezni.) Alezárásjelzésének híányában az utolsó ügyiratdarab keletkezésének időpontját
ketl a |ęztlrźĺs időpontjaként figyelembe venni a selejtezés vagy levéltáľba adás határidejének
megźilapitásakor.

75. s (1) Az iratselejtezésľől az katkezelésért felęlős szakmai vezętő és a Tankerületi Központ
tgazgatőja tůtal aláirt selejtezési j egyzőkönyvot kęll készíteni. Amennyib en a jegyzőkonyv papír alapon
készül, 3 példányban kell elkészítęni.

(Ż) A selejtezési jegyzőkönyv kötelező és elengedhetetlen melléklętę a selejtezési iratjegyzék_ mely
aIáírást nem igényel -, amely lehet tétęlszinttĺ vagy darabszintű' A nyilvántartásba vett iratok
többletpéldányainak megsemmisítéséről jegyzőkönyvet nem kell felvęnni. A selejtezési jegyzőkonyv és

annak męllékletének kĺjtęlęző tartalmi elęmęit az 3. szĺźmú meĺléklet Íartalmazza. Amerľryibeĺaz aďott

évi tétel nęm minden ügyirata kerül selejtęzésľe az e|járás során' a tételszámhoz kapcsolódó
iktatószámokat is szĹikséges feltiintetni.

(3) A selejtezési jegyzőkönyvet iktatni kell, iktatás után annak 3 példáĺyát, az iratjegyzékkel és

kísérőlevéllel (amin fel van tüntetve az ;j;gyintéző neve és elérhetősége) egyĹitt papír alapon aláirva,
pecsételve vagy hivatali kapun keresztül ęlektľonikusan aláirva kell megkĹildęni a LevéItárhoz a
selejtezés engedélyeztetése végett. A selejtezést a LevéItár selejtezési jegyzőkönyvön elhelyezett
zźlr adél<kal engedélyezi.

(4) A selejtezés tényét és időpontját az iratkezęlési szoftver megfelelő rovatába bę kell vezetni'

(5) A selejtezést az iratokon felti'intetętt lrattźľ:r tételszám, illetve megőrzési idő alapján kell
végľehajtani.

(6) A selejtezés soľán ellenőrizni kęll

a) az iratok irattá.'i téte|szám, és megőrzési idő szerinti csoportosítását, valamint
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b) a nyilvántartás alapján csoportosított iratok hiánýalanságát.

76. s (1) Elektronikus dokumentumkezęlés ęsetén az adatbázisban levó iratok metaadatainak
selejtezése ťlzikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozó megjelöléssęl történik' A selejtezést
követően az elekÍronikus dokumentumokat meg kell sęmmisíteni, azaz yisszaállíthatatlanul törolni kell
az adatállományból.

(z) Az elektronikus adathordozőn tárolt elekÍronikus dokumęntumok selejtezése és megsemmisítése
ťlzikai törléssęl az áIta|ános szabályok szerint töľténik. A llozzájuk kapcsolódó iktatási adatok
(metaadatok),,selejtezett'' megjelöléssęl tárolandók.

(3) Elektronikus dokumentumkęzelés ęsetében a selejtezést és a fizikai törlést követően a selejtezésľe
vonatkozó iratkezęlési mętaadatokat és a kapcsolódó adatállományokat' a további őrzést igénylő
elektľonikus dokumentumokat a jogszabályban meghatározott szolgáltató archiválja.

77. s (1) A Lęvéltáľ selejtezési engedélyének birtokában - amelyet a sziikséges ellenorzés után
a selejtezési jegyzőkönyv visszaktildött pé|dányára irt záradék tanúsít _ az iratkezelés felügyeletét ę||átő
vęzeto _ szĺikség szęrint a Tankerülęti Kĺizpont további szewezęti egységeinek közreműkodéséve| _ az
adatvéđelmi és biztonsági előírások ťrgyelembevételével gondoskodik a központi irattárból selejtezendő
iľatok megsemmisítésre történő ęlszáIlitásáig az íratanyag visszakęreshető módon történő és elktilönített
elhelyezéséról, biztonságos őľzéséről.

(2) A LęvéLtár źita| záradékolt selejtezési jegyzőkönyv Tankerületi Központba torténő
visszaérkezését kövętően a megsemmisíthętő iratanyagot zsákokban kell elhelyezni. A zsákokat úgy
kęll lęzámi, hogy az iratok kiszóródása l<lzźlrhatő legyen. A zsákokban kjzárőlag a megsemmisítésre
várő papiralapú adathorđozók helyezhetőek el, erről az iratmegsemmisítést igénylő szęrvezeti egység
vezetőjének felelőssége gondoskodni. Semmilyen más alapanyagű adathordozó, egyéb tárgy
elhelyezése nem megengedett. A zsákokľa a selejtezett papiralapil adathordozót elhelyező szervezeti
egység megnevezést rá kell vezetni. Az eIszá|lításig a zsákokat a központ irattárában a többi ügyirattól
elktilonítetten kell tárolni. A|ezárt zsákokĺa jól látható és olvasható módon rá kęll tuzni a,,selejtezett,
megsemmisítésre váľó ügyiratok'' feliratot. A TankerĹileti Központ szakmai vezetoje gondoskodik a
selejtezendő iratanyag ęLszáIlitásáről és a szakszerű megsemmisítésľől vagy annak megrendeléséről.

(3) A kiselejtezett iľatokat zuzással Yagy aZ irat anyagától fiiggő egyéb módszerek aIkaImazásáva|
úgy kell megsemmisíteni, hogy tartalmukat megállapítani, visszaállítani ne lehessen.

(4) A Tankerületi Kozpont a megsemmisítésről a Tankerületi Központ igazgatőja źital papir alapon
vagy elektronikusan aIáírt jegyzőkönyvet készit, melyet iktatás utźn a selejtezési dokumentumokkal
együtt a Tankerülęti Központ kezel. A megsemmisítésre vonatkoző jegyzőkönyv mlntáját és tartalmi
elemeit a 4. szómú mellékĺet tarIa\mazza.

(5) A személyügyekért ťęlęlős szęrvęzeti egységnél keletkęzętt és általa kezelt ügyiľatok esetébęn
a 30. címben meghatározott kĺizponti irattán feladatokat a személyügyekért felelős szervezęti egység
Iátja el.

31. Az iľatok levéltáľba adása

78. s (1) A Tankerületi Kozpont a nęm selejtezheto iratokat - ahatándő nélkÍ'il orzendők kivételével
_ 15 évi őrzési idő után, előzetes egyeztetéssel, a Levéltárnak átađja. Aztltadás-tltvétel időpontjárőIa
Tankerületi Központ és a Levéltáľ közösęn állapodik meg.

(2) A Levéltáľ szźlmára átađandó ügyiratokat ügyvíteli segédletekkel egyt'itt, nem fertozött állapotban,
levéltári őrzésre alkalmas savmentes dobozokban, az éúadő költségére, átadás-átvételi jegyzőkönyr,wel'
irattán terv szęrinti tételjegyzétkel egyútt, teljes, lezárt évfolyamokban kell átadni. Egyebekben a Korm.
rendelet 65. $-ban foglaltak szerint kell eljárni.

(3) Az átadás-átvételi jegyzőkĺinyv és annak mellékletét képzo jegyzék kötęlęző taľtalmi elemeit a ó.
s z ámú m e l I é kl e t tartaImazza.

(4) Az iratok levéltári átadástnak tényét és idejét az iratkezeIési szoftverben rogzíteni kell' és az
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irattán segédkönyveken is át kell vęzętni.

79. s AZ elektronikus iratok lęvéltárba adására az ę|elďronikus formában tárolt iratok közlevéltári
átvételének eljárásrendjéről és műszaki követelményeiről szo|o 34lŻ016. (XL 30.) EMMI rendelet az
irányadó.

VI. FE.IEZET

IľľnzrnoÉsnK A TłľxnRÜlETI KÖzPoNT' VAGY szERvEzETI EGYsÉGE MEGsZŰNÉsB'
FELADATKoRÉNEK MEGvÁLTozÁsA, HIVATAL ns r'ulłołľxÖn ÁľłoÁsA ESETÉN

32.Intézkedések a Tankeľĺĺleti Ktizpont megszíĺnése, feladatkiiľének megvá|tozása esetén

80. $ (1) Az Ltv._ben és a Korm. ľendeletbęn foglaltaknak megfelelően kell intézkędni a Tankerĺileti
Központ megszűnése, feladatkörénęk megsáltozása ęsetén aZ éńntett irattán anyag további
elhelyezéséről' biztonságos megőrzéséről' kezeléséról és további használhatóságáról.

(Ż) Hivatalátadás vagy hivatalmegsziĺnés esetén az átadás-átvétęlről készĹilt és iktatott
jegyzőkönyvben fel kell tĺintetni az utolsó iktatószámot (számokat), és tételesen fel kell sorolni az
átadott, illetve átvett ĺigyiratokat és az igyiĺathátralékot.

(3) Ha a Tankeriileti Központ feladatkcire több szerv között oszlik meg, aZ iľattái anyagot csak
irattán tételęnként szabad megosztani. Kivételes esetben tételes iľatmegosztási jegyzékkel is
megosztható az lrattán aÍ|yag. Az egyes ügyiratokra vonatkozó igéný másolat készítésével vagy
kölcsönzéssęl kęll telj esíteni. Az irattán anyag irattán tételenkénti megosztását aLęvé|tár egyetéľtésével
kell elvégezni.

(4) Ha a Tankerületi Központ jogutód nélktil szűnik meg' irattán anyagánakmaradandó értékű részét
a Levéltárban kell elhelyezni. Az irattźli anyag többi részének meghatározott ideig torténő további
órzéséhez, kezeléséhez és selejtezéséhęz szfüséges költségekbiztosításáróla megszüntętésrőlintézkedő
szerv gondoskodik.

33. A megszűnt szeľvezeti egységek iľataĺnak kezelése

81. $ (1) Az iratkezelési folyamat szereplőit a szewezeti egységük megszűnése, átszervezése és

személyi váIÍozás esetén a kezęlésükben lévő iratokkal, a nyilvántaľtások alapján tétęlesen el kęll
számoltatni, az elszámoltatźlsről jegyzőkonyvet kell felverĺri. A kezelésükben lévő iratanyag
rendęzésének hiányossága esetén a hiányosság megszüntetéséig _ maximum a felmentési, fęlmondási
időnęk a munkáltató döntésétől fiiggő, munkavégzési kötelęzettség alóli męntesítés tartamára - nem
męntęsíthetőek a munkavégzési kötelęzettség alól.

(2) Szęrvezeti egység megszűnése vagy más szęrvęzęti egységbe történő beolvadása esętén a
szewęzeti egység kezęlésébe tartoző valamennyi kĺ'ildeméný, az eI nem intézett, folyamatban lévő
ügyek iratait átadás-átvételi jegyzők<inyv kíséretében át kell adni a megszűnő szervęzeti egység
feladatkörét átvevő szęrvęzeti egység(ek)nek (a továbbiakban: átvevo szęrvezďi egység).

(3) Ha a megszurĺo szervezeti egység más szervęzeti egységbe olvad be, íratait a fęladatait átvevó
szervęzęti egység átmęnęti írattárában kell elhelyezni.

(4) Amerľryiben a megszűnő szervezęti egység az iraÍkęzelési szoftveľben ktilönálló iktatókönywel
rendelkezett, akkor az átvevó szewęzetí egység számára hozzáférést kell biĺosítani a megszűnő
szęrv ęzęti egység iktatókonyvéhez.

(5) Amennyiben olyan szervęzęti egység szűnik meg' amely saját iktatókönywel ręndelkezett, akkor
a folyamatban lévő ügyeket az átvevó szewezeti egység iktatókönyvébe kell átiktatni, és ennek tényét
mindkét iktatókönyvben rögzíteni kell.

(6) Amennyiben a megszűnó és az átvevo szervezeti egység kozös elęktronikus íktatókönyvet
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használ! az elektronikus iktatókönyvben az áÍvevo szervezeti egységet, mint fęlęlőst rogzíteni kell'
továbbáarészére a szükségesjogosultságokbeállítása iránt intézkedni kell.

(7) Ha a megszÍinő szewęzeti egység feladatkorę több szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattái
anyagot a feladathoz kapcsolódóan kell megosztant, vagy ha ez valamilyen oknál fogva nem lehetséges,
akkoľ a központi irattélrbankell elhelyezni. A központi irattźtrba helyezett egyes ügyiratokra vonatkozó
igéný betekintéssel' másolat készítésével vagy kölcscinzéssel kell teljesíteni. A folyamatban lévő és a
befejezett ügyek iĺatait a vonatkozó előírásokban foglaltak szerint kell kezelni . Aziĺattźli anyagirattán
tételenkénti megosztását a Lev éltát egyetértésével kell elvégezni.

(8) Ha a megszunt szęrvezęti egység feladatkörét nem veszi át más szervezeÍĺ egység, iratanyagtlt a
központi iratttrbaĺ kell elhelyezni.

(9) A megszűnt szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozó renđelkezéseket a szervezeti
egységet érintó feladatkor ttađźsa esetén is értelęmszenĺen alkalmazni kell.

34. Álusnelyen ellátandó feladatok átadásával-átvételével kapcsolatos rendelkezések

82. $ (1) A szervezeti egységtől távoző foglalkoztatottat vagy azt, al<l a továbbiakban egyéb ok miatt
iratot nem tarthat magáná|, a rábizott iratokkal a nyilvántartás alapján tételęsęn ęl kell számoltatni.

(2) Az áLláshelyen ellátandó feladatok źLtadás-átvételéről készíIett jegyzőkonyv mellékletét képzo
iratjegyzékben kell iktatószám szerinti sorrendben feltüntętni az tltvęvő foglalkoztatott részére átađott
folyamatban lévő ügyek iratait.

(3) Az átadást az iratkeze\ési szoftverben is végľe kell hajtani. A l,ezárt, további ügyintézést nem
i génylő iľatokat az igykeze|őnek kell átadni ir attár o zásĺ a.

VII. Fn.lnznľ

AZ IRATKEZELÉssEL KAPCsoLATos EGYÉB RENDELKEZÉsEK

35. Az iľatkezeléssel kapcsolatos munka ellenőrzése

83.s A nęm selejtezhető köziratok fęnnmaradásának biztosítása érdekében a Tankęrülęti Kĺizpont
iratainak védelmét és iľatkezelésének rendj ét a Lęvé|tár ellenőrzi a Korm. rendeletben meghatározotÍ
eljárási rend szerint.

36. Ügyiľatok ĺľatkezelési szabályai aziratkezelési szoftver iizemzavaľa esetén

84. s (1) Amennyiben a foglalkoztatottak számára az iratkezelési szoftveľhez valrő hozzáférés egy
órán kęresztül nem bizto sított, azizemzavart az iratkezelés felügyeletét ęlltúő vęzető fęlé haladéktalanul
be kell jelenteni. Az iratkęzęlés felügyeletét ellátó vezeto 8 őrát meghaladó, vagy rövidebb, de a
feladatvégzést ellehetet|ęrĺto uzęmzavar ęsętén papíralapú iktatókönyv nyitását rendeli el.

(2) Az fuatkezelés felügyeletét ellátó vezeto vagy aZ általa kijelölt személy az iratkęzę|ési szoftver
izemzavara esetén soľon kívĹil értesíti az iktatóhelyeket az iratkezelési szoftvęr 1ęá11ásáró1 és arľól, hogy
a Szabályzalban az iratkezelési szoftver izęmzavara esętére meg}latározott ęlőírásoknak megfelelőerr
kell eljárni. Döntéséről a Tankerületi Központ szervęzeti egységeit szőban vagy írásban értesíti.

(3) Az izemzavar megszüntętését kövętőęn az iratkezelés felügyeletét ellátó vezető vagy az álta|a
kijelolt személy éľtesíti az iktatőhe|yeket az izęmzavar megszűnésérőI és az iratkezelési szoftveľben
történő nyilvántartás szabályszerű megkezdéséről. Döntéséről a Tankęrületi Központ szervezeti
egységeit e-mailben éslvagy egyéb' rendęlkęzésérę álló kommunikációs csatornán keresztül értesíti.

85. s (1) A helyľeállt iľatkezelési szoftvęrben haladéktalanul ellenőrizni kell az utoljára
nyilvántartásba vett tételeket' adatvesztés ęsetén azokat pótolni kell.

(2) Az izęmzavar idejen a bejövő, kimeno és a helyben keletkezo és maľadó iratokat az ađott évben
1{ő1 kezdődő iktatószámmal erre a célra, a hitelesítés szabá|yai szęľint megnyitott, ,,IJZ" egyedi
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azonosítáSi jellel ellátott papíralapú iktatókönyvbe kell iktatni. Az ikĺatás során előre kell sorolni a
,'SÜRGOS'' , ,,azoÍ1na|",,'soronkívü1'', valamint a "közbęszerzési a1áĺ|at'' jelĺiléssel ęllátott iratokat.

(3) Az izęmzavar ideje a|att nyi|vtlntartásba vett iratokon az 1\<tatőszámban az ,,ijz" egyedi
azonosítási jelölést is szerepeltetni kęll (pl. : TK/l 06 l OOo87 -I l zoŻ4ľijD.

(4) Alszámos iktatás során, amennyiben ismert aziratkeze|ési szoftverben használt fószám, akkor azt
minden esetben fel kell tĹintętni apapiralapű iktatókönyv ,'Kezelési feljegyzéseľ' rovatában'

(5) Az uzemzavar megszűnését kovetően minden iratot az íľatkezelési szoftverbe át kell iktatni. Az
áÍvęzetés tényét a két nyilvántartásban - a kölcsĺjnösen hivatkozott ilď'atősztlmokkal - jelezni kell.

(6) Az izemzavar ęsętén használt papíralapú iktatókönyvben az év végén az ilrJtatásra felhasznált
utolsó számot követő vízszintes vonallal ke|l a zźltást elvégezni, majđ azt a keltezést követően aláíľással
és a szęrvezeti egység köľbélyegzőjének lenyomatával kell hitęlesíteni. Ha a lapon ferľrmaradtak
számok' alezárás átlós vonallal torténik.

(7) A lapra rá kell vezetni, hogy mely iktatószámmal zźtru| apapira|apll iktatókönyv, és mikor történt
a |ezźłrás. A papíľalapú iktatókönyv lezárt.ľićtt _ ugy, mint a megnyitását - a szervezeti egység
vezetójének vagy ügykezelőjének alákása és a körbélyegzőjének lenyomata hitelesíti.

(8) Az izemzavaľ esetén használt papíralapú iktatókönyvęt az alďuális év iratai mellett kell tartani.

(9) Papíralapú iktatókönyvbe cęruzával írni, abban soľszámot üresęn hagyni, a felhasznált lapokat
összeľagasztanl, abejegyzett adatokat kiradírozni vagy bármely más módon olvashatatlarná tenni nęm
szabad' Téves iktatást/bejegyzést, helyesbítést a papira|apú iktatókönyvben egy vonallal úgy kell
áĺ;huzni,hogy az eľedeti bejegyzés olvasható maradjon. A javítást keltezéssel és kézjeggyel kęll igazolni.

(l0) Az ,,IJz- egyedi azonosítási jellel ellátott papíralapú iktatókönyv beszeľzéséről a Gazdálkodási,
Üzemeltetés i és P á|y ázati Foosztály gondoskodik.

37. Az iľatkezelés soľán használatos bélyegzők használatának ľendje

86-$ Az iratkezę_lés soráu ąlkąboązatLbęlyegzőktíprłcąlćc hąsz!óląti szabályąlt a fąlkęrrłlęli Közpon!
BéIyegzőhaszná|at rendjérőlszóló mindęnkor hatályos szabályzatatarÍa|mazza.

VIII. Fľĺnznľ

ZLno RENDELKEZÉSEK

87. $ (1) ASzabźiyzat a Klebelsberg Kĺizpont elnökének jóvéthagyását követően, 2025. január l-jén
lép hatályba.

(Ż) ASzabtiyzathatá|ybalépésével egyidejiĺleg hatáIyát veszti a TankerÍileti Központ 35/2018. (XI.
22')Isozi[sll számu egyedi iratkęzęlési szabá|yzata'
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MELLEKLETEK

1. szdmú melléklet

Az Eszteľgomĺ Tankerületi Ktizpont lľattáľĺ Terve

Az Esztergomi Tankerületí Kozpont (a továbbiakban: Tankerületi Központ) irattári terve az egységes
iratkęzęlés érdękébęn az irattán anyagot tételekre (táĺgyi csoportokra, indokolt ęsętben iratfajtákľa)
tagolva, a Tankerületi Központ fęladat- és hatásköréhez igazodó rendszerezésben sorolja fęl, és
meghatározza a seLejtezhető iľattári tételekbe tartoző iratok ügyviteli céIu megőrzésének idotartamát,
továbbá a nem selejtezheto iľatok levéltárba adásának határidej ét. Az irattán terv általános és ktilönös
részrę tagozódik.

Az ngy típusát, iratképzó szerv szerinti hovataľtoz tsát, az irat selejtezhetőség szęrinti besorolását és a
levéltári átadźs iđőpontját azirattän tęrvben rogziteÍtirattánjel mutatja.

Az irattán jel összętevői:

1. Tételszdm:

a) llÁind az általános, mind a kiilönös rész tételęi ęsętében az irattán tétęlszám első jegye(i) betűjellel
meghatározzá(k)aręndszerbelielhelyezkedést:

A: Általános rész;

TK (a tankerületi központ betűjele) : Különös rész

ô/ A kiilönös részben a Tankerületi Kozpontra utaló és annak feladatköréhez igazodő rendszerezésben
sorszámok kapcsolódnak' amelyek meghatźĺrozzákazügy típusát. Eá a típuson belül négyjegytĺ sorszám
követi, amely meghatározza az aďott típuson belüli ügyiratkĺirt.

2. Selejtezési idő: szám, amely meghatározza a kiselejtezendő irattźri tétęlękbe tartoző iratok ügyviteli
cé|u megőrzésének időtartamát években, vagy ,'NS'' jel, amely meghatározza a nem selejtezendő
tételeket.

3. Lt. (Levéltór).' a levéltári źńadás határideje években, a tényleges źttadás időpontjáról a Tankerülęti
Kĺĺzpont és az illętékes levéltár esetenként állapodik meg.

A ,,I-fI\ĺ'' (határidő nélkiil őrzendo) jelölés meghaÍározza a határidő nélktil ügyviteli éľdękből a
Tankerületi Központ iratIźľában maradó iratok körét, az iratok ügyviteli értékének megszűnése után a
Tankerülęti Központ és a levéltár közosen đont az átadás időpontjáĺól.

Azo\<nti a tételeknél, amelyek esetében egy jĺivőbeni esemény bękövetkezését kovető megőrzési idő
került meghatározásra (pl. ,,|ejárat után 5 év",,,a végrehajtást kövętőęn 5 éV'', ,,szerződés teljesítését
kovetően 5 év''), az igykatok megőrzési ideje a jövőbeni esemény bekövetkezésével egyidejtĺleg'
s elej tezés e p edig az ügyiratok érvényes s égének lej ártakor kezdődik.

4. MV (mintavétel, vagyis a Lęvé|tfu által kezdeményezett eljárás olyan selejtezendő iľatok levéltári
ätvétele érdekében, amelyeknél az irattán téteI egészénęk levéltárba adása nem indokolt, de egyes
ügyiratok maradandó értékű iratként torténő kiemelése és levéltáľba adása a levéltári érdek érvényesítésę
céljábőL szükséges): az ,,MY" jelzés határozza męg azon tételeket, melyek bár a megjelölt orzési időn
túl selejtezhetőek' de a Levéltár ezen tételek selejtezését fokozott figyelemmel kíséri, mivel az ęzęn
tételekbe tartoző ügyiratok esetében fokozottabban merĺil fel az igyiratok tárgya alapjáĺ a maradandó
értéktí irattá történő átsorolás lehetősége. A selejtezés bejelentésekor _ amennyiben ,,MV'' jelzéssel
ellátott tételek is szerepelnek a selejtezésre kijelölt ügyiľatok között - javasolt kiilön egyeztetés
kezdeményezése a Levéltárľal az esetlegesęn visszataľtandó ügyiratokról.
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Az Eszteľgom i Tan ke ľületi Kiizpo n t Ir attńľi Teľve

TARTALOM

Általános ľész

Tételszám Megnevezés

J ogi, Igazgatási, Integritás, Adatvédelmi és lnformációbiztonsági Ĺigyek

Iľatkęzęlés, ügyvitelszervezés

Humánpolitikai, személyzęti és munkaügyek, Esélyegyenlőség

GazdálkodásĹ és pénztigyek

Y agyongazdálkodási és Üzemeltętési ügyek, Trĺzvédelem és őľzés-védelem

Ellenőľzések

Informatika

Koanevelési ügyek

Kommunikációs és média ügyek

01
02
03
04
05
06
07
08
09

00
00
00
00
00
00
00
00
00

Tételszám

100 0

Kĺilönös ľész

Megnevezés

TalŁęru!ę!ĹI(Qzpqq! feqnta44qśq r'zg!q4!g!Ési ügyei

rnÉľł rendszer automatikus iktatásai

Tankenileti Kĺizpont közrevelési és oktatásszervezési ügyei

P źiyázatok, fejlesztések, öszt<indíjak

Könfiári ügyek

JELMAGYAnÁzłľ

JELENTÉS

Megőľzési idő/év

Lęvéltárba adás iđeje/év

nem selejtezenđő

nęm adandó lęvéItÁrba (selejtezendő)

helyben őrzeĺđó, határidő nélkíil

mintavétęl

Ż00 0

3000
40 0 0

5000

JEL

S

L

NS

HN

MV
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Általános ľész

0100 Jogi' Igazgatási,Integľitás, Adatvédelmi és Infoľmácĺóbiztonsági ĺigyek

Tételszám Táľey S (év) L (év)

0101 Adatkezelési nyilvántartások 10

0102

Adatvédęlęmmel, adat- és információbiztonsággal kapcsolatos iratok
(adatvédelmi incidenssel kapcsolatos iľatok, adatvédelmi
állásfoglalások' személyęs adatok kezelésére vonatkozó j ogok
gyakorlásával kapcsolatos iľatok, adatvédelemmel kapcsolatos
jelentések és éľtékelések, a Nemzeti Adatvédelmi és
lnformációs zabadság Hatósággal történő kapcsolattartással
összefiiggésben keletkezett iratok, adatvédelmi hattsvizsgtiat,
érdekmérleeęlési teszt stb.)

30

0103 Alapító okirat, szakmai alapdokumentum, Törzskönwi kivonat NS HN

0104
Alapvető Jogok Biztosának' oktatási Jogok Biztosának
megkeresésével kapcsolatos iratai

30

0105
Állásfoglalás kérése' véleményezés, javaslattétel, partner
szervezetekkel történő levelezés, belső egyeztetések iľatai

J

0106
Bizottságok iratai (pl. : Tankerülęti Tanács' Antiszegregációs
Munkacsopoľt) NS 15

0107 Büntętő eljárások iĺatar 30

0108
Éves intézkedési, végrehajtási, munkatervek, munkaprogľamok, éves
beszámoló, jelentések NS 15

0109
Felaj án1ott adományok elfogadásának engedélyezésével kapcsolato s

ügyek iratai 15

0110 Honvédelmi t'gazgattsi ügyek iratai 15

0111
Időszaki és ęsęti tervek, munkatervek, munkaprogramokaz
előterjesztő szervezeti egységeknél a végrehajtást kovetően 5

0112 Idő szaki j elentések, beszámolók, szerv ezeti adatszol gáltatások 5

0113
Integritásj elentéssel, valamint az lntegritási Intézkedési Tervvęl
összefüggó ügyek iratai NS HN

0tl4 Integľitással, komrpciómegęlőzéssel összefiiggő egyéb ügyęk iratai NS HN
01 15 Jo gi áll ás fo glalá s ok, tái ékoztatások, vél emények l5
0116 Jogszabálytervezetek v éIeméĺy ezése, államig azgatási ęgyęztętések l5
0117 Kockázatkeze1és i5

01 18
Közérdekű és közérdekből nyilvános adatok közzétételéve|
kapcsolatos ügyek iratai (éves j elentés' statisztikai adatszolgá|tatás,
közzététel iránti kérelem, egyedi közzétételi lista stb.)

NS HN

0119
Közérdękű és kozérdękből nyilvános adatok megismerésére irányuló
üsyek 30

0120 Kózigazgatási szervekkel folytatott egyeáetések, levelezések
működéssel ĺjsszefü sgő ügyękbęn

5

0121 Köziogi szerződések, megállapodások |eiáratután 10 év
0122 Kutatások, háttérelemzések irataí (tisztázati végeredmények) NS 15

0r23 Minőségirányítás, minőségfej lesztés, minőségbiztosítás NS HN

0124 Munkaj ogi ügyek, kozszoIgálati j ogvita lezárást követően
50 év

4I



Az Esztergomi Tankęriilęti Központ 312024 (XI.l2.) számú Egyedi iratkezelési szabtiyzata

0200 lľatkezelés, ügyvitelszervezés

0|Ż5
oktatási Hivatal kĺiľlevelei, oktatásért felelős minisztéríumi rendeletek
és továbbított iratai, Klebelsberg Kĺizpont körlevelei, tájékoáatói és
továbbított iľatai

5

0126
országgyulési és onkormányzati képviselői megkeresésekkel
kapcsolatos iľatok

10

o|Ż7
Peľes és nemperes eljárások, kintlévőségek kezelése' behajtása'
végrehajtáshoz (letiltáshoz) és egyéb igényérvényęsítéshez kapcsolódó
iratok

30

0128 Polgári jogi szerzódések, megállapodások leiárat után 10 év

0129 S zab áIytalans ágok nyilvántartás a 15

0130
Szervezeti és Mtĺködési Szabá|yzat, belső irányítási ęszközök
(igazgatőiutasítások,szabályzatok,eljárásrendek,szewezetiegység
Ĺigyrendek)' fenntartói irányitási eszkozök

NS 15

0131 Tankerületi Központ fejlesztési tervęk NS 15

0132
Tankęrületi Központ mtĺködésével összefiiggő visszaélésekľe,
szabálýa|anságokľa, integritáSi és komrpciós kockázatokľa vonatkozó
bejelentések és azok vizsgá|ata

NS HN

0133
Tankeriileti Kĺĺzpont szewęzętére vonatkozó j elentések, javaslatok,
fej lesztéstervek, kimutatások

NS 15

0134

Tankerületi Központ' Klebelsberg Központ vagy más szerv
(minisztérium) ktilönleges jogľenddel kapcsolatos döntései,
statisztikái' összesítő kimutatásai, htlttéranyagok, táj ékoztatások,
állásfoglalások, előteriesztések és tervezetek

NS 15

0135
Tankeľületi Központ, más szerv menektilti.iggyel kapcsolatos döntéseí,
statisztikái, összęsítő kimutatásai, htlttéranyagok, állásfoglalások

NS 15

013ó
Y ęzętői értekezletekľől készült jegyzőkönyvek' felj egyzések,
ęmlékeztetők és ezęk mellékletei (előterjesĺések stb.)

NS 15

0201
A335D0a;5. (XIĺ29) Koĺm. rendělet 26.$:ában męghatárożott iratok (téves
cimzés, helytelen kézbęsítés esete' amennyiben a feladó nem állapítható
mes)

5

020Ż Bélyegzok nyllvántaĺtás és azok selejtezés iratai, visszavonásukról készült
iesvzőkonwek

NS HN

0203 Elektronikus iratkezelési szoftver iľatai és ügyfélkapu, hivatali kapu
regisztrációs ęliárással kapcsolatos iľatok

adatkezelés
megszűnésétől
számított 30

év

0204
Iktató- és mutatókönyvek' érkeztetési nyl|vántaľtás és sztoľnózott iratok
jegyzéke (papíralapú, továbbá elekÍronikus iktatás esetén az évente archivált
ađatál1ományok)

NS 15

0205 katok átadás-átvételéľől készült jegyzőkönyvek, jegyzékek, iratok NS HN

0206
Iľatok lęvéltáľba adása, a központi és az tltmerteti kattárban őrzött
iratanyagľól készült nyilvántartások (pl.: gyarapodási és fogyatéki napló,
iratbefogadási j egyzőkĺinyv stb.), iratkęzęlési elvi tigyek

NS HN

0207

Iľatok selejtezéséről készült j egyzőkönyvek, jegyzékek, megsemmisítési
jegyzőkonyvek és az ezzel kapcsolatos lęvelezés és egyéb iľatok, e télrgybaĺ
a Lev éltáĺľ al folytatott lęvelezés

NS HN

0208 Masyar P o sta Zrt. -vel folytatott levelezés, po stai szo l gáltatások iratai 5

0Ż09 Minősített iľatok kęzęlésére vonatkozó ügyek (TllK ügyek) NS HN

4Ż
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0210
Nyílt iľat átadására, továbbítására vonatkozó tlyilvántarIźts lezáľás után
(fattrjegyzék, érkeztetokönyv' kísérőjegyzék' kézbesítőkonyv, átadókönyv,
átmenő napló, kölcsönzési napló és dokumęntumai stb.)

5

0300 HumánpolĺtikaÍ' személyzeti és munkaügyek, Esélyegyenlőség

0301
Agazatl' érdekképviselęti szervekkel torténó kapcsolattartással és
érdekegyeztetéssęl kapcsolatos iratok, kollektív szerződés

NS 15

0302
Belső és kĹilső ęllęnőrzés á|ta| a személyügyi teľületen végzett ellenőrzések
iratai 10

0303
Családtámo gatási és egészségbizto sítási ellátásokkal kapcsolato s iľatok,
ađaÍszolgálÍatások

foglalkoztatási
jogviszony

megsztĺnésétől
számított 50 év

0304
Digitális személyúgyi tigyvitel feltételęinęk biztosításával kapcsolatos
iratok 10

030s Elismerések, kitüntetések, védnökségek ügyel

foglalkoztatási
jogviszony

megszűnésétől
számított 50 év

0306
Esélyegyenlőséggel és egyenlő bánásmóddal összefiiggo ügyek,
intézkedésęk' esélyegyenloségi terv

10

0307 Fegyelmi és káľtérítéSi ügyek

foglalkoztatási
jogviszony

megszrĺnésétől
számított 50 év

0308
Foglalkoztatási jogviszonyból származő igéĺy érvényesítésével kapcsolatos
ügyek, kö zszol gálati p anasz

foglalkoztatási
jogviszony

megszűnésétő1
számított 50 év

0309

Foglalkoztatottak bér- és illetménymegállapításaival, béren és illetményen
felüli juttatásokkal, kedvezményekkel, támogatásokkal' letiltásokkal,
felszólításokkaI és az ęzękkel osszefiiggő adatszolgáltatásokkal kapcsolatos
iĺatok

foglalkoztatásí
jogviszony

megszűnésétő1
számított 50 év

0310
Foglalkoztat ottak képzésével, továbbképzésével, tanulmányi
szerződésekkel összefiiggő iratok 10

031 1

Foglalkoztatottak személyi any aga, foglalkoztatottak j ogvis zoĺy ĺlnak
létesítése, ferľrállása, módosítása, megszűnése, megszi.intetése, személyzeti
igazgatási tigyeinek ügyintézése során keletkezett iratok

fog1alkoztatási
jogviszony

megszűnéséto1
számított 50 év

0312 Foglalkoztatottak telj esítményértékelése' minősítésę

foglalkoztatási
jogviszony

megszűnésétől
számított 50 év
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0313
Foglalkoztatotti alapnyilvántartásbóI,kozszo|gálati alapnyilvántartásból,
munkaügyi nyi|vántarIźĺsból történő adatszolgáltatások és levelezések iľatai

10

0314
Humánpolitikai, személyügyi, munkaügyi területet érinto állásfoglalások,
megkeresések, iránymutatások, kĺjrlęvelek, tá1ékoztatások, vélemények

10

0315 Katonai szo|gá|attal kapcsolatos iratok t0

0316
Képzési, tovźhbképzési tervek, képzésekkel, továbbképzésekkęl
összefüggő általános, elvi ügyek

NS 15

0317 Közfoglalko zIatási progľammal kapcsolatos iratok

foglalkoztatási
jogviszony

megszűnésétől
számított 50 év

0318
Központosított illetményszámfejtéssel összefiiggő iratok,
adatszolgáltatások

foglalkoztatási
jogviszony

megsziĺnésétől
számított 50 év

0319
Létszźtmgazdálkodás, létszámnyilv ántartás során keletke zeÍt iratok,
adatszolgźńtatások

15

0320 Munkaęrő-toborzással és -kiválasztással kapcsolatos iratok 10

0321
Munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony létesítése, fennállása,
móđosítása' megszűnése, megszüntetése, a dijazás során kęletkezett iratok,
adatszolgá|tatások

munkavégzésre
irányuló egyéb

jogviszony
megsztĺnésétől
számított 50 év

0322
Munkavégzéssel, távollétekkęl, munkaidóvel kapcsolatos iratok,
ny ilv źntartźls ok, adat szo l gáltatá s ok

foglalkoztatási
jogviszony

ńégszűnffiI
számított 50 év

03Ż3
Munkára való alkalmasság jogszabályban meghatározott orvosi
vlzsgáLatźlval, üzemi balesetekkel, foglalkozási megbetegedéssęl
kapcsolatos iratok

foglalkoztatási
jogviszony

megszűnésétől
számított 50 év

03Ż4 Nęmzetbiztonsági ellenőrzések során keletkezett iratok 8

0325
Nyugdíj azással, nyugdíj as továbbfoglalkoztatással, nyugdíjbiztosítási
ellátásokkal kapcsolatos ügyek

foglalkoztatási
jogviszony

megszűnésétől
számított 50 év

0326
osztondíjas jogviszonyban állókkal, szal<rnai gyakoľlaton részt vęvőkkel
kapcsolatos iratok, adatszolgáItatások, egyĹittműködési megállapodások

foglalkoztatási
jogviszony

megszűnésétől
számított 50 év

03Ż7
Rendkívüli helyzettel (pI. járváĺnyveszé|y, természęti katasztrófa stb.)

kapcsolatos munkáltatói intézkedésęk, táj ékoztatások, felhívások,
adatbekérésęk

foglalkoztatási
jogviszony

megszűnésétől
számított 50 év

0328 S zemélyügy i tár g\]í panaszok kezelésę során keletkezett iratok 8

0329
S zemélyzeti, munkaügy i tár gyll beszámolók, j elentések, statisztikák,
stati s ztikai adatszolgáItatások

10
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0400 GazdálkodásĹ és pénzügyek

0330
Személyzeti' munkaügyi területet érintően a közéľdekű és kozérdekból
nyilvános adatok kezelésével, megismerésével és kö zzétéÍelév ęl
kapcsolatos iľatok

8

0331
TankerĹilęti központ áIta| aközépirányitó szerv, az kányitő szew részére
felterj esztett személyügyi javaslatok l0

0332
Tankerületi központ á|ta| használt informatikai szakrendszerek
jogosultságkezelésével kapcsolatos iratok

10

0333 Vagyonnyil atkozat-tétęli eljárással kapcsolatos iratok
kiilĺin törvény

szerint

0334 Védett állomáĺľryal kapcsolatos iratok

foglalkoztatási
jogviszony

megszűnésétől
számított 50 év

033s Yęzętőĺpźiyáza1ii eljárások, vezetői megbízások adása és megsziĺnése során
keletkezett iratok

foglalkoztatási
jogviszony

megsziĺnésétől
számított 50 év

MV

0401 Adőzás, bevallások I

0402
Aľany János Program,Lázár Ervin Progľam és egyéb programok pénnjgyl
iľatai, ęlszámolások

15

0403
Allami szervekkel folytatoĺ költségvetési egyeztetések (Allami
Számvevőszék) 8

0404 Bankszámia pénzforgalmi iratai' Bankszámlák'hoz kapcsolódó levelezések 8

040s
Bel- és ktilföldi kiktildetések költségelszámolásának iratai, Bel_ és kiilföldi
kikiildętésęk költségelszámolása iľánti kéľęlęm 8

0406 Egyéb támogatások (tem pá|yázatok) pénzü gyi iratai, dokumentációi 15

0407 E|őirtnyzatok nyilvántartása, módosítása 10

0408 Éve s stati sztikai j elenté s ir atai (gazdálko dás) NS 15

0409
Évközi méľleg és idő szaki költségvetési beszámolók, j elentések iratai,
költségvetést mega|apozó dokumentumok, eloiráĺyzatok nyilvántartása és
módosítása

15

0410 Fizetési felszólítások, számlarekl amáciő, követelések érvényesítése 8

0411
Gazdá|kodással, béľgazdálkodással, bémyilvántaľtással,
illetményszámfejtéssel összefiiggő adatszolgáLtatások és statisztikák 10

04Í2 GazdáIkodással, pénzügyi elszámolásokkal összefüggő körlevelek 10

0413 Költségvetés, költségvetési beszámolók (éves) NS 15

0414 Költségvetés' költségvetési beszámolók (évkĺizi) 10

0415 Költségvetési engedélyeztetési tigyek 5

0416 Kotelezettségvállalási ügyek 10

0417 Le|tározás irata1 10

0418
Mozgóbérek' nem ľends zeres számfejtések' megb ízási díjakközpontosított
illetményszámfej téssel összefiiggő számfej tés ek, adatszo lgáltatások

15
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0500 Vagyongazdálkodási és Üzemeltetési ügyeko Tíĺzvédelem és őrzés-védelem

0419
Munkába járás költségeinek térítésę' Munkába járás költségeinek megtéľítése
iránti kérelem

8

0420 P ályázatok pénnlgyi iratai, dokumentációi (EU-s) 15 MV
0421 Ptiyázatokpénzlleyiiratai,dokumęntációi(hazai) l5 MV
042Ż P énnigyi (ktilső-belso) levelezés 5

0423 Pénzügyi nyomtatványok, kivonatok, bizonylatok I

0424 Peres, illetvę nemperes eljarások pénzügyi iratai
eljárás

leztłrástú
követöęn 10

0425 Repľezentációs ügyęk l0
0426 Részlętfizętési kérelem 8

0427 Évközi statísztikai jelentések 30

0428 Számlrákkal, teljesítésigazolásokkal kapcsolatos ügyintézés 8

0429 Térítési és tandíj ak megéůlapitása, elengedése 5

NS HN0s01 Beruházás és felújítás iratai
15Bęszerzés, beszerzési igények és beszerzések iratai0s02
30Biztosítás' kárrendezés0503
l00504 Enersetikai üsyek
100505 Feleslegessé vált vagyontźlrgyakselejtezésijegyzőkönyvei' Selejtezés iratai
80506 Gépiármű üzemeltetés

HNNS0s07 Iĺrsatlanügyek
100s08 Ingó vagyon iratai
100509 Karbantaľtási ügyęk és iľatai
150510 Kozbęszerzési igények és közbeszęrzési eljárások iratai

150s11 Kozponti beszerzési szervek útján megvalósított beszerzésęk iľatai (KEF,
NKOH, DKU, KSZK, VBU, EIF,)

100512 Munkavédelmi ügyęk

50513
Műk<jdtetéshez kapcsolódó költségvetés ęlőkész itéséhez kapcsolódó
adatszolgáltatás

15Nem kĺizpo nti b eszęrzo szervezetek útj án megvalósított beszerzések iratai
(BVOP, NEAK, EKM)

0514

15NKOH kommunikációs terv0515
5 MVTankerĺileti Ktjzpont tűzvédelmi terve, tuzvédelmi oktatás iratai0516
8Telekommunikációs eszkozök iratai0517

5 MV0518

Tűzvédelmi ügyek (ľendkívtili eseményekról készített jelentések,

szakhatósági állásfoglalások' j egyzőkönyvek' tllzmege|őzési ęszközök,
felszerelések nyilvántartásai, felülvi zsgálatok, tuz- és villámvédęlmi
szabványossági feliilvizs gálatok irati, érintésvédelem és erósáramú
berendęzések feliilvizsgálata)

10Uzemeltetési és fęĺntaľtási fęladatokhoz, v a gy oĺgazdálko dáshoz kac s o lódó
adatszolgá|taÍás

0s19

NS HNVasvonkęzelői és használati ioeok gyakorlásával összefiiggő üeyek0s20
10VasYontársYak értékesítésének iľatai052L
15VasYonvédęlmi (őrzés-védelmi) ügyęk iľatar05Ż2
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0600 Ellenőľzések

0700Infoľmatĺka

0800 Köznevelési ügyek

0900 Kommunikációs és média ĺigyek

0ó01
Belső ellenőrzések (szabáIyszerűségi, pénzügyi, rendszer_' teljesítmény-,
megbizhatősági és informatikai belső ellenőrzésĐ iratai (személyügyi
ellenorzések kivételével)

15

060Ż Belső ellenőrzés tanácsadási tevékenvsésének iratai l0

0603
Belső ellenőrzések tervezése (terven felüli' tervszerinti, soronkívüli)'
stratégiai terv' ellenőrzési beszámolók, beszámolási fęladatok' ellenőrzések
és intézkedések nyilvánt artása, adatszolsáltatások

15

0604 Belső ellenőrzési szervezeti egység mrĺkcidésével összefiiggő iratok'
adatszo|gá|tatások

10

0605
Belso és kĺilso ellenőrzés áItalr a személyügyi területen végzett ellenőrzések
iratai 10

0ó06 Klebelsberg Központ, Tankertileti Kozpont és más (központi
államigazga|ási) szęrvęk közötti ellenőrzési eeyüttműködés iratai

10

0607
Külső ellenőľzések iľatai (személyügyi és fęnntartói ęllenőľzések
kivételévęl) 15 MV

0701 Elektronikus szolgáltatások üzemeltetésének iratai 5

0702 Informatikai hatás_ és háttértanulmányok 10 MV
0703 Informatikai beszámolók általában 10

0704 lnformatikai fejlesztések és stratégiák 15 MV
0705 Informatikai partnerekkel való kapcsolattartás iratai 5

0706 Informatikai szęľződésęk |ejáratúán
10 év

0707 Infrastruktúra feltigyelettel kapcsolatos iratok 5

0708 Intézmény ek informatikai műkĺjdtetéséhez kapcsolódó iratok 5

0709 Jogosultságkezelés, azonosítás, hitelesítés iratai 50

0710 Tankerületi Központban alkalmazott szoftverek iratai 10

0801 Pedagógiai Szakszolgálatok működésével kapcsolatos ir atok l
S zaks zo l gá1 tatási ir atai

t0

0802 Tankęrületi Központ által fęnntartott koznevelési intézmények
átszervęzésével, fenntart őv áůtásźxaI kapcsolatos üsyek

NS 15

0803 Tanü gyi adatszolgáltatások Kl eb el sb erg Kozpont fel é 10

0901 Általános levelezés és adatszol g áltatás kommunikáció s- és médiaügyekben J

0902 Hivatali honlap, bęlső hálózat tartalmi ügyel 5

0903
Klebelsberg Központ, vagy a Tankerületi Kozpont áItaLkészitętt' készíttetett,
illetvę támogatott kiadványok iratai 10

0904 PR- és kommunikációs tevékenység hosszú távutęrvezésénęk iľatai l5 MV

0905
Rendezvények, kiegészítő szolgáltatások, konferenciák szervezésének
(előkészítésének és lebonyolításának) admin iszÍr ativ ügyei, értekezletek
háttér aĺy agai, adatbekéľései

5
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Kĺĺltintis ľész

1000 Tankeľületĺ fenntaľtási és ĺĺzemeltetési

0906
Ręndkívüli eseményekkel kapcsolatos kommunikáció és iratok (fenntartott
intézményeknek szóló döntések, utasítások, statisztikák' osszęsítő
kimutatások iratai' valamint az előkészitő és háttértanulmányok kivételével)

5 MV

0907 Tömegkommunikáció és média levelezések 5 MV

0908
Y ezetői utasítás alap1án iktatásra keľülő a 335 l Ż005. Korm. R' 47. $-ban
felsorolt iratok

10 MV

S (év) L (év)Tételszám Táľgy

51001 Egyéb hivatalos szerv megkereséseivel kapcsolatos iratok (rendőrség'
ügyészség, Áltaml Számvevőszék, Nemzeti Védelmi Szolgálat stb.)

8Eszközök źltadás-átvételéről szóló ięgyzőkönyvek1002

Lejfuatután
10 év1003 Fenntartáshoz és üzemeltetéshez kapcsolódó szerződések, béľleti díjak

101004 Fenntartáshoz és tizemeltetéshez kapcsolódó tájékoń'atások, megkeľesések

5100s
Fenntartási és Ĺizemeltętési ügyekben ágazati minisztériumnak,
kozépirányitó hatóságnak ktildött iratok, levelezések, megkeresések,
statisztikai kimutatások, adatszolgźtltatások

15NS1006
Ferľrtartói feladatęllátáshoz kapcsolódó hosszabb (éves, többévęs, távlati)
időtartamra vonatkozó stratégiai döntésekhez kapcsolódó dokumentumok,
fej lesztési tervek, szakmai koncepciók, végľehajtási tervek)

51007
munkatervek, munkaprogramok, j elentések, beszámolók
Fenntaľtói ES

J1008 Hagyatéki eljárással ĺisszefiiggő megkeresések

10Honvédelmi feladatkorľel (védelmi és biztonsági igazgattsi tisztviselői
feladatokkal) kapcsolatos ügyek' dokumentációk1009

51010 Kĺjznevelési intézményeket vagy ferntartói fęladatokat érintő
önkormányzati ügyek, levelezések

151011 Męgbízási, vállalkozási szerződések
510ĺ2 Szakhatósági megkeresések' állásfoglalások, jegyzőkönyvek
101013 Szęmé|yszállítási szerződések

Kapcsolódó
szerzőďés

lejáratutźn
10 év

1014

Szerződések pénnigyi teli esítésénęk igazolása
Kapcsolódó

szerzódés
lejáratután

10 év

1015

Szerzodések szakmai teli esítésiga zoIása

51016
Szolgáltatókkal folytatott egyeztetések, levelezésekmrĺködéssel összefiiggő
ügyekben

15Támogatói okirat alapián megvalósuló kulturális progľamok iratailo17

48



Az Esztergomi Tankerülęti Központ 312024 (XI.l2.) számuEgyeđi iratkezelési szabtilyzata

1018
Tankeriileti Központ fęnntartásában lévo intézményektő l bęéľkező
jelentések' beszámolók, kimutatások (tervek, munkatervek,
munkapľogľamok végrehajtásáľól stb')' iavaslatok

15

2000 KRETA ľendszeľ automatikus iktatásaĺ

3000 Tankerĺĺleti Ktizpont kiiznevelésĺ és oktatásszervezésĺ ĺigyei

Ż001 ESZA kérdoívek

Pá|yázat
fenntartás

idoszakának
végétől

számított 5

év

2002
Egyéb (adminisztrációs iratok, tájékoń'atők, modulokhoz kapcsolódó
leírások, rendszer használatához kapcsolódó levelezés. . . stb.)

10

2003 Nap1ók 5

2004
Pedagógusok többlettan itástlhoz kapcsolódó, a rRÉtł-uan keletkezett
dokumentumok 50

2005 Tantárgyťelosztás 5

2006
Tanulói j o gviszonyhoz kapcsolódó dokumentumok (felvétel, átv éte|,

kiiratkozás, vendégtanulói jogviszony, mentesség, egyéĺi tanľend' '. stb.)
20

2007 TESZEK laptop kiosztás

Pá|yázat
fenntaľtás

időszakától
számitott 5

év

3001 ,\Ilamigazgatási és más szervek megkeresései, adatszolgáltatások,
adatkérések' beszámolók' felmérés

5

300Ż Állásfoglalá s, táiékoztató, véleménykérés iratai 15

3003 Beadványok tńtétele hatáskorrel és illętékességgel rendelkezó iĺtézményhez,
más Tankertileti Központhoz vagy más államigazgatási szervhez

5

3004 B eiskolázás tew ezése, szew ezése, lebonyolítása 15

3005 BTMN, SNI és egyéb hátľányos helyzetti tanulók e|Iátásáva| kapcsolatos
eljárások, szakértői vizsgálatokhoz kapcsolódó hatósági ügyek iratai

15 MV

3006 Diákönkormányzatok ügyei 5 MV

3007
EgyházaL<kal, civil szervezętękkel és sportegyesületekkęlkapcsolatos iratok

15

3008 Elsőfoku hatélrozat ellen benyújtott fellebbezés elbíľálása során kęletkęzett
iratok, döntések

NS HN

3009 Eľettségi vizsga szęrv ezése, lebonyolítás a iratai 15 MV

3010
Felnőttképzéssel, felnőttoktatással kapcsolatos kérelmek, engedélyek irataí 10

3011
Fenntartói ęllęnőrzések (torvényességi vagy téma ellenőľzések),
engedé|y ezések (pl. : őraszźlmegyęztetés dokumentumai, indítható
osztályoVcsoportok száma, vtiaszthatő tantárgyak stb.)

15
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10 MVs0t2 Fenntartott intézményi jegyzőkönyv ek (féIévzáró, tanév végi értekezlet)
15 MV3013 Gyermek- és ifi úságvédęlem

15 MV3014 Gyógypeda gőgiai, konduktív pedagógiai nevęlési-oktatási intézmények
iratai

153015 Hit-és ęrkĺilcstan oktatás szervęzése

HNNS3016
Ideiglęnes védelemľę iogosult tanulók felzárkőztatásával kapcsolatos iratok

NS 153017
Intézményi dokumentumok iľatai (p1.: Pedagógiai Program, Szervezeti és

Működési Szabźiyzat, Htnirenđ, Munkaterv) és azok ellenórzése,

iőváhagyása
15 MV3018 Iskolai körzętek kialakításával kapcsolatos ügyek
t53019 Isko lai közo s ségi szolgálat ir atai

53020
Iskolai pro gramokkal kapc solatos megkeresések (eml éknapok, évfordulók)

10 MV30Ż1 Iskolaszékek, szülói munkaközösségek, intézményi tanács, tankęrĹileti tanács
üevęi (ülési i egyzőkdnyvek, ęmlékeztetők, stb.)

MV1030ŻŻ Kollégiumok és diákotthonok miĺkĺjdésével kapcsolatos tigyek iratai

l0 MVKompetenciaméréssel kapcsolatos ügyek (lebonyolítás, intézményi-,
fęnntartói intézkędési tervek)

3023

15Kĺizoktatási mesállapodásokkal ĺisszefiiggő iratok3024

153025 Külfoldről hazatéró diákok ügyei (körlevelek, intézményi, tankerületi
visszamutatások, adatszolgáltatások ügymenet, ügyrend)

MV103026
Lemoľzsolódással v eszélyeztetett tanulókkal kapcsolatos dokumentumok

10 MV30Ż7 Magyarországi nemzetiségi oktatás-nevelés egyedi irányelveit foganatosító
döntések iratai

15Más fenntartású köznevelési intézmény iratai' megkeresései, kĺjznevelési
törvénv szęrinti esyetértési iog gyakorlása3028

NS 15Nevelotestületek iieyęi30Ż9
10 MV3030 országos mérésęk dokumentumai

53031
Panaszbęadványok (snilői, tanulói, intézméĺyi, egyéb), közérdeki'ĺ
beielęntések

53032 Rendkívüli szünet elrendelése

153033
Szervezetek spoľttal és veľsenyekkel kapcsolatos megkeresései
(Diákolimpia' Nemzeti Versenysport Szövetség, tanulmányi versenyek,
egészségügyi sztírések szervezése) és adminisztratív iigyei, iratai

10T áj éko ztattlsok. állásfo slalás ok3034

5 MV
Tankeriileti Központ fenntartásában lévő intézményektől beéľkező
jelentések, beszámolók statisztikai j elentések, kimutatások (tervek,
munkatervęk, munkapro gramok végrehai tásáról stb.), i avaslatok

3035

NS 15
Tankerületi Kĺizpont ferľrtartott intézményeknek rendkívüli helyzetben (p1.

jáw ányv eszély, természeti katasztrófa stb.) adott utasítások, döntések,
állásfoslalások előteri esztései, terv ezetei, htłttérany agai

3036

15 MV3037 Tankönyvekkel osszefiiggő adminisztratív és egyéb ügyek (levelezések,
korlevelęk), Tankĺinyvrendęlés előkészítésę, szervezése és le

153038 Tanköteles tanulók nyilvántartása

15 MV3039
Tankotelezettség teliesítésével kapcsolatos rigyek (nyilvántaľtás kivételével)

53040 Tanulmányi versenyek ügyei

50



Az Esztergomi Tankerületi Központ 312024 (XI.12.) számú Egyedi iratkęzęlési szabźiyzata

4000 Pályázatok) fejlesztések' łisztiindíjak

3041 Tanulóbalesetek bei elentése 10 MV

3042
Tanulói eľedményesség méréséhez kapcsolódó ügyek (oľszágos méľések
kivételével)

l5

3043 Tanulói fesyelmi' kártérítéSi üeyek 10 MV

3044 Tanuló i |étszám (o s zt ály- é s c s oportl étszám) me gá llapítás źĺv aI,
engedélyezésével összefüggő iratok

15 MV

304s Tanulókhoz kapcsolódó hatósáei megkeresések 15

3046 T anisy isazsatási üsyek iľatai 5

3047 Testnevelés és sport üsYek 15

3048 Törvényes képviselő megkereséseinek' kérelmeinek üsyintézése 5

3049 Úi szakma felvételére történő iavaslat az intézményęktől J

3050 Úszásoktatással kapcsolatos iratok 15

3051 Utaző gyógypedagógusi hálózat megszervęzésével és működtetésével
összefüggő iratok

15

3052 Visszaélés beielentéssęl kapcsolatos ügyek 15 MV
3053 Yízsgaięwzokönwek 5

3054 Zĺild iskola, okos iskola, védőnői szolgá|attal kapcsolatos ügyek iratai,
együttműködési megállapodások

10

4001 Adatkérés projekthez, pályázathoz, progľamokhoz kapcsolódóan 10

4002
Aľany János Program dokument áciőia (péĺlz;jsvi elszámolások kivétęlévęl)

10

4003 Dobbantó és mtĺhelyiskolai pro gĺam dokumęntációj a (pénzi'igyi
ęlszámolások kivételével)

15

4004 Igazolások, ferľrtaľtói támogató nyilatkozatok, referencia nyilatkozatok 10

4005 Iskolaőľ program dokumentácíóia 10

4006 Iskolatej és i skolagyümölcs pro gÍam dokumentációj a, szerződés ek 10

4007 KEVE programmal kapcsolatos dokumentácio 10

4008 Kiemelt projektek koordinálása, megvalósítása
Iezźĺrást

követő 10
év

4009 Klebelsberg Képzési osztöndíj Progľammal kapcsolatos ügyek f ogviszony
fęnnál lás a alatt, p érľzigyi el számo lás ok kivét el ével)

10

4010 Klebelsberg Képzési osztöndíj Programmal kapcsolatos ügyek fi ogviszony
megszűnését követően)

10

4011
Lázár Ervin Pľogľam dokumęntác iőia (pénntgyi elszámolások kivételével)

15

4012
Nemzeti Emlékezetpedagó giai Pro gram dokumentációj a (pénzügyi
elszámo lások kivételével)

15

4013

P źiyázat lebonyolításához kapcsolódó dokumęntáció (Támogatói okirat,
bęszerzési eljáľások, szeľzodések, együttmrĺködési megállapodások,
árajáĺl,atok, megľendelések, beszerzések, beszámolók, adatszolgáltatások,
pályázatiterv)

20 MV

4014 Hattrtalanul, ERAS MU S' EU- s p á|y ázathoz kapc s o l ó dó iratok 15 MV
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Az Esztergomi Tankerületi Központ 3/2024 (XI.12') számú Egyedi iratkezęlési szabáiyzata

5000 Kiinyvtáľi ĺigyek

s001 Intézménvi kĺinyvtárakkal kapcsolatos opeľatív üsyek 15

5002 Kiadványok cseľéie NS HN
5003 Könw' folyóirat rendelés, pétlzusyi keretek 10

5004 Könyvtári állomány ľendezése és megóvása, leltáľ NS HN
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Esztergomi Tankęľiileti Központ

Jegyzőkönyv a küldemény téves felbontásáľól

Készült: 20..'.' .....-án, a Esztergomi
Kozpont'.. (helyiségmegnevezése)..

Táĺgya:

2. saźmíl melléklet

Iktatószám:

Tankeľületi
.......ben

Készült: 3 példányban.

Kapj ák: l . az ir atkęzęl é si/titkársá gi ijgy intézo

2. szervezeti egység vezetőjelT ankeľületi Központ igazgatőja

3.kattár

Jelenlévők:

Jegyzőkönywezeto:

a kiildeméný tévesen felbontó
ügykezelő/ü gy iĺltéző aláir ása

a tévesen felbontott ktildemény megnevezése és esetleg annak
tárgya (ha a kibontás következtében ismęľtté válik)

a téves hildeméný felbontó személy neve, beosztása

[a j egyzőkönyw ezető megnevezése]

K.m.ť.

P. H. a szervęzeti egység vezetőjéneW
tankerületi igazgatő a|áir ása
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3. słźmíl melléklet

Esztergomi Tankerületi Központ

Iľatselejtezési jegyzőkiinyv

Iktatószám:l lŻ02

Késziilt a fszerv neve] irattárában/hivatali helyiségében: [pontos cím' dátum]

Jelen vannak:

Iratkęzęlésért felelós v ezeto: [személynév, beosztás]

A selejtezés ĺdőpontja: [-tól' -ig]

A selejtezés alá vont iľatok évköre: [{ól' -ig]

A selejtezés alá vont iľatok teľjedelme (ifm): [összmermyiség]

A selejtezés alá vont iľatok keletkeztetője(i), selejtezésben érintett szerv és jogelőd szeľvek2:

A selejtezés alá vont iľatok táłrgyal. [ĺisszefoglaló megnevezése' ikatott, nem iktatott, tételszámmal

nęm rendelkező stb.]

A selejtezés során Íigyelembe vett jogszabályok, és a selejtezés

hatályos ĺrattáľi teIry száma:3

alá vont iľatanyag keletkezésekoľ

számu azXY szerv lľatkeze\ési Szabályzatánakkiadásáról utasítás/intézkedés

az 1995. évi LXVI. törvény 9. $ Đ pontja

a335lŻ005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64' $

A selejtezés alá vont iľatok tételszintű felsoľolását a jegyzőktinyv ....... számrĺ mellékletét képező

ĺľatjegyzék tartalmazza, łisszesen [.. . I oldal.

A selejtezés alá vont iratok daľabszĺntű (iktatószám szeľĺnti) felsoľolását a jegyzőkiinyv

számú mellékletét képező iľatjegyzék tarta|mazza, łisszesen (...) oldal.

l A selejtezési jegyzőkönyvet, példányszámtól fiiggetlenül, egy iktatószámra szükséges iktatni.
2 opcionális a vonatkozó iratjegyzéket tarta|maző melléklęt mintával együtt, helyi tagintézményi és szervekľe vonatkozó

sajátosságok fi gyelembe vehetok.
3 Ha az illetékes kĺizlevéltár engedélyt adott valamely tétel vagy tételek őrzési idejének megvźlltoztatására, akkor az errę

vonatkozó levél iktatószámát is kérjük fęltüntetni'
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A selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatályos iratkezelési szabttlyzatban/szabtůyzatokban

foglaltaknak megfelelően folyt le, ezért a selejtezési jegyzőkönyvet, annak mellékletével/mellékleteivel
együtt, jőváhagyás végett alaz '.. ..... (illetékes közlęvéltár megnevezése) részére
felterjesztem.

K. m. f.

P. H.

Iľatkezelésért felelős vęzetó/ /T aĺkerületi igazgatő
alálrtsa

NAz (illetékes közlevéltár megnevezés e) zźrađéka:

Dátum:

P. H.

alaz .( illetékes közlevéltár megnevezése) részéről
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Męlléklet a - 1202 . iktatószámú iratselejtezési jegyzőkönyvhöz

|Ir atj e głz é k- m int a I.]

Selejtezés alá vont iratok tételszintű felsorolása

1. Keletkeztető fioýtevékenységelod) szerv
megnevezése: ......

A ... (utasítás) számon (év) kiadott iľatkezelési szabá|yzat mellékletét képező irattári terv szerint:

Soľszám
Tételszám Tételszám Íźrgya Évkör

Terjedelem
(ifm)

1

2.

J

2. Keletkeztető (ogltevékenységelőd) szerv
megnevezése: ......

A ... (utasítás) számon (év) kiadott iratkezelési szabá|yzat męllékletét képező lrattźn terv szerint:

|Ir atj e gy z é k- m int a I I.f

Selejtezés aIá vont ĺľatok daľabszintíĺ jegyzékea

1. Keletkeztetó (oýevékenységelőd) sZęrV megnevezése:

A . '. (utasítás) számon (év) kiadott iratkezelési szabtiyzat mellékletét képezo irattán terv szerint:5

Soľszám
Iktatószám Ügyirat tárgya Évkör

Teľjedelem
(ifm)

a Darabszintű jegyzék csak indokolt esetben (pl. iľattári terv vagy tételszám hiánya stb.) _ lehetőleg előzetes lęvéltári
egyeztetést követően _ készíten dó. Aziratkęzelési szoftver által generált, ügyiratszintű lista esętén is kérjük a levéltáľral töľtónő

ęlózetes egyeztetést. Ezekben az ęsetekben is a fęnti, azazkęletkęzteto (iogelodök) szerinti bontás alkalmazandó.
5 Amennyiben atźlb|ázatban összegzett iratanyagesętébęn iľatkezelési szabźllyzat, irattári terv bármely _ a jegyzőkönyv elején
jelzett _ ok/köľülmény folyán nem hozzźÍerhető , a jelzett ľész üľesen maľad.

Évkör
Terjedelem

(ifm)
Sorszám

Tételszám Tételszám tárgya

I

2

J
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Ż. Kelętkeztető fioýevékenységelőd) sZęrV megnevezése:.

A ... (utasítás) számon (év) kiadott iratkezelési szabéiyzat melléklętét képező irattári terv szerint:

Soľszám
Iktatószám Ugyirat ttrgya Évk<ir

Terjedelem
(ifm)

1

Ż.

J

IIľ atj e g1,,z é k- m int a I I I']

Selejtezés alá vont, táľgyi csopoľtokba ľendezett iľatok jegyzékeó

1. Keletkeztető fioýtevékenységelőd) szerv megnevezése:

A . .. Lęvéltár tital . . . számon engedélyezett rendezési terv szerint:

6 lrattári terv hiányában a tétęlszámmal el nem látott iratokat utólagosan, tárgyi csoportokba kell ľendezni' A táľgyi csoportok
kialakítását a Magyar Nemzeti Levéltáľľal Szakmai Koordinációs lgazgatósźlg Köziľatvédelmi hatósági és Iratkęzelés-
felügyeleti osztállyal elozętesęn egyeztetni kell'

Soľszám Tárgyí csoport
szttma

Tárgy Évköľ
Terjedelem

(ifm)
I

2.

J
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Eszteľgomi Tankęriileti Központ

Iktatószám:

Megsemmisítési jegyzőkiinyv

Készĺilt:

A megsemmisítésnél jelen volt

A megsemmisítés tárgya:

A megsemmisítés megkezdve

A megsemmisítés befejezve:

A megsemmisítés alapjául szolgáló
jogszabályok, egyéb normák
fęlsoro1ása:

A megsemmisített dokumentumok
mennyisége:

A megsemmisített anyagok felsoľolása:

<település>, dátum

4. saźmú melléklet

<dátum>_án, a <TK neve>i Tankerületi Központ. '. '. (helyiség
megnevezése) ' '..ben
a me gs emmis ítést vé gző s zemélyek és beosztásuk feĺsorolása
a megsemmisítendő iľatanyag keletkeztetőjének
(keletkeztetőinek), évkorének (évkoreinek) és mennyiségének
megadása

<dátum>

<đátum>

<tankertileti igazgatő nevę>

tankerületi ígazgató

Teľjedelem
(iľatfolyóméteľ)

Őľzési ĺdőEv 1rattári
tételszám

Azirattári tétel címe
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5. szúmú melléklet

Az Eszteľgomi Tankeľĺĺleti Ktizpontban használható iktatási hely-azonosítók

Iktatásĺ hely_azonosító Szeľvezetĺ egység megnevezése

TK/l06 Eszteľgomi Tankerületi Központ

TK/106/HR Köznęvelési, Jogi és Humánpolitikai Főosztály/Jogi és Humánpolitikai
osztály

TK/106/HR/KOZINT Köznęvelési, Jogí és Humánpolitikai Főosztály/Jogi és Humánpolitikai
osztá|y és Gazdálkodási, Üzemeltetési és Pá|yázat!
Főosztály/I(öltségvetési és Gazdálkodási osztály

TK/106/HR/KORISZ Köznevelési, Jogi és Humánpolitikai Főosztály/Jogi és Humánpolitikai
osztáIy és Gazdálkodási' Üzemeltętési és PáIyázati
FőosztályA(öltségvetési és Gazdálkodási osztály
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Esztergomi Tankeriileti Központ

IL<tatőszám:

Átad ás_átv ételi jegy zőkii nyv

Készült:

6. szdmú melléklet

(átadás ideje és helye)

.. '.(név és beosztás)

. '..(név és beosztás)

(pl.: valamely osztálynak

(évszám tól-ig)

.. iratfolyóméter (.... doboz, kötet)

Jelen vannak:
Atadó:
Átvevő:

Az tltadźs alá vont iratok megnevezése:

Az átadandő iratok évkĺire :

Az tltadandő iľatok terjedelme:

iľatai)

A mai napon az 1995. évi LXVI. törvény 12. $-ában és a335l2005. (xII. 29.) Korm. ľendelet 65. $-ában
foglaltakalapjána... TankeľületiKözpont átaďjaa...'.. .'....Lęvéltára
részére a fenti maľadandó értéktĺ iratokat. Az iratok részletes jegyzékét az źltadts-źttvételí jegyzőkönyv

melléklętét képző . . oldalas iratjegyzéktartalmazza. Az iratanyag átadás-éttvételérę raktári egység
szinten (doboz' kĺitet) kerül sor. Az átadó egyíttal nyilatkozlk, hogy az átaďásra kerülő iratanyag
minósített iratokat nem tartalmaz.

név, beosztás, aláírás
átadő

K.m.f.

P.H.

ĺév,beosztás' aláírás
átvevő

Átadásnál jelen voltak:

Késziilt
Kapják:
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Melléklet a ............ iktatószámú átadás_átvételi jegyzőkiinyvhiiz

Iľat átadás_átvételi jegyzék

. (A szerv megnevezése, .... iľatai)

Átaoási egység
soľszama

Evktiľ Iľattáľi
tételszám

Táľgy Iktatószámok
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