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A koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995. évi LXVI. torvény 10.
§ (1) bekezdés b) pontjaban foglaltaknak megfelelen, a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirél sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, a kozfeladatot ellaté szerveknél
alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kvetelményekrdl sz616 3/2018. (1.21.) BM
rendelet, valamint az informaciés dnrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL
torvény eloirasainak figyelembevételével, a Szolnoki Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miukddési
Szabélyzata 5. § (2) bekezdés f) pontjadban biztositott jogkéromben eljarva a Szolnoki Tankeriileti Kézpont
egyedi iratkezelési tevékenységét s irattari tervét — a Magyar Nemzeti Levéltar és a koziratok kezelésének
szakmai iranyitasaért felelds miniszter egyetértésével — az alabbiak szerint szabalyozom.

ELSO RESZ
1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szabilyzat célja

1.§ A Szolnoki Tankeriileti Kézpont Egyedi iratkezelési szabalyzatanak (a tovdbbiakban: Szabalyzat)
célja, hogy — a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVL
torvény (a tovabbiakban: Ltv.) 4. §-a, valamint 9. § (4) bekezdésébe és a 10. § (1) bekezdés b) pontjaban
foglalt felhatalmazas, illetve a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél sz6lo
335/2005. (XIL 29.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Korm. rendelet) foglaltak alapjan, figyelembe véve
a nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. térvényben megfogalmazott kéznevelési feladatokat — a
Szolnoki Tankeriileti Kozpontba (a tovabbiakban: Tankeriileti Kozpont) érkezo, illetve a Tankeriileti
Kozpontban keletkezé iratok kezelését, biztonsigos Orzésének modjat, a hatdlyos iratkezel€si
jogszabdlyoknak megfelelé rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel torténd ellatasat, irattdrazasat,
selejtezését és levéltarba torténd adasat szabalyozza.

2. A Szabalyzat hatalya

2.§ (1) A Szabalyzat hatalya kiterjed

a) a Tankeriileti Kézpont valamennyi szervezeti egységére, valamint a Tankeriileti Kozpontban
foglalkoztatott kormanyzati szolgélati viszonyban, munkaviszonyban, illetve munkavégzésre
iranyuld egyéb jogviszonyban allokra (a tovébbiakban: foglalkoztatott),

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

(2) A minbsitett adatot tartalmazé iratokat a mindsitett adatok védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvény
rendelkezései szerint kell kezelni.

(3) A Szabalyzattal nem érintett kérdésekben a vonatkoz6 jogszabalyokban foglalt rendelkezéseket kell
alkalmazni.

3. Alapvetd rendelkezések

3.§ (1) A Szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni és szilkség esetén a Magyar Nemzeti Levéltar Jasz-
Nagykun-Szolnok Véarmegyei Levéltarral (tovabbiakban: Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Levéltar) €s a
kéziratok kezelésének szakmai iranyitdsaért felel6s miniszterrel egyetértésben modositani kell.

(2) Az irattari terv a Szabalyzat kételezd mellékletét képezi, amelyet évente felil kell vizsgélni €s a
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Tankeriileti Kozpont feladat- és hataskorében bekdvetkezett valtozas vagy 6rzési idd6 megvaltozasa esetén
— a Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Levéltarral valo egyeztetést kovetdéen - modositani kell (1. szdmu
mellékiet).

(3) Aziratkezelés rendszerét csak naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

4.§ Az iratokat a Tankeriileti Kozpont valamennyi foglalkoztatottja koteles az informacids
onrendelkezési jogrdl és informacidszabadsagrdl szolé 2011, évi CXIL térvény (a tovdbbiakban: Infotv.)
rendelkezéseinek alkalmazasaval kezelni.

5.§ A Tankerileti Kézpont iratkezelés rendjének ellenérzését a Tankeriileti Kézpontra vonatkozdan a
Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Levéltara és a koziratok kezelésének iranyitasaért felelds miniszter latja
el.

6.8 A Tankeriileti Kézpont iratkezelését Gigy kell megszervezni, hogy:

a) a Tankeriileti Kozpontba érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato,
fellelési helye, utja k6vethetd, ellenérizhetd és visszakereshet6 legyen,

b) azirat tartalma csak az arra jogosult szamdra legyen megismerheto,
c) azirat kezeléséért fennallo személyi felelGsség egyértelmiien megallapithato legyen,

d) az irat szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek,

e) a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen,

f) arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa megelézhetd,
a maradando értékii iratok megbrzése biztositott legyen,

g) az ligyintézéshez, a dontések elékészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii miikddéséhez
megfeleld tAmogatést biztositson.

4. Ertelmezd rendelkezések

7.8 (1) E Szabalyzat alkalmazisaban:

1. alszdm. az ligyiraton (f6szamon) beliil az egyes iratok elkiilénitésére, azonositdsira szolgald
folyamatos, ismétlés és kihagyas nélkiili sorszam; a kezdoirat az 1-es alszamot kapja,

2. alszamos iktatds: az ligyirathoz tartozd iratoknak a foszam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart,
emelked6 sorszdmos rendszerben torténé kiadasa és nyilvéantartasa,

3. dtadas: irat, Gigyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsdganak dokumentalt dtruhazisa,

4. atadds-atvételi jegyzék: az iratdtadas-atvétel tételes rogzitésére szolgdld dokumentum, az atadas-
atvételi jegyzOkdnyv melléklete,

5. atadas-arvételi jegyzGkonyv: az irat és az iratkezelési segédletek atadas-atvételének rogzitésére
szolgald dokumentum,

6. dtmeneti irattdr: a Szolnoki Tankeriileti KOzpont olyan irattara, amelyben az irattari anyag
meghatdrozott idétartamu selejtezés vagy levéltarnak tortend atadas elétti Orzése torteénik,

7. beadvany: valamely szervtdl, vagy személyt6] érkez6 papiralapti vagy elektronikus irat,

8. csatolas: iratok, tigyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsoldsa, amelyet az iktatérendszerben és az
el6adéi fven egyarant jeldlni kell,
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9. elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz Wtjan értelmezhetd adategyiittes, ideértve az
elektronikus adathordozén érkezett vagy tovabbitott killdeményt és az elektronikus levelet is,

10.elektronikus archivalds: elektronikus iktatokoényvek és adatdlloményaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszii tavil biztonsagos és olvashatosagat biztosité megdrzése elektronikus
adathordozon,

11. elektronikus érkeztetd nyilvdntartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatasegyiittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, meglbrzését és
visszakereshetdségét biztositja,

12. elektronikus iktatékonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatas-
egyiittese, amely az iktatdsi informaciok rogzitését, végleges megbrzését €s visszakereshetoséget
biztositja;

13. elektronikus visszaigazolds: olyan — kiadmanynak nem minésiilé — elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus uton, elektronikus levélben érkezett irat atvételérol és az érkeztetés
azonosit6jardl értesiti annak kiildojét,

14. elSadsi tv: az tiggyel, a szignélassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciokat hordozd, az iigyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal kozos
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszk6z. Az eldéadéi iven minden olyan, lényeges
munkamozzanatot rogziteni kell, amely a benne 1€v§ iratokbol nem allapithaté meg egyértelmien.
Eléadéi iven beliil az iratokat sorszam (alszdm) szerint cstkkend sorrendben kell tarolni ugy, hogy
a legfels6 lathat6 irat a legutoljara érkezett (keletkezett) legyen,

15. elSirat: az ligyiraton beliil egy iigyiratdarabot kozvetleniil megel6z6 mésik tligyiratdarab,

16. eldzményezés: az a miivelet, amelynek sordn megallapitasra keriil, hogy az 1j iratot egy mar
meglévd iigyirathoz kell-e rendelni, vagy kezdbiratként 1ij foszamra kell iktatni,

17. expedidlds: az irat kézbesitésének elbkészitése, iigyintézéi vagy vezetdi utasitds alapjan a
killdemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozoéjanak, fajtdjanak, a kézbesités és kiildés
médjanak és idépontjanak meghatarozasa, a killdemény kiildési méd szerinti dsszeéllitasa,

18. érkeztetés: az érkezett killdemény sorszammal €s beérkezési datummal torténéd ellatasa, €s
sorszaménak, kiildéjének, az érkeztetés datumanak és kdnyvelt postai kiildeménynél a kiildemény
postai azonositdjanak (kiilénosen kéd, ragszam stb.) nyilvantartasba vétele,

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

20. fBszdm: fészam/alszamos iktatds esetén az ligyirat azonositasara szolgal6 folyamatos, ismétlés és
kihagyas nélkiili azonosito,

21. hitelesitési zdradék: Az irat méasolatéra elhelyezett szoveg: ,,A mésolat az eredetivel megegyezik."
A hitelesitési zaradékot a z4radékolas pontos keltezésével, alairassal és bélyegzolenyomattal el kell
latni,

22. hivatkozdsi szam: a beérkezett iratnak az azonositéja, amelyen a kiildé a kiilldeményt nyilvéntartja,

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

24, idébélyegzé: elektronikusan alairt elekironikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt vagy
azzal logikailag 6sszekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikusan alairt elektronikus
dokumentum az idébélyegzd elhelyezésének idopontjdban valtozatlan forméban létezett,
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25. iktatas: az irat iktatéoszdmmal tOrténd nyilvantartasba vétele, irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kivetben,

26. iktatokényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok
iktatasa torténik. Az elektronikus iktatérendszerben az tigyiratok iktatdsara, illetve nyilvantartasara
szolgald, elektronikus Oton eldallitott iratnyilvantarté konyv. Az eldirdsok szerint évente kell nyitni
és lezéarni, benne az ugyiratokat azonosito iktatdoszamoknak ismétlodés és kihagyas nélkiil kell
kévetnilik egymast,

27. iktatoszam: az iktatando irat egyedi azonositéja, mellyel az irat keletkezteté szerve latja el az iratot,

28. irat/dokumentum. valamely szerv milkddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozzé érkezett, barmely jelrendszerrel és adathordozdn rogzitett, egy egységként kezelendd rogzitett
informacio, adategyiittes,

29. iratfolyométer: az a mennyiségl papiralapu iratanyag, amely lapjaval egymasra helyezve egy méter
magassagu, vagy élével egymas mellé helyezve egy méter hosszlisag;

30. iratkezelés: az iratokkal kapcsolatos barmely miivelet, vagy azok dsszességét egyiittesen magaba
foglald tevékenység, killondsen az azok készitését, hitelesitését, tovabbitdsat, nyilvantartasat,
rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabdl torténd vélogatdsat, segédletekkel valé ellatasat,
hiteles mésolatkészitését, szakszerii és biztonsdgos megirzését, hasznalatra bocsatisat, selejtezését,
megsemmisitését, illetve levéltarba addsat egyiittesen magiba foglald tevékenység,

31. iratkezelési szabalyzat: a Tankerileti Kozpontba érkezd, illetve a Tankeriileti K&zpontban
keletkez0 iratok kezelését, biztonsdgos 6rzésének maddjat, a hatalyos iratkezelési jogszabalyoknak
megfeleld rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel torténd elldtasat, irattrazdsat, selejtezését
és levéltarba torténd adasat szabalyozza. Az iratkezelési szabélyzat a szerv szervezeti és miikodési
szabalyzata figyelembevételével késziil, mellékleteit a szerv tovabbi, iratkezeléssel kapcsolatos
iratmintainak gytijteménye, valamint az irattari terv képezik,

32. iratkezelési szoftver: az iratkezelés folyamatat tdmogatd, jogszabalyban meghatdrozott modon
tanasitott informatikai alkalmazds, amely alapfunkcidjat tekintve az e szabalyzatban foglalt
iratkezelési miveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat tamogatja, fiiggetleniil attél, hogy
ezek mellett egyéb funkciokat is ellat,

33. irattdr: az irattri anyag szakszer( és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol
létrehozott és miikodtetett fizikai-, illetve elektronikus tarold hely,

34. irattarazds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a miikddése sordn
keletkez6 és hozza keriils, rendeltetésszeriien hozz4 tartozd és ndla maradoé iratok irattari rendezését,
kezelését és 6rzését végzi,

35. irattarba helyezés: az tigyirat irattari tételszimmal torténd ellatdsa és az irattari tételszdmmal
ellatott irat irattdrban torténé dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak dtadasa az irattarnak
az ligyintézés befejezését kdvetden,

36. irattari anyag: rendeltetésszerlien a szervnél maradd, tartalmuk miatt dtmeneti vagy végleges
megdrzést igénylo, szervesen Osszetartozé iratok Osszessége,

37. irattari terv. az iratkezelési szabalyzat kotelez6 melléklete, az iratok rendszerezésének ¢s a
selejtezhetOség szempontjabdl torténé valogatasanak alapjaul szolgalod jegyzék, amely az irattari
anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a kozfeladatot ellatd
szerv feladat- és hatdskoréhez, valamint szervezetéhez igazodé rendszerezésben sorolja fel, s
meghatarozza a kiselejtezheté irattari tételekbe tartozé iratok iigyviteli céli megérzésének
id6tartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét,



A Szolnoki Tankeriileti Kézpont 2/2024.(1.10.) szami Egyedi iratkezelési szabalyzata

38. irattdri tétel: az iratképzo szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfelelden kialakitott
legkisebb — egyéni irattéri 8rzési idével rendelkezd — irattéri egység, amelybe tébb egyedi ligy iratai
tartozhatnak,

39. irattdri tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatérozott , cimmel ellétott targyi csoportba €s
iratfajtdba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatdrozo, az irattéri tervben elfoglalt
helyiiknek megfelel$ azonosito,

40. kapcsolatos szam: ugyanazon iratképzd valamely maésik ligyiratinak szama, amely ligyiratnak
targya, annak ismerete kozvetve segitséget nytjt a kérdéses ligy elintézéséhez,

41. kezddirat: a targyévben az adott iigyben keletkezo elsé irat, az iigy indito irata,

42. kezelési feljegyzések: az iigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelének sz6lo
vezet6i vagy ligyintéz6i utasitasok,

43, kézbesités: a kiildeménynek kézbesité szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan torténd
eljuttatisa a cimzetthez,

44. kézbesitékonyv: a Tankerileti Koézponton kivilli szervezetek részére torténd iratatadds
dokumentalésara szolgalo iratkezelési segédlet,

45. kiadmany: papir alapt irat esetén a kiadmanyozasra jogosult részérd! hiteles alairassal ellatott,
lepecsételt irat, elektronikus irat esetén, ha jogszabaly eltér6en nem rendelkezik mindsitett
elektronikus alairassal vagy bélyegzével, és amennyiben jogszabaly igy rendelkezik idobélyegzdvel
ellatott irat,

46. kiadmanyozds: fogalmat a Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Mikodési Szabalyzata hatarozza
meg,

47. kiadmadnyozo: a Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban meghatarozott
személy, akinek kiadményozasi jogkorébe tartozik a kiadmdny alairasa,

48. Fkiildemény: papir alapl irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag,
sajtétermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozzd tartozo6
listan, vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté6 modon cimzéssel
lattak el,

49. Jevéltar: a maradandd érték(i iratok tartés megOrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerl hasznalatdnak biztositisa céljabol 1étesitett intézmény,

50. levéltarba adas: alejért irattari 6rzési idejli, maradandé értéki iratok teljes és lezart évfolyamainak
4tadasa az illetékes kozlevéltarnak,

51. maradandé értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonséagi,
tudoményos, miivel6dési, miiszaki vagy egyéb szempontbol jelentds, a térténelmi mult kutatésahoz,
megismeréséhez, illetdleg a kozfeladatok folyamatos ellatdsahoz, az éllampolgari jogok
érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, més forrdsbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot
tartalmazo irat,

52. mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els¢ példannyal azonos médon
hitelesitettek,

53. mdsolat: az eredeti iratrél szoveg-azonos és alakhii forméban, utélag késziilt egyszeri (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat,

54. meglrzési idG: az irattari tervben meghatérozott idtartam, amig az iratot a szerv irattiraban 6rizni
kell, lejartat kdvetben az irat selejtezésre, vagy levéltari atadasra keriil,
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55. megsemmisités. a selejtezési vagy hiteles masolatkészitési eljarast kévetben megsemmisitheto irat
vagy iratpéldany végleges megsemmisitése, a benne foglalt inform4cio helyreéllitdsanak lehetdségét
kizaré modon torténé hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem
rekonstrualhatd,

56. mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kisérd irattol — elvalaszthato,
57. melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvalaszthatatlan attdl,
58. metaadat: az iratkezelési folyamat sordn kezelt és nyilvantartott iratot leiré adat,

59. mindsitett adatot tartalmazé irat: a mindsitett adat védelmérél szolé 2009. évi CLV. térvény 3. §
1. pontja szerinti mindsitett adatot tartalmaz6 irat

60. naplozas: az iratkezelési szoftverben ¢€s az altala kezelt adatidllomanyokban bekévetkezett
események meghatarozott kérének regisztralasa;

61. raktari egység: az irattdri anyagnak az dtmeneti és kdzponti irattri rendezése, rendszerezése,
tagolasa soran kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kotet),

62. savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot €s szinezéket nem tartalmazé, papirbdl készitett
taroldeszkoz,

63. selejtezés: a lejart megOrzési hatdridejl iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre
torténod elékészitése,

64. szerelés: azugyanahhoz az tigyirathoz tartoz6 kiilonféle ligyiratdarabok (el6- és utdiratok) végleges
jellegli sszekapcsoldsa, amelyet az iktatdkdnyvben és az iratboritdén egyarant jeldlni kell. A szerelés
kdvetkeztében az Gsszekapesolt ligyiratok a tovébbiakban kizarolag egyiitt kezelhet6ek.

65. szervezeti és milkodési szabdlyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely régziti a
szerv, azon beliil az egyes szervezeti egységek feladatait és a feladatokhoz rendelt hataskoroket,

66. szigndlas: az igyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy tligyintézo kijeldlése, az
elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa,

67. titkdrsagi referens: az iktatasi és egyéb iratkezelési feladatokkal megbizott személyek,

68. tovdbbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttol a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valo hozzaférés lehetdségének
biztositasaval is,

69. tovabb szignalas: a Tankeriileti Kbzpontban a mdar szignalt irat felelés vezetbjének illetve
ligyintéz6jének vertikalis vagy horizontalis irAnyu tovabbi meghatarozasa,

70. utoirat: az igyiraton belill egy ligyiratdarabot kozvetlentl kévetd mdsik iigyiratdarab,

71. digyintézé: az gy érdemi intézésére kijelslt személy, az iigy eléadodja, aki az ligyet dontésre
elokésziti,

72. iigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat,

73. digyiratdarab: az ligyiratnak az a része, amely az iligy intézésének valamely fazisaban keletkezett
iratokat tartalmazza,

74. iigykezeld: iratkezelési feladatokat végzd személy;

75. tigykdr: a szerv vagy személy feladat- €s hataskorébe tartozé tigyek meghatarozott csoportja,

10
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76. iigyvitel: a szerv folyamatos miikddésének alapja, az tigyintézés egymads uténi résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az tigyintézés formai és technikai feltételeit, a
szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban,

77. vegyes iigyirat: papiralapi és elektronikus iratokat egyarant tartalmazoé tigyirat.

(2) Az (1) bekezdésben nem szerepld fogalmak értelmezése tébbek kozott:

a)

b)

<)
d)

€)

f)

g)

h)

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

az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatisok 4ltaldnos szabalyairdl szélo 2015. évi
CCXXIL torvény,

az elektronikus iigyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (X11.19.) Korm. rendelet,

az informéciés onrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
térvény (a tovabbiakban: Infotv.),

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

a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének 4ltalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet),

a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott
kévetelményekrdl szolo 3/2018. (I1. 21.) BM rendelet (a tovabbiakban: BM rendelet),

az elektronikus formaban tdrolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérd]l és miiszaki
kovetelményeirdl sz616 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet

1) akorményzati igazgatasrdl sz616 2015. évi CXXV. térvény (a tovabbiakban: Kit.)

j) amunka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.)

rendelkezései az iranyadoak.

5. Az iratkezelés szervezete, feliigyelete

8.§ A Korm. rendelet 3. § (3) bekezdésének megfeleléen a Tankeriileti Kézpont Szervezeti €s Milkodési
Szabalyzatdban (a tovabbiakban: SZMSZ) — a szervezeti sajatossigok figyelembevételével — keriil
meghatdrozisra az iratkezelés szervezeti rendje, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd
tevékenységre vonatkoz6 feladat- és hataskordk, és az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd kijeldlése.

9.8 (1) A tankeriilleti igazgat6 felelés a Tankeriileti Kozpont egységes és szabdlyszerii iratkezelésének
biztositasaért. E feladatkorében felelds:

a)
b)
¢)
d)
e)

az iratkezelési kdvetelmények teljesitéséért,

az iratok szakszeril €s biztonsagos megbrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai, személyi és szervezeti feltételeinek biztositasart,

a megfelelé tanusitvannyal rendelkez0 iratkezelési szoftver haszndlataért,

az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért.

(2) A Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly Titkarsagi Osztalyanak vezetSje, mint az

iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd felelds:

11
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a) az iratkezelési szabalyzat évente t6rténé feliilvizsgalataért,

b) az e Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasdnak rendszeres ellenGrzéséért,
c) az esctleges szabalytalansdgok megsziintetéséért,

d) sziikség szerint e Szabalyzat modositasanak kezdeményezéséért,

e) az iratkezelést végzd(k), vagy azért felelds személy(ek) kijeldléséért, szakmai képzéséert,
tovabbképzéséért, valamint az iratkezeld rendszer felhasznal6i szintli oktatdsanak biztositasaért,

f) a Magyar Nemzeti Levéltar Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Levéltaraval torténd
egylittmiksdésért,

g) iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, kézbesitOkonyv, iratmintak és formanyomtatvanyok,
ezek elektronikus valtozatai, valamint szamitistechnikai programok, adathordozodk stb.)
biztositasaért, kialakitasaért,

h) avonatkozé jogszabdlyi eldirasoknak megfelel6 elektronikus iratkezeld rendszer alkalmazasaért

, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai feltételek biztositdsaéért, felugyeletéért, az
iratanyag szabalyos selejtezéséért,

i)  a selejtezett iratanyag biztonsagi eldirasok szerinti megsemmisitésének végrehajtatasaért,
j)  az Irattari Tervben meghatdrozott id6 utdn, az iratanyag levéltarba adasaért,

k) az iratkezel$ rendszer hozzaférési jogosultsigainak az egyedi azonositdk, a helyettesitési jogok,
a kiilsé és belsd cimlistdk naprakész nyilvantartasdért, az adatbiztonsagi kévetelmények
betartatdsaért.

(2) A szervezeti egységek vezetdinek iratkezeléssel osszefliggs felelossége és feladatai:

a) a vezetbre szignalt irat tovdbbszignaldsa a szervezeti egységen beliili ligyintéz6kre, szignalasi
utasitdsok pontos meghatarozasa, annak az iratkezelési szoftverben torténd rogzitése,

b) a Tankeriileti Ko&zpont hivatali hierarchidjanak (szolgalati 1t) betartdsa, betartatissa a
kiadmanyozasra el8készitett iratok esetében is,

¢) akiadményozis szabdlyainak betartasa,

d) a szervezeti egység foglalkoztatottat érinté Tankeriileti Kozponton beliili athelyezés, feladatkor-
megvaltozds, vagy munkavégzésre iranyuld jogviszony megszinése esetén feladatkér/munkakdr
atadas-atvétel lebonyolitdsaért valo teljeskort felelosség,

e) koteles az iratkezelés felligyeletét ellaté vezetd altal végzett ellendrzés, valamint az egyéb
iratkezelést érintd ellendrzések soran tett megallapitott hidnyossdgok megsziintetése érdekében
intézkedmni,

f) szervezeti egységén belill a hataridék figyelemmel kisérése és betartasanak ellenérzése,
g) aziigyirat dtmeneti irattarba helyezésének engedélyezése,

h) aziratdrazasért felelOs szervezeti egység vezetojének felhivasara koteles sziikség szerint, de legalabb
évente ellendérizni az iratkezelés rendjét és a Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasat, kiemelt
figyelemmel az tigyiratok irattarba helyezésére,

i) jogosult kdzvetiteni a Szabalyzat modositédsara iranyulo javaslatait az iratkezelés feliigyeletét ellatd
vezetdnek,

j) aszervezeti egységiik szintjén felel6sek a megsemmisitésre vonatkozo szabalyok betartaséért,
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k) az ellenérzéssel kapcsolatos észrevételeit és utasitasait jegyzOkdnyvbe kell foglalnia, és a
szabalytalansdgok megsziintetését ismételt ellendrzés uitjan kell megvizsgalnia, a jegyzokdnyv
egy példanyat az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetének meg kell kiildenie.

(3) A foglalkoztatott iratkezeléssel dsszefiiggd feleldssége €s feladatai:
a) dontés az el6zményiratok szerelésérdl, csatoldsarol, pétlasarol,

b) a Tankeriileti K6zpont feladat-és hataskorébe tartozé korménytisztviselore szignalt ligyek -
szigndlasra jogosult altal meghatédrozott hatarid6n beliil torténd - dontésre elokészitése - az ligy
elintézéséhez szilkséges kozbensd intézkedések megtételével (tényallas tisztazasa,
véleménykérés stb.)

¢) kiadmanytervezet hatdrid6ben torténd elokészitése, a kiadmanytervezet aldirdsdhoz sziikséges
elozmények biztositasa a kiadmanyozo részére,

d) a kiadmanyozott irat mellékletekkel torténd felszerelése és tovabbitasra torténd elkészitése €s
postazasra torténé atadasa a Titkarsagi Osztaly részére,
€) az irattdri terv alapjan az irattdri tételszam meghatarozasa (szilkség esetén moédositisa), az

ligyirathoz tartozé be-és kimend iratok hataridén beliil torténd iktatasa/iktattdsa az iratkezelési
szoftverben,

f) egyéb kezelési feljegyzések, utasitdsok megadasa,
g) arébizott iratok szakszeri kezelése, megfeleld tarolésa,

h) aziigyiratokkal/iratokkal valo elszamolds: az tigyiratok lezarasa, az Ugyiratok tmeneti irattarba
adasa,

i) azeldaddi {v vezetése,

i) a kormanytisztviselé hasznalatdban 1év6 bélyegzé(k) biztonsagos tarolasa, a vezetd utasitisa
szerinti hasznalata.

(4) Az titkdrsagi foglalkoztatott iratkezeléssel osszefiiggd felelgssége €s feladatai:

a) a szervezeti egységeknél késziilt és méas szervtdl, illetve személytdl érkezett kiildemény(ek)
atvétele, bontdsa, nyilvantartdasa (érkeztetés, eloézményezés, iktatds, egyéb nyilvantartas),
tovabbitdsa, postédzasa, irattirazdsa, 6rzése és selejtezése, az iratok irattdrba adésa, levéltari
atadasa, valamint ezek ellenérzése,

b) az iratnak az iigyintéz6 részére torténd dokumentalt kiadédsa és visszavétele.

&) A Tankeriileti Kozpontban az iratkezelés rendszere: vegyes. Az iratkezelés feliigyeletét a
Gazdalkod4si, Uzemeltetési és Palyazati Foosztaly Titkdrsagi Osztalydnak vezetdje (a tovabbiakban:
iratkezelés feliigyeletét ellato vezetd) latja el.

10.§ (1) A Tankeriileti Kézpont az iratkezelés timogatasara tandsitott elektronikus iratkezelési szoftvert
alkalmaz. Az iratkezelési szoftver az iratkezelés soran tdimogatja az irat érkeztetését, bontésat, iktatdsat,
szignalasat, tovabbitdsat, expedidlasat, kézbesitését, kiadmanyozasat, postazasat, irattdrba adasat, irattari
kezelését, selejtezését és levéltarba adasat, az ezekhez kapcsolodo metaadatok egységes nyilvantartdsat €s
felhasznalobarat megjelenitését. Az iratkezelési szoftverrel szemben tédmasztott kovetelményeket
részletesen a BM rendelet hatdrozza meg.

(2) A szervezeti felépitésnek, valamint iratforgalomnak megfelelden a Tankeriileti Kozpont az
iratkezelést a Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezelé Rendszer iratkezelési szoftver (a
tovabbiakban: Poszeidon iratkezelési szoftver) alkalmazasaval 1atja el. A Poszeidon iratkezelési szoftver
tanusitvanya elérhet6 a szabalyzat 9. szdmu mellékletében foglaltak szerinti linken.
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(3) A kozpontositott informatikai és elektronikus hirk6zlési szolgaltatasokrol szo16 309/2011. (XII. 23.)
Korm. rendelet alapjdn a Tankeriileti Kozpont alkalmazasaban 1évé Poszeidon iratkezelési szoftver
tizemeltetését a jogszabalyban meghatarozott szolgaltatd végzi.

11. FEJEZET
6. Az irattari terv szerkezete és rendszere

11. § (1) A Szabalyzat /. szdmu melléklete tartalmazza az irattari tervet, amelynek szerkezete és rendszere
a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasdval, tovabba a Tankeriileti Kozpont tigykorei kozott meglévd
tartalmi Gsszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezéssel keriilt kialakitasra.

(2) Aziigyiratokat és a nyilvantartott egyéb iratokat — a Tankeriileti K&zpont tigykdreit az azonos targyn
egyedi iigyekig lemend részletességgel felsorolo jegyzék segitségével — targyi alapon kell tételekbe sorolni.
Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (iigykor) irataibdl is kialakithato, annak figyelembevételével, hogy:

a) egy irattari tételbe csak azonos érték, levéltari megbrzést igényld vagy meghatarozott id6tartam
eltelte utan selejtezheto iratok sorolhatdk be,

b) az egyes irattdri tételek megfeleld alapul szolgdlnak az éves ligyiratforgalmi és hat6sagi
statisztikai adatszolgaltatashoz,

c) a Tankeriileti Kézpont hatékony milkodtetése egy adott funkcidt illetoen az ligyksrdk milyen
mélységi attekintését igényli.
(3) Kiilon irattari tételeket Iehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabdlyban vagy belsé szabélyzatban elbirt, kiilénboz6 céli és adattartalmu
nyilvantartasokbol,

b) az a) pont szerinti nyilvantartdsok alapirataibdl, ha azokat kiilon irattari egységként kell kezelni,

c) atestiletek, bizottsagok, valamint a Tankeriileti Kézpont miltkddése szempontjabol meghatirozo
jelentdségii, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve az eldterjesztéseket, a
jegyz6konyveket vagy emlékeztetOket és a hatdrozatokat is), tovabba a belsé utasitasokbol.

(4) Az egyes irattari tételekhez kapcsolddéan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari tételek,
amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott idd eltelte utan ki lehet
selejtezni. A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldini azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatarozott id6 eltelte utdn levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek megdrzésérdl az
iratképz6 — hataridd megjelélése nélkiil — helyben koteles gondoskodni. A nem selejtezhetd és levéltarba
adand6 irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattdri tételek esetében meg kell jelini az irattari 6rzés
idétartamat. A személyes adatot tartalmazo iratok 6rzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kovetelményére tekintettel kell meghatdrozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak hatéridejét az
Ltv. 12. §-4ban foglaltak figyelembevételével kell meghatérozni.

(5) Az irattari terv altaldnos és kiilénds részbél all. Az éltaldnos részben a Tankertileti Kozpont
milkddtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet érintd irattari tételeket, a kiilénos részben pedig az
alapfeladatokhoz kapcsol6dé irattdri tételeket kell besorolni, valamint azonositoval (irattéri tételszdm)
ellatni.

14



A Szolnoki Tankeriileti Kozpont 2/2024.(1.10.) szami Egyedi iratkezelési szabalyzata

II1. FEJEZET

A JOGOSULTSAGOK KEZELESENEK SZABALYAI

12.§ (1) Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetd felelés az elektronikus iratkezelés jogosultsdgi
rendszerének kialakitasaért, miikodéséért, a jogosultsdgok naprakészen tartaséért. A jogosultsdgok kiosztésa
soran figyelemmel kell lenni a helyettesités rendjére.

(2) A Poszeidon iratkezelési szoftver hasznalatdhoz hiromféle jogosultsagi rendszer kapcsolédik, ezek:

a) funkciondlis jogosultsig: a felhasznalok csak a szdmukra engedélyezett funkciokhoz férhetnek
hozz4, egy felhasznal6 tetszbleges szamu szerepkorrel (érkeztet, iktat, irattdroz, lekérdez, stb.),
rendelkezhet,

b)  hozzdférésijogosultsdg: meghatrozza, hogy egy felhasznélé a szervezeti hierarchidban elfoglalt
helye szerint hol élhet a részére megadott funkciokkal, a meghatérozott funkciokat mely
szervezeti egység(ek) tekintetében gyakorolhatja,

c) objektum jogosultsdg: dokumentum szintll, azaz az adott iktatékonyvon beliil egy vagy tobb
dokumentumhoz a létrehoz6 ad hozzaférést.

(3) Az iratkezelési szoftverhez val6 hozzaférési jogosultsagokat névre szoldan kell dokumentdlni.
(4) Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd gondoskodik a jogosultsadgok évenkénti feliilvizsgalatarol.

(5) Az egyes iratkezelési jogosultsigok meghatdrozdsaért a Tankeriileti K&zpont érintett szervezeti
egységének vezettje felelds, aki a kiilén Utmutat6 szerinti igénylSlapon jelzi ez irdnyt kérelmét, ami a
tankeriileti igazgatdi jovahagyast kovetden, a Klebelsberg Kozpont Jogi és Humdnpolitikai Osztalyon
keresztiil, a rendszergazda 4ltali — beallitds céljbol — tovabbitasra keriil a Klebelsberg Kozpont Szolgéltatasi
és Ellatasi Alapadat Tar (SzEAT) adatgazdai felé. A jogosultsigok bedllitdsdt, megvonasat, illetve
médositasat a Klebelsberg Kézpont Szolgaltatdsi és Ellatasi Alapadat Tér adatgazdai (tovabbiakban:
adatgazda) végzik.

(6) Azujjogosultsagok regisztralasa, illetve a meglévé jogosultsdg médositasanak atvezetése — beleértve
a jogosultsadg megvondsat is — az adatgazda feladata.

(7) Az adatgazda az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdt tdjékoztatja a jogosultsig kiadasdnak
akadalyardl, ha a rendelkezésre 4ll6 licenckeret betelt, vagy a kért jogosultsdgok az iratkezelési szoftver
miikodését veszélyeztetnék.

MASODIK RESZ
IV.FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
7. Az iratok rendszerezése és nyilvintartasa
13.§ (1) A Tankeriileti K6zpontba érkez6, ott keletkezd, illetve az onnan kimené valamennyi iratot — a
Szabalyzatban meghatarozottak kivételével — ha jogszabaly mdisként nem rendelkezik, a titkdrsagi

referensnek és az ezzel a feladattal megbizott ligyintézOknek az irat azonositdsahoz sziikséges €s az ligy
intézésére vonatkozd legfontosabb adatainak, az e célra rendszeresitett tanusitott iratkezelési szoftverrel
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vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

(2) A Tankeriileti Kézpont feladat- és hataskorébe tartozé tigyek intézésének attekinthetdsége érdekében
az azonos ligyre — egy adott targyra — vonatkozé iratokat egy irategységként, iigyiratként kell kezelni. A
tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok igyiraton belilli irategységnek,
tigyiratdarabnak minésiilnek.

(3) A papiralapt tigyirat fizikai egyiittkezelése az eldadéi fvben torténik. Az iratokhoz (alszamokhoz)
sziikség esetén iratboritd nyomtathatd.

(4) A Tankerilleti Kozpont irattari anyagdba tartozo, iktatassal nyilvantartott iratokat, valamint a
Tankeriileti K6zpont irattari anyagaba tartozo egyéb mas iratokat — legkésébb irattirba helyezésiik el6tt —
az irattari terv alapjan az uigyintézok irattari tételekbe soroljak, és irattari tételszammal latjak el. Az
tigyintézéshez mar nem sziikséges, irattdrazasi utasitassal ellatott tigyiratokat a titkarsagi referesnek az
irattdrban (dtmeneti) az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

8. Az iratok nyilvintartasa és az iratforgalom dokumentailasa

14. § (1) Az iratforgalom keretében az iratok 4tadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithat6 legyen az 4tadd, atvevd személye, az atadas id6pontja és modja.

(2) Kiildn jogszabalyban meghatarozott modon kell nyilvantartani és kezelni
a) apénzigyi bizonylatokat és szamlakat,
b) amunkaligyl (személyzeti) nyilvantartasokat,

¢) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat.
9. Hozzaférés az iratokhoz

15.§ (1) A Tankertleti Kozpont foglalkoztatottjai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek
hozzé, amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz szikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd fethatalmazést

y s s e

foglalkoztatottjai a Kit. és az Mt. alapjan fennallo fegyelmi felelosséggel tartoznak a rdjuk bizott
tigyiratokért.

(2) Tratot/iigyiratot barmilyen adathordozoén, illetve adathordozot munkakéri/feladatkori feladat
ellatasahoz kapcsoléddéan munkahelyrél kivinni, valamint munkahelyen kiviil tanulményozni, feldolgozni,
tarolni a vonatkozo jogszabalyok maradéktalan betartdsaval, a kzvetlen felettes vezet6 engedélyével lehet,
ugyelve arra, hogy tartalmat jogosulatlan harmadik személy ne ismerhesse meg.

(3) Aziratokba vald betekintést és a masolatkészitést — a vonatkozé jogszabalyok és belsé szabélyzatok
figyelembevételével — figy kell biztositani, hogy a vonatkozd adatvédelmi rendelkezések betartisra
keriiljenek.

(4) A betekintéseket, kolcsonzéseket, az adatszolgéltatasi céli masolatok készitését utdlag is
ellendrizhetd maédon, papir alapon és az iratkezelési szoftverben egyarant dokumentélni kell.

(5) A papiralapd dokumentumrél tSrténd elektronikus mésolatkészités sordn a masolatkészitdnek
biztositania kell a papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését,
valamint azt, hogy minden — az aldirds elhelyezését kdvetden — az elektronikus masolaton tett médositas
érzékelhetd legyen. A papiralapt iratrél elektronikus masolat készitése soran, az elektronikus iratrol hiteles
papiralapti mdsolat készitése sordn, valamint az elektronikus alairds és elektronikus bélyegz6 haszndlata
esetén az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016.(X11.19.) Korm. rendelet alapjan kell
eljarni.

16



A Szolnoki Tankeriileti Kézpont 2/2024.(1.10.) szamu Egyedi iratkezelési szabélyzata

(6) Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatdt, amelyek az Ltv.-ben meghatdrozott kutatasi
korlatozasi id6 eltelte utan is a Tankeriileti Kézpont 6rizetében maradnak, a kézlevéltarakban 1év6 anyagra
vonatkozo szabalyok szerint kell biztositani.

(7) Belsé haszndlatra késziilt, valamint a dontés megalapozdsit szolgdlé adatot tartalmazé irat,
,Bizalmas!” vagy ,.Szigoriian bizalmas!” kezelési jelzésii iratok megismerésére az Infotv. 27. § (5) - (7)
bekezdésében foglaltak az iranyaddk.

(8) A (7) bekezdésben meghatarozott iratok esetében az ligyirat tartalmat a dontés meghozatalaig csak az
ligyintéz8, annak felettesei, valamint az 4ltaluk meghatarozott személyek ismerhetik meg.

(9) A ,Bizalmas!” vagy ,,Szigortian bizalmas!” kezelési jelzésii adatokat tartalmazé irat példanyszaméat
a készité, illetve annak felettesei hatarozzak meg, a példanysorszamot az iraton fel kell tiintetni.

(10) A déntés megalapozasat szolgalo, ,,Bizalmas!” vagy ,,Szigoruan bizalmas!” kezelési jelzésii adatokat
tartalmazd irat nyilvanossagra hozatala nem megengedett, kivéve, ha ezt a tankeriileti igazgat6 vagy az altala
felhatalmazott vezetd engedélyezi. A Tankeriileti Kozponton kiviili szerv altal ,,Bizalmas!”-ként vagy
,Szigorian bizalmas!”-ként feltiintetett irat nyilvanossagra hozatalét, illetve kozzétételét a keletkeztetd
szerv engedélyezheti.

(11) A ,Bizalmas!” vagy ,,Szigortian bizalmas!” kezelési jelzésii iratokat a nyilt iratok iktatasara szolgalo
elektronikus iktatokdnyvbe kell iktatni.

10. Az iratkezelés szervezeti, személyi rendje és az iigyviteli munka kialakitdsa, elhelyezése

16.§ (1) Az iigyiratkezelés feladatait a feladatkor, az iratforgalom nagysiga alapjan a Tankeriileti
Kozpont Gazdilkodasi, Uzemeltetési és Palydzati Foéosztaly Titkarsagi Osztdlydnak (tovdbbiakban:
Titkarsagi Osztaly) foglalkoztatottjai, a szervezeti egységek titkarsagi feladatkort ellaté foglalkoztatottjai,
illetve iratkezelési feladatokkal is megbizott ligyintéz6i végzik.

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

(3) Az iratkezelésnek, iktatdsnak lehetdleg killon helyiséget kell kijelslni, vagy a helyiséget ugy kell
kialakitani, hogy az iratok kezelése, taroldsa az egyéb tevékenységtdl (dtadas-atvétel és iratkezeléssel nem
dsszefliggo feladatok stb.) elktilonitetten torténjen.

(4) Az iktatohelyiséget kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. A feladatkortdl fliggben a vezetdk
hatérozzak meg a kulcsok taroldsanak rendjét. A fokozott biztonsagi igények érvényesiilése érdekeben a
vezetd elrendelheti kulcstarté dobozok hasznalatit és meghatdrozott helyen torténd munkaidén kiviili
taroldsat. A tarolé helyen csak nyilvantartdsba vett, szimmal ellatott és az atvételére feljogositottak neveivel
ellatott kulcesal zarddd fém kulesdobozok helyezhetbek el.

(5) A biztositott helyiségek masodkulcsait kiilén lezart borit¢kban, pecséttel ellatva, a felnyitdsra
jogosultak nevének, elérhetoségének feltiintetésével kell a tarolasra kijeldlt helyen, a tarolassal megbizott
személynél tartani.

(6) A helyiség munkaidén kiviil, pihendnapon vagy munkasziineti napon torténd felnyitdsarol az
iktatéhely szerinti vezetét értesiteni kell. A helyiség felnyitdsarol — amennyiben az {igyintéz6 nincs jelen —
jegyzoékonyvet kell felvenni (Id. 2. szdmi mellékles). A feliigyelet nélkiil hagyott helyiségeket munkaidd
alatt is be kell zarni az ott tarolt iratok, technikai eszk6zok védelme érdekében.

(7) A felhasznalok korére vonatkozd szabalyozés, valamint az elektronikus megvalGsitds soran
gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartasoknak €s azok adatilloményainak illetéktelen beavatkozas
elleni védelmérol.
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(8) A Poszeidon iratkezelési szoftver valamennyi eseményét naplézni kell.

(9) A Poszeidon iratkezelési szoftverbe rogzitett érkeztetési és iktatasi adatokat, az utélagos modositas
tényét a jogosultsdaggal rendelkezé titkarsagi referens azonositojaval és a javitds idejének megjellésével
naplozni kell, ugyanitt régzitésre keriil a médositas elotti szovegrész is.

(10) Az iratokat az iratkezelés és {igyintézés folyamatdban is szakszerlien kell kezelni, a papiralapu
iratokat az elvarhaté gondossaggal kell védeni (pl. nedvességtdl, fénytdl, h6tdl stb.). Az iratok kezelése
soran — Allaguk védelme érdekében — mellézni kell a cellux ragasztdszalag és més ragasztdéanyagok
alkalmazasat.

V.FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
11. A kiildemények atvétele

17.§ (1) A killdemény postai vagy hivatali kézbesités, futirszolgalat, természetes személy személyes
benyujtisa, elektronikus adathordozé utjan, valamint hivatali kapun (hivatali kapuk rovid neve:
SZOLNOKTK, SZOLTKHR, SZOLTKIVK) keresztiil keriil a Tankertileti K&zpontba.

(2) A Tankerilleti Kozpontba érkezett kiildemények atvételével kapcsolatos teendok, a kiilldemény
érkezésének modja szerint:

a) a postai Gton érkezé killdemények atvétele a postai szolgaltatasok nyujtasdnak és a hivatalos
iratokkal kapcsolatos postai szolgiltatds részletes szabalyair6l, valamint a postai szolgéltatok
altalanos szerzOdési feltételeirdl és a postai szolgaltatiasbol kizart vagy feltételesen széllithatd
kiildeményekrdl szolé hatalyos rendeletben meghatarozottak alapjan, a szolgaltatasi
szerzOdésben foglaltak szerint torténik, a killdemények atvételét a Titkdrsagi Osztaly
foglalkoztatottjai végzik,

b) a killon kézbesités, személyes beny(jtas, futarszolgalat tjan érkezé killdemények atvételét a
Titkarsagi Osztaly foglalkoztatottjai végzik vagy amennyiben sziikséges meghatalmazott
személyt kell kijelSlni, aki az atvételt alairasdval dokumentalja,

c) a személyesen kézbesitett killdemények atvétele esetén a Titkarsigi Osztily foglalkoztatottjai
vagy a megbizott az atvételi igazolas kiad4séra is jogosult,

d) azelektronikus ton érkezett killdemények atvételére szakteriiletenként kozponti postafidkot kell
az elektronikus rendszerben lizemeltetni,

¢) a SZOLNOKTK, SZOLTKHR és a SZOLTKIVK hivatali kapun 4t érkezett killdeményeket a
Poszeidon iratkezelési szoftver automatikusan atveszi.

(3)  Akildemény éatvételére az alabbi barmelyik személy jogosult (a tovébbiakban: atvevd):
a) postai uton érkezett kiildemények esetén:
aa) a cimzett vagy az dltala megbizott személy,
ab) a vezetd vagy az éltala megbizott személy,
ac) a Tankeriileti Kozpont Titkarsagi Osztalyanak foglalkoztatottjai,

b) killon kézbesités, futdrszolgdlat, személyes benyujtds utjan érkezd kiildemények esetén az
atvételre kijelolt vagy meghatalmazott személy,

c) ugyfélfogadasi idoben az ligyfélszolgélati feladatokat ellatd foglalkoztatott,
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d) a Tankeriileti Kdzpont elektronikus postafidkjaira érkezé kiildemény esetén azok kezelésével
megbizott személy,

e) a SZOLNOKTK, SZOLTKHR és a SZOLTKIVK hivatali kapun 4t érkezett killdemény esetén
a Poszeidon iratkezelési szoftverhez jogosultsaggal rendelkez6 személy.

(4) A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni:
a) acimzés alapjan a killdemény atvételére valod jogosultsdgot,

b) a kézbesitd okmanyon és a killdeményen lévd iktatészam vagy mds azonositasi jel
megegyezOségét,

c) az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,
d) akiildemény tartalmaz-e kezelési feljegyzést,
€) az iraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a kiildemény felbontasara jogosult.

18.§ (1) Papiralapu killdemény atvételekor az atvevd a kézbesité okmdanyon olvashaté aldirasaval €s az
atvétel datuméanak feltiintetésével az 4tvételt elismeri. Az ,azonnal” & ,,SURGOS”, valamint a
,kozbeszerzési ajanlat” jelzésii kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit a
kézbesitbokmanyon kiviil az atvett kiildeményen is rogziteni kell.

(2) Amennyiben olyan személy veszi at a kiildeményt, aki annak érkeztetésére nem jogosult, akkor a
kiildeményen az 4tvétel alairasanak datumat is fel kell tiintetnie.

(3) Amennyiben érkeztetésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi 4t az iratot, ugy azt
koteles 24 éran beliil, de legkésdbb a kivetkezd munkanap kezdetén az illetékes érkeztetd egységnek vagy
személynek érkeztetésre (tovabbi intézésre) 4tadni.

(4)  Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi okmanyon
jelolni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tintetni. A megéllapithatdan hidnyzo
iratokr6l vagy mellékletekrdl a Titkarsagi Osztaly foglalkoztatottjai vagy az atvétellel megbizott
személynek haladéktalanul, de legkésdbb az atvételt koveté munkanapon a feladét értesiteni kell.

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

(6) Az 4tvevd tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatdsarol a
feladdhoz. Ha az {igyfél az iratot személyesen vagy képvisel6 utjan nyujtja be, kérésére az atvételt atvételi
elismervénnyel vagy az atvétel tényének az irat masodpéldanyén val6 aldirasaval kell igazolni.

(7) Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovéabbitani kell a cimzetthez,
vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladé nem éllapithaté meg, a
kiildeményt irattarazni €s az irattdri tervben meghatarozott idé utan selejtezni kell.

(8) Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a killdeményb6l nem lehet megéllapitani, a hidnyos
adatmegadasra vonatkozé bizonyitékokat a kiilldeményhez kell csatolni.

19.§ (1) Elektronikus iratot elektronikus adathordozén édtvenni vagy elkiildeni csak papiralapu
kisérolappal lehet. Az adathordozot €s a kisérdlapot, mint iratot, és mellékelt iratot kell kezelni. A
kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni az elektronikus adathordozén 1évé irat(ok) térgyat, a
fijlnevét, fajltipusat, azt, hogy rendelkezik-e elektronikus aldirdssal és az adathordozé paramétereit.
Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valésagtartalméat. Mind az adathordozén,
mind a kisér6lapon maradandé médon fel kell tintetni az iktatészamot.
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(2) Az elektronikus titon, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha
az biztonsagi kockéazatot jelent a fogado szerv szdmitastechnikai rendszerére.

(3) Akildemény a fogadé szerv rendszerére biztonsagi kockézatot jelent, ha

a) a Tankeriileti Kozpont informatikai rendszeréhez vagy azon keresztil mds informatikai
rendszerhez val6 jogosulatlan hozzaférés céljat szolgdlja,

b) az informatikai rendszer lzemelésének vagy mas személyek hozzaférésének jogosulatlan
akadalyozasdra iranyul, vagy

¢) az informatikai rendszerben 1évé adatok jogosulatlan megvéltoztatasdra, hozzaférhetetlenné
tételére vagy torlésére iranyul.

(4) A killdemények atvételénél a Tankeriileti Kozpontban érvényben 1év6 biztonsagi eldirasokat is
érvényesiteni kell (pl. a killdemények biztonsdgi atvilagitdsa, elektronikus érkezés esetén virusellendrzes
stb.).

(5) Az elektronikus uiton érkezett killdeményt — kivéve a kézponti rendszeren érkezett killdeményeket —
iktatds el6tt megnyithatosag (olvashatosdg) szempontjabdl ellenérizni kell.

(6) Azelektronikus kiilldemények kezelésének rendjére vonatkozo részletes rendelkezéseket e Szabalyzat
83.-84. §-ai tartalmazzik.

20.§ Az éatvevé az érkezd killdeményeket iratjegyzékkel, illetve a Poszeidon iratkezelési szoftverben
tovabbitja az illetékes szervezeti egység(ek)hez. A postaitvevd a kiilldeményeket sziikség szerint, a
taviratokat, els6bbségi kiildeményeket, az ,,azonnal”, ,SURGOS” vagy mas hasonlé jelzési killdeményeket
pedig soron kiviil tovabbitja.

12. A kiildemények felbontasa

21.§ (1) A Tankeriileti K6zpontba érkezett killdeményeket a Titkarsagi Osztdly foglalkoztatottja(i),
valamint a cimzésbol egyértelmilen megallapithat6 szervezeti egység kijelolt tigyintéz6je bonthatja fel. Az
e feladattal megbizott Titkarsagi Osztily foglalkoztatottja €s ligyintéz6 részére el6irhatd a felbontés és
érkeztetés végrehajtasa.

(2) A kiildemény bontdsara a boritékon vagy csomagoldson szereplé informaciok alapjan keriil sor.
Felbontas nélkiil, dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani az alabbi killdeményeket:

a) az,s.k. felbontasra” jelzést killdeményeket, amelyeket minden esetben csak a cimzett, tartos
akadalyoztatasa esetén a cimzett helyettese, megbizottja, illetve felettese bonthat fel,

b) azon killdeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte,

c) amelyek névre széldak és megallapithatéan magénjellegliek,

d) apalyazatokat (kbzbeszerzéssel kapcsolatos palyazatok, egyéb palyazatok),

e) amegallapithatdan humanpolitikai jellegii, személyes adatot tartalmazoé killdeményeket,
f) az integritasi tanacsado részére cimzett kiildeményeket.

(3) Felbontas nélkiil és haladéktalanul a feladatkor szerint megbizott informacidbiztonsagi felelosnek
kell tovabbitani a mindsitett adatot tartalmaz6 iratokat.

(4) A felbontas nélkiil atvett killdemények cimzettje — amennyiben iktatisra nem jogosult — az éltala
felbontott hivatalos killdeményt érkeztetés vagy iktatas céljabdl soron kiviil koteles visszajuttatni az
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iktatdhelyhez.

(5) A killdemény felbontasakor ellenérizni kell a feltiintetett tartalom (pl. melléklet, mellékelt irat)
meglétét és olvashatosagat. Az esetlegesen felmertil$ irathianyt a kiild szervvel soron kiviil tisztdzni kell,
és ennek tényét az iraton rogziteni kell.

(6) A mellékletek vagy mellékelt iratként jelzett iratok hidnya nem akadélyozhatja az iigyintézést. A
hidnypotlast az {igyintézének kell kezdeményezni.

(7) Akiildemények téves felbontasakor a felbonté az atvétel és a felbontas tényét a datum megjeldlésével,
dokumentaltan kételes rogziteni (3. szdmii melléklet). A boritékot Gjra le kell zérni, ré kell vezetni a felbont6
nevét, elérhetdségeét, majd a kiildeményt siirgdsen el kell juttatni a cimzetthez.

(8) A felbont6 a tévesen felbontott kiildemény tovabbitasakor a kézbesitékonyvben, az alkalmazott
Poszeidon iratkezelési szoftverben az 4tvétel és a felbontds tényét — az atvétel ddtumanak megjeldlésével —
koteles rogziteni.

(9) Amennyiben a nyilt kiildeményre utal6 boritékban mindsitett adatot tartalmazé kiildemény talalhato,
a boriték visszazarasat kovetden értesiteni kell a feladatkor szerint megbizott informéciobiztonségi feleldst.
A felbontas tényérél harom példanyban jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv elsé példanyat a
mindsitett irattal egyiitt a cimzetthez, a mésodik példanyat a feladéhoz juttatja el. A jegyzokonyv harmadik
példanyit a felbontd szervezeti egységnek adja vissza.

(10) Amennyiben a felbontés alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbonté az dsszeget illetve a killdemény egyéb értékét kiteles a killdeményen vagy feljegyzés forméjaban
a killdeményhez csatoltan feltiintetni és a pénzt tovabba egyéb értéket — elismervény ellenében — a
pénzkezelésre kijelolt szervezeti egység megbizott foglalkoztatottjdnak 4tadni. Az elismervényt a
kiildeményhez kell csatolni.

13. A kiilldemények érkeztetése
22.§ (1) Minden beérkezett killdeményt az érkezés iddpontjaban, de legkésobb az érkezést kovetd elsd
munkanap kezdetén az érkeztetd nyilvantartasban hitelesen dokumentélni, érkeztetni kell.
(2) Nem kell érkeztetni a Poszeidon iratkezelési szoftverben az aldbbiakat:
a) kozlonyoket, folyodiratokat, napilapokat, hivatalos lapokat, kiadvényokat stb.,

b) reklam- és propagandaanyagokat (prospektusok, szérélapok, katalégusok, tarifa- és arjegyzékek
stb.),

c) elofizetoi felhivasokat, ajanlatokat,

d) elektronikus szemetet,

e) meghivdkat, iidvizldlapokat,

f) bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarodlag érkezett iratokat,
g) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

(3) A killdemények érkeztetését a cimzett Tankeriileti Kozpont Titkarsagi Osztily foglalkoztatottjai
illetve az ezzel a feladattal megbizott {igyintézok végzik.

(4) Az érkeztetett és a szignalasra jogosult vezetd engedélyével nem iktatandova mindsitett killdemények
- a 24. § (1) bekezdésében foglalt kiildemények kivételével - a Tankerileti Kézpont vezet6jének
engedélyével, szabdlyos selejtezési eljarast kovetben, sajat hataskdrben megsemmisitheték. A
megsemmisités tényét a Poszeidon iratkezelési szoftverben fel kell tiintetni, azonban az adatbazisabol
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tordini tilos.

23.8§ (1) A kiildemények kozponti bontasa a Poszeidon iratkezelési szoftverben az érkeztetési adatok
rogzitésével egyidejlileg megtorténik.
(2) A Tankeriileti Kozpont Titkdrsagi Osztidlyanak foglalkoztatottjai illetve az ezzel a feladattal

megbizott tigyintézdi az érkeztetést kdvetben az iratokat a szervezeti egységek részére tovabbitjak, vagy
szigndlasra a tankeriileti igazgatonak el6készitik.

(3) Papiralapi vagy elektronikus adathordozon érkezé kiildemény esetén az érkeztetés datumat és az
érkeztetési azonositot a killdeményen vagy az elektronikus adathordozd kisérélapjdn, annak
elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni.

(4) Az érkeztetés nyilvantartasa — fiiggetleniil az irat adathordoz6jatol — a Poszeidon iratkezelési szoftver
érkeztet6 adatbazisaban t6rténik. Az érkeztetési azonosité évente eggyel kezd6d6 folyamatos sorszam és
évszam,

(5) A felbontis nélkiil tovabbitandé killdemény esetén az érkeztetés adatait a zart boritékon kell
feltlintetni.

(6) Ha a kiildemény feladdja olvashatatlan, vagy névtelen kiildeményr6l van szo, a ,,Bekiildé neve”
adatmezében a ,,Felad6 ismeretlen™ szévegrészt kell feltiintetni.

(7) Ha barmilyen oknél fogva az atvett killdemények érkeztetésére az atvételt igazold alairds napjatol
eltérd idépontban keriil sor, akkor az érkeztetd nyilvantartdsban rogziteni kell az &tvétel tényleges
id6épontjat.

(8) Az érkeztetési folyamat részeként az érkeztetés papiralapu killdemények esetében az iktatd bélyegzd
lenyomatdnak az iraton - felbontds nélkiil tovabbitando kiildemény esetében a boritékon — vald
elhelyezésével, rovatainak kitoltésével torténik. Erkeztetéskor a bélyegzé rovatai koziil kizérélag az
érkeztetéssel kapcsolatos adatokat kell feltiintetni.

(9) Aziktatd bélyegz6 tartalmazza a Szolnoki Tankeriileti Kézpont hivatalos megnevezését, az érkeztetés
sorszamat, az érkeztetés keltét, az ligyintéz6 nevét, és az iktatészamot.

24.§ (1) A pénzigyi bizonylatokat és szamldkat, a munkaiigyl (személyzeti) nyilvantartidsokat, az
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat nem kell iktatni, de ha kiildeményként érkeznek, ezeket is
érkeztetni kell. Ha a szamldk érkeztetése soran a boriték felbontasra keriil, akkor is a felbontas nélkiili
érkeztetés szabalyait kell alkalmazni, azaz iktatobélyegzot a szamlan elhelyezni tilos. Mindkét esetben gépi
érkeztetéskor a ,,nem iktatand6™ minéséget kell valasztani.

(2) Ha a szamla kisérblevéllel egyiitt érkezik, a kisér6levélre az iratok iktatasara vonatkozé altaldnos
szabalyok érvényesek, a szamla ekkor, mint melléklet szerepel, a kisérélevelet érkeztetni kell.

(3) Amennyiben a szamla Tankeriileti Kézponton beliili tovabbitasara keriil sor, ugy azt ataddjegyzéken
keresztiil kell dtadni.

25. § Az érkeztetési elektronikus nyilvantartds minima4lisan tartalmazza az alabbi adatokat:
a) akiildo neve,
b) abeérkezés idépontja,
¢) konyvelt postai killdeménynél a kiildemény postai azonositdja (killénésen kod, ragszam),

d) a Tankeriileti Kozpont altal képzett folyamatos sorszdmot és az évszamot tartalmazoé érkeztetési
azonositd, vagy nyilvantartott zart szimmezobdl kiosztott érkeztetési azonositd, tovabba

e) elektronikus killdemény esetén a kézbesitési szolgaltatas 4ltal a killdeményhez rendelt azonosit6
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szam.
26.§ (1) A killdemény boritékat véglegesen az iigyirathoz kell csatolni, kiiléndsen ha

a) az ligyirat benydjtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fiizodik, és az idépont megallapitasa
mas uton nem biztosithatd,

b) abekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
¢) akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett,

d) bilincselekmény vagy szabalysértés gyandja mertiil fel,

e) az,ajanlott” vagy ,,ajanlott-tértivevény” postai jelzéssel ellatott.

(2) Amennyiben az irat benydjtasanak id6pontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik, vagy fiizodhet,
gondoskodni kell arrdl, hogy annak idépontja megallapithaté legyen. Papiralapu irat esetében a benyujtas
idépontjanak megéllapitdsa a boriték csatolasaval is biztosithaté. Elektronikus Gton érkezett irat esetében az
elektronikus rendszerben automatikusan naplézott érkezési idopont a meghatarozd.

27.8§ (1) A szervezeti egységekhez rendelt e-mail postafickokba érkezd elektronikus kiildemények
érkeztetését amennyiben funkciondlis jogosultsaggal rendelkezik, az 4&tvevé vagy a kiildemény
kinyomtatasat kévetden a Titkarsagi Osztaly foglalkoztatottjai végzik az 4tvétel igazolasaval.

(2) A Tankeriileti Kézpont foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére érkez6 kiildeményt akkor kell
érkeztetni, ha a kiildemény tartalmdbdl egyértelmilien megallapithatd, hogy az a Tankeriileti Kézpont
hataskorébe tartozo eljaras kezdeményezésére, feladat elvégzésére iranyul.

(3) A SZOLNOKTK, SZOLTKHR ¢és a SZOLTKIVK hivatali kapun at érkezett killdeményeket a Poszeidon
iratkezelési szoftver az atvétellel egyidejlileg automatikusan érkezteti.

28.8§ (1) Az érkeztetett kiildeményt — az ligyintézési hatdridére valé tekintettel — a lehetd legrévidebb
idén beliil tovabbitani kell a tankeriileti igazgatonak szigndlds vagy a szakmailag felel6s szervezeti
egységhez iktatds és {igyintézés céljabol. Az érkeztetd szammal elldtott irat tovabbitandé a Poszeidon
iratkezelési szoftverben.

(2) A felsdvezetd rendelkezhet a helyben iktatasrol is, ekkor a kiildeményt be kell iktatni és a szignaldsi
utasitdsoknak megfelelden iktatva kell eljuttatni a szakmailag felel6s szervezeti egységhez.

14. Az iratok csatoldsa, szerelése (el6zményezés)

29.§ (1) Az irat iktatdsa elott meg kell allapitani, hogy van-e az iratnak elézménye. Amennyiben van
eldzménye az iratnak, az alabbiak szerint kell az iktatast elvégezni:

a) ha a killdeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az eldzmény kovetkezé alszdmdra
kell iktatni,

b) haakiildeménynek a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az iratot kezdéiratként kell
iktatni, és az elézményt a targyévi ligyirathoz kell szerelni, és rogziteni kell az iktatokonyvben
az eldirat iktatészamat, az eldézménynél pedig az utdirat iktatészamat; a szerelést papiralapt irat
esetében az iraton is jeldlni kell. Iktataskor a Poszeidon iratkezelési szoftverben a ,,Szerelend6
figyirat” mez6 kitoltésével kell hozzarendelni az vj iigyirathoz az el6zményt. Ebben az esetben
a Poszeidon iratkezelési szoftver az iratokat automatikusan egymashoz rendeli. Sziikség esetén
kiilonboz6 ligyiratok ut6lag is osszeszerelhetok a Poszeidon iratkezelési szoftverben. Az
dsszeszerelt iratokat fizikailag is 0ssze kell szerelni, és mindig a legutdbbi iktatészémon kell a
tovabbiakban kezelni.
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¢) ha az elézményezés soran megtalalt iratrol kiderill, hogy nem az {j irat eloirata, de annak
ismerete sziikséges a szignaldshoz, valamint az iigy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell; az
tigy lezardsa utén a csatolt iratokat eredeti irattari helyiikre kell visszahelyezni.

(2) A szerelést, csatolast, illetve annak megsziintetését a Poszeidon iratkezelési szoftverben és az el6éaddi
fven is jelini kell a megfelelé rovatban vagy a kezelési feljegyzésekben.

(3) A csatolds végrehajtasa, illetve a csatolt irat eredeti helyére t5rténé visszahelyezése az ligyintézo,
valamint az iktat6 felelossége.

(4) Ha az elézményirat irattirban vagy hatdrid6-nyilvantartasban van, akkor a Titkarsagi Osztaly
foglalkoztatottja, ha pedig az elézményirat az iligyintéz6nél van, az ligyintéz6 kételes azt az utébb érkezett
irathoz szerelni.

(5) Gylijtészamon iratnyilvantartast nem lehet vezetni, helyette a f6szam alszdméra torténd iktatasi
format kell alkalmazni. Egy foszdmra kizarélag az adott iiggyel kapcsolatos iratokat lehet alszammal iktatni.

15. Az iigyintézé kijelolése (szignalas)

30.§ (1) A Titkarsagi Osztaly foglalkoztatottja az érkeztetett iratot az ligyintézé személy vagy szervezeti
egység kijelolése érdekében koteles a vezetonek vagy az éltala felhatalmazott személynek bemutatni. A
vezetd engedélyezheti az irat bemutatas el6tti iktatdsat.

(2) A beérkezett iratokat egy munkanapon beliil el kell 14tni szignalassal. A szignalt iratokat a szignalds
napjan tovébbitani kell. Tovabbszignalas esetén gondosan iigyelni kell arra, hogy az egyes szignalasok
k6z6tt a lehetd legrovidebb ido teljen el.

(3) A szignaldsra el6készités soran az irat targyanak, tartalménak az elézményre utalo hivatkozasi szdma
alapjan automatikus szignalds is torténhet. Ebben az esetben kozvetleniil ahhoz az ligyintéz6hoz kell
tovabbitani az iratot, aki jogosult az igyben eljarni és az iratkezelési feljegyzéseket megtenni. A szignalasra
jogosultsaggal rendelkez6 vezetd az automatikus szigndlast felillbirathatja és modosithatja.

(4) Azirat szignlasara jogosult
a) kijeloli, hogy mely szervezeti egység vagy ligyintézo az illetékes az ligyben,
b) kijelsli, hogy ki legyen az tigyintézd, ha az illetékes személy tavol van,

c) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait (hatdridd, stirgdsségi fok stb.),
amelyeket a szignalés idejének megjelslésével feljegyez az el6adoi ivre (eldadoi iv hidnya esetén
az iratra), és alairja.

31.§ (1) A Tankeriileti Kozpont székhelyére érkezd, a tankeriileti igazgatohoz cimzett hivatalos
megkereséseket és egyéb iigyiratokat a tankeriileti igazgat6 vagy megbizottja szignélja ki.

(2) A felsbvezetdk nevére érkezé iratokat a cimzettek sajat hataskoriikben szignaljak ki az altaluk
iranyitott szervezeti egység vezetojére.

(3) A kozvetleniil a szervezeti egységhez cimzett iratokkal kapcsolatos teendoket a szervezeti egységek
vezetdi sajat hataskorben végzik.

32.§ (1) A szignalt iratot minden szignalas el6tt meg kell vizsgélni abbdl a szempontbdl is, hogy azokat
valdban a hataskérrel és illetékességgel rendelkezd szervezeti egység részére tovabbitottdk-e. Kétség esetén
az iratot tovabbitani kell, azonban ezzel parhuzamosan jelzést kell adni az els6 kiszignalonak, hogy vizsgélja
feliil a szigndldsi utasitisat. A javaslatot indoklassal kell ellatni. A szignilo ennek ismeretében
felilvizsgalhatja alldspontjat.

24



A Szolnoki Tankeriileti Kozpont 2/2024.(1.10.) szému Egyedi iratkezelési szabalyzata

(2)  Aziratért a kijelolt — tovabbszignalés esetén az utoljara megjelolt — szervezeti egység vezetdje, illetve
ligyintézoje a felelds.

(3) Amennyiben az iigy elintézése tobb feliigyeleti teriilet, illetve tobb szervezeti egység kozremiikddését
igényli, a szignélaskor célszer(i kijeldlni a fofelelos szervezeti egységet azzal a megjegyzéssel, hogy
intézkedése soran meghatdrozott személyeket, szervezeti egységeket vonjon be.

(4) Azirat szignalasat a Poszeidon iratkezelési szoftverben rogziteni kell.
33.§ (1) Egyéb, iigyintézéssel kapcsolatos elvarasok:
a) akoltségvetési vonzati iratokon a pénziigyi ellenjegyzés kotelezo,

b) afeljegyzéseken — a dontési javaslat mellett — dontési alternativakat is fel kell tiintetni, valamint
meg kell jeldlni, hogy az el6terjeszté melyik alternativat timogatja,

c) ,,SURGOS” jelzés csak rendkiviil indokolt esetben keriilhet az ligyirat vagy irat boritojara,
d) a szolgalati ut maradéktalan betartdsa minden esetben kotelezo.

(2) Az iratkezelés sordn az iratkezelés szempontjab6l barmiféle relevéns feljegyzés (igy killéndsen
vezetdi vagy ligyintéz6i utasitas) ideiglenes megoldassal valé elhelyezése (példéul ,,post-it” ontapadds lap
vagy grafitceruzaval irt feljegyzés) nem megengedett.

16. Az iigyintézési hatarido

34.§ (1) Altalanos szabily, hogy az iigyiratnak (iigynek) van iigyintézési hatrideje, amelynek rogzitése
az elsd iktataskor (fészam) torténik. Amennyiben az tigyet érintd hatarid6é véltozik, ugy sziikséges — a
szervezeti egység vezetdjének hozzajarulasa mellett — a foszam (iigy) hataridejének moédositdsa a Poszeidon
iratkezelési szoftverben.

(2) Jogszabdlyban eldirt iigyintézési hataridé hidnyaban az ligyeket a vezetd altal a feladatok kiadasa
soran megallapitott egyedi tigyintézési hataridén beltil kell elintézni.

(3) Minden olyan feladatndl és esetben, amikor az iigyintézés soran kozbensd intézkedéseket
(kivizsgalas, informdciok és adatok gyijtése, tajékozodas, koordinalt allasfoglalds kialakitasa) kell végezni,
a kozbensd feladatok elvégzésére a jogszabalyi rendelkezésekben eldirt ligyintézési hatdridének
megfeleléen egyedi iigyintézési hataridot sziikséges meghatdrozni. A megallapitott belsé hatdridé
mébdositisara az jogosult, aki azokat megallapitotta, illetve annak a felettese.

(4) Az egyedi ligyintézési hataridoket a szolgdlati a0t ismeretében, kelld eldrelatissal gy kell
meghatarozni, hogy az iigy elintézéséhez sziikséges tovabbi teendok (egyeztetések, vezetdi alairasok stb.)
elvégzésére is kell6 id6 maradjon.

(5) A 30 napos iigyintézési hatarid6t kell iranyadonak tekinteni azokban az esetekben, ha jogszabaly
mésként nem rendelkezik, illetve ha a vezet§ a teljesités hataridejét nem irta eld.

(6) Aziigyintézési hataridoket a kiildemény Tankeriileti Kozpontba érkezésének napjatol kell szamitani,
kivéve a hivatali kapuba érkezé killdeményeket. A hivatali kapuba érkezd kiildemények tigyintézési
hataridejét az alabbiak szerint kell szamitani:

- A SZOLNOKTK, SZOLTKHR és a SZOLTKIVK hivatali kapun at érkezett kiildemény ligyintézési
hataridejét a Poszeidon iratkezelési szoftver érkeztetési iddpontjatél kell szamitani.

(7) Az (1)-(6) bekezdésben meghatirozott hataridék nem vonatkoznak a ,.SURGOS” jelzésii iratokra,
amelyeket soron kiviil, de legkés6bb az tigyiraton jelzett hataridén belil kell elintézni.
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(8) A szervezeti egységekben a munkat ugy kell megszervezni, hogy az iigyek hatdridében torténd
elintézéséért, illetve annak elmulasztasaért felelés személy megallapithat6 legyen.

(9) A szervezeti egység vezetGje koteles szervezeti egységén beliil ellendrizni a hataridék betartasat.
VI. FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA
17. Iratkezelési segédletek

35.§ (1) Aziratok nyilvantartiséra — papiralapu és elektronikus — iratkezelési segédletek szolgalnak. Az
iratkezelési segédletek felfektetésének és vezetésének célja, hogy a szerv feladataival dsszhangban az iratok
teljes korii nyilvantartasa — iktatokonyvbe torténd iktatassal vagy nyilvantartdsba torténd feljegyzéssel —
megvalosuljon, az irat fellelhetdsége biztositott legyen, és az iratok 4&taddsdnak-atvételének utja
dokumentaltan torténjék.

(2) Aziratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd a vonatkozo jogszabalyok és belsé normak alapjan hatdrozza
meg a rendszeresitett altalanos és szakfeladatokkal 6sszefliggd specidlis iratkezelési segédleteket.

(3) Az iratok nyilvantartaséra és az iratforgalom dokumentalasara hasznalt segédletek:
a) elektronikus érkeztetokonyv (a killdemények beérkezésének dokumentalasara),
b) elektronikus iktatokdnyv az iratok nyilvantartisara,

c) 4tadojegyzék, kisérdjegyzék (mas killsé szervezet, valamint bels6é szervezeti egység részére
torténd atadas, illetve az iigyintézdk részére torténé at- és az irattarnak visszaadott iratok
nyilvantartasa esetén),

d) Postakiildemények feladdjegyzéke (ePostakényv)

(4)  Aziratkezeléshez haszndlt segédleteket, a maradand6 értéki iratok elhelyezéséiil szolgald savmentes
dobozokat a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palydzati FGosztalyon keresztill kell igényelni, amely
gondoskodik azok beszerzésérol.

18. Az iktatasra nem keriil§ irat nyilvintartisa

36.§ (1) Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani és kezelni:
a) akonyveket, tananyagokat,
b) arekldmanyagokat, tdjékoztatokat,
¢) ameghivokat, iidvozl6lapokat,
d) anem szigoru szamadasu bizonylatokat,
€) abemutatisra vagy jovahagyas cé€ljabol visszavardlag érkezett iratokat,
f) anyugtikat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szdmlékat,
g) amunkaligyi nyilvantartisokat,
h) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartisokat,
i)  akozlonydket, sajtotermékeket,

j)  avisszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat,
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k)

azokat az elektronikus kiildeményeket, amelyek tartalmabél egyértelmiien megallapithatd, hogy
nem a Tankeriileti Kézpont hatask6rébe tartozo eljaras kezdeményezésére irdnyulnak,

azokat az elektronikus kiildeményeket, amelyek nem nyithatéak meg,
a bérszamfejtési iratokat,

a mar iktatasra keriilt és a szervezeti egységek kozott atadott-atvett ligyiratokat.

(2) A bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavéardlag érkezett iratokat az 4taddjegyzékre fel kell
vezetni.

19. Az iktatokonyv (tartalma, nyitisa, zarisa), az el6adéi iv és iratborité

37.§ (1) Az iktatas jelen Szabélyzat 10. § (2) bekezdése szerinti tanusitott elektronikus Poszeidon
iratkezelési szoftver timogatasaval torténik.

(2) Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett elektronikus iktatokényvet kell hasznalni.

(3) Az iktatas sor4n az iktatokdnyvben az tigyintézés kiilonbozo fazisaiban fel kell tiintetni:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
1)
i)
k)
1)
m)
n)
0)
p)

az iktatoszamot,

az iktatas id6pontjat,

a beérkezés id6pontjat, madjat, az érkeztetési azonositot,

az adathordozo tipusat (papiralapu, elektronikus), az adathordozo fajtéjat,
a kiildés idépontjat, médjat,

a kiildé adatait (név, cim),

a cimzett adatait (név, cim),

a hivatkozasi szamot (idegen szam),

a mellékletek szamat, tipusat (papiralapu, elektronikus),

az ligyintézo nevét és a szervezeti egység megnevezését,

az irat targyat,

az el6- és utdiratok iktatoszamat,

a kezelési feljegyzéseket (csatolas, szerelés, hatdridd, visszaérkezés stb.),
az intézés hatéridejét, modjat és az elintézés idépontjat,

az irattari tételszamot,

az irattarba helyezést.

38.§ Az ugyvitel segédeszkdzeként

a)

b)
c)

az ugyirathoz tartozé iratok iktatdsanak, csatolasdnak és egyéb nyilvantartasi adatoknak a
feljegyzésére,

az ligyintéz6i munka adminisztraldsara, ligyintézoi, vezetdi utasitdsok rogzitésére,

az iratok fizikai egységének biztositasara

a Tankeriileti Kézpontban a Poszeidon iratkezelési szoftverbdl nyomtathaté egységes eldadéi iveket kell
hasznalni (erre vonatkozé mintét 1d. az 5. szdmu: mellékletben). Az elbadoi ivet a hozzatartozé iratokkal
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egylitt kell kezelni (ligyirat). Az iratok (alszamok) sziikség esetén az iratkezelési szoftverbdl nyomtathato
iratboritoba helyezhetok.

39. § Aziratok iktatasat és mutatozasat egyiitt a Poszeidon iratkezelési szoftver foglalja Gssze. Az iktatisra
szolgald nyilvantartds egynittal mutato is.

20. Az iktat6szam

40.§ (1) Az iktatoszam kotelezéen tartalmazza iktatéhely azonositd/fészam-
alszdm/évszam/(amennyiben a Poszeidon iratkezelési szoftver lehet6vé teszi) szervezeti egység kédja — egy
adategyiittesként kezelend6 — adatokat, amelyben az évszam az aktudlis év négy szamjegye. A f6szdm és az
alszém folyamatos sorszam. A Poszeidon iratkezelési szofiver a fO0szdm és alszam sorszamokat
automatikusan képezi. A szervezeti egységek - a Humdénpolitikai igyek kivételével - egy kozos
iktatokényvbe iktatnak. A Tankeriileti Kozpont a Humanpolitikai tigyeket a Poszeidon iratkezelési
szoftverben rendelkezésre 4116 kiilon iktatokonyvben tartja nyilvan.

A Tankeriileti K6zpont iktatészamainak felépitése:

iktatohelyazonosito/fészam-alszam/év

iktatéhelyazonositok: TK/103; TK/103/HR; TK/103/HR/KOZINT, TK/103/HR/KORISZ

Humaénpolitikai iigyek: TK/103/HR/f6szadm-alszam/évszam
TK/103/HR/KOZINT/f6szam-alszam/évszam
TK/103/HR/KORISZ/f6szam-alszam/évszam

Egyéb tigyek: TK/103/f6szam-alszdm/évszam

(2) Azugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszamon kell nyilvantartani.

(3) Egy iktatékonyvon beliil az iktatdszamokat folyamatos, zéart, emelkedd sorszamos rendszerben kell
kiadni és nyilvantartani.

(4) Az ugyirathoz tartozo iratokat a f8szam alatt kiadott alszdmokon, folyamatos, zart, emelkedd
sorszdmos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

(5) Az iktatds minden évben az elsd iktataskor 1-es sorszammal kezdédik, és a naptari év végéig
emelked6 szammal folytatodik.

(6) Az irat az iktatast kovetden iktatészamot kap, amelyet a mellékletre — ,,Melléklet a ... iktatdészamu
irathoz” szdvegezéssel — is fel kell jegyezni. Egy iratnak csak egy iktatdszdma lehet, a mar egyszer —
barmelyik szervezeti egység altal — beiktatott iratot kizardlag akkor lehet tjra iktatni, ha a megkiildott irat a
cimzett szervezeti egység feladatkdrébe tartozo uj, mas ligykorbe tartozoé ligyet keletkeztet.

(7)  Amennyiben egy iratot tobb belsd cimzett szdmara kell tovabbitani, azt azonos iktatdszam alatt kiilsn
iratpéldanyok létrehozasaval és tovabbitasaval kell megtenni, megjeldlve az egyedi cimzetteket és a
hatéridot.

21. Az iratok iktatasa

41.§ (1) A Tankeriileti Kozpontba érkezé, illetve ott keletkezd iratokat — az e Szabélyzatban
meghatarozottak kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.
Ugyancsak iktatni kell az elektronikus rendszeren keresztiil kapott/kiildétt iratokat is.

(2) Az iktatast a Tankeriileti Kozpont Titkarsagi Osztalyan a Titkarsagi Osztaly foglalkoztatottjai,
valamint a szervezeti egység kijel6lt tigyintéz6i végzik.
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(3) Az tigyben keletkezett elsé (kezdd) irat a Poszeidon iratkezelési szoftverben a soron kovetkezd
fészamot kapja.

(4) A tobb fazisban intézett tigyek egyes fézisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek
minosiilnek.

(5)  Téves iktatas esetén a Poszeidon iratkezelési szoftver a valtozassal (moédositassal, az adatok fizikai
torlése nélkiil) dsszefliggd adatokat naplézassal dokumentalja. A tévesen kiadott iktatoszdm nem adhatd ki
Ujra.

(6) Az iktatasra keriil6 — beérkez6 — papiralapu iraton az iktaté bélyegz6 iktatdsra vonatkozé rovatait ki
kell tolteni.

(7) Ha az adatok feltiintetése helyhidny miatt nem lehetséges, az iktatds adatait az iktatobélyegzo
haszn4lata nélkiil kell az iraton feltiintetni. Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritolap vagy
csatolt iires lap az iktatobélyegz6 elhelyezésére, iktatasi adatok rogzitésére nem hasznalhato.

(8) A Titkérsagi Osztaly foglalkoztatottjai, valamint a szervezeti egység kijeldlt ligyintézdi az iratokat a
beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kovetd munkanapon iktatja be.

(9)  Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani az elsdbbségi kiildeményeket, a révid hataridés iratokat, a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,azonnal”, ,,SURGOS”, valamint a “k6zbeszerzési ajanlat” jelzésii
iratokat.

(10) Ha az irat munkaidén kiviili idében érkezik, azt a kévetkezé munkanapon iktatni kell, és a tényleges
érkezési, atvételi idopontot minden esetben jelezni kell.

(11) Az tlgyirat targyat az iktatékonyv ,,targy” rovatdba be kell irni.

(12) Aziigyirat tArgya, valamint az iigyfél neve és azonosité adatai alapjan az elektronikus iktatokényvben
biztositani kell az e szempontok szerinti visszakeresés lehetGségét. A gyorsabb keresés érdekében az
iratokhoz a targy jellemzdi alapjan targyszavakat lehet rendelni, és biztositani kell a tdrgyszavak €s azok
kombinacidja szerinti keresés, valamint a taldlatok sziikitésének lehetdségét.

22. Elektronikus dokumentumoknak az iktatészamokhoz térténé rendelése

42.§ A SZOLNOKTK, SZOLTKHR és a SZOLTKIVK hivatali kapun keresztiil érkezett kildeményeket
automatikusan ,,4thelyezve” kell a Poszeidon iratkezelési szoftverben iktatni.

23. Az iratok tovabbitdsa iigyintézésre, az irat kiadasa, ataddsa

43.§ (1) A Titkarsagi Osztaly foglalkoztatottjainak kell dtadni az irat kezelése céljabol
a) az iktatott iratok koziil a szervezeti egységek részére atadésra,
b) maésik szervezeti egységnek atadasra,
¢) mas kiils6 szervnek tovabbitasra, valamint
d) ahatéaridobe és irattarba helyezésre keriil6 papiralapu iratokat.

(2) A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat a Titkarsagi Osztaly foglalkoztatottjainak az ligyintézohoz
kell tovabbitani.

(3) Amennyiben az iratot mas szervezeti egységnek is 4t kell adni tajékoztatasra, egyeztetésre, részleges
kiegészitésre, véleményezésre stb., a papiralapi iratok atadas-atvételét atadd- vagy kisérojegyzéken
alairassal kell igazolni. A Poszeidon iratkezelési szoftverben az 4tadast a megfeleld rovatban kell rogziteni,
az 4tvétel idépontjat és tényét az iigyintézoi jogosultsdg megnyitasaval a Poszeidon iratkezelési szoftver
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automatikusan rogziti.

(5) Az ugyirat vagy irat fizikai 4tadasara csak a Poszeidon iratkezelési szoftverben térténd ataddsat
kdvetden keriilhet sor.

(6) Ugyirat (az 6sszes alszammal egyiitt) csak sziikség esetén (pl. amennyiben a dontéshez az iiggyel
kapcsolatos valamennyi, az iigyben keletkezett iratra sziikség van) tovabbithatd a szervezeti egységek
kozott. Az iligyirat tovabbitisa kizardlag a szervezeti egység vezetdjének engedélyével, szignalasi
utasitdsdnak megfelelden térténhet.

(7) Amennyiben valamely alszdmra iktatott irat masodlati példdnya (vagyis nem az iigyirat) keriil
tovabbitasra a Poszeidon iratkezelési szoftverben, az irat iratboritoba helyezend6 a sziikséges mellékletekkel
egyltt. A mdsodpéldany iigyintézés szempontjabol egyenértékii az eredetivel.

(8) Amennyiben az atvett masodpéldanyra az ligyintézés végeztével a szervezeti egységnek az ligyintézés
folyamatéban a tovabbiakban nincs sziiksége, vissza kell adni az tigyiratért szakmailag felelés szervezeti
egységnek.

(9) Azugyiratoknak vagy iratoknak az épiileten beliili fizikai tovabbitdsa egy masik szervezeti egységhez
a Titkdrsagi Osztaly foglalkoztatottjainak a feladata. A tovabbitds kozvetlenil a szervezeti egység
vezet6jéhez torténik. Az iratok tovabbitasa a belsd iratforgalom nyilvéntartdséra szolgald ataddjegyzéken
torténik. Az iratok atvételét a szervezeti egységnél aldirassal igazolni kell.

24. Kiadmanyozas
44.§ (1) A kiadményozasi jog gyakorlasadt a Tankerilleti Kézpont igazgatdja az SZMSZ-ben és az
iigyrendben hatdrozza meg.
(2)  Akiadmanyozasi jog

a) a Tankerilleti Kozpont, illetve a Tankerileti Kozpont igazgatojanak hatdskérében vagy
feladatkdrében hozott érdemi dontés alairdsara vagy

b) a feladatkor ellataséra jogosult és koteles személy e kirben torténé dntésének meghozatalara ad
felhatalmazast.

(3) A kiadmanyozasi jog magaban foglalja:
a) az irasbeli intézkedés (véleménynyilvanitas, kézbensé intézkedés) kiadasanak,
b) az érdemi dontés alairdsanak,
c) valamint az tigyirat irattdrba helyezése engedélyezésének jogat.

(4) Kilsé szervhez vagy személyhez kiildend$ iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben és az
iigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala.

(5) A kiadményozasi jogkorrel rendelkezd személy névaldirdsat tartalmazo bélyegz6 (alairas-bélyegzd)
csak akkor hasznalhatd, ha az azonos ligyben kiadott iratok nagy szdma - 20 db feletti - ezt feltétleniil
indokolja. Az alairas-bélyegz8 hasznélatat a Tankeriileti K6zpont igazgatdja engedélyezi. Az aldirds-
bélyegzovel elldtott irat nem minésiil hiteles kiadmanynak. Az alairds-bélyegzére vonatkozd részletes
rendelkezéseket a Szolnoki Tankerilleti Kozpont Bélyegz6hasznalat rendjérél szdld szabdlyzata
tartalmazza.

(6) Kils6 szervhez vagy személyhez kiadmdnyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

(7)  Akiadmény kiils6 szervhez vagy személyhez torténé kézbesitésére csak annak dokumentélasa mellett
keriilhet sor. A kiadményozott irat egyik - kiils6 szervnek kézbesitett irat esetén hiteles vagy hitelesitett -
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példanyanak minden esetben az iigyiratban kell maradnia.

(8) Az ligyintéz6 az altala készitett kiadmanytervezetet a lap aljan olvashaté szigndjaval koteles ellatni.
A kiadményozasra jogosult személy a tervezetet sajat kezli aldirasaval és keltezéssel latja el. ,,s.k.” jelzés
esetén az ligyintézd vagy az iigykezel6 a kiadmanyra ,,a kiadmany hiteléiil” zaradékot ravezeti, azon a szerv
hivatalos bélyegz6jének lenyomatat elhelyezi és aldirja.

45.§ Ha kett6 vagy tobb, mas-mas iktatészamon nyilvantartott tigyet egyszerre, egy kiadmanyon intéznek
el, a kiadménytervezeten fel kell tintetni minden tigyirat iktatészamat. Az ligykezeld az iktatokonyvben e
feltlintetett szam(ok) alapjan rogziti az igy elintézésének megtorténtét.

46.§ (1) Jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban a papir alapu irat és az elektronikus irat akkor hiteles
kiadmany, ha

a) azt az SZMSZ-ben és az ligyrendben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy
sajat kezilleg aldirja, és alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzdélenyomata szerepel,

b) akiadmanyozasi joggal rendelkezé személy neve mellett az ,,;s.k.” jelzés szerepel, és e mellett a
szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel, vagy

¢) az SZMSZ-ben és az ligyrendben meghatarozottak szerinti kiadmanyozasi joggal rendelkez6
személy vagy elektronikus rendszer az elektronikus iigyintézeés részletes szabdalyair6l szolo
jogszabalyban meghatdrozott kévetelményeknek megfelelé elektronikus aldirassal, az eloirt
esetekben idébélyegzovel latta el.

(2) Nyomdai sokszorositas esetén elegend6
a) akiadmanyozd neve mellett az ,,s.k.” jelzés és a kiadmanyozo szerv bélyegzolenyomata vagy
b) akiadmanyozé alakhii alairds mint4ja és a kiadményozé szerv bélyegzélenyomata.

(3) A kiadményozdshoz haszndlt bélyegzokrol, érvényes aldiras-bélyegzokrdl, a felhasznélhato
elektronikus alairasokrdl szolo nyilvantartiast a Tankerileti Kozpont Gazdéalkodasi, Uzemeltetési és
Pélyazati Féosztaly Titkarsdgi Osztélya kezeli.

(4) Az elektronikus kiadmany hitelesitésére idobélyeggel ellatott, a kiadményozds idépontjat
dokument4l6 mindsitett elektronikus alairast kell alkalmazni.

(5) Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az iktatészamrol
$z010 elektronikus tdjékoztatas.

47.§ (1) Aziratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési szabalyok alkalmazhatok:
a) ,s.k. felbontasra!”,
b) ,Mas szervnek nem adhato at!”,
¢) ,Nem maésolhat6!”,
d) ,Kivonat nem készithet6!”,
e) ,.Elolvasas utan visszakiildend6!”,
f) ,Zart boritékban taroland6!”,
g) ,sima”, ,ajanlott”, tértivevényes”, ,.elsobbségi” killdemény.
(2) A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdek(i adatok megismerését.
(3) A Tankeriileti Kozpontnal keletkezett iratokrdl az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje jogosult

a) Thiteles papiralapy, illetve
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b) hiteles elektronikus masolatot is
kiadni.
(4) Amennyiben papiralapt hiteles kiadmanyrol kell papiralapt hiteles mésolatot késziteni, az eredeti
iratrdl késziilt fénymdasolaton az alabbi hitelesitési zaradékot kell elhelyezni:

a) ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6!” széveget,

b) a hitelesités keltét,

¢) nyomtatott betiivel a hitelesitést végz6 személy nevét és beosztasat,

d) ahitelesitd személy sajat kezii alairasat €s

e) akiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegz6 lenyomatat.

(5) Amennyiben az irat tobb oldalbol 4ll, a masolat minden oldalanak fejlécén a hitelesitést végz6
személy szignojét és a ,Hiteles médsolat!” szoveget kell feltiintetni.

(6) Masolat vagy hiteles masolat kiadasa esetén az iktatokonyvben dokumentalni kell, hogy kinek, mikor
adtak ki hiteles masolatot.

25. A kiadmanyozott irat kiilalakja

48.§ (1) A Tankeriileti K6zpontban alkalmazandé iratmintdk a Tankeriileti K6zpont bels6 szerverén (K
meghajtd) keriilnek kozzétételre.

(2) A levélmintak nem alkalmazhaték olyan iigyekben, ahol valamely jogszabaly a dontés kozlésére
kotelezd alaki és tartalmi elemeket ir el6 (pl. hatosagi hatdrozat, formanyomtatvanyon kiadott engedély
stb.).

(3) Az éallampolgarokhoz, mas szervekhez hivatalos levél csak iktatészammal, az ligyintéz6 nevének és
munkahelyi telefonszamanak feltiintetésével és az altalanosan hasznalt fejléces, cégjelzéses, illetve névre
sz016 levélpapiron kiildhet6. Az ligyintézo feltiintetése csak akkor mellézheté, ha a kimend iratot maga az
alairo készitette, elhagyasat az illetékes vezetd kérte, vagy protokolléris okok indokoljék.

26. A papiralapi irat kézbesitése, expedidlasa

49.§ (1) Az ugyintézd koteles az irattovdbbitidshoz a kiadmanyt és az esetleges mellékleteit szerelten
boritékban a Titkarsagi Osztaly foglalkoztatottjai részére, egyidejiileg az el6adéi iven és az irat irattéri
példanyén az elkiildés (expedidlas) idépontjat feljegyezni és alairni, leadni.

(2) A kiadméanyozott iratot lehetdleg még az 4tvétel napjan kell a cimzettnek elkiildeni.

(3)A kiadményozott irat elkiildésérol a Titkarsagi Osztaly foglalkoztatottjai gondoskodnak. A Titkarsagi
Osztaly foglalkoztatottja az irat atvétele utan koteles

a) aziratot a cimzettnek elkiildeni,
b) az elektronikus iktatékonyvbe az elkiildés megtorténtét bejegyezni.

(4) Az elektronikus iktatasban a kiils6 terjesztésre késziilt azonos szovegl kiadmanybdl minden cimzett
szamara egy-egy iratpéldanyt kell késziteni tovabbi cimzettek egyenkénti megadasaval vagy a megfeleld
elosztdlista kivalasztasaval.

(5) Amennyiben a kiadméanynak tobb, nem kézfeladatot ellaté személy cimzettje van, a zard részt
kévetéen a ,Kapjdk:” cim alatt nem hozhatdk az eljardsban részt vevé személyek tudomésira a tobbi
résztvevd személyes adatai.
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50.§ (1) Az iratot boritékban, szitkség esetén csomagban kell postdra adni. Az azonos cimzettnek sz616
iratokat lehetdleg egy boritékba kell helyezni és az e-posta alkalmazésban az elektronikus tértivevényre
valamennyi irat iktatészamat fel kell jegyezni. E-mailben kiildGtt irat esetén a tovébbitasra utal6 igazolast
az irathoz kell tenni.

(2) A boriték cimoldalan fel kell tiintetni:
a) a feladd nevét, cimét,
b) acimzett megnevezését és cimét,
d) atovabbitasra vonatkozo egyéb jelzéseket (,,s. k. felbontasra”, L,SURGOS”, ,,ajanlva” stb.).

(3) A Tankerilleti Koézpont Titkarsagi Osztalyanak foglalkoztatottia az elkiildésre elokészitett
killdeményeket lezart, megcimzett boritékban vagy csomagban, a kiildés médjanak megfeleld
kézbesitéokmanyokat pontosan kitSltve tovabbitja a cimzett részére.

51.§ (1) A kiilldeményeket a kézbesités modja szerint kell kezelni:

a) személyes 4tvétel esetén elegendd a kézbesitési id6pont és az atvétel alairassal torténd igazolasa
a kiadmany irattdri példanyéan vagy a kisérojegyzéken,

b) postai kézbesités esetén a postai szolgaltatasok ellatasardl és mindségi kdvetelményeirdl sz6lo
jogszabalyban leirtaknak megfelelden,

c) kiilon kézbesits, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzédésben rogzitett szabilyoknak
megfelelben,

d) elektronikus Gton, illetve hivatali kapun torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

e) hirdetményi tton t6rténd vagy kizhirré tétellel valo kézbesités esetén a vonatkoz6 jogszabalyok
elbirasai szerint.

(2) A Tankeriileti Kzponton beliil a bels felhasznaldsra késziilt iratok (pl. kérlevelek) a vezet6i alairast
kévetden elektronikus formaban, szkennelt valtozatban a levelezé rendszeren keresztiil is tovabbithatok. Az
alairt eredeti példanyt a keletkeztet6 szervezeti egység tigyiratdban kell kezelni.

52.§ (1) Ha a tovébbitott killdemények valamilyen okbdl — igy a téves cimzés miatt — visszaérkeznek, nem
lehet az tigyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
tigyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol. A postai kézbesitésnél hasznalt
visszaérkezett e-posta alkalmazésbol let6ltott tértivevényeket sziikség esetén az iigyirathoz kell mellékelni.

(2) A targyévi, az atadés-atvételt dokumentalo papiralapl futér- és atadasi jegyzékeket visszakereshet
médon, emelkedd szamsorrendben vagy idérendben lefiizve kell tarolni a kdzponti postabontdban, tovabba
megodrizni az irattari tervben meghatarozott ideig.

VIL. FEJEZET

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

27. Az irat hatiridé-nyilvantartisba helyezése

53.§ (1) Az tgyirat hatdridé-nyilvantartdsba helyezését a kiadményozasra jogosult vagy az éltala
felhatalmazott ligyintézd aldirdsaval és a ravezetés iddpontjdnak megjelslésével engedélyezi.

(2) A hataridét év, hd, nap megjeldléssel az ligyben eljaré tigyintézonek kell az ligyirat el6adoi ivén
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feltiintetni.

(3) A Titkarsagi Osztaly foglalkoztatottjanal kell hatarido-nyilvantartasba helyezni azt az iigyiratot,
amelynek végleges elintézése valamilyen kozbeesd intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése utan valik
lehetéve.

(4) A hatarid6t a Poszeidon iratkezelési szoftver megfelel® mez8jében, a naptari nap megjelslésével kell
feltiintetni,

(5) A Titkarsagi Osztaly foglalkoztatottja a hataridé-nyilvantartasra atvett ligyiratot kételes

a) az egyéb iigyiratoktdl elkillonitve, a hatarid6ként megjeldlt naptari napok €s az iktatdszam
sorrendjében elhelyezni és nyilvantartani,

b) a hataridé napjan — ha idékozben mésként nem intézkedtek — az iktatokonyvbdl kivezetni és az
igyintéz6nek kiadni.

(6) Ha a hatarid6 eredményteleniil telik el (pl. nem érkezik valasz), az ligyintéz6 koteles megsiirgetni a
valaszt, majd — a vezet6i déntés szerint — tovabb kezelni az ligyiratot.

(7) A hatarid6bol torténé kivételt, a siirgetést és a hataridé meghosszabbitisat az ligyintézd az el6adéi
iven — aldirdsdval és keltezéssel ellaitva —, tovabba a Titkarsdgi Osztaly foglalkoztatottjai a sfirgetés
kivételével a Poszeidon iratkezelési szoftver megfeleld mezdjében kateles feltiintetni.

28. Az irattar

54.§ (1) A Tankeriileti Kdzpont irattari anyaga dtmeneti irattdrban keriil elhelyezésre. Sziikség esetén az
atmeneti irattarba tartozo tigyiratok elhelyezésére tovéabbi tarolo helyek is igénybe vehetok.

2 A nem selejtezhetd, hatdridé nélkiil 6rzendd, valamint a Jasz-Nagykun-Szolnok Véarmegyei
Levéltarnak az Ltv. alapjan atadasra keriilo iratanyag Orzése, valamint tadasig torténd kezelése az
iratkezelés feliigyeletét ellatd szervezeti egység altal mikodtetett dtmeneti irattar feladata.

(3) Az atmeneti irattarazas céljara megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerii €s
biztonsagos Orzésére alkalmas helyiséget kell biztositani. Az irattar berendezésénél a tiz- és a
balesetvédelem mellett a kezelés célszertiségi szempontjait is figyelembe kell venni.

(4) Az atmeneti irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portdl és mas szennyez6déstol
tisztdn tarthatd, megfelelden megvilagithatd, levegbje cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése a
legbiztosabban elkeriilhet, nem veszélyeztetik kdzmiivezetékek, a kivill tamadt tiiztl €s er6szakos
behatolastol védett. A papiralapu iratok taroldsahoz az irattdrban télen, nyaron lehet6ség szerint biztositani
kell a megfelel6 paratartalmat (55-65%) és a 17-18 °C homérsékletet.

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

(6) Az iratanyag tarolasira az ligyintézés soran és az irattirban az iratok egyiittkezelését, portdl vald
védelmét és az allvanyokon torténd szakszerll elhelyezését egyarant szolgald taroldeszkozoket kell
haszndlni.

(7)  Anem papiralapii iratok tdrolasat az adathordoz6 idétallésagat biztosité paramétereknek megfeleléen
kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani. A tirolasbol adddhatd adatvesztés megakadélyozasara
gondoskodni kell az adathordozdn taldthatd informaciok hiteles méasoldsarol, konvertalasarol, atjatszasarol.

(8) Az iktatohelyekkel rendelkezé szervezeti egységek dtmeneti irattarat mitkodtethetnek.

(9) Atmeneti irattir a szervezeti egységek irodai mellett talalhat6 irattarként hasznalt helyiség vagy a
folyosokon, irodakban elhelyezett szekrény.
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(10) Természeti csapas, egyéb okok miatt az irattdrban bekovetkezett karrol, iratpusztuldsrdl a Jasz-
Nagykun-Szolnok Varmegyei Levéltarat értesiteni kell.

29, Irattarazas és az irat irattarba helyezése

55.8 (1) Azirattarazas mindig az ligyben eljaro, feladatkorileg illetékes szervezeti egység kotelezettsége.

(2) Az ligyirat irattirba helyezését a szervezeti egység vezetdje vagy az 4ltala felhatalmazott foglalkoztatott
— az irattarba adas idépontjanak eldadéi ivre torténd ravezetésével — engedélyezi.

(3) Azirattirba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

(4) Trattdrazasi utasitassal ellatni és irattarba helyezni csak teljes ligyiratot — az ligyben keletkezett dsszes
iratot — lehet. Egy tigyirathoz tartozé eredeti iratok, iigyiratdarabok nem maradhatnak més szervezeti

egységnél.
56.§ (1) Azirattarba helyezés elbtt az ligyintéz6nek (ha eddig nem tértént meg) meg kell vizsgélnia, hogy
az eloirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e.

(2) Az ligyintézének az irattarba helyezés eldtt az iigyiratbol a feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mellozésével meg kell semmisiteni.

57.§ (1) Azigyintézének legkés6bb az iigy befejezésével egyidejlileg az iratra és az el6ad6i iv megfeleld
rovatdba az irattri terv alapjdn meghatérozott irattari tételszdmot r4 kell vezetnie, valamint az
iigyiratdarabokat, iratokat alszdm szerint emelkedd sorrendben, hidnytalanul az el6addi ivben kell
elhelyeznie. A Titkarsagi Osztaly foglalkoztatottjanak feladata, hogy az {igyintéz6 4ltal meghatarozott
tételszamot a Poszeidon iratkezelési szoftverben rogzitse.

(2) Amennyiben az iigyirat hidnyos, vagyis valamelyik alszdm hidnyzik az aktabol, az iligyintézének fel
kell vennie a kapcsolatot a hidnyzo6 alszam keletkeztetdjével, és kérnie kell az irat potlasat, soron kiviili
megkiildését. Ellenkez esetben az tigyirat nem irattarazhato.

(3) Amennyiben az iigyirat olyan iktatott elektronikus iratot is tartalmaz, mely terjedelme miatt nem keriilt
kinyomtatasra, abban az esetben az eléadoi iven az adott alszdmnal a targy mez6be a kovetkez6 szbveget
kell feljegyezni: ,elektronikusan térolt irat a Poszeidon iratkezelési szoftverben”.

58.§ (1) Az elektronikus adathordozora felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat
egy kozos adathordozon kell kezelni. Az elektronikus adathordozékon térolt adatok, alloméanyok ut6lagos
elolvasasat, hasznéalatat mindenkor biztositani kell az erre szolgéld eszkozok esetleges modositasa, cseréje
esetén is.

(2) Ha az (1) bekezdésben foglalt elbirds nem biztosithatd, az elektronikus iratokrdl hitelesitett
papirmasolatot kell késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrdl, hogy a készitett mésolatok tartalmilag
és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozon régzitett iratokkal.

(3) Az elektronikus adathordozoéra felvitt iratokat csak a Korm. rendeletben meghatérozott
adattartalommal rendelkezé papiralapi kisérdlappal egyiitt lehet irattdrazni. Az adathordozé feliiletén,
végleges modon fel kell tintetni a rogzitésre keriilt irat iktatoszamat.

59.§ Az irattarba helyezés alkalmdaval a Titkarsagi Osztaly foglalkoztatottja koteles ellendrizni, hogy az
iigykezelés szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben a Titkarsagi Osztaly foglalkoztatottja hianyossagot
észlel az iraton, visszaadja az ligyintézének, aki gondoskodik annak kijavitasar6l. Hidnyos vagy irattdri
tételszam nélkiili vagy rendezetlen iigyiratot az ligykezel irattirazasra nem vehet at.

60.§ Az irattirban az iratokat évek szerint, az irattdri tervben meghatérozott tételszdmok szerint
csoportositva, azon belill az iktatoszdmok novekvd sorrendjébe rendezve kell elhelyezni és &rizni. A
szalagos iromanyfedélben 6rzétt iratoknal az irattari tételszamot a szalagos iroményfedélen is fel kell
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tiintetni. A Poszeidon iratkezelési szoftver ,.irattirba helyezés idépontja” mezdjében az , Atmeneti” irattarba
helyezés idépontjat kell nyilvantartani.

30. Az iratok ataddsa a kdzponti irattar részére

61.§ (1) A szervezeti egységek az ligyiratokat — az elSirdsoknak megfelelden — irattdrazés céljabdl a
Titkarsagi Osztaly részére kotelesek atadni.

(2) A Titkérsagi Osztaly az irattdrban
a) tarolja a Tankeriileti KOzpont iratképz0 szervezeti egységei altal leadott iratokat,
c) az Orizetében 1évd lejart megbrzeési idejli iratokat selejtezi,
d) gondoskodik a nem selejtezhets koziratoknak a Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Levéltar
részére torténd dtadasarol.
(3) Azirattirba
a) alezart évfolyamu, papiralapa ligyiratokat és azok papiralapt segédkonyveit,

b) az iktatokényv zardsdnak részeként elkészitett elektronikus érkezteté nyilvantartasnak,
elektronikus iktatékonyvnek és adatillomanyainak (cimlista, tételszdm, megérzés, naplézas
informaci6i) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatési allapotat
titkréz0, id6bélyegzével ellatott, elektronikus adathordozoéra elmentett valtozatat tartalmazo
adathordozokat

kell leadni.

62.§ (1) Az iratok atadasakor el kell elkésziteni az — 4tadd szervezeti egység vezetdje vagy az 4ltala
kijeldlt, az atadas lebonyolitasaért felelds ligyintézd és az irattarat miikodtetd Titkarsagi Osztily vezetdje
vagy az Altala kijel6lt irattaros altal aldirt — , Iratdtadas-atvételi jegyzokonyvet”, amelynek melléklete a
tételszam szerint elkészitett iratjegyzék. A jegyzokdnyvet és az iratjegyzéket a Titkarsagi Osztalyon kell
meg0rizni.

(2) A hidnyosan vagy félreérthetben kitoltott , Iratdtadds-atvételi jegyzOkonyvet” és iratjegyzéket
helyesbitésre az atadasért felelos vezetének vissza kell kiildeni, annak helyesbitéséig a Titkarsagi Osztaly
nem fogadhatja be az adott jegyzékben szerepld iratokat.

63.8§ (1) A Titkarsagi Osztaly irattarazas céljara az iratokat eredeti alakjukban, el6adéi ivben elhelyezve,
évek szerint, az irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint csoportositva, azon beliil az iktatdszdmok
névekvd sorrendjébe rendezve, a levéltari ataddsra keriild iratokat savmentes irattarolé dobozokban,
nyilvantartasaikkal egyiitt, iratatadas-atvételi jegyzokonyv és ennek mellékletét képezd iratjegyzék
kiséretében veszi at. Az iratokrdl el kell tavolitani az &sszefiizésiikhéz haszndlt anyagokat (pl. fémbdl
késziilt iratkapcsold, mlianyagbdl késziilt iratboritdk stb.).

(2) Az irattirazas tényét a 60. § paragrafusban foglaltak szerint az irattdrazas iddpontjaval a Poszeidon
iratkezelési szoftverben rogziteni kell.

64.§ (1) Az irattarba atadasra keriil6 elektronikus dokumentumokat archivalni kell az irattarba helyezés
szabalyainak megfelelden. Az irattarba adést és az irattari anyag kezelését elektronikus dokumentumok
esetében is dokumentaltan, visszakereshetGen kell végezni.

(2) Az elektronikus dokumentumokat tartalmazo adathordozd esetében az irattdrban csak az irattari
tervben meghatarozott 6rzési idének megfeleléen aktualizalt allapotot tiikr6zo példanyt lehet tarolni.

(3) Az irattarba helyezés maddjat az adathordozé hatirozza meg:
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a) a papiralapu iratokat az irattari helyiségben kell elhelyezni,

b) az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattirba helyezés szabalyainak
megfelelden,

c) az archivalt, két évet meghaladd orzési idejli elektronikus iratokrél a masodik év végén
elektronikus adathordozéra — az irattar rendszerének megfelelé csoportositdsban — hitelesitett
masolatot kell készitent,

d) vegyes iigyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozénak megfeleld
modszerrel kell irattdrazni, az {igyirat egységét ebben az esetben a Poszeidon iratkezelési
szoftver 4ltal generalt modszerrel kell biztositani.

(4) Az elektronikus adathordozé esetén az adathordozé id6tallosdgat biztosité paramétereknek
megfelelden kialakitott tarol6 rendszerekben kell biztositani a tarolast.

31. Az irat atmeneti vagy végleges kiadasa

65.§ (1) A Tankerilleti K6zpont foglalkoztatottjai az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsdguk alapjén az
irattarbol hivatalos haszndlatra kérhetnek ki iratokat.

(2)  ATitkarsagi Osztaly az irattarbél iratot csak a készitd szervezeti egység, a feladatait atvevé szervezeti
egység, valamint az ellendrzési feladatokat ellatok (pl. Korményzati Ellenérzési Hivatal, Allami
Szamvevdszék, a Tankeriileti Kdzpont belsd ellendre, a Titkarsagi Osztaly vezetdje) frasbeli megkeresésére
kolesonodz ki, vagy engedélyezi a betekintést, mésolat készitését, valamint szerelés céljabol valo végleges
kikérését.

(3) Ha mas szervezeti egység iratat kérik ki az irattarbdl, vagy més szervezeti egység iratdba kérnek
betekintést, vagy iratabol kérnek mésolatot, valamint szerelés céljabol valé végleges kikérést, akkor a kéres
teljesitéséhez a leadé szervezeti egység vagy a feladatait atvevd szervezeti egység vezet6jének irasbeli
engedélye is sziikséges. Megsziint szervezeti egység esetén az engedélyt az irattarat mitkddtetd szervezeti
egység vezetdje adja meg.

(4) Az iigyirat kiadasat és visszaérkezését, a masolat készitését, valamint az jrat szerelés céljabol vald
végleges kikérését a Poszeidon iratkezelési szoftverben régziteni kell.

(5) Az irat kikérése vonatkozdé kérelmet irasban az iratkezelés feliigyeletét elldté vezetdnek kell
megkiildeni,

(6) Papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott Gigyiratrél 2 példanyban a Poszeidon iratkezelési
szoftverbdl elballitott ligyiratpotld lapot kell késziteni, melyeket, mint elismervényt az atvevo alair. Az alirt
ligyiratpotlo lap egyik példanyat a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban az ligyirat helyén kell tarolni, a masik
példanyat pedig a Titkarsagi Osztalyon évenkénti bontasban le kell fiizni, és mint irattiri dokumentaciot
iktatdssal nyilvantartisba kell venni.

66.§ A Titkarsagi Osztaly foglalkoztatottja az irattarbdl iigyiratot véglegesen csak a vezetd irasbeli
engedélye alapjan adhat ki, kivéve, ha az ligyiratot mas iktatott ligyirathoz szerelik.

67. § Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplézas mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a jogosult felhasznal6 a sajat gépér6l nem éri el a megtekintendé iratot, akkor az irattar
kezeléséért felelds iigyintézonek kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznalo elektronikus Gton
megkapja a kért irat masolatat.

68.§ Az irattar a Magyar Nemzeti Levéltar, a Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Levéltar illetve torveny
4ltal meghatarozott szervek részére torténd atadason kiviil iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha
azt az e Szabalyzatban el6irt megkeresés szerint més irathoz szerelik.
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32. Az iratok selejtezése, megsemmisitése

69.§ (1) Az irattarba helyezett lejart megbrzési idejli iratokat évente a Tankeriileti Kézpont épiiletében
miikddo irattarban az irattari tételszamok figyelembevételével, szabalyszer(l eljards keretében selejtezni
kell. A selejtezést, annak megkezdése el6tt 30 nappal a Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Levéltarnak be
kell jelenteni.

(2) A megbrzési hatdrido lejaratanak szamitdsakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes irattari
tervben megjeldlt megdrzési id6t az ligyirat lezardsat kovetd naptdl kell szdmitani (Pl. a 2021-ben
keletkezett és 2021. szeptember 15-én lezart 5 éves megbrzési idejil irattari tételeket csak 2026. szeptember
16. utén szabad kiselejtezni.). A lezaras jelzésének hidnyaban az utolsé iigyiratdarab keletkezésének
idépontjat kell a lezards idopontjaként figyelembe venni a selejtezés vagy levéltirba adas hataridejének
megallapitasakor.

70. § (1) Az iratselejtezésrél a Titkarsagi Osztaly altal elokészitett, a Tankeriileti K6zpont igazgatoja altal
alairt és a Tankerlileti Kozpont korbélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet (Id. 6.
szamu melléklet) kell késziteni 3 példanyban, amelynek két példanyat iktatas utan a Jasz-Nagykun-Szolnok
Varmegyei Levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett. A selejtezési jegyzokonyv
kotelez6 és elengedhetetlen melléklete a 3 példanyban elkészitett selejtezési iratjegyzék.

(2) A selejtezést az iratokon feltlintetett irattari tételszam, illetve megé6rzési id6 alapjan kell végrehajtani.
(3) A selejtezés soran ellenérizni kell
a) az iratok irattari tételszam, illetve megodrzési id6 szerinti csoportositasat,
b) anyilvantartas alapjan csoportositott iratok hidnytalansagat.
(4) A selejtezési jegyzOkonyv tartalmazza:
a) aselejtezést végzd szervezeti egység megnevezését,
b) aselejtezési jegyzOkdnyv elokészitésében résztvevo titkarsagi referens nevét, aldirdsat,
¢) aselejtezési eljaras ala vont irategyiittes keletkeztet6jét, megnevezesét,
d) aziratok évkorét,
e) akiselejtezett iratok Osszesitett iratfolyométerben megadott terjedelmét,
f) aszervezeti egység vezetdje ellenbrzési feladatainak megtérténtét,
g) a Tankeriileti Kozpont korbélyegzéjének lenyomatat,
h) a selejtezés alapjaul szolgald normak megnevezését.
(5) A selejtezés tényét és idépontjat a Poszeidon iratkezelési szoftver megfeleld rovatdba be kell vezetni.

(6) A selejtezési jegyz6konyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni. Az iratjegyzék
tartalmazza a selejtezésre keriilé iratok tételszamait, a tételek megnevezését és évkorét, az iratjegyzék
készitésének idépontjat, a készitd személy nevét és aldirasat. Amennyiben az adott évi tétel nem minden
iigyirata keriil selejtezésre az eljards soran, a tételszamhoz kapcsoldédo iktatészamokat is szikséges
feltiintetni.

71.§ (1) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levd iratok metaadatainak selejtezése
fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozoé megjel6léssel torténik. A selejtezést kdvetden az
elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszadllithatatlanul t6rolni kell az
adatallomanybél.

(2) Az elektronikus adathordozon tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése
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fizikai torléssel az altalanos szabalyok szerint térténik. A hozzajuk kapcsolddo iktatési adatok (metaadatok)
wselejtezett” megjeldléssel tarolandok.

(3)  Elektronikus dokumentumkezelés esetében a selejtezést és a fizikai torlést kovetden a selejtezésre
vonatkozé iratkezelési metaadatokat és a kapcsolodd adatallomanyokat, a tovabbi Orzést igényld
elektronikus dokumentumokat a 10. § (3) bekezdése szerinti jogszabalyban meghatirozott szolgéltatd
archivalja.

72.§ (1) Az iratselejtezésrdl a Tankeriileti Kozpont igazgatdja altal elektronikusan aldirt selejtezési
jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet iktatast kvetden hivatali kapun a Jész-Nagykun-Szolnok Varmegyei
Levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése és a zaradékolt példany visszakiildése végett. A
selejtezési jegyzOkonyv kotelezo és elengedhetetlen melléklete a selejtezési iratjegyzék — mely elektronikus
alairast nem igényel -, amely lehet tételszintli vagy darabszintii. A nyilvantartasba vett iratok
tobbletpéldanyainak megsemmisitésérél jegyzokdnyvet nem kell felvenni. A Jasz-Nagykun-Szolnok
Varmegyei Levéltar selejtezési engedélyének birtokaban — amelyet a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési
jegyzokonyv visszakiildott példanyéra irt zdradék tanusit — az iratkezelés felligyeletét ellaté vezetd a
Tankertileti Kézpont Gazdalkoddsi, Uzemeltetési és Palydzati Foosztalya kozremiikodésével, az
adatvédelmi és biztonsagi eléirdsok figyelembevételével gondoskodik az irattarbol selejtezendd iratok
megsemmisitésére torténd elszallitdsig az iratanyag elhelyezésrél és biztonsagos orzésrol. A kiselejtezett
iratokat ziizassal vagy az irat anyagatol fliggé egyéb modszerek alkalmazaséval gy kell megsemmisiteni,
hogy tartalmukat megallapitani, visszaallitani ne lehessen (a megsemmisitésre vonatkoz6 jegyzokonyv
mintajat 1d 7. szdmaii mellékletben).

(2) A Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Levéltar altal zdradékolt selejtezési jegyzokonyv Tankerileti
Kozpontba torténd visszaérkezéséig a selejtezésre kijelolt iratokat az irattdrozésra vonatkozé altaldnos
szabalyok figyelembe vételével, de a t6bbi irattdl elkiilonitetten kell tarolni. A Jasz-Nagykun-Szolnok
Varmegyei Levéltar altal zaradékolt selejtezési jegyz6konyv Tankeriileti Kézpontba torténd visszaérkezését
kovetben a megsemmisithetd iratanyagot zsdkokban kell elhelyezni. A zsdkokat le kell zarni. A zsékok
nyilasat tigy kell lezarni, hogy az iratok kisz6rodasa kizarhat6é legyen. A zsdkokban semmilyen mas
alapanyag adathordozd, egyéb targy stb. elhelyezése nem megengedett. Az elszéllitisig a zsdkokat a
Tankeriileti Kzpont irattaraban a t6bbi ligyirattdl elkiilonitetten kell tarolni. A lezart zsdkokra jol lathato
és olvashaté médon ra kell tlizni a ,,selejtezett, megsemmisitésre varé tigyiratok™ feliratot. A Tankerileti
Kozpont Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Pélyazati Féosztalya gondoskodik a selejtezendd iratanyag
elszallitasardl és a szakszerti megsemmisités megrendelésérdl vagy a szakszerii megsemmisitésrol.

33. Az iratok levéltarba adasa

73.§ (1) A Tankeriileti K6zpont a nem selejtezhetd iratait — a hataridd nélkiil 6rzenddk kivételével — 15
évi Orzési id6 utén, eldzetes egyeztetéssel, a Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Levéltarnak atadja.
(2) A J4sz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Levéltar szamdra dtadand6 ligyiratokat

a) az irattari terv szerint,

b) azigyviteli segédletekkel egyiitt,

c) nem fertdzott allapotban,

d) levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban,

e) a Tankeriileti Kézpont koltségére,

f) az atadds-atvételi jegyzOkdnyv kiséretében, annak mellékletét képezo 4tadasi egységek szerinti
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.

(3) Az atadas-tvételi jegyzokonyv (az atadds-atvételre vonatkozd jegyzO6kdnyv mintdjat Id /0. szamu
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mellékletben) tartalmazza:
a) az atadd szervezeti egység megnevezését, hivatalos bélyegzdjének lenyomatat,
b) az atadas alapjdul szolgald jogszabaly megnevezését,
c) az atadas alapjaul szolgdlo iratkezelési szabalyzat és irattari terv megnevezését,
d) az atadas helyét s idejét,
€) az atado képviseljének nevét, beosztasat, alairasat,
f) az atvevd Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Levéltar képvisel6jének nevét, alairdsat,
g) az ataddsra kerlil6 iratanyagot keletkezteté szervnek, szervezeti egységnek a megnevezését,
h) az dtadasra keriil6 iratok altalanos megnevezését,
1)  az atadasra keriil$ iratok osszesitett évkorét,
j)  azirat mennyiségét iratfolyométerben,
k) sorszdmozva a segédleteket.

(4) Az atadas-atvételi jegyzOkonyv mellékletét képezo, ataddsi egységek szerint késziilt iratjegyzék
tartalmazza szervenként és iktatdsi egységenként:

a) aziratok tételszamait,

b) atételek megnevezését,

c) atételek évkorét és

d) az iratokat tartalmazoé raktari egység szamat.

(5) A visszatartott ligyiratokrdl kiillon jegyzéket kell késziteni. Az atadési iratjegyzéket és a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket — a Jasz-Nagykun-Szolnok Virmegyei Levéltarral egyeztetett médon —
elektronikus formaban is 4t kell adni.

(6)  Elektronikus iratokat a kiilon jogszabalyban meghatirozott formatumban, az iratok levéltari kezelését
(olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiaddsa, kutathatdsig stb.) biztositd
elektronikus segédkdnyvekkel egyiitt kell levéltarba adni.

(7) Az iratok levéltari dtadasanak tényét és idejét a Poszeidon iratkezelési szoftverben rogziteni kell, és
az irattéri segédkonyveken is 4t kell vezetni.

VIII. FEJEZET

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

34. Intézkedések a Tankeriileti K6zpont megsziinése, feladatkorének megvaltozasa esetén

74.§ (1) Az Ltv-ben foglaltaknak megfeleloen kell intézkedni a Tankeriileti Kézpont megsziinése,
feladatkorének megvaltozasa esetén az érintett irattdri anyag tovabbi elhelyezésérfl, biztonsagos
megdrzésérdl, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatosagarol.

(2) Hivatalatadas vagy hivatalmegsziinés esetén az err6l késziilt s iktatott jegyz6konyvben fel kell
tlintetni az utolso iktatoszamot (szamokat), és tételesen fel kell sorolni az 4tadott, illetve atvett ligyiratokat
¢és az ugyirathdtralékot.
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(3) Ha a Tankeriileti Kézpont feladatkore tobb szerv kozott oszlik meg, az irattari anyagot csak irattdri
tételenként szabad megosztani. Kivételes esetben tételes iratmegosztasi jegyzékkel is megoszthato az irattari
anyag. Az egyes ligyiratokra vonatkozo6 igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni. Az
irattdri anyag irattari tételenkénti megosztasat a Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Levéltar egyetértésével
kell elvégezni.

(4) Ha a Tankeriileti K6zpont jogutdd nélkiil sziinik meg, irattari anyaganak maradandé értékii részét a
Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Levéltarban kell elhelyezni. Az irattdri anyag tdbbi részének
meghatérozott ideig t&rténd tovabbi 6rzéséhez, kezeléséhez, illetve selejtezéséhez sziikséges koltségek
biztositasardl a megsziintetésrdl intézkedd szerv gondoskodik.

35. A megsziint szervezeti egységek iratainak kezelése

75.§ (1) Az iratkezelési folyamat szereploit (szervezeti egység vezetGje, szignalo, kiadmanyozo,
ligyintéz6, ligykezeld) a szervezeti egységiik megsziinése, atszervezése és személyi véltozas esetén a
kezelésiikben 1év6 iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szdmoltatni, az elszdmoltatasrol
jegyzokonyvet kell felvenni. A kezelésiikben 1évo iratanyag rendezésének hidnyossdga esetén a hidnyossag
megsziintetéséig (maximum a felmentési idének a munkaltaté dontésétol fliggd munkavégzési kotelezettség
aléli mentesités tartamdara) nem mentesithetdek a munkavégzési kotelezettség aldl.

(2)  Szervezeti egység megsziinése vagy mas szervezeti egységbe torténd beolvadasa esetén a szervezeti
egység kezelésébe tartozd valamennyi kiildeményt, az el nem intézett, folyamatban 1évé ligyek iratait
atadas-atvételi jegyzOkdnyv kiséretében 4t kell adni a megsziné szervezeti egység feladatkorét atvevo
szervezeti egységnek (a tovabbiakban: atvevd szervezeti egység).

(3) Amennyiben olyan szervezeti egység szlinik meg, amely sajét iktatokonyvvel rendelkezett, akkor a
folyamatban 1évé ligyeket az atvevd szervezeti egység iktatéksnyvébe kell atiktatni és ennek tényét mindket
iktatokényvben rogziteni kell.

(4) Amennyiben a megszi(ing és az atvevd szervezeti egység kdzos elektronikus iktatokdnyvet hasznalt,
az elektronikus iktatokdnyvben az atvevd szervezeti egység részére a szilkséges jogosultsagok beallitasa
irdnt intézkedni kell.

(6) Ha a megsz(ind szervezeti egység feladatkdre tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattéari
anyagot a feladathoz kapcsoloddan lehet megosztani, vagy ha ez valamilyen oknél fogva nem lehetséges,
akkor az irattarban kell elhelyezni. Az egyes ligyiratokra vonatkozé igényt mésolat készitésével vagy
kolcsdnzéssel kell teljesiteni. A folyamatban 1€vd és a befejezett ligyek iratait a vonatkozo eldirdsokban
foglaltak szerint kell kezelni.

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

(8) A megsziint szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozo6 rendelkezéseket a szervezeti egységet
érint6 feladatkodr atadasa esetén is értelemszertien alkalmazni kell.

36. Allashelyen ellatando feladatok ataddsaval-atvételével kapcsolatos rendelkezések

76.§ (1) A szervezeti egységtol tavozo foglalkoztatottat (pl.: vezetd, ligyintéz0,) vagy azt, aki a
tovabbiakban egyéb ok miatt iratot nem tarthat magénal, a rdbizott iratokkal a nyilvantartds alapjan tételesen
el kell szamoltatni.

(2) Az allashelyen elltand6 feladatok atadas-atvételét jegyz6konyvbe kell foglalni, amelyet az atado
készit el, és az atadd, valamint az 4tvevd alair.

(3) A jegyzdkdnyvet és mellékletét (iratjegyzek) 3 példanyban kell elkésziteni.
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(4) A jegyzOkonyv egy-egy példanya az atadondl és az atvevénél marad, illetve 1 példényt az irattarban
kell elhelyezni.

(5) Aziratjegyzéken (jegyzbkonyv melléklete) iktatoszam szerinti sorrendben fel kell tiintetni az atvevéd
részére atadott folyamatban 1év6 tigyek iratait.

(6) Az atadast a Poszeidon iratkezelési szoftverben is végre kell hajtani. A lezért, tovabbi lgyintézést
nem igényld iratokat a Titkarsagi Osztaly részére kell atadni irattarazésra.

(7) A szervezeti egység vezetOje az allashelyen ellatandé feladatok atadas-atvételének lebonyolitasaért
teljes kori felelsséggel tartozik.

IX. FEJEZET
AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK
37. Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellenérzése

77.§ A nem selejtezhet6 koziratok fennmaraddsanak biztositasa érdekében a Tankeriileti Kozpont iratainak
védelmét és iratkezelésének rendjét a Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Levéltar ellenérzi. Ellendrzési
feladatdnak ellatasa soran a Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Levéltdr illetékes munkatarsa eldzetes
bejelentés utan az iratkezeldi és az irattari helyiségbe beléphet, az iratokba a mindsitett adatot tartalmazo
iratok és személyes adatok kivételével és a nyilvantartasokba betekinthet, az iratkezelési tevékenységet
folyamatéban vizsgélhatja, iratkezelési kérdésekben szaktanacsot ad, a nem selejtezhet6 iratok épségét és
hasznalhatoé 4allapotban t6rténd megbérzését sulyosan veszélyeztetd hibdkat és hidnyossagokat
jegyzokonyvbe foglalja, megsziintetésiikre hataridot allapit meg.

38. Ugyiratok iratkezelési szabdlyai az iratkezelési szoftver iizemzavara esetén

78. 8§ (1) Papiralapt iktatokonyvet kell felfektetni arra az esetre, ha barmely oknél fogva a Poszeidon
iratkezelési szoftverhez vald hozzaférés 4 6ran keresztiil nem biztositott.

(2) Amennyiben a Poszeidon iratkezelési szoftverhez valo hozzaférés az (1) bekezdésben meghatarozott
ideig nem biztositott, az iizemzavart és az ,,UZ” iktatokdnyv hasznélatat az iratkezelés feliigyeletét ellato
vezetdnek kell bejelentenie. Déntésér6l a Tankeriileti Kdzpont szervezeti egységeit e-mailben és/vagy
egyéb, rendelkezésére all6 kommunikacids csatornan keresztiil értesiti.

(3) Azlizemzavar megsziintetését kovetden az iratkezelés felligyeletét ellatéd vezetd vagy az altala kijelit
személy értesiti a Tankerileti Kdzpont foglalkoztatottjait az lizemzavar megsziinésérdl és a Poszeidon
iratkezelési szoftverben torténd nyilvéntartas szabalyszeri megkezdésérol.

79.8 (1) A helyredllt Poszeidon iratkezelési szoftverben haladéktalanul ellendrizni kell az utoljara
nyilvantartasba vett tételeket, adatvesztés esetén azokat potolni kell.

(2) Aziizemzavar idejen mind a bejévs, mind a kimené mind a helyben keletkez6 és maradé iratokat az
adott évben 1-t8l kezdddé iktatészammal erre a célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, ,,(JZ” egyedi
azonositasi jellel ellatott papiralapt iktatékényvbe kell iktatni. Az iktatds soran elére kell sorolni a
,SURGOS”, ,,azonnal”, ,,soronkiviil”, valamint a “kdzbeszerzési ajanlat” jeloléssel ellatott iratokat.

(3) Az uzemzavar ideje alatt nyilvantartdsba vett iratokon az iktatészdm feltiintetésénél az LUZ” egyedi
azonositasi jelolést is alkalmazni kell (pl. TK/103/100-1/2024/UZ).

(4)  Aziktatds sordn, amennyiben ismert a Poszeidon iratkezelési szoftverben hasznalt iktatészam, akkor
azt minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatokényv ,,Kezelési feljegyzések™ rovataban.

42



A Szolnoki Tankeriileti K&zpont 2/2024.(1.10.) szamu Egyedi iratkezelési szabalyzata

(5) Az lizemzavar megsziinését kdvetden minden tigyiratot a Poszeidon iratkezelési szoftverbe 4t kell
iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartasban — a kolcsondsen hivatkozott iktatoszamokkal — jelezni
kell.

(6) Az ilizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben az év végén az iktatasra felhasznélt utols6 szamot
kovetd alahtizdssal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kvetden alairdssal és a szervezeti egység
korbélyegz6iének lenyomataval kell hitelesiteni.

(7)  Alap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras 4tlos vonallal
torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatészdmmal zérul a kényv, és mikor tértént a lezaras. Az
iktatokényv lezdrasat — ugy, mint a megnyitasat — a szervezeti egység vezetdjének, ligykezeldjének alairasa
és a korbélyegzdjének lenyomata hitelesiti.

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

© Az ,UZ” egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapl iktatokonyv beszerzésérdl a Gazdalkodasi,
Uzemeltetési és Palyazati Fdosztaly gondoskodik.

80. § Papiralapu iktatokdnyvbe ceruzaval irni, abban sorszdmot iresen hagyni, a felhasznalt lapokat
dsszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely méds modon olvashatatlannd tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal igy kell thtizni, hogy az eredeti
feljegyzés olvashat6 maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

39, Az iratkezelés sorin hasznalatos bélyegzék hasznalatinak rendje

81.§ (1) Aziratkezelés soran az alabbi tipust bélyegz6k hasznilandok:
a) iktaté bélyegz6,
b) datumbélyegzd,
¢) dijhitelesitd bélyegz6 a Magyar Posta Zrt. felé.
(2) Az iktatobélyegzd lenyomata a kivetkez6 adatokat tartalmazza:
a) a Tankeriileti Kézpont nevét,
b) azirat érkezésének keltét (éve, honapja, napja),
¢) azirat iktatoszdmat,
d) azirat mellékleteinek szamat (10 darabig szam szerint, azon felill csomag megjeldiéssel),
e) érkeztetd szamot,
f) iigyintéz6 nevét.
(3) A bélyegzéhasznélat részletes szabalyairdl egyebekben kiilén szabalyzat rendelkezik.
X. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS KULDEMENYEK KEZELESENEK RENDJE
82.§ (1) Az elektronikus postafidkra érkezé elektronikus killdeményeket (word vagy mas forméatumu
dokumentum), a levelezérendszeren keresztiil érkezett és a Tankeriileti Kézpont feladatkorébe tartozé tigyet

keletkeztetd e-mailt, a SZOLNOKTK, SZOLTKHR és a SZOLTKIVK hivatali kapun at a Poszeidon
iratkezelési szoftverbe érkezett kiildeményeket postai Gton megkiildott iratként kell kezelni, a nyomtatést
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kovetben a Poszeidon iratkezelési szoftverben — a SZOLNOKTK, SZOLTKHR, SZOLTKIVK hivatali
kapun at érkezettek kivételével - érkeztetni, illetve minden esetben iktatni kell. A tovabbiakban a
dokumentumot papiralapu ligyiratként kell kezelni.

(2) Haazelektronikus irat benytijtasa kizarolag a Tankeriileti KGzpont altal az elekironikus tajékoztatasra
vonatkozé szabalyok alapjan kozzétett formatumban lehetséges, és a benyujtott elektronikus irat:

a) nem a kozzétett formatumban van, vagy

b) nem a Tankerileti Kézpont altal az elektronikus tdjékoztatisra vonatkozd szabalyok alapjin
kozzétett elérhet6ségi cimre és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatdson
keresztill tortént,

ugy a Tankeriileti K&zpont jogosult az iratot be nem nytjtottnak tekinteni, azt nem kételes érkeztetni, azzal,
hogy a kiildét a Korm. rendelet 21. § (5) bekezdésében meghatarozott forméaban a befogadas megtagadaséarol
értesiti.

(3) Ha az elektronikus irat biztonsagos kézbesitési szolgaltatison, de nem az elektronikus t4jékoztatdsra
vonatkozo szabdlyok alapjan kbzzétett cimre vagy formatumban érkezett, Ggy:

a) aziratot nem kell érkeztetni,

b) a befogadas megtagadisinak okat és az érintett iratot vagy masolatdt az iratkezelési
szabdlyzatban meghatarozott szabalyok szerint kell kezelni, és

c) a kiildét a Korm. rendelet 21. § (5) bekezdésében meghatirozott formaban a befogadés
megtagadasardl értesiteni kell.

(4) Haabenyujtott elektronikus irat az elektronikus tajékoztatasra vonatkozé szabalyok alapjan kozzétett
formatumot kezelé programokkal nem nyithaté meg, Gigy a Tankertiileti Kozpont a kiildot — amennyiben
elektronikus valaszcime ismert — az érkezéstol szamitott legkésébb harom munkanapon beliil elektronikus
uton értesiti a kiilldemény értelmezhetetlenségérdl és az dltala hasznalt €s elvart formatumokrol.

(5) Haakiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozo
szabalyok alapjan kozzétett formatumot kezel6 programokkal, gy a kiildét a (4) bekezdés szerint kell
értesiteni az értelmezhetetlen elemekrdl és a hianypdtlasrél.

(6) A Tankeriileti Kézpont a kiild6t az elektronikus irat sikeres benynjtasardl:

a) ha a kiildo az azonositasdhoz sziikséges adatait megadta, az {igyintézési rendelkezésében
megadott elektronikus elérhetdségén, az ott eldirt modon,

b) ennek hianyaban, ha a kiildo kozdlte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, gy elektronikus
levélben,

c) egyéb esetben papir alapon értesiti.

83.§ (1) Az elektronikus irat hitelességének ellendrzésével Osszefiiggé részletszabalyokat a
Szabélyzatban megfogalmazott eldirdsok szerint kell végrehajtani.

(2)  A=zonos jellegl biztonsagi kockazatot tartalmaz¢ killdemény ismételt érkezése esetén a feladdt nem
kell értesiteni. Azonos jellegli kockédzati korilménynek mindsiil az egy hénapon beliil azonos kiild6tél
masodik alkalommal érkezé virus vagy egy€b rosszindulata program.

(3) Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul, az elektronikus irat papiralapt hiteles
masolatat a hagyomanyos postai titon kell megkiildeni a cimzettnek.

(4) A cimzett szervezeti egység feladata a papir alapon utélagosan a Tankeriileti Kézpont részére
megkiildstt postai killdemények megfelel§ {igyiratban torténd elhelyezése és a papiralapd kiildeményen
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korabban iktatott digitalis masolat iktatészamanak feltiintetése.

(5)  Papiralapti és elektronikus iratpéldanyokat is tartalmaz6 iigyiratok esetében a papiralapt eléadoi iven
jelélni kell azokat az iktatészamokat, amelyeken az elektronikus tigyiratdarabokat iktattak.

(6) A vegyes iigyiratok kezelése sorén a hiteles példanyok meglétére fokozott figyelmet kell forditani az
iratok adathordoz6jatél fiiggetlentil.

(7) A  hivatali kapun keresztiil elektronikus Uton érkezett kildemény megnyithatésagaval
(olvashatésagaval) kapcsolatban felmeriilt hibét az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezet6 jelzi a Poszeidon
iratkezelési szoftver lizemeltetbjének telefonon vagy e-mailen.

HARMADIK RESZ
ZARO RENDELKEZESEK

84.§ (1) A Szabdlyzat 2024. februar 1-én 1ép hatalyba.

(2) A Szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg hatalyat vesziti a TK/103/01268-1/2018. (1. 2.) szamu
szabélyzat.
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MELLEKLETEK

1. szamait melléklet
A Szolnoki Tankeriileti Kozpont Irattari Terve (2024)

A Szolnoki Tankerilleti Kozpont (a tovabbiakban: Tankeriileti Ko&zpont) irattari terve az egységes
iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva,
a Tankeriileti Kézpont feladat- és hataskoréhez igazodo rendszerezésben sorolja fel, és meghatdrozza a
selejtezhetd irattdri tételekbe tartozd iratok iigyviteli céli megérzésének idGtartamat, tovdbba a nem
selejtezhetd iratok levéltarba addsanak hataridejét. Az irattéri terv altaldnos és kiilsnos részre tagozodik.

Az Uigy tipusat, iratképz0 szerv szerinti hovatartozasét, az irat selejtezhetbség szerinti besoroldsat és a
levéltari dtaddas idOpontjat az irattari tervben rogzitett irattari jel mutatja,

Az irattari jel 6sszetevoi:
1. Tételszdam:

a) Mind az altalanos, mind a kiilonts rész tételei esetében az irattari tételszam elsé jegye(i) betijeliel
meghatarozza(k) a rendszerbeli elhelyezkedést:

A = Altalanos rész;
TK (a tankeriileti kdzpont betlijele) = Kiilonos rész

b) A killénds részben a Tankeriileti Kozpontra utald és annak feladatkdréhez igazodo rendszerezésben
sorszamok kapcsolodnak, amelyek meghatérozzak az iigy tipusat. Ezt a tipuson beliil négyjegyli sorszam
koveti, amely meghatarozza az adott tipuson beliili iigyiratkort.

2. Selejtezési idd: szam, amely meghatdrozza a kiselejtezend6 irattari tételekbe tartozé iratok iigyviteli cél
megdrzésének idotartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatdrozza a nem selejtezendd tételeket.

3. Lt (Levéltdr): alevéltari dtadas hatarideje években, a tényleges atadas idépontjardl a Tankeriileti Kozpont
és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg.

A ,,HN” (hataridé néikiil 6rzendd) jelslés meghatarozza a hataridd nélkiil tigyviteli érdekbdl a Tankeriileti
Kézpont irattdrdban maradé iratok korét, az iratok iigyviteli értékének megsziinése utan a Tankeriileti
Kézpont és a levéltar kozdsen dont az dtadas idopontjardl.

Azokndl a tételeknél, amelyek esetében egy jovObeni esemény bekdvetkezését kovetd megbrzési idd keriilt
meghatarozasra (pl. ,lejarat utdn 5 év”, ,,a végrehajtast kdvetden 5 év”, ,szerzddés teljesitését kovetben 5
év™), az uigyiratok mego6rzési ideje a jovObeni esemény bekdvetkezésével egyidejlileg, selejtezése pedig az
ligyiratok érvényességének lejartakor kezdodik.
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A Szolnoki Tankeriileti Kézpont Irattari Terve
TARTALOM

Altalanos rész

Tételszam Megnevezés
0 1 0 0 Jogi, Igazgatasi, Integritas és Informacidbiztonsagi tigyek
0 2 0 0 Iratkezelés
0 3 0 0 Humaénpolitikai iigyek, Esélyegyenléség
0 4 0 0 Gazdalkodasi- és pénziigyek
0 5 0 0 Vagyongazdalkodasi iigyek, Tlizvédelem €s 6rzés-védelem
0 6 0 0 Ellenérzések
0 7 0 0 Informatika
0 8 0 0 Koznevelésiiigyek
09 0 0 Kommunikacids és média ligyek
Kiilonos rész
Tételszam Megnevezés
1 0 0 0 A tankeriileti kézpontok fenntartasi és iizemeltetési ligyei
2 0 0 0 Kozalkalmazottak jogviszonyaval kapcsolatos tigyek
3 0 0 0 Tankerileti kdzpontok oktatasszervezési ligyei
4 0 0 0 Szakképzb intézmények
5 0 0 0 Palyazatok, fejlesztések ligyei
6 0 0 0 Konyvtari tigyek
JELMAGYARAZAT
JEL JELENTES
S selejtezendd az irat keletkezését6l szamitott... év utan
L I’\/I%gyar Nemzeti Levéltir Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Levéltiranak atadandé az irat keletkezesétdl szémitott ...
évben
NS nem selejtezend6
- nem adandé levéltarba (selejtezendd)
HN helyben 6rzendd, hataridé nélkiil

MV mintavétel
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Tételszam
01 0 1
01 0 2
01 0 3
01 0 4
010 5
01 0 6
010 7
01 0 8
010 9
011 0
011 1
01 1 2
011 3
011 4
011 3
011 6
o1 1 7
011 8
011 9
012 0

Altalanos rész

0100 Jogi, Igazgatasi, Integritas és Informaciébiztonsagi iigyek

Megnevezés
Munkajogi ligyek, kozszolgalati jogvita

Peres és nemperes eljarasok, kintlévéségek kezelése, behajtasa,
egyéb igények érvényesitése iratai

Biintet6 eljarasok iratai

Polgari jogi szerz6dések, megallapodasok

Kozjogi szerzédések, megallapodasok

Integritas ligyek

Jogszabalytervezetek véleményezése, allamigazgatasi egyeztetések
Jogi allasfoglalasok, tajékoztatasok, vélemények

Kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyul
iigyek

Adatvédelem és adatbiztonsag
Alapito Okirat
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, belsé iranyitasi eszkozok

(igazgat6i utasitisok, szabalyzatok, eljarasrendek, szervezeti egység
tigyrendek)

Vezetdi értekezletekrdl késziilt jegyzokonyvek, feljegyzések,
emlékeztettk és ezek mellékletei (elbterjesztések stb.)

Eves intézkedési, végrehajtasi, munkatervek, munkaprogramok, éves
beszamold, jelentések

Idészaki és eseti tervek, munkatervek, munkaprogramok az
eldterjesztd szervezeti egységeknél a végrehajtast kovetden

Id6szaki jelentések, beszamolok, szervezeti adatszolgaltatasok

A TK szervezetre és a létszamra vonatkozé jelentések, javaslatok,
fejlesztéstervek, kimutatasok

Bizottsagok iratai
Kutatasok, hattérelemzések iratai

Rendezvények, konferencidk szervezésének iratai

NS

NS

NS

NS

NS

NS

10

NS

NS

NS

NS

NS

10
15

15

15

15

15

15
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Minéségiranyitas, mindségfejlesztés, mindségbiztositas
Informatikai biztonsagi iratok

Koézbeszerzési eljarasok iratai

Fejlesztési tervek

0200 Iratkezelés
Elektronikus iratkezel6 rendszer iratai
Irattar dokumentacioi

Az irat 4tadasara, tovabbitisira vonatkozé nyilvantartds
(atadékonyv, kézbesitékonyv)

Iratok atadas-atvételérol késziilt jegyzOkonyvek, jegyzékek, iratok
Iratselejtezési jegyzokonyvek €s a selejtezés tovabb iratai

Az iratkezelést érinté kiils6 szervezetekkel folytatott levelezés

Bélyegz6 nyilvantartas és selejtezés iratai
TUK iigyek

0300 Humanpolitikai ligyek, Esélyegyenldség

Foglalkoztatottak személyi anyaga; kinevezések,
munkaszerzédések, kinevezés moddositasok, munkaszerz6dés
modositas, atsorolasok, jogviszony megsziintetések, munkakdr
atadas-atvétel iratai, eskilokmany, hatésagi bizonyitvany,
végkielégités, Osszeférhetetlenség, tartalékallomanyba helyezés,
prémiumévek programban valé részvétel, egy honapot meghaladé
fizetés nélkiili szabadsag, célfeladat kitlizése

Foglalkoztatottak illetmény-, bér megéllapitasai; potlékok,
helyettesitési dij, illetményeltérités, béremelés

Elismerések, kitiintetések, cimadoményozasok, védndkségek ligyei
Foglalkoztatottak teljesitményértékelése, mindsitése
Foglalkoztatottak kdzszolgalati, munkaiigyi nyilvantartasaibol
térténd adatszolgaltatasok ¢és levelezések iratai (munkéltatoi
igazolds, szolgélati id6, nyugdij megallapitds, béradat, iskolai
végzettség stb.)

Fegyelmi és kartéritési ligyek

Foglalkoztatasi jogviszonnyal §sszefliggd beszamolok, jelentések,

allaspalyazatok, felhivasok (szabadsag, betegallomany, gyed, gyes
stb.)

NS
NS
NS

10

10

NS

NS

NS

NS
NS

50

50

50

50

10

15

15
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Képzés, tovabbképzés, képzési terv, koézigazgatasi alap- ¢és
szakvizsga-, ligykezel6i alapvizsga-kotelezettséggel Osszefiiggd
iratok

Létszamgazdalkodas, 1étszamnyilvantartds és adatszolgéltatas
iratai

Tanulmanyi szerz6dés

Foglalkozas- egészségiigyi és munkavédelmi-tevékenység

Munkabaleseti jegyz6konyvek, foglalkozasi betegségek
Szakmai gyakorlatosok tigyei

Erdekegyeztetés jegyzokonyvei és ezek mellékletei

Agazati érdekképviseleti szervekkel torténd levelezések iratai

Ellatasok kifizetésének bizonylatai

Csaladtamogatas iratai: csalddi pétlék, CSED, GYED, GYES,
anyasagi tamogatas

Baleseti rokkantsagi iigyek

Osszesitd elszamolas, jarulék bevallds statisztika
Béren kiviili juttatasok, szocialis juttatasok
Illetményelbleg-nyilvantartas

Helyettesitési dij, rendkiviili munkaid8, iigyelet, készenlét, tavolléti
dij, napidij, utazasi utalvany

Munkéltatdi kdlcsdnben részesiiltek ligyei
Munkaidé-nyilvantartas iratai (jelenléti {v, elektronikus adatok is,
szabadsag-nyilvantartas, tavollét-nyilvantartds, egy hoénapnal

révidebb fizetés nélkiili szabadsag)

Allamkincstarral sszefliggé adatszolgaltatasok, megkeresések
iratai

Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségre torténd felhivas iratai

Vagyonnyilatkozatok

Statisztika, statisztikai adatszolgaltatasok

Nyugdijazassal, nyugdijas tovabbfoglalkoztatassal kapcsolatos
tigyek

10 -

10 -

NS HN

NS 15

10 -

10 -

kiilon térvény (Vaytv.)
szerint

NS HN

50 -
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Esélyegyenldséggel dsszefliggd kérdések, intézkedések

Katonai szolgalatok iigye

0400 Gazdalkodasi- és pénziigyek

Pénzigyi (belsd) levelezés

Allami szervekkel folytatott koltségvetési egyeztetések
Szerzédések nyilvantartisa

Kételezettségvallalasi tigyek

El6iranyzatok nyilvantartisa, médositasa

Gazdalkodassal, pénziigyi elszamolasokkal 6sszefliggd korlevelek

Koltségvetési engedélyeztetési ligyek

Koltségvetés

Koltségvetési beszamolok

Bérgazdalkodas, bémyilvantartas és -adatszolgéltatas

Gazdalkodassal 6sszefiiggd adatszolgaltatasok, iddszaki statisztikak

Eves statisztikai jelentés iratai

Adodzés, bevallasok

Bankszamla pénzforgalmi iratai

Reprezentacids igyek

Peres, illetve nemperes eljarasok pénziigyi iratai

Bel- és kiilfoldi kikiildetések koltségelszamolasanak iratai
Munkéba jaras kéltségeinek téritése

Pénziigyi nyomtatvanyok, kivonatok, bizonylatok

Fizetési felszolitasok, szamlareklamacid, kivetelések érvényesitése
Pélyazatok pénziigyi iratai, dokumentacioi

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

20

50

10
10

10
10
10
10

NS

10
NS

o oo

15
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0423
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 1
0 1
0 1
0 1
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0

S O 0 =

Egyéb tamogatisok (nem pélyazatok) pénziigyi iratai, dokumentécioi

0500 Vagyongazdilkodisi iigyek, Tiizvédelem és 6rzés-védelem

Beszerzés
Ingatlaniigyek
Biztositas, karrendezés
Gépjarmii iizemeltetés
Ingé vagyon iratai

Telekommunikaciés eszk6zok iratai

Beruhazas és felfijitas iratai

Energetikai iigyek

Leltarozas iratai

Feleslegessé valt vagyontargyak selejtezési jegyzOkonyvei

Tiizvédelmi, tlizmegel6zési eszkozok, felszerelések nyilvantartasai,
feliilvizsgalatok,  jegyz6konyvek, tiz- és  villamvédelmi
szabvanyossagi feliilvizsgélatok lejarat utan

A tankeriileti kézpont tlizvédelmi terve. Rendkiviili eseményekrol
készitett jelentések, szakhatOosigi allasfoglalasok, ellendrzési
jegyzékonyvek, tlizvédelmi oktatas iratai

Orzés-védelmi ligyek

0600 Ellenorzések

A TK-ban végzett ellendrzések (szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer-
, teljesitmény-, megbizhatdsagi és informatikai belsé ellendrzések)
iratai

A TK-k intézményeknél, gazdilkodd szervezeteknél végzett
szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer-, teljesitmény-,
megbizhatdsagi és informatikai belsé ellendrzései

Kozponti ellenérzési szervek kiils6 ellenrzési iratai

A KK, TK és mas (kozponti allamigazgatdsi) szervek kozotti
ellenérzési egytittmiikodés iratai

Ellentrzési, éves tervezési, beszamolasi feladatok

Ellendrzési szervezet miikodésével 5sszefliggd iratok
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Szabalytalansagok nyilvantartasa

0700 Informatika
Azonositas, hitelesités iratai

Informatikai fejlesztések iratai
Elektronikus szolgaltatasok iizemeltetésének iratai

Kézigazgatasban alkalmazott szoftverek iratai

Informatikai partnerekkel valé kapcsolattartas iratai
Infrastruktura feliigyelettel kapcsolatos iratok
Informatikai stratégiaval kapcsolatos iratok

Hatas- és hattértanulmanyok altalaban

Informatikai szerzdések

Informatikai beszamoldk altaldban

0800 Koznevelési ligyek

Panaszbeadvanyok (sziiloi, tanuléi, intézményi), kozérdekii
bejelentések

Beadvanyok attétele hataskorrel és illetékességgel rendelkezd
intézményhez, tankeriilethez vagy mas allamigazgatasi szervhez

Intézményi atszervezések, eldkészitésének és lebonyolitasanak iratai
0900 Kommunikaciés és média iigyek

Témegkommunikacid és média levelezések

A TK altal készitett, készittetett, illetve tamogatott kiadvanyok iratai
PR- és kommunikécids tevékenység hosszl tavi tervezésének iratai

Rendezvények eldkészitése és lebonyolitasa iratai

Kozérdekii adatok kozzététele

Hivatali honlap, bels6 hal6zat tartalmi iigyei

Kilonos rész

1000 A tankeriileti kézpontok iizemeltetési és fenntartasi iigyei

NS
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10
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1 0 0 1 AKK iranyitasa ala tartozd, TK fenntartasaban 1év6 intézményektol
beérkezo jelentések, beszamolok statisztikai jelentések, kimutatasok
(tervek, munkatervek, munkaprogramok végrehajtasarél stb.),
javaslatok

1 0 0 2 Mikodtetéshez szitkséges koltségvetés

1 0 0 3 Mikodtetéshez sziikséges koltségvetés elékészitéséhez

adatszolgaltatas
1 0 0 4 Miszaki és karbantartasi ligyek
1 0 0 5 Beszerzésiigények
1 0 0 6 Fenntartashoz és lizemeltetéshez kapcsolodd szerzGdések
1 0 0 7 Vagyonkezel6i és hasznalati jogok gyakorlasaval osszefiiggé ligyek
1 0 0 8 Szerzdédések szakmai teljesitésigazolasa

1 0 0 9 Szerzédések pénziigyi teljesitésének igazolasa

1 0 1 0 Szerzédésekkel 6sszefiiggd adatszolgaltatasok, szamladsszesitok

1 0 1 1 Iddszakibevallasokkal dsszefliggd adatszolgaltatasok
1 0 1 2 Bérletiszerzédések

1 0 1 3 Uzemeltetési és fenntartasi feladatokhoz kapcsolédo adatszolgaltatas

2000 Kozalkalmazottak jogviszonyaval kapcsolatos iigyek
2 0 0 1 Intézményvezetdi palyaztatas iratai

2 0 0 2 Intézményvezetbi megbizds visszavondsanak, megsziinésének,
megbizasrol lemondis iratai

2 0 0 3 Kozalkalmazotti panasziigyek iratai

2 0 0 4 Allasfoglalasok, tajékoztatasok, megkeresésekre valaszadasok

2 0 0 5 Pedagogusok elismerésével 6sszefiiggd felterjesztések

2 0 0 6 Pedagogusok tovabbfoglalkoztatasaval 9sszefiiggd felterjesztések
3000 Tankeriileti kézpontok oktatasszervezési iigyei

3 0 0 1 Panaszbeadvanyok (sziili, tanul6i), kézérdekii bejelentések

3 0 0 2 Beadvanyok attétele hataskorrel és illetékességgel rendelkezd
intézményhez, tankeriilethez vagy mas allamigazgatasi szervhez
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3 0 0 3 Felndttképzés, felnbtt oktatas

3 0 0 4 Beiskolazas tervezése, szervezése, lebonyolitdsa

3 0 0 5 Allasfoglalas, véleménykérés iratai

3 0 0 6 Tankonyvrendelés elGkészitése, szervezése és lebonyolitdsa
3 0 0 7 Frettségi vizsga szervezése, lebonyolitasa iratai

3 0 0 8 Intézményi dokumentumok iratai (Pedagégiai Program, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, Hazirend) €s azok ellenrzése

30 0 9 Intézményi atszervezések el6készitésének és lebonyolitasanak iratai
30 1 0 Kovetkezd tanév tervezése, tantargyfelosztasok jévahagyasa

30 1 1 Msas fenntartdst koznevelési intézmény iratai, megkeresései,
koznevelési torvény szerinti egyetértési jog gyakorlasa

3 0 1 2 Nemzetiségi kdznevelési feladatok

3 0 1 3 Jarasi hivatal megkeresései, adatszolgaltatasok, adatkérések
3 0 1 4 Kozoktatasi megallapodasokkal 8sszefiiggd iratok

3 0 1 5 Testnevelés és sportiigyek

3 0 1 6 Egyhazak éscivil szervezetek, sportegyesiiletek

3 0 1 7 Szakszolgéltatas iratai

3 0 1 8 Szakmai szolgaltatas iratai

30 1 9 Gyermek-ésifjusagvédelem

3 0 2 0 Koznevelési Hidprogram iratai

3 0 2 1 Tanulbbalesetek bejelentése

3 0 2 2 Kozoktatasi Informacids Rendszer tigyei, adatszolgéltatdsok
3 0 2 3 Tanulmanyi versenyek tigyei

3 0 2 4 Intézményi palyazatok lebonyolitasa

3 0 2 5 Megyeikoznevelés-feljesztési tervek véleményezése

3 0 2 6 Kozoktatasi Informacios Rendszer ligyei, adatszolgaltatasok
3 0 2 7 Nevelotestiiletek iigyei

3 0 2 8 Iskolaszékek, sziil6i munkakszosségek, intézményi tanécs ligyei
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Didkdnkormanyzatok figyei
Rendkiviili sziinet elrendelése
Vizsgajegyzékonyvek

Utazb gyogypedagdgusi halozat megszervezésével és miikddtetésével
Osszefiigg iratok

Allandé pedagdgus helyettesitési rendszer megszervezése

Gydgypedagogiai, konduktiv ~ pedagdgiai  nevelési-oktatasi
intézmények altalanos iratai

Diakotthonok és kollégiumok altalanos iratai
Szakiskolak altalanos iratai
Kozépiskolak (gimnaziumok és szakkdzépiskolak) altalanos iratai

Altaldnos iskolak és alapfoki miivészetoktatasi iskoldk 4ltaldnos
iratai

Tanuldi 1étszam megéllapitasival, engedélyezésével Osszefiiggd
iratok

Tankételes tanuldk nyilvantartasa

Elséfoku hatarozat ellen benyujtott fellebbezés elbiralasa soran
keletkezett iratok, dontések

Arany Janos program iratai
Torvényes képviseld kérelme

Szakértdi vizsgalatokhoz kapcsolodo hatdsagi tigyek iratai

4000 Szakképzd intézmények
Uj szakma felvételére tortén6 javaslat az intézményekts]

Kozigazgatasi szervekkel folytatott egyeztetések, levelezések
miikddéssel dsszefiiggd iigyekben

5000 Palyazatok, fejlesztések, osztondijak
Pélyazati terv altalaban

Oktatasfejlesztési palydzati programok szakmai tervei

NS

15

15

15

15

15

15

15

15

NS

NS

15

15

NS

10

NS

15

15

56
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5 0 0 3 Hatas- és hattértanulmanyok altalaban

5 0 0 4 Oktatasfejlesztési palyazatok hatas- és hattértanulmanyai

5 0 0 5 Elnyert palyazat lebonyolitasa

5 0 0 6 Sikertelen palyazatok dokumentécidja

5 0 0 7 Levelezés a tdmogatottal

5 0 0 8 Levelezés atamogatéval

5 0 0 9 Hianypdtlas

5 0 1 0 Igazolasok, fenntartdi tamogato nyilatkozatok

5 0 1 1 Palyazathoz kot6do szerzodések

5 0 1 2 Palyazati beszamoldk altalaban

5 0 1 3 Oktatasfejlesztési palyazati programok szakmai beszdmoloi
6000 Konyvtari iigyek

6 0 0 1 Konyv, folyéirat rendelés, pénziigyi keretek

6 0 0 2 Konyvtari allomany rendezése és megovasa, leltar

6 0 0 3 Kiadvanyok cseréje

6 0 0 4 Intézményi kényvtarakkal kapcsolatos ligyek
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2. szamu melléklet

Szolnoki Tankeriileti Kozpont

Tktatoszam: TK/103/......... -...020.....

Jegyzdkonyv az irattari helyiség(ek) munkaiddn kiviili felnyitisarol

Késziilt: 200, -an, a Szolnoki Tankeriileti Kozpont.....
(helyiség megnevezése) ....ben

A helyszinen jelenlévok: az irattari helyiség felnyitasakor jelenlévok

A helyszini jegyz6konyv targya: az irattari helyiség felnyitdsa munkaidén kiviil vagy

munkasziineti napon, az iratkezelési ligyintéz6 jelenléte nélkiil

A helyszinen tapasztalt esetleges rendellenességek az irattar mikédésével kapcsolatban:

Kmf e

alairas alairas

................... Féosztaly
vezetd
alairasa

P. H.

Késziilt: 2 példanyban.
Kapjak: 1. az iratkezelési ligyintéz$ vagy a szervezeti egység/Tankeriilet titkarsagi tigyintézdje (irattar)
2o vezetd
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3. szamu melléklet

Szolnoki Tankeriileti K6zpont

Tktatoszam: TK/103/......... - 120,

Jegyzokonyv téves kiildemény felbontasardél

Késziilt: 20, -4n, a Szolnoki Tankerileti Kozpont.....
(helyiség megnevezése) ....ben

A helyszinen jelenlévo: a téves kiilldeményt felbont6 személy neve, beosztésa

A helyszini jegyz6konyv targya: a téves killdemény megnevezése és esetleg annak targya (ha a

kibontas kovetkeztében ismertté valik)

K.m.f

a téves killdeményt felbontd P. H. a szervezeti egység vezetdjének/
ligyintéz0 aldirdsa tankeriileti igazgat6 alairasa

Késziilt: 2 példanyban.
Kapjak: 1. az iratkezelési/titkarsagi tigyintézo

2. szervezeti egység vezetbje/Tankeriileti KOzpont igazgatdja

59
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4. szamu melléklet

Iktaté bélyegzé minta
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5. szamiu melléklet

Eléadéi iv minta
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A Szolnoki Tankeriileti Kézpont 2/2024 (1.10.) szamu Egyedi iratkezelési szabalyzata

6. szamu melléklet

Szolnoki Tankeriileti K6zpont
Koézponti irattara/ ............ Foosztaly

Tktatoszam: TK/103/......... -.../120.....
Selejtezési jegyzokonyv

Késziilt: 20, i, -an, a Szolnoki Tankerilleti Kd&zpont.....
(helyiség megnevezése) ....ben

A Selejtezés el6készitésében résztvevod

titkarsagi referens/ek neve:

A selejtezés targya: a selejtezés ald vont iratanyag keletkeztet6jének
(keletkeztetbinek), évkorének (évkoreinek) és mennyiségének
megadasa

A selejtezést ellendrizte: a vezetd neve és beosztasa

A selejtezés megkezdve: 200

A selejtezés befejezve: 20,

A selejtezés ala vont iratok: a Szolnoki Tankeriileti Kozpont ....... Graoenn .... szervezeti
egysége/ ...o.u.. (az irat évkore)

A selejtezés  alapjaul  szolgald az irat keletkezésekor hatdlyos iratkezelési jogszabalyok
jogszabalyok, egyéb normak (kiilonosen: Ltv. 9. § f) pontja) és az Egyedi Iratkezelési
felsorolasa: Szabalyzat

A selejtezett iratok mennyisége: pl. db, folyométer.

A selejtezett iratok felsorolasa:

i Terjedelem

(iratfolyométer)

Ev ;ratta’r ! Az irattari tétel cime
tételszam |

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden megsemmisitésre keriil.

Orzési ido

K.m.f.
alafras P.H. alairas
Titkarsagi Osztaly vezet6 alairisa Tankeriileti Igazgato alairasa
Késziilt: 3 példanyban
Kapjak:

1. irattarozasi iigyintézd
2. a szervezeti egység vezetdje/ Tankeriileti Kézpont igazgatdja
3. Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Levéltar
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7. szamu melléklet

Szolnoki Tankeriileti Kézpont

Iktatoszam: TK/103/......... -...120.....

Megsemmisitési jegyz6kionyv

Késziilt: 20 i -an, a Szolnoki Tankerilleti Kézpont.....
(helyiség megnevezése) ....ben

A megsemmisitésnél jelen volt: a megsemmisitést végz6 személyek és beosztasuk felsorolasa

A megsemmisités targya: a megsemmisitendd iratanyag keletkeztetdjének
(keletkeztetbinek), évkorének (évkoéreinek) és mennyiségének
megadasa

A megsemmisités megkezdve: 20, i

A megsemmisités befejezve: 20, i

A megsemmisités alapjaul szolgélo
jogszabalyok, egycb normak
felsorolasa:

A megsemmisitett dokumentumok pl. db, folyéméter.

mennyisége:

A megsemmisitett anyagok felsorolasa:

, Ari Terjedelem «
v Arattari Az irattari tétel cime _rerjecele Orzési id6
. tételszam (iratfolyométer)
]
K.m.f.
alairas P.H. alairas
alairas ellendrz6 vezetd alairasa
Késziilt: 2 példanyban

Kapjék:
1. irattarazasi iigyintézd
2. a szervezeti egység vezetSje/Tankeriileti Kozpont igazgatdja
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8. szamu melléklet

A Szolnoki Tankeriileti Kézpontban hasznalhat6 iktatasi hely-azonositék

Tktatdsi hely- Szervezeti egység megnevezése
azonosito
TK/103 Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly
TK/103 - Pénziigyi Osztaly -
B T_K/103 - Szamviteli Osztily
TK/103 - Palyazati Osztaly
TK/103 - Titkdrsagi Osztaly
Koznevelési Jogi és Humanpolitikai Féosztily
TK/103/HR - | Kiiinévelési Jogi és Humanpolitikai Féosztaly
TK/103/HR/KOZINT | - Koznevelési Jogi és Humanpolitikai Féosztaly
TK/103/HR/KORISZ | - Kéznevelési Jogi és Humanpolitikai Féosztaly
TK/103 - | Kéznevelési Osztaly




A Szolnoki Tankeriileti Kdzpont 2/2024.(1.10.) szam Egyedi iratkezelési szabalyzata

9. szamu melléklet

Iratkezelési szoftver tantusitviny

A mindenkori aktudlis tantisitvany elérhet6 az alabbi linken:

https://www.sdadms.hu/Poszeidon Matrix.pdf
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10. szami melléklet

Szolnoki Tankeriileti Kézpont

Iktatészam: TK/103/.........-.../20.....

Atadas-atveételi jegyzokonyv a Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Levéltar

részére atadott iratokrol

Késziilt: ... (ddtum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
Atadé: Szolnoki Tankeriileti K6zpont

(dtaddsért felelSs tankeriileti igazgato)
Atvevé: Magyar Nemzeti Levéltdr Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Levéltara
.................................... levéltar-igazgatd

Az dtadas-dtvétel targydt képezod iratanyag: ...

(az iratanyag keletkeztetdjének, évkorének, mennyiségének-iratfolyométerben megnevezése)
Az alapul vett jogszabalyok: ......... ..o

A jegyz6kdnyvben csak az dtadasra keriil6 iratok évkérének megfeleld jogszabalyokat lehet feltlintetni!

e

Atadas-dtvételi jegyzék:

Raktari szam Tételszam Targy Evkér
L.doboz e iratok (1—......... )
2.doboz s e iratok (A, B, C, D)
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Zaradék:

A levéltar a 27/2015. (V.27.) EMMI rendelet 12. §. 4. bekezdése alapjan az 4tvett anyag megdrzéséért az

atadas-atvételi jegyzékben részletezett levéltari egységig lemenden felelds.

k.m.f.
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BELUGYMINISZTERIUM

DR PINTER SANDOR

Hajnal Gabriella asszony részére, Iktatoszam: BM/3977-3/2024.
elndk Targy: iratkezelési  szabalyzat

kiadasahoz egyetértés megkilldése
Kiebelsberg Kézpont

Budapest

Tisztelt Elndk Asszony!

A Szolnoki Tankeriileti Kozpont Egyedi Iratkezelési Szabélyzata a jogszabalyokban foglalt
eléirasoknak megtelel.

A Szabalyzat kiad4saval egyetértek.

Budapest, 2024, februar ,, < ; ,,

Udvozlettel:
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ZARADEK

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezd

30000/3977-3/2024 .BM

Papiralapl dokumentum

document_20240205_130219_1053764 . pdf

megnevezése

Papiralapu dokumentum 1 lap
fizikai méretei

Masolatkészitd szervezet Belugyminisztérium

elnevezése

Masolatkészit6 neve

Malnas Tibor

Masolat képi vagy tartalmi
egyezéséért felell8s
személy neve

Malnas Tibor

Masolatkészitd rendszer
megnevezése

Robotzsaru NEO és NOVA.Irat egylttes integralt
Ugyviteli, Ugyfeldolgozéi és elektronikus iratkezeld
rendszer

Masolatkészités idbpont ja

2024 .02.05 13:06:43

Hitelesités idbpontja

2024 .02.05 13:96:43

Iranyadd masolatkészitési
rend elérhetdsége

http://www kormany.hu/hu/belugyminiszterium/kozerdeku
—adatok

Masolatkészitési
szabalyzat megnevezése és
verzidészéma

Bellgyminisztérium masolatkészitési szabalyzat v:1.11
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Miskolczi Ildiké dr.

Felado: Szolnoki TKK (KK)

Kiildve: csutdrtdok 2024. februar 8 13:51

Cimzett: Fodorné Bata Zsuzsanna; Vargané Turi Marta

Maésolatot kap: Miskolczi Ildiko dr.

Targy: FW: Szolnoki TK Iratkezelési szabalyzat - tajékoztatas - jovahagyas

Mellékletek: document_20240205_130219_1053764_signed_6599463_7_20240205130911.pdf

Rusvai Karoly
tankerileti igazgatd

Szoinoki Tankeriileti Kézpont
5000 Szolnok, Béla kiraly utca 4.
Telefon: +36 56 795 234

karoly.rusvai@kk.zov.hu

From: Jog (KK) <jog@kk.gov.hu>

Sent: Thursday, February 8, 2024 1:49 PM

To: Rusvai Karoly <karoly.rusvai@kk.gov.hu>; Szolnoki TKK (KK) <szolnok@kk.gov.hu>

Cc: Gazdasagi Vezet6 (KK) <gazdasagivezeto@kk.gov.hu>; Simon Annamaria dr. <annamaria.simon@kk.gov.hu>; Béll
Zsuzsanna dr. <zsuzsanna.boll@kk.gov.hu>; Bendik Déra dr. <dora.bendik@kk.gov.hu>

Subject: Szolnoki TK Iratkezelési szabdlyzat - téjékoztatas - jovahagyas

Tisztelt Tankeriileti Igazgaté Ur!

Csatoltan kiildom a Beliigyminisztérium BM/3977-3/2024. iktatoszamt a Tankeriileti Kozpont Iratkezelési
Szabélyzatanak kiaddsdhoz sziikséges egyetértd levelet. A szabalyzat a holnapi napon (2024.02.09) postai
Giton megkiildésre keriil, kérem, hogy a szabalyzat 1 példanyat az illetékes Leveltar részére megkiildeni

sziveskedjen.

Udvézlettel:
dr. Simon Annamaria osztalyvezetd asszony megbizasabol

Miklovicz Krisztina
iratkezelési Ugyintéz6
Jogi, Igazgatasi és Személyligyi FGosztaly
. Jogi Osztaly
- Klebelsberg Kézpont
1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky Gt 42-46.
i Telefon : +36 1 896 58 99
« E-mail: krisztina.miklovicz@kk.gov.hu

From: Vargané Turi Marta <marta.turi.vargane@kk.gov.hu>

Sent: Thursday, December 21, 2023 3:06 PM

To: Jog (KK) <jog@kk.cov.hy>

Cc: Fodorné Bata Zsuzsanna <zsuzsanna.bata.fodorne@kk.gov.hu>; andrea.fekete-szabo.csatone@kk.ge.hu

Subject: RE: Iratkezelési szabalyzat - tajékoztatds



Tisztelt Osztélyvezetd Asszony! iktatdszam: TK/103/03244-2/2023
Az alabbi e-mailen kiildott levelére az aldbbi szives tajékoztatast adom:

A Szoinoki Tankerlleti Kozpont iratkezelési Szabalyzatdnak feliilvizsgalata megtortént.

A Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Levéltar a felllvizsgalathoz kapcsoldddan az Iratkezelési Szabdlyzathoz tébb
észrevételt is tett, melynek

a Szabélyzatba térténd modositasa jelenleg is zajlik.

A Levéltdr igazgatd-helyettesével Horvath GergGvel folytatott egyeztetés sordn az lgazgato-helyettes ur tajékoztatott
arrdl, hogy lehet8ség van arra is

hogy a Levéltdr 2024. februar 1. hatdllyal zéradékolja Szabalyzatunkat.

Fentiekrél telefonon tajékoztattam és egyeztettem dr. Bendik Déraval is,

aki véleményezte a Tankeriileti Kdzpont Iratkezelési Szabdlyzatat. Az altala tett észrevételek, javaslatok,
modositasok at lettek vezetve a Szabdlyzaton, mely médositést

kévetSen kiildtiink meg Szabalyzatunkat a Levéltérnak.

2024. januar honapban a Levéltarral tértént megbeszélést, egyeztetést kdvetden lehetdseglink lesz véglegesitenia

Szabalyzatot,
és az Onok altal lefrtaknak megfeleléen zéradékolés céljdra megkildeni a Levéltar részére.

Kérem tajékoztatdsom szives elfogadasat!

Udvézlettel:
Rusvai Karoly
tankerileti igazgato meghbizdsabal:

Vargané Turi Marta

Osztalyvezets

Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati
Fbosztaly

Titkarsagi Osztaly

Szolnoki Tankeriileti Kézpont

5000 Szolnok, Béla kiraly utca 4.

Telefon: +36 20 341 8501
marta.turi.vargane@kk.gov.hu

From: Rusvai Karoly <karoly.rusvai@kk.cov.hu>

Sent: Thursday, December 21, 2023 2:16 PM

To: Fodorné Bata Zsuzsanna <zsuzsanna.bata.fodorne@kk.gov.hu>; Vargané Turi Marta
<marta.turi.vargane @kk.gov.hu>

Cc: Csatdné Fekete-Szabd Andrea <andrea.fekete-szabo.csatone@kk.gov.hu>

Subject: Fw: Iratkezelési szabdlyzat - tajékoztatds

Feladé: Jog (KK)
Elkiildve: 2023. december 21., cslitortok 14:10:35
Targy: Iratkezelési szabalyzat - tajékoztatas

Tisztelt Tankeriileti Igazgaté Asszony!
Tisztelt Tankeriileti Igazgaté Ur!

Eziiton tajékoztatom, hogy az iratkezelési szabalyzatot a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 68. § (1)
2



bekezdése szerint az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni. januar 1-jei
hatéallval. Ez al6l kivételeket a 68. § (1a) bekezdése ad.

Tajékoztatom tovabbd, hogy az iratkezelési szabélyzat az illetékes levéltar és a Beligyminisztérium altali
i6vahacvas birtokaban adhatd ki az alabbiakra tekintettel: a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995, évi LXVI. torvény 10. § (1) bekezdés b) pontja szerint az e
torvényben meghatarozott kivételekkel egyedi iratkezelési szabalyzatot ad ki a kézponti allamigazgatasi szerv
a Magyar Nemzeti Levéltarral, az illetékes szaklevéltarral és a koziratok kezelésének szakmai irdnyitasaért
felel6s miniszterrel egyetértésben. A Beliigyminisztérium részére a felterjesztést a Kozpont végzi, az ehhez
sziikséges lgyintézési id6t kérjiik, hogy a Tankeriileti Kozpont vegye figyelembe. Tovabba kérjiik, hogy a
Beliigyminisztérium felé torténé felterjesztéshez valamennyi relevans informaciét (dokumentumot) a
Tankeriileti Kézpont bocsassa a Kézpont rendelkezésére, ezek a Levéltari jovahagyds beszerzését kovetden
haladéktalanul keriiljenek atadasra, megkiildésre.

Kérijiik. hogy amennyiben iratkezelési szabalyzatot kivannak kiadni. Ggy a révid hataridére tekintettel is
tegvék meg a sziikséges intézkedéseket a Levéltar és a Kbzpont iranyaban is. A Kézpont részére 3
példanyban (Levéltari jévahagyassal egyiitt), kézzel alairt, nyomtatott formaban keriiljon megkiildésre a
szabalyzat a beliigyminisztériumi felterjesztés ¢s elndki jovahagyas végétt. A példanyokbol 1 példanyt a
Kozpont megdriz, 2 példanyt visszakiild a Tankeriileti Kozpont részére, melybdl 1 példanyt sziikséges
tovabbkiildenilik a Levéltar részére.

Segitd egylittmikddését kdszondm.
Udvézlettel:

dr. Simon Annamdria osztalyvezetd asszony megbizasabdl
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