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A koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVIL. torvény
10. § (1) bekezdés b) pontjaban foglaltaknak megfeleléen, a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szo16 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet eldirasainak figyelembevételével
a Bajai Tankeriileti Kdzpont Szervezeti és Milikodési Szabalyzata 5. § (2) bekezdés f) és g) pontjdban
biztositott jogkéromben eljarva a Bajai Tankeriileti Kozpont egyedi iratkezelési tevékenységét €s irattari
tervét — a Magyar Nemzeti Levéltar Bacs-Kiskun Varmegyei Levéltar és a koziratok kezelésének
szakmai iranyitasaért felelds miniszter egyetértésével — az alabbiak szerint szabdlyozom.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szabalyzat célja

1.§ A Bajai Tankeriileti Kézpont Egyedi iratkezelési szabalyzatinak (a tovabbiakban: Szabalyzat)
célja, hogy — a koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lo 1995. évi
LXVI. térvény (a tovabbiakban: Ltv.) 4. §-a, valamint 9. § (4) bekezdésében és a 10. § (1) bekezdés b)
pontjaban foglalt felhatalmazés, illetve a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Korm. rendelet)
foglaltak alapjan, figyelembe véve a nemzeti kdznevelésrdl szoléo 2011. évi CXC. térvényben
megfogalmazott kdznevelési feladatokat — a Bajai Tankeriileti K6zpontba (a tovabbiakban: Tankeriileti
Kozpont) érkezo, illetve a Tankeriileti Kézpontban keletkezd iratok kezelését, biztonsagos érzésének
modjat, a hatalyos iratkezelési jogszabalyoknak megfelel rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel
torténd ellatasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba torténd adasat szabalyozza.

2. A Szabdlyzat hatdlya

2.§ (1) A Szabalyzat hatalya kiterjed

a) a Tankeriileti K6zpont valamennyi szervezeti egységére, valamint a Tankeriileti K&zpont
valamennyi kormanytisztviseldjére, munkavallalojara és munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban 4116 foglalkoztatottjara (a tovabbiakban: foglalkoztatott),

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

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

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

3. Alapveté rendelkezések

3.§ (1) A Szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni és sziikség esetén a Magyar Nemzeti Levéltar
Bécs-Kiskun Varmegyei Levéltarral (a tovabbiakban: Levéltar) és a koziratok kezelésének szakmai
irdnyitasaért felel6s miniszterrel egyetértésben modositani kell.

(2) Az irattari terv a Szabalyzat kitelezd mellékletét képezi, amelyet évente feliil kell vizsgalni és a
Tankeriileti Kézpont feladat- és hatiskdrében bekovetkezett valtozas vagy 6rzési id6 megvaltozasa
esetén — a Levéltarral valo egyeztetést kdvetéen — mddositani kell (1. szamu melléklet).

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

4.§ Az iratokat a Tankeriileti Kdzpont valamennyi foglalkoztatottja koteles az informacios
onrendelkezési jogrél és informacidszabadsagrél szold 2011. évi CXIIL tdrvény (a tovabbiakban:
Infotv.) rendelkezéseinek, valamint a vonatkozé egyéb jogszabalyokban rogzitettek alkalmazasaval
kezelni.
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5.§ A Tankeriileti Kozpont iratkezelése rendjének ellen6rzését a Tankeriileti Kozpontra vonatkozdan
a Levéltar, valamint a koziratok kezelésének szakmai iranyitasaért felelés miniszter latja el.

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

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

b) az irat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto,
¢) az irat kezeléséért fennallo személyi felelosség egyértelmiien megallapithato legyen,

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

e) a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen,

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megoérzése biztositott legyen,

g) az iigyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti miikodéséhez
megfelelé tAmogatast biztositson.

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

(2) Az elektronikus formaban érkez6 kiildemények és a szervezetben elektronikusan keletkezd iratok
kezeléséhez kapcsolédd iigyviteli folyamat kizardlagosan elektronikusan, a Poszeidon iratkezelési
szoftverben (a tovabbiakban: iratkezelési szoftver), a rendszer 4ltal naplozottan zajlik.

4. Ertelmezé rendelkezések

8.§ (1) E Szabalyzat alkalmazasiban:

1. alszam: az ligyiraton (f6szamon) beliill az egyes iratok elkiilonitésére, azonositdsara szolgald
folyamatos, ismétlés és kihagyas nélkiili emelkedd sorszam; a kezddirat az 1-es alszamot kapja,

2. alszdmos iktatas: azligyirathoz tartozo iratoknak a fészam alatt kiadott alszamokon, folyamatos,
zart, emelkedd sorszamos rendszerben t6rténd kiadasa és nyilvantartasa,

dtadds: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt 4truhazasa,

4. dtmeneti irattdr: az iktatéhelyhez kapcsoléddan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattéri
anyag meghatarozott idétartam dtmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adas elotti érzése
torténik,

5. csatolas: iratok, iigyiratok atmeneti jellegii 6sszekapcsolasa,

6. elektronikus aldiras: olyan elektronikus adat, amelyet mas elektronikus adatokhoz csatolnak,
illetve logikailag hozzirendelnek, és amelyet az alairo alairasra haszndl,

7. elektronikus archivdlds: elektronikus iktatokényvek €s adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszi tavii biztonsigos és olvashatosagat biztositd megorzése elektronikus
adathordozon,

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

9. elektronikus érkeztetd nyilvdantartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgaltatasegyiittese, amely az érkeztetési informacidk rogzitését, megodrzését ¢s
visszakereshetoségét biztositja,

10. elektronikus id6bélyegzd: olyan elektronikus adatok, amelyek mas elektronikus adatokat egy
adott idéponthoz kétnek, amivel igazoljak, hogy utobbi adatok 1éteztek az adott idopontban,

6
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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 megdrzését es
visszakereshet6ségét biztositja,

elektronikus irattr: az iratkezelési szoftver azon része vagy olyan adatbazis, amelyben az
elektronikusan tarolt irattari anyag meghatérozott id6tartamu elektronikus 6rzése torténik,

elektronikus iigyirat: olyan iigyirat, amely valamennyi iratdnak példanyai kizér6lag elektronikus
formaban léteznek és az iigy iigyiratdnak egyik iratdhoz sem tartozik materidlis példany,

elektronikus visszaigazolds: olyan — kiadmanynak nem min6siilé — elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus Gton, elektronikus levélben érkezett irat tvételérdl és az érkeztetcs
azonositojarol értesiti annak kiildojét,

eladéi iv: az iiggyel, a szignalassal, a kiadmdanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informacidkat hordozé, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal
kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz,

elzményezés: az a miivelet, amelynek soran megallapitasra keriil, hogy az 4j iratot egy mar
meglévd tigyirathoz kell-e rendelni, vagy kezdéiratként ij f6szdmra kell iktatni,

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

expedidlds: az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintéz6i vagy vezetdi utasitds alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités €s kiildés
modjanak és idépontjanak meghatdrozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti dsszedllitasa,

felelGs: az a személy (vagy nevében az erre felhatalmazott), akinek joga €s egyben feladata az
iigyirat, irat vagy killdemény kezelésének kovetkezd fazisat végrehajtani,

hozzdférési jogosultsdg: meghatarozza, hogy egy felhasznalé a hierarchidban elfoglalt helye
szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, szerepkorokkel,

iktatés: az irat iktatészammal torténd nyilvantartasba vétele, irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden,

iktatékonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok
iktatasa torténik,
irat: Tankeriileti K6zpont miikodése vagy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett,

barmely jelrendszerrel és adathordozén rogzitett, egy egységként kezelendd rdgzitett
informacio, adategyiittes,

iratfolyéméter: az a mennyiségli papiralapl iratanyag, amely lapjaval egymasra helyezve egy
méter magassagl, vagy élével egymés mellé helyezve egy méter hosszisagi,

iratkezelés: az iratokkal kapcsolatos barmely mivelet, vagy azok Osszességét egyiittesen
magaba foglalé tevékenység, kiiléndsen az azok készitését, hitelesitését, tovabbitasat,
nyilvantartdsat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjdbol torténd valogatasat,
segédletekkel valé ellatasat, hiteles masolatkészitését, szakszerii és biztonsdgos megdrzeset,
hasznalatra bocsatasat, selejtezését, megsemmisitését, illetve levéltarba adasat egyiittesen
magéba foglalé tevékenység,

iratkezelési szabdlyzat: a Tankeriileti K6zpont irasbeli iigyintézésére vonatkozd szabalyok
bsszessége, amely a szerv szervezeti és miikddési szabalyzata figyelembevételével késziil, és
amelynek mellékleteit a szerv tovabbi, iratkezeléssel kapcsolatos iratmintainak gyiijteménye,
valamint az irattari terv képezik,

irattdr: az irattari anyag szakszerii és biztonsigos Orzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol létrehozott és mitkddtetett fizikai, illetve elektronikus tarold hely,

irattéri anyag: rendeltetésszertien a Tankeriileti K6zpontnal marado, tartalmuk miatt dtmeneti

7
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.
42.

43,
44,
45,
46.

vagy végleges meglrzést igényld, szervesen Osszetartozé papir alapi vagy elektronikus iratok
Osszessége,

irattari tétel: Tankerilleti Kozpont iigykorének és szervezetének megfelelden kialakitott
legkisebb — egyéni irattari 6rzési id6vel rendelkez6 — irattari egység, amelybe tobb egyedi iigy
iratai tartozhatnak,

irattdri tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba
és iratfajtaba sorolasat, selejtezhetGség szerinti csoportositiasat meghatarozo, az irattari tervben
elfoglalt helyiiknek megfelelé azonositd;

irattdrozds. az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordan a Tankeriileti K6zpont
miikddése soran keletkezd és hozza keriild, rendeltetésszerlien hozza tartozé és nala marado
iratok irattari rendezését, kezelését és Grzését végzi,

kezelési feljegyzések: az iigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iigykezeldnek sz616
vezetOi vagy ligyintéz6i utasitasok,

kiadmdny: a kiadmanyozasra jogosult részér6l sajatkezi alairassal és a Tankeriileti Kozpont
hivatalos bélyegz6lenyomataval vagy — elektronikus irat esetében — elektronikus aléiréssal, az
eloirt esetekben idobélyeggel ellatott irat,

kiadmdnyozds: a mér feliilvizsgalt végleges kiadmany tervezet jovahagyasat, elkiildhetoségének
engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl,

kiadmadnyozé: a Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Mikddési Szabalyzataban meghatarozott,
kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy, akinek kiadmanyozasi jogkorébe tartozik a
kiadmény alairasa,

kdzponti irattar: irattari anyag selejtezés vagy levéltarba adas el6tti, valamint a maradandé
értékili nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok &rzésére szolgalo irattar,

kitldemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabdl burkolatan vagy a hozza tartozé
listin, vagy egyéb, egyértelmilien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetdé mddon
cimzéssel lattak el,

maradando értékil irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, miivelédési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentSs, a tOrténelmi mult
kutatasdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos ellatisdhoz és az
allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak részlegesen
megismerhet6 adatot tartalmazg irat,

mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos moédon
hitelesitettek,

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

megdrzési idd: 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 helyreéllitasanak
lehetdségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kdvetkeztében az irat
tartalma nem rekonstrualhat6,

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl — mint kiséro irattdl — elvalaszthato,
melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attél,
metaadat: az iratkezelési folyamat soran kezelt és nyilvantartott iratot leiré adat,

raktdri egység: az irattdri anyagnak az 4tmeneti és kozponti irattari rendezése, rendszerezése,
tagolasa soran kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kétet),
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47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.
54.
55.

56.

57.

)

selejtezés: az iratok meghatarozott szabalyok szerint térténd selejtezési eljaras keretében térténd
kiemelése az irattari anyagbol, megsemmisitésre torténé eldkészitése és ennek dokumentalasa,

szerelés: igyiratok végleges jellegli 5sszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az 6sszekapcsolt
iigyiratok a tovabbiakban kizardlag egyiitt kezelhetoek,

szigndlds: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz6 személy kijelSlése,
az elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa,

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

elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valé hozzaférés lehetdségének
biztositasaval is,

tovabbszigndlds: a szignalas alapjan az tigyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység
vezet6je altal az ligyben intézkedni, eljarni jogosult, a szervezeti egységhez tartozo ligyintézod
kijel6lése, az elintézési hataridé és a feladat meghatarozasa,

ligyintézG: az ligy érdemi intézésére kijelslt személy, az iigy eldaddja, aki az iligyet dontésre
elokésziti,

iigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat,

iigykezeld: iratkezelési feladatokat végzo személy,

iigykor: a Tankeriileti K6zpont ligyeinek, tigyviteli vagy nyilvantartasi célbol meghatarozott
csoportja,

dgyviteli értékii irat: természetes vagy jogi személyek részére a feladataik folyamatos
ellatasdhoz, jogszabalybol adodé kotelezettség teljesitéséhez, az allampolgari jogok
érvényesitéséhez, jogok biztositasdhoz, létfontossagh személyes érdek vagy jogos érdek
érvényesitéséhez sziikséges adatot tartalmazo irat,

vegyes iigyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazé iigyirat.

Az (1) bekezdésben nem szereplé fogalmak értelmezésére és a Szabdlyzatban foglaltak

alkalmazasa soran tobbek kozott:

2)

b)

c)
d)

€)
f)

g)
h)

i)

)

k)

a belsd piacon torténd elektronikus tranzakciokhoz kapcesolddo elektronikus azonositasrol €s
bizalmi szolgéltatasokrél, valamint az 1999/93/EK iranyelv hatédlyon kiviil helyezésérdl szolo
2014. julius 23-i 910/2014/EU eurdpai parlamenti és tanécsi rendelet,

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVL
torvény (Ltv.),

a mindsitett adat védelmérol szolo 2009. évi CLV. torvény,

az informacids Onrendelkezési jogrol és az informdacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL
torvény (Infotv.),

a munka torvénykonyvérol szolo 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.),
a kormanyzati igazgatasrol sz6l6 2018. évi CXXV. térvény (a tovabbiakban: Kit.),
a pedagogusok 10j életpalyajarol szol6 2023, évi LIL térvény (a tovabbiakban: Pliétv.),

a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatdsok nyjtasanak egyes szabélyair6l szol6 2023. évi
CIII. térvény,

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

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

az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (X1I. 19.) Korm. rendelet,
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1) a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott
kovetelményekrdl sz616 3/2018. (11. 21.) BM rendelet (a tovabbiakban: BM rendelet), valamint

m) az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és miiszaki
kévetelményeir6l sz616 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet

rendelkezései az iranyadoak.
5. Az iratkezelés szervezete, feliigyelete

9.§ A Tankeriileti Kézpont az iratkezelést vegyes iratkezelési szervezettel latja el. A Korm. rendelet
3. § (3) bekezdésének megfeleléen a Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikddési Szabéalyzataban (a
tovabbiakban: SZMSZ) — a szervezeti sajatossigok figyelembevételével — keriil meghatarozasra az
iratkezelés szervezeti rendje, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggd tevékenységre vonatkozo
feladat- és hataskorok, tovabba az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd kijeldlése.

10. § (1) A tankeriileti igazgaté6 felelés a Tankerilleti Ko&zpont egységes és szabdlyszeri
iratkezelésének biztositasaért. E feladatkérében felelbs:

a) az iratkezelési kovetelmények teljesitéséért,

b) az iratok szakszerii és biztonsigos megOrzésére alkalmas irattar kialakitdsaért és
miikddtetéséért,

c) aziratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
d) megfelel6 tanfisitvannyal rendelkezd iratkezelési szoftver hasznalataért,
e) az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért,

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

2 Az iratkezelés feliigyeletét Koznevelési, Jogi és Humanpolitikai Féosztaly vezetdje latja el (a
tovabbiakban: iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd). Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezeto e
feladatkorében felelds:

a) ¢ Szabalyzatban foglaltak végrehajtisanak rendszeres ellendrzéséért, évente torténd
feliilvizsgalataért,

b) az esetleges szabalytalansagok megsziintetéséért,
¢) sziikség szerint e Szabalyzat modositasanak kezdeményezéséért,

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

e) iratkezelési segédeszk6zOk biztositasaért, valamint egyéb, jogszabalyokban meghatarozott,
iratkezelést érintd feladatokért,

f) avonatkozd jogszabalyok és belsé normak alapjan az altalanos és szakfeladatokkal sszefiiggd
specidlis iratkezelési segédletek meghatarozaséaért,

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

i) az iratanyag szabalyos selejtezéséért, a selejtezett iratanyag biztonsagi elGirasok szerinti
megsemmisitésének végrehajtasaért,

j)  elektronikus ton t6rténé kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili miikodtetéséért.
3) A szervezeti egységek vezetdinek iratkezeléssel sszefliggsd felelossége €s feladatai:

a) a szervezeti egységhez érkezd feladatok sajat szervezeti egységén beliili iigyintézokre torténd
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@

)

b)

g)
h)

i)

k)

D

tovabbszignalasa,

szignalasi utasitiasok pontos meghatdrozasa, annak az iratkezelési szoftverben torténd rogzitése,
kezelési feljegyzések és egyéb utasitdsok megadasa,

szervezeti egységén beliil a hataridok figyelemmel kisérése €s betartasanak ellenorzése,
a kiadmanyozas szabalyainak betartésa,

a Tankeriileti Ko6zpont hivatali hierarchidjanak (szolgalati 1t) betartdsa, betartatisa a
kiadmanyozasra el6készitett iratok esetében is,

a szervezeti egység foglalkoztatottjait érintd Tankeriileti Kozponton beliili athelyezés,
feladatkdr, munkakor-megvaltozas, -moédositas, vagy munkavégzésre irdnyuld jogviszony
megsziinése, megsziintetése esetén a feladatkor, munkakor atadds-atvételének lebonyolitasaért
valo teljeskori felelGsség,

az atmeneti és kézponti irattirba helyezés engedélyezése,
koteles szakszertien mikddtetni 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
vonatkozéd tételszamait és a Szabalyzatban foglaltak végrehajtasat, tovabba kételes az
ellendrzések soran megallapitott hidnyossiagok megsziintetése irant intézkedni. Az ellendrzéssel
kapcsolatos észrevételeit és utasitisait jegyzOkonyvbe kell foglalnia, és a szabalytalansagok
megsziintetését ismételt ellendrzés utjan kell megvizsgalnia, a jegyzokonyv egy példanyat az
iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetonek meg kell kiildenie,

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

a szervezeti egysége szintjén felelose a megsemmisitésre vonatkozé szabalyok betartasaért,

m) jogosult kdzvetiteni a Szabélyzat modositasara iranyul6 javaslatait az iratkezelés feliigyeletét

g)
h)

ellatd vezetonek.

A foglalkoztatott iratkezeléssel 6sszefiiggd felelossége és feladatai:

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

dont az elézményiratok végleges szerelésérdl, vagy az iratok atmeneti csatolasarol, azok
pétlasarol,

a Tankeriilleti Kdzpont feladat-és hataskorébe tartozé foglalkoztatottra szigndlt iigyek —

szignaldsra jogosult altal meghatdrozott hataridén beliil és utasitdsanak megfelelé moédon
torténd — dontésre el6készitése, kiadmanytervezet elokészitése,

koteles megtenni az iigy elintézéséhez sziikséges kozbensd intézkedéseket (pl.: tényallas
tisztAzasa, véleménykérés) és a kiadmanytervezetet az eloirt hataridében elkésziteni, tovabba a
kiadmanytervezet aldirasahoz a sziikséges elézményeket a kiadmanyoz6 részére biztositani,

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

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

a papiralapt kiadményozott iratok postazésra tovabbitsa, az eléadéi iv vezetése az ligykezeld
kozremikodésével.

Az iigykezeld iratkezeléssel Gsszefiiggd felelossége €s feladatai:
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a) szervezeti egységeknél késziilt és mas szervtl vagy személytdl érkezett kiildemény(ek)
atvétele, bontasa és — az automatikusan érkeztetettek kivételével — érkeztetése, szkennelése,
tovabbitasa, postazdsa, az iigyiratok irattarazasa, kdzponti irattarba torténé atadasa-atvétele,
tarolasa, a kdlcsdnzések és iratbetekintések biztosit4sa, a selejtezési eljaras, valamint a levéltani
atadas lebonyolitasa,

b) az iratnak az ligyintézo részére torténdé dokumentalt ki- és atadasa, valamint visszavétele.

11.§ (1) A Tankeriileti Kozpont az iratkezelés tamogatasara tanusitott elektronikus iratkezelési
szoftvert alkalmaz. Az iratkezelési szoftver az iratkezelés sordn tdmogatja az irat érkeztetését, bontasat,
iktatasat, szignaldsat, tovabbitasit, expedialasat, kézbesitését, kiadméanyozasit, postazasit,
masolatkészitését, irattarba adasat, irattari kezelését, selejtezését és levéltarba adésat, az ezekhez
kapcsolodo metaadatok egységes nyilvantartasat és felhasznalobarat megjelenitését. Az iratkezelési
szoftverrel szemben tamasztott kévetelményeket részletesen a BM rendelet hatarozza meg.

(2) A szervezeti felépitésnek, valamint iratforgalomnak megfeleldéen a Tankeriileti Kdzpont az
iratkezelést a Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezelé6 Rendszer iratkezelési szoftver (a
tovabbiakban: iratkezelési szoftver) alkalmazasaval latja el. A mindenkor aktudlis tantsitvany elérhetd
az alabbi linken: https://www.sdadms.hu/Poszeidon Matrix.pdf.

3) A Tankeriileti Kozpont alkalmazasaban 1évé iratkezelési szoftver {lizemeltetéséért az
Educational Development Informatikai Zartkoriien Mikodé Részvénytarsasag (a tovabbiakban:
EduDev Zrt.) felel. Az iratkezelési szoftver miikodéséért a Klebelsberg Kozpont és az EduDev Zrt.
kozott 1étrejstt szerz6dés alapjan az EduDev Zrt. felel.

6. Az irattari terv szerkezete és rendszere

12.§ (1) A Szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza az irattari tervet, amely 4ltaldnos €s kiilonds
részb6l all. Az altalanos rész a Tankeriileti Kézpont miikddtetésével kapesolatos irattari tételeket, a
kiilénds rész pedig az alapfeladatokhoz kapcsolodd irattari tételeket, valamint tételszamokat
tartalmazza. Az irattari terv szerkezete és rendszere a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval,
tovabba a Tankeriileti K6zpont iigykorei kozott meglévd tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel kerdilt kialakitasra.

(2) Az iigyiratokat és a Tankeriileti Kézpont miikédése szempontjabol érdemi adatot tartalmazo,
miikddése soran keletkezd iratokat targyi alapon kialakitott irattari tételekbe kell sorolni. Az irattari tétel
egy iigytipus irataib6l vagy tobb ligytipus Gsszevondsaval kialakitott tigykdr irataibdl is kialakithato,
annak figyelembevételével, hogy:

a) egy irattéri tételbe csak azonos értéki, levéltari megdrzést igényl6 vagy azonos idotartam eltelte
utan selejtezheto iratok sorolhatdk be,

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

¢) a Tankeriileti K6zpont hatékony miikodtetése egy adott funkciot illetden az tigykérok milyen
mélységii tagolasat igényli.

3) Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabalyban vagy belsd szabéalyzatban el6irt, kiilonb6zé6 céli és adattartalmi
nyilvéantartasokbol,

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

¢) a Tankerilleti K6zpont mitkodése szempontjabol meghatirozo jelentdségii, rendszeresen
megtartott értekezletek irataibol (ideértve az eldterjesztéseket, a jegyzOkonyveket vagy
emlékeztetSket és a hatarozatokat is), tovabba a bels6 utasitdsokbdl,

d) az iktatasra nem keriilo iratokbol (vagyis a nem szigort szdmadast bizonylatok, a nyugtak, a
pénziigyi kimutatdsok, a fizetésiszamla-kivonat, a szamldk, a foglalkoztatotti
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alapnyilvantartisok, a kozszolgélati alapnyilvantartasok, a munkaiigyi nyilvantartasok, az
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok), ha az nem itkézik a (4) bekezdésben
foglaltakkal.

) Az irattéari tételeket ugy kell kialakitani, hogy azokba az egy iigyirat részét képez6 minden irat
illeszkedjen. Azonos ligyh6z tartozo iratok nem sorolhatdk kiilonbszé irattari tételekbe. Ha egy ligyirat
esetében t6bb irattari tétel érintettsége is felmeriil, akkor az iigy 1ényegi elemének, valamint az érintett
tételekre vonatkozo megdrzési idoknek a mérlegelésével kell donteni az irattari tétel meghatarozasakor.

&) Az egyes irattari tételekhez kapcsoléddan meg kell hatdrozni, hogy melyek azok az irattari
tételek, amelyek iratai nem selejtezhetok, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utin
selejtezhetdk. A nem selejtezheté irattari tételek esetében meg kell jelolni azt is, hogy melyek azok,
amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utdn levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek
megdrzésérdl a Tankeriileti Kozpont — hataridé megjelolése nélkiil — helyben koteles gondoskodni. A
nem selejtezhetd és levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében meg
kell jel6lni az irattari 6rzés iddtartamat. A személyes adatot tartalmazo iratok drzési és selejtezési idejét
a célhoz ké6tstt adatkezelés kovetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhetd iratok
levéltarba adasanak hatéaridejét az Ltv. 12. §-dban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

7. A jogosultsagok kezelésének szabalyai

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

a) funkciondlis jogosultsdg: a felhaszndlok csak a szamukra engedélyezett funkcidkhoz
férhetnek hozza, egy felhasznalé tetszbleges szdmu szerepkorrel (érkeztet, iktat, irattaraz,
lekérdez, stb.), rendelkezhet,

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

c) objektum jogosultsag: irat szintli hozzaférés, melyet a funkcionalis és a hozzaférési
jogosultsag hatiroz meg, az irathoz hozzafér6 személy moédosithatja az irat hozzaférinek
korét.

(2) Aziratkezelési szoftverhez valé hozzaférési jogosultsagokat névre szdldan kell nyilvéantartani.
(3) A tankeriileti igazgat6 gondoskodik a jogosultsagok évenkeénti feliilvizsgélatarol.

(4) Az egyes iratkezelési jogosultsigok meghatirozasaért, modositasaért és megvonasaért a
tankeriileti igazgatd felelds, az erre irdnyulé igénybejelentéseket a tankeriileti kozpont tovébbitja a
Klebelsberg Kdzpont Szolgaltatasi és Ellatasi Alapadat Tar adatgazdéinak (a tovabbiakban: SzEAT
adatgazda).

(5) A jogosulisagok beallitasat, megvonasat, illetve modositasit a Tankeriileti Kozpont
igénybejelentése alapjan a SZEAT adatgazda végzi.

8. Hozziférés az iratokhoz, az iratok védelme

14.§ (1) A Tankeriileti K6zpont foglalkoztatottjai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz
férhetnek hozza, amelyekre feladatuk ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illet€kes vezetd
felhatalmazast ad. A Tankeriileti KSzpont foglalkoztatottjai a Kit. és az Mt. alapjan fennallé fegyelmi,
munkajogi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott tigyiratokért.

(2) TIratot birmilyen adathordozon feladat ellatasahoz kapcsoldddan munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni a vonatkozd jogszabilyok maradéktalan
betartisaval, a kdzvetlen felettes vezetd engedélyével lehet, iigyelve arra, hogy tartalmat jogosulatlan
harmadik személy ne ismerhesse meg.
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(3) Az iratokba valé betekintést és a masolatkészitést — a vonatkoz6 jogszabalyok és belsd
szabélyzatok figyelembevételével — gy kell biztositani, hogy a vonatkozé adatvédelmi rendelkezések
betartasra keriiljenek.

(4) A betekintéseket, kolcsdnzéseket, az adatszolgaltatisi céli masolatok készitését utdlag is
ellendrizhetd médon, az iratkezelési szoftverben, valamint papiralap( irat esetén, papir alapon egyarant
dokumentalni kell.

(5) Azon lejart 6rzési idejli, de maradando értékil és levéltarba keriild iratokhoz valo hozzaférést,
amelyek a Ltv.-ben meghatirozott kutatasi korlatozasi id6 eltelte utan is a Tankeriileti Kdzpont
drizetében maradnak, a kdzlevéltarakban 1év6 anyagra vonatkozé szabalyok szerint kell biztositani.

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

(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, iktatisban hasznalt valamennyi adathordozot és eszkozt védeni kell a
jogosulatlan hozzaféréstol.

(9) A felhasznalok korére vonatkozd szabdlyozés, valamint az elektronikus megvaldsitas soran
gondoskodni kell az elektronikus nyilvéantartdsoknak és azok adatdlloményainak illetéktelen
beavatkozis elleni védelmérdl.

(10) Az iratokat az iratkezelés és iigyintézés folyamataban is szakszerlien kell kezelni, a papiralapt
iratokat az elvarhat6 gondossaggal kell védeni (pl.: nedvességtol, fénytdl, hotél stb.). Az iratok kezelése
soran — allaguk védelme érdekében — melldzni kell a cellux ragasztoszalag és mas ragasztdanyagok
alkalmazasét.

(11) Kimend iranyu elektronikus iratok esetén a kiadmanyozast kovetden tovéabbi elektronikus
mellékletek manualis csatolésa tilos.

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

15.§ (1) A Tankeriileti Kézpontba érkez6 és helyben keletkezd, illetve az onnan kimend valamennyi
iratot — a Szabdalyzatban meghatarozottak kivételével — ha jogszabdly masként nem rendelkezik — a
foglalkoztatottnak az irat azonositisdhoz sziikséges és az iigy intézésére vonatkozé legfontosabb
adatainak megadasaval, az e célra rendszeresitett tanusitott iratkezelési szoftverrel vezérelt adatbazisban
kell nyilvéntartani.

(2) A Tankeriileti K6zpont feladat- és hataskorébe tartozd iigyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos iligyre vonatkozé iratokat egy irategységként, iigyiratként kell kezelni. A t5bb
f4zisban intézett iigyek egyes fazisaiban keletkezett iratokat iigyiraton beliili irategységként kell kezelni.

(3) A papiralapu iigyirat fizikai egyiittkezelése az eldaddi ivben térténik. Az elektronikus ligyiratok
esetében nem kell eldadoi ivet késziteni. A vegyes iigyiratok papiralapa iratainak fizikai tarolasa az
irattarazasig eldadoi ivben torténik.

(4) Az iigyiratokat, valamint a Tankeriileti K6zpont irattari anyagaba tartozo egyéb mas iratokat —
legkésdbb irattarba helyezésiik el6tt — az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapj4n kialakitott irattari egységekbe kell besorolnia és irattari tételszdmmal
kell ellatnia a foglalkoztatottnak.

(5) Aziigyintézéshez mar nem sziikséges, irattarazasi utasitassal ellatott ligyiratokat az iigykezel6nek
az atmeneti irattarban évek és iigyiratszamok ndvekvd sorrendje szerint, a kizponti irattarban évek és
irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.
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16.§ (1) Aziratforgalom keretében az iratok 4tadasat-atvételét minden esetben uigy kell végezni, hogy
egyértelmilen bizonyithat6 legyen az atado, tvevé személye, az atadas idépontja és modja.

(2) Kiildn jogszabalyban meghatarozott modon kell nyilvantartani és kezelni — tobbek kdzott —
a) apénziigyi bizonylatokat és szamlakat,

b) a munkailigyi, személyzeti nyilvantartasokat, a foglalkoztatotti alapnyilvéantartasokat,
kozszolgalati alapnyilvantartasokat,

¢) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat.
10. Iratkezelési segédletek

17.§ (1) Az iratok nyilvantartisara papiralapu és elektronikus iratkezelési segédletek szolgalnak. Az
iratkezelési segédletek felfektetésének és vezetésének célja, hogy a szerv feladataival sszhangban az
iratok teljes korll nyilvantartdsa — iktatokonyvbe toérténd iktatassal vagy nyilvantartasba torténd
feljegyzéssel — megvalosuljon, az irat fellelhetosége biztositott legyen, és az iratok atad4sanak-
atvételének ttja dokumentaltan tGrténjék.

(2) Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd a vonatkozé jogszabalyok és belsd normak alapjan
hatdrozza meg a rendszeresitett altaldnos és szakfeladatokkal osszefiiggd specidlis iratkezelési
segédleteket.

(3) A papiralapu, valamint az elektronikus iratok nyilvantartisara és az iratforgalom dokumentélasara
hasznalt segédletek lehetnek — t6bbek kozott —:

a) elektronikus érkeztet6konyv (a kiilldemények beérkezésének dokumentalasara),
b) elektronikus iktatokdnyv az iratok nyilvantartasara,

¢) atadojegyzék, kisérdjegyzék (mas kiilsd szervezet, valamint belsd szervezeti egység részére
torténd atadas, illetve az iigyintéz6k részére torténd at- és az irattarnak visszaadott iratok
nyilvantartasa esetén),

d) Postakiildemények feladdjegyzéke (ePostakényv).
III. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
11. A kiildemények atvétele

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

f) a postai szolgéltatasok nyujtdsdnak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatas
részletes szabalyair6l, valamint a postai szolgaltatok altalanos szerzodési feltételeirdl és a postai
szolgaltatasbdl kizart vagy feltételesen szallithat6 kiildeményekrol sz616 hatalyos rendeletben
(a tovéabbiakban: Rendelet) meghatarozottak szerint a Magyar Posta Zrt. kézbesitési
szolgaltatasa, vagy

g) természetes személy személyes benyijtasa

utjan keriilhet a Tankeriileti Kézpontba.
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)

A Tankeriileti Kzpontba érkezett killdemények atvételével kapcsolatos teendok, a kiildemény

érkezésének médja szerint:

a)

b)

©)

d)

g)

©))
a)

b)

d)

@
a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)

a postai uton érkezd kiildemények atvétele a Rendeletben meghatarozottak alapjan, a
szolgaltatasi szerz6désben foglaltak szerint torténik, a kiildemények atvételét a foglalkoztatottak
végzik,

a kiilon kézbesités, személyes benyujtas, futirszolgalat utjan érkez6 kiildemények atvételére
meghatalmazott személyt kell kijel6lni, aki az atvételt aldirdsaval dokumentdlja,

a személyesen kézbesitett kiilldemények 4tvétele esetén a megbizott az atvételi igazolés
kiad4séra is jogosult,

az elektronikus levelezérendszeren érkezett kiilldemények atvételére szakteriiletenként kdzponti
postafiokot kell az elektronikus rendszerben lizemeltetni,

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

az elektronikus iratot elektronikus adathordozoén atvenni csak papiralapi kisérélappal lehet. Az
adathordozot és a kisérélapot mint iratot €s mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés
adatai mellett fel kell tiintetni a szdmitogépes adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét,
fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairdssal és az adathordozé paramétereit,

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

A kiildemény tvételére az alabbi személyek jogosultak (a tovabbiakban: atvevd):

postai uton, kiilon kézbesités, futarszolgalat, személyes benyujtas utjan érkezett kiilldemények
esetén:

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

ad) az ligykezeld,

a Tankeriileti Kozpont elektronikus postafiokjaira érkezd kiildemény esetén azok kezelésével
megbizott személy,

a hivatali kapun érkezett kiilldemény esetén az iratkezelési szoftver,

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

A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni:
a cimzés alapjan a killdemény atvételére valo jogosultsdgot,

a kézbesitdé okmanyon és a kiilldeményen 1év6 iktatdszam vagy mas azonositasi jel
megegyezOségét,

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

elektronikus adathordozon érkezd kiildemény atvételekor ellendrizni kell a kisérélapon
feltiintetett azonositok valosagtartalmat,

digitalis kiilldemény esetén — a dokumentumon szerepl® digitalis alairas és idobélyeg
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érvényességének ellendrzésével — annak hitelességét.

19.§ (1) Papiralapt kiildemény atvételekor az atvevd a kézbesité okmanyon olvashaté alairasaval és
az 4tvétel datumsnak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,azonnal” és ,,SURGOS”, valamint a
kOzbeszerzési ajanlat”, ,,beszerzési ajanlat” jelzésii killdemények atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal
kell megjelolni, amit a kézbesitbokmanyon kiviil az atvett killdeményen is rogziteni kell.

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

(3) Amennyiben érkeztetésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, igy azt
koteles 24 6ran beliil, de legkésdbb a kdvetkezd munkanap kezdetén az illetékes érkeztetd egységnek
vagy személynek érkeztetésre (tovabbi intézésre) atadni.

(4)  Sériilt killdemény Atvétele esetén a sériilés tényét papiralapt iratok esetében az atvételi okmanyon
jeldlni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megéllapithatoan hianyzo
iratokrol vagy mellékletekrdl az atvevonek haladéktalanul, de legkés6bb az atvételt koveté munkanapon
a feladot értesiteni kell.

(5) A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, L,SURGOS”, valamint a ,kozbeszerzési ajanlat”,
,beszerzési ajanlat” jelzési) papiralapu kiildeményt az atvevd koteles a cimzettnek vagy a szignaldsra
jogosultnak soron kiviil bemutatni, illetve 4tadni, valamint az elektronikus iratot részére tovabbitani.

(6) A tértivevényes kiildemények esetében a postai szolgéltaté gondoskodik a tértivevény
visszajuttatisardl a feladohoz. Ha az iigyfél az iratot személyesen vagy képvisel6 utjan nyujtja be,
kérésére az atvételt atvételi elismervénnyel vagy az 4tvétel tényének az irat méasodpéldanyan vald
alairasaval kell igazolni.

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

(8) Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megéllapitani, a
hidnyos adatmegadasra vonatkozo6 bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

20.§ (1) Az elektronikus Gton, nem biztonsagos kézbesitési szolgéltatds igénybevételével érkezett
kiildemény 4tvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a fogad6 szerv informatikai
rendszerére.

2 A kiildemény a fogado szerv rendszerére biztonsagi kockazatot jelent, ha

a)  a Tankeriileti K6zpont informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai
rendszerhez val6 jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja, vagy

b) az a) pontban meghatdrozott informatikai rendszer lizemelésének vagy més szeme€lyek
hozzaférésének jogosulatlan akadéalyozaséra iranyul,

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

3) A kiildemények atvételénél a Tankeriileti Kézpontban érvényben lévd biztonsagi eldirasokat is
érvényesiteni kell (pl.. a kiildemények biztonsagi &tvilagitdsa, elektronikus érkezés esetén
virusellenorzés).

21.§ A Tankeriileti K6zponthoz elektronikus uton, de nem az elektronikus téjékoztatasra vonatkozo

szabalyok alapjan kozzétett formatumban érkez6 kiildemények kezelésére a Korm. rendelet 31. §-a
vonatkozik.

22.§ Az atvevd akilldeményeket iratjegyzekkel, illetve az iratkezelési szoftverben sziikség szerint, az
elsobbségi kiilldeményeket, az ,,azonnal”, ,,SURGOS” vagy mas hasonlé jelzésii kiildeményeket pedig
soron kiviil tovabbitja.
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12. A kiilldemények felbontisa és érkeztetése

23.§ (1) A Tankeriileti Kézpontba érkezett kiildeményeket
a) cimzett,
b)  azilletékes szervezeti egység iigykezeldje,
c) azilletékes szervezeti egység vezetdje altal feljogositott személy
bonthatja fel.

(2) A kiildemény bontasara a boritékon vagy csomagoldson szerepld informaciok alapjan — a (3)
bekezdésben foglaltak kivételével — az érkeztetéskor keriil sor. A felbontas tényét az iratkezeld
szoftverben a datum rogzitésével dokumentélni sziikséges.

(3) Felbontés nélkiil, dokumentaltan a cimzettnek kell tovéabbitani az alabbi killdeményeket:

a) amelyek ,s.k. felbontisra” szolnak, melyeket minden esetben csak a cimzett, tartds
akadalyoztatasa esetén a cimzett helyettese, megbizottja, illetve felettese bonthat fel,

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

€) a megallapithatéan huménpolitikai, munkaiigyi, személyzeti jellegli, személyes adatot
tartalmazo,

f) az integritasi tanacsadd részére szold
g) a visszaélés-bejelentéseket.

(4) Amennyiben az a kiildeményrdl felbontés nélkiil is megallapithaté (pl.: boritékon fel van tiintetve,
hogy min&sitett adatot tartalmaz), Gigy felbontas nélkiil és haladéktalanul kell tovabbitani a mindsitett
adatot tartalmazo iratokat a min&sitett adathoz a felhasznaléi engedélyben meghatarozott
jogosultsagokkal, személyi biztonsagi tantisitvannyal és titoktartasi nyilatkozattal rendelkezd
felhasznalo részére.

(5) A felbontas nélkiil 4atvett killdemények cimzettje az altala felbontott hivatalos kiilldemény
érkeztetésérol vagy iktatasardl soron kiviil gondoskodik.

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

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

(8) Az elektronikus titon érkezett kiildeményt iktatas elott megnyithatésag (olvashatdsig) €s — a
dokumentumon szerepld digitalis aldirds és id6bélyeg érvényességének vizsgalataval — hitelesség
szempontjabal ellendrizni kell.

(9) A kiildemények téves felbontdsakor a felbonté az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan kételes régziteni (2. szdmu melléklet). A boritékot tjra le kell zarni, ra
kell vezetni a felbonté nevét, elérhetdségét, majd a killdeményt siirgdsen el kell juttatni a cimzetthez.

(10) A felbont6 a tévesen felbontott kiildemény tovabbitasakor a kézbesitékonyvben az atvétel és a
felbontas tényét — az atvétel datumanak megjel6lésével — koteles régziteni.

(11) Amennyiben a nyilt kiildleményre utaldé boritékban minésitett adatot tartalmazé kiildemény
talalhatd, a boriték visszazarasat kdvetben értesiteni kell a minGsitett irat megismerésére jogosult
személyt. A felbontas tényér6l harom példanyban jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyzokonyv els6
példanyat a mindsitett irattal egyiitt a cimzetthez, a masodik példanyat a feladohoz kell haladéktalanul
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eljuttatni. A jegyz6kdnyv harmadik példanya a felbont6 szervezeti egységnél marad. A jegyz8konyvek
elkészitése és a cimzettekhez torténd eljuttatasa az atvevo feladata.

(12) Amennyiben a felbontés alkalmaval kideriil, hogy a killdemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbont az Osszeget, az illetékbélyeg értékét, valamint a kiildemény egyéb értékét
koteles a killdeményen vagy feljegyzés formajaban a killdeményhez csatoltan feltiintetni €s a pénzt,
illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezelésre kijeldlt szervezeti egység
megbizott foglalkoztatottjanak atadni. Az elismervényt a kiildeményhez kell csatolni.

(13) Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles kiildeményhez csatoltak
és az illetéket illetékbélyeggel kell leréni — a (3) bekezdésben foglaltaktol eltéren — azt a kiildemény
feladdja részére vissza kell kiildeni azzal a tajékoztatassal, hogy az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIIIL.
torvény szerint az illeték illetékbélyeggel torténd megfizetésére nincs mod, és fel kell hivni a killdemény
feladdjat, hogy az illetéket elektronikus fizetési és elszdmolasi rendszeren keresztiil fizesse meg.

24.§ (1) Amennyiben a kiildemény benyujtisanak idSpontjahoz jogkdvetkezmény flizédik vagy
fliz6dhet, gondoskodni kell arrdl, hogy annak idopontja megallapithaté legyen.

(2) Papir alapu kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékrél allapithaté meg az lgy
szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogkdvetkezménnyel birhat, a boritékot a
kiildeményhez kell csatolni. Elektronikus dton érkezett irat esetében az elektronikus rendszerben
automatikusan naplézott érkezési idépont a meghatarozo.

25.§ A kiildemény boritékat véglegesen az ligyirathoz kell szerelni, ha
a) a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
b) az iigyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizodik,
¢) akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett,
d) blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja meriil fel,
€) ,ajanlott” vagy ,tértivevény” postai jelzéssel lattak el.

26.§ (1) Minden beérkezett kiildeményt az érkezés iddpontjaban, de legkésdbb az érkezést kovetd
els6 munkanap kezdetén érkeztetni kell az iratkezelési szoftverben. Az érkeztetés dokumentaldsa soran
a rendelkezésre 4116 érkeztetési adatokat az iratkezelési szoftverben kételezéen ki kell tolteni.

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

b) reklam- és propagandaanyagokat (pl.: prospektusok, szorélapok, kataldégusok, tarifa- €s
arjegyzékek stb.),

¢) eldfizetdi felhivasokat, kéretlen ajanlatokat,

d) elektronikus szemetet,

e) meghivokat, tidvozlolapokat,

f) bemutatasra vagy jOvahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat,
g) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

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

(4) A papiralapt kiildemények érkeztetését az iigykezeld vagy a cimzett szervezeti egység ligyintéz6i
végzik. Az érkeztetés soran — a Tankeriileti Kozpont mésolatkészitési szabalyzata szerint nem
digitalizalhat6 kiildemények kivételével — a papiralapu kiildeményekrdl a masolatkészitési szabalyzat
rendelkezéseinek megfelelden hiteles elektronikus masolatot kell késziteni. A digitalizalt
killdeményeket vegyes tipustként kell érkeztetni, majd ezt kovetben az iratkezelési szoftverben
digitalisan kell kezelni. Az eredeti papiralapi kiildeményeket a visszakereshetdség biztositasa mellett a
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targyév végéig meg kell Orizni, ezt kovetden a papiralapu kiildemény megsemmisithet6.

(5) A hivatali kapun at érkezett killdeményeket az iratkezelési szoftver az tvétellel egyidejiileg
automatikusan érkezteti.

(6) A szervezeti egységekhez rendelt e-mail postafiokokba és a Tankeriileti Ko&zpont
foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére érkez6 kiildeményt akkor kell érkeztetni, ha a kiilldemény
tartalmabdl egyértelmiien megallapithato, hogy az a Tankeriileti Kézpont hatask&rébe tartozd eljaras
kezdeményezésére, feladat elvégzésére iranyul.

(7) A Tankeriileti Kozpont foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére érkezd kiildeményt akkor
kell érkeztetni, ha a kiildemény tartalmabdl egyértelmiien megallapithatd, hogy az a Tankeriileti
Ko6zpont hataskérébe tartozo eljaras kezdeményezésére iranyul.

(8) A szervezeti egységekhez rendelt e-mail postafiokokba érkezd elektronikus kiildemények
digitalis tipusi kiildeményként valé érkeztetését az atvevd vagy a szervezeti egység iratkezelési
feladatok ellatasara kijelolt foglalkoztatottja végzi.

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

(10) Az érkeztetett és a szignalasra jogosult vezetd engedélyével nem iktatandévd mindsitett
kiildemények — a 28. § (1) bekezdésében foglalt killdemények kivételével — a Tankeriileti K&zpont
vezetdjének engedélyével, szabalyos selejtezési eljarast kovetden, sajat hataskorben megsemmisithetok.
A megsemmisités tényét az iratkezelési szoftverben fel kell tiintetni, azonban az adatbazisabol torélni
tilos.

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

(2) Az elektronikus adathordozdn érkezett elektronikus kiilldemény tartalméat — amennyiben annak
nincs semmilyen akadalya — az iratkezel6 rendszerbe is fel kell tolteni.

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

(4) A papiralapu kiildemények esetében, a hiteles elektronikus masolat elkészitését kovetben, az
iktat6 bélyegzo lenyomatat az iraton — felbontés nélkiil tovabbitandé kiildemény esetében a boritékon —
kell elhelyezni. Erkeztetéskor a bélyegzé rovatai koziil kizérélag az érkeztetéssel kapcsolatos adatokat
kell feltiintetni.

(5) Az iktaté bélyegzd tartalmazza a Tankeriileti K&zpont hivatalos megnevezését, az érkeztetés
sorszamat, az érkezés datumat, az ligyintéz6 nevét, az iktatészamot, valamint a mellékletek szamat.

28. 8§ (1) A pénziigyi bizonylatokat és szamlakat, a munkaiigyi nyilvantartisokat, foglalkoztatotti
alapnyilvantartisokat ¢s kozszolgdlati alapnyilvantartasokat, az anyagkezeléssel kapcsolatos
nyilvantartasokat nem kell iktatni, de ha kiilldeményként érkeznek, ezeket is érkeztetni kell. Ha a
szamlak érkeztetése soran a boriték felbontasra keriil, akkor is a felbontas nélkiili érkeztetés szabdlyait
kell alkalmazni, azaz iktatobélyegz6t a szamlan elhelyezni tilos. Mindkét esetben az iratkezelési
szoftverben érkeztetéskor a ,,nem iktatandd” mindséget kell valasztani.

(2) Haaszamla kisérolevéllel egyiitt érkezik, a kisérélevélre az iratok iktatasara vonatkozo altalanos
szabalyok érvényesek, a szamla ekkor, mint melléklet szerepel, a kisérolevelet érkeztetni kell.

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

29.§ (1) Az érkeztetési elektronikus nyilvantartds minimalisan tartalmazza az alabbi adatokat:

a) akiildemény tipusa,

20



A Bajai Tankeriileti K6zpont 2/2024.(X1.13.) szamt Egyedi iratkezelési szabalyzata

b) akézbesités és a beérkezés mddja,

c) akiildo neve, cime

d) abeérkezés idépontja,

€) akényvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositdja (pl.: kiiléndsen kod, ragszam),

f)  aTankeriileti Kézpont altal képzett évente eggyel kezd6d6 folyamatos sorszamot €s az évszamot
tartalmazé érkeztetési azonositd (pl.: E-KK/1114442/2024) vagy nyilvantartott zart
szammezdbbl kiosztott érkeztetési azonositd, tovabba

g) elektronikus kiildemény esetén a kézbesitési szolgaltatas vagy a kozponti érkeztetési ligyndk
4ltal a kiildeményhez rendelt azonosit6é szam.

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

(3) Ha barmilyen oknél fogva az 4tvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazold alairas napjatol
eltérd iddpontban keriil sor, akkor az érkeztetd nyilvantartisban rdgziteni kell az atvétel tényleges
idépontjat.

30.§ (1) Az érkeztetett, nem digitalizalhat6 papiralapi kiildeményt — az iigyintézési hataridore vald
tekintettel — a lehetd legrévidebb id6n beliil tovabbitani kell a szakmailag felelds szervezeti egységhez
iktatas és ligyintézés céljabol. Az érkeztetd szammal ellatott irat tovabbitandé az iratkezelési
szoftverben.

(2) A digitdlis vagy vegyes tipusiként érkeztetett kiildemény az érkeztetés pillanataban
automatikusan a kiilldeményt birtokld szervezeti egység szignalandd tételei kozé keriil, ahonnan a
szignalasra jogosult vezetd elvégezheti a szignalast.

31.§ A személyes adatok kezeléséhez valé hozzijaruldst tartalmazd, vagy kozérdekii adatok
megismerésére iranyul6 kérelmek kezelésérdl kiilon szabélyzat rendelkezik.

13. Az iratok csatolisa, szerelése (el6zményezés)

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

a) a kiildeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény kovetkezd alszdmara kell
iktatni,

b) a kiildeménynek a kordbbi évben (években) van elézménye, akkor az iratot kezdGiratként
szereléssel iktatni, az elézmény igy a targyévi iigyirathoz szerelddik, és rogziteni kell az el6adoi
iven az el8irat iktatoszamat, az elézménynél pedig az utdirat iktatoszaméat. Iktataskor az
iratkezelési szoftverben a ,.Szerelendd iigyirat” mezd Kkittltésével kell hozzarendelni az uj
iigyirathoz az elézményt. Ebben az esetben az iratkezelési szoftver az iratokat automatikusan
egymashoz rendeli. Sziikség esetén kiildnbsz6 iigyiratok utolag is Osszeszerelhetdk az
iratkezelési szoftverben. Az Osszeszerelt iratokat fizikailag is Ossze kell szerelni, és mindig a
legutdébbi iktatdszamon kell a tovabbiakban kezelni.

¢) azeldzményezés sordn megtalalt iratrdl kideriil, hogy nem az jj irat eldirata, de annak ismerete
sziikséges a szignalashoz, valamint az iigy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell; az ligy
lezarasa utan a csatolast meg kell sziintetni, és az iratokat eredeti irattdri helyiikre kell
visszahelyezni.

(2) A szerelést, csatolast, vagy annak megsziintetését az iratkezelési szoftverben és az el6adoi iven is
jelolni kell a megfelel6 rovatban vagy a kezelési feljegyzésekben.

(3) A csatolas, szerelés végrehajtasa és a csatolt irat eredeti helyére torténd visszahelyezése az
iigyintéz6, valamint az iratot iktat6 feleldssége.

(4) Ha az elézményirat irattirban vagy hatarid6-nyilvantartdsban van, akkor a szervezeti egység
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iigykezeldje, ha pedig az eldzményirat az ligyintézonél van, az ligyintéz6 koteles azt az utobb érkezett
irathoz szerelni.

(5) Gylijtészamos iratnyilvantartis nem alkalmazhaté, helyette a fészam alszamara torténd iktatasi
format kell alkalmazni. Egy f6szamra kizardlag az adott tiggyel kapcsolatos iratokat lehet alszdmmal
iktatni.

14. Az iigyintézé kijellése (szignalas)
33.8§ (1) A beérkezett killdeményeket egy munkanapon beliil el kell latni szignalassal.

Tovabbszignalas esetén ligyelni kell arra, hogy az egyes szignalasok kozott a lehetd legrovidebb id6
teljen el.

(2) A Tankeriileti K6zponthoz érkezd, a tankeriileti igazgatonak cimzett hivatalos megkereséseket €s
egyéb kiildeményeket a tankeriileti igazgatd 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 igazgaté iranyitasa ald tartozd feladatkoroket betoltd személyekhez cimzett
megkereséseket és egyéb iratokat a tankeriileti igazgat6, 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 vezet0 a szignalas keretében:

a) napi rendszerességgel figyelemmel kiséri a szignalandé kiildeményeket,

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

c) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (pl.: hatarido, siirgésségi fok stb.).
) Az (1) bekezdés szerinti szignalast kdvetden a szervezeti egység vezetoje:

a) napi rendszerességgel figyelemmel kiséri a szignalandd, illetve tovabb szigndlando

kiildeményeket,

b) kijelsli, hogy melyik {igyintéz6 az illetékes az tigyben,

¢) kijeloli, hogy ki legyen az tigyintéz6, ha az illetékes személy tavol van,

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

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

35.§ (1) A szervezeti egység vagy ligyintéz6 a szignalt kiilldeményt megvizsgalja abbol a
szempontbdl is, hogy annak elintézésében valoban rendelkezik-e hataskorrel. Kétség esetén a
kiildeményt vissza kell kiildeni azzal, hogy az els6 kiszignalo vizsgalja feliil a szignalasi utasitast. A
javaslatot indoklassal kell ellatni. A szignal6 ennek ismeretében feliilvizsgalja allaspontjat. Az ismételt
(mddositott) szignéalas esetében gondosan iigyelni kell arra, hogy az egyes szignalasok kézott a lehetd
legrévidebb id6 teljen el.

2 A kiildeményért a kijelolt — tovabbszignalas esetén az utoljara megjelSlt — szervezeti egység
vezetdje, illetve iigyintézdje a felelds.

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

36.§ (1) A nem digitalizalhaté papiralapi kiilldemények szignilasa sordn a szignalas altalanos
szabalyainak betartidsa mellett e szakasz rendelkezései szerint kell eljarni.

(2) A nem digitalizalhaté papiralapt érkeztetett kiildeményt az érkeztetést végzd az ligyintézd
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személy vagy szervezeti egység kijelolése érdekében koteles a vezetének vagy az altala felhatalmazott
személynek bemutatni.

(3) A szignalasra eldkészités soran a kiilldemény targyanak, tartalmanak az elézményre utalé
hivatkozasi szama alapjan automatikus szignalas is t6rténhet. Ebben az esetben kézvetleniil ahhoz az
igyintéz6hoz kell tovébbitani a kiildeményt, aki jogosult az iigyben eljarni. A szignalasra jogosultsaggal
rendelkezd vezetd az automatikus szignalast feliilbiralhatja és modosithatja.

(4) Az iratkezelés soran az iratkezelés szempontjabdl barmiféle relevans feljegyzés (igy kiiléndsen
vezetoi vagy ligyintézdi utasitas) ideiglenes megoldassal val6 elhelyezése (példaul ,,post-it” Gntapados
lap vagy grafitceruzéval irt feljegyzés) nem megengedett.

(5) A szignalast kévetden a nem digitalizdlhaté papiralapa iratokat az ligykezeld az ligyintéz6hoz
haladéktalanul tovabbitja.

37. § Digitalizalt papiralapu kiildemény elektronikus szignéalasa soran a szervezeti egység vezetdje a
kiildeménynek az iratkezelési szoftverben talalhaté hiteles elektronikus méasolata alapjan dont.

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

39. § Egyéb, ligyintézéssel kapcsolatos elvarasok:
a) akoltségvetési vonzati iratokon a pénziigyi ellenjegyzés kotelezd,

b) afeljegyzéseken —a dontési javaslat mellett — dontési alternativakat is fel kell tiintetni, valamint
meg kell jelolni, hogy az eloterjeszto melyik alternativat tamogatja,

c) ,,SURG(SS” jelzés csak rendkiviil indokolt esetben keriilhet az {igyirat vagy irat boritdjara,

d) a szolgalati it maradéktalan betartasa minden esetben kotelez6.
15. Az iigyintézési hataridé

40.§ (1) Altalanos szabaly, hogy az iigyiratnak (iigynek) van iigyintézési hatérideje, amelynek
rogzitése az elsd iktataskor (f6szam) torténik. Amennyiben az tigyet érintd hataridé valtozik, agy
sziikséges — a szervezeti egység vezetOjének hozzajarulasa mellett — az iigy (f6szam) hatéridejének
modositasa az iratkezelési szoftverben és ezzel egyidejlileg a szignalo értesitése is errdl.

(2) Jogszabélyban el6irt ligyintézési hatarid6 hidnyaban az iigyeket a vezetd altal a feladatok kiadasa
soran megallapitott egyedi ligyintézesi hataridon beliil kell elintézni.

(3) Minden olyan feladatnl és esetben, amikor az iigyintézés soran kdzbensd intézkedéseket
(kivizsgalas, informacidk és adatok gyiijtése, tajékozodas, koordinalt allasfoglalas kialakitasa) kell
végezni, a kdzbensé feladatok elvégzésére a jogszabalyi rendelkezésekben eldirt tigyintézési
hataridének megfelelden egyedi ligyintézési hataridét sziikséges meghatarozni. A megallapitott belsd
hatarid6é modositasara az jogosult, aki azokat megallapitotta, illetve annak a felettese.

(4) Az egyedi iigyintézési hatiridoket a szolgalati it ismeretében, kellé elérelatassal gy kell
meghatarozni, hogy az ligy elintézéséhez sziikséges tovabbi teenddk (pl.: egyeztetések, vezetdi alairasok
stb.) elvégzésére is kell6 id6 maradjon.

(5) A 30 napos iigyintézési hataridot kell iranyaddnak tekinteni azokban az esetekben, ha jogszabaly
masként nem rendelkezik, illetve ha a vezetd a teljesités hataridejét nem irta el6.

(6) Az ligyintézési hataridoket a kiildemény Tankeriileti Kdzpontba érkezésének napjatol kell
szdmitani. A hivatali kapun érkezett kiildemény {iigyintézési hataridejét az iratkezelési szoftver
érkeztetési idopontjatol kell szamitani.

(D Az (1)-(5) bekezdésben meghatarozott hatirid6k nem vonatkoznak a LSURGOS” jelzésti iratokra,
amelyeket soron kiviil, de legkésdbb az tigyiraton jelzett hataridon beliil kell elintézni.

(8) A szervezeti egységekben a munkat gy kell megszervezni, hogy az iigyek hataridében torténd

23



A Bajai Tankeriileti K6zpont 2/2024.(X1.13.) szami Egyedi iratkezelési szabalyzata

elintézéséért, illetve annak elmulasztisaért felelés személy megallapithato6 legyen.
(9) A szervezeti egység vezetGje kiteles szervezeti egységén beliil ellendrizni a hataridSk betartasat.
IV.FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA
16. Az iktatasra nem keriild irat nyilvantartisa

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

a) akonyveket, tananyagokat,

b) a reklamanyagokat, tajékoztatdkat,

¢) ameghivokat, iidvizlélapokat,

d) anem szigoru szamadasi bizonylatokat,

€) abemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,

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

g) a kozszolgalati alapnyilvantartast, a foglalkoztatotti alapnyilvantartast, a munkatigyi
nyilvantartast,

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

k) azokat az elektronikus kiildeményeket, amelyek tartalmabol egyértelmiien megallapithato, hogy
nem a Tankeriileti K6zpont hataskérébe tartozd eljaras kezdeményezésére iranyulnak,

1) azokat az elektronikus kiilldeményeket, amelyek nem nyithatéak meg,

m) a bér- és illetményszamfejtési iratokat,

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

0) avagyonnyilatkozatokat,

p) tervdokumentaciot,

q) egészségligyi dokumentaciokat.
) A bemutatdsra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat az atadojegyzékre fel
kell vezetni.

17. Az iktatokdnyv (tartalma, nyitiasa, zarasa), az el6adoi iv

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

(3) Az iktatés soran az iktatokonyvben és az eléadoi iven az iigyintézés kiilonbszo fazisaiban fel kell
tiintetni:

a) az iktatbszamot,

b) az iktatas idépontjat,

c) abeérkezés idOpontjat, mdodjat, az érkeztetési azonositét,

d) az adathordozé tipusat (papiralapu, digitalis), az adathordozo fajtajat,
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e) akiildés iddpontjat, modjat,

f) akiildé adatait,

g) acimzett adatait,

h) amennyiben rendelkezésre all, a hivatkozasi szamot (idegen szdm),
i) amellékletek szamat, tipusat (papiralapu, elektronikus),

j) aziigyintéz0 nevét és a szervezeti egység megnevezését,

k) azirat targyat,

1) az eld- és utdiratok iktatoszamat,

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

0) az irattar tételszamot,

p) azirattarba helyezést.

43.§ Az év utolsé munkanapjan az iktatokdnyve(ket)t és a segédleteket hitelesen le kell zarni, és
minden évben 1j iktatokdnyve(ket)t kell nyitni. Biztositani kell, hogy ziras utan az iratkezelési
szoftverben az adott évre, az adott iktatokonyvben 0j foszadmra és alszamra ne lehessen t&bb iratot
iktatni.
44. § Papiralapu ligyiratok esetén az ligyvitel segédeszkozeként

a) az ligyirathoz tartozé iratok iktatdsinak, csatoldsanak és egyéb nyilvantartasi adatoknak a

feljegyzésére,
b) aziigyintéz6i munka adminisztralasara, ligyintézoi, vezetdi utasitasok rogzitésére,
¢) aziratok fizikai egységének biztositasara

a Tankeriileti Kozpontban az iratkezelési szoftverbdl nyomtathaté egységes eléadoi iveket kell
hasznélni. Az eldaddi ivet a hozzatartozé iratokkal egyiitt kell kezelni (figyirat).

18. Az iktatdészam

45.§ (1) Aziktatészamnak tartalmaznia kell szamot, bet(it vagy ezek tetsz6leges kombinaciojat és az
irat foszama iktatasi évének négy szamjegyét, ezen feliil tartalmazhatja a szervezeti egységre,
iktatohelyre vagy iktatokonyvre utal6 szamot, betiit vagy ezek kombinacidjat tartalmazo azonositot (pl.:
TK/022/00001-1/2024).

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

(3) Egy iktatokonyvon beliil az iktatoszamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben
kell kiadni és nyilvantartani.

(4) Az iigyirathoz tartozé iratokat a f6szam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedd
sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

(5) Az iktatds minden évben az els6 iktataskor 1-es sorszammal kezdddik, €s a naptari év végéig
emelked® szammal folytatodik.

(6) Az irat az iktatast kovetden iktatészamot kap, amelyet a mellékletre — ,,Melléklet a ... iktatdszamu
irathoz” szdvegezéssel — is fel kell jegyezni. Egy iratnak csak egy iktatdszdma lehet, a mar egyszer —
barmelyik szervezeti egység éltal — beiktatott iratot kizarolag akkor lehet tjra iktatni, ha a megkiildott
irat a cimzett szervezeti egység feladatkorébe tartozé 1j, més ligykorbe tartozé iigyet keletkeztet.

(7) Amennyiben egy iratot tobb bels6 cimzett szdméra kell tovabbitani, azt azonos iktatészam alatt
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kiil6n iratpéldanyok létrehozésaval és tovabbitasaval kell megtenni, megjeldlve az egyedi cimzetteket
és a hataridot.

(8) A Tankeriileti Ko6zpontban hasznalhaté iktatasihely-azonositokat a Szabalyzat 5. szdmu
mellékiete sorolja fel.

19. Az iratok iktatasa

46.§ (1) A Tankeriileti K&zpontba érkezd, illetve ott keletkezd iratokat — az e Szabalyzatban
meghatarozottak kivételével —, ha jogszabaly méasként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

(2) Az iktatas az érdemi Uigyintézést végzo szervezeti egységnél torténik. Az iktatast a Tankeriileti
Ko6zpont barmely, iratkezelési szoftverhez jogosultsaggal rendelkezd foglalkoztatottja végezheti.

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

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

(5) Téves iktatas esetén az iratkezelési szoftver a valtozassal (modositassal, az adatok fizikai torlése
nélkiil) 8sszefiiggd adatokat naplozassal dokumentalja. A tévesen kiadott iktatoszam nem adhato ki jra.

(6) Az iktatasra keriild — beérkezd, nem digitalizalhatd — papiralapu iraton az iktatobélyegzot az irat
els6 oldalara kell elhelyezni és a bélyegzo iktatasra vonatkozé rovatait maradandé modon ki kell tolteni,
ugy, hogy az az irat szévegét nem fedheti.

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

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

(9) Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani az elsébbségi kiildeményeket, a révid hataridds iratokat, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,azonnal”, ,,SURGOS”, valamint a “kézbeszerzési ajanlat”,
,»beszerzési ajanlat” jelzésii iratokat.

(10) Ha az irat munkaidén kiviili id6ben érkezik, azt a kovetkezO 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 jellemzbi alapjan targyszavakat lehet rendelni, és biztositani kell a
targyszavak és azok kombinacidja szerinti keresés, valamint a taldlatok sziikitésének lehetdségét.

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

20. Az iratok szervezeti egységek kozti atadisa

47.§ (1) Az irat sziikség esetén tdjékoztatds, egyeztetés, részleges kiegészités, véleményezés stb.
céljabol mas szervezeti egységnek atadhat6. Az iratért annak visszaadasaig az a szervezeti egység felel,
amelynek atadasra keriilt.

(2) Aziratok 4tadasanak és atvételének tényét és idopontjat az iratkezelési szoftverben rogziteni kell.
(3) A papiralapu iratok atadas-atvételét staddjegyzéken vagy atadokonyvben alairassal kell igazolni.

(4) A papiralapu ligyirat vagy irat fizikai atadasara csak az iratkezelési szoftverben torténé atadasat
kovetden keriilhet sor.
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(5) Ugyirat (az 6sszes alszammal egyiitt) csak sziikség esetén (pl. amennyiben a dontéshez az liggyel
kapcsolatos valamennyi, az ligyben keletkezett iratra sziikség van) tovabbithaté a szervezeti egységek
kozott. Az ligyirat tovabbitdsa kizdrolag a szervezeti egység vezetOjének engedélyével, szignalasi
utasitasanak megfelelden torténhet.

(6) Amennyiben valamely alszdmra iktatott irat méasodlati példanya (vagyis nem az iigyirat) keril
tovabbitasra az iratkezelési szoftverben, az irat masodpéldanya a sziikséges mellékletekkel egyiitt az
iigyintézés szempontjabdl egyenértékii az eredetivel.

(7) Amennyiben az atvett masodpéldanyra az iigyintézés végeztével a szervezeti egységnek az

iigyintézés folyamatéban a tovabbiakban nincs sziiksége, vissza kell adni az iigyiratért szakmailag
felelGs szervezeti egységnek.

(8) Az iigyiratoknak vagy iratoknak a fizikai tovabbitisa egy mdsik szervezeti egységhez az
iigykezeld feladata. A tovabbitas kozvetleniil a szervezeti egység vezetdjéhez torténik.

21. Kiadmanyozas

48.§ (1) A kiadményozési jogot, annak gyakorlasat a Tankeriileti K6zpont SZMSZ-¢ hatarozza meg.

(2) Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben és az
iigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

(3) A kiadmanyozasi jogkérrel rendelkezd személy névaldirasat tartalmazé bélyegzd (alairas-
bélyegzd) csak akkor hasznalhat6, ha az azonos iigyben kiadott iratok nagy szdma ezt feltétleniil
indokolja. Az alairas-bélyegz6 hasznalatat a Tankeriileti K6zpont igazgatdja engedélyezi. Az alairas-
bélyegzdvel ellatott irat nem mindsiil hiteles kiadméanynak. Az alairas-bélyegzore vonatkozd részletes
rendelkezéseket a Tankeriileti Kozpont Bélyegz6hasznalat rendjérol sz616 szabélyzata tartalmazza.

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

(5) A kiadmany kiils6 szervhez vagy személyhez t6rténé kézbesitésére csak annak dokumentalasa
mellett keriilhet sor. A kiadméanyozott irat egyik — kiilsd szervnek kézbesitett irat esetén hiteles vagy
hitelesitett — példanyanak minden esetben az ligyiratban kell maradnia. Az iigyiratban marado
példanynak tartalmilag és alakilag mindenben megegyezonek kell lennie az elkiild6tt példannyal, ennek
megfelelden a kiadmanyozasra keriilé papiralapu irat minden példanyan el kell helyezni a korbélyegzo
lenyomatot.

49.§ Ha kettd vagy tobb, mas-mds iktatészdmon nyilvantartott ligyet egyszerre, egy kiadmanyon
intéznek el, a kiadmanytervezeten fel kell tiintetni minden iligyirat iktatoszamat. Az ligykezeld az
iktatokdnyvben e feltiintetett szam(ok) alapjan rogziti az igy elintézésének megtorténtét.

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

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

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

c) az SZMSZ-ben vagy ligyrendben meghatarozott, hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat
keziileg aldirja, tovibba a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

(2) Nyomdai sokszorositas esetén elegendo
a) akiadmanyozé neve mellett az ,,s.k.” jelzés és a kiadméanyozd szerv bélyegzdlenyomata vagy
b) akiadmanyozd alakhi alairas mintaja és a kiadmanyozd szerv bélyegzdlenyomata.

51.§ (1) Az elektronikus kiadmény akkor hiteles, ha az SZMSZ-ben vagy az ligyrendben
meghatérozottak szerinti kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy legalabb mindsitett tanisitvanyon
alapul6 fokozott biztonsagu elektronikus alairasaval és idobélyegzovel latta el.
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(2) A kiadmanyozashoz hasznélt bélyegzokrél, érvényes alairas-bélyegzokrol, a felhasznalhato
elektronikus alair6 és bélyegz6 taniisitvanyokrol sz6l6 nyilvantartist a Tankeriileti K6zpont Gazdasagi
Igazgatohelyettese kezeli.

(3) Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorél és az
iktatoszamrdl szol6 elektronikus tajékoztatas.

52.§ (1) Aziratokhoz a kiadmanyozd dontése alapjan az alabbi kezelési szabalyok alkalmazhatdk:
a) ,,Sajat kezii felbontasra!”, ,.s.k. felbontasra!”,
b) ,.Mas szervnek nem adhato at!”,
¢) ,.Nem masolhato!”,
d) ,Kivonat nem készithet5!”,
¢} ,.Elolvasas utan visszakiildendd!™,
f) ,.Zart boritékban taroland6!”,
g) ..sima”, ,ajanlott”, ,tértivevényes”, ,,elsobbségi” kiildemény,

h) valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

2) A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kdzérdekil adatok megismerését.
3) A Tankeriileti Kozpontnal keletkezett iratokrol az iratot 61z szervezeti egység vezetdje jogosult

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

) A masolatkészités folyamatardl kiilon szabalyzat rendelkezik.
22. A kiadmanyozott irat kiilalakja

53.§ (1) A Tankeriileti K6zpontban alkalmazandé iratmintak a Tankeriileti K6zpont bels6 szerverén
keriilnek kdzzétételre.

(2) A levélmintak/iratmintdk nem alkalmazhatok olyan iigyekben, ahol valamely jogszabaly a dontés
kozlésére kitelezs alaki és tartalmi elemeket ir el (pl.: hatosagi hatarozat, formanyomtatvanyon kiadott
engedély stb.).

(3) Az allampolgarokhoz, mas szervekhez hivatalos levél csak iktatészammal, az ligyintéz6 nevének
és munkahelyi telefonszamanak feltiintetésével és az altalanosan hasznalt fejléces, illetve névre szol6
levélpapiron kiildhet6. Az figyintéz6 feltiintetése csak akkor mell6zhetd, ha a kimend iratot maga az
alair6 készitette, elhagyasat az illetékes vezetd kérte, vagy protokollaris okok indokoljak.

23. A papiralapi irat expedialasa, kézbesitése

54.§ (1) Az ugyintéz6 koteles az irattovabbitashoz a kiadmanyt az esetleges mellékleteivel egyiitt a
szervezeti egység iigykezelGje részére elOkésziteni. Az iigykezeld csak teljes, kiadmanyozott, kiadoi
utasitissal és amennyiben van, mellékletekkel ellatott iratot vehet 4t. A szervezeti egység
tigykezel6jének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadéi utasitést,
és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utin dokumentalni kell a nyilvantartdssal,
tovabbitassal kapcsolatos informéciokat.

2) A kiadmanyozott irat elkiildésérdl (expedialas) az iigykezel6 gondoskodik, aki az irat atvétele
utan koteles

a) az iratot lehet6ség szerint még a kiadmanyozott irat atvételének napjdn megkiildeni a
cimzettnek,

b) az elektronikus iktatbkdnyvbe az elkiildés megtorténtét bejegyezni,
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c) az elbaddi iven és az irat irattari példanyan (akta példany) az elkiildés (expedialas) idépontjat
feljegyezni és alaimni.
(3) Az elektronikus iktatasban a kiilsé terjesztésre késziilt azonos szovegii kiadmanybdl minden

cimzett szamara egy-egy iratpéldanyt kell késziteni tovabbi cimzettek egyenkénti megadasaval vagy a
megfelel6 cimlista kivalasztisaval.

G)) Amennyiben a kiadmanynak tobb, nem koézfeladatot ellaté személy cimzettje van, a zard részt
kovetden a ,,Kapjak:” cim alatt nem hozhatok az eljarasban részt vevd személyek tudomaséra a tobbi
résztvevo személyes adatai.

55.§ (1) Az iratot boritékban, sziikség esetén csomagban kell postdra adni. Az azonos
cimzettnek sz0l6 iratokat lehetSleg egy boritékba kell helyezni. E-mailben kiildott irat esetén a
tovabbitasra utalé igazolast az irathoz kell tenni.

(2) A boriték cimoldalan fel kell tiintetni:
a) a felado nevét, cimét,
b) azirat (iratok) iktatdszamat,
¢) acimzett megnevezését és cimét,
d) atovabbitasra vonatkozd egyéb jelzéseket (,,s. k. felbontasra”, ,,SURGOS”, »ajanlva” stb.).

(3) Az iigykezel az elkiildésre elokészitett killdeményeket lezart, megcimzett boritékban vagy
csomagban, az iratkezelési szoftverben a kiildés modjanak megfeleld beallitasaval,
kézbesitdokmanyokat pontosan kit6ltve tovabbitja a cimzett részére.

56.§ (1) A kiilldeményeket a kézbesités modja szerint kell kezelni:
a) személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idépont és az atvétel alairassal térténd igazolasa
a kiadmany irattari példanyan vagy a kiséréjegyzéken,
b) postai kézbesités esetén a postai szolgaltatasok ellatasarol és mindségi kovetelményeirdl sz61o
jogszabalyban leirtaknak megfelelden,

c) kiilén kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzOdésben rogzitett szabalyoknak
megfelelden,

d) hirdetményi Gton torténé kézbesités esetén a vonatkozo jogszabalyok eldirasai szerint.

(2) A Tankeriileti Kdzponton beliil a bels6 felhasznalasra késziilt iratok (pl.: kérlevelek) a vezetdi
alairast kovetben elektronikus formaban, szkennelt véltozatban a levelezd rendszeren keresztiil is
tovabbithatok. Az alairt eredeti példanyt a létrehozo szervezeti egység ligyiratéaban kell kezelni.

57.§ (1) Ha a tovabbitott kiildemények valamilyen okbdl — igy a téves cimzés miatt — visszaérkeznek,
nem lehet az ligyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egyiitt vissza kell adni
az ligyintéz6nek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésér6l. A postai kézbesitésnél
hasznalt visszaérkezett elektronikus tértivevényeket az iratkezelési szoftver automatikusan az
tigyirathoz rendeli.

(2) A targyévi, az atadas-atvételt dokumentdld papiralapi futér- és &tadasi jegyzékeket
visszakereshet6 modon, emelked szamsorrendben vagy idérendben lefiizve kell tarolni az érintett
szervezeti egységnél t{BD4]ovabba megérizni az irattari tervben meghatarozott ideig.

24. A digitalis irat expedidlisa, kézbesitése

58.8 (1) Az ligyintéz6 az iratkezeld szoftverben a sziikséges adatok megadasaval az iktatés
soran, vagy erre vonatkozo6 vezetdi utasitds esetén utdlag gondoskodik a digitalis irat expedialasarol.

2 Az iktatds soran végzett expedialas esetén az irat az ligyben kiadmanyozasra jogosult vezetd
elektronikus alairasat kovetden az expedidlasnak megfelelden automatikusan kikiildésre keriil.
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3) A digitalis iratok kézbesitése f3szabaly szerint a Tankeriileti Kozpont hivatali kapujan keresztiil
torténik. A hivatali kapu kiildemények let6ltési igazolasait az iratkezelési szoftver automatikusan az
elektronikus 4dllomanyhoz csatolja.

V. Fejezet

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

25. Az iigyirat hataridé-nyilvantartisba helyezése

59.§ (1) Az iigyirat hatarid6-nyilvantartasba helyezését a kiadmanyozasra jogosult vagy az altala
felhatalmazott iigyintéz8 végzi, az iratkezelési szoftver megfeleld feliiletének kitSltésével, emellett
papiralapt ligyirat esetén az el6adoi iven hatarid6-nyilvantartasba helyezés idopontjanak megjeldlésével
és alairasaval is.

(2) Az iigyintéz6nél vagy iigykezelénél kell hataridé-nyilvantartasba helyezni azt a papiralapi
ligyiratot, amelynek végleges elintézése vagy selejtezése valamilyen kozbeesd intézkedés elvégzése,
feltétel bekGvetkezése utan valik lehetové.

(3)  Papiralapu iigyirat esetén a hatarid6t év, ho, nap megjelsléssel az ligyben eljaro tigyintézonek kell
meghataroznia és az eléaddi iven is feltiintetni.

(4) Aziigyintéz6 vagy az ligykezel a hatarid6-nyilvantartasra atvett {igyiratot koteles

a) az egyéb ligyiratoktdl elkiildnitve, a hataridoként megjelolt naptari napok és az iktatoszam
sorrendjében elhelyezni és nyilvantartani,

b) ahatarid6 napjan — ha id6kozben masként nem intézkedtek — a hatarid6 nyilvantartasbol kivenni
és az ligyintézonek kiadni.

(5) Haa hataridé eredményteleniil telik el, az ligyintéz6 megsiirgeti a valaszt, majd — a vezetdi dontés
szerint — tovabb kezeli az iigyiratot.

(6) A hataridébdl torténd kivételt, a siirgetést €s a hataridd meghosszabbitasat az tigyintéz6 az eléadoi
fven — alairasaval és keltezéssel ellatva —, tovabba az ligyintézo vagy az ligykezeld a siirgetés kivételével
az iratkezelési szoftver megfelelé mezdjében koteles feltiintetni.

26. Az irattar

60.§ (1) A Tankeriileti Kézpont irattari anyaga a k6zponti irattarban, valamint a kiilonboz6 szervezeti
egységek atmeneti irattaraiban keriilnek elhelyezésre. Sziikség esetén a kézponti irattérba tartozo iratok
elhelyezésére tovabbi tarold helyek is igénybe vehetok.

2) A nem selejtezhetd, hataridd nélkiil 6rzend6, valamint a Levéltarnak az Ltv. alapjan atadasra
keriil$ iratanyag 6rzése, valamint ataddsig torténd kezelése az iratkezelés feliigyeletét ellato szervezeti
egység altal mikodtetett kdzponti irattar feladata. A kdzponti irattari feladatokat a személyiligyekért
felelds szervezeti egységnél keletkezett és altala kezelt iratok vonatkozasaban a személyligyekért felelos
szervezeti egység latja el.

(3) Az irattarozas céljara megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer(i és
biztonsagos Orzésére alkalmas helyiséget vagy — ahol az irattdrozand6 iratanyag mennyisége nem
indokolja a kiilon irattari helyiség kialakitasidt — megfeleléen zarhat6 irattarolo szekrényeket kell
biztositani. Az irattdr berendezésénél a tiiz- és a balesetvédelem mellett a kezelés célszertiségi
szempontjait is figyelembe kell venni.

(4) A kozponti irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, port6l és mas szennyezddéstdl
tisztan tarthaté, megfeleléen megvilagithato, leveg6je cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése a

legbiztosabban elkeriilhet6, nem veszélyeztetik kdzmiivezetékek, a kiviil tAmadt tiztSl és erdszakos
behatolastol védett. A papiralapti iratok tarolaséhoz az irattirban télen, nyaron lehetség szerint

30



A Bajai Tankeriileti Kdzpont 2/2024.(X1.13.) szamu Egyedi iratkezelési szabalyzata

biztositani kell a megfelel6 paratartalmat (55-65%) és a 17-18 °C hémérsekletet.

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

(6) Az iratanyag tarolasira az ligyintézés soran és az irattarban az iratok egyiittkezelését, port6l valo
védelmét és az allvanyokon torténé szakszerii elhelyezését egyarant szolgdlé taroloeszkozoket kell
hasznalni.

(7) A nem papiralapu iratok tdrolisat az adathordozé idétallosdgat biztosité paramétercknek
megfelelden Kkialakitott tirolé rendszerekben kell biztositani. A térolasb6l adodo adatvesztés
megakadalyozasara gondoskodni kell az adathordozon taldlhaté informaciok hiteles mésolasardl,
konvertalasarol, atjatszasarol.

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

(9) Az iktatohelyekkel rendelkezd szervezeti egységek atmeneti irattarat miikddtethetnek.

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

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

27. Trattdrozas és az irat stmeneti irattarba helyezése

61.§ (1) A tovabbi intézkedést nem igényld iigyiratokat le kell zarni. Amennyiben az adott ligyben 4j
irat érkezik vagy keletkezik, az ligyiratot Gjra kell nyitni. A lezarés tényét az iratkezelési szoftverben —
papiralapu iigyirat esetén az el6addi iven is — rogziteni kell. A lezaras jelzésének hianyéban az utolso
irat keletkezésének id6pontjat kell a lezaras idépontjaként figyelembe venni a selejtezés vagy levéltarba
adas hataridejének megallapitasakor.

(2) Az irattirozas mindig az tigyben eljaro, feladatkorileg illetékes szervezeti egység kotelezettsége
a jogszabalyi elbirasoknak megfelelden.

(3) A papiralapi iigyirat irattarba helyezését a szervezeti egység vezetdje vagy az dltala
felhatalmazott foglalkoztatott — az irattarba adas id6pontjanak el6adoi ivre torténéd révezetésével —
engedélyezi.

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

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

(6) Irattarozasi utasitassal ellatni és irattirba helyezni csak teljes ligyiratot — az tligyben keletkezett
Osszes iratot — lehet. Egy iligyirathoz tartozd eredeti iratok, iigyiratdarabok nem maradhatnak mas
szervezeti egységnél.

62.§ (1) Az irattarba helyezés elétt az ligyintézének (ha eddig nem tértént meg) meg kell vizsgalnia,
hogy az eloirt kezelési €s kiadasi utasitasok teljesiiltek-e.

(2) Az irattarba helyezés alkalmaval az iigykezeld koteles ellendrizni, hogy az ligykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az ligykezel6 hidnyossagot észlel az iigyiraton, visszaadja az
iigyintézonek, aki gondoskodik annak kijavitasarol. Hianyos iigyirat irattarozasra nem vehetd at.

(3) Az iigyintézének az irattarba helyezés elStt a papiralapa iigyiratb6l a feleslegessé valt
példanyokat, masolatokat és érdemi adatot nem tartalmazé munkaanyagokat ki kell emelnie, és a
selejtezési eljaras mellozésével, a Szabalyzatban meghatarozott eljarasrend szerint meg kell
semmisitenie.

63.§ (1) Papiralapu iigyirat esetén az iigyintézonek legkés6bb az ligy befejezésével egyidejiileg az
ligyiratdarabokat, iratokat alszam szerint emelked6 sorrendben, hidnytalanul az el6adéi ivben kell
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elhelyeznie.

(2) Hianyos, irattari tételszam nélkiili vagy rendezetlen ligyiratot az ligykezeld irattdrozésra nem
vehet 4at. Amennyiben az igyirat hidnyos, vagyis valamelyik alszdm hianyzik az aktabdl, az
ligyintézének fel kell vennie a kapesolatot a hianyzd alszam 1étrehozdjaval, és kérnie kell az irat pétlasat,
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.

64.§ (1) Az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhoz tartozo elektronikusan tarolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat k6zos rendszerben kell kezelni. Megfelel jogosultsagi rendszer
alkalmazisa esetén a kiilonb6zo iktatohelyekhez tartozo iratok kdzos rendszerben is tarolhatok.

(2) Az elektronikusan tarolt és archivalt adatalloméanyok, elektronikus dokumentumok utélagos
olvashatdsagat, visszakereshet6ségét, hasznalatat a megdrzési id6 lejaratiig biztositani kell.

65.§ (1) Az atmeneti irattarban az iratokat keletkezési évek szerint, az irattari tervben meghatarozott
irattari tételszamok, azon beliil az iktatoszamok emelkedd sorrendjében kell elhelyezni és Orizni. A
szalagos iromanyfedélben 6rzott iratoknal az irattari tételszamot a szalagos iromanyfedélen is fel kell
tiintetni. Az iratkezelési szoftver ,,irattarba helyezés id6pontja” mez6jében az dtmeneti, ha kozvetleniil
kdzponti irattarba keriil, akkor a kzponti irattarba helyezés idopontjat kell nyilvantartani.

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

(3) Az atmeneti irattdrban legfeljebb 2 évig lehet 6rizni az iratokat, ennek letelte utan a lezart
évfolyamu iratokat 4t kell adni a kdzponti irattarnak. Ezen id6pontot megelzen is at lehet adni a lezart
ligyiratokat €s a lejart 6rzési idejii iratokat. Kivételt képeznek a palyazati tamogatéssal érintett iratok,
valamint a peres iratok. Ezen iratok k6zponti irattarba adaséra az eljaras lezarasat kvetden keriil sor.

28. Az iratok atadasa a kiozponti irattar részére
66.§ (1) Az 4tmeneti irattdrakat mikddtetd szervezeti egységek az iigyiratokat — a szabalyzatban
és jogszabalyban foglalt el6irasoknak megfeleléen — a kozponti irattdrnak kotelesek atadni.
(2) A koOzponti irattar
a) tarolja a Tankeriileti Kézpont iratképzé szervezeti egységei altal leadott iratokat,
b) az Orizetében 1évo lejart megbrzési idejit iratokat selejtezi,
¢) gondoskodik a nem selejtezhetd koziratoknak a Levéltar részére torténd atadasardl.

(3) Akdzponti irattarba a lezart évfolyam, papiralapu ligyiratokat és azok papiralapu segédkonyveit
kell leadni.

67.§ (1) Az iratok ataddsakor két példanyban kell elkésziteni az — atadd szervezeti egység
vezetSje vagy az altala kijeldlt, az atadds lebonyolitasaért felelds ligyintéz6 és a kozponti irattarat
miikodtetd 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 kozponti irattaré, a masik az iratot 4tado6
szervezeti egységé, amelyet az atmeneti irattdrban kell megorizni.

(2) A hianyosan vagy félreérthetden kitoltstt ,Iratatadas-atvételi jegyzOkonyvet” és iratjegyzéket
helyesbitésre az atadasért felelés személynek vissza kell kiildeni, annak helyesbitéséig a kozponti irattar
nem fogadhatja be az adott jegyzékben szereplé iratokat.

(3)  Azokrdl az iratokrol, amelyeket a szervezeti egység visszatart, és az iktatokdnyvbol nincsenek
kivezetve, ,,Hidnyjegyzék™-et kell késziteni, azok késébbi leadasa utan a ,,Hianyjegyzék”-bol tordini
kell az iratokat ,.kGzponti irattarba helyezve” megjegyzéssel.
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68.§ (1) A kozponti irattar a papiralapu iratokat eredeti alakjukban, eldadoéi ivben elhelyezve,
évek szerint, az irattari tervben meghatérozott irattari tételszdmok szerint csoportositva, azon beliil az
iktatoszamok novekvd sorrendjébe rendezve, a levéltari atadasra keriil6 iratokat savmentes irattarold
dobozokban, nyilvantartasaikkal egyiitt, iratatadas-atvételi jegyzOokonyv és ennek mellékletét képezd
iratjegyzék kiséretében veszi at. Az iratokrol el kell tavolitani az Osszefiizésiikhoz hasznalt anyagokat
(pl.: fmbdl késziilt iratkapcsold, miianyagbdl késziilt iratboritdk stb.).

2) A kdzponti irattirba leadésra keriild iigyiratokat az iratkezelési szoftverben irattarazni kell.
69.8 (1) A kdzponti irattarba helyezés modjat az adathordozoé hatarozza meg:

a) a papiralapu iigyiratokat a kézponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

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

¢) a vegyes ugyiratok papiralapi iratairdl készitett hiteles elektronikus masolatok tigyiratban
elhelyezésével elektronikus figyirat alakithato ki, ami az elektronikus irattarban helyezendo el.
A papiralapu iratpéldanyokat a Tankertileti Kozpont sajat hatdskérében megsemmisiti.

d) az elektronikus adathordozé esetén az adathordozé id6talldosagat biztositd paramétereknek
megfelelden kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani a tarolast.

2) A kdzponti irattarba atadasra keriild elektronikus dokumentumokat az iratkezelési szoftver
automatikusan atmozgatja az elektronikus irattiarba. Ezt kovetden a dokumentumok selejtezése,
levéltarba adésa és kblcsonzése a virtudlis irattarbol valosul meg.

3) A személyiigyekért felelos 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 Kézpont foglalkoztatottjai a feladatkériik, munkakdriik, az ligyirat tArgyara és
kezelésére iranyadé jogszabalyi rendelkezések alapjan az irattarb6l hivatalos hasznalatra kérhetnek ki
iratokat.

(2) Az atmeneti, vagy a kbzponti irattdr iratot csak a készitd szervezeti egység, valamint az
ellendrzési feladatokat ellatok (pl.: Kormanyzati Ellen6rzési Hivatal, Allami Szamvevdszék, a
Tankeriileti Kdzpont belsd ellenbre) irasbeli megkeresésére kolcsénodz ki, vagy engedélyezi a
betekintést, masolat készitését, valamint szerelés céljabdl valo végleges kikérését.

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

(4) Aziigyirat kiad4sat és visszaérkezését, a masolat készitését, valamint az irat szerelés c€ljabdl vald
végleges kikérését az iratkezelési szoftverben régziteni kell.

(5) Papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott ligyiratrol az iratkezelési szoftverbdl eléallitott
ligyiratpotlé lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo alair. Az alairt tigyiratpo6tlo lapot
a kolcsonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

71.§ Az irat kiadasat és visszaérkezését az iratkezelési szoftverben rogziteni kell. Az ligykezel$ 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 naplézas mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a felhasznalé a sajat jogosultsagival nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar
kezeléséért felelds iigyintézének kell gondoskodnia arrdl, hogy a felhasznalo elektronikus ton
megkapja a kért irat elektronikus példanyat.
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73.§ A kozponti irattdr a Levéltar, illetve torvény altal meghatarozott szervek részére torténo
atadason kiviil iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt az e Szabalyzatban el6irt megkeresés
szerint mas irathoz szerelik.

30. Az iratok selejtezése, megsemmisitése

74.§ (1) Az ugyiratok, valamint a Tankeriileti Kozpont miikddése szempontjabol érdemi adatot
tartalmazo nyilvantartott iratok selejtezését az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével az Ltv.-ben
¢s a Korm. rendeletben foglaltaknak megfelelden kell végrehajtani.

(2) A kdzponti irattar selejtezheti a lejart megorzési idejii iratokat.

(3) A kozponti irattirba helyezett lejart megOrzési idejii iratokat legalabb évente egyszer a
Tankeriileti Kozpont épiiletében miikddé kozponti irattirban az irattdri tételszamok
figyelembevételével, szabalyszerii eljaras keretében selejtezni kell. Az iratselejtezésrol készitett
selejtezési jegyzokonyv (3. szdmu melléklet) formai €s tartalmi kévetelményeit a Levéltarral egyeztetni
kell, majd az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd jovahagyasat kovetéen a Levéltarhoz kell tovabbitani
a selejtezés engedélyezése végett. A selejtezési jegyzOkonyvet évente legfeljebb négy alkalommal
koteles a Levéltar fogadni, amelytdl indokolt esetben a Tankeriileti Kdzponttal tortént egyeztetés alapjan
eltérhet. A Levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési jegyzokonyv 30
napon beliil visszakiild6tt példanyéan zaradékkal engedélyezi.

(4) A meg6rzési hatarid6 lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes irattari
tervben megjelolt megdrzési id6t az iigyirat lezarasat kdvetd naptdl kell szamitani. (Pl. a 2024-ben
keletkezett, 2024. junius 6-an lezart, 1 éves megbrzési idejii irattari tételeket csak 2025. jinius 6. utan
szabad kiselejtezni.) A lezaras jelzésének hianyaban az utolso iigyiratdarab keletkezésének iddpontjat
kell a lezards idopontjaként figyelembe venni a selejtezés vagy levéltarba adas hatéridejének
megallapitasakor.

75.§ (1) Az iratselejtezésrol az iratkezelésért felelSs vezetd és a Tankeriileti Kdzpont igazgatdja
altal alairt selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni. Amennyiben a jegyz6konyv papir alapon késziil, 3
példanyban kell elkésziteni.

(2) A selejtezési jegyzokdnyv kotelezo és elengedhetetlen melléklete a selejtezési iratjegyzék — mely
alairast nem igényel —, amely lehet tételszintii vagy darabszintli. A nyilvantartasba vett iratok
tobbletpéldanyainak megsemmisitésérol jegyzokonyvet nem kell felvenni. A selejtezési jegyzokonyv és
annak mellékletének kotelezo tartalmi elemeit az 3. szdmu melléklet tartalmazza. Amennyiben az adott
évi tétel nem minden iligyirata keriil selejtezésre az eljards sordn, a tételszamhoz kapcsolodo
iktatészamokat is sziikséges feltiintetni.

(3) A selejtezési jegyzokdnyvet iktatni kell, iktatds utan annak 3 példanyat, az iratjegyzékkel és
kisérblevéllel (amin fel van tiintetve az {igyintézd neve és elérhetdsége) egyiitt papir alapon alairva,
pecsételve vagy hivatali kapun keresztiil elektronikusan alairva kell megkiildeni a Levéltarhoz a
selejtezés engedélyeztetése végett. A selejtezést a Levéltar selejtezési jegyzOkdnyvon elhelyezett
zaradékkal engedélyezi.

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

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

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

b) anyilvantartas alapjan csoportositott iratok hidnytalansagat.

76.8 (1) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban lev iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjelSléssel torténik. A selejtezést
kévetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaéllithatatlanul t6rdlni kell
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az adatallomanybol.

(2) Az elektronikus adathordozdn tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése
fizikai torléssel az Aaltaldnos szabalyok szerint torténik. A hozzajuk kapcsolodd iktatdsi adatok
(metaadatok) ,,selejtezett” megjelléssel tarolandok.

(3) Elektronikus dokumentumkezelés esetében a selejtezést és a fizikai torlést kovetden a selejtezésre
vonatkozo iratkezelési metaadatokat és a kapcsolodd adatdllomanyokat, a tovabbi orzést igényld
elektronikus dokumentumokat a jogszabalyban meghatarozott szolgaltaté archivalja.

77.8 (1) A Levéltar selejtezési engedélyének birtokaban — amelyet a sziikséges ellendrzés utan
a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradék tanusit — az iratkezelés feliigyeletét ellatd
vezetd — sziikség szerint a Tankeriileti Kozpont tovabbi szervezeti egységeinek kdzremiikddésével — az
adatvédelmi és biztonsagi elbirasok figyelembevételével gondoskodik a kdzponti irattarbol selejtezendd
iratok megsemmisitésre torténd elszallitasaig az iratanyag visszakeresheté modon torténd €s elkiilonitett
elhelyezésérodl, biztonsagos 6rzésérol.

(2) A Levéltar altal zaradékolt selejtezési jegyzOkoényv Tankeriileti Kozpontba térténd
visszaérkezését kovetden a megsemmisithetd iratanyagot zsakokban kell elhelyezni. A zsakokat ugy
kell lezarni, hogy az iratok kiszdérddéasa kizarhat6 legyen. A zsdkokban kizdrélag a megsemmisitésre
var6 papiralapi adathordozok helyezhetoek el, errdl az iratmegsemmisitést igényld szervezeti egység
vezetdjének feleléssége gondoskodni. Semmilyen més alapanyagi adathordozd, egyéb targy
elhelyezése nem megengedett. A zsikokra a selejtezett papiralap adathordozot elhelyezd szervezeti
egység megnevezést ra kell vezetni. Az elszallitasig a zsdkokat a kdzpont irattaraban a t6bbi tigyirattol
elkiilonitetten kell tarolni. A lezart zsidkokra jél lathaté €s olvashaté médon ra kell tiizni a ,,selejtezett,
megsemmisitésre vard iigyiratok™ feliratot. A Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Uzemeltetési és
Palyazati Foosztilya gondoskodik a selejtezendd iratanyag elszallitisarol és a szakszeri
megsemmisitésrdl vagy annak megrendelésérol.

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

(4) A Tankeriileti Kdzpont a megsemmisitésrol a Tankeriileti Kzpont igazgatoja altal papir alapon
vagy elektronikusan alairt jegyzokdnyvet készit, melyet iktatds utan a selejtezési dokumentumokkal
egyiitt a Tankeriileti K6zpont kezel. A megsemmisitésre vonatkozd jegyzOkonyv mintéjat és tartalmi
elemeit a 4. szamu melléklet tartalmazza.

(5 A személyiigyekért felelos szervezeti egységnél keletkezett és altala kezelt ligyiratok esetében
a 30. cimben meghatarozott kdzponti irattari feladatokat a személyiigyekért felelos szervezeti egység
latja el.

31. Az iratok levéltarba adisa

78.§ (1) A Tankeriileti Kézpont a nem selejtezheté iratokat — a hataridé nélkiil 6rzendok kivételével
— 15 évi Orzési id6 utan, elbzetes egyeztetéssel, a Levéltarnak atadja. Az atadds-atvétel iddpontjardl a
Tankeriileti Kézpont és a Levéltar k6zosen allapodik meg.

(2) ALevéltar szamara atadandé 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 és annak mellékletét képzo jegyzék kotelezo tartalmi elemeit a 6.
szamu melléklet tartalmazza.

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

79.8§ Az elektronikus iratok levéltarba addsara az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari
atvételének eljarasrendjérol és miiszaki kovetelményeir6l sz616 34/2016. (X1. 30.) EMMI rendelet az

35



A Bajai Tankeriileti Kézpont 2/2024.(X1.13.) szamt Egyedi iratkezelési szabalyzata

irdnyado.
VL Fejezet

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

32. Intézkedések a Tankeriileti Kézpont megsziinése, feladatkérének megvaltozasa esetén

80.§ (1) Az Ltv.-ben és a Korm. rendeletben foglaltaknak megfelel6en kell intézkedni a Tankeriileti
Kozpont megsziinése, feladatkorének megvaltozasa esetén az érintett irattari anyag tovabbi
elhelyezésérol, biztonsagos megorzésérol, kezeléseérdl és tovabbi hasznalhatosagarol.

(2) Hivatalatadas vagy hivatalmegsziinés esetén az atadas-atvételrdl késziilt ¢és iktatott
jegyzokonyvben fel kell tiintetni az utolsé iktatészamot (szamokat), és tételesen fel kell sorolni az
atadott, illetve atvett ligyiratokat és az iigyirathatralékot.

(3) Ha a Tankeriileti K6zpont feladatkére tobb szerv kozott oszlik meg, az irattiri anyagot csak
irattdri tételenként szabad megosztani. Kivételes esetben tételes iratmegosztasi jegyzékkel is
megoszthaté az irattari anyag. Az egyes ligyiratokra vonatkozé igényt masolat készitésével vagy
kolcsonzéssel kell teljesiteni. Az irattari anyag irattari tételenkénti megosztasat a Levéltar egyetértésével
kell elvégezni.

(4) Haa Tankeriileti Kdzpont jogutdd nélkiil sziinik meg, irattari anyaganak maradandé értékii részét
a Levéltarban kell elhelyezni. Az irattdri anyag tobbi részének meghatarozott ideig torténd tovabbi
6rzéséhez, kezeléséhez és selejtezéséhez sziikséges koltségek biztositasardl a megsziintetésrol intézkedd
szerv gondoskodik.

33. A megsziint szervezeti egységek iratainak kezelése

81.§ (1) Az iratkezelési folyamat szereplGit a szervezeti egységiik megsziinése, atszervezése €s
személyi valtozas esetén a kezelésiikkben 1évS iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell
szamoltatni, az elszamoltatasrél jegyzOkényvet kell felvenni. A kezelésiikkben 1évd iratanyag
rendezésének hianyossaga esetén a hidnyossig megsziintetéséig — maximum a felmentési, felmondasi
idének a munkaltatd dontésétdl fiiggd, munkavégzési kotelezettség aloli mentesités tartamara — nem
mentesithetoek a munkavégzési kotelezettség alol.

(2) Szervezeti egység megsziinése vagy mas szervezeti egységbe torténo beolvadasa esetén a
szervezeti egység kezelésébe tartozé valamennyi kiildeményt, az el nem intézett, folyamatban 1év6
tigyek iratait dtadas-atvételi jegyzO6konyv kiséretében at kell adni a megsziiné szervezeti egység
feladatkorét atvevo szervezeti egység(ek)nek (a tovabbiakban: atvevé szervezeti egység).

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

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

(5) Amennyiben olyan szervezeti egység szlinik meg, amely sajat iktatokdnyvvel rendelkezett, akkor
a folyamatban 1évé ligyeket az atvevd szervezeti egység iktatokonyvébe kell atiktatni, €s ennek tényét
mindkét iktatokdnyvben rogziteni kell.

(6) Amennyiben a megsziinG és az atvevd szervezeti egység kozos elektronikus iktatokonyvet
hasznalt, az elektronikus iktatokonyvben az atvevd szervezeti egységet, mint feleldst rogziteni kell,
tovabba a részére a sziikséges jogosultsagok bedllitasa irant intézkedni kell.

(7) Haamegsziind szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattari
anyagot a feladathoz kapcsoloddan kell megosztani, vagy ha ez valamilyen oknél fogva nem lehetséges,
akkor a k6zponti irattarban kell elhelyezni. A kozponti irattirba helyezett egyes iligyiratokra vonatkozé
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igényt betekintéssel, masolat készitésével vagy kolcsénzéssel kell teljesiteni. A folyamatban 1€vo és a
befejezett ligyek iratait a vonatkozd el6irdsokban foglaltak szerint kell kezelni. Az irattari anyag irattari
tételenkénti megosztasat a Levéltar egyetértésével kell elvégezni.

(8) Ha a megsziint szervezeti egység feladatkorét nem veszi 4t mas szervezeti egység, iratanyagit a
kdzponti irattarban kell elhelyezni.

(9) A megsziint szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti
egységet érint feladatkoér atadasa esetén is értelemszeriien alkalmazni kell.

34. Allishelyen ellitandé feladatok stadasdval-dtvételével kapcsolatos rendelkezések

82.§ (1) A szervezeti egységtol tavozo foglalkoztatottat vagy azt, aki a tovabbiakban egyéb ok miatt
iratot nem tarthat magéanal, a rabizott iratokkal a nyilvéntart4s alapjan tételesen el kell szamoltatni.

(2) Az allashelyen ellatand6 feladatok atadas-atvételérdl készitett jegyzOkonyv mellékletét képzd
iratjegyzékben kell iktatoszam szerinti sorrendben feltiintetni az atvevé foglalkoztatott részére atadott
folyamatban 1évo iigyek iratait.

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

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

83.§ A nem selejtezhets koziratok fennmaradasanak biztositasa érdekében a Tankeriileti Kdzpont
iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét a Levéltar ellendrzi a Korm. rendeletben meghatarozott
eljarasi rend szerint.

36. Ugyiratok iratkezelési szabalyai az iratkezelési szoftver iizemzavara esetén

84.§ (1) Amennyiben a foglalkoztatottak szamadra az iratkezelési szoftverhez vald hozzaférés egy
oran keresztill nem biztositott, az iizemzavart az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetd felé haladéktalanul
be kell jelenteni. Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdé 8 orat meghaladd, vagy rovidebb, de a
feladatvégzést ellehetetlenittd lizemzavar esetén papiralapt iktatokonyv nyitasat rendeli el.

(2) Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd vagy az altala kijelolt személy az iratkezelési szoftver
lizemzavara esetén soron kiviil értesiti az iktatohelyeket az iratkezelési szoftver leallasardl és arrol, hogy
a Szabalyzatban az iratkezelési szoftver lizemzavara esetére meghatarozott eldirasoknak megfeleléen
kell eljarni. Dontésérdl a Tankeriileti K6zpont szervezeti egységeit szoban vagy irdsban értesiti.

(3) Az iizemzavar megsziintetését kovetden az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd vagy az altala
kijelslt személy értesiti az iktatOhelyeket az lizemzavar megsziinésérél és az iratkezelési szoftverben
torténd nyilvantarts szabdlyszerli megkezdésérol. Dontésérdl a Tankeriileti Kozpont szervezeti
egységeit e-mailben és/vagy egyéb, rendelkezésére 4116 kommunikécids csatornan keresztiil értesiti.

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

(2) Az iizemzavar idejen a bejovo, kimend és a helyben keletkez6 és maradd iratokat az adott évben
1-t6] kezdbdo iktatdszdmmal erre a célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, LUZ” egyedi
azonositasi jellel ellatott papiralapu iktatokonyvbe kell iktatni. Az iktatds soran el6re kell sorolni a
,,SURG(SS”, -azonnal”, ,,soronkiviil”, valamint a “kdzbeszerzési ajanlat” jeloléssel ellatott iratokat.

£

(3) Az lizemzavar ideje alatt nyilvantartasba vett iratokon az iktatészdmban az LUZ” egyedi

azonositési jelSlést is szerepeltetni kell (pl.: TK/022/00001-1/2024/UZ).
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(4) Alszamos iktatas soran, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznalt foszam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatokonyv ,,Kezelési feljegyzések™ rovatédban.

(5) Az iizemzavar megsziinését kovetden minden iratot az iratkezelési szoftverbe 4t kell iktatni. Az
atvezetés tényét a két nyilvantartdsban — a kolesondsen hivatkozott iktatészamokkal — jelezni kell.

(6) Az lizemzavar esetén hasznalt papiralapt iktatokonyvben az év végén az iktatasra felhasznalt
utolsd szamot kvetd vizszintes vonallal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal
€s a szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni. Ha a lapon fennmaradtak
szdmok, a lezaras 4tlos vonallal térténik.

(7) A lapraré kell vezetni, hogy mely iktatdszammal zarul a papiralapt iktatokonyv, és mikor tortént
a lezaras. A papiralapi iktatokonyv lezardsat — gy, mint a megnyitdsdt — a szervezeti egység
vezetbjének vagy tigykezeldjének alairasa és a korbélyegzojének lenyomata hitelesiti.

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

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

(10) Az ,UZ” egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapu iktatokényv beszerzésér6l a Gazdasagi,
Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly gondoskodik.

37. Az iratkezelés soran hasznalatos bélyegz6k hasznalatanak rendje

86. § Az iratkezelés soran alkalmazott bélyegzdk tipusat és hasznalati szabélyait a Tankeriileti Kzpont
Bélyegzbéhasznalat rendjérdl sz616 mindenkor hatélyos szabélyzata tartalmazza.

VIII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

87.§ (1) A Szabalyzat a Klebelsberg Kozpont elndkének jovahagyasat kovetéen, 2025. januar 1-jén
1ép hatélyba.

(2) A Szabdlyzat hatalyba lépésével egyidejiileg hatalyat veszti a Tankeriileti Kozpont 27/2017. (X.
31.) szami egyedi iratkezelési szabalyzata.
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MELLEKLETEK
1, szamu melléklet
A Bajai Tankeriileti Kézpont Irattari Terve

A Bajai Tankeriileti K6zpont (a tovabbiakban: Tankeriileti Ko&zpont) irattari terve az egységes
iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtékra)
tagolva, a Tankeriileti Kozpont feladat- és hataskéréhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, és
meghatarozza a selejtezhet6 irattari tételekbe tartozo iratok iigyviteli célit megorzésének idotartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasinak hatdridejét. Az irattari terv altalanos €s kiilonds
részre tagozodik.

Az ligy tipusat, iratképz6 szerv szerinti hovatartozasat, az irat selejtezhet6ség szerinti besoroldsat és a
levéltari dtadas idOpontjat az irattri tervben rogzitett irattari jel mutatja.

Az irattari jel Osszetevoi:
1. Tételszam:

a) Mind az altaldnos, mind a kiilonds rész tételei esetében az irattari tételszam els6 jegye(i) betiijellel
meghatarozza(k) a rendszerbeli elhelyezkedést:

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

b) A kiilénés részben a Tankeriileti Kézpontra utal6 és annak feladatkoréhez igazod6 rendszerezésben
sorszamok kapcsolddnak, amelyek meghatarozzak az iigy tipusat. Ezt a tipuson beliil négyjegyii sorszam
koveti, amely meghatarozza az adott tipuson beliili ligyiratkort.

2. Selejtezési idé: szam, amely meghatirozza a Kiselejtezend® irattari tételekbe tartozé iratok tigyviteli
céli megbrzésének id6tartamat években, vagy ,NS” jel, amely meghatirozza a nem selejtezendd
tételeket.

3. Lt. (Levéltar): a levéltari 4tadas hatdrideje években, a tényleges atadas idépontjarol a Tankeriileti
Kozpont és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg.

A HN” (hataridé nélkiil 6rzend6) jelolés meghatirozza a hataridé nélkiil tigyviteli érdekbdl a
Tankeriileti K6zpont irattardban marado iratok korét, az iratok tigyviteli értékének megsziinése utan a
Tankeriileti Kzpont és a levéltar kozésen dont az atadas idépontjardl.

Azoknal a tételeknél, amelyek esetében egy jovObeni esemény bekovetkezését kovetd megorzési idd
keriilt meghatdrozasra (pl. ,,lejarat utan 5 év”, ,,a végrehajtast kovetden 5 év”, ,.szerzddés teljesitését
kdvetben 5 év”), az ligyiratok megdrzési ideje a jovObeni esemény bekovetkezésével egyidejiileg,
selejtezése pedig az ligyiratok érvényességének lejartakor kezdodik.

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 maradando értékii iratként torténd kiemelése és levéltarba adéasa a levéltari érdek érvényesitése
céljabdl sziikséges): az ,,MV” jelzés hatirozza meg azon tételeket, melyek bar a megjeldlt 6rzési idon
tal selejtezhet6ek, de a Levéltar ezen tételek selejtezését fokozott figyelemmel kiséri, mivel az ezen
tételekbe tartozé ligyiratok esetében fokozottabban meriil fel az ligyiratok targya alapjan a maradand6
értékii iratta torténd atsorolas lehetdsége. A selejtezés bejelentésekor — amennyiben ,,MV” jelzéssel
ellatott tételek is szerepelnek a selejtezésre kijelolt iigyiratok kozott — javasolt kiilon egyeztetés
kezdeményezése a Levéltarral az esetlegesen visszatartando tigyiratokrol.
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A Bajai Tankeriileti Kézpont Irattari Terve
TARTALOM

Altalanos rész

TételszAim Megnevezés

01 0 0 Jogi, Igazgatasi, Integritas, Adatvédelmi és Informacidbiztonsagi tigyek
02 0 0 Iratkezelés, ligyvitelszervezés

0 3 0 0 Humanpolitikai, személyzeti és munkaiigyek, Esélyegyenloség

04 0 0 Gazdalkodasi- és pénziigyek

0 5 0 0 Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési iigyek, Ttizvédelem és 6rzés-védelem
0 6 0 0 Ellenérzések

07 0 0 Informatika

0 8 0 0 Koznevelési ligyek

09 0 0 Kommunikicids és média ligyek

Kiilénds rész
Tételszam Megnevezés

00
00

Tankeriileti Kbzpont fenntartasi és iizemeltetési iigyei
KRETA rendszer automatikus iktatdsai

00
00

1 0
2 0
30 0 0 Tankeriileti K6zpont kGznevelési €s oktatasszervezési ligyei
4 0  Palyazatok, fejlesztések, 6sztondijak

5 0

Konyvtari ligyek
JELMAGYARAZAT

JEL JELENTES

S Meg6rzési id6/év
L Levéltarba adas ideje/év
NS nem selejtezendd

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

MV mintavétel
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Altaldnos rész

0100 Jogi, Igazgatisi, Integritas, Adatvédelmi és Informaciébiztonsagi iigyek

Tételsza . .
m Targy S (év) L (év)

0101 Adatkezelési nyilvantartasok 10 -
Adatvédelemmel, adat- és informacidbiztonsaggal kapcsolatos iratok
(adatvédelmi incidenssel kapcsolatos iratok, adatvédelmi
llasfoglalasok, személyes adatok kezelésére vonatkozé jogok

0102 gyakorlasaval kapcsolatos iratok, adatvédelemmel kapcsolatos 30 )
jelentések és értékelések, a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hat6saggal torténé kapcsolattartassal
Osszefiiggésben keletkezett iratok, adatvédelmi hatasvizsgalat,
érdekmérlegelési teszt stb.)

0103 Alapit6 Okirat, szakmai alapdokumentum, T6rzskényvi kivonat NS HN
Alapvet6 Jogok Biztosanak, Oktatasi Jogok Biztosanak megkeresésével

0104 A 30 -
kapcsolatos iratai
Allasfoglalas kérése, véleményezés, javaslattétel, partner szervezetekkel

0105 i n . p A 3 -
torténd levelezés, bels6 egyeztetések iratai

0106 Bizottsagok iratai (pl.: Tankeriileti Tanécs, Antiszegregacids NS 15
Munkacsoport)

0107 | Biinteto eljarasok iratai 30 -
Eves intézkedési, végrehajtasi, munkatervek, munkaprogramok, éves

0108 e , NS 15
beszamold, jelentések

0109 Felajanlott adomanyok elfogadasanak engedélyezésével kapcsolatos 15 )
ugyek iratai

0110 | Honvédelmi igazgatasi ligyek iratai 15 -
Id6szaki és eseti tervek, munkatervek, munkaprogramok az elSterjesztd

0111 . ; . . I 5 -
szervezeti egységeknél a végrehajtast kovetden

0112 Id6szaki jelentések, beszamoldk, szervezeti adatszolgaltatasok 5 -

0113 {ntegn‘faSJ?l?ntessell, va.lammt az Integritasi Intézkedeési Tervvel NS HN
Osszefiiggd ligyek iratai

0114 | Integritassal, korrupciomegel6zéssel dsszefiiggd egyéb ligyek iratai NS HN

0115 | Jogi allasfoglaldsok, tdjékoztatasok, vélemények 15 -

0116 | Jogszabélytervezetek véleményezése, allamigazgatasi egyeztetések 15 -

0117 | Kockazatkezelés 15 -
Kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok kézzétételével kapcsolatos

0118 |iigyek iratai (éves jelentés, statisztikai adatszolgaltatas, kozzététel iranti NS HN
kérelem, egyedi k6zzétételi lista stb.)
Kozérdeki és k6zérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyuld

0119 .. 30 -
igyek

0120 Kozigazgatasi szervekkel folytatott egyeztetések, levelezések 5 -
mitk§déssel §sszefiiggd tigyekben

0121 Kozjogi szerz6dések, megallapodasok lejrat utan 10 év -

0122 Kutatasok, hattérelemzések iratai (tisztdzati végeredmények) NS 15

0123 Minéségiranyitas, mindségfejlesztés, mindségbiztositas NS HN

41




A Bajai Tankeriileti Kdzpont 2/2024.(X1.13.) szamu Egyedi iratkezelési szabélyzata

0124 | Munkajogi ligyek, kozszolgalati jogvita lezaragtokéo‘:/etoen -
Oktatasi Hivatal korlevelei, oktatasért felel6s minisztériumi rendeletek

0125 | és tovabbitott iratai, Klebelsberg Kozpont korlevelei, tajékoztatoi és 5 -
tovabbitott iratai
Orszaggyiilési és Onkorméanyzati képviseldi megkeresésekkel

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

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

0128 | Polgari jogi szerzodések, megallapodasok lejérat utdn 10 év | -

0129 Szabalytalansagok nyilvantartdsa 15 -
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, belss iranyitasi eszkdzok (igazgatoi

0130 utasitasok, szabalyzatok, eljarasrendek, szervezeti egység ligyrendek), NS 15
fenntartéi iranyitasi eszkozok

0131 Tankeriileti Kozpont fejlesztési tervek NS 15
Tankeriileti K6zpont mitkodésével Osszefliggd visszaélésekre,

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

0133 Tankeriileti K6zpont szervezetére vonatkozo jelentések, javaslatok, NS 15
fejlesztéstervek, kimutatasok
Tankeriileti Kozpont, Klebelsberg Kozpont vagy més szerv

0134 (minisztérium) kiilonleges jogrenddel kapcsolatos dontései, statisztikai, NS 15
dsszesitd kimutatasai, hattéranyagok, tajékoztatasok, allasfoglalasok,
el6terjesztések és tervezetek

0135 Tankeriileti Kézpont, mas szerv menekiiltiiggyel kapcsolatos dontései, NS 15
statisztikai, Osszesitd kimutatéasai, hattéranyagok, allasfoglalasok

0136 Vezetdi értekezletekrol késziilt jegyz6konyvek, feljegyzések, NS 15
emlékeztetok és ezek mellékletei (eldterjesztések stb.)

0200 Iratkezelés, ligyvitelszervezés

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

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

0202 Bélye"gz.('.ﬁk nyilvantartas és azok selejtezés iratai, visszavonasukrol késziilt NS HN
jegyzokonyvek

adatkezelés

0203 megszlinésétdl |
Elektronikus iratkezelési szoftver iratai és ligyfélkapu, hivatali kapu szamitott 30
regisztracios eljarassal kapcsolatos iratok év
Iktato- és mutatdkonyvek, érkeztetési nyilvantartas és sztorndzott iratok

0204 | jegyzéke (papiralapy, tovabba elektronikus iktatés esetén az évente archivalt NS 15
adatallomanyok)

0205 Iratok atadas-atvételérol késziilt jegyzokonyvek, jegyzékek, iratok NS HN
Iratok levéltarba adasa, a kzponti és az atmeneti Irattarban Orzott

0206 | iratanyagrol késziilt nyilvéntartasok (pl.: gyarapodasi és fogyatéki naplo, NS HN
iratbefogadasi jegyz6kdnyv stb.), iratkezelési elvi ligyek
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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 szolgéltatisok iratai 5 -
0209 | Mindsitett iratok kezelésére vonatkozd tigyek (TUK iigyek) NS HN
Nyilt irat atadasara, tovabbitasara vonatkozo nyilvantartas lezaras utan
0210 | (futarjegyzék, érkeztetOkonyv, kisérojegyzék, kézbesitdkdnyv, atadokdnyv, 5 -
atmend naplo, kdlesénzési napld és dokumentumai stb.)
0300 Humanpolitikai, személyzeti és munkaiigyek, Esélyegyenloség
0301 Agazati érdekképviseleti szervekkel torténd kapcsolattartassal és NS 15
érdekegyeztetéssel kapcesolatos iratok, kollektiv szerzodés
0302 Belsd és kiils6 ellendrzés altal a személyiigyi teriileten végzett ellendrzések 10 )
iratai
foglalkoztatési
Csaladtamogatasi és egészségbiztositasi ellatasokkal kapcsolatos iratok, jogviszony
0303 Thoen P -
adatszolgaltatasok megsziinésétol
szamitott 50 év
0304 Digitalis személyiigyi ligyvitel feltételeinek biztositasaval kapcsolatos 10 )
iratok
foglalkoztatasi
0305 Elismerések, kitiintetések, védnokségek ligyei Jogviszony, -
megsziinésétol
szamitott 50 év
Esélyegyenloséggel és egyenld banasmoddal dsszefliggd tigyek,
0306 i . ; o s 10 -
intézkedések, esélyegyenldségi terv
foglalkoztatasi
e jogviszony i
0307 Fegyelmi és kartéritési tigyek megsziinésétl
szamitott 50 év
foglalkoztatési
0308 Foglalkoztatasi jogviszonybdl szarmazd igény érvényesitésével kapcsolatos | jogviszony i
iigyek, kozszolgalati panasz megsziinésetdl
szamitott 50 év
Foglalkoztatottak bér- és illetménymegallapitasaival, béren és illetményen | foglalkoztatasi
0309 feliili juttatasokkal, kedvezményekkel, timogatésokkal, letiltasokkal, jogviszony )
felszolitasokkal és az ezekkel dsszefliggd adatszolgaltatdsokkal kapcsolatos | megsziinésétol
iratok szamitott 50 év
Foglalkoztatottak képzésével, tovabbképzésével, tanulmanyi
0310 " 1x w AP 10 -
szerz0désekkel tsszefiiggd iratok
Foglalkoztatottak személyi anyaga, foglalkoztatottak jogviszonyanak fogc} ail;;)zz(t)z:am
0311 létesitése, fennallasa, modositisa, megsziinése, megsziintetése, személyzeti 108 v . Y n -
. e L . h megszinésétdl
igazgatasi ligyeinek iigyintézése soran keletkezett iratok szAmitott 50 &v
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foglalkoztatési
0312 | Foglalkoztatottak teljesitményértékelése, mindsitése jogviszony | .
megsziinésétdl
szamitott 50 év
0313 Foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol, kozszolgalati alapnyilvantartasbol, 10 i
munkaiigyi nyilvantartasbol torténd adatszolgaltatasok és levelezések iratai
0314 Humanpolitikai, személyiigyi, munkatigyi teriiletet érint6 allasfoglalasok, 10 )
megkeresések, iranymutatasok, korlevelek, tajékoztatasok, vélemények
0315 Katonai szolgalattal kapcsolatos iratok 10 -
Képzési, tovabbképzési tervek, képzésekkel, tovabbképzésekkel
0316 .. o et . e NS 15
Osszefiiggo altalanos, elvi ligyek
foglalkoztatasi
0317 Koézfoglalkoztatasi programmal kapcsolatos iratok JogVIszony, -
megsziinésétol
szamitott 50 év
foglalkoztatasi
Kozpontositott illetményszamfejtéssel 8sszefliggd iratok, jogviszony
0318 R A -
adatszolgaltatasok megsziinésétol
szamitott 50 év
Létszamgazdalkodas, 1étszamnyilvantartds soran keletkezett iratok,
0319 et 15 -
adatszolgaltatasok
0320 Munkaer6-toborzassal €s -kivalasztassal kapcsolatos iratok 10 -
munkavégzésre
Munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létesitése, fennallasa, iranyulé egyéb
0321 modositdsa, megsziinése, megsziintetése, a dijazas soran keletkezett iratok, jogviszony -
adatszolgaltatasok megsziinésétdl
szamitott 50 év
foglalkoztatasi
Munkavégzéssel, tavollétekkel, munkaid6vel kapcsolatos iratok, jogviszony
0322 . . fhoin o 2 lin -
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok megsziinésétol
szamitott 50 év
Munkéra valé alkalmassag jogszabalyban meghatarozott orvosi fog()l all;;)Zz(t)arlltam
0323 vizsgalataval, iizemi balesetekkel, foglalkozasi megbetegedéssel JOBVISZOLY -
. megsziinésétol
kapcsolatos iratok iy )
szamitott 50 év
0324 Nemzetbiztonsagi ellendrzések soran keletkezett iratok 8 -
foglalkoztatasi
Nyugdijazassal, nyugdijas tovabbfoglalkoztatassal, nyugdijbiztositasi jogviszony
0325 . . W -
ellatasokkal kapesolatos iigyek megsziinésétol
szamitott 50 év
) foglalkoztatési
0326 Osztondijas jogviszonyban 4llkkal, szakmai gyakorlaton részt vevokkel jogviszony )
kapcsolatos iratok, adatszolgaltatasok, egylittmiikodési megallapodasok megsziinésétol
szamitott 50 év
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Rendkiviili helyzettel (pl. jarvanyveszély, természeti katasztrofa stb.) fo.golalligzz(t)erlltam
0327 |kapesolatos munkaltatoi intézkedések, thjékoztatasok, felhivasok, Jogviszony |-
. megsziinésétol
adatbekérések Loy ;
szamitott 50 év
0328 Személyligyi targyu panaszok kezelése soran keletkezett iratok 8 -
0329 Személyzeti, munkaiigyi targyd beszamoldk, jelentések, statisztikak, 10 )
statisztikai adatszolgaltatasok
Személyzeti, munkaiigyi teriiletet érintden a kozérdekii és kozérdekbol
0330 nyilvanos adatok kezelésével, megismerésével és kozzétételével 8 -
kapcsolatos iratok
Tankeriileti kdzpont altal a kdzépiranyitd szerv, az irAnyito szerv részére
0331 . PR 10 -
felterjesztett személyiigyi javaslatok
Tankerdileti k6zpont altal hasznalt informatikai szakrendszerek
0332 . . ooz . 10 -
jogosultsagkezelésével kapcsolatos iratok
0333 Vagyonnyilatkozat-tételi eljarassal kapcsolatos iratok kulc;r;;;)i;\tfeny -
foglalkoztatasi
0334 Védett allomannyal kapcsolatos iratok JOBVISZONY -
megsziinésétol
szamitott 50 év
foglatkoztatasi
Vezetbi palyazati eljarasok, vezetdi megbizasok adasa és megsziinése soran | jogviszony
0335 ; v . tar | MV
keletkezett iratok megszlinésétol
szamitott 50 év
0400 Gazdalkodasi- és pénziigyek
0401 Adébzas, bevallasok 8 -
Arany Janos Program, Lazar Ervin Program és egyeb programok pénziigyi
0402 L Y 15 -
iratai, elszamolasok
Allami szervekkel folytatott kéltségvetési egyeztetések (Allami
0403 . o 8 -
Szamvevoszék)
0404 Bankszamla pénzforgalmi iratai, Bankszamlakhoz kapcsol6do levelezések 8 -
0405 Bel- és kiilfoldi kikiildetések koltségelszamolasanak iratai, Bel- és kiilfoldi 8 )
kikiildetések koltségelszamolasa iranti kérelem
0406 Egyéb tamogatasok (nem palyazatok) pénziigyi iratai, dokumentécioi 15 -
0407 Elbiranyzatok nyilvantartisa, médositasa 10 -
0408 | Eves statisztikai jelentés iratai (gazdalkodas) NS 15
Evkozi mérleg és iddszaki koltségvetési beszamolok, jelentések iratai,
0409 kéltségvetést megalapozdé dokumentumok, eldiranyzatok nyilvantartdsa és 15 -
mddositasa
0410 Fizetési felszolitasok, szamlareklamacio, kdvetelések érvényesitése 8 -
0411 Gazdalkodassal, bérgazdalkodassal, bémyilvantartassal, 10 )
illetményszamfejtéssel Gsszefiiggd adatszolgaltatasok és statisztikak
0412 Gazdalkodassal, pénziigyi elszamolasokkal 6sszefliggd korlevelek 10 -
0413 Koltségvetés, koltségvetési beszamolok (éves) NS 15
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0414 Koltségvetés, koltségvetési beszamolok (évkozi) 10 -
0415 Koltségvetési engedélyeztetési igyek 5 -
0416 Kotelezettségvallalasi igyek 10 -
0417 Leltarozas iratai 10 -
0418 Mozgébérek, nem rendszeres szémfejtések_, megbizasi dijak kézpontositott 15 )
illetményszamfejtéssel 6sszefiiggd szamfejtések, adatszolgaltatasok
0419 Munkéba jaras koltségeinek téritése, Munkéba jaras koltségeinek megtéritése 8 )
iranti kérelem
0420 Palyazatok pénziigyi iratai, dokumentécio6i (EU-s) 15 MV
0421 Palyazatok pénziigyi iratai, dokumentécioi (hazai) 15 MV
0422 Pénziigyi (kiils6-belsd) levelezés 5 -
0423 Pénziigyi nyomtatvanyok, kivonatok, bizonylatok 8 -
eljaras
0424 Peres, illetve nemperes eljarasok pénziigyi iratai lezarasat -
kovetben 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 Vagyongazdalkodisi és Uzemeltetési iigyek, Tiizvédelem és 6rzés-védelem
0501 Beruhdzas és felijitas iratai NS HN
0502 Beszerzés, beszerzési igények és beszerzések iratai 15 -
0503 Biztositas, karrendezés 30 -
0504 Energetikai ligyek 10 -
0505 Feleslegessé valt vagyontargyak selejtezési jegyz6konyvei, Selejtezés iratai 10 -
0506 | Gépjarmii iizemeltetés 8 -
0507 Ingatlaniigyek NS HN
0508 Ingé vagyon iratai 10 -
0509 Karbantartasi ligyek és iratai 10 -
0510 Kozbeszerzési igények és kézbeszerzési eljarasok iratai 15 -
0511 Kézponti beszerzesi szerve_!( utjan megvalositott beszerzések iratai (KEF, 15 -
NKOH, DKU, KSZK, VBU, EIF,)
0512 Munkavédelmi iigyek 10 -
Mikodtetéshez kapesolodo koltségvetés eldkészitéséhez kapesolodo
0513 adatszolgaltatas > )
0514 Nem kdzponti beszerzd szervezetek utjan megvalositott beszerzések iratai 15 }
(BVOP, NEAK, EKM)
0515 NKOH kommunikacios terv 15 -
0516 Tankeriileti Kézpont tlizvédelmi terve, tlizvédelmi oktatas iratai 5 MV
0517 Telekommunikacids eszkdzok iratai 8 -
Ttzvédelmi iigyek (rendkiviili eseményekrol készitett jelentések,
szakhatosagi allasfoglalasok, jegyzokonyvek, tizmegeldzési eszk6zok,
0518 felszerelések nyilvantartasai, felillvizsgalatok, tiiz- és villamvédelmi 5 MV

berendezések feliilvizsgalata)

szabvanyossagi feliilvizsgalatok irati, érintésvédelem €s erésaramu
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Uzemeltetési és fenntartasi feladatokhoz, vagyongazdalkodashoz kacsolodd

0519 adatszolgaltatas 10 )
0520 | Vagyonkezeldi és hasznalati jogok gyakorldsaval dsszefiiged iigyek NS HN
0521 | Vagyontargyak értékesitésének iratai 10 -
0522 | Vagyonvédelmi (6rzés-védelmi) iigyek iratai 15 -
0600 Ellendrzések
Belso ellendrzések (szabalyszertiségi, pénziigyi, rendszer-, teljesitmény-,
0601 megbizhatdsagi és informatikai belsé ellendrzések) iratai (személyligyi 15 -
ellenérzések kivételével)
0602 Belsd ellenérzés tanacsadasi tevékenységének iratai 10 -
Belso ellendrzések tervezése (terven feliili, tervszerinti, soronkiviili),
0603 | stratégiai terv, ellendrzési beszamolok, beszamolasi feladatok, ellendrzések 15 -
és intézkedések nyilvantartasa, adatszolgaltatasok
Belso ellendrzési szervezeti egység milkddésével osszefliggo iratok,
0604 L 10 -
adatszolgéaltatasok
0605 Belsd és kiilso ellenérzés altal a személyiigyi teriileten végzett ellendrzések 10 )
iratai
Klebelsberg Kézpont, Tankeriileti Kozpont €s mas (kdzponti
0606 ] . e P fia g+ ememm omoi1s sm s 10 -
allamigazgatasi) szervek kozotti ellendrzési egyiittmiikodés iratai
0607 Kiils6 ellenérzések iratai (személyiigyi €s fenntart6i ellendrzések kivételével) 15 MV
0700 Informatika
0701 Elektronikus szolgaltatasok lizemeltetésének iratai 5 -
0702 Informatikai hatas- és hattértanulmanyok 10 MV
0703 Informatikai beszamoldk altaldban 10 -
0704 Informatikai fejlesztések &s stratégidk 15 MV
0705 Informatikai partnerekkel vald kapcsolattartas iratai 5 -
0706 | Informatikai szerzbdések lejalrgtél‘lltan i
0707 Infrastruktira feliigyelettel kapcsolatos iratok 5 -
0708 Intézmények informatikai miikddtetés¢hez kapcsolddo iratok 5 -
0709 Jogosultsagkezelés, azonositas, hitelesités iratai 50 -
0710 Tankeriileti Kézpontban alkalmazott szoftverek iratai 10 -
0800 Koznevelési iigyek
Pedagogiai Szakszolgalatok miikddésével kapcsolatos iratok /
0801 L e 10 -
Szakszolgaltatasi iratai
Tankeriileti K6zpont altal fenntartott kéznevelési intézmények
0802 , A L i NS 15
atszervezésével, fenntartdvaltasaval kapcsolatos iigyek
0803 Taniigyi adatszolgaltatdsok Klebelsberg K6zpont felé 10 -
0900 Konqmunikziciés és média iigyek
ﬁ0901 ‘ Altalanos levelezés és adatszolgaltatis kommunikécids- és médiaiigyekben | 3 -
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0902 Hivatali honlap, belsd halozat tartalmi iigyei 5 -
Klebelsberg Kozpont, vagy a Tankeriileti Kdzpont altal készitett, készittetett,

0903 ; . L o 10 -
illetve tAmogatott kiadvanyok iratai

0904 PR- és kommunikacios tevékenység hosszi tavii tervezésének iratai 15 MV
Rendezvények, kiegészitd szolgaltatasok, konferencidk szervezésének

0905 (el6készitésének és lebonyolitasanak) adminisztrativ iigyei, értekezletek 5 -
hattér anyagai, adatbekérései
Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos kommunikaci6 és iratok (fenntartott

0906 intézményeknek sz016 dontések, utasitasok, statisztikak, 6sszesitd 5 MV
kimutatasok iratai, valamint az elokészit6 és hattértanulmanyok kivételével)

0907 Toémegkommunikacio és média levelezések 5 MV

0908 Vezetdi qtasnas alapjan iktatasra keriil6 a 335/2005. Korm. R. 47. §-ban 10 MV
felsorolt iratok

Kiilonds rész
1000 Tankeriileti Kézpont fenntartasi és iizemeltetési tigyei
Tételszam Targy S (év) L (év)

1001 Egyéb hivatalos szerv megkereséseivel kapcsolatos iratok (rendérség, 5 .
ligyészség, Allami Szamvevoszék, Nemzeti Védelmi Szolgalat stb.)

1002 Eszk6zok atadas-atvételérol szolo jegyzOkonyvek 8 -

1003 Fenntartashoz és lizemeltetéshez kapcsolodo szerzodések, bérleti dijak Lej %atégtan -

1004 Fenntartashoz és iizemeltetéshez kapcsolddo tajékoztatasok, megkeresések 10 -
Fenntartasi és iizemeltetési tigyekben agazati minisztériumnak,

1005 kozépiranyitd hatosagnak kiildott iratok, levelezések, megkeresések, 5 -
statisztikai kimutatasok, adatszolgaltatasok
Fenntariéi feladatellatdshoz kapcsolédod hosszabb (éves, tobbéves, tavlati)

1006 id6tartamra vonatkozo stratégiai déntésekhez kapcsolodé dokumentumok, NS 15
fejlesztési tervek, szakmai koncepciok, végrehajtasi tervek)

1007 Fenntartoi feladatellatashoz kapcsolédo idészaki és eseti tervek, 5 )
munkatervek, munkaprogramok, jelentések, beszamolok

1008 Hagyatéki eljarassal sszefiiggd megkeresések 3 -

1009 Honvédelmi feladatkorrel (védelmi és biztonsagi igazgatasi tisztviseloi 10 )
feladatokkal) kapcsolatos ligyek, dokumentacidk
Koznevelési intézményeket vagy fenntartoi feladatokat érintd

1010 | o oSt 1T : 3 -
onkormanyzati iigyek, levelezések

1011 Megbizasi, vallalkozasi szerz0dések 15 -

1012 Szakhatésagi megkeresések, allasfoglalasok, jegyzékdnyvek 5 -

1013 Személyszallitasi szerzddések 10 -

Kapcsolodo
1014 szerzbdes |
lejarat utan

Szerzédések pénziigyi teljesitésének igazolasa 10 ev
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Kapcsolodo
1015 ls?f’rz"de,s -
€jarat utan
Szerzddések szakmai teljesitésigazolasa 10 ¢v
1016 Szolgaltatokkal folytatott egyeztetések, levelezések milikodéssel Gsszefiiggd 5 i
iigyekben
1017 Tamogat6i okirat alapjan megvaldsul6 kulturalis programok iratai 15 -
Tankeriileti Kozpont fenntartasaban 1év intézményektdl beérkezd
1018 | jelentések, beszamolok, kimutatasok (tervek, munkatervek, 15 -
munkaprogramok végrehajtasardl stb.), javaslatok
2000 KRETA rendszer automatikus iktatdsai
Palyazat
fenntartas
2001 |ESZA kérddivek idoszakanak|
végetol
szamitott 5
év
2002 Egyéb (adminisztracids iratok, tdjékoztatok, modulokhoz kapesolddé 10 )
leirasok, rendszer hasznalatdhoz kapcsolodoé levelezés. .. stb.)
2003 | Naplok 5 -
Pedagogusok tobblettanitasahoz kapesolodd, a KRETA-ban keletkezett
2004 50 -
dokumentumok
2005 | Tantargyfelosztas 5 -
Tanuléi jogviszonyhoz kapcsolodd dokumentumok (felvétel, dtvétel,
2006 . . . s ] " 20 -
kiiratkozas, vendégtanuldi jogviszony, mentesség, egyéni tanrend... stb.)
Palyazat
fenntartas
2007 | TESZEK laptop kiosztas id6szakatol -
szamitott 5
év
3000 Tankeriileti Kozpont koznevelési és oktatdsszervezési iigyei
Allamigazgatasi és mas szervek megkeresései, adatszolgaltatasok,
3001 18 > mas ”» 3 -
adatkérések, beszamolok, felmérés
3002 Allésfoglalés, tajékoztatd, véleménykérés iratai 15 -
3003 | Beadvanyok attétele hataskorrel és illetékességgel rendelkezo intézményhez, 5 -
mas Tankeriileti K6zponthoz vagy mds dllamigazgatasi szervhez
3004 | Beiskoldzas tervezése, szervezése, lebonyolitisa 15 -
3005 |BTMN, SNI és egyéb hatranyos helyzetii tanulok ellatasaval kapcsolatos 15 MV
eljarasok, szakértbi vizsgalatokhoz kapcsolodo hatosagi itgyek iratai
3006 | Didkénkormanyzatok iligyei 5 MV
3007 , .. . . ) 15 -
Egyhazakkal, civil szervezetekkel és sportegyesiiletekkel kapcsolatos iratok
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3008 Elséfokﬁ" ha’térozat ellen benyjtott fellebbezés elbiralasa soran keletkezett NS HN
iratok, dontések
3009 | Erettségi vizsga szervezése, lebonyolitasa iratai 15 MV
3010 ettt . . . , S
Felnottképzéssel, felnbttoktatassal kapesolatos kérelmek, engedélyek iratai 10 -
Fenntartdi ellendrzések (torvényességi vagy téma ellendrzések),
3011 |engedélyezések (pl.: draszdmegyeztetés dokumentumai, indithaté 15 -
osztalyok/csoportok szama, valaszthat6 tantargyak stb.)
3012 | Fenntartott intézményi jegyzOkonyvek (félévzard, tanév végi értekezlet) 10 MV
3013 | Gyermek- és ifjisagvédelem 15 MV
3014 G};égypedagégiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi intézmények 15 MV
iratai
3015 |Hit-és erkdlcstan oktatas szervezése 15 -
3016 . : . NS HN
0 Ideiglenes védelemre jogosult tanuldk felzarkéztatasaval kapesolatos iratok
Intézményi dokumentumok iratai (pl.: Pedagdgiai Program, Szervezeti és
3017 | Miikddési Szabalyzat, Hazirend, Munkaterv) és azok ellendrzése, NS 15
jévahagyasa
3018 | Iskolai kdrzetek kialakitasaval kapcsolatos iigyek 15 MV
3019 | Iskolai k6zbsségi szolgalat iratai 15 -
3020 : . . . . 5 -
Iskolai programokkal kapcsolatos megkeresések (emléknapok, évforduldk)
Iskolaszékek, sziil6i munkakézosségek, intézményi tanacs, tankeriileti tanacs
3021 | e . " 10 MV
iigyei (iilési jegyzokonyvek, emlékeztetdk, stb.)
3022 | Kollégiumok és didkotthonok miikddésével kapcsolatos iigyek iratai 10 MV
3023 Kompet?.n.ciaglérés’se.l kapcsolatos tigyek (lebonyolitas, intézményi-, 10 MV
fenntart6i intézkedési tervek)
3024 | Koézoktatdsi megallapodasokkal Gsszefiiggd iratok 15 -
3025 Kiilf51dr6l hazatérd didkok iigyei (korlevelek, intézményi, tankertileti 15 )
visszamutatasok, adatszolgaltatasok tigymenet, tigyrend)
2 10 MV
3026 Lemorzsolédassal veszélyeztetett tanulokkal kapcsolatos dokumentumok
Magyarorszagi nemzetiségi oktatas-nevelés egyedi irdnyelveit foganatositd
3027 w1
dontések iratai 10 MV
3028 Mas fenntartasu kGznevelési intézmény iratai, megkeresései, koznevelési 15 )
térvény szerinti egyetértési jog gyakorldsa
3029 | Nevel6testiiletek iigyei NS 15
3030 | Orszagos mérések dokumentumai 10 MV
Panaszbeadvanyok (sziil6i, tanuldi, intézményi, egyéb), kozérdeki
3031 . . 5 -
bejelentések
3032 | Rendkiviili sziinet elrendelése 5 -
Szervezetek sporttal és versenyekkel kapcsolatos megkeresései
3033 | (Diakolimpia, Nemzeti Versenysport Szovetség, tanulményi versenyek, 15 -
egészségiigyi szlirések szervezése) és adminisztrativ figyei, iratai
3034 | Tajékoztatasok, allasfoglalasok 10 -
Tankeriileti K6zpont fenntartasaban 1évo intézményektol beérkezd
3035 | jelentések, beszamolok statisztikai jelentések, kimutatasok (tervek, 5 MV
munkatervek, munkaprogramok végrehajtasarol stb.), javaslatok
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Tankeriileti Kdzpont fenntartott intézményeknek rendkiviili helyzetben (pl.

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

3037 .. " T Rl iy 15 MV
korlevelek), Tankdnyvrendelés elokészitése, szervezése €s lebonyolitasa

3038 | Tankoteles tanulok nyilvantartasa 15 -

3039 . . . 15 MV
Tankotelezettség teljesitésével kapcesolatos tigyek (nyilvéantartas kivételével)

3040 | Tanulmanyi versenyek iigyei 5 -

3041 | Tanuldbalesetek bejelentése 10 MV
Tanuléi eredményesség méréséhez kapesolodo ligyek (orszdgos mérések

3042 - 1. 15 -
kivételével)

3043 | Tanuloi fegyelmi, kartéritési ligyek 10 MV

3044 Tanulc?i léts,za’llm (onsztély-' és"c§oportlétszém) megallapitasaval, 15 MV
engedélyezésével 6sszefliggd iratok

3045 | Tanuldkhoz kapcsolédd hatdsagi megkeresések 15 -

3046 | Taniigyigazgatési ligyek iratai 5 -

3047 | Testnevelés és sport ligyek 15 -

3048 | Torvényes képvisel6 megkereséseinek, kérelmeinek iigyintézése 5 -

3049 | Uj szakma felvételére torténd javaslat az intézményektol 3 -

3050 | Uszasoktatassal kapcsolatos iratok 15 -
Utaz6 gy6gypedagogusi halozat megszervezésével és miikodtetésével

3051 | b 15 -
Osszefiiggd iratok

3052 | Visszaélés bejelentéssel kapcsolatos ligyek 15 MV

3053 | VizsgajegyzOkonyvek 5 -
Z51d iskola, okos iskola, védéndi szolgélattal kapcsolatos tigyek iratai,

3054 e e . . 10 -
egyiittmiikddési megallapodasok

4000 Pilyazatok, fejlesztések, dsztondijak

4001 | Adatkérés projekthez, palyazathoz, programokhoz kapcsolédéan 10 -

4002 , e - . . 10 -
Arany Janos Program dokumentécidja (pénziigyi elszamolasok kivételével)
Dobbant6 és miihelyiskolai program dokumentacidja (pénziigyi

4003 Y P 15 -
elszamolasok kivételével)

4004 | Igazolasok, fenntartdi tdmogaté nyilatkozatok, referencia nyilatkozatok 10 -

4005 | Iskoladr program dokumentacioja 10 .

4006 |Iskolatej és iskolagyiimdlcs program dokumenticidja, szerzédések 10 -

4007 |KEVE programmal kapcsolatos dokumentacié 10 -

lezarast
4008 | Kiemelt projektek koordindlasa, megvalésitasa kovetd 10 -
év

Klebelsberg Képzési Osztondij Programmal kapcsolatos iigyek (jogviszony

4009 iy Ty s 10 -
fennalldsa alatt, pénziigyi elszdmolasok kivételével)

4010 Klebelsberg Képzési Osztondij Programmal kapcsolatos tigyek (jogviszony 10 )
megsziinését kovetden)

4011 PR e e N 15 -
Lazar Ervin Program dokumentéci6ja (pénziigyi elszamoldsok kivételével)
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Nemzeti Emlékezetpedagdgiai Program dokumenticidja (pénziigyi
4012 A . y.1g 15 -
elszamolasok kivételével)
Palyazat lebonyolitasahoz kapcsolodd dokumentacié (Tamogat6i Okirat,
4013 besgerzési eljarasok, szerzodések, egyiittmiikodési megallapodasok, 20 MV
arajanlatok, megrendelések, beszerzések, beszamoldk, adatszolgéltatasok,
palyazati terv)
4014 |Hatartalanul, ERASMUS, EU-s palyazathoz kapcsolddo iratok 15 MV
5000 Konyvtari ligyek
5001 |Intézményi kdnyvtarakkal kapcsolatos operativ tigyek 15 -
5002 | Kiadvanyok cseréje NS HN
5003 |[Konyv, folydirat rendelés, pénziigyi keretek 10 -
5004 | Konyvtari 4llomany rendezése és megdvasa, leltar NS HN
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2. szdamui melléklet

Bajai Tankeriileti K6zpont
Tktatoszam: ......
Jegyzékonyv a kiildemény téves felbontasarol
Késziilt: 20 e, -4n, a Bajai Tankeriileti Kozpont.....
(helyiség megnevezése) ....ben
Targya: a tévesen felbontott kiildemény megnevezése és esetleg annak

targya (ha a kibontas kovetkeztében ismertte valik)

a téves kiildeményt felbont6 személy neve, beosztasa

Jelenlévok:
Jegyzokonyvvezetd: [a jegyzOkonyvvezetd megnevezése]
K.m.f.
a kiildeményt tévesen felbonto6 P.H. a szervezeti egység vezetdjének/
tigykezeld/iigyintézé alairasa tankeriileti igazgat6 alairasa

Késziilt: 3 példanyban.
Kapijék: 1. az iratkezelési/titkarsagi ligyintéz6
2. szervezeti egység vezetdje/Tankeriileti Kozpont igazgatoja

3. Irattar
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3. szamu melléklet
Bajai Tankeriileti K&zpont

Iratselejtezési jegyzOkényv

Iktatészam;' - /202

Késziilt a Bajai Tankeriileti K&zpont irattaraban/ hivatali helyiségében: [pontos cim, datum]

Jelen vannak:

Iratkezelésért felelos vezetd: ... ....oooieiiiiiiiiiiiiiiii e [személynév, beosztas]

A selejtezés idopontja: [-tol, -ig]

A selejtezés ald vont iratok évkoére: [-tol, -ig]

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

A selejtezés ala vont iratok keletkeztetdje(i), selejtezésben érintett szerv és jogel6d szervek®:

A selejtezés ald vont iratok targya: [0sszefoglald megnevezése, iktatott, nem iktatott, tételszammal
nem rendelkezé stb.]

A selejtezés sordn figyelembe vett jogszabalyok, és a selejtezés ald vont iratanyag keletkezésekor
hatdlyos irattari terv szima:>

... szdmu a Bajai Tankeriileti Kozpont Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasarol utasitas/intézkedés
az 1995. évi LXVI. térvény 9. § f) pontja
a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. §
A selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolisat a jegyzokonyv ....... szamu mellékletét képezé

iratjegyzék tartalmazza, dsszesen [...] oldal.

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

L A selejtezési jegyzokonyvet, példanyszamtél figgetleniil, egy iktatdszamra sziikséges iktatni.

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

3 Ha az illetékes kozlevéltar engedélyt adott valamely tétel vagy tételek drzési idejének megvaltoztatasdra, akkor az erre
vonatkozd levél iktatdszamat is kérjiik feltiintetni.
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A selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabalyzatban/szabalyzatokban
foglaltaknak megfelelden folyt le, ezért a selejtezési jegyzOkonyvet, annak mellékletével/mellékleteivel

egyiitt, jovahagyas végett a/az ............coeeiiiiiiiiiinn (illetékes kozlevéltar megnevezése) részere
felterjesztem.

K.m.f

P.H.

Iratkezelésért felelos vezetd//Tankeriileti igazgato
alairasa

AIAZ oo (illetékes kozlevéltar megnevezése) zaradéka:

P. H.
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Melléklet a - /202_. iktatészamu iratselejtezési jegyzokonyvhoz

Selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolasa

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységelod) szerv

A ... (utasitas) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képez0 irattari terv szerint:

Sorszdm Tételszam Tételszdm targya Evkor Teq.e delem
(ifm)
1.
2.
3.

2. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv

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

Sorszém Tételszam Tételszam targya Evkor Ter_].e delem
(ifm)
1.
2.
3.
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Késuziilt:

A megsemmisitésnél jelen volt:

A megsemmisités targya:

A megsemmisités megkezdve:
A megsemmisités befejezve:

A megsemmisités alapjaul szolgalo
normak

jogszabalyok, egyéb
felsorolasa:

4. szamu melléklet
Bajai Tankeriileti K&zpont
ThtatdSZAM: ..euvvvvnniiiiiiiiiiiiniienns
Megsemmisitési jegyzokonyv

<datum>-4n, a Bajai Tankeriileti Kozpont..... (helyiség
megnevezése) ....ben

a megsemmisitést végzd személyek és beosztdsuk felsoroldsa

a megsemmisitendd iratanyag keletkeztetdjének
(keletkeztetGinek), évkorének (évkireinek) és mennyiségének
megaddsa
<datum>
<datum>

A megsemmisitett dokumentumok

mennyisége:

A megsemmisitett anyagok felsoroldsa:

Ev Irattari
tételszam

Terjedelem

(”) r e dn
(iratfolyométer) rzestico

Az irattari tétel cime

<telepiilés>, datum

<tankeriileti igazgat6 neve>

tankeriileti igazgato
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5. szamu melléklet

A Bajai TanKeriileti Kozpontban haszndlhat6 iktatasi hely-azonositok

Ik;:;?;sl;:;y- Szervezeti egység megnevezése
TK/022 Igazgaté6i Titkarsag
TK/022 Belso ellendr
TK/022 Kiznevelési, Jogi és Humanpolitikai Féosztaly
TK/022 Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Pilyizati Féosztaly
TK/022 Uzemeltetési és Palydzati Osztily
TK/022 Gazdélkoddsi Osztaly
TK/022/HR/KOZINT | Koznevelési, Jogi és Humanpolitikai Féosztaly
TK/022/HR/KORISZ | Koznevelési, Jogi és Humanpolitikai Féosztaly
TK/022/HKP Igazgatoi Titkarsag
TK/022/HKP Koznevelési, Jogi és Humanpolitikai Féosztily
TK/022/HKP Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly
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6. szdmu melléklet
Bajai Tankeriileti K&zpont

TKEAtOSZAM: ..o it eiineeaans

Atadés-atvételi jegyzokonyv

Készat: L N e e e e aee b en e i (atadas ideje és helye)

Jelen vannak:

Atadé: (név és beosztas)

AtvevO: e (név és beosztas)

Az atadas ald vont iratok megnevezeése:  .....iiiiiiiiiieiiiiiiean.. (pl.: valamely osztalynak
iratai)

Az atadandé iratok évkére: 0000 L (évszam t6l-ig)

Az atadand¢ iratok terjedelme: 0000 L.l iratfolyométer (.... doboz, kdtet)

A mai napon az 1995. évi LXVL térvény 12. §-dban és a 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet 65. §-aban
foglaltak alapjan a Bajai Tankeriileti KGzpont 4tadjaa ..........ccccovnveiiinnn Levéltara részére a fenti
maradandd értékii iratokat. Az iratok részletes jegyzékét az atadas-atvételi jegyzOkonyv mellékletét
képzb .......... oldalas iratjegyzék tartalmazza. Az iratanyag atadas-atvételére raktari egység szinten
(doboz, kotet) keriil sor. Az atad6 egyittal nyilatkozik, hogy az atadasra keriilé iratanyag mindsitett
iratokat nem tartalmaz.

K.m.f.
név, beosztas, alairs név, beosztas, alairas
atado atvevd
P.H.

Atadasnal jelen voltak:

Késziilt:
Kapjék:
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Melléklet a ............... ceeenensss iktatoszamu dtadas-atvételi jegyzékonyvhoz

Irat atadas-atvételi jegyzék

..................................................... (A Bajai Tankeriileti Kézpont, .... iratai)

Atadssi egység Evkor Irattari Targy Tktatészamok
sorszama tételszam
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