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A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szoldo 1995. évi LXVL
torvény 10. § (1) bekezdés b) pontjaban foglaltaknak megfeleléen, a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6ld6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet eldirasainak
figyelembevételével a Monori Tankeriileti K&zpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzata 5. § (2)
bekezdés f) és g) pontjaban biztositott jogkéromben eljarva a Monori Tankeriileti Kdzpont egyedi
iratkezelési tevékenységét és irattari tervét — a Magyar Nemzeti Levéltar Pest Varmegyei Levéltara és
a koziratok kezelésének szakmai irdnyitasaért felelos miniszter egyetértésével — az aldbbiak szerint
szabalyozom.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szabalyzat célja

1.§ A Monori Tankeriileti K6zpont Egyedi iratkezelési szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat)
célja, hogy — a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.) 4. §-a, valamint 9. § (4) bekezdésében ¢és a 10. § (1) bekezdés b)
pontjdban foglalt felhatalmazas, illetve a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Korm. rendelet)
foglaltak alapjan, figyelembe véve a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvényben
megfogalmazott koznevelési feladatokat — a Monori Tankeriileti Kozpontba (a tovabbiakban:
Tankertileti K&zpont) érkezd, illetve a Tankeriileti K6zpontban keletkezd iratok kezelését, biztonsagos
Orzésének modjat, a hatalyos iratkezelési jogszabalyoknak megfeleld rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel torténd ellatasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba torténd adasat szabalyozza.

2. A Szabalyzat hatalya

2.§ (1) A Szabalyzat hatalya kiterjed

a) a Tankeriileti Kozpont valamennyi szervezeti egységére, valamint a Tankertileti K6zpont
valamennyi kormanytisztviseldjére, munkavallaldjara és munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban all6 foglalkoztatottjara (a tovabbiakban: foglalkoztatott),

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

(2) A mindsitett adatot tartalmaz¢ iratokat a mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV.
torvény rendelkezései szerint kell kezelni.

(3) A Szabalyzattal nem érintett kérdésekben a vonatkozo6 jogszabalyokban foglalt rendelkezéseket
kell alkalmazni.

3. Alapvet6 rendelkezések

3.8 (1) A Szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni és sziikség esetén a Magyar Nemzeti Levéltar
Pest Varmegyei Levéltaraval (a tovabbiakban: Levéltar) és a koziratok kezelésének szakmai
iranyitasaért felelds miniszterrel egyetértésben mddositani kell.

(2) Az irattari terv a Szabalyzat kotelez6 mellékletét képezi, amelyet évente feliil kell vizsgalni és a
Tankertileti Kozpont feladat- és hataskorében bekovetkezett valtozas vagy Orzési idé megvaltozasa
esetén — a Levéltarral valo egyeztetést kovetden — modositani kell (1. szamu melléklet).

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

4.§ Az iratokat a Tankeriileti Kozpont valamennyi foglalkoztatottja koteles az informacios
onrendelkezési jogrol és informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban:
Infotv.) rendelkezéseinek, valamint a vonatkozd egyéb jogszabalyokban rogzitettek alkalmazasaval
kezelni.

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

6.8 A Tankeriileti K6zpont iratkezelését tigy kell megszervezni, hogy:

a) a Tankeriileti K6zpontba érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato,
fellelési helye, utja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

b) azirat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd,
c) azirat kezeléséért fennalld személyi felelosség egyértelmiien megallapithato legyen,

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

e) abeérkezett €s tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen,

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felhalmozodésa
megelGzhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen,

g) az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli miikodéséhez
megfelel6 tamogatast biztositson.

7.8 @) Minden olyan esetben, ahol jogszabdlyi el6irds nem korlatozza vagy zarja ki az
elektronikus tigyvitelt, az elektronikus tligyvitelt kell eldnyben részesiteni.

(2) Az elektronikus formaban érkezé kiildemények és a szervezetben elektronikusan keletkezd
iratok kezeléséhez kapcsolodd {ligyviteli folyamat kizardlagosan -elektronikusan, a Poszeidon
iratkezelési szoftverben (a tovabbiakban: iratkezelési szoftver), a rendszer altal naplozottan zajlik.

4. Ertelmez6 rendelkezések

8.8 (1) E Szabalyzat alkalmazasaban:

1. alszam: az lgyiraton (f6szdmon) beliil az egyes iratok elkiilonitésére, azonositasara szolgalo
folyamatos, ismétlés és kihagyas nélkiili emelkedd sorszam; a kezddirat az 1-es alszdmot
kapja,

2. alszamos iktatas: az Ugyirathoz tartozé iratoknak a foszam alatt kiadott alszamokon,
folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben torténd kiadasa és nyilvantartasa,

dtadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsdganak dokumentalt atruhazasa,

4. datmeneti irattar: az iktatdhelyhez kapcsoloddan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari
anyag meghatarozott idGtartamu atmeneti, selejtezés vagy kdzponti irattarba adas el6tti 6rzése
torténik,
csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa,

6. elektronikus aldirds: olyan elektronikus adat, amelyet mas elektronikus adatokhoz csatolnak,
illetve logikailag hozzarendelnek, és amelyet az alair6 alairasra hasznal,

7. elektronikus archivalds: elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszll tava biztonsagos és olvashatosagat biztositdé megdrzése elektronikus
adathordozon,

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

9. elektronikus érkezteté nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgaltatasegyiittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megérzését ¢és
visszakereshet&ségét biztositja,

10. elektronikus idobélyegzd: olyan elektronikus adatok, amelyek mas elektronikus adatokat egy
adott idoponthoz kotnek, amivel igazoljak, hogy utobbi adatok léteztek az adott iddpontban,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egyiittese, amely az iktatdsi informaciok rogzitését, végleges megoOrzését ¢€s
visszakereshetdségét biztositja,

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

elektronikus tigyirat: olyan iigyirat, amely valamennyi iratanak példanyai kizardlag
elektronikus formaban léteznek és az iligy ligyiratdnak egyik iratdhoz sem tartozik materialis
példany,

elektronikus visszaigazolds: olyan — kiadmanynak nem mindsiil6 — elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus uton, elektronikus levélben érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
azonositdjardl értesiti annak kiilddjét,

el6adoi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciokat hordozo, az {ligyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal
kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz,

elozményezés: az a miivelet, amelynek soran megéllapitasra keriil, hogy az 11j iratot egy mar
meglévo tligyirathoz kell-e rendelni, vagy kezddiratként 11j f6szdmra kell iktatni,

érkeztetés: az érkezett killdemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal
torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele,

expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintézdi vagy vezetOi utasitds alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés
modjanak és idépontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti dsszeallitasa,

felelds: az a személy (vagy nevében az erre felhatalmazott), akinek joga és egyben feladata az
ligyirat, irat vagy kiildemény kezelésének kovetkez6 fazisat végrehajtani,

rrrrr

szerint hol élhet a részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel,

iktatds: az irat iktatoszammal tOrténd nyilvantartasba vétele, irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idOben vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetden,

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

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

iratfolyomeéter: az a mennyiségli papiralapu iratanyag, amely lapjaval egymasra helyezve egy
méter magassagu, vagy élével egymas mellé helyezve egy méter hosszisagu,

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

iratkezelesi szabalyzat: a Tankeriileti Kozpont irasbeli tigyintézésére vonatkozd szabalyok
Osszessége, amely a szerv szervezeti €s milkodési szabalyzata figyelembevételével késziil, és
amelynek mellékleteit a szerv tovabbi, iratkezeléssel kapcsolatos iratmintdinak gylijteménye,
valamint az irattari terv képezik,

irattar: az irattari anyag szakszerli és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol létrehozott és mikddtetett fizikai, illetve elektronikus tarolo hely,

irattari anyag: rendeltetésszeriien a Tankeriileti Kozpontnal maradd, tartalmuk miatt atmeneti
vagy végleges megdrzést igényld, szervesen Osszetartozo papir alapt vagy elektronikus iratok
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.
42.

43.

44,

45.
46.

Osszessége,

irattari tétel: Tankerlileti Kozpont iligykorének és szervezetének megfeleléen kialakitott
legkisebb — egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd — irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy
iratai tartozhatnak,

irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba
¢s iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo, az irattéri tervben
elfoglalt helyiiknek megfeleld azonosito;

irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a Tankeriileti K&zpont
mitkodése soran keletkez6 és hozza keriild, rendeltetésszeriien hozza tartozo és nala marado
iratok irattari rendezését, kezelését és Orzését végzi,

kezelési feljegyzések: az iigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tigykezelonek
sz010 vezetdi vagy iligyintézoi utasitasok,

kiadmany: a kiadmanyozasra jogosult részérél sajatkezii alairassal és a Tankeriileti K&zpont
hivatalos bélyegzélenyomataval vagy — elektronikus irat esetében — elektronikus alairassal, az
eloirt esetekben idobélyeggel ellatott irat,

kiadmanyozas: a mar felillvizsgalt végleges kiadmdny tervezet jovahagyasat,
elkiildhet6ségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl,

kiadmadnyozo: a Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban meghatarozott,
kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy, akinek kiadmanyozéasi jogkorébe tartozik a
kiadmany alairasa,

kozponti irattar: irattari anyag selejtezés vagy levéltarba adas el6tti, valamint a maradando
értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok 6rzésére szolgalo irattar,

kiildemeény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza
tartozo listan, vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté modon
cimzéssel lattak el,

maradando értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, miivel6dési, miszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi mult
kutatdsahoz, megismeréséhez, megértésé¢hez, a kozfeladatok folyamatos ellatasahoz és az
allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak
részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat,

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

masolat: az eredeti iratrol késziilt, annak adattartalmat teljeskoriien rogzité egyszeri (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat,

megorzeési ido. az Irattari Tervben meghatarozott, az adott iraton elrendelt 6rzési ido,

megsemmisités: a selejtezési vagy hiteles masolatkészitési eljarast kovetden megsemmisithetd
irat vagy iratpéldany végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacié helyreallitasanak
lehetdségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kovetkeztében az
irat tartalma nem rekonstrualhato,

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl — mint kisérd irattol —
elvalaszthato,

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvéalaszthatatlan
attol,

metaadat: az iratkezelési folyamat soran kezelt és nyilvantartott iratot leir6 adat,

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

48.

49.

50.

51.

52.

53.
54.
55.

56.

57.

2)

selejtezes: az iratok meghatarozott szabalyok szerint torténd selejtezési eljaras keretében
torténd kiemelése az irattari anyagbol, megsemmisitésre torténd elokészitése €s ennek
dokumentalasa,

szerelés: Ugyiratok végleges jellegi Osszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az
Osszekapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetoek,

szignalas: az tigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz6 személy kijeldlése,
az elintézési hatdrido és a feladat meghatarozasa,

tovabbitds: az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz,

amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz vald hozzaférés lehetdségének
biztositasaval is,

tovabbszignalds. a szignalas alapjan az ligyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység
vezetbje altal az igyben intézkedni, eljarni jogosult, a szervezeti egységhez tartozo ligyintézo
kijelolése, az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa,

ligyintézd: az Ugy érdemi intézésére kijelolt személy, az ligy el6addja, aki az ligyet dontésre
elokésziti,
tigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat,

tigykezeld: iratkezelési feladatokat végzo személy,

tigykor: a Tankertileti Kozpont iigyeinek, ligyviteli vagy nyilvantartasi célbol meghatarozott
csoportja,

gyviteli eértékii irat: természetes vagy jogi személyek részére a feladataik folyamatos
ellatasahoz, jogszabalybol adodd kotelezettség teljesitéséhez, az allampolgari jogok
érvényesitéséhez, jogok biztositasahoz, létfontossagi személyes érdek vagy jogos érdek
érvényesitéséhez sziikséges adatot tartalmazo irat,

vegyes tigyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo6 iigyirat.

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

alkalmazasa soran tobbek kozott:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

g
h)

i)

)

k)
D

a bels6 piacon torténd elektronikus tranzakciokhoz kapcsolodo elektronikus azonositasrol és
bizalmi szolgaltatasokrol, valamint az 1999/93/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl sz616
2014. jalius 23-1 910/2014/EU eurdpai parlamenti €s tanacsi rendelet,

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI
torvény (Ltv.),

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

az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény (Infotv.),

a munka torvénykonyvérol szolo 2012. évi I. térvény (a tovabbiakban: Mt.),
a kormanyzati igazgatasrol sz6l6 2018. évi CXXV. torvény (a tovabbiakban: Kit.),
a pedagdgusok vj életpalyajarol szold 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv.),

a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nyljtasanak egyes szabalyairol szolo 2023. évi
CIII. torvény,

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

egyes, az elektronikus tigyintézéshez kapcsolodo szervezetek kijelolésérol szolo 84/2012. (IV.
21.) Korm. rendelet,

az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl szold 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet,

a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
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kovetelményekrdl szoldo 3/2018. (II. 21.) BM rendelet (a tovabbiakban: BM rendelet),
valamint

m) az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérél és miiszaki

kovetelményeirdl sz616 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet

rendelkezései az iranyadoak.

5. Az iratkezelés szervezete, feliigyelete

9.8 A Tankeriileti Kozpont az iratkezelést vegyes iratkezelési szervezettel latja el. A Korm. rendelet
3. § (3) bekezdésének megfeleléen a Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban (a
tovabbiakban: SZMSZ) — a szervezeti sajatossagok figyelembevételével — keriil meghatarozasra az
iratkezelés szervezeti rendje, az iratkezelésre, valamint az azzal 0sszefiiggd tevékenységre vonatkozo
feladat- és hataskorok, tovabba az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezeto kijeldlése.

10.§ (1) A tankeriileti igazgaté felelés a Tankeriileti Kozpont egységes ¢és szabalyszerii
iratkezelésének biztositasaért. E feladatkorében felelds:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

2)

az iratkezelési kovetelmények teljesitéséeért,

az iratok szakszeri és biztonsdgos megOrzésére alkalmas irattar kialakitasaért é&s
miikodtetéséért,

az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
megfeleld tanusitvannyal rendelkezd iratkezelési szoftver hasznalataért,
az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért,

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiils6 €s belsé név- és cimlistaknak naprakész tartasaért, az
iizemeltetési €s adatbiztonsagi kovetelményekért és azok betartatasaért.

Az iratkezelés feliigyeletét az SZMSZ alapjan kijelolt Koznevelési, Jogi és Palyazati

Foosztaly vezet6je latja el (a tovabbiakban: iratkezelés feliigyeletét ellatdé vezetd). Az iratkezelés
feliigyeletét ellato vezetd e feladatkorében felelds:

a)

b)

c)
d)

)

b)

e Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenérzéséért, évente torténd
feliilvizsgélataért,

az esetleges szabalytalansagok megsziintetéséért,
sziikség szerint ¢ Szabalyzat modositasanak kezdeményezéséért,

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

iratkezelési segédeszkozok biztositdsaért, valamint egyéb, jogszabalyokban meghatarozott,
iratkezelést érintd feladatokért,

a vonatkozo jogszabalyok és bels6 normék alapjan az altalanos és szakfeladatokkal
Osszefiiggo specialis iratkezelési segédletek meghatarozasaért,

Levéltarral torténd egylittmiikodésért,
az Irattari Tervben meghatarozott id6 utan az iratanyag levéltarba adasaért,

az iratanyag szabalyos selejtezéséért, a seclejtezett iratanyag biztonsagi eldirasok szerinti
megsemmisitésének végrehajtasaért,

elektronikus uton torténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili mikodtetéséért.
A szervezeti egységek vezetOinek iratkezeléssel Osszefiiggd felelGssége és feladatai:

a szervezeti egységhez érkezo feladatok sajat szervezeti egységén beliili ligyintézokre torténd
tovabbszignalasa,

szigndldsi utasitdsok pontos meghatarozasa, annak az iratkezelési szoftverben torténd

10
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g)
h)

3

k)

y

“

b)

c)

d)

g)
h)

6))

rogzitése, kezelési feljegyzések és egyéb utasitasok megadasa,
szervezeti egységén beliil a hataridok figyelemmel kisérése és betartasanak ellendrzése,
a kiadmanyozas szabalyainak betartasa,

a Tankerlleti Kozpont hivatali hierarchiajanak (szolgalati Ut) betartasa, betartatasa a
kiadmanyozasra el6készitett iratok esetében is,

a szervezeti egység foglalkoztatottjait ¢érintd Tankeriileti Kozponton beliili athelyezés,
feladatkor, munkakor-megvaltozas, -modositds, vagy munkavégzésre iranyuld jogviszony
megsziinése, megsziintetése esetén a feladatkor, munkakdr atadas-atvételének lebonyolitasaért
valo teljeskorii felelosség,

az atmeneti €s kozponti irattarba helyezés engedélyezése,
koteles szakszeriien miikodtetni a szakteriilete atmeneti irattarat,

koteles gondoskodni — a Szabalyzatban meghatarozott id6 utan — az iratanyag kdzponti
irattarba adasarol,

koteles sziikség szerint, de legalabb évente ellendrizni az irattari terv sajat szervezeti
egységére vonatkoz6 tételszamait és a Szabalyzatban foglaltak végrehajtasat, tovabba koteles
az ellendrzések soran megallapitott hidnyossagok megsziintetése irant intézkedni. Az
ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeit és utasitasait jegyzokonyvbe kell foglalnia, és a
szabalytalansagok megsziintetését ismételt ellendrzés utjan kell megvizsgalnia, a jegyzokonyv
egy példanyat az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetonek meg kell kiildenie,

koteles az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd altal végzett ellendrzés, valamint az egyéb
iratkezelést érinté ellendrzések soran megallapitott hidnyossagok megsziintetése érdekében
intézkedni,

a szervezeti egysége szintjén felel6se a megsemmisitésre vonatkozo szabalyok betartasaért,

jogosult kozvetiteni a Szabalyzat modositasara irdnyulo javaslatait az iratkezelés feliigyeletét
ellatd vezetonek.

A foglalkoztatott iratkezeléssel Osszefliggd felelossége és feladatai:

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

dont az el6zményiratok végleges szerelésérol, vagy az iratok atmeneti csatolasardl, azok
poétlasarol,

a Tankeriileti Kozpont feladat-és hataskorébe tartozo foglalkoztatottra szignalt ligyek —

szignalasra jogosult altal meghatarozott hataridon beliil és utasitidsanak megfeleld6 modon
torténo — dontésre elokészitése, kiadmanytervezet elokészitése,

koteles megtenni az ligy elintézéséhez sziikséges kdzbensd intézkedéseket (pl.: tényallas
tisztazasa, véleménykérés) és a kiadmanytervezetet az eldirt hataridében elkésziteni, tovabba a
kiadmanytervezet alairasahoz a sziikséges el6zményeket a kiadmanyozo részére biztositani,

a szolgalati ut és a kiadmanyozas rendjének betartdsa mellett elokésziti a kiadmanytervezetet,
digitalis irat esetén gondoskodik annak alairas céljabol torténd koroztetésérol,

a rabizott iratok szakszerti kezelése, megfeleld tarolasa,
az ligyiratokkal/iratokkal val6 elszamolas, azok lezarasa és atmeneti irattarba adasa,

a papiralapt kiadmanyozott iratok postazasra tovabbitasa, az eldadoi iv vezetése az ligykezeld
kozremiikodésével.

Az ligykezel6 iratkezeléssel Osszefiiggd felelossége és feladatai:

szervezeti egységeknél késziilt és mas szervtdl vagy személytdl érkezett kiilldemény(ek)
atvétele, bontasa és — az automatikusan érkeztetettek kivételével — érkeztetése, szkennelése,
tovabbitasa, postazasa, az ligyiratok irattarazasa, kozponti irattdrba torténd atadasa-atvétele,
tarolasa, a kolcsonzések és iratbetekintések biztositasa, a selejtezési eljaras, valamint a

11
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levéltari atadas lebonyolitasa,
b) aziratnak az ligyintéz6 részére torténd dokumentalt ki- és atadasa, valamint visszavétele.

11.§ (1) A Tankeriileti Kozpont az iratkezelés tamogatasara tanusitott elektronikus iratkezelési
szoftvert alkalmaz. Az iratkezelési szoftver az iratkezelés soran tamogatja az irat érkeztetését,
bontasat, iktatasat, szignalasat, tovabbitasat, expedialasat, kézbesitését, kiadmanyozasat, postazasat,
masolatkészitését, irattarba adasat, irattari kezelését, selejtezését és levéltarba adasat, az ezekhez
kapcsol6dd metaadatok egységes nyilvantartasat és felhasznalobarat megjelenitését. Az iratkezelési
szoftverrel szemben tamasztott kovetelményeket részletesen a BM rendelet hatarozza meg.

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

3) A Tankeriileti Kozpont alkalmazasaban 1évo iratkezelési szoftver lizemeltetéséért az
Educational Development Informatikai Zartkorlien Miikodo Részvénytarsasag (a tovabbiakban:
EduDev Zrt.) felel. Az iratkezelési szoftver miikodéséért a Klebelsberg Kozpont és az EduDev Zrt.
kozott 1étrejott szerz6dés alapjan az EduDev Zrt. felel.

6. Az irattari terv szerkezete és rendszere

12.§ (1) A Szabalyzat I. szamu melléklete tartalmazza az irattari tervet, amely altalanos és kiilonos
részbdl all. Az altaldnos rész a Tankeriileti Kézpont miikodtetésével kapcsolatos irattari tételeket, a
kiilonds rész pedig az alapfeladatokhoz kapcsoldodd irattari tételeket, valamint tételszamokat
tartalmazza. Az irattari terv szerkezete és rendszere a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval,
tovabba a Tankeriileti Kozpont tigykorei kozott meglévd tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel keriilt kialakitasra.

(2) Az ugyiratokat és a Tankeriileti Kozpont miikodése szempontjabol érdemi adatot tartalmazd,
miikddése soran keletkezd iratokat targyi alapon kialakitott irattari tételekbe kell sorolni. Az irattari
tétel egy lgytipus irataibol vagy tobb ligytipus Osszevonasaval kialakitott tigykor irataibol is
kialakithat6, annak figyelembevételével, hogy:

a) egy irattari tételbe csak azonos értéki, levéltari megdrzést igényld vagy azonos idOtartam
eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatok be,

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

¢) a Tankeriileti Kozpont hatékony mitkddtetése egy adott funkcidt illetéen az ligykordk milyen
mélységli tagolasat igényli.

3) Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabalyban vagy bels§ szabalyzatban el6irt, kiilonb6z6 célu és adattartalmi
nyilvantartasokbol,

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

c) a Tankeriileti Kozpont miikddése szempontjabol meghatiarozo jelentOségii, rendszeresen
megtartott értekezletek irataibol (ideértve az eldterjesztéseket, a jegyzOkonyveket vagy
emlékeztetdket és a hatarozatokat is), tovabba a belso utasitasokbol,

d) az iktatasra nem keriil6 iratokbol (vagyis a nem szigori szamadast bizonylatok, a nyugtak, a
pénziigyi kimutatasok, a fizetésiszamla-kivonat, a szamldk, a foglalkoztatotti
alapnyilvantartasok, a kozszolgalati alapnyilvantartdsok, a munkaiigyi nyilvantartdsok, az
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok), ha az nem iitkozik a (4) bekezdésben
foglaltakkal.

@) Az irattari tételeket ugy kell kialakitani, hogy azokba az egy ligyirat részét képezé minden irat
illeszkedjen. Azonos iigyhdz tartozd iratok nem sorolhatok kiillonb6zo irattari tételekbe. Ha egy
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ligyirat esetében tobb irattari tétel érintettsége is felmerdl, akkor az ligy l1ényegi elemének, valamint az
érintett tételekre vonatkozé megdrzési idoknek a mérlegelésével kell donteni az irattari tétel
meghatarozasakor.

) Az egyes irattari tételekhez kapcsoldodéan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari
tételek, amelyek iratai nem selejtezhetok, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte
utan selejtezhetok. A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek
azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek
megOrzésérdl a Tankeriileti Kézpont — hataridé megjeldlése nélkiil — helyben koteles gondoskodni. A
nem selejtezhetd és levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhet6 irattari tételek esetében
meg kell jeldlni az irattari 6rzés idotartamat. A személyes adatot tartalmazo iratok 6rzési és selejtezési
idejét a célhoz kotott adatkezelés kovetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhetd
iratok levéltarba adasanak hataridejét az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell
meghatarozni.

7. A jogosultsagok kezelésének szabalyai

13.§ (1) Az iratkezelési szoftver hasznalatdhoz haromféle jogosultsagi rendszer kapcsolodik,
melyek az alabbiak:

a) funkciondlis jogosultsag: a felhasznalok csak a szamukra engedélyezett funkciokhoz
férhetnek hozza, egy felhasznalo tetszéleges szamu szerepkorrel (érkeztet, iktat, irattaraz,
lekérdez, stb.), rendelkezhet,

roor e .

b) hozzdférési jogosultsag: meghatarozza, hogy egy felhasznaldé a szervezeti hierarchidban
elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkciokkal, a meghatarozott funkciokat
mely szervezeti egység(ek) tekintetében gyakorolhatja,

c) objektum jogosultsag: irat szintli hozzaférés, melyet a funkciondlis €s a hozzaférési
jogosultsag hataroz meg, az irathoz hozzaféré személy modosithatja az irat hozzaférdinek
korét.

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

(4) Az egyes iratkezelési jogosultsagok meghatarozasaért, modositasaért €s megvondsaért a
tankeriileti igazgatd felelds, az erre iranyuld igénybejelentéseket a tankeriileti kozpont tovabbitja a
Klebelsberg Kozpont Szolgaltatasi és Ellatasi Alapadat Tar adatgazdainak (a tovabbiakban: SZEAT
adatgazda).

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

8. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

14.§ (1) A Tankeriileti Kézpont foglalkoztatottjai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz

férhetnek hozza, amelyekre feladatuk ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad. A Tankeriileti K6zpont foglalkoztatottjai a Kit. és az Mt. alapjan fennall6 fegyelmi,
munkajogi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott iigyiratokeért.

(2)  Iratot barmilyen adathordozon feladat ellatasahoz kapcsolodéan munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulményozni, feldolgozni, tdrolni a vonatkozd jogszabalyok maradéktalan
betartasaval, a kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat jogosulatlan
harmadik személy ne ismerhesse meg.

(3) Az iratokba vald betekintést és a masolatkészitést — a vonatkozd jogszabalyok és belsd
szabalyzatok figyelembevételével — tigy kell biztositani, hogy a vonatkozé adatvédelmi rendelkezések
betartasra keriiljenek.

(4) A Dbetekintéseket, kolcsonzéseket, az adatszolgaltatasi céli masolatok készitését utdlag is
ellenérizheté modon, az iratkezelési szoftverben, valamint papiralapi irat esetén, papir alapon
egyarant dokumentalni kell.
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(5) Azon lejart 6rzési idejii, de maradando értékii és levéltarba keriilo iratokhoz vald hozzaférést,
amelyek a Ltv.-ben meghatarozott kutatdsi korlatozasi id6 eltelte utan is a Tankeriileti Kdzpont
Orizetében maradnak, a kdzlevéltarakban 1€v6 anyagra vonatkozé szabalyok szerint kell biztositani.

(6) Bels6 hasznalatra késziilt, valamint a dontés megalapozasat szolgald adatot tartalmazo irat
megismerésére az Infotv. 27. § (5)-(7) bekezdésében foglaltak az iranyadok.

(7) A (6) bekezdésben meghatarozott iratok esetében az iigyirat tartalmat a dontés meghozatalaig
csak az ligyintéz0, annak felettesei, valamint az altaluk meghatarozott személyek ismerhetik meg.

(8) Az iratkezelésben, iktatasban hasznalt valamennyi adathordozot és eszkozt védeni kell a
jogosulatlan hozzaféréstol.

(9) A felhasznalok korére vonatkozd szabalyozés, valamint az elektronikus megvalodsitas soran
gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartasoknak és azok adatdllomdnyainak illetéktelen
beavatkozas elleni védelmérdl.

(10) Az iratokat az iratkezelés és iigyintézés folyamataban is szakszeriien kell kezelni, a papiralapa
iratokat az elvarhaté gondossaggal kell védeni (pl.: nedvességtol, fénytdl, hotdl stb.). Az iratok
kezelése soran — allaguk védelme érdekében — mellézni kell a cellux ragasztoszalag és mas
ragasztéanyagok alkalmazasat.

(11) Kimend iranyu elektronikus iratok esetén a kiadmanyozast kdvetden tovabbi elektronikus
mellékletek manualis csatolasa tilos.

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

15.§ (1) A Tankeriileti Kozpontba érkez6 és helyben keletkezd, illetve az onnan kimen6 valamennyi
iratot — a Szabalyzatban meghatarozottak kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a
foglalkoztatottnak az irat azonositasahoz sziikséges és az iigy intézésére vonatkozd legfontosabb
adatainak megadasaval, az e célra rendszeresitett tanusitott iratkezelési szoftverrel vezérelt
adatbazisban kell nyilvantartani.

(2) A Tankeriileti Kézpont feladat- és hataskorébe tartozd ligyek intézésének attekinthetosége
érdekében az azonos iigyre vonatkozé iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb
fazisban intézett ligyek egyes fézisaiban keletkezett iratokat {igyiraton beliili irategységként kell
kezelni.

(3) A papiralapu iigyirat fizikai egyiittkezelése az el6adoi ivben torténik. Az elektronikus iigyiratok
esetében nem kell eléaddi ivet késziteni. A vegyes ligyiratok papiralapt iratainak fizikai tarolasa az
irattarazasig el6adoi ivben torténik.

(4) Az ugyiratokat, valamint a Tankeriileti K&zpont irattari anyagaba tartozo egyéb mas iratokat
—legkésobb irattarba helyezésiik el6tt — az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi
alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolnia €s irattari
tételszammal kell ellatnia a foglalkoztatottnak.

(5) Az lgyintézéshez mar nem sziikséges, irattarazasi utasitassal ellatott {ligyiratokat az
iigykezelonek az atmeneti irattarban évek és iligyiratszamok novekvd sorrendje szerint, a kdzponti
irattarban évek ¢és irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

16. § (1) Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben gy kell végezni,
hogy egyértelmiien bizonyithato legyen az atado, atvevo személye, az atadas idépontja és modja.

(2) Kiilon jogszabalyban meghatarozott moédon kell nyilvantartani és kezelni — tobbek kozott —:
a) apénziigyi bizonylatokat és szamlakat,

b) a munkaiigyi, személyzeti nyilvantartasokat, a foglalkoztatotti alapnyilvantartasokat,
kdzszolgalati alapnyilvantartasokat,
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c) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat.
10. Iratkezelési segédletek

17.§ (1) Az iratok nyilvantartasara papiralapt és elektronikus iratkezelési segédletek szolgalnak. Az
iratkezelési segédletek felfektetésének és vezetésének célja, hogy a szerv feladataival 6sszhangban az
iratok teljes korii nyilvantartasa — iktatokonyvbe torténd iktatassal vagy nyilvantartasba torténd
feljegyzéssel — megvaldsuljon, az irat fellelhetésége biztositott legyen, ¢és az iratok atadasanak-
atvételének utja dokumentaltan torténjék.

(2) Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd a vonatkozd jogszabalyok és belsé normak alapjan
hatarozza meg a rendszeresitett altalanos és szakfeladatokkal Osszefliggd specialis iratkezelési
segédleteket.

(3) A papiralapt, valamint az elektronikus iratok nyilvantartdsara és az iratforgalom
dokumentalasara hasznalt segédletek lehetnek — tobbek kdzott —:

a) elektronikus érkeztetokonyv (a killdemények beérkezésének dokumentalasara),
b) elektronikus iktatokonyv az iratok nyilvantartasara,

c) ataddjegyzek, kisérdjegyzék (mas kiilso szervezet, valamint belsd szervezeti egység részére
torténd atadas, illetve az ligyintézok részére torténd at- és az irattarnak visszaadott iratok
nyilvantartasa esetén),

d) Postakiildemények feladojegyzéke (ePostakonyv).
II1. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
11. A kiildemények atvétele

18.§ (1) A kiildemény
a) hivatali kézbesités,
b) futarszolgalat,
c) elektronikus adathordozo,
d) hivatali kapun,
e) elektronikus levelezérendszer,

f) a postai szolgaltatasok nyujtasanak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatas
részletes szabalyair6l, valamint a postai szolgaltatok altalanos szerzédési feltételeirdl és a
postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen szallithatdé kiilldeményekrdl szolo hatalyos
rendeletben (a tovabbiakban: Rendelet) meghatarozottak szerint a Magyar Posta Zrt.
kézbesitési szolgaltatasa, vagy

g) természetes személy személyes benyujtasa
utjan keriilhet a Tankeriileti Kézpontba.

2 A Tankertileti Kdzpontba érkezett kiildemények atvételével kapcsolatos teenddk, a kiilldemény
érkezésének maddja szerint:

a) a postai Uton érkezé kiildemények atvétele a Rendeletben meghatarozottak alapjan, a
szolgaltatasi szerz6désben foglaltak szerint torténik, a kiildemények atvételét a
foglalkoztatottak végzik,

b) a kiilon kézbesités, személyes benyujtas, futarszolgalat tjan érkezé kiildemények atvételére
meghatalmazott személyt kell kijeldlni, aki az atvételt alairasaval dokumentalja,

c) a személyesen kézbesitett killdemények atvétele esetén a megbizott az atvételi igazolas
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kiadasara is jogosult,

d) az elektronikus levelezorendszeren érkezett kiildemények atvételére szakteriiletenként
kozponti postafiokot kell az elektronikus rendszerben lizemeltetni,

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

f) az elektronikus iratot elektronikus adathordozon atvenni csak papiralapt kisérdlappal lehet.
Az adathordozot és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérdlapon a
cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitégépes adathordozon 1évo irat(ok) targyat, a
fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordoz6 paramétereit,

g) a Tankeriileti K&zpont szervezeti egységei kozt az iratkezelési szoftverben belsé postazassal
kiildott kiildemények atvétele az atvétel tényének iratkezelési szoftverbeli rogzitésével
torténik.

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

a) postai uton, kiilon kézbesités, futarszolgalat, személyes benyujtas utjan érkezett kiildemények
esetén:

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

ad) az ligykezelo,

b) a Tankeriileti K&zpont elektronikus postafiokjaira érkezd kiilldemény esetén azok kezelésével
megbizott személy,

c) a hivatali kapun érkezett kiilldemény esetén az iratkezelési szoftver,

d) a Tankeriileti Kozpont szervezeti egységei kozt az iratkezelési szoftverben belsd postdzassal
kiildott killdemények esetén az atvételre kijelolt személy vagy a szervezeti egység iratkezelési
feladatok ellatasara kijelolt foglalkoztatottja.

(4) A killdeményt atvevo személy koteles ellendrizni:
a) acimzés alapjan a kiilldemény atvételére valo jogosultsagot,

b) a kézbesitdé okmanyon és a kiildeményen 1évo iktatészdm vagy mdas azonositasi jel
megegyezdségét,

c) aziratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,
d) akiildemény tartalmaz-e kezelési feljegyzést,
e) az iraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a kiilldemény felbontasara jogosult,

f) elektronikus adathordozéon érkezd kiildemény atvételekor ellendrizni kell a kisérélapon
feltiintetett azonositok valosagtartalmat,

g) digitalis kiildemény esetén — a dokumentumon szerepld digitalis alairas és idébélyeg
érvényességének ellendrzésével — annak hitelességét.

19.§ (1) Papiralapu kiildemény atvételekor az atvevo a kézbesité okmanyon olvashato6 alairasaval és

az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,SURGOS”, valamint a

»kOzbeszerzési ajanlat”, ,beszerzési ajanlat” jelzésii kiilldemények atvételi idejét ora, perc

pontossaggal kell megjeldlni, amit a kézbesitdokmanyon kiviil az atvett kiilldeményen is rogziteni kell.

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

(3) Amennyiben érkeztetésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, gy
azt koteles 24 oran beliil, de legkésobb a kovetkez6 munkanap kezdetén az illetékes érkeztetd
egységnek vagy személynek érkeztetésre (tovabbi intézésre) atadni.

(4) Sérult kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi
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okmanyon jelolni kell, ¢és a kiilldemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A
megallapithatoan hianyzé iratokrol vagy mellékletekrdl az atvevonek haladéktalanul, de legkésobb az
atvételt koveté munkanapon a feladot értesiteni kell.

(5) A gyors elintézést igényld (,azonnal”, ,,SURGOS”, valamint a ,kozbeszerzési ajanlat”,
»beszerzési ajanlat” jelzési) papiralapt killdeményt az atvevd koteles a cimzettnek vagy a szignalasra
jogosultnak soron kiviil bemutatni, illetve atadni, valamint az elektronikus iratot részére tovabbitani.

(6) A tértivevényes kiildemények esetében a postai szolgaltatd gondoskodik a tértivevény
visszajuttatasardl a feladohoz. Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képviseld Utjan nyujtja be,
kérésére az atvételt atvételi elismervénnyel vagy az atvétel tényének az irat masodpéldanyan valo
alairasaval kell igazolni.

(7)  Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, papiralapu kiildemények esetén vissza kell kiildeni a
feladonak, elektronikus kiildemény esetén a Korm. rendeletben foglaltak szerint kell eljarni.
Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a kiildeményt iktatni, irattarazni és az irattari tervben
meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

(8) Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megallapitani, a
hianyos adatmegadasra vonatkoz6 bizonyitékokat a kiilldeményhez kell csatolni.

20.§ (1) Az elektronikus tton, nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével érkezett
kiildemény atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockézatot jelent a fogadd szerv informatikai
rendszerére.

2) A kiilldemény a fogado szerv rendszerére biztonsagi kockazatot jelent, ha

a) a Tankertileti Kozpont informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai
rendszerhez valo jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja, vagy

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

c) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszerben 1évé adatok jogosulatlan
megvaltoztatidsara, hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.

3) A kiildemények atvételénél a Tankeriileti K&zpontban érvényben 1évo biztonsagi eldirasokat is
érvényesiteni kell (pl.: a kildemények biztonsagi atvilagitasa, elektronikus érkezés esetén
virusellen6rzés).

21. § A Tankertiileti Kozponthoz elektronikus uton, de nem az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo
szabalyok alapjan kozzétett formatumban érkezo kiildemények kezelésére a Korm. rendelet 31. §-a
vonatkozik.

22.§ Azatvevd a killdeményeket iratjegyzékkel, illetve az iratkezelési szoftverben sziikség szerint, az
els6bbségi kiilldeményeket, az ,,azonnal”, ,,SURGOS” vagy mas hasonl6 jelzési kiildeményeket pedig
soron kiviil tovabbitja.
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12. A kiildemények felbontasa és érkeztetése

23.§ (1) A Tankertileti Kdzpontba érkezett kiilldeményeket
a) cimzett,
b) azilletékes szervezeti egység ligykezeldje,
c) azilletékes szervezeti egység vezetdje altal feljogositott személy
bonthatja fel.

(2) A kiilldemény bontésara a boritékon vagy csomagoldson szerepld informdciok alapjan — a (3)
bekezdésben foglaltak kivételével — az érkeztetéskor keriil sor. A felbontas tényét az iratkezeld
szoftverben a datum régzitésével dokumentalni sziikséges.

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

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

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte,
c) amelyek névre szoloak és megallapithatdan maganjellegtiek,
d) apalyazatokat (kdzbeszerzéssel kapcsolatos palydzatok, egyéb palyazatok),

e) a megallapithatban humadnpolitikai, munkaiigyi, személyzeti jellegli, személyes adatot
tartalmazo,

f) az integritasi tanacsado részére sz016
g) avisszaélés-bejelentéseket.

(4) Amennyiben az a kiildeményrdl felbontds nélkiil is megallapithatd (pl.: boritékon fel van
tiintetve, hogy mindsitett adatot tartalmaz), gy felbontas nélkiil és haladéktalanul kell tovabbitani a
mindsitett adatot tartalmazé iratokat a mindsitett adathoz a felhasznaloi engedélyben meghatarozott
jogosultsagokkal, személyi biztonsagi tanusitvannyal és titoktartdsi nyilatkozattal rendelkezd
felhasznal6 részére.

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

(6) A kiilldemény felbontasakor ellenérizni kell a feltiintetett tartalom (pl.: melléklet, mellékelt irat)
meglétét és olvashatdsagat. Az esetlegesen felmeriil6 irathianyt a kiildé szervvel soron kiviil tisztazni
kell, és ennek tényét az iraton rdgziteni kell.

(7) A mellékletek vagy mellékelt iratként jelzett iratok hidnya nem akadalyozhatja az ligyintézést.
A hianypotlast az ligyintézének kell kezdeményezni.

(8) Az elektronikus tton érkezett kiildeményt iktatds eldtt megnyithatésag (olvashatdsag) és — a
dokumentumon szereplé digitalis alairas és idobélyeg érvényességének vizsgalatdval — hitelesség
szempontjabol ellendrizni kell.

(9) A kiilldemények téves felbontiasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni (2. szamu melléklet). A boritékot Gjra le kell zarni, ra
kell vezetni a felbontod nevét, elérhetdségét, majd a kiilldeményt siirgésen el kell juttatni a cimzetthez.

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

(11) Amennyiben a nyilt kiilldeményre utalé boritékban mindsitett adatot tartalmazé kiildemény
talalhatd, a boriték visszazarasat kovetden értesiteni kell a mindsitett irat megismerésére jogosult
személyt. A felbontas tényérdl harom példanyban jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv elsd
példanyat a mindsitett irattal egylitt a cimzetthez, a masodik példanyat a feladohoz kell haladéktalanul
eljuttatni. A jegyzOkonyv harmadik példanya a felbontd szervezeti egységnél marad. A jegyzokonyvek
elkészitése és a cimzettekhez torténd eljuttatisa az atvevo feladata.
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(12) Amennyiben a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy
egyeb értéket tartalmaz, a felbontd az Gsszeget, az illetékbélyeg értékét, valamint a kiildemény egyéb
értékét koteles a kiildeményen vagy feljegyzés formajaban a kiildeményhez csatoltan feltiintetni és a
pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezelésre kijeldlt szervezeti
egység megbizott foglalkoztatottjanak atadni. Az elismervényt a kiilldeményhez kell csatolni.

(13) Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles kiildeményhez
csatoltak és az illetéket illetékbélyeggel kell leroni — a (3) bekezdésben foglaltaktol eltérden — azt a
kiildemény feladoja részére vissza kell kiildeni azzal a tajékoztatassal, hogy az illetékekrdl szold 1990.
évi XCIII. torvény szerint az illeték illetékbélyeggel torténd megfizetésére nincs maod, és fel kell hivni
a kiildemény feladojat, hogy az illetéket elektronikus fizetési €s elszamolasi rendszeren keresztiil
fizesse meg.

24.§ (1) Amennyiben a kiilldemény benyujtasanak idépontjahoz jogkévetkezmény fiizédik vagy
fiizédhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak iddpontja megallapithato legyen.

(2) Papir alapt kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékrol allapithatd meg az ligy
szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogkovetkezménnyel birhat, a boritékot a
kiildeményhez kell csatolni. Elektronikus uton érkezett irat esetében az elektronikus rendszerben
automatikusan naplézott érkezési idépont a meghatarozo.

25. § A kiildemény boritékat véglegesen az ligyirathoz kell szerelni, ha
a) a bekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
b) aziigyirat benyujtdsanak idopontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik,
¢) akiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett,
d) biincselekmény vagy szabalysértés gyantija meriil fel,
e) ,ajanlott” vagy ,tértivevény” postai jelzéssel lattak el.

26.§ (1) Minden beérkezett kiilldeményt az érkezés idOpontjaban, de legkésobb az érkezést kovetd
els6 munkanap kezdetén érkeztetni kell az iratkezelési szoftverben. Az érkeztetés dokumentalasa soran
a rendelkezésre allo érkeztetési adatokat az iratkezelési szoftverben kotelezoen ki kell tolteni.

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

b) reklam- és propagandaanyagokat (pl.: prospektusok, szérélapok, katalogusok, tarifa- és
arjegyzékek stb.),

c) eldfizetdi felhivasokat, kéretlen ajanlatokat,

d) elektronikus szemetet,

e) meghivokat, iidvozldlapokat,

f) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,
g) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

(3) Nem kell kiilon érkeztetni azt a kiildeményt, mely a beérkezés idopontjaval egyidejlileg iktatasra
kertil.

(4) A papiralapu kiildemények érkeztetését az iligykezel0 vagy a cimzett szervezeti egység
ligyintézoi végzik. Az érkeztetés soran — a Tankeriileti Kozpont masolatkészitési szabalyzata szerint
nem digitalizalhato kiilldemények kivételével — a papiralaptu kiildeményekrdl a maésolatkészitési
szabalyzat rendelkezéseinek megfeleléen hiteles elektronikus masolatot kell késziteni. A digitalizalt
kiildeményeket vegyes tipustként kell érkeztetni, majd ezt kdvetden az iratkezelési szoftverben
digitalisan kell kezelni. Az eredeti papiralapt kiildeményeket a visszakereshetdség biztositasa mellett
a targyév végéig meg kell Orizni, ezt kdvetden a papiralapu kiildemény megsemmisitheto.

(5) A hivatali kapun at érkezett killdeményeket az iratkezelési szoftver az atvétellel egyidejiileg
automatikusan érkezteti.
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(6) A szervezeti egységekhez rendelt e-mail postafiokokba ¢és a Tankeriileti Kozpont
foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére érkezd kiilldeményt akkor kell érkeztetni, ha a
kiildemény tartalmabol egyértelmiien megéllapithatd, hogy az a Tankeriileti Kozpont hataskorébe
tartozo eljaras kezdeményezésére, feladat elvégzésére iranyul.

(7) A Tankeriileti Kozpont foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére érkezo kiilldeményt akkor
kell érkeztetni, ha a kiildemény tartalmabol egyértelmiien megallapithatd, hogy az a Tankeriileti
Kozpont hataskorébe tartozo eljaras kezdeményezésére iranyul.

(8) A szervezeti egységekhez rendelt e-mail postafiokokba érkezd elektronikus kiilldemények
digitalis tipusu kiildeményként vald érkeztetését az atvevd vagy a szervezeti egység iratkezelési
feladatok ellatasara kijeldlt foglalkoztatottja végzi.

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

(10) Az érkeztetett és a szignalasra jogosult vezeté engedélyével nem iktatandova mindsitett
kiildemények — a 28. § (1) bekezdésében foglalt kiilldemények kivételével — a Tankeriileti K&zpont
vezetdjének  engedélyével, szabalyos selejtezési eljarast kovetOen, sajat hatdskorben
megsemmisithetdk. A megsemmisités tényét az iratkezelési szoftverben fel kell tiintetni, azonban az
adatbazisabol torolni tilos.

27.§ () Elektronikus adathordozon érkezd kiildemény esetén az érkeztetés datumat és az
érkeztetési azonositot az elektronikus adathordozo kisérélapjan, annak elvalaszthatatlan részeként fel
kell tiintetni.

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

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

(4) A papiralapu kiildemények esetében, a hiteles elektronikus masolat elkészitését kdvetden, az
iktato bélyegzd lenyomatat az iraton — felbontas nélkiil tovabbitand6 kiildemény esetében a boritékon
— kell elhelyezni. Erkeztetéskor a bélyegzé rovatai koziil kizarélag az érkeztetéssel kapcsolatos
adatokat kell feltiintetni.

(5) Az iktato bélyegz6 tartalmazza a Tankeriileti K6zpont hivatalos megnevezését, az érkeztetés
sorszamat, az érkezés datumat, az ligyintézo6 nevét, az iktatdszamot, valamint a mellékletek szamat.

28.§ (1) A pénziigyi bizonylatokat és szamlakat, a munkatigyi nyilvantartasokat, foglalkoztatotti
alapnyilvantartasokat ¢s kozszolgalati alapnyilvantartadsokat, az anyagkezeléssel kapcsolatos
nyilvantartasokat nem kell iktatni, de ha kiildeményként érkeznek, ezeket is érkeztetni kell. Ha a
szamlak érkeztetése soran a boriték felbontasra keriil, akkor is a felbontas nélkiili érkeztetés szabalyait
kell alkalmazni, azaz iktatobélyegzot a szamlan elhelyezni tilos. Mindkét esetben az iratkezelési
szoftverben érkeztetéskor a ,,nem iktatand6” mindséget kell valasztani.

(2) Ha a szamla kisérélevéllel egyiitt érkezik, a kisérélevélre az iratok iktatasara vonatkozo
altalanos szabalyok érvényesek, a szamla ekkor, mint melléklet szerepel, a kisérélevelet érkeztetni
kell.

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

29.§ (1) Az érkeztetési elektronikus nyilvantartas minimalisan tartalmazza az alabbi adatokat:
a) a kiildemény tipusa,
b) akézbesités és a beérkezés mddja,
¢) akiild6 neve, cime
d) abeérkezés idGpontja,

e) akonyvelt postai killdeménynél a kiildemény postai azonositoja (pl.: kiilondsen kod, ragszam),
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f) a Tankeriileti Koézpont altal képzett évente eggyel kezd6dé folyamatos sorszdmot és az
¢vszamot tartalmazo érkeztetési azonosito (pl.: TK/126/00000-1/2024) vagy nyilvantartott zart
szammezObol kiosztott érkeztetési azonositod, tovabba

g) elektronikus kiildemény esetén a kézbesitési szolgaltatas vagy a kdzponti érkeztetési tigynok
altal a kiildeményhez rendelt azonositd szam.

2) Ha a kiildemény feladdja olvashatatlan, vagy névtelen kiildeményrél van sz, a ,,Bekiildd
neve” adatmezdben a ,,Felado ismeretlen” szovegrészt kell feltlintetni.

(3) Ha barmilyen oknal fogva az atvett kiilldemények érkeztetésére az atvételt igazold alairas
napjatol eltéré idépontban keriil sor, akkor az érkezteté nyilvantartasban rogziteni kell az atvétel
tényleges id6pontjat.

30.§ (1) Az érkeztetett, nem digitalizalhatd papiralapu kiildeményt — az tigyintézési hataridére valo
tekintettel — a lehetd legrovidebb idon beliil tovabbitani kell a szakmailag felelds szervezeti egységhez
iktatds €s lgyintézés céljabol. Az érkeztetdé szammal ellatott irat tovabbitandé az iratkezelési
szoftverben.

(2) A digitadlis vagy vegyes tipusuként érkeztetett kiildemény az érkeztetés pillanataban
automatikusan a kiildeményt birtokld szervezeti egység szignalando tételei kozé keriil, ahonnan a
szignalasra jogosult vezet6 elvégezheti a szignalast.

31.§ A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast tartalmazo, vagy kozérdekii adatok
megismerésére iranyulo kérelmek kezelésérol kiilon szabalyzat rendelkezik.

13. Az iratok csatolasa, szerelése (el6zményezés)

32.§ (1) Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e az iratnak el6zménye. Amennyiben
van eldzménye az iratnak, az alabbiak szerint kell az iktatast elvégezni. Amennyiben

a) a kiildeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az elézmény kovetkezd alszamara
kell iktatni,

b) a kiilldeménynek a korabbi évben (években) van el6zménye, akkor az iratot kezddiratként
szereléssel iktatni, az elézmény igy a targyévi ligyirathoz szerelddik, és rogziteni kell az
eldadoi iven az eldirat iktatoszamat, az elézménynél pedig az utdirat iktatészamat. Iktataskor
az iratkezelési szoftverben a ,,Szerelend6 iigyirat” mezé kitoltésével kell hozzarendelni az 1j
ligyirathoz az elézményt. Ebben az esetben az iratkezelési szoftver az iratokat automatikusan
egymashoz rendeli. Sziikség esetén kiilonbozd iigyiratok utdlag is Osszeszerelhetok az
iratkezelési szoftverben. Az Osszeszerelt iratokat fizikailag is dssze kell szerelni, és mindig a
legutdbbi iktatdszamon kell a tovabbiakban kezelni.

c) az elézményezés soran megtalalt iratrol kideriil, hogy nem az 1j irat eldirata, de annak
ismerete sziikséges a szignalashoz, valamint az {igy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell; az
iigy lezarasa utan a csatolast meg kell sziintetni, és az iratokat eredeti irattari helylikre kell
visszahelyezni.

(2) A szerelést, csatolast, vagy annak megsziintetését az iratkezelési szoftverben és az eléadoi iven
is jeldlni kell a megfelel6 rovatban vagy a kezelési feljegyzésekben.

(3) A csatolas, szerelés végrehajtasa és a csatolt irat eredeti helyére torténd visszahelyezése az
iigyintézd, valamint az iratot iktatd feleldssége.

(4) Ha az elézményirat irattarban vagy hatarid-nyilvantartasban van, akkor a szervezeti egység
tigykezel6je, ha pedig az elézményirat az ligyintézénél van, az ligyintézo koteles azt az utdobb érkezett
irathoz szerelni.

(5) Gytjtészamos iratnyilvantartds nem alkalmazhatd, helyette a f6szam alszamara torténd iktatési
format kell alkalmazni. Egy f6szamra kizardlag az adott liggyel kapcsolatos iratokat lehet alszammal
iktatni.
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14. Az iigyintézo Kijelolése (szignalas)

33.8 (1) A beérkezett kiildeményeket egy munkanapon beliill el kell latni szignalassal.
Tovabbszignalas esetén ligyelni kell arra, hogy az egyes szignalasok kozott a lehetd legrovidebb 1d6
teljen el.

(2) A Tankeriileti Kézponthoz érkezd, a tankeriileti igazgatonak cimzett hivatalos megkereséseket
¢és egy¢b kiildeményeket a tankertileti igazgatod vagy megbizottja szignalja ki.

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

(4) A tankeriileti igazgatd iranyitdsa ala tartozé feladatkoroket betoltd személyekhez cimzett
megkereséseket és egyéb iratokat a tankeriileti igazgato, vagy megbizottja szignalja ki.

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

34.§ (1) A szignalasra jogosult vezetd a szignalas keretében:

a) napi rendszerességgel figyelemmel kiséri a szignalando kiildeményeket,

b) kijeldli, hogy mely szervezeti egység vagy ligyintézo illetékes az tigyben,

c) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (pl.: hataridd, slirgdsségi fok stb.).
2) Az (1) bekezdés szerinti szignalast kovetden a szervezeti egység vezetdje:

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

b) kijeldli, hogy melyik iigyintézd az illetékes az ligyben,
c) kijeloli, hogy ki legyen az {igyintéz6, ha az illetékes személy tavol van,
d) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (pl.: hatarido, stirgdsségi fok stb.),

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

35.§ (1) A szervezeti egység vagy lgyintéz0 a szignalt killdeményt megvizsgalja abbol a
szempontbdl is, hogy annak elintézésében valoban rendelkezik-e hataskorrel. Kétség esetén a
kiildeményt vissza kell kiildeni azzal, hogy az elso kiszignalo vizsgalja feliil a szignalasi utasitast. A
javaslatot indoklassal kell ellatni. A szignald ennek ismeretében feliilvizsgalja allaspontjat. Az ismételt
(modositott) szignalas esetében gondosan tigyelni kell arra, hogy az egyes szignalasok kozott a lehetd
legrévidebb id6 teljen el.

2) A kiildeményért a kijelolt — tovabbszignalas esetén az utoljara megjelolt — szervezeti egység
vezetdje, illetve ligyintézdje a felelos.

3) Amennyiben az ligy elintézése tobb szervezeti egység kozremiikodését igényli, a szignalaskor
célszerll kijelolni a fofelelds szervezeti egységet azzal a megjegyzéssel, hogy intézkedése soran
meghatarozott személyeket, szervezeti egységeket vonjon be.

36.§ (1) A nem digitalizalhato papiralapu kiildemények szignaldsa soran a szignalas altalanos
szabalyainak betartasa mellett e szakasz rendelkezései szerint kell eljarni.

(2) A nem digitalizalhatd papiralapu érkeztetett kiildeményt az érkeztetést végzé az ligyintézo
személy vagy szervezeti egység kijelolése érdekében koteles a vezetonek vagy az altala felhatalmazott
személynek bemutatni.

(3) A szignalasra el6készités soran a kiildemény targyanak, tartalmanak az el6zményre utald
hivatkozasi szama alapjan automatikus szignalas is torténhet. Ebben az esetben kozvetleniil ahhoz az
igyintézohoz kell tovéabbitani a kiildeményt, aki jogosult az iligyben eljarni. A szignalasra
jogosultsaggal rendelkez6 vezetd az automatikus szigndlast feliilbiralhatja és modosithatja.

(4) Az iratkezelés soran az iratkezelés szempontjabdl barmiféle relevans feljegyzés (igy kiilondsen
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vezetdi vagy ligyintéz0i utasitas) ideiglenes megoldassal valo elhelyezése (példaul ,,post-it” ontapados
lap vagy grafitceruzaval irt feljegyzés) nem megengedett.

(5) A szignalast kovetden a nem digitalizalhatd papiralapt iratokat az iigykezel6 az tigyintéz6hoz
haladéktalanul tovabbitja.

37.§ Digitalizalt papiralapu kiilldemény elektronikus szignaldsa soran a szervezeti egység vezetdje a
kiildeménynek az iratkezelési szoftverben talalhato hiteles elektronikus masolata alapjan dont.

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

39. § Egyéb, ligyintézéssel kapcsolatos elvarasok:
a) akoltségvetési vonzatu iratokon a pénziigyi ellenjegyzés kotelezo,

b) a feljegyzéseken — a dontési javaslat mellett — dontési alternativakat is fel kell tiintetni,
valamint meg kell jeldlni, hogy az eldterjeszté melyik alternativat tamogatja,

¢) ,.SURGOS” jelzés csak rendkiviil indokolt esetben keriilhet az iigyirat vagy irat boritojara,

d) aszolgalati ut maradéktalan betartasa minden esetben kotelezd.
15. Az iigyintézési hatarido

40.§ (1) Altalanos szabaly, hogy az tigyiratnak (iigynek) van tigyintézési hatarideje, amelynek
rogzitése az elsé iktataskor (fészam) torténik. Amennyiben az tigyet érinté hataridé valtozik, ugy
sziikséges — a szervezeti egység vezetdjének hozzajarulasa mellett — az {igy (f6szam) hataridejének
modositasa az iratkezelési szoftverben €s ezzel egyidejiileg a szignalo értesitése is errdl.

(2) Jogszabalyban eldirt {igyintézési hataridé hidnyaban az iigyeket a vezetd altal a feladatok
kiadasa soran megallapitott egyedi ligyintézési hataridén beliil kell elintézni.

(3) Minden olyan feladatnal és esetben, amikor az iigyintézés soran kozbensé intézkedéseket
(kivizsgalas, informéciok €s adatok gytjtése, tajékozodas, koordinalt allasfoglalds kialakitasa) kell
végezni, a kozbensd feladatok elvégzésére a jogszabalyi rendelkezésekben eldirt tligyintézési
hataridonek megfelelden egyedi ligyintézési hataridot sziikséges meghatarozni. A megallapitott belsd
hataridé modositasara az jogosult, aki azokat megallapitotta, illetve annak a felettese.

(4) Az egyedi ligyintézési hataridoket a szolgalati ut ismeretében, kelld eldrelatassal ugy kell
meghatarozni, hogy az ligy elintézéséhez sziikséges tovabbi teenddk (pl.: egyeztetések, vezetOi
alairasok stb.) elvégzésére is kell6 id6 maradjon.

(5) A 30 napos tlgyintézési hataridét kell iranyadonak tekinteni azokban az esetekben, ha
jogszabaly masként nem rendelkezik, illetve ha a vezeto a teljesités hataridejét nem irta eld.

(6) Az tgyintézési hataridéket a kiilldemény Tankeriileti Ko6zpontba érkezésének napjatol kell
szamitani. A hivatali kapun érkezett kiildemény tiigyintézési hataridejét az iratkezelési szoftver
érkeztetési idopontjatol kell szamitani.

(7) Az (1)-(5) bekezdésben meghatirozott hataridsk nem vonatkoznak a ,,SURGOS” jelzésii
iratokra, amelyeket soron kiviil, de legkés6bb az iigyiraton jelzett hataridén beliil kell elintézni.

(8) A szervezeti egységekben a munkat ugy kell megszervezni, hogy az ligyek hataridében torténd
elintézéséért, illetve annak elmulasztasaért felelds személy megallapithato legyen.

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

IV. FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA

16. Az iktatasra nem Keriil6 irat nyilvantartasa
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41.§ (1) Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott esetekben és modon nyilvan kell
tartani és kezelni:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)

h)
i
)
k)

()

a konyveket, tananyagokat,

a reklamanyagokat, tajékoztatokat,

a meghivokat, lidvozlélapokat,

a nem szigorl szamadasu bizonylatokat,

a bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat,

a nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat,

a kozszolgalati alapnyilvantartast, a foglalkoztatotti alapnyilvantartast, a munkaiigyi
nyilvantartast,

az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
a k6zlonyoket, sajtotermékeket,
a visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,

azokat az elektronikus kiildeményeket, amelyek tartalmabol egyértelmiilen megallapithato,
hogy nem a Tankeriileti Kdzpont hataskorébe tartozo eljaras kezdeményezésére iranyulnak,

azokat az elektronikus kiildeményeket, amelyek nem nyithatéak meg,

a bér- és illetményszamfejtési iratokat,

a mar iktatasra keriilt &s a szervezeti egységek kozott atadott-atvett igyiratokat,
a vagyonnyilatkozatokat,

tervdokumentaciot,

egészségligyi dokumentaciokat.

A bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat az atadojegyzékre fel

kell vezetni.

17. Az iktatékonyv (tartalma, nyitasa, zarasa), az eléadoi iv

42.§ (1) Aziktatas az iratkezelési szoftver tamogatasaval torténik.

(2) Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett elektronikus iktatokonyvet kell hasznalni.
(3) Az iktatas soran az iktatokonyvben és az eldadoi iven az {ligyintézés kiilonbozo fazisaiban fel
kell tiintetni:

a) az iktatdoszamot,

b) az iktatas idépontjat,

c) abeérkezés idopontjat, modjat, az érkeztetési azonositot,

d) azadathordoz¢ tipusat (papiralapt, digitalis), az adathordozo fajtajat,

e) akiildés id6pontjat, modjat,

f) akiild6 adatait,

g) acimzett adatait,

h) amennyiben rendelkezésre all, a hivatkozasi szdmot (idegen szam),

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

j)  azlgyintézd nevét és a szervezeti egység megnevezEsét,

k) azirat targyat,
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1) azel6- és utoiratok iktatdszamat,

m) a kezelési feljegyzéseket (csatolas, szerelés, hatarido, visszaérkezés stb.),
n) az intézés hataridejét, modjat és az elintézés idopontjat,

0) az irattari tételszamot,

p) az irattarba helyezést.

43. § Az év utols6 munkanapjan az iktatokdnyve(ket)t és a segédleteket hitelesen le kell zarni, és
minden évben 1j iktatokonyve(ket)t kell nyitni. Biztositani kell, hogy zards utdn az iratkezelési
szoftverben az adott évre, az adott iktatokonyvben 0j fészamra és alszamra ne lehessen tobb iratot
iktatni.

44. § Papiralapu ligyiratok esetén az ligyvitel segédeszkdzeként

a) az ugyirathoz tartozd iratok iktatasanak, csatoldsanak és egyéb nyilvantartasi adatoknak a
feljegyzésére,

b) aziigyintéz6i munka adminisztralasara, ligyintéz0di, vezetoi utasitasok rogzitésére,
c) aziratok fizikai egységének biztositasara

a Tankeriileti Kozpontban az iratkezelési szoftverbdl nyomtathatd egységes eldaddi iveket kell
hasznalni. Az eléaddi ivet a hozzatartozo iratokkal egyiitt kell kezelni (ligyirat).

18. Az iktatoszam

45.§ (1) Az iktatdoszamnak tartalmaznia kell szamot, betlit vagy ezek tetszdleges kombinaciojat és
az irat foszdma iktatasi évének négy szamjegyét, ezen feliil tartalmazhatja a szervezeti egységre,
iktatohelyre vagy iktatokonyvre utalé szamot, betlit vagy ezek kombinacigjat tartalmazd azonositot
(pl.:TK/126/HR/KOZINT/01300-2/2024).

(2) Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell
nyilvantartani.

(3) Egy iktatékonyvon beliil az iktatoszdmokat folyamatos, zart, emelkedd sorszdmos rendszerben
kell kiadni és nyilvantartani.

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

(5) Az iktatds minden évben az els6 iktataskor 1-es sorszdmmal kezdddik, és a naptari év végéig
emelkedd szammal folytatodik.

(6) Az irat az iktatast kovetden iktatoszamot kap, amelyet a mellékletre — ,Melléklet a ...
iktatoszdmu irathoz” szovegezéssel — is fel kell jegyezni. Egy iratnak csak egy iktatoszama lehet, a
mar egyszer — barmelyik szervezeti egység altal — beiktatott iratot kizarolag akkor lehet Gjra iktatni, ha
a megkiildott irat a cimzett szervezeti egység feladatkorébe tartozo 10j, mas iligykorbe tartozo ligyet
keletkeztet.

(7)  Amennyiben egy iratot tobb belsé cimzett szamara kell tovabbitani, azt azonos iktatdoszam alatt
kiilon iratpéldanyok l1étrehozasaval és tovabbitasaval kell megtenni, megjelolve az egyedi cimzetteket
¢s a hataridot.

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

19. Az iratok iktatasa
46.§ (1) A Tankeriileti Kézpontba érkezo, illetve ott keletkezd iratokat — az e Szabalyzatban
meghatarozottak kivételével —, ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

(2) Az iktatds az érdemi ligyintézést végzo szervezeti egységnél torténik. Az iktatast a Tankeriileti
Kozpont barmely, iratkezelési szoftverhez jogosultsaggal rendelkez6 foglalkoztatottja végezheti.
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(3) Az iigyben keletkezett els6 (kezdd) irat az iratkezelési szoftverben a soron kovetkezo fészamot
kapja.

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

(5) Téves iktatas esetén az iratkezelési szoftver a valtozassal (modositassal, az adatok fizikai torlése
nélkiil) osszefliggd adatokat naplozassal dokumentalja. A tévesen kiadott iktatoszam nem adhatd ki
Ujra.

(6) Az iktatasra keriil6 — beérkez6, nem digitalizalhato — papiralapt iraton az iktatobélyegzot az irat
elsé oldalara kell elhelyezni és a bélyegzd iktatasra vonatkozo rovatait maradandd moédon ki kell
tolteni, ugy, hogy az az irat szovegét nem fedheti.

(7) Ha az adatok feltiintetése helyhidny miatt nem lehetséges, az iktatas adatait az iktatobélyegzo
hasznalata nélkiil kell az iraton feltiintetni. Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritdlap vagy
csatolt iires lap az iktatobélyegz6 elhelyezésére, iktatasi adatok rogzitésére nem hasznalhato.

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

(9)  Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani az elsébbségi kiildeményeket, a révid hataridds iratokat, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,,azonnal”, ,,SURGOS”, valamint a “kozbeszerzési ajanlat”,
,»beszerzesi ajanlat” jelzésu iratokat.

(10) Ha az irat munkaiddn kiviili idoben érkezik, azt a kovetkez6 munkanapon iktatni kell, és a
tényleges érkezési, atvételi idépontot minden esetben jelezni kell.

(11) Az {iigyirat targya, valamint az iigyfél neve és azonositd adatai alapjan az elektronikus
iktatokdnyvben biztositani kell az e szempontok szerinti visszakeresés lehetdségét. A gyorsabb keresés
érdekében az iratokhoz a targy jellemzdi alapjan targyszavakat lehet rendelni, és biztositani kell a
targyszavak és azok kombindciodja szerinti keresés, valamint a talalatok szlikitésének lehetdségét.

(12) Digitalis irat esetében, amennyiben az érkeztetés soran nem keriilt az iratkezelési szoftverbe
feltoltésre az elektronikus allomany, és annak nincs semmilyen akadalya, Gigy az iktatas soran kell azt
feltolteni.

20. Az iratok szervezeti egységek kozti atadasa

47.§ (1) Az irat sziikség esetén tajékoztatas, egyeztetés, részleges kiegészités, véleményezés stb.
céljabol mas szervezeti egységnek atadhatd. Az iratért annak visszaadasaig az a szervezeti egység
felel, amelynek atadasra kertilt.

(2) Az iratok atadasanak ¢s atvételének tényét és idopontjat az iratkezelési szoftverben rogziteni
kell.

(3) A papiralapu iratok atadas-atvételét atadojegyzéken vagy atadokonyvben alairassal kell
igazolni.

(4) A papiralapt {igyirat vagy irat fizikai atadasara csak az iratkezelési szoftverben torténd atadasat
kovetden keriilhet sor.

(5) Ugyirat (az 6sszes alszammal egyiitt) csak sziikség esetén (pl. amennyiben a déntéshez az
iiggyel kapcsolatos valamennyi, az ligyben keletkezett iratra sziikség van) tovabbithato a szervezeti
egységek kozott. Az iligyirat tovabbitdsa kizardlag a szervezeti egység vezetdjének engedélyével,
szignalasi utasitasanak megfelelden torténhet.

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

(7) Amennyiben az atvett masodpéldanyra az iigyintézés végeztével a szervezeti egységnek az
ligyintézés folyamatdban a tovabbiakban nincs sziiksége, vissza kell adni az {igyiratért szakmailag
felelds szervezeti egységnek.
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(8) Az iigyiratoknak vagy iratoknak a fizikai tovabbitasa egy masik szervezeti egységhez az
iigykezelo feladata. A tovabbitas kozvetleniil a szervezeti egység vezetdjéhez torténik.

21. Kiadmanyozas

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

(2) Kiils6é szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben ¢és az
iigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

(3) A kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezé személy névalairasat tartalmazo bélyegzdé (alairas-
bélyegz6) csak akkor hasznalhatd, ha az azonos ligyben kiadott iratok nagy szama ezt feltétleniil
indokolja. Az alairas-bélyegzd hasznalatat a Tankeriileti Kozpont igazgatdja engedélyezi. Az alairas-
bélyegzdvel ellatott irat nem mindsiil hiteles kiadménynak. Az aldiras-bélyegzdére vonatkozo részletes
rendelkezéseket a Tankerlileti Kézpont Bélyegzohasznalat rendjérdl szo16 szabalyzata tartalmazza.

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

(5) A kiadmény kiils6 szervhez vagy személyhez torténd kézbesitésére csak annak dokumentalasa
mellett keriilhet sor. A kiadmanyozott irat egyik — kiilsd szervnek kézbesitett irat esetén hiteles vagy
hitelesitett — példdnyanak minden esetben az iigyiratban kell maradnia. Az {igyiratban maradd
példanynak tartalmilag és alakilag mindenben megegyezének kell lennie az elkiildott példannyal,
ennek megfeleléen a kiadmanyozasra keriild papiralapi irat minden példanyan el kell helyezni a
korbélyegz6 lenyomatot.

49. § Ha kett6 vagy tobb, mas-mas iktatdszamon nyilvantartott ligyet egyszerre, egy kiadmanyon
intéznek el, a kiadmanytervezeten fel kell tiintetni minden tligyirat iktatdszamat. Az iigykezel6 az
iktatokonyvben e feltiintetett szam(ok) alapjan rogziti az iigy elintézésének megtorténtét.

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

a) azt az SZMSZ-ben ¢és az ligyrendben meghatarozott kiadméanyozasi joggal rendelkez6 személy
sajat kezlileg alairja, és alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,

b) akiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel,

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

(2) Nyomdai sokszorositas esetén elegend6
a) akiadmanyoz6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés €s a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata vagy
b) akiadmanyoz6 alakhii aldirds mintaja és a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

51.§ (1) Az elektronikus kiadmany akkor hiteles, ha az SZMSZ-ben vagy az iigyrendben
meghatarozottak szerinti kiadmanyozasi joggal rendelkez6é személy legalabb mindsitett tanusitvanyon
alapul6 fokozott biztonsagu elektronikus alairasaval és idobélyegzovel latta el.

(2) A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl, érvényes aldiras-bélyegzokrol, a felhasznalhato
elektronikus alair6 ¢és bélyegzd tanusitvanyokrol sz0l6 nyilvéantartdst a Tankerileti Kozpont
Uzemeltetési és Vagyongazdalkodasi Osztaly kezeli.

(3) Nem minésiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositorol és az
iktatoszamrol szolo6 elektronikus tajékoztatas.

52.§ (1) Aziratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési szabalyok alkalmazhatok:

12

a) ,,Sajat kezi felbontasra!”, ,,s.k. felbontasra!”,
b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
¢) ,.Nem maésolhato!”,

d) ,Kivonat nem készitheto!”,
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e) ,Elolvasas utan visszakiildendd!”,
f) ,,Zart boritékban tarolando!”,
g) ,sima”, ajanlott”, ,tértivevényes”, ,,elsébbségi” kiilldemény,

h) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

2) A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.
3) A Tankeriileti Kozpontnal keletkezett iratokrol az iratot Orzd szervezeti egység vezetdje
jogosult

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

@) A masolatkészités folyamatarol kiilon szabalyzat rendelkezik.
22. A kiadmanyozott irat kiilalakja

53.§ (1) A Tankeriileti Kézpontban alkalmazandé iratmintak a Tankeriileti K6zpont bels6 szerverén
keriilnek kozzétételre.

(2) A levélmintak/iratmintak nem alkalmazhatok olyan {igyekben, ahol valamely jogszabaly a
dontés kozlésére kotelezd alaki ¢€s tartalmi elemeket ir eld (pl.: hatosagi hatarozat,
formanyomtatvanyon kiadott engedély stb.).

(3) Az éallampolgarokhoz, mas szervekhez hivatalos levél csak iktatdbszammal, az {igyintézo
nevének és munkahelyi telefonszamanak feltiintetésével és az altalanosan hasznalt fejléces, illetve
névre szo6lo levélpapiron kiildhetd. Az iigyintézo feltiintetése csak akkor mell6zhetd, ha a kimend
iratot maga az aldir6 készitette, elhagyasat az illetékes vezetd kérte, vagy protokollaris okok
indokoljak.

23. A papiralapu irat expedialasa, kézbesitése

54.§ (1) Aziigyintézo koteles az irattovabbitashoz a kiadmanyt az esetleges mellékleteivel egyiitt a
szervezeti egység ligykezeldje részére elokésziteni. Az iigykezeld csak teljes, kiadményozott, kiadoi
utasitdssal és amennyiben van, mellékletekkel ellatott iratot vehet at. A szervezeti egység
tigykezel6jének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast,
¢s a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a nyilvantartassal,
tovabbitassal kapcsolatos informacidkat.

2) A kiadmanyozott irat elkiildésérdl (expedialas) az ligykezelé gondoskodik, aki az irat atvétele
utan koteles

a) az iratot lehet0ség szerint még a kiadmanyozott irat atvételének napjan megkiildeni a
cimzettnek,

b) az elektronikus iktatokonyvbe az elkiildés megtorténtét bejegyezni,
c) az el6adoi iven és az irat irattari példanyan (akta példany) az elkiildés (expedialas) idépontjat
feljegyezni és alairni.
(3) Az elektronikus iktatdsban a kiilsé terjesztésre késziilt azonos szévegii kiadmanybdl minden

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

4 Amennyiben a kiadmanynak tobb, nem kozfeladatot ellatd személy cimzettje van, a zard részt
kovetden a ,,Kapjak:” cim alatt nem hozhatok az eljarasban részt vevo személyek tudomasara a tobbi
résztvevo személyes adatai.

55.§ (1) Az iratot boritékban, sziikség esetén csomagban kell postara adni. Az azonos
cimzettnek szo6lo iratokat lehetleg egy boritékba kell helyezni. E-mailben kiildott irat esetén a
tovabbitasra utal6 igazolast az irathoz kell tenni.
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(2) A boriték cimoldalan fel kell tiintetni:
a) a felado nevét, cimét,
b) azirat (iratok) iktatoszamat,
c) acimzett megnevezesét s cimét,
d) atovéabbitasra vonatkozo egyéb jelzéseket (,.s. k. felbontasra”, ,,SURGOS”, ,,ajanlva” stb.).

(3) Az igykezeld az elkiildésre elOkészitett killdeményeket lezart, megcimzett boritekban vagy
csomagban, az iratkezelési szoftverben a kiildés modjanak megfelelé bedllitasaval,
kézbesitdokmanyokat pontosan kit6ltve tovabbitja a cimzett részére.

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

a) személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idOpont és az atvétel alairassal torténd
igazolasa a kiadmany irattari példanyan vagy kisérdjegyzéken,

b) postai kézbesités esetén a postai szolgaltatasok ellatasarol és mindségi kovetelményeirdl szolo
jogszabalyban leirtaknak megfelelden,

c) kiilon kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzédésben rogzitett szabalyoknak
megfelelden,

d) hirdetményi ton torténd kézbesités esetén a vonatkozé jogszabalyok eldirasai szerint.

(2) A Tankeriileti Kozponton beliil a belsé felhasznalasra késziilt iratok (pl.: korlevelek) a vezet6i
alairast kovetden elektronikus formaban, szkennelt valtozatban a levelez6 rendszeren keresztiil is
tovabbithatok. Az alairt eredeti példanyt a létrehozd szervezeti egység ligyirataban kell kezelni.

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

(2) A targyévi, az atadas-atvételt dokumentalé papiralapt futar- és atadasi jegyzékeket
visszakereshet6 modon, emelkedé szamsorrendben vagy idérendben lefiizve kell tarolni az irattarban,
tovabba megorizni az irattari tervben meghatarozott ideig.

24. A digitalis irat expedialasa, kézbesitése
58.§ (1) Az ligyintéz0 az iratkezel$ szoftverben a sziikséges adatok megadasaval az iktatas

soran, vagy erre vonatkozo vezetdi utasitas esetén utodlag gondoskodik a digitalis irat expedialasarol.

2) Az iktatas soran végzett expedialas esetén az irat az ligyben kiadmanyozasra jogosult vezetd
elektronikus aldirasat kovetden az expedidlasnak megfeleléen automatikusan kikiildésre kertil.

3) A digitalis iratok kézbesitése fOszabaly szerint a Tankeriileti Kozpont hivatali kapujan
keresztiil torténik. A hivatali kapu kiildemények letoltési igazolasait az iratkezelési szoftver
automatikusan az elektronikus allomanyhoz csatolja.
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V. FEJEZET

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

25. Az iigyirat hataridé-nyilvantartasba helyezése

59.§ (1) Az iigyirat hataridé-nyilvantartasba helyezését a kiadmanyozasra jogosult vagy az altala
felhatalmazott ligyintéz6 végzi, az iratkezelési szoftver megfeleld feliiletének kitoltésével, emellett
papiralapu {iigyirat esetén az eldaddéi iven hataridé-nyilvantartasba helyezés id6pontjanak
megjeldlésével és alairasaval is.

(2) Az lgyintézénél vagy iigykezelonél kell hatarido-nyilvantartasba helyezni azt a papiralapa
igyiratot, amelynek végleges elintézése vagy selejtezése valamilyen kdzbeesod intézkedés elvégzése,
feltétel bekovetkezése utan valik lehetdvé.

(3) Papiralapt ligyirat esetén a hatarid6t év, ho, nap megjeldléssel az ligyben eljard tligyintézonek
kell meghataroznia €s az eldadoi iven is feltlintetni.

(4) Azlgyintézo vagy az ligykezeld a hatarid6-nyilvantartasra atvett iigyiratot koteles

a) az egyéb lgyiratoktol elkiilonitve, a hataridoként megjeldlt naptari napok és az iktatoszam
sorrendjében elhelyezni és nyilvantartani,

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

(5) Ha a hataridé eredményteleniil telik el, az {igyintéz6 megsiirgeti a valaszt, majd — a vezet6i
dontés szerint — tovabb kezeli az ligyiratot.

(6) A hataridébdl torténd kivételt, a siirgetést és a hataridé meghosszabbitasat az ligyintéz6 az
el6adoi iven — alairasaval és keltezéssel ellatva —, tovabba az ligyintéz6 vagy az ligykezelo a siirgetés
kivételével az iratkezelési szoftver megfeleld mezdjében koteles feltiintetni.

26. Az irattar

60.§ (1) A Tankeriileti Kozpont irattari anyaga a kozponti irattarban, valamint a kiilonb6z6
szervezeti egységek atmeneti irattaraiban keriilnek elhelyezésre. Sziikség esetén a kozponti irattarba
tartozo iratok elhelyezésére tovabbi tarold helyek is igénybe vehetok.

2) A nem selejtezhetd, hataridé nélkiil 6rzendd, valamint a Levéltarnak az Ltv. alapjan atadasra
keriil6 iratanyag Orzése, valamint atadasig torténd kezelése az iratkezelés feliigyeletét ellato szervezeti
egység altal mukodtetett kdzponti irattar feladata. A kdzponti irattari feladatokat a személyligyekért
felelos szervezeti egységnél keletkezett és altala kezelt iratok vonatkozasdban a személyligyekért
felel6s szervezeti egység latja el.

(3) Az irattarozas céljara megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerii és
biztonsagos Orzésére alkalmas helyiséget vagy — ahol az irattarozand6 iratanyag mennyisége nem
indokolja a kiilon irattari helyiség kialakitdsat — megfeleloen zarhatd irattirold szekrényeket kell
biztositani. Az irattdr berendezésénél a tliz- és a balesetvédelem mellett a kezelés célszeriiségi
szempontjait is figyelembe kell venni.

(4) A kozponti irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portdl és mas szennyezddéstol
tisztan tarthatd, megfelelden megvilagithato, levegdje cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése a
legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kozmiivezetékek, a kiviil tdmadt tizt6] és erdszakos
behatolastol védett. A papiralapt iratok tarolasdhoz az irattarban télen, nyaron lehetdség szerint
biztositani kell a megfeleld paratartalmat (55-65%) és a 17-18 °C homérsékletet.

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

(6) Az iratanyag tarolasara az ligyintézés soran ¢€s az irattarban az iratok egylittkezelését, portol valo
védelmét és az allvanyokon torténd szakszerii elhelyezését egyarant szolgald taroloeszkozoket kell
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hasznalni.

(7) A nem papiralapu iratok tarolasat az adathordozo idotallosagat biztositd paramétereknek
megfeleléen kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. A tarolasbol adodo adatvesztés
megakadalyozasara gondoskodni kell az adathordozén talalhato informacidk hiteles masolasarol,
konvertalasarol, atjatszasarol.

(8) A digitalis iratok elhelyezésére az iratkezelési szoftver elektronikus irattarat biztosit.

(9) Az iktatohelyekkel rendelkez0 szervezeti egységek atmeneti irattdrat miikodtethetnek.

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

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

27. Irattarozas és az irat atmeneti irattarba helyezése

61.§ (1) A tovabbi intézkedést nem igényl0 tligyiratokat le kell zarni. Amennyiben az adott ligyben
uj irat érkezik vagy keletkezik, az tgyiratot ujra kell nyitni. A lezaras tényét az iratkezelési
szoftverben — papiralapu iigyirat esetén az eldaddi iven is — rogziteni kell. A lezards jelzésének
hianyaban az utolsd irat keletkezésének idépontjat kell a lezards idépontjaként figyelembe venni a
selejtezés vagy levéltarba adas hataridejének megallapitasakor.

(2) Az irattarozas mindig az iigyben eljaro, feladatkorileg illetékes szervezeti egység kotelezettsége
a jogszabalyi eldirasoknak megfelel6en.

(3) A papiralapt iigyirat irattarba helyezését a szervezeti egység vezetéje vagy az altala
felhatalmazott foglalkoztatott — az irattarba adas idépontjanak el6adoi ivre torténd ravezetésével —
engedélyezi.

(4) A digitalis és vegyes iigyirat irattarba helyezését az iratkezelési szoftverben irattarazas
jovahagyo jogosultsaggal rendelkez6 személy az iratkezelési szoftverben jovahagyasaval engedélyezi.

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

(6) Irattarozasi utasitdssal ellatni és irattarba helyezni csak teljes iigyiratot — az ligyben keletkezett
Osszes iratot — lehet. Egy iigyirathoz tartozo eredeti iratok, iigyiratdarabok nem maradhatnak mas
szervezeti egységnél.

62.§ (1) Az irattarba helyezés elott az iigyintézonek (ha eddig nem tortént meg) meg kell vizsgalnia,
hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e.

(2) Az irattarba helyezés alkalmaval az iigykezel6 koteles ellendrizni, hogy az ligykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az ligykezel6 hianyossagot észlel az ligyiraton, visszaadja az
tigyintézonek, aki gondoskodik annak kijavitasarol. Hianyos {ligyirat irattarozasra nem veheto at.

(3) Az igyintézonek az irattarba helyezés eldtt a papiralapu {igyiratbol a feleslegessé valt
példanyokat, masolatokat és érdemi adatot nem tartalmaz6 munkaanyagokat ki kell emelnie, ¢és a
selejtezési eljaras mell6zésével, a Szabalyzatban meghatarozott eljarasrend szerint meg kell
semmisitenie.

63.§ (1) Papiralapu iigyirat esetén az ligyintézonek legkésobb az ligy befejezésével egyidejlileg az
iigyiratdarabokat, iratokat alszam szerint emelked6 sorrendben, hianytalanul az eléadoéi ivben kell
elhelyeznie.

(2) Hianyos, irattari tételszam nélkiili vagy rendezetlen iigyiratot az ligykezeld irattarozasra nem
vehet at. Amennyiben az iigyirat hidnyos, vagyis valamelyik alszdm hianyzik az aktabol, az
igyintézonek fel kell vennie a kapcsolatot a hidnyz6 alszam létrehozojaval, és kérnie kell az irat
poétlasat, soron kiviili megkiildését.

(3) Amennyiben az egy ligyben keletkezett iigyirat tobb irattari tételbe is sorolhatd, mindig a
leghosszabb megdrzési id6t biztositd tételszamot kell neki adni.
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64.§ (1) Az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhoz tartozo elektronikusan tarolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat kozos rendszerben kell kezelni. Megfelel6 jogosultsagi rendszer
alkalmazasa esetén a kiilonbozo iktatohelyekhez tartozo iratok kozos rendszerben is tarolhatok.

(2) Az clektronikusan tarolt és archivalt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok utdlagos
olvashatosagat, visszakereshetGségét, hasznalatat a megdrzési id6 lejarataig biztositani kell.

65.§ (1) Az atmeneti irattarban az iratokat keletkezési évek szerint, az irattari tervben meghatarozott
irattari tételszamok, azon beliil az iktatdszamok emelkedd sorrendjében kell elhelyezni és 6Orizni. A
szalagos iromanyfedélben Orzott iratoknal az irattari tételszdmot a szalagos iromanyfedélen is fel kell
tiintetni. Az iratkezelési szoftver ,,irattarba helyezés idopontja” mezdjében az atmeneti, ha kdzvetleniil
kdzponti irattarba kertil, akkor a kozponti irattarba helyezés id6épontjat kell nyilvantartani.

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

(3) Az atmeneti irattarban legfeljebb 2 évig lehet 6rizni az iratokat, ennek letelte utan a lezart
évfolyamu iratokat at kell adni a kdzponti irattarnak. Ezen id6pontot megeldzden is at lehet adni a
lezart ligyiratokat és a lejart 6rzési idejli iratokat. Kivételt képeznek a palyazati tamogatassal érintett
iratok, vagyonkezelési szerzddések, épitési beruhazassal kapcsolatos iratok valamint a peres iratok.
Ezen iratok kozponti irattarba adasara az eljaras lezarasat kovetden kertl sor.

28. Az iratok atadasa a kézponti irattar részére

66.8§ (1) Az atmeneti irattarakat muikodtetd szervezeti egységek az iigyiratokat — a
szabalyzatban és jogszabalyban foglalt eldirasoknak megfeleléen — a kozponti irattarnak kotelesek
atadni.

(2) A kozponti irattar
a) tarolja a Tankeriileti K&zpont iratképz0 szervezeti egységei altal leadott iratokat,
b) az Orizetében 1évo lejart megdrzési idejli iratokat selejtezi,
c) gondoskodik a nem selejtezhetd koziratoknak a Levéltar részére torténd atadasarol.

(3) A Kkozponti irattarba a lezart évfolyamu, papiralapu {igyiratokat és azok papiralapt
segédkonyveit kell leadni.

67.§ (1) Az iratok atadasakor két példanyban kell elkésziteni az — atadd szervezeti egység
vezetdje vagy az altala kijeldlt, az atadas lebonyolitasaért felelds ligyintézd és a kdzponti irattarat
mikodtetd szervezeti egység vezetdje vagy az altala kijelolt irattarozast végzo altal alairt — ,,Iratatadas-
atvételi jegyzokonyvet”’, amelynek melléklete a tételszam szerint elkészitett iratjegyzék. A nem
selejtezhetd jegyzOkonyv és az iratjegyzék egyik példanya a kdzponti irattaré, a masik az iratot atado
szervezeti egységé, amelyet az atmeneti irattarban kell megdrizni.

(2) A hianyosan vagy félreérthetéen kitoltott , Iratatadas-atvételi jegyzokonyvet” és iratjegyzéket
helyesbitésre az atadasért felelés személynek vissza kell kiildeni, annak helyesbitésé€ig a kdzponti
irattar nem fogadhatja be az adott jegyzékben szerepl6 iratokat.

(3)  Azokrdl az iratokrol, amelyeket a szervezeti egység visszatart, és az iktatokdnyvbdl nincsenek
kivezetve, ,,Hianyjegyzék-et kell késziteni, azok késébbi leadasa utan a ,,Hianyjegyzék-bol tordlni
kell az iratokat ,,kdzponti irattdrba helyezve” megjegyzéssel.

68.§ (1) A kozponti irattar a papiralapt iratokat eredeti alakjukban, eléadoi ivben elhelyezve,
évek szerint, az irattari tervben meghatarozott irattari tételszamok szerint csoportositva, azon beliil az
iktatoszamok novekvd sorrendjébe rendezve, a levéltari atadasra keriild iratokat savmentes irattarolod
dobozokban, nyilvantartdsaikkal egyiitt, iratatadas-atvételi jegyzokonyv és ennek mellékletét képezd
iratjegyz¢€k kiséretében veszi at. Az iratokrol el kell tavolitani az dsszeflizésiikhoz hasznalt anyagokat
(plL.: fémbdl késziilt iratkapcsold, milanyagbol késziilt iratboritok stb.).

2) A kozponti irattarba leadasra keriil6 ligyiratokat az iratkezelési szoftverben irattarazni kell.
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69.§ (1) A kdzponti irattarba helyezés modjat az adathordozo hatarozza meg:
a) apapiralapt ligyiratokat a kozponti irattari helyiségben kell elhelyezni,
b) az elektronikus iigyiratokat az iratkezelési szoftver az elektronikus irattarban helyezi el,

c) a vegyes lgyiratok papiralapu iratairdl készitett hiteles elektronikus masolatok iigyiratban
elhelyezésével elektronikus ligyirat alakithato ki, ami az elektronikus irattarban helyezend¢ el.
A papiralaptl iratpéldanyokat a Tankeriileti K6zpont sajat hatdskdrében megsemmisiti.

d) az elektronikus adathordozo esetén az adathordozo idotallosdgat biztositdé paramétereknek
megfelelden kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani a tarolast.

2) A kozponti irattarba atadasra keriild elektronikus dokumentumokat az iratkezelési szoftver
automatikusan atmozgatja az elektronikus irattarba. Ezt kovetdéen a dokumentumok selejtezése,
levéltarba adasa és kolcsonzése a virtualis irattarbol valosul meg.

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

29. Az irat Atmeneti vagy végleges kiadasa

70.§ (1) A Tankeriileti Kozpont foglalkoztatottjai a feladatkdriik, munkakoriik, az ligyirat targyara
¢és kezelésére iranyadd jogszabalyi rendelkezések alapjan az irattarbdl hivatalos hasznélatra kérhetnek
ki iratokat.

(2) Az atmeneti, vagy a kozponti irattar iratot csak a készitd szervezeti egység, valamint az
ellendrzési feladatokat ellatok (pl.: Korméanyzati EllenSrzési Hivatal, Allami SzamvevOszék, a
Tankeriileti Kozpont bels6é ellendére) irasbeli megkeresésére kolcsondz ki, vagy engedélyezi a
betekintést, masolat készitését, valamint szerelés céljabol valo végleges kikérését.

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

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

(5) Papiralapt iratok esetében az irattarbol kiadott ligyiratrol az iratkezelési szoftverbdl eldallitott
tigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd alair. Az alairt ligyiratp6tlo
lapot a kodlcsonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

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

72. § Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a felhasznald a sajat jogosultsagaval nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar
kezeléséért felels tligyintézonek kell gondoskodnia arrdl, hogy a felhasznald elektronikus uton
megkapja a kért irat elektronikus példanyat.

73.8§ A kozponti irattar a Levéltar, illetve torvény altal meghatarozott szervek részére torténd
atadason kiviil iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt az e Szabalyzatban eldirt
megkeresés szerint mas irathoz szerelik.

30. Az iratok selejtezése, megsemmisitése
74.§ (1) Az ligyiratok, valamint a Tankeriileti Kozpont miikodése szempontjabol érdemi adatot

tartalmazo nyilvantartott iratok selejtezését az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével az Ltv.-ben
¢és a Korm. rendeletben foglaltaknak megfeleléen kell végrehajtani.

(2) A kozponti irattar selejtezheti a lejart megdrzési idejli iratokat.
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(3) A kozponti irattarba helyezett lejart megérzési idejii iratokat legaldbb évente egyszer a
Tankeriileti Kozpont épiiletében mikddd kozponti irattarban az irattari  tételszdmok
figyelembevételével, szabalyszerli eljaras keretében selejtezni kell. Az iratselejtezésrdl készitett
selejtezési jegyzOkonyv (3. szamu melléklet) formai és tartalmi kovetelményeit a Levéltarral
egyeztetni kell, majd az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd jovahagyasat kovetden a Levéltarhoz kell
tovabbitani a selejtezés engedélyezése végett. A selejtezési jegyzOkonyvet évente legfeljebb négy
alkalommal koteles a Levéltar fogadni, amelytdl indokolt esetben a Tankeriileti Kozponttal tortént
egyeztetés alapjan eltérhet. A Levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a
selejtezési jegyzokonyv 30 napon beliil visszakiildott példanyan zaradékkal engedélyezi.

(4) A mego6rzési hataridd lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes irattari
tervben megjeldlt megdrzési idot az tigyirat lezarasat kovetd naptol kell szdmitani. (Pl. a 2024-ben
keletkezett, 2024. jinius 6-an lezart, 1 éves meg0rzési idejl irattari tételeket csak 2025. junius 6. utan
szabad kiselejtezni.) A lezaras jelzésének hianyaban az utolso iigyiratdarab keletkezésének idopontjat
kell a lezaras id6pontjaként figyelembe venni a selejtezés vagy levéltarba adas hataridejének
megallapitasakor.

75.8 (1) Az iratselejtezésrol az iratkezelésért felelds vezetd és a Tankeriileti Kozpont
igazgatdja altal alairt selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni. Amennyiben a jegyzOkonyv papir
alapon késziil, 3 példanyban kell elkésziteni.

(2) A selejtezési jegyzokonyv kotelezd és elengedhetetlen melléklete a selejtezési iratjegyzék —
mely aldirdst nem igényel —, amely lehet tételszintli vagy darabszintii. A nyilvantartasba vett iratok
tobbletpéldanyainak megsemmisitésérdl jegyzokonyvet nem kell felvenni. A selejtezési jegyzokonyv
¢s annak mellékletének kotelezd tartalmi elemeit az 3. szdmu melléklet tartalmazza. Amennyiben az
adott évi tétel nem minden iigyirata keriil selejtezésre az eljaras soran, a tételszamhoz kapcsolodo
iktatdszamokat is sziikséges feltiintetni.

(3) A selejtezési jegyzOkonyvet iktatni kell, iktatas utan annak 3 példanyat, az iratjegyzékkel és
kisérélevéllel (amin fel van tiintetve az ligyintézé neve ¢€s elérhetsége) egyiitt papir alapon alairva,
pecsételve vagy hivatali kapun keresztiil elektronikusan alairva kell megkiildeni a Levéltarhoz a
selejtezés engedélyeztetése végett. A selejtezést a Levéltar selejtezési jegyzokonyvon elhelyezett
zaradékkal engedélyezi.

(4) A selejtezés tényét és idOpontjat az iratkezelési szoftver megfeleld rovataba be kell vezetni.

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

(6) A selejtezés soran ellendrizni kell
a) az iratok irattari tételszam, és megdrzési id6 szerinti csoportositasat, valamint

b) anyilvantartas alapjan csoportositott iratok hidnytalansagat.

76.§ (1) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levd iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozo megjeldléssel torténik. A selejtezést
kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul tordlni kell
az adatallomanybol.

(2) Az elektronikus adathordozon tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése
fizikai torléssel az altalanos szabalyok szerint torténik. A hozzajuk kapcsolodo iktatasi adatok
(metaadatok) ,,selejtezett” megjeldléssel tarolandok.

(3) Elektronikus dokumentumkezelés esetében a selejtezést és a fizikai torlést kovetden a
selejtezésre vonatkozo iratkezelési metaadatokat és a kapcsolodo adatallomanyokat, a tovabbi Orzést
igénylo elektronikus dokumentumokat a jogszabalyban meghatarozott szolgaltatd archivalja.

77.§ (1) A Leveltar selejtezési engedélyének birtokdban — amelyet a sziikséges ellendrzés utan
a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradék tanusit — az iratkezelés feliigyeletét
ellatdé vezetd — sziikség szerint a Tankeriileti Kozpont tovabbi szervezeti egységeinek

kozremiikodésével — az adatvédelmi és biztonsagi elirasok figyelembevételével gondoskodik a
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kdzponti irattarbol selejtezendé iratok megsemmisitésre torténd elszallitasaig az iratanyag
visszakeresheté modon torténd és elkiilonitett elhelyezésérdl, biztonsagos 6rzésérol.

(2) A Levéltar altal zaradékolt selejtezési jegyzOkonyv Tankeriileti Kozpontba torténd
visszaérkezését kovetden a megsemmisithetd iratanyagot zsakokban kell elhelyezni. A zsakokat ugy
kell lezarni, hogy az iratok kiszorodasa kizarhato legyen. A zsakokban kizarolag a megsemmisitésre
var6 papiralapti adathordozok helyezhetdek el, errdl az iratmegsemmisitést igényld szervezeti egység
vezetdjének felel6ssége gondoskodni. Semmilyen més alapanyagi adathordozd, egyéb targy
elhelyezése nem megengedett. A zsakokra a selejtezett papiralapti adathordozot elhelyez6 szervezeti
egység megnevezést ra kell vezetni. Az elszallitasig a zsakokat a kdzpont irattaraban a tobbi ligyirattol
elkiilonitetten kell tarolni. A lezart zsakokra jol lathat6 és olvashatdé mddon ra kell tlizni a ,.selejtezett,
megsemmisitésre varod {lgyiratok™ feliratot. A Tankeriileti Kozpont Vagyongazdalkodasi és
Uzemeltetési Osztaly gondoskodik a selejtezendd iratanyag elszallitdsarol és a szakszerdi
megsemmisitésrdl vagy annak megrendelésérol.

(3) A kiselejtezett iratokat zuzassal vagy az irat anyagatol fiiggd egyéb modszerek alkalmazasaval
ugy kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat megallapitani, visszaallitani ne lehessen.

(4) A Tankeriileti Kézpont a megsemmisitésrdl a Tankeriileti K6zpont igazgatdja éltal papir alapon
vagy elektronikusan alairt jegyzOkonyvet készit, melyet iktatas utan a selejtezési dokumentumokkal
egyiitt a Tankeriileti Kozpont kezel. A megsemmisitésre vonatkozo jegyzokdnyv mintajat és tartalmi
elemeit a 4. szamu melléklet tartalmazza.

®)] A személyiigyekért felelés szervezeti egységnél keletkezett és altala kezelt ligyiratok esetében
a 30. cimben meghatarozott kdzponti irattari feladatokat a személyiigyekért felelGs szervezeti egység
latja el.

31. Az iratok levéltarba adasa

78.8§ (1) A Tankeriileti Kozpont a nem selejtezhetd iratokat — a hataridé nélkiil 6rzenddk kivételével
— 15 évi 6rzési id6 utan, eldzetes egyeztetéssel, a Levéltarnak atadja. Az atadas-atvétel idépontjardl a
Tankertileti K6zpont és a Levéltar kozosen allapodik meg.

(2) A Levéltar szamara atadando iigyiratokat iigyviteli segédletekkel egyiitt, nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban, az atadd koltségére, atadas-atvételi
jegyzOkonyvvel, irattari terv szerinti tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.
Egyebekben a Korm. rendelet 65. §-ban foglaltak szerint kell eljarni.

(3) Az atadas-atvételi jegyzokonyv é€s annak mellékletét képzo jegyzék kotelezo tartalmi elemeit a
6. szamu melléklet tartalmazza.

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

79.§ Az elektronikus iratok levéltarba adasara az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari
atvételének eljarasrendjérodl és miiszaki kovetelményeirdl szol6 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet az
iranyado.
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VI. FEJEZET

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

32. Intézkedések a Tankeriileti Kézpont megsziinése, feladatkorének megvaltozasa esetén

80.§ (1) Az Ltv.-ben és a Korm. rendeletben foglaltaknak megfelelden kell intézkedni a Tankeriileti
Kozpont megszlinése, feladatkdrének megvaltozdsa esetén az érintett irattari anyag tovabbi
elhelyezésérol, biztonsagos megodrzésérdl, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatosagarol.

(2) Hivatalatadas vagy hivatalmegsziinés esetén az atadas-atvételrél késziilt és iktatott
jegyzokonyvben fel kell tiintetni az utolso iktatdszamot (szamokat), és tételesen fel kell sorolni az
atadott, illetve atvett ligyiratokat és az tigyirathatralékot.

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

(4) Ha a Tankeriileti Kozpont jogutod nélkiil sziinik meg, irattari anyaganak maradandé értékii
részét a Levéltarban kell elhelyezni. Az irattari anyag tobbi részének meghatarozott ideig torténd
tovabbi drzéséhez, kezeléséhez és selejtezéséhez sziikséges koltségek biztositasardl a megsziintetésrol
intézkedo szerv gondoskodik.

33. A megsziint szervezeti egységek iratainak kezelése

81.§ (1) Az iratkezelési folyamat szerepldit a szervezeti egységiik megsziinése, atszervezése és
személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évo iratokkal, a nyilvantartdsok alapjan tételesen el kell
szamoltatni, az elszamoltatasrol jegyzOkonyvet kell felvenni. A kezelésiikben 1év0 iratanyag
rendezésének hianyossaga esetén a hianyossag megsziintetéséig — maximum a felmentési, felmondasi
idonek a munkaltatd dontésétdl fiiggd, munkavégzési kotelezettség aloli mentesités tartamara — nem
mentesithetéek a munkavégzési kotelezettség alol.

(2) Szervezeti egység megsziinése vagy mas szervezeti egységbe torténd beolvadasa esetén a
szervezeti egység kezelésébe tartozo valamennyi kiildeményt, az el nem intézett, folyamatban 1évd
tigyek iratait atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében at kell adni a megsziing szervezeti egység
feladatkorét atvevo szervezeti egység(ek)nek (a tovabbiakban: atvevo szervezeti egység).

(3) Ha a megsziind szervezeti egység mas szervezeti egységbe olvad be, iratait a feladatait atvevo
szervezeti egység atmeneti irattaraban kell elhelyezni.

(4) Amennyiben a megsziing szervezeti egység az iratkezelési szoftverben kiilonallo iktatokonyvvel
rendelkezett, akkor az atvevO szervezeti egység szamara hozzaférést kell biztositani a megsziind
szervezeti egység iktatokonyvéhez.

(5) Amennyiben olyan szervezeti egység sziinik meg, amely sajat iktatokonyvvel rendelkezett,
akkor a folyamatban 1évo ligyeket az atvevo szervezeti egység iktatokonyvébe kell atiktatni, és ennek
tényét mindkét iktatokonyvben rdgziteni kell.

(6) Amennyiben a megsziind és az atvevl szervezeti egység kozos elektronikus iktatokdnyvet
hasznalt, az elektronikus iktatokdnyvben az atvevd szervezeti egységet, mint feleldst rogziteni kell,
tovabba a részére a sziikséges jogosultsagok beallitasa irant intézkedni kell.

(7) Ha a megsziind szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az
irattari anyagot a feladathoz kapcsolédoan kell megosztani, vagy ha ez valamilyen oknal fogva nem
lehetséges, akkor a kozponti irattarban kell elhelyezni. A kozponti irattdrba helyezett egyes
ligyiratokra vonatkozo igényt betekintéssel, masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni. A
folyamatban 1év0 és a befejezett ligyek iratait a vonatkozoé eléirasokban foglaltak szerint kell kezelni.
Az irattari anyag irattari tételenkénti megosztasat a Levéltar egyetértésével kell elvégezni.
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(8) Ha a megsziint szervezeti egység feladatkorét nem veszi at mas szervezeti egys€g, iratanyagat a
kozponti irattarban kell elhelyezni.

(9) A megszint szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti
egységet érintd feladatkor atadasa esetén is értelemszeriien alkalmazni kell.

34. Allashelyen ellitandé feladatok atadasaval-atvételével kapcesolatos rendelkezések

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

(2) Az allashelyen ellatando feladatok atadas-atvételérol készitett jegyzokonyv mellékletét képzo
iratjegyzékben kell iktatoszam szerinti sorrendben feltiintetni az atvevd foglalkoztatott részére atadott
folyamatban 1évo ligyek iratait.

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

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

83.8§ A nem selejtezhetd koziratok fennmaradasanak biztositdsa érdekében a Tankeriileti Kozpont
iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét a Levéltar ellenérzi a Korm. rendeletben meghatarozott
eljarasi rend szerint.

36. Ugyiratok iratkezelési szabalyai az iratkezelési szoftver iizemzavara esetén

84.§ (1) Amennyiben a foglalkoztatottak szdmara az iratkezelési szoftverhez valé hozzaférés egy
oran keresztiil nem biztositott, az iizemzavart az iratkezelés felligyeletét ellato vezetd felé
haladéktalanul be kell jelenteni. Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd 8 orat meghalado, vagy
rovidebb, de a feladatvégzést ellehetetlenitd lizemzavar esetén papiralapu iktatokdnyv nyitasat rendeli
el.

(2) Az iratkezelés feliigyeletét ellatdo vezetd vagy az altala kijeldlt személy az iratkezelési szoftver
lizemzavara esetén soron kivill értesiti az iktatohelyeket az iratkezelési szoftver leallasarol és arrol,
hogy a Szabdlyzatban az iratkezelési szoftver ilizemzavara esetére meghatarozott eldirasoknak
megfelelden kell eljarni. Dontésérél a Tankeriileti Kozpont szervezeti egységeit szoban vagy irasban
értesiti.

(3) Az lizemzavar megsziintetését kovetden az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd vagy az altala
kijelolt személy értesiti az iktatohelyeket az lizemzavar megsziinésérdl és az iratkezelési szoftverben
torténd nyilvantartas szabalyszeri megkezdésér6l. Dontésérél a Tankeriileti K&zpont szervezeti
egységeit e-mailben és/vagy egyéb, rendelkezésére allo kommunikacios csatornan keresztiil értesiti.

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

(2) Azilzemzavar idejen a bejovo, kimend és a helyben keletkezo és marado iratokat az adott évben
1-t8] kezdédd iktatdszdmmal erre a célra, a hitelesités szabélyai szerint megnyitott, ,,UZ” egyedi
azonositasi jellel ellatott papiralapu iktatokonyvbe kell iktatni. Az iktatas soran eldre kell sorolni a
,SURGOS”, ,,azonnal”, ,,soronkiviil”, valamint a “kdzbeszerzési ajanlat” jeloléssel ellatott iratokat.

(3) Az lzemzavar ideje alatt nyilvantartdsba vett iratokon az iktatdszamban az LUZ” egyedi
azonositasi jelolést is szerepeltetni kell (pl.: TK/126/UZ/0001-1/2024).

(4)  Alszamos iktatds soran, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznalt f6szam, akkor
azt minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatokdnyv ,,Kezelési feljegyzések” rovataban.

(5) Aziizemzavar megsziinését kovetéen minden iratot az iratkezelési szoftverbe at kell iktatni. Az
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atvezetés tényét a két nyilvantartasban — a kolcsondsen hivatkozott iktatdszamokkal — jelezni kell.

(6) Az iizemzavar esetén hasznalt papiralapu iktatokonyvben az év végén az iktatasra felhasznalt
utols6 szamot kovetd vizszintes vonallal kell a zardst elvégezni, majd azt a keltezést kovetden
alairassal és a szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni. Ha a lapon
fennmaradtak szamok, a lezaras atlos vonallal torténik.

(7) A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatoszammal zarul a papiralapt iktatokonyv, és mikor
tortént a lezaras. A papiralapu iktatokonyv lezarasat — ugy, mint a megnyitasat — a szervezeti egység
vezetdjének vagy ligykezeldjének alairasa és a korbélyegzdjének lenyomata hitelesiti.

(8) Azilizemzavar esetén hasznalt papiralapu iktatokonyvet az aktualis év iratai mellett kell tartani.

(9) Papiralapu iktatokdnyvbe ceruzaval irni, abban sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni nem
szabad. Téves iktatast/bejegyzést, helyesbitést a papiralapti iktatokonyvben egy vonallal Ggy kell
athuzni, hogy az eredeti bejegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

(10) Az ,UZ” egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapt iktatokonyv beszerzésérdl a <szervezeti
egység neve> gondoskodik.

37. Az iratkezelés soran hasznalatos bélyegzok hasznalatinak rendje

86.§ Az iratkezelés sordan alkalmazott bélyegzok tipusat és haszndlati szabalyait a Tankeriileti
Kozpont Bélyegzbhasznalat rendjérdl sz616 mindenkor hatalyos szabalyzata tartalmazza.

VIII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

87.8§ (1) A Szabalyzat a Klebelsberg Kozpont elnokének jovahagyasat kdvetden, 2025. januar 1-jén
1ép hatélyba.

(2) A Szabalyzat hatalyba lépésével egyidejlileg hatalyat veszti a Tankeriileti Kozpont 5/2022.
(XI.11.) szamu egyedi iratkezelési szabalyzata.
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MELLEKLETEK
1. szamu melléklet
A Monori TanKkeriileti Kézpont Irattari Terve

A Monori Tankeriileti Koézpont (a tovabbiakban: Tankeriileti K&zpont) irattari terve az egységes
iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra)
tagolva, a Tankeriileti Kozpont feladat- és hataskoréhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, és
meghatarozza a selejtezhetd irattari tételekbe tartoz¢ iratok iigyviteli céli megorzésének iddtartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az irattari terv altalanos és kiilonos
részre tagozodik.

Az Uigy tipusat, iratképzd szerv szerinti hovatartozasat, az irat selejtezhet0ség szerinti besorolasat €s a
levéltari atadas idopontjat az irattari tervben rogzitett irattari jel mutatja.

Az irattari jel Gsszetevoi:
1. Tételszam:

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

A = Altalanos rész;
TK (a tankertileti kozpont betiijele) = Kiilonds rész

b) A kiilonds részben a Tankeriileti Kozpontra utalé és annak feladatkdréhez igazodo rendszerezésben
sorszamok kapcsolodnak, amelyek meghatarozzak az iigy tipusat. Ezt a tipuson belil négyjegyti
sorszam koveti, amely meghatarozza az adott tipuson beliili ligyiratkort.

2. Selejtezési idd: szam, amely meghatarozza a kiselejtezendo irattari tételekbe tartozod iratok tigyviteli
céli megodrzésének iddtartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatdrozza a nem selejtezendd
tételeket.

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

A L HN” (hataridé nélkiil 6rzendd) jelolés meghatarozza a hataridé nélkil tigyviteli érdekbdl a
Tankertileti Kozpont irattaraban marado iratok korét, az iratok iigyviteli értékének megsziinése utan a
Tankertileti Kdzpont €s a levéltar kozosen dont az atadas idépontjarol.

Azoknal a tételeknél, amelyek esetében egy jovébeni esemény bekovetkezését kdvetd megdrzési ido
keriilt meghatarozasra (pl. ,,lejarat utan 5 év”, ,,a végrehajtast kdvetden 5 év”, ,,szerz6dés teljesitését
kovetden 5 €év”), az ligyiratok megorzési ideje a jovobeni esemény bekovetkezésével egyidejlileg,
selejtezése pedig az iigyiratok érvényességének lejartakor kezdddik.

4. MV (mintavétel, vagyis a Levéltar altal kezdeményezett eljaras olyan selejtezendd iratok levéltari
atvétele érdekében, amelyeknél az irattari tétel egészének levéltarba adasa nem indokolt, de egyes
iigyiratok maradandd értékli iratként torténd kiemelése és levéltarba adasa a levéltari érdek
érvényesitése céljabol szilikséges): az ,,MV” jelzés hatarozza meg azon tételeket, melyek bar a
megjelolt 6rzési idon tal selejtezhetdek, de a Levéltar ezen tételek selejtezését fokozott figyelemmel
kiséri, mivel az ezen tételekbe tartozo ligyiratok esetében fokozottabban meriil fel az ligyiratok targya
alapjan a maradando értékli iratta torténd Aatsorolas lehetdsége. A selejtezés bejelentésekor —
amennyiben ,,MV” jelzéssel ellatott tételek is szerepelnek a selejtezésre kijeldlt ligyiratok kozott —
javasolt kiilon egyeztetés kezdeményezése a Levéltarral az esetlegesen visszatartando ligyiratokrol.
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A Monori Tankeriileti Kozpont Irattari Terve
TARTALOM

Altalanos rész

Tételszam Megnevezés

—

Jogi, Igazgatasi, Integritas, Adatvédelmi és Informaciobiztonsagi tigyek
Iratkezelés, ligyvitelszervezés

Humanpolitikai, személyzeti és munkaiigyek, Esélyegyenldség
Gazdalkodasi- és pénziigyek

Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési iigyek, Ttizvédelem és érzés-védelem
Ellendrzések

Informatika

Koznevelési tigyek

S O O O o o o o o
O© 0 3 O »n B~ W N

S O o O o o o o o
S O O o o o o o o

Kommunikéacios és média tigyek

Kiilonos rész

Tételszam  Megnevezés

100
200

Tankeriileti K6zpont fenntartasi és {izemeltetési ligyei

KRETA rendszer automatikus iktatasai

400
500

0
0
300 0 Tankeriileti Kézpont kdznevelési €s oktatasszervezési ligyei
0 Palyazatok, fejlesztések, 6sztondijak

0

Konyvtari iigyek

JELMAGYARAZAT

JEL JELENTES

S Mego0rzési id6/év
L Levéltarba adas ideje/év
NS nem selejtezendd

- nem adando levéltarba (selejtezendd)
HN helyben 6rzendd, hatarid6 nélkiil

MV mintavétel
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Altalanos rész

0100 Jogi, Igazgatasi, Integritas, Adatvédelmi és Informaciébiztonsagi iigyek

Teteloza Tarey S@)  |L@v)
0101 Adatkezelési nyilvantartasok 10 -
Adatvédelemmel, adat- és informacidbiztonsaggal kapcsolatos iratok
(adatvédelmi incidenssel kapcsolatos iratok, adatvédelmi
allasfoglalasok, személyes adatok kezelésére vonatkozo jogok
0102 gyakorléséval kapcsolatos iratok, ac}atvédelemme_l kapcsolatos 30 )
jelentések ¢és értékelések, a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécidszabadsag Hatdsaggal torténd kapcsolattartissal
Osszefiiggésben keletkezett iratok, adatvédelmi hatasvizsgalat,
érdekmérlegelési teszt stb.)
0103 Alapito Okirat, szakmai alapdokumentum, Torzskényvi kivonat NS HN
0104 Alapvetd Jogok Biztosanak, Oktatasi Jogok Biztosanak megkeresésével 30
kapcsolatos iratai )
0105 Allasfoglalas kérése, véleményezés, javaslattétel, partner szervezetekkel 3
torténd levelezés, belso egyeztetések iratai )
0106 Bizottsagok iratai (pl.: Tankeriileti Tanacs, Antiszegregacios NS 15
Munkacsoport)
0107 | Biinteto eljarasok iratai 30 -
0108 Eves intézkedési, végrehajtasi, munkatervek, munkaprogramok, éves NS 15
beszamolo, jelentések
0109 Felaj éqlott gdoményok elfogadasanak engedélyezésével kapcsolatos 15 )
tigyek iratai
0110 Honvédelmi igazgatasi ligyek iratai 15 -
0111 Iddszaki és eseti tervek, munkatervek, munkaprogramok az eléterjeszto 5 )
szervezeti egységeknél a végrehajtast kdvetden
0112 Idoszaki jelentések, beszamolok, szervezeti adatszolgaltatasok 5 -
0113 {ntegri‘Fésj Sléntésse.l, Vqlamint az Integritasi Intézkedési Tervvel NS HN
Osszefiiggd tigyek iratai
0114 Integritassal, korrupciomegel6zéssel 6sszefliggd egyéb tligyek iratai NS HN
0115 Jogi allasfoglalasok, tajékoztatasok, vélemények 15 -
0116 Jogszabalytervezetek véleményezése, allamigazgatasi egyeztetések 15 -
0117 Kockazatkezelés 15 -
Kozérdeki és kozérdekbol nyilvanos adatok kozzétételével kapcsolatos
0118 |ligyek iratai (éves jelentés, statisztikai adatszolgaltatas, kdzzététel iranti NS HN
kérelem, egyedi kozzétételi lista stb.)
0119 {(E)Zérdekﬁ ¢s kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyuld 30 )
lgyek
0120 |Kozigazgatasi szervekkel folytatott egyeztetések, levelezések 5 -
mitkddéssel dsszefiiggd ligyekben
0121 Ko6zjogi szerz6dések, megallapodasok lejarat utan 10 év -
0122 Kutatdsok, hattérelemzések iratai (tisztazati végeredmeények) NS 15
0123 Mindségiranyitas, mindségfejlesztés, mindségbiztositas NS HN
L " e lezarast kovetden
0124 Munkajogi tigyek, kozszolgalati jogvita 50 &y -
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Oktatasi Hivatal korlevelei, oktatasért felel6s minisztériumi rendeletek

0125 ¢s tovabbitott iratai, Klebelsberg Kozpont korlevelei, tajékoztatoi és 5 -
tovabbitott iratai
Orszaggytilési és Onkormanyzati képviseldi megkeresésekkel

0126 . 10 -
kapcsolatos iratok
Peres és nemperes eljarasok, kintléviségek kezelése, behajtasa,

0127 | végrehajtashoz (letiltashoz) és egyéb igényérvényesitéshez kapcsolodo 30 -
iratok

0128 Polgari jogi szerzodések, megallapodasok lejarat utan 10 év -

0129 Szabalytalansagok nyilvantartisa 15 -
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, bels6 iranyitasi eszkdzok (igazgatoi

0130 utasitasok, szabalyzatok, eljarasrendek, szervezeti egység tigyrendek), NS 15
fenntartoi iranyitasi eszkdzok

0131 Tankertileti Kozpont fejlesztési tervek NS 15
Tankertileti Kozpont miikodésével sszefliggd visszaélésekre,

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

0133 Tankertileti K&zpont szervezetére vonatkozo jelentések, javaslatok, NS 15
fejlesztéstervek, kimutatdsok

J 9

Tankertileti K6zpont, Klebelsberg K6zpont vagy mas szerv

0134 (minisztérium) kiilonleges jogrenddel kapcsolatos dontései, statisztikai, NS 15
Osszesito kimutatasai, hattéranyagok, tajékoztatasok, allasfoglalasok,
eléterjesztések és tervezetek

0135 Tankertileti K6zpont, mas szerv menekiiltiiggyel kapcsolatos dontései, NS 15
statisztikai, 0sszesitd kimutatasai, hattéranyagok, allasfoglalasok

0136 Vezetdi értekezletekrodl késziilt jegyzokonyvek, feljegyzések, NS 15
emlékeztetdk és ezek mellékletei (elterjesztések stb.)

0200 Iratkezelés, iigyvitelszervezés

A 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet 26.§-4ban meghatarozott iratok (téves

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

0202 Bélyengik nyilvantartas és azok selejtezés iratai, visszavonasukrol késziilt NS HN
jegyzokonyvek

adatkezelés

0203 megszinését )
Elektronikus iratkezelési szoftver iratai és tigyfélkapu, hivatali kapu 0l szamitott
regisztracios eljarassal kapcsolatos iratok 30 év
Iktato- és mutatokonyvek, érkeztetési nyilvantartas és sztornozott iratok

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

0205 Iratok atadas-atvételérol késziilt jegyzokonyvek, jegyzékek, iratok NS HN
Iratok levéltarba adasa, a kozponti €s az atmeneti Irattarban 6rzott

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

0207 jegyzOkonyvek és az ezzel kapcsolatos levelezés és egyéb iratok, e targyban NS HN
a Levéltarral folytatott levelezés

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

0209 Minésitett iratok kezelésére vonatkozé iigyek (TUK iigyek) NS HN

42




A Monori Tankertileti Kozpont 6/2024 (X1.20.) szamu Egyedi iratkezelési szabalyzata

Nyilt irat atadasara, tovabbitasara vonatkozo nyilvantartas lezaras utan

0210 (futarjegyzék, érkeztetokonyv, kiséréjegyzék, kézbesitokonyv, atadokonyv, 5 -
atmend naplo, kolcsonzési napld és dokumentumai stb.)
0300 Humanpolitikai, személyzeti és munkaiigyek, Esélyegyenloség
0301 Agazati érdekképviseleti szervekkel torténd kapcsolattartassal és NS 15
érdekegyeztetéssel kapcsolatos iratok, kollektiv szerzodés
0302 Bels§ és kiilso ellendrzés altal a személyligyi teriileten végzett ellendrzések 10 )
1ratal
foglalkoztatas
Csaladtamogatasi és egészségbiztositasi ellatasokkal kapcsolatos iratok, Ljogviszony
0303 s megszinésétd | -
adatszolgaltatasok | szami
szédmitott 50
év
0304 Digitélis személyiigyi iigyvitel feltételeinek biztositdsaval kapcsolatos iratok 10 -
foglalkoztatas
i jogviszony
0305 Elismerések, kitiintetések, védnokségek tigyei megszinésétd | -
1 szamitott 50
év
Esélyegyenléséggel és egyenlé banasmoddal dsszefiiggd ligyek,
0306 o . p A 10 -
intézkedések, esélyegyenldségi terv
foglalkoztatas
i jogviszony
0307 Fegyelmi és kartéritési tigyek megszinésétd | -
| szamitott 50
év
foglalkoztatas
0308 Foglzli(lkl(zgtatésli ] ’olg}[/‘iszonyb(')l szarmazd6 igény €rvényesitésével kapcsolatos nllé ;%Zl,l;lzéosrgé )
tigyek, kozszolgalati panasz | syamitott 50
év
Foglalkoztatottak bér- és illetménymegallapitasaival, béren és illetményen fpglalkpztatas
feliili juttatasokkal, kedvezményekkel, tamogatasokkal, letiltasokkal, 1 JOEVISZONY
0309 felszolits X N o O megszinésétd | -
elszolitasokkal és az ezekkel 0sszefiiggd adatszolgaltatasokkal kapcsolatos | szAmitott 50
iratok szamrltott
év
0310 Foglalkoztatottak képzésével, tovabbképzésével, tanulmanyi szerzodésekkel 10 )
Osszefliggd iratok
foglalkoztatas
Foglalkoztatottak személyi anyaga, foglalkoztatottak jogviszonyanak i jogviszony
0311 l1étesitése, fennallasa, modositasa, megsziinése, megsziintetése, személyzeti | megsziinésétd -
igazgatasi ligyeinek ligyintézése soran keletkezett iratok 1 szamitott 50
év
foglalkoztatas
i jogviszony
0312 Foglalkoztatottak teljesitményértékelése, mindsitése megszinésétd | -
1 szamitott 50
év
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0313 Foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol, kozszolgalati alapnyilvantartasbol, 10 )
munkaiigyi nyilvantartasbol torténd adatszolgaltatasok és levelezések iratai
0314 Humanpolitikai, személyiigyi, munkaiigyi teriiletet érint6 allasfoglalasok, 10 )
megkeresések, irdnymutatdsok, korlevelek, tajékoztatasok, vélemények
0315 Katonai szolgalattal kapcsolatos iratok 10 -
0316 Képzési, tovabbképzeési tervek, képzésekkel, tovabbképzésekkel dsszefiiggd NS 15
altalanos, elvi iigyek
foglalkoztatas
ijogviszony
0317 Kozfoglalkoztatdsi programmal kapcsolatos iratok megszinésétd | -
1 szamitott 50
év
foglalkoztatas
i jogviszony
0318 Ko6zpontositott illetményszamfejtéssel 6sszefliggd iratok, adatszolgaltatasok | megsziinésétd | -
1 szamitott 50
év
0319 Létszamgazdalkodas, 1étszamnyilvantartas soran keletkezett iratok, 15
adatszolgaltatasok
0320 Munkaer6-toborzassal és -kivalasztassal kapcsolatos iratok 10 -
munkavégzés
re iranyulo
Munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létesitése, fennallasa, egyéb
0321 modositasa, megsziinése, megsziintetése, a dijazas soran keletkezett iratok, jogviszony -
adatszolgaltatasok megszinésétd
1 szamitott 50
év
foglalkoztatas
0322 Munkavégzéssel, tavollétekkel, munkaidével kapcsolatos iratok, ' 0gV152f) ny
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok rlnegszgneseto )
szamitott 50
év
foglalkoztatas
Munkara valo alkalmassag jogszabalyban meghatarozott orvosi 1 jogviszony
0323 vizsgalataval, tizemi balesetekkel, foglalkozasi megbetegedéssel kapcsolatos | megsziinésétd | -
iratok 1 szamitott 50
év
0324 Nemzetbiztonsagi ellen6rzések soran keletkezett iratok 8 -
foglalkoztatas
Nyugdijazassal, nyugdijas tovabbfoglalkoztatassal, nyugdijbiztositasi 1 JOEVISZONY
0325 | fiatasokkal kapcsolatos iigyck Megszuneseto | -
p &y I szamitott 50
év
foglalkoztatés
Osztondijas jogviszonyban allokkal, szakmai gyakorlaton részt vevékkel 1 JOBVISZONY
0326 kapcsolatos iratok, adatszolgaltatasok, egyiittmikodési megallapodasok MEgSZUNSSCLo | -
P : £ » CEYY galiap I szamitott 50
év
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foglalkoztatas
Rendkiviili helyzettel (pl. jarvanyveszély, természeti katasztrofa stb.) i jogviszony
0327 kapcsolatos munkaltatoi intézkedések, tajékoztatasok, felhivasok, megsziinésétd -
adatbekérések 1 szamitott 50
év
0328 Személyligyi targya panaszok kezelése soran keletkezett iratok 8 -
Személyzeti, munkatigyi targyu beszamolok, jelentések, statisztikak,
0329 R 2 10 -
statisztikai adatszolgaltatasok
Személyzeti, munkaiigyi teriiletet érintéen a kozérdekii és kozérdekbol
0330 nyilvanos adatok kezelésével, megismerésével és kozzétételével kapcsolatos 8 -
iratok
Tankertileti kozpont altal a kozEépiranyitd szerv, az irdnyitd szerv részére
0331 - e 10 -
felterjesztett személytligyi javaslatok
Tankertileti kozpont altal hasznalt informatikai szakrendszerek
0332 . . o . 10 -
jogosultsagkezelésével kapcsolatos iratok
0333 Vagyonnyilatkozat-tételi eljarassal kapcsolatos iratok kul(;rzle;[;)ilr'l\;eny -
foglalkoztatas
i jogviszony
0334 Védett allomannyal kapcsolatos iratok megsz{inésétd | -
1 szamitott 50
év
foglalkoztatas
A e e s L . . 1 jogviszony
0335 Vezetoi pal_yazatl eljarasok, vezet6i megbizasok adasa és megsziinése soran megsziinésétd | MV
keletkezett iratok .,
1 szamitott 50
év
0400 Gazdalkodasi- és pénziigyek
0401 Adodzas, bevallasok 8 -
Arany Janos Program, Lazar Ervin Program és egyéb programok pénziigyi
0402 L L 15 -
iratai, elszamolasok
Allami szervekkel folytatott koltségvetési egyeztetések (Allami
0403 . o 8 -
SzamvevOszEk)
0404 Bankszamla pénzforgalmi iratai, Bankszamldkhoz kapcsol6dé levelezések 8 -
0405 Bel- és kiilfoldi kikiildetések koltségelszamolasanak iratai, Bel- és kiilfoldi ] )
kikiildetések koltségelszamolasa iranti kérelem
0406 Egyéb tamogatasok (nem palyazatok) pénziigyi iratai, dokumentacioi 15 -
0407 Eléiranyzatok nyilvantartasa, modositasa 10 -
0408 Eves statisztikai jelentés iratai (gazdalkodas) NS 15
Evkozi mérleg és id6szaki koltségvetési beszamolok, jelentések iratai,
0409 koltségvetést megalapozo dokumentumok, eléiranyzatok nyilvantartasa és 15 -
modositasa
0410 Fizetési felszolitasok, szamlareklamacio, kovetelések érvényesitése 8 -
0411 Gazdalkodassal, bérgazdalkodassal, bérnyilvantartassal, 10 )
illetményszamfejtéssel Osszefiiggd adatszolgaltatasok és statisztikak
0412 Gazdalkodassal, pénziigyi elszamolasokkal 6sszefiiggd korlevelek 10 -
0413 Koltségvetés, koltségvetési beszamolok (éves) NS 15
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adatszolgaltatas

0414 Koltségvetes, koltségvetési beszamolok (évkozi) 10 -
0415 Koltségvetési engedélyeztetési ligyek 5 -
0416 Kotelezettségvallalasi ligyek 10 -
0417 Leltarozas iratai 10 -
0418 Mozg(')bérek, nem rendizeres fzémfejtések_, megbizasi dijak kdzpontositott 15 )
illetményszamfejtéssel Osszefiiggd szamfejtések, adatszolgaltatasok
0419 Mun_kéba jaras koltségeinek téritése, Munkaba jaras koltségeinek megtéritése ] )
iranti kérelem
0420 Palyéazatok pénziigyi iratai, dokumentacioi (EU-s) 15 MV
0421 Palyazatok pénziigyi iratai, dokumentacioi (hazai) 15 MV
0422 Pénziigyi (kiils6-belsd) levelezés 5 -
0423 Pénziigyi nyomtatvanyok, kivonatok, bizonylatok 8 -
eljaras
0424 Peres, illetve nemperes eljarasok pénziigyi iratai lezéarasat -
kdvetden 10
0425 Reprezentacios ligyek 10 -
0426 Részletfizetési kérelem 8 -
0427 Evkozi statisztikai jelentések 30 -
0428 Szamlakkal, teljesitésigazolasokkal kapcsolatos ligyintézés 8 -
0429 Téritési és tandijak megallapitasa, elengedése 5 -
0500 Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési iigyek, Tiizvédelem és 6rzés-védelem
0501 Beruhazas és fellijitas iratai NS HN
0502 Beszerzés, beszerzési igények és beszerzések iratai 15 -
0503 Biztositas, karrendezés 30 -
0504 Energetikai ligyek 10 -
0505 Feleslegessé valt vagyontargyak selejtezési jegyzokonyvei, Selejtezés iratai 10 -
0506 Gépjarmi lizemeltetés 8 -
0507 Ingatlaniigyek NS HN
0508 Ing6 vagyon iratai 10 -
0509 Karbantartasi iigyek és iratai 10 -
0510 Kozbeszerzési igények és kozbeszerzési eljarasok iratai 15 -
0511 Kézponti beszerzési szervek utjan megvalositott beszerzesek iratai (KEF, 15 -
NKOH, DKU, KSZK, VBU, EIF,)
0512 Munkavédelmi iigyek 10 -
0513 Miikddtetéshez kapcsolodo koltségvetés el6készitéséhez kapcsolddo 5
adatszolgaltatas )
0514 Nem kozponti beszerzé szervezetek utjan megvaldsitott beszerzések iratai 15 )
(BVOP, NEAK, EKM)
0515 NKOH kommunikacids terv 15 -
0516 Tankertileti Kézpont tlizvédelmi terve, tlizvédelmi oktatas iratai 5 MV
0517 Telekommunikacids eszkdzok iratai 8 -
Tiizvédelmi tigyek (rendkiviili eseményekrdl készitett jelentések,
szakhatosagi allasfoglalasok, jegyzokonyvek, tizmegeldzési eszkozok,
0518 felszerelések nyilvantartasai, feliilvizsgalatok, tiiz- és villamvédelmi 5 MV
szabvanyossagi feliilvizsgalatok irati, érintésvédelem és erésaramu
berendezések feliilvizsgalata)
0519 Uzemeltetési és fenntartasi feladatokhoz, vagyongazdalkodashoz kacsolodo 10 )
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illetve tamogatott kiadvanyok iratai

0520 Vagyonkezeldi és hasznalati jogok gyakorlasaval 6sszefiiggd ligyek NS HN
0521 Vagyontargyak értékesitésének iratai 10 -
0522 Vagyonvédelmi (6rzés-védelmi) ligyek iratai 15 -
0600 Ellendrzések
Belso ellendrzések (szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer-, teljesitmény-,
0601 megbizhatosagi és informatikai belsé ellendrzések) iratai (személyiigyi 15 -
ellendrzések kivételével)
0602 Belso ellendrzés tanacsadasi tevékenységének iratai 10 -
Belso ellendrzések tervezése (terven feliili, tervszerinti, soronkiviili),
0603 stratégiai terv, ellenérzési beszamolok, beszamolasi feladatok, ellendrzések 15 -
¢s intézkedések nyilvantartasa, adatszolgaltatasok
Belso ellendrzési szervezeti egység miikodésével 0sszefiiggo iratok,
0604 Lo 10 -
adatszolgaltatasok
0605 Belso és kiilso ellendrzés altal a személyiigyi teriileten végzett ellendrzések 10 )
iratai
Klebelsberg Kozpont, Tankeriileti Kozpont és mas (kézponti
0606 |~ o e 10 -
allamigazgatasi) szervek kozotti ellendrzési egylittmiikodés iratai
0607 Kul§o e}lenorzesek iratai (személyligyi és fenntartoi ellenérzések 15 MV
kivételével)
0700 Informatika
0701 Elektronikus szolgaltatasok tizemeltetésének iratai 5 -
0702 Informatikai hatas- és hattértanulmanyok 10 MV
0703 Informatikai beszamolok altalaban 10 -
0704 Informatikai fejlesztések és stratégiak 15 MV
0705 Informatikai partnerekkel vald kapcsolattartas iratai 5 -
0706 Informatikai szerzédések lej alr(a)l tél‘l/tan -
0707 Infrastruktara feliigyelettel kapcsolatos iratok 5 -
0708 Intézmények informatikai mitkddtetéséhez kapcsol6do iratok 5 -
0709 Jogosultsagkezelés, azonositas, hitelesités iratai 50 -
0710 Tankertileti Kozpontban alkalmazott szoftverek iratai 10 -
0800 Koznevelési iigyek
0801 Pedagogiai Szakszolgalatok miitkodésével kapcsolatos iratok / 10 )
Szakszolgaltatasi iratai
Tankertileti K6zpont altal fenntartott koznevelési intézmények
0802 . . f Al . NS 15
atszervezésével, fenntartovaltasaval kapcsolatos iigyek
0803 Taniigyi adatszolgaltatasok Klebelsberg Kézpont felé 10 -
0900 Kommunikacios és média iigyek
0901 Altalanos levelezés és adatszolgaltatas kommunikaciods- és médiatigyekben 3 -
0902 Hivatali honlap, bels6 halozat tartalmi ligyei 5 -
0903 Klebelsberg Kozpont, vagy a Tankeriileti Kozpont altal készitett, készittetett, 10 )
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0904 PR- és kommunikacios tevékenység hosszl tavu tervezésének iratai 15 MV
Rendezvények, kiegészitd szolgaltatasok, konferenciak szervezésének
0905 (elokészitésének és lebonyolitasdnak) adminisztrativ ligyei, értekezletek 5 -
hattér anyagai, adatbekérései
Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos kommunikaci6 €s iratok (fenntartott
0906 intézményeknek sz616 dontések, utasitasok, statisztikak, 6sszesito 5 MV
kimutatasok iratai, valamint az elokészitd és hattértanulmanyok kivételével)
0907 Toémegkommunikacid €és média levelezések 5 MV
0908 Vezetoi utasitas alapjan iktatasra keriil6 a 335/2005. Korm. R. 47. §-ban 10 MV
felsorolt iratok
Kiilonos rész
1000 Tankeriileti Kozpont fenntartasi és iizemeltetési iigyei
Tételszam Targy S (év) L (év)
1001 Egy¢b hivatalos szerv megkereseseivel kapesolatos iratok (renddrseg, 5 -
ligyészség, Allami Szamvevdszék, Nemzeti Védelmi Szolgalat stb.)
1002 Eszk6zok atadas-atvételérdl szolo jegyzokonyvek 8 -
1003 Fenntartashoz és lizemeltetéshez kapcsolodo szerzodések, bérleti dijak Lej ellga‘éstan -
1004 Fenntartashoz és iizemeltetéshez kapcsolodo tajékoztatdsok, megkeresések 10 -
Fenntartasi és tizemeltetési ligyekben dgazati minisztériumnak,
1005 kozépiranyito hatésagnak kiildott iratok, levelezések, megkeresések, 5 -
statisztikai kimutatasok, adatszolgaltatasok
Fenntartoi feladatellatdshoz kapcsolodo hosszabb (éves, tobbéves, tavlati)
1006 id6tartamra vonatkozo6 stratégiai dontésekhez kapcsol6dd dokumentumok, NS 15
fejlesztési tervek, szakmai koncepciok, végrehajtasi tervek)
Fenntart6i feladatellatdshoz kapcsol6do iddszaki €s eseti tervek,
1007 . . L 5 -
munkatervek, munkaprogramok, jelentések, beszamolok
1008 Hagyatéki eljarassal 0sszefiiggé megkeresések 3 -
1009 Honvédelmi feladatkorrel (védelmi és biztonsagi igazgatasi tisztvisel6i 10 )
feladatokkal) kapcsolatos ligyek, dokumentaciok
1010 Koznevelési intézményeket vagy fenntartoi feladatokat érintd 5 )
Onkormanyzati tigyek, levelezések
1011 Megbizasi, vallalkozasi szerzédések 15 -
1012 Szakhatosagi megkeresések, allasfoglalasok, jegyzokonyvek 5 -
1013 Személyszallitasi szerzodések 10 -
Kapcsolodo
1014 szerzbdes |
lejarat utan
Szerzédések pénziigyi teljesitésének igazolasa 10 év
Kapcsolodo
1015 szerzGdes |
lejarat utan
Szerzddések szakmai teljesitésigazolasa 10 év
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Szolgaltatokkal folytatott egyeztetések, levelezések mikddéssel
1016 .. S 5 -
Osszefliggd tigyekben
1017 Tamogatoi okirat alapjan megvalosuld kulturalis programok iratai 15 -
Tankeriileti K6zpont fenntartasaban 1év6 intézményektdl beérkez6
1018 jelentések, beszamolok, kimutatasok (tervek, munkatervek, 15 -
munkaprogramok végrehajtasarol stb.), javaslatok
2000 KRETA rendszer automatikus iktatasai
Palyazat
fenntartas
2001 | ESZA kérdéivek idszakanak |
végétol
szamitott 5
év
2002 Egyéb (adminisztracios iratok, tajékoztatok, modulokhoz kapcsolodo 10 )
leirasok, rendszer hasznalatahoz kapcsolodo levelezés... stb.)
2003 | Naplok 5 -
Pedagogusok tobblettanitasahoz kapcsolod, a KRETA-ban keletkezett
2004 50 -
dokumentumok
2005 | Tantargyfelosztas 5 -
Tanul6i jogviszonyhoz kapcsolodd dokumentumok (felvétel, atvétel,
2006 5 \ . e . ‘- 20 -
kiiratkozas, vendégtanuldi jogviszony, mentesség, egyéni tanrend... stb.)
Palyazat
fenntartas
2007 | TESZEK laptop kiosztas 1d6szakatol -
szamitott 5
év
3000 Tankeriileti Kozpont kéznevelési és oktatasszervezési iigyei
Allamigazgatasi és mas szervek megkeresései, adatszolgéltatasok,
3001 g S mas " 5 -
adatkérések, beszamolok, felmérés
3002 | Allasfoglalas, tajékoztatd, véleménykérés iratai 15 -
3003 | Beadvanyok attétele hataskorrel és illetékességgel rendelkezd intézményhez, 5 -
mas Tankertiileti Kézponthoz vagy més allamigazgatasi szervhez
3004 | Beiskolazas tervezése, szervezése, lebonyolitasa 15 -
3005 | BTMN, SNI és egyéb hatranyos helyzetii tanulok ellatasaval kapcsolatos 15 MV
eljarasok, szakértdi vizsgalatokhoz kapcsolddo hatdsagi iigyek iratai
3006 | Didkonkormanyzatok iigyei 5 MV
3007 . . . ) : 15 -
Egyhazakkal, civil szervezetekkel és sportegyesiiletekkel kapcsolatos iratok
3008 Elsb’fok(}‘ ha’térozat ellen benyujtott fellebbezés elbiralasa soran keletkezett NS HN
iratok, dontések
3009 | Erettségi vizsga szervezése, lebonyolitasa iratai 15 MV
3010 pe o . . . . o
Felnottképzéssel, felndttoktatassal kapcesolatos kérelmek, engedélyek iratai 10 -
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Fenntartoi ellendrzések (torvényességi vagy téma ellendrzések),

3011 | engedélyezések (pl.: oraszamegyeztetés dokumentumai, indithat6 15 -
osztalyok/csoportok szama, valaszthato tantargyak stb.)

3012 | Fenntartott intézményi jegyz6konyvek (félévzard, tanév végi értekezlet) 10 MV

3013 | Gyermek- és ifjusidgvédelem 15 MV

3014 G};égypedagégiai, konduktiv pedagogiai nevelési-oktatasi intézmények 15 MV
iratai

3015 | Hit-és erkolcstan oktatas szervezése 15 -

3016 . . . NS HN
Ideiglenes védelemre jogosult tanulok felzarkoztatasaval kapcsolatos iratok
Intézményi dokumentumok iratai (pl.: Pedagogiai Program, Szervezeti és

3017 | Miikodési Szabalyzat, Hazirend, Munkaterv) és azok ellendrzése, NS 15
jovahagydsa

3018 | Iskolai korzetek kialakitasaval kapcsolatos iigyek 15 MV

3019 | Iskolai kdzosségi szolgalat iratai 15 -

3020 : . . . . 5 -
Iskolai programokkal kapcsolatos megkeresések (emléknapok, évfordulok)
Iskolaszékek, sziil6i munkakozosségek, intézményi tanacs, tankeriileti tanacs

3021 | ; . 10 MV
igyei (lilési jegyzokonyvek, emlékeztetok, stb.)

3022 | Kollégiumok és didkotthonok miik6désével kapcsolatos iigyek iratai 10 MV

3023 Kompet’e'n'ciaplérés’sgl kapcsolatos iigyek (Iebonyolitas, intézményi-, 10 MV
fenntartoi intézkedési tervek)

3024 | Kozoktatasi megallapodasokkal Gsszefliggd iratok 15 -
Kiilfoldrdl hazatérd diakok tigyei (korlevelek, intézményi, tankertileti

3025 , ) oY " 15 -
visszamutatasok, adatszolgaltatasok ligymenet, iigyrend)

3026 10 MV
Lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokkal kapcsolatos dokumentumok

3027 | Magyarorszagi nemzetiségi oktatas-nevelés egyedi irdnyelveit foganatosito
dontések iratai 10 MV

3028 Mas fenntartasu koznevelési intézmény iratai, megkeresései, koznevelési 15 }
torvény szerinti egyetértési jog gyakorlasa

3029 | Nevelétestiiletek iigyei NS 15

3030 | Orszagos mérések dokumentumai 10 MV
Panaszbeadvanyok (sziildi, tanuloi, intézményi, egyéb), kdzérdeki

3031 . ) 5 -
bejelentések

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

3033 | (Diakolimpia, Nemzeti Versenysport Szovetség, tanulmanyi versenyek, 15 -
egészségligyi szlirések szervezése) és adminisztrativ ligyei, iratai

3034 | Tajékoztatasok, allasfoglalasok 10 -
Tankeriileti K6zpont fenntartasaban 1év6 intézményektdl beérkezo

3035 | jelentések, beszamolok statisztikai jelentések, kimutatasok (tervek, 5 MV
munkatervek, munkaprogramok végrehajtasarol stb.), javaslatok
Tankertiileti K6zpont fenntartott intézményeknek rendkiviili helyzetben (pl.

3036 | jarvanyveszély, természeti katasztrofa stb.) adott utasitasok, dontések, NS 15
allasfoglalasok eldterjesztései, tervezetei, hattéranyagai
Tankonyvekkel 6sszefiiggd adminisztrativ és egyéb tligyek (levelezések,

3037 < " e AL At o o 15 MV
korlevelek), Tankdnyvrendelés el6készitése, szervezése és lebonyolitasa

3038 | Tankoételes tanulok nyilvantartasa 15 -
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3039 15 MV
Tankételezettség teljesitésével kapcsolatos ligyek (nyilvantartas kivételével)
3040 | Tanulmanyi versenyek iigyei 5 -
3041 | Tanuldbalesetek bejelentése 10 MV
Tanul6i eredményesség méréséhez kapcsolodo ligyek (orszagos mérések
3042 1 15 -
kivételével)
3043 | Tanuldi fegyelmi, kartéritési ligyek 10 MV
3044 Tanulc’,)i léts’zé’m (o"sztély-‘ és "csoportlétszém) megallapitasaval, 15 MV
engedélyezésével 0sszefiiggo iratok
3045 | Tanulokhoz kapcsolodd hatosagi megkeresések 15 -
3046 | Taniigyigazgatasi ligyek iratai 5 -
3047 | Testnevelés és sport ligyek 15 -
3048 | Torvényes képviselé megkereséseinek, kérelmeinek ligyintézése 5 -
3049 | Uj szakma felvételére torténd javaslat az intézményektdl 3 -
3050 | Uszasoktatassal kapcsolatos iratok 15 -
3051 | Utazo gydgypedagogusi halozat megszervezesével ¢s mikodtetésével 15 }
Osszefliggd iratok
3052 | Visszaélés bejelentéssel kapcsolatos ligyek 15 MV
3053 | VizsgajegyzOkonyvek 5 -
Z61d iskola, okos iskola, védondi szolgalattal kapcsolatos iigyek iratai,
3054 et 1 . . 10 -
egyiittmiikodési megallapodasok
4000 Palyazatok, fejlesztések, dsztondijak
4001 | Adatkérés projekthez, palyazathoz, programokhoz kapcsoloddan 10 -
4002 . e o 10 -
Arany Janos Program dokumentacidja (pénziigyi elszamolasok kivételével)
Dobbanté és mithelyiskolai program dokumentacioja (pénziigyi
4003 Y T 15 -
elszamolasok kivételével)
4004 | Igazolasok, fenntartdi tamogato6 nyilatkozatok, referencia nyilatkozatok 10 -
4005 | Iskoladr program dokumentacidja 10 -
4006 | Iskolatej és iskolagyiimdlcs program dokumentacioja, szerzodések 10 -
4007 | KEVE programmal kapcsolatos dokumentacid 10 -
lezarast
4008 | Kiemelt projektek koordinalasa, megvaldsitasa koveto 10 -
év
Klebelsberg Képzési Osztondij Programmal kapcsolatos iigyek (jogviszony
4009 1 PP D 1 10 -
fennallasa alatt, pénziigyi elszamolasok kivételével)
4010 Klebelsberg Képzési Osztondij Programmal kapcsolatos iigyek (jogviszony 10 )
megszilinését kdvetden)
4011 . , i o 15 -
Lazar Ervin Program dokumentacidja (pénziigyi elszamolasok kivételével)
Nemzeti Emlékezetpedagogiai Program dokumentacidja (pénziigyi
4012 Y Y 15 -
elszamolasok kivételével)
Palyazat lebonyolitasahoz kapcsolodd dokumentacio (Tamogatoi Okirat,
4013 | beszerzési eljarasok, szerzédések, egyiittmiikodési megallapodasok, 20 MV
arajanlatok, megrendelések, beszerzések, beszamolok, adatszolgéltatasok,
palyazati terv)
4014 | Hatartalanul, ERASMUS, EU-s palyazathoz kapcsolddo iratok 15 MV
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5000 Konyvtari iigyek
5001 | Intézményi konyvtarakkal kapcsolatos operativ iigyek 15
5002 | Kiadvanyok cseréje NS
5003 | Konyv, folyoirat rendelés, pénziigyi keretek 10
5004 | Konyvtari dllomany rendezése és megovasa, leltar NS
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Monori Tankeriileti Kézpont

Iktatoszam: ......
Jegyzokonyv a kiildemény téves felbontasarol
Késziilt: 20, i, -an, a Monori Tankeriileti Kozpont.....
(helyiség megnevezése) ....ben
Targya: a tévesen felbontott kiildemény megnevezése és esetleg annak

targya (ha a kibontas kovetkeztében ismertté valik)

a téves kiilldeményt felbont6 személy neve, beosztasa

Jelenlévok:
Jegyzokonyvvezeto: [a jegyzOkonyvvezetd megnevezése]
Km.f.
a kiildeményt tévesen felbonto P. H. a szervezeti egység vezetdjének/
iigykezelo/ligyintéz6 alairasa tankeriileti igazgat6 alairasa

Késziilt: 3 példanyban.
Kapjak: 1. az iratkezelési/titkarsagi igyintézo
2. szervezeti egység vezetdje/Tankeriileti Kozpont igazgatdja

3. Irattar
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3. szamu melléklet
Monori Tankeriileti Kézpont

Iratselejtezési jegyzokonyv

Iktatoszam:! - /202 .
Késziilt a [szerv neve] irattaraban/ hivatali helyiségében: [pontos cim, datum]

Jelen vannak:

Iratkezelésért felelds VezZetO: ........ovvivniiiii e [személynév, beosztas]

A selejtezés idopontja: [-to0l, -ig]

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

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

A selejtezés ala vont iratok keletkeztetdje(i), selejtezésben érintett szerv és jogeldd szervek?:

A selejtezés ala vont iratok targya: [Osszefoglald megnevezése, iktatott, nem iktatott, tételszammal
nem rendelkezd stb.]

A selejtezés soran figyelembe vett jogszabalyok, és a selejtezés ala vont iratanyag keletkezésekor
hatalyos irattari terv szama:?

... szamu az XY szerv Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasarol utasitas/intézkedés
az 1995. évi LXVI. toérvény 9. § ) pontja
a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. §
A selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolasat a jegyzékonywv ....... szamu mellékletét képezo

iratjegyzék tartalmazza, 6sszesen [...] oldal.

A selejtezés ala vont iratok darabszintii (iktatészam szerinti) felsorolasat a jegyzokonyv .......
szamu mellékletét képezd iratjegyzék tartalmazza, dsszesen (...) oldal.

LA selejtezési jegyzOkonyvet, példanyszamtol fliggetleniil, egy iktatoszamra sziikséges iktatni.

2 Opcionalis a vonatkozé iratjegyzéket tartalmazd melléklet mintaval egyiitt, helyi tagintézményi és szervekre vonatkozo
sajatossagok figyelembe vehetdk.

3 Ha az illetékes kozlevéltar engedélyt adott valamely tétel vagy tételek 6rzési idejének megvaltoztatisara, akkor az erre
vonatkozd levél iktatoszamat is kérjiik feltiintetni.
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A selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabalyzatban/szabalyzatokban
foglaltaknak ~ megfeleléen  folyt le, ezért a  selejtezési  jegyzOkonyvet,  annak
mellékletével/mellékleteivel egyiitt, jovahagyas végett a/az .................cceveviiininnn (illetékes
kozlevéltar megnevezése) részére felterjesztem.

K. m.f.

P. H.

Iratkezelésért felelos vezetd//Tankertileti igazgato

alairasa
AIAZ oo (illetékes kozlevéltar megnevezése) zaradéka:
Datum:......oooeiiiii
P. H.
Q/AZ e (illetékes kozlevéltar megnevezése) részérdl
Melléklet a - /202 _. iktatdoszam iratselejtezési jegyzokonyvhoz
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[Iratjegyzék-minta 1.

Selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolasa

1. Keletkezteto (jog/tevékenységelod) szerv

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

Sorszim Tételszam Tételszam targya Evkor Ter].e delem
(ifm)
1.
2.
3.

2. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv

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

Sorszim Tételszam Tételszam targya Evkor Terj.e delem
(ifm)
1.
2.
3.
Uratjegyzék-minta 11.]

Selejtezés ala vont iratok darabszintii jegyzéke*

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldod) szerv megnevezése:

A ... (utasitas) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képez6 irattari terv szerint:3

Sorszam Iktatoszam Ugyirat targya Evkor TerJ.e delem
(ifm)
1.
2.
3.

4 Darabszintli jegyzék csak indokolt esetben (pl. irattari terv vagy tételszam hianya stb.) — lehetdleg eldzetes levéltari
egyeztetést kovetden — készitendd. Az iratkezelési szoftver altal generalt, tigyiratszintii lista esetén is kérjiikk a levéltarral
torténd eldzetes egyeztetést. Ezekben az esetekben is a fenti, azaz keletkeztetd (jogel6dok) szerinti bontas alkalmazando.

5 Amennyiben a tablazatban Osszegzett iratanyag esetében iratkezelési szabélyzat, irattari terv barmely — a jegyz6konyv
elején jelzett — ok/koriilmény folytan nem hozzaférhetd, a jelzett rész liresen marad.
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Sorszam Iktatészam Ugyirat targya Evkor Ter) .e delem
(ifm)
1.
2.
3.

[Iratiegyzék-minta I11.]

Selejtezés ala vont, targyi csoportokba rendezett iratok jegyzéke®

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezeése: .....oovvvvivvieniennennnnnn..

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

Sorszam Térgyi’csoport Téray Evkor Terj 'edelern
szama (ifm)
1.
2.
3.

6 Irattari terv hidnyaban a tételszammal el nem latott iratokat utdlagosan, targyi csoportokba kell rendezni. A targyi csoportok
kialakitasat a Magyar Nemzeti Levéltarral Szakmai Koordinacios Igazgatosag Koziratvédelmi hatosagi és Iratkezelés-
feliigyeleti Osztallyal el6zetesen egyeztetni kell.
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Késziilt:

A megsemmisitésnél jelen volt:

A megsemmisités targya:

A megsemmisités megkezdve:

A megsemmisités befejezve:

A megsemmisités alapjaul szolgalo

jogszabalyok, egyeb
felsorolasa:

4. szamu melléklet
Monori Tankertiileti Kézpont
Iktatdszam: .......ovviiiiiiii
Megsemmisitési jegyzékonyv

<datum>-an, a <TK neve>i Tankeriileti K&zpont..... (helyiség
megnevezeése) ....ben

a megsemmisitést végzd személyek és beosztdsuk felsorolasa

a megsemmisitendo iratanyag keletkeztetdjének
(keletkeztetbinek), évkorének (évkoéreinek) és mennyiségének
megaddsa
<datum>
<datum>

normak

A megsemmisitett dokumentumok

mennyisége:

A megsemmisitett anyagok felsorolasa:

Irattari

Ev tételszam

Terjedelem

Orzési idé
(iratfolyométer)

Az irattari tétel cime

<telepiilés>, datum

<tankertileti igazgat6 neve>

tankeriileti igazgato
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5. szamu melléklet

A Monori Tankeriileti Kozpontban hasznalhat6 iktatasi hely-azonositék

Tktatasi hely- Szervezeti egység megnevezése
azonosito gyseg meg
TK/126 Monori Tankeriileti Kozpont
TK/126/HR Humanpolitikai Osztaly
TK/126/HR/KOZINT | Humanpolitikai Osztaly, Jogi és Koordinacios Osztaly, Koznevelési és
Hatésagi Osztaly
TK/126/HR/KORISZ | Humanpolitikai Osztaly
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6. szamu melléklet

Monori Tankeriileti Kézpont

IKtatdsSzam: ....ooovvvviiiiii

Atadas-atvételi jegyzokonyv

Késziilt: (atadas ideje és helye)

Jelen vannak:

Atado: (név és beosztas)

Atvevh: (név és beosztas)

Az atadés ald vont iratok megnevezese: .....iiiiiiiiiiiiiiia (pL.: valamely osztalynak
iratai)

Az atadando iratok évkore: L (évszam tol-ig)

Az atadando iratok terjedelme: 0 .l iratfolyomeéter (.... doboz, kotet)

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

aban foglaltak alapjan a ......................... Tankeriileti Kozpont atadja a .................cooinii.
Levéltara részére a fenti maradando értékill iratokat. Az iratok részletes jegyzékét az atadas-atvételi
jegyzokonyv mellékletét képzo .......... oldalas iratjegyz€k tartalmazza. Az iratanyag atadas-atvételére

raktari egység szinten (doboz, kotet) keriil sor. Az atado egyttal nyilatkozik, hogy az atadasra keriild
iratanyag mindsitett iratokat nem tartalmaz.

K.m.f.

név, beosztas, alairas név, beosztas, alairas

atado atvevo
P.H.

Atadasnal jelen voltak:

Késziilt:
Kapjak:
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Melléklet a ......................... iktatoszamu atadas-atvételi jegyzokonyvhoz
Irat atadas-atvételi jegyzék

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

Atadasi egység Evkor Irattari Targy

Iktatoszamok
sorszama tételszam

A dokumentum elektronikus alairassal hitelesitett.

| Datum: 2024.11.20 12:52:38
Klebelsherg Kdzpont

Kiadményozta: dr. Hrutkané Moln&r Monika
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