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A koziratokrdl, a kdzlevéltdrakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél szolé 1995. évi LX VL. torvény (a
tovibbiakban: Ltv.) 10. § (1) bekezdés a) pontjsban foglaltaknak megfelelden, a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének éltaldnos kdvetelményeirél szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korm. rendelet), a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrél sz6l6 27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet (a tovdbbiakban: KIM rendelet),
valamint az informaciés dnrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL térvény (a
tovabbiakban: Infotv.) eléirdsainak figyelembevételével, a Mezékovesdi Tankeriileti Kézpont Szervezeti és
Miikddési Szabélyzata 5. § (2) bekezdés f) pontjdban biztositott jogkorémben eljérva a Tankeriileti Kézpont
egyedi iratkezelési tevékenységét és irattari tervét — a Magyar Nemzeti Levéltar és a koziratok kezelésének
szakmai irdnyitasaért felelds miniszter egyetértésével — az alabbiak szerint szabslyozom.'

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

1.§ A Tankeriileti Kézpont Egyedi iratkezelési szabdlyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy —
az Ltv. 4. §-a, valamint 9. § (4) bekezdésébe &s a 10. § (1) bekezdés a) pontjiban foglalt felhatalmazis,
illetve a Korm. rendeletben foglaltak alapjin, figyelembe véve a nemzeti kéznevelésrdl sz6lé 2011. évi
CXC. torvényben megfogalmazott kdznevelési feladatokat — a Tankeriileti Kézpontba érkezb, illetve a
Tankeriileti Kézpontban keletkez6 nyilt iratok biztonsdges 6rzésének mdédjat, a hatélyos iratkezelési
jogszabélyoknak megfeleld rendszerezését, nyilvantartisat, segédletekkel torténd ellatasat, irattdrazisat,
selejtezését és levéltarba torténd addsat szabalyozza.

2. A Szabdlyzat hatilya

2.§ (1) A Szabalyzat hatdlya kiterjed

a) a Tankerilleti Kézpont valamennyi szervezeti egységére, valamint a Tankeriileti Kozpontban
foglalkoztatott korméanyzati szolgilati viszonyban, munkaviszonyban, illetve munkavégzésre
irAnyul6 egyéb jogviszonyban allokra (a tovdbbiakban: foglalkoztatottak),

b) a Tankerileti Kézpontban keletkezé, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi nyilt iratra.

{2) A mindsitett adatokat tartalmazé iratokat a mindsitett adatok védelmérdl sz6lé 2009. évi CLV.
torvény rendelkezései szerint kell kezelni,

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

3. A Szabdlyzat tartalma, alapvet6 rendelkezések

3.§ (1) A Szabdlyzat az iratok biztonsigos orzésének mdadjat, rendszerezését, nyilvantartisat,
segédkonyvekkel valé ellatdsat, irattdrazasat, selejtezését és levéltdrnak torténd atadasat szabélyozza.

" A Mezbkivesdi Tankeriileti Kozpont Irathkezelési szabdiyzatdt a Mezdkivesdi Tankeriileti Kozpont Iratkezelési szabdlyzatdnak
modositdsdrol sz016 41/2017. (XI1. 22.) szémi szabdlyzat (a toviabbiakban: 41/2017. (XII. 22.) szami Szabdlyzat-médositds)
modositoita. A modositisok 2018. janudr 1. napjan lépnek hatdlyba.
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(2) Aziratkezelési szabélyzatot évente feliil kell vizsgalni és sziikség esetén — a Borsod-Abatij-Zemplén
Megyei Levéltarral vald egyeztetést kbvetden — modositani kell.

(3) Az irattari terv, az iratkezelési szabdlyzat kotelezd meliékletét képezi, amelyet évente felil kell
vizsgilni és a Tankerileti Kozpont feladat- ¢és hatdskdrében bekdvetkezett valtozds vagy Orzési idd
megviltozisa esetén a Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Levéltarral val6 egyeztetést kdvetden — mddositani
kell (1. szamu meliéklet).

(4) Az iratkezelés rendszerét csak naptiri év kezdetén lehet megvéilioztatni.

4.§ Az iratokat a Tankeriileti K6zpont valamennyi foglalkoztatottja koteles az Infotv. rendelkezéseinek
alkalmazaséival kezelni.

5.§ A Tankeriileti Kbzpont iratkezelés rendjének ellenérzését a Tankeriileti K6zpontra vonatkozéan a
Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Levéltar latja el.

6.§ A Tankerileti Kdzpont iratkezelését tigy kell megszervezni, hogy:

a) a Tankeriileti Kozpontba érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithatd,
fellelési helye, Utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

b) azirat tartalma csak az arra jogosult szamdra legyen megismerhetd,
¢) azirat kezeléséért fennillo személyi felelosség egyeértelmiien megallapithatd legyen,

d) az irat szakszerli kezeléséhez, nyilvantartisahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, tirgyi, technikai feltételek biztositottak legyenek,

¢) abeérkezett és tovibbitott iratok megviltoztathatatlansaga biztositott legyen,

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felhalmozodésa
megelézhetd, a maradandé értekd iratok megdrzése biztositott legyen,

g) az lgyintézéshez, a dintések clokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerd miikddéséhez
megfeleld tamogatést biztositson,
4. Ertelmez6 rendelkezések

7.§ (1) E Szabélyzat alkalmazdsiban:

1. alszdm: az tigyiraton (f8szdmon) belill az egyes iratok elkiilGnitésére, azonositasara szolgilo
folyamatos, ismétlés és kihagyas nélkili sorszam; a kezdbirat az 1-es alszdmot kapja,

2. alszdmos iktatds: aztigyirathoz tartozé iratoknak a fészam alatt kiadott alszdmokaon, folyamatos,
zart, emelkedd sorszémos rendszerben tdrténd kiadasa €s nyilvantartasa,

dradds: irat, iigyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsiginak dokumentélt Atrubdzisa,

4, dtadds-divételi jegyzék: az iratitadas-atvétel tételes rogzitésére szolgalé dokumentum, az
atad4s-atvételi jegyzO8konyv melléklete,

5. dtadas-datvételi jegyzdkinyv: az irat és az iratkezelési segédletek atadéds-dtvételének rogzitésére
szolgalo dokumentum,
dtadckényv: az dtadas (atvétel) igazolasara szolgdlé dokumentum.

dtmeneti irattdr: az iktatGhelyhez kapcsoldddan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari
anyag meghatirozott idtartamt dtmeneti, selejtezés vagy kozponti irattirba adis elbtti drzése
torténik,
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10.

1.

12.

13.

14.

16.

17,

18.

19,

20.

21.

22.

23.

24.

szabélyzata szabilyzata

beadvany: valamely szervtdl, vagy személytdl érkezé papiralap vagy elektronikus irat,

csatolgs: iratok, ligyiratok atmeneti jellegii Gsszekapcsoldsa, amelyet az iktatérendszerben és az
eldadéi iven egyarant jeldlni kell,

elektronikus dokumentum.: elektronikus eszkdz ftjan értelmezhetd adategyiittes, ideértve az
elektronikus kiildeményt és az elektronikus levelet is,

elektronikus archivalds: elektronikus iktatokonyvek ¢és adatdllomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszh tadvii biztonsédgos és olvashatosigat biztosité megérzése elektronikus
adathordozon,

elektronikus érkeztetd nyilvdantartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgiltatds-cgyiittese, amely az érkeztetési informdcidk rdgzitését, megdrzését és
visszakereshetdségét biztositja,

elektronifus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem minésiilé elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus uton, elektronikus levélben érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
sorszamarol értesiti annak kiildéjét,

eldaddi iv: az iggyel, a szignildssal, a kiadméanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informacitkat hordozd, az iigyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal
koz6s adatbézisban kezelt iratkezelési segédeszkoz. Az eldadéi iven minden olyan, lényeges
munkamozzanatot régziteni kell, amely a benne 1év6 iratokbdl nem 4llapithaté meg
egyértelmilen. Eldadoi iven bellll az iratokat sorszim (alszdm) szerint csSkkend sorrendben kell
tarolni gy, hogy a legfelst l14thato irat a legutoljara érkezett (keletkezett) legyen,

eldzményezés: az a mivelet, amelynek sordn megallapitisra keriil, hogy az \j iratot egy mar
meglévo ligyirathoz kell-e rendelni, vagy kezdbiratként Gj fészamra kell iktatni,

expedidlas: az irat kézbesitésének elokészitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozdjanak, fajtdjanak, a kézbesités médjanak és idépontjanak meghatirozisa,
érkeztetés: az érkezett kiildemény sorszimmal és beérkezési datummal torténd ellatdsa, és

sorszdmdnak, kiild6jének, az dérkeztetés détumdnak és konyvelt postai killdeménynél a
kiildemény postai azonositGjdnak (kiilondsen kod, ragszam stb.) nyilvéntartasba vétele,

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

JOszam: {0szim/alszamos iktatds esetén az ligyirat azonositisara szolgéld folyamatos, ismétlés
és kihagyas nélkiili azonosito,

hitelesitési zaradék: Az irat miésolatira elhelyezett szdveg: ,,A mésolat az eredetivel
megegyezik. Datum, alairas, pecsét.”

hivatkozdsi szam: a bedrkezett iratnak az azonositdja, amelyen a killdé a killdeményt
nyilvantartja,

Foroe o

szerint hol €lhet a részére megadott funkcidkkal, szerepkdrokkel,

iktatds: az irat nyilvantartisba vétele, iktatoszimmal torténé ellatésa az érkeztetdst vagy a
keletkezést kdvetden az iktatokonyvben (fészdmra vagy alszdmra), az iraton és az el5adoi iven,

iktatokdnyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatdsa torténik. Az elektronikus iktatérendszerben az Ugyiratok iktatdsara, illetve
nyilvantartasara szolgald, elektronikus Gton elbéllitott iramyilvantarté kényv. Az eldirdsok
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25.

26,

27,

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

szabélyzata szabalyzata

szerint évente kell nyitni és lezarni, benne az {igyiratokat azonositd iktatdszdmoknak ismétlddés
és kihagyas nélkiil kell kovetniiik egymast,

iktatészam: az iktatando irat egyedi azonositoja, mellye] az irat keletkeztetd szerve latja el az
iratot,

irat: a szerv mitkddése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egységként kezelendd rogzitett informacid, adategyiittes, amely megjelenhet papiron,
elektronikus vagy barmilyen mds adathordozén. Az elekironikus iktatérendszerben
nyilvantartasba vett dokumentum,

iratkezeiés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és a selejtezhetfség szempontjabsl
torténd valogatasat, sepédletekkel valé ellatisat, szakszer(i és biztonsagos meglOrzését,
hasznalatra bocsdtasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magiba foglalo
tevékenység,

iratkezelési szabalyzat: a szerv irasbeli ligyintézésére vonatkozd szabalyok Osszessége, amely a
szerv szervezeti és miikodési szabélyzata figyelembevételével késziil, és amelynek fiiggelékeit a
szerv tovébbi, iratkezeléssel kapcsolatos iratmintainak gytlijteménye, valamint az irattari terv
képezik,

iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tAmogatéd olyan informatikai alkalmazis,
amely alapfunkciéjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy
részének végrehajtisat timogatja, fliggetlentill attél, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat,

irattdr: az irattdri anyag szakszerii és biztonsdgos 6rzése, valamint kezelésének biztositisa
c£ljabdl 1étrehozott és mikodtetett fizikai tarold helyiség,

irattarazads. az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a miltkédése soran
keletkezd és hozza keriild, rendeltetésszerlien hozzad tartozo és nala maradd iratok irattari
rendezését, kezelését és drzését végzi,

irattari gnyag: rendeltetésszeriien a szervnél maradé, tartalmuk miatt dtmeneti vagy végleges
megdrzést igényld, szervesen Osszetartozo iratok Osszessége,

irattari terv. az iratkezelési szabdlyzat kitelezé melléklete, az iratok rendszerezésének és a
selejtezhet6ség szempontjabdl térténd vilogatisanak alapjdul szolgild jegyzék, amely az irattri
anyagot tételekre (tirgyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a kozfeladatot ellaté
szerv feladat- és hataskdréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s
meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok ligyviteli céli megOrzésének
idotartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasinak hataridejét,

irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy tgykorének és szervezetének megfelelfen
kialakitott legkisebb — egyéni irattdri 6rzési idovel rendelkezd — irattiri egység, amelybe té6bb
egyedi {igy iratai tartozhatnak,

irattdri tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott , cimmel ellatott targyi csoportba
és iratfajtdba soroldsat, selejtezhetség szerinti csoportositasit meghatirozd, az irattiri tervben
elfoglalt helyiiknek megfeleld azonositd,

irattirba helyezés: az ligyirat irattiri tételszdmmal torténd ellatisa és az irattari tételszammal
ellatott irat irattirban tdrténé dokumentilt elhelyezése, illetve kezelési joganak Atadisa az
irattdrnak az ligyintézés befejezését kdvetben,

kapcsolatos szam. ugyanazon iratképzd valamely masik {igyiratdnak szdma, amely iigyiratnak
targya, annak ismerete kdzvetve segiiséget nyiji a kérdéses iigy elintézéséhez,



A Mezdkévesd Tankeriileti Kézpont 24./2017. (08. 25.) A Mezdkovesdi Tankeriileti Kozpont Egyedi iratkezelési

38.
39.

40,

41.

42,
43.
44,

45,

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53,
54,
55.

56.

szabalyzata szabalyzata

kezddirat: a targyévben az adott ligyben keletkezod elsd irat,

kezelési feljegyzések: az tigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezeldnek sz616
vezetdi vagy figyintézdi utasitasok,

kézbesitgs: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz Wtjan tért€nd
eljuttatasa a cimzetthez,

kézbesitokdnyv: a Tankerileti Kozponton kiviili szervezetek részére torténd iratitadés
dokumentalasara szolgald iratkezelési segédlet,

kiadmany: a kiadmanyozisra jogosult részérdl hiteles alairassal elldtott, lepecsételt irat,
kiadmdnyozds: fogalmét a Tankeriileti Kozpont SZMSZ-€ben hatdrozza meg,

kiadmanyozo: a Tankeriileti Kozpont SZMSZ-ében, valamint a kiadményoz4s rendjérol szolé
szabdlyzatiban meghatrozott személy, akinek kiadményozési jogkorébe tartozik a kiadmény
alairésa,

kiildemény: papir alapl irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a rekldmanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatin vagy a hozza tartozé
listan, vagy egyéb, egyértelmlien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd médon cimzéssel
lattak el,

levéltar: a maradandd értékili iratok tartdos megOrzésének, levéltari feldolgozadsdnak és
rendeltetésszer(i hasznélatanak biztositasa céljabdl 1étesitett intézmény,

levéitarba adds: a lejart irattdri Orzési idejli, maradandé értékd iratok teljés és lezdrt
évfolyamainak dtadasa az illetékes kzlevéltarnak,

maradandd értékii irat: a gazdasdgi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudoményos, miivel6dési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi malt
kutatasahoz, megismeréséhez, illetdleg a kdzfeladatok folyamatos ellatasahoz, az dllampolgari
jogok érvényesiteséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak részlegesen
megismerhetd adatot tartalmazd irat,

mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példinya, amelyet az elsé példinnyal azonos mddon
hitelesitettek,

mdsolat: az eredeti iratrol széveg-azonos €s alakhii formaban, utdlag készillt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat,

megdrzési idd: az az id6tartam, amig az iratot a szerv irattdraban 6rizni kell, lejartat kdvetden az
irat selejtezésre, vagy levéltari atadasra keriil,

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyredllitisanak
lehetGségét kizard mddon térténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése,

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl — mint kisérd irattdl — elvalaszthato,
melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attél,

raktdri egység. az irattari anyagnak az dtmeneti és kozponti irattéri rendezése, rendszerczése,
tagolasa soran kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kitet),

rejtett iktatokonyv: meghatdrozott jogosultsagi kor szdmdra hozzaférhetd, kijelslt Ggycsoportra
megnyitott elektronikus iktatasi adatbazis,
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58.

59.
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67.
68.
69,

70.

szabélyzata szabdlyzata

savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazd, papirbol készitett
taroloeszkdz,

selejtezés: a lejirt meglbrzési hatdrideji iratok kiemelése az irattdri anyagbél és
megsemmisitésre torténd eldkészitése,

szerelés: az ugyanahhoz az tigyirathoz tartozo kiilonféle iigyiratdarabok (cl6- és utdiratok)
végleges jellegli 6sszekapcsoldsa, amelyet az iktatokdnyvben és az iratokon egyardnt jeldlni
kell. A szerelés kovetkeztében az Osszekapcsolt iigyiratok a tovébbiakban kizrdlag egyiitt
kezelhetbek,

szervezeti és milkodési szabdlyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely rogziti a
szerv, azon belil az egyes szervezeti egységek feladatait és a feladatokhoz rendelt hatdskoroket,

szigndlds: az igyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd kijellése,
az ¢lintézési hatdrido és a feladat meghatarozasa,

tovabbitds: az ligyintéz¢s sordn az irat eljuttatdsa az egyik igyintézési ponit6l a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozziférés lehetbségének
biztositasaval is,

utdirat: az uigyiraton beliil egy {igyiratdarabot kozvetleniil kdvetd masik tigyiratdarab,
ligyintézd: az iigy érdemi intézésére kijeldlt személy, az tigy eldad6ja, aki az iigyet dontésre
elokésziti,

dgyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat,

ligyiratdarab: az ligyirainak az a része, amely az tigy intézésének valamely fAzisidban keletkezett
iratokat tartalmazza,

ligykezeld: az iktatdsi és egyéb iratkezelési feladatokkal megbizott személyek,
iigykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskdrcbe tartozd ligyek meghatirozott csoportja,

dgyvitel: a szerv folyamatos mik6désének alapja, az {igyintézés egymds utini
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Gsszessége, amely az ligyintézés formai
¢és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.

vegyes tigyirat: papiralapu €s elektronikus iratokat egyarant tartalmazd {igyirat.

(2) Az (1) bekezdésben nem szerepld fogalmak értelmezése sordn:

a)

b)
<)

d)

g)

a koziratokrdl, a kbzlevéltarakrdl és a maganlevéltiri anyag védelmérdl szalo 1995. évi LXVL
torvény,

az elektronikus {igyintézés szabalyairol szol6 451/2016. (XIL.19.) korméanyrendelet,

az informacids Onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsdgrol szdlé 2011. évi CXIL
térvény,

a szabélyozott elektronikus ligyintézési szolgiltatisokrdl és az allam altal kételezben nynjtando
szolgaltatasokrd! szold 83/2012. (1V.21.) korményrendelet,

az elektronikus igyintézés részletes szabalyair6l sz6l6 85/2012. (IV.21.) korményrendelet,

egyes, az elektronikus ligyintézéshez kapcsolddd szervezetek kijeldlésérdl szolé 84/2012.
(IV.21.) kormanyrendelet,

a kozfeladatot elldto szervek iratkezelésének éltalanos kovetelményeir6l szolo 82/2012.(1V.21)

10



A Mezdkovesd Tankeriileti K6zpont 24./2017. (08. 25.) A Mezokdvesdi Tankeriileti Kzpont Egyedi iratkezelési

szabdlyzata szabélyzata
korméanyrendelet, valamint
h) a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben timasztott
kovetelményekrdl sz6l6 27/2014.(TV.18.) KIM rendelet rendelkezései,
i) az elektronikus forméaban tarolt iratok koézlevéltari &tvéielének eljarasrendjérdl és miiszaki
atvételérd! szolo 34/2016.(X1.30.) EMMI rendelet
az irdnyaddak.

II. FEJEZET

5. Az iratkezelés szervezete, feliigyelete

8.§ A Korm. rendelet 3. § (3) bekezdésének megfeleléen a Tankeriileti Kozpont SZMSZ-ben — a
szervezeti sajatossdgok figyelembevételével — kerill meghatirozasra az iratkezelés szervezete, az
iratkezelésre, valamint az azzal &sszefiiggd tevékenységre vonatkozd feladat- és hataskorok, és az
iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd kijelGlése.

9.§ (1) Atankeriiletigazgatdja felelos a Tankeriileti Kozpont egységes és szabalyszer( iratkezelésének
biztositdsdért. E feladatkdrében felelds:

a)
b)
<)
d)
€)

)

8
h)

1
k)
D

az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitisaért,

e Szabdlyzatban foglaltak végrehajtisanak rendszeres ellendrzéséért,
az esetleges szabalytalansagok megsziintetéséért,

sziikség szerint e Szabélyzat médositdsanak kezdeményezéséért,

az iratkezelést végzd(k), vagy azért felelds személy(ek) kijeloléséért, szakmai képzéséért,
tovabbképzéséért, valamint az iratkezelé rendszer felhasznaléi szintli oktatasdnak biztositasaért,

a kiildemények Aatvételéért, kezeléséért, a Tankeriileti K6zpontnil keletkezé kiildemények
kézbesitéséért,
az illetékes levéltdrral torténd egyiittmliksdésért,

iratkezelési segédeszkozok biztosftasdért (iktatékdnyv, kézbesitokonyv, iratmintdk é&s
formanyomtatvanyok, ezek elektronikus véltozatai, valamint szimitastechnikai programok,
adathordozdk stb.),

a vonatkozé jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld elektronikus iratkezeld rendszer alkalmazasaért
¢és miikddtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb tirgyi, technikai feltételek biztositisdéért,
feliigyeletéért, az iratanyag szabdlyos selejtezéséért,

a selejtezett iratanyag biztonsagi eléirdsok szerinti megsemmisitésének végrehajtatasaért,

az Irattéri Tervben meghatarozott idd utén, az iratanyag levéltarba adasaért,

az iratkezeld rendszer hozzaférési jogosultsagainak az egyedi azonositok, a helyettesitési jogok,

a kiils6 és belso cimlistidk naprakész aktualizaltatisaért, az adatbiztonsagi kévetelmények
betartatisiért.

(2) A korménytisztviseld iratkezeléssel dsszefuggd feleldssége és feladatai:

a)
b)

doéntés az elézményiratok szerelésérol,

a Tankeriileti Kézpont feladat- és hataskdrébe tartozo figyek érdemi dontésre elokészitése,

11
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¢) azirattdri tételszam meghatarozasa,
d) egyéb kezelési feljegyzések, utasitdsok megadasa,
e) arabizott iratok szakszerii kezelése, megfeleld tarolasa,
f) aziratokkal val elszamolas.
(3) Aziigykezeld iratkezeléssel 8sszefligpd felelbssége és feladatai:

a) a beérkezett killdemények atvétele, nyilvantartasa (bontds, érkeztetés, eldzményezés, iktatas,
egyéb nyilvantartds), tovabbitasa, postdzisa, irattirazdsa, Orzése és selejtezése, az iratok
irattarba adasa, levéltari ataddsa, valamint ezek ellendrzése,

b) aziratnak a foglalkoztatott részére torténd dokumentalt kiadasa és visszavétele,
c) abélyegzOk biztonsdgos tarolasa, a vezetd utasitasa szerinti hasznalata.

(4) Az iratkezelés feliigyeletét az SZMSZ alapjan kijelolt vezetd (a tovébbiakban: iratkezelés
feliigveletét ellatd vezetd) latja el.

10. § (1) A Tankeriileti Kozpont az iratkezelés tdAmogataséra tanusitott elektronikus iratkezelési szofivert
alkalmaz. Az iratkezelési szoftver az iratkezelés sordn tdmogatja az irat érkeztetését, bontdsat, iktatdsat,
szignalasat, tovibbitésat, expedidlasat, kézbesitését, kiadményozasit, postazasat, irattdrba adasét, irattéri
kezelését és levéltdrba addsat, az ezekhez kapcsol6dé metaadatok egységes nyilvantartdsat &s
felhasznélébardt megjelenitését. Az iratkezelési szofiverrel szemben tamasztott kovetelményeket
részletesen a KIM rendelet hatdrozza meg.

(2) A szervezeti felépitésnek, valamint iratforgalomnak megfeleléen a Tankerilleti Kozpont az
iratkezelést a Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezeld Rendszer iratkezelési szofiver (a
tovibbiakban: Poszeidon iratkezelési szoftver) alkalmazisaval latjia el. Az iratkezelési szoftver
tanusitvanyét a 10. melléklet tartalmazza.?

(3) A kézpontositott informatikai és elektronikus hirkdziési szolgaltatdsokrol sz616 309/2011. (XI1. 23.)
Korm. rendelet alapjin a Tankerilleti K&zpont alkalmazisdban lévé Poszeidon iratkezelési szofiver
iizemeltetését a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zartkériien Milkksdd Részvénytarsasdg (a
tovabbiakban: kézponti szolgéltat6) végzi.®

III. FEJEZET
6. Az irattari terv szerkezete és rendszere

11. § (1) A Szabilyzat I. szdmit mellékiete tartalmazza az irattri tervet, amelynek szerkezete €s rendszere
a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasdval, tovabba a Tankeriileti K6zpont tigykdrei kbzott meglévé
tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel keriilt kialakitasra.

(2) Azigyiratokat és a nyilvantartott egyéb iratokat — a Tankertileti K6zpont ligykoreit az azonos targya
egyedi Ggyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék segitségével — targyi alapon kell tételekbe sorolni.
Az irattéri tétel egy vagy tdbb targykor (ligykor) irataibél is kialakithatd, annak figyelembevételével, hogy:

a) egy irattdri tételbe csak azonos értékd, levéltari megorzést igényl6 vagy meghatdrozott iddtartam
elteite utan selejtezhetd iratok sorolhatok be,

% Médosiiotta a 41/2017. (XII. 22) szamu Szabalyzat-médositas 1. §-a. Hatalyos: 2018. januar 1. napjdtol.
3 Modositotta a 41/2017. (XII. 22.) szdmii Szabélyzat-médositas 2. §-a. Hatélyos 2018. janudr 1. napjotsl.
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b) az egyes irattdri tételek megfeleld alapul szolgilnak az éves tgyiratforgalmi &s hatésagi
statisztikai adatszolgéltatashoz,

¢) a Tankeriileti K6zpont hatékony miikédtetése egy adott funkciét illetden az tigyksrsk milyen
mélységl attekintését igényli.

(3)  Kiildn irattéri tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjén

a) a jogszabalyban vagy belsé szabalyzatban eléirt, kiilonbozd céli és adattartalmy
nyilvantartasokbol,

b) az a) pont szerinti nyilvéntartasok alapirataib6l, ha azokat kiilon irattéri egységként kell kezelni,

c) atestiiletek, bizottsdgok, valamint a Tankeriileti Kézpont miksdése szempontjabél meghatdrozo
jelentBségl, rendszeresen megtartott értekezletek irataibél (ideértve az eldterjesztéseket, a
Jjegyzbkonyveket vagy emlékeztet6ket és a hatdrozatokat is), tovabba a belsd utasitasokbol.

(4) Az egyes irattéri tételekhez kapcsolodéan meg kell hatérozni, hogy melyek azok az irattéri tételek,
amelyek iratai nem selejtezhetok, és melyek azok, amelyek iratait meghatdrozott id6 eltelte utan ki lehet
selejtezni. A nem selejtezhet irattéri tételek esetében meg kell jelsini azt is, hogy melyek azok, amelyek
Iratait meghatérozott idé eltelte utin levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek megdrzésérél az
iratképz$ — hatéridé megjeldlése nélkiil — helyben koteles gondoskodni. A nem selcjtezhetd €s levéltarba
adand6 irattari tételek, tovibbd a selcjtezhetd irattéri tételek esetében meg kell jeldlni az irattdri 6rzés
idotartamat. A személyes adatot tartalmazo iratok Brzési és selejtezési idejét a célhoz kétott adatkezelés
kévetelménycre tekintettel kell meghatdrozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba addsdnak hatdridejét az
Ltv. 12, §-4ban foglaltak figyelembevételével kell meghatirozni.

(5) Az irattari terv &ltaldnos és kiilonds részbdl 4ll. Az éltalinos részben a Tankeriileti Kézpont
mikddtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet érinté irattari tételeket, a kiilonds részben pedig az
alapfeladatokhoz kapcsol6dé irattari tételeket kell besorolni, valamint azonositéval (irattéri tételszam)
ellatni.

IV.FEJEZET
A JOGOSULTSAGOK KEZELESENEK SZABALYAI

12.§ (1) Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd felelds az elektronikus iratkezelds jogosultsagi
rendszerének kialakitdsdért, milkodéséért, a jogosultsigok naprakészen tartisaért. A jogosultsagok
kiosztdsa sordn figyelemmel keil lenni a helyettesités rendjére.

(2)  Aziratkezelési szoftver hasznilatihoz héromféle jogosultsagi rendszer kapesolodik, ezek:

a) funkciondlis jogosultsag: a felhasznalok csak a szdmukra engedélyezett funkciokhoz férhetnek
hozza, egy felhaszndl¢ tetszOleges szamn szerepkdrrel (érkeztet, iktat, irattiraz, lekérdez, sth.),
rendelkezhet,

b) hozzdférési jogosultsdg: meghatirozza, hogy egy felhasznilé a szervezeti hierarchiiban
elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, a meghatrozott funkcidkat
mely szervezeti egység(ek) tekintetében gyakorolhatja,

¢) objektum jogosulisdg: dokumentum szintii, azaz az adott iktatokonyvén beliil egy vagy tobb
dokumentumhoz a létrehozo ad hozzaférést.

(3)  Aziratkezelési szoftverhez vald hozzaférési jogosultsagokat névre szdloan kell dokumentilni.

(4)  Aziratkezelés feliigyeletét ellaté vezet6 gondoskodik a jogosultsagok évenkénti feliilvizsgélatarol.
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{(5) A jogosultsagok bedllitasat, megvonasat, illetve médositisat az iktatdhely szerinti illetékes vezetd
frasban kezdeményezi az informatikai referensnél bedllitast az adatgazdik végzik.

(6) Az jogosultsdgok regiszrdldsa, illetve a meglévd jogosultsdg madositasanak atvezetése — beleértve
a jogosultsig megvondsat is — az adatgazda feladata.

(7) A bedllitast végzd adatgazda a jogosultsag életbelépését az idpont feljegyzeésével beallitisinak
megtorténtét az eredeti iraton igazolja. Ennek egy mdsolati példanyét az adatgazda, az eredeti példanyt az
iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd orzi.

(8) Az adatgazda az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetdt tdjékoztatjia a jogosultsdg kiaddsanak
akadalyarol, ha a rendelkezésre 4116 licenckeret betelt, vagy a kért jogosultsagok az iratkezelési szoftver
mikodését veszélyeztetnék, Az iratkezelés feliigyeletét ¢l14t6 vezetd az informatikai referens egyetértésével
dont a felmeriilé igény teljesitésérol.

(9) A rejtett elektronikus iktatdkdnyv — a tulajdonos szervezeti egységet, illetve az ltaluk példdnnyal
megszolitottakat kivéve — mindenki szdmdra rejtettként miikddik. Az adott szervezeti egység vezetoje akkor
kérheti rejtett elektronikus iktatékonyv nyitdsét, ha személyiségi jogi vagy egyéb indokok sziikségessé
teszik a hozziférés lezarasat, és azt az iratkezelés feliigyeletét ellito vezetd engedélyezi.

MASODIK RESZ
I. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEIL
7. Az iratok rendszerezése €s nyilvantartisa

13.§ (1) A Tankeriileti Kdzpontba érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend valamennyi iratot — a
Szabalyzatban meghatarozottak kivételével —, ha jogszabaly mésként nem rendelkezik, az iigykezelének az
irat azonositasihoz szilkséges ¢€s az iigy intézésére vonatkozd legfontosabb adatainak az e célra
rendszeresitett tamisitott iratkezelési szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

(2) A Tankeriileti Kézpont feladat- és hataskorébe tartozé {igyek intézésének atiekinthet6sége érdekében
az azonos ligyre — egy adott targyra — vonatkozd iratokat egy irategységkeént, iigyiratként kell kezelni. A
t6bb fizisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok {igyiraton belilli irategységnek,
igyiratdarabnak mindsiilnek.

(3) A papiralapu tgyirat fizikai cgyiittkezelése az el6adéi fvben torténik. Az iratokhoz (alsziamokhoz)
sziikség esetén iratboriié nyomtathaté.

(4) A Tankerilleti K6zpont irattari anyagaba tartozé, iktatassal nyilvantartott iratokat, valamint a
Tankeriileti Kozpont irattari anyagaba tartozd egyéb mds iratokat — legkés6bb irattarba helyezésiik el6tt — az
irattdri terv alapjdn az UgyintézOk irattdri tételekbe soroljak, és irattdri tételszammal latjak el. Az
Ugyintézéshez mar nem sziikséges, irattirazasi utasitdssal elldtott {igyiratokat az tigykezeldknek az
irattdrban (dtmeneti/kdzponti) az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

8. Az iratok nyilvintartdsa és az iratforgalom dokumentilisa

14.§ (1) Az iratforgalom keretében az iratok &tadésat-dtvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmilien bizonyithatd legyen az 4tado, atvevo személye, az 4tadas idépontja és médja.

(2) Kiilén jogszabalyban meghatarozott modon kell nyilvantartani €s kezelni
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a) apénzigyi bizonylatokat és szamlakat,
b) amunkaiigyi (személyzeti) nyilvantartasokat,
¢)  az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvéntartasokat.

9. Hozzaférés az iratokhoz

15.§ (1) A Tankeriileti Kézpont munkatérsai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek
hozzd, amelyekre munkakdrik ellatdsahoz szitkségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhataimazést
ad. A hozzaférési jogosultsigot folyamatosan naprakészen kell nyilvéntartani. A Tankeriileti Kézpont
munkatérsai fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rdjuk bizott iigyiratokért.

(2)  Tratot barmilyen adathordozén munkakéri feladat ellatasahoz kapcsolédéan munkahelyrdl kivinni,
valamint munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni a vonatkozé jogszabalyok maradéktalan
betartdsaval, a kozvetlen felettes vezeté engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne
ismerje meg.

(3) Aziratokba valé betekintést és a masolatkészitést — a vonatkozd jogszabalyok és belsé szabalyzatok
figyelembevételével — tigy kell biztositani, hogy azzal misok személyiségi jogai ne sériiljenek.

(4) A betekintéseket, kolcsonzéseket, az adatszolgéltatdsi céli masolatok készitését utélag is
ellendrizheté médon, papir alapon és az iratkezelési szoftverben egyarant dokumentalni kell.

(5) A papiralapi dokumentumrdl torténd elektronikus mdsolatkészités sordn a masolatkészitének
biztositania kell a papiralaptt dokumentum és az elektronikus mésolat képi vagy tartalmi megfelelését,
valamint azt, hogy minden — az alairis elhelyezését kiivetden — az elektronikus mésolaton tett médositds
érzékelhets legyen.

(6) Azoknak a nem selejtezheté iratoknak a haszndlatat, amelyek az Ltv.-ben meghatérozott kutatési
korlatozasi id6 eltelte utdn is a Tankeriileti Kozpont érizetében maradnak, a kdzlevéltarakban Iévé anyagra
vonatkozé szabalyok szerint kell biztositani.

(7) Belsé hasznédlatra késziilt, valamint a dontés-elokészitéssel Osszefiiggd ,Bizalmas!”, vagy
~Szigortian bizalmas!” kezelési jelzésl iratok megismerésére az Infotv. 27. § (5)-(7) bekezdésében foglaltak
az iranyadok.*

(8) A ,Bizalmas!”, vagy ,Szigorian bizalmas!” kezelési jelzésii adatokat tartalmazé iigyirat tartalmat a
déntés meghozatalalg csak a készité, annak felettesei, valamint az altaluk meghatirozott személyek
ismerhetik meg.’

(9) A ,Bizalmas!”, vagy ,,SzigorGan bizalmas!” kezelési jelzésii adatokat tartalmazé 1rat példanyszamat
a készitd, illetve felettesei hatdrozzék meg, a példdnysorszamot az iraton fel kell tiintetni.®

(10) A dontés-el6készitd, ,,Bizalmas!”, vagy ,,Szigortian bizalmas!” kezelési jelzésti adatokat tartalmazo
irat nyilvinossdgra hozatala nem megengedett, kivéve, ha ezt a tankeriileti igazgaté vagy az altala
felhatalmazott vezetd engedélyezi. A Tankeriileti Kozponton kiviili szerv 4ltal ,,Bizalmas!”-ként, vagy
wSzigoruan blzalmas'” ként feltlintetett irat nyilvanossdgra hozataldt, illetve kdzzétételét a keletkeztetd
szerv engedélyezheti.

4 Modosatotta a41/2017. (XIL. 22.) szdmi; Szabdlyzat-modositds 3. §-a. Hatdlyos 2018. janudr 1. napjétsl.
Modosatotta a41/2017. (XII. 22.) szdmi; Szabdlyzat-médositds 3. §-a. Hatdlyos 2018. janudr 1. napjatol.
Modosttotm a 4172017, (XII. 22,) szamui Szabdlyzat-modositds 3. §-a. Hatélyos 2018. janudr 1. napiérol,
7 Médositotta a 41/2017. (X1L. 22.) szami: Szabélyzat-modositds 3. §-a. Hatalyos 2018, janudr 1. napjétél.
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(11) A ,Bizalmas!”, vagy ,,Szigortian bizalmas!” kezelési jelzésti iratokat a nyilt iratok iktatdsdra szolgédld
elektronikus iktatékényvbe kell iktatni.®

10. Az iratkezelés szervezeti, személyi rendje és az iligyviteli munka kialakitasa, elhelyezése

16.§ (1) Az ligykezelés feladatait a feladatkor, az iratforgalom nagysaga alapjan a Tankeriileti K6zpont
titkarsagi referensei, illetve iratkezelési feladatokkal is megbizott ligyintézoi végzik.

(2) Az iratkezeléshen, iktatdsban haszndlt valamennyi eszkdzt védeni kell az illetéktelen hozzaféréstdl.

(3) Az iratkezelésnek, iktatdsnak lehetdleg kiilon helyiséget kell kijelSini, vagy a helyiséget Ggy kell
kialakitani, hogy az iratok kezelése, taroldsa az egyéb tevékenységtdl (dtadas-dtvétel és iratkezeléssel nem
Osszeflggd feladatok stb.) elktilénitetten torténjen.

(4) Az iktatOhelyiséget kiilsd behatolds ellen védetté kell tenni. A feladatkortdl fiiggben a vezetbk
hatarozzdk meg a kulesok troldsdnak rendjét. A fokozott biztonségi igények érvényesiilése érdekében a
vezetd elrendelheti kulcstartd dobozok hasznélatit és meghatdrozott helyen torténd munkaiddn kiviili
tarolasat. A tarolé helyen csak nyilvantartasba vett, szimmal elltott és az dtvételére feljogositottak neveivel
ellatott személyi (negativ) pecsétnyomoéval lepecsételt kulcsdobozok helyezhet6ek el.

(5) A biztositott helyiségek masodkulcsait kiilén lezart boritékban, pecséttel elldtva, a felnyitdsra
jogosultak nevének, elérhetdségének feltiintetésével kell a taroldsra kijelslt helyen, a tirolassal megbizott
személynél tartani.

(6) A helyiség munkaidén kiviil, munkasziineti napon trténd felnyitdsérdl az iktatéhely szerinti vezetot
értesiteni kell. A helyiség felnyitasarél — amennyiben az tigykezelé nincs jelen — jegyzOkényvet kell
felvenni (Id. 2. szamu melléklet). A felligyelet nélkiil hagyott helyiségeket munkaid6 alatt is be kell zarni az
ott tarolt iratok, technikai eszkdzdk védelme érdekében.

(7) A felhasznilék korére vonatkozd szabdlyozéds, valamint az elekironikus megvaldsitds soran
gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartisoknak €s azok adatilloményainak illetéktelen beavatkozas
elleni védelmérol,

(8) Az iratkezelési szofiver valamennyi eseményét naplézni kell.

{(9) Az iratkezelési szoftverbe rogzitett érkeztetési és iktatdsi adatokat, az utélagos médositds tényét a
jogosultsaggal rendelkezd iigykezeld azonositdjaval €s a javitis idejének megjeldlésével naplozni kell,
ugyanitt rogzitésre keriil a modositas elétti szovegreész is.

(10) Az iratokat az iratkezelés és iigyintézés folyamatdban is szakszertien kell kezelni, a papiralapi
iratokat az eivarhatd gondossaggal kell védeni (pl. nedvességtdl, fénytdl, h6tdl sth.). Az iratok kezelése
sordn — éllaguk védelme érdekében — melldzni kell a cellux ragasztdszalag és mds ragaszidanyagok
alkalmazasét.
II. FEJEZET
AZIRATKEZELES FOLYAMATA
11. A kiildemények atvétele

17.§ (1) A kildemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgilat, természetes személy személyes

¥ Médositotta a 41/2017. (XII. 22.) szdmit Szabdlyzat-mddositis 3. §-a. Hatdlyos 2018. januar 1. napjdidl,
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benyvjtasa, elektronikus adathordozé és fax Gtjan keriil a Tankeriileti Kézpontba.

(2) A Tankerilleti Kézpontba érkezett killdemények atvételével kapesolatos teenddk, a kiildemény
erkezésének mddja szerint:

a)

a Magyar Posta Zrt. utjan érkezd killdemények atvétele a postai szolgaltatdsok ellatdsdrol és a
hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatds részletes szabélyair6l, valamint a postai
szolgéltatok dltalinos szerz6dési feltételeirdl és a postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen
széllithaté killdeményekr6l &s mindségi kovetelményeirsl sz6l6 hatilyos rendeletben
meghatérozottak alapjén, a szolgaltatasi szerz6désben foglaltak szerint térténik, a kiildemények
atvételét az igykezeldk végzik,

a kiilon kézbesités, személyes benytjtas, futdrszolgdlat itjan érkezd kiildemények atvételére
meghatalmazott személyt kell kijeldlni, aki az atvételt aléirdsdval dokumentilja,

a személyesen kézbesitett kiildemények atvétele esetén a megbizott az atvételi igazolds
kiaddséra is jogosult,

a telefaxon kiildétt iratot, a jogszabély eltérd rendelkezése hianydban, postai Giton megkiildott
iratként kell kezelni,

az elektronikus fiton érkezett killdemények atvételére szakteriiletenként kdzponti postafidkot, az
elektronikus rendszerben {izemeltetni.

(3)  Akildemény étvételére az aldbbi barmelyik személy jogosult (a tovabbiakban: atvevd):

a)

b)

©)
d)

postai iton vagy telefaxon érkezett kiildemények esetén:
aa) acimzeit vagy az altala megbizott személy,
ab) a vezetd vagy az altala megbizott személy,
ac) aszervezeti egység ligykezeldje,

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

tigyfélfogadasi iddben az iigyfélszolgalati feladatokat ellaté munkatars,

elektronikus titon érkezett kiildemények esetén a Tankeriileti Kzpont elektronikus postafickjai
vagy azok kezelésével megbizott személy.

(4)  Akildeményt dtvevd barmely személy kételes eliendrizni:

a)
b)

c)
d)

a cimzés alapjan a killdemény é4tvételére valo jogosultségot,

a kézbesitd okminyon és a killdeményen 1évé iktatoszam vagy m4s azonositasi jel
megegyeziségét,

az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,

az iraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a kiilldemény felbontisara jogosult.

18.§ (1) Papiralapti killdemény 4tvételekor az dtvevd a kézbesitd okmdényon olvashaté alairdsaval és az
atvétel dituménak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,slirgds”, valamint a , kézbeszerzési
gjanlat” jelzési killdemények étvételi idejét O6ra, perc pontossdggal kell megjeldlni, amit a
kézbesftéokmanyon kiviil az tvett killdeményen is rogziteni kell.

(2} Amennyiben olyan személy veszi at a killdeményt, aki annak érkeztetésére nem jogosult, akkor a
killdeményen az atvétel alairasdnak datumat is fel kell tiintetnie.
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(3) Amennyiben érkeztetésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi 4t az iratot, Ogy azt
koteles 24 6ran beliil, de legkésdbb a kévetkezd munkanap kezdetén az illetékes érkeztetd egységnek vagy
személynek érkeztetésre (tovabbi intézésre) dtadni.

(4)  Sérilt killdemény atvétele esetén a sériillés tényét papiralapti iratok esetében az atvételi okmanyon
jelélni kell, és a kiildemény tartalméit kiildn jegyzékben fel kell tiintetni. A megallapithatéan hianyzé
iratokrol vagy mellékletekrdl a feladét értesiteni kell.

(35) A gyors elintézést igényld (,.azonnal”, ,sirgds”, valamint a ,kozbeszerzési ajanlat” jelzésii)
papiralapi kiildeményt az atvevd koteles a cimzettnek vagy a szignalasra jogosultnak soron kiviil
bemutatni, illetve dtadni, valamint az elektronikus iratot részére tovabbitani.

(6) Az 4tvev( tértivevényes kiilldemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatisardl a
felad6hoz. Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képviseld Gtjdn nyujtja be, kérésére az atvételt atvételi
elismervénnyel vagy az dtvétel tényének az irat masodpéldanyan valé alairasaval kell igazolni.

(7}  Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovibbitani kell a cimzetthez,
vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladé nem éllapithaté meg, a
kiildeményt irattdrazni és az irattéri tervben meghatarozott id6 utdn selejtezni kell,

(8) Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a killdeménybdl nem lehet megillapitani, a hidnyos
adatmegadasra vonatkoz6 bizonyitékokat a kiilldeményhez kell csatolni.

19.§ (1) Elektronikus iratot elektronikus adathordozén 4tvenni vagy elkiildeni csak papiralapi
kisérblappal lehet. Az adathordozét és a kisérolapot, mint iratot, és mellékelt iratot kell kezelni. A
kisérélapon a cimzes adatai mellett fel kell tiintetni az elektronikus adathordozén 1év6 irat(ok) targyét, a
fajinevét, fajltipusét, azt, hogy rendelkezik-e elektronikus aldirdssal ¢s az adathordozé paramétereit.
Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok val6ségtartalmat. Mind az adathordozén,
mind a kisérélapon maradandé moédon fel kell tiintetni az iktatészamot.

(2) Az elektronikus titon, nem a kézponti rendszeren keresztiil érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha
az biztonsigi kockézatot jelent a fogadd szerv szdmitastechnikai rendszerére.

(3) Akuldemény a fogadd szerv rendszerére biztonségi kockézatot jelent, ha

a) a Tankeriileti Kozpont informatikai rendszeréhez vagy azon keresztil mis informatikai
rendszerhez valé jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja,

b) az informatikai rendszer izemelésénck vagy mas személyek hozziférésének jogosulatlan
akadalyozasara irdanyul, vagy

¢) az informatikai rendszerben Iévd adatok jogosulatlan megvaltoztatasara, hozziférhetetlenné
tételére vagy térlésére irnyul.

(4) A kildemények atvételénél a Tankeriileti Kdzpontban érvényben 1évd biztonsdgi eléirasokat is
érvényesiteni kell (pl. a killdemények biztonségi atvildgitdsa, elektronikus érkezés esetén virusellendrzés
sth.).

(5) Az elektronikus tton érkezett kiildemeényt — kivéve a kézponti rendszeren érkezett kiildeményeket —
iktatas el6tt megnyithatdsig (olvashatdsag) szempontjabol ellendrizni kell.

(6) Az elektronikus kiilldemények kezelésének rendjére vonatkozé részletes rendelkezéseket e szabalyzat
86. §-a tartalmazza.

20.§ (1) Az atvevo az érkezd killdeményeket kézbesitbkonyvvel, illetve az iratkezelési szoftverben
tovabbitja az illetékes szervezeti egység(ek)hez. A postaitvevd a killdeményeket sziikség szerint, a
taviratokat, elsGbbségi kiildeményeket, az ,,azonnal”, ,,siirgds™ vagy mas hasonlé jelzésti kiildeményeket
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pedig soron kiviil tovibbftja.

(2) A Tankeriileti Kézpontba érkezé papiralapti iratok szkennelésére vonatkozo eléirasokat a Szabalyzat
45, §-a tartalmazza.

12. A kiildemények felbontdsa

21.§ (1) A Tankeriileti Kézpontba érkezett kiildeményeket a cimzésbé] egyértelmien megallapithato
szervezeti egység kijeldlt ligykezel6je vagy ligykezelsi bonthatja vagy bonthatjak fel. Az e feladattal
megbizott ligykezeld részére eldirhato a felbontas és érkeztetés végrehajtésa.

(2) A kildemény bontdsara a boritékon vagy csomagoldson szerepld informécidk alapjan keriil sor.
Felbontas nélkiil, dokumentdltan a cimzettnek kell tovabbitani az alabbi kiildeményeket:

a) az,SK felbontisra” jelzésii kiildeményeket, amelyeket minden esetben csak a cimzett, tart6s
akadélyoztatasa esetén a cimzett helyettese, megbizottja, illetve felettese bonthat fel,

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

¢) amelyek névre sz6l6ak, és megallapithatéan maginjellegiiek,

d) apélyazatokat (kdzbeszerzéssel kapcsolatos palyazatok, egyéb pélyszatok),

€) amegéllapithatan huménpolitikai jellegii, személyes adatot tartalmazo kildeményeket.

(3)  Felbontas nélkiil és haladéktalanul az informécidbiztonsagi feleldsnek kell tovabbitani a mindsitett
adatot tartalmaz iratokat.

(4) A felbontés nélkiil dtvett killdemények cimzettie — amennyiben iktatdsra nem jogosuit — az 4ltala
felbontott hivatalos killdeményt érkeztetés vagy iktatis céljdbol soron kivil kételes visszajuttatni az
iktatGhelyhez.

(5) A killdemény felbontdsakor ellenérizni kell a feltlintetett tartalom (pl. melléklet, mellékelt irat)
meglétét €s olvashatésigat. Az esetlegesen felmeriild irathidnyt a kiildé szervvel soron kiviil tisztdzni kell,
¢s ennek tényét az iraton rogziteni kell.

(6) A mellékletek vagy mellékelt iratként jelzett iratok hidnya nem akadalyozhatja az igyintézést. A
hidnypétlast az ligyintéz6nek kell kezdeményezni.

(7} A killdemények téves felbontisakor a felbonté az 4tvétel és a felbontds tényét a datum
megjel6lésével, dokumentaltan kételes rogziteni (3. szdmit melléklet). A boritékot tjra le kell z4mi, ra kell
vezetni a felbont6 nevét, elérhetdségét, majd a killdeményt stirgdsen el kell juttatni a cimzetthez.

(8) A felbonté a tévesen felbontott kiildemény tovébbitisakor a kézbesitékonyvben, az alkalmazott
iratkezelési szoftverben az 4tvétel és a felbontds tényét — az atvétel datumanak megjellésével — koteles
rGgziteni.

(9) Amennyiben a nyilt kiildeményre utalé boritékban mindsitett adatot tartalmazé kiildemény talathat6,
a boriték visszazardsat kovetden értesiteni kell az informaciébiztonsagi feleldst. A felbontas tényéré] hdrom
példanyban jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzékényv elsd példanysat a mindsitett irattal egylitt a
cimzetthez, a mésodik példdnyét a feladéhoz juttatja el. A jegyzokonyv harmadik példényét a felbonté
szervezeti egységnek adja vissza.

(10) Amennyiben a felbontés alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélycget vagy egyéb
érteket tartalmaz, a felbonté az Ssszeget, az illetékbélyeg értékét, illetve a kiildemény egyéb értékét koteles
a kiildeményen vagy feljegyzés formédjéban a killdeményhez csatoltan feltiintetni és a pénzt, illetékbélyeget,
tovabba egyéb értéket — clismervény ellenében — a pénzkezelésre kijeldlt szervezeti egység megbizott
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dolgozojanak atadni. Az elismervényt a killdeményhez kell csatolni.

(11) Amennyiben megallapitdsra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles killdeményhez csatoltak és
az illetéket illetékbélyegge! kell lerdni — a (2) bekezdésken foglaltaktol eltérden — azt a killdeményre fel kell
ragasztani €és gondoskodni kell annak értéktelenitésérol.

13. A kiildemények érkeztetése

22.§ (1) Minden beérkezett killdeményt az érkezés iddpontjaban, de legkésdbb az érkezést kivetd clsd
munkanap kezdetén az cdrkeztetd nyilvantartasban hitelesen dokumentdlni, érkeztetni kell
(érkeztetd-bélyegzd mintajit a 4. szamu mellékiet tartalmazza).

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

b) reklim- és propagandaanyagokat (prospektusok, szordlapok, kataldgusok, tarifa- és arjegyzékek
sth.),

¢) elofizetdi felhivasokat, ajanlatokat,
d) clektronikus szemetet,
e) meghivékat, tidvdzlblapokat,
f) bemutatisra vagy jévihagyds céljibdl visszavarSlag érkezett iratokat,
g) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.
(3) Akildemények érkeztetéset a Tankertleti Kdzpont titkdrsigi referensei végzik.

(4) Az érkeztetett, de nem iktatando killdemények, amelyek tgyviteli értéket nem képviselnek, a
szervezeti egység vezetdjének engedélyével, szabdlyos selejtezési eljardst kivetden, sajat hatdskdrben
megsemmisithetk. A megsemmisités tényét az iratkezelési szoftverben fel kell tiintetni, azonban az
adatbazisabdl t6rolni tilos.

23.§ (1) A kildemények kidzponti bontdsa az iratkezelési szoftverben az érkeztetési adatok rogzitésével
egyidejiileg megtdrténik.

(2) Azigykezelok az érkeztetést kovetben az iratokat a szervezeti egységek postafiokjaiban helyezik el.

(3) Papiralapii vagy elektronikus adathordozon érkezé kiildemény esetén az érkeztetés datumat €s az
érkeztetési azonositot a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozo kisérdlapjan, annak
elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni.

(4) Az érkeztetés nyilvantartisa — fiiggetleniil az irat adathordoz6jét6l — az iratkezelési szoftver érkeztetd
adatbézisiban torténik. Az érkeztetési azonosité évente eggyel kezd6dé folyamatos sorszam és évszam.

(5) A felbontis nélkiil tovibbitandé killdemény esctén az érkeztetés adatait a zart boritékon kell
feltiintetni.

(6) Ha a killdemény feladéja olvashatatlan, vagy névtelen killdeményrdl van sz6, a ,,Bekiildé neve”
adatmez6ben a ,,Feladd ismeretlen” szdvegrészt kell feltlintetni.

(7) Ha barmilyen oknil fogva az atvett killdeményck érkeztetésére az atvéielt igazold aléirds napjatdl
eltérd idopontban keriil sor, akkor az érkeztetd nyilvantartisban rogziteni kell az atvétel tényleges
idépontjat.

(8) Az érkeztetési folyamat részeként az érkeztetés papiralapt kiildemények esetében az érkeztetd és
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iktatd bélyegz6 lenyomaténak az iraton — felbontés nelkiil tovabbitandé kiildemény esetében a boritékon —
valé elhelyezésével, rovatainak kitdltésével torténik. Erkeztetéskor a bélyegzd rovatai koziil kizarolag az
érkeztetéssel kapcsolatos adatokat kell feltiintetni.

(9)  Azérkeztetd és iktat6 bélyegzo tartalmazza a Tankertileti Kozpont nevét, a sz€khely, illetve telephely
cimet, az érkezés datuma, érkeztetés sorszdma, ligyintézo neve, iktatészam, valamint a mellékletek szima
rovatokat,

24.§ (1) A pénziigyi bizonylatokat és szamlékat, a munkaiigyi (személyzeti) nyilvéintartisokat, az
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat nem kell iktatni, de ha kiildeményként érkeznek, ezeket is
érkeztetni kell. Ha a szdmlék érkeztetése sordn a boriték felbontsra keriil, akkor is a felbontds nélkiili
érkeztetés szabilyait kell alkalmazni, azaz iktatobélyegz6t a szdmlan elhelyezni tilos. Mindkét esetben gépi
érkeztetéskor a ,,nem iktatand6” minéséget kell valasztani,

(2) Ha a szamla kisérélevéllel egyiitt érkezik, a kisérblevélre az iratok iktatisara vonatkozé altaldnos
szabdlyok érvényesek, a szdmla ekkor, mint meliéklet szerepel, a kisérdlevelet érkeztetni kell.

(3) Amennyiben a szdmla hdzon beliili tovabbitdséra keriil sor, ugy az — a nyomon kovethetdség
eérdekeben — csak iktatészdmmal ellatott kisérdlevél (pl. feljegyzés) mellékleteként torténhet.

25.§ Az érkeztetési elektronikus nyilvantartds minimélisan tartalmazza az alabbi adatokat:
a) akiildd neve,
b) abeérkezés idépontja,
c) kényvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositéja (kiiléndsen kéd, ragszdm),

d) a Tankertileti Kozpont 4ltal képzett folyamatos sorszamot és az évszamot tartalmazo érkeztetési
azonositd, vagy nyilvantartott zart szimmez6bol kiosztott érkeztetési azonosito, tovabba

¢) elektronikus killdemény esetén a kézbesitési szolgaltatds vagy a kizponti érkeztetési tigynok
altal a kiildeményhez rendelt azonosit6 szam.

26.§ (1) AXkildemény boritékat véglegesen az iigyirathoz kell csatolni, kiilénésen ha

a) az ligyirat benydjtasanak idSpontjahoz jogkdvetkezmény flizodik, és az idépont megallapitdsa
més iton nem biztosithatd,

b) abekilldé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrél lehet megallapitani,
c) akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett,

d) bincselekmény vagy szabalysértés gyantja meriil fel,

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

(2) Amennyiben az irat benyujtisanak iddpontjdhoz jogkdvetkezmény fizédik, vagy fiizodhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja megéllapithat6 legyen. Papiralapa irat esetében a benytijtas
idépontjanak megdllapitésa a boriték csatoldséval is biztosithaté. Elektronikus dton érkezett irat esetében az
elektronikus rendszerben automatikusan naplézott érkezési idépont a meghatarozo.

27.§ (1) A szervezeti egységekhez rendelt e-mail postafickokba érkezé elektronikus kiildemények
érkeztetését az dtvevd végzi az dtvétel igazoldsaval.

(2) A Tankeriileti Kézpont foglalkoztatottjdnak elektronikus levélcimére érkezé kiildeményt akkor kell
¢rkeztetni, ha a killdemény tartalmébol egyértelmiien megallapithaté, hogy az a Tankeriileti K&zpont
hatéskorébe tartozé eljéras kezdeményezésére irdnyul.

28.§ (1) Az drkeztetési miivelet elvégzése utén az iratkezelési szoftverben lehet6ség van , Erkeztetd v
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nyomtatdsdra. Az érkezteté iven rogzithetdk a szignalasi utasitisok (felelds szervezeti egység €s i.igyihtézé
kijeldlése, hataridd stb.).

(2) Az ékeztetett killdeményt — az lgyintézési hatdridére valo tekintettel — a lehetd legrévidebb idén
beliil tovabbitani kell a szakmailag felelds szervezeti egységhez iktatas és ligyintézés céljabdl. Az érkeztetd
szammal ellatott irat tovabbitand6 az iratkezelési szoftverben.

(3) A felsdvezetd rendelkezhet a helyben iktatdsrél is, ekkor a killdeményt be kell iktatni és a szignaldsi
utasitasoknak megfelelden iktatva kell eljuttatni a szakmailag felelds szervezeti egységhez.

14, Az iratok csatolisa, szerclése (el6zményezés)

29.§ (1) Az irat iktatsa eltt meg kell allapitani, hogy van-e az iratnak elézménye. Amennyiben van
elézménye az iratnak, az aldbbiak szerint kell az iktatést elvégezni. Amennyiben

a) akiildeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az elézmény kévetkezo alszimiéra kell
iktatni,

b) a killdeménynek a korabbi évben (¢vekben) van elézménye, akkor az iratot kezddiratként kell
iktatni, és az el6zményt a targyévi iigyirathoz kell szerelni, és rogziteni kell az iktatokényvben az
eldirat iktatdszamat, az elézménynél pedig az utdirat iktatészAmat; a szerelést papiralapu irat
esetében az iraton is jeldlni kell,

¢) az1j iratnak a korabbi év(ek)ben van elézménye, abban az esetben az iratkezelési szoftverben
iktataskor a ,Szerelendt ligyirat” mezd kitsligsével kell hozzdrendelni az 1 iigyirathoz az
elbzményt (szerelés). Ebben az esetben az iratkezelési szofiver az iratokat automatikusan
egymashoz rendeli. Sziikség esetén kiildnbdzd Ugyiratok utdlag is Osszeszerclhetdk az
iratkezelési szoftverben. Az Osszeszerelt iratokat fizikailag is dssze kell szerelni, és mindig a
legutobbi iktatdszamon kell a tovabbiakban kezelni. Az elézményiratok szerelését az jabb
(papiralapu) iraton az iktatobélyegzd lenyomata alatt ,El6zmény szerelve” szbveggel és az
eldirat iktatészamanak régzitésével kell jelezni,

d) az elézményezés soran megtaldlt iratr6l kidertl, hogy nem az Uj irat el6irata, de annak ismerete
sziikséges a szignalashoz, valamint az {igy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell; az igy
lezé4rdsa utén a csatolt iratokat eredeti irattari helytikre kell visszahelyezni.

(2) A csatolast, illetve annak megsziintetését az iktatokdnyvben és az elBadéi fven jelolni kell a
megfelelé rovatban vagy a kezelési feljegyzésekben.

(3) A csatolas végrehajtasa, illetve a csatolt irat eredeti helyére torténd visszahelyezése az ligyintézo,
valamint az iktaté feleldssége.

(4) Ha az el6zményirat irattdrban vagy hatarid6-nyilvantartasban van, akkor az {igykezel6, ha pedig az
elézményirat az ligyintéznél van, az (igyintéz0 koteles azt az utébb €rkezett irathoz szerelni. A szerelést
(eléirat vagy utdirat) az eldadoi iven fel kell tlintetni.

(5) Gyljtészdmon iratnyilvantartast nem lehet vezetni, helyette a fszém alszdmdra tdrténd iktatdsi
formét kell alkalmazni. Egy fészamra kizarolag az adott tiggyel kapcsolatos iratokat lehet alszimmal
iktatni.

15. Az ligyintézo Kkijeldlése (szignilas)
30.8§ (1) Az iigykezeld az érkezett iratot az Ugyintéz6 személy vagy szervezeti egység kijeldlése

érdekében koteles a vezetbnek vagy az dltala felhatalmazott személynek bemutatni. A vezetd
engedélyezheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.
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(2) A beérkezett ligyiratokat egy munkanapon beliil el kell 14tni szignilassal. A szignalt iigyiratokat a
szignalds napjdn tovabbitani kell. Tovabbszignilds esetén gondosan tugyelni kell arra, hogy az egyes
szignalasok kozéitt a lehetd legrévidebb idé teljen el.

(3) A szignildsra el6készités soran az irat targyanak, tartalménak az elézményre utald hivatkozasi szdma
alapjan automatikus szignalas is tdrténhet. Ebben az esetben kozvetleniil ahhoz az ligyintézéhdz kell
tovabbitani az iratot, aki jogosult az ligyben eljarni és az iratkezelési feljegyzéscket megtenni. A szignéldsra
jogosultsaggal rendelkezé vezetd az automatikus szignaldst felillbirdlhatja ¢s modosithatja.
(4)  Azirat szignélasara jogosult:

a) kijeldli, hogy mely szervezeti egység vagy ligyintézé az illetékes az tigyben,

b}  kijeldli, hogy ki legyen az igyintézé, ha az illetékes személy tavol van,

¢) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges killén utasitasait (hatérid, stirgdsségi fok stb.),
amelyeket a szignalas idejének megjelslésével feljegyez az eldad6i ivre (el6adéi iv hidnya
esetén az iratra), és aldfrja.

31.§ (1) A Tankerileti Kozpont székhelyére érkezd, a tankeriileti igazgatohoz cimzett hivatalos
megkereséseket és egyéb tigyiratokat a tankeriileti igazgaté vagy megbizottja szignalja ki.

(2) A felsdvezetdk nevére érkezd iratokat a cimzettek sajat hatdskorikben titkdrsdgvezetSjiik tjan
szignaljdk ki az ltaluk irAnyitott szervezeti egység vezetSjére.

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

32.§ (1) A szignélt iigyiratot minden szign4lés elstt meg kell vizsgaini abbél a szempontbdl is, hogy
azokat valéban a hatéskorrel és illetékességgel rendelkez6 szervezeti egység részére tovabbitottdk-e. Kétség
esetén az ligyiratot tovabbitani kell, azonban ezzel parhuzamosan jelzést kell adni az els kiszignalénak,
hogy vizsgilja felill a szignaldsi utasitdst. A javaslatot indoklassal kell elldtni. A szignaldé ennek
ismeretében feliilvizsgalhatja 4llaspontjat.

(2)  Aziratért akijel6lt — tovibbszignalas esetén az utoljira megjelélt — szervezeti egység vezetdje, illetve
ligyintézbje a felelds.

(3) Amennyiben az iigy elintézése t&bb feliigyeleti teriilet, illetve t5bb szervezeti egység kézremiiksdését
igényli, a szignaldskor célszerli kijeldlni a foéfelelés szervezeti egységet azzal a megjegyzéssel, hogy
intézkedése soran meghatérozott személyeket, szervezeti egységeket vonjon be.

33.§ (1) Egyéb, iigyintézéssel kapcsolatos elvarasok:
a) akdltségvetési vonzati iratokon a pénziigyi ellenjegyzés kotelezé,

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

¢) ,.SURGOS” jelzés csak rendkiviil indokolt esetben keriilhet az tigyirat vagy irat borit6jéra,
d) aszolgdlati it maradéktalan betartdsa minden esetben kotelezd.

(2) Az iratkezelés soran az iratkezelés szempontjébol barmiféle relevans feljegyzés (igy kiilondsen
vezetbi vagy ligyintézi utasitas) ideiglenes megoldassal valé elhelyezése (példsul »post-it” dntapados lap
vagy grafitceruzaval irt feljegyzés) nem megengedett.
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16. Az iigyintézési hatdridd

34.§ (1) Altaldnos szabily, hogy az iigyiratnak (ligynek) van ligyintézési hatarideje, amelynek rogzitése
az clsd iktatiskor (f6szdm) tdrténik. Amennyiben az iigyet érintd hataridd valtozik, Ogy sziikséges — a
szervezeti egység vezetdjének hozzijarulasa mellett — a foszdm (ligy) hatiridejének modositisa az
iratkezelési szoftverben.

(2) Jogszabalyban eldirt {igyintézési hatdrid6 hidnyaban az iigyeket a vezetd dltal a feladatok kiaddsa
sordn megéllapftott egyedi iigyintézési hataridon beliil kell elintézni.

(3) Minden olyan feladatnil és esethen, amikor az iigyintézés sordn kozbensé intézkedéseket
(kivizsgalas, informéciok és adatok gylijtése, tdjékozodas, koordindlt dllasfoglalas kialakitdsa) kell végezni,
egyedi tigyintézési hatarid6t szilkséges meghatdrozni. A megéllapitott belsé hataridé modositiséra az
jogosult, aki azokat megéllapitotta, illetve annak 2 felettese.

(4) Az egyedi Ugyintézési hataridéket a szolgalati Gt ismeretében, kelld elSrelatdssal ugy kell
meghatarozni, hogy az iigy elintézéséhez szitkséges tovabbi teendék (egyeztetések, vezetdi alairdsok stb.)
elvégzésére is kelld idd maradjon.

(5) A 30 napos ligyintézési hataridét kell iranyadonak tekinteni azokban az esetekben, ha jogszabély
masként nem rendelkezik, illetve ha a vezeté a teljesités hatdridejét nem irta el6.

(6) Az igyintézési hatarid6ket a Tankeriileti K&zpontba érkeztetés idopontjatdl kell szamitani.

(7) Az (1)-(6) bekezdésben meghatarozott hatéridék nem vonatkoznak a ,,SURGOS” jelzésii iratokra,
amelyeket soron kivill, de legkésébb az ligyiraton jelzett hataridén beliil kell elintézni.

(8) A szervezeti egységekben a munkét ugy kell megszervezni, hogy az ligyek hataridében torténd
elintézéséért, illetve annak elmulasztaséért felelds személy megallapithaté legyen.

(9) A szervezeti egység vezetbje kiteles szervezeti egységén belill ellendrizni a hatiridék betartasét.
IIL FEJEZET
AZIRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA
17. Iratkezelési segédletek

35.8 (1) Az iratok nyilvantartisira — papiralapi és elektronikus — iratkezelési segédletek szolgalnak. Az
iratkezelési segédletek felfekteiésének és vezetésének célja, hogy a szerv feladataival Gsszhangban az iratok
teljes kérli nyilvantartisa — iktatokSnyvbe térténé iktatdssal vagy nyilvantartisba torténd feljegyzéssel —
megvalésuljon, az irat fellelhetosége biztositott legyen, &s az iratok d4taddsdnak-dtvételének utja
dokumentaltan térténjek.

(2) Aziratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd a vonatkozo jogszabalyok €s bels6é normak alapjén hatdrozza
meg a rendszeresitett dltalanos és szakfeladatokkal 6sszefiiggé specidlis iratkezelési segédleteket.

(3) Az iratok nyilvantartiséra €s az iratforgalom dokumentaidsara hasznalt segédletek:
a) elektronikus érkeztetdkdnyv (a kiildemények beérkezésének dokumentéldsara),
b) elektronikus iktatokdnyv az iratok nyilvéntartdséra,
c) papiralapi iktatokdnyv az iratok nyilvantartiséra lizemsziinet esetére,

d) atadokdnyv (mds szervezeti egység részére torténd dtadas, illetve az ligyintéz0k részére torténd
at- és az irattarnak visszaadott iratok nyilvantartasa esetén),
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e) kézbesitokonyv (Tankeriileti K&zponton kiviili szervezetek részére, az Allami Futarszolgilaton
kiviili kézbesités esetén),

f)  kolcsdnzési napl6 (a kozponti €s dtmeneti irattarbol kikért iratok nyilvantartisara),
g) bélyegzé-nyilvantartasi kdnyv (a hivatalos és egyéb bélyegz6k nyilvéntartdséra),

(4)  Fényilvantarté kdnyvben kell nyilvéntartasba venni az iratkezelési segédleteket. A Tankeriileti
Kézpont fnyilvantart6 konyvét az iratkezelés feliigyeletét ell&té vezetd altal kijeldit személy vezeti.

(5) A fényilvantarté konyvet egyes sorszammal kell megkezdeni, betelte utin a kovetkezd kényvet
sorszam kihagy4sa nélkiil — folyamatos szamképzéssel — kell folytatni.

(6) A fonyilvantart6 kdnyvet az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd hitelesiti. Ennek keretében lapjait
s0rszamozza, €s a boritolapon feltiinteti:

»Ez a kényv ..... szAmozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20..... év .......... ho ..... nap.
Lezarva: 20..... év ........... hé ..... nap.”, aléirja, a Tankeriileti Kozpont korbélyegzdjének lenyomatdval
ellatja.

(7) Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd altal kijelslt személyek a (3) bekezdés c), d), f), alpontjaban
jelolt iratkezelési segédleteket hitelesitik. Amennyiben nincs lapszimozva, lapjait sorszdmmal latja el, és a
borit6lap belsé oldalan feltiinteti: ,,Ez a kényv..... szimozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20..... év ........... ho
..... nap. Lezirva: 20..... év .......... hé ..... nap.”, aldirja, a korbélyegzdjének lenyomatéval ellatja, tovabbd a
fényilvantartdsi szamot és a hasznalé szervezeti egység megnevezését ravezeti,

(8) Aziratkezeléshez haszndlt segédleteket, a maradandé értékd iratok elhelyezéséiil szolgalé savmentes
dobozokat a Gazdélkodési és Uzemeltetési FSosztalyon keresztill kell igényeini, amely gondoskodik azok
beszerzésérdl.

18. Az iktatisra nem keriil§ irat nyilvintartisa

36.§ (1) Nem kell iktatni, de kiilon jogszabdlyban meghatérozott esetekben nyilvan kell tartani és
kezelni:

a) akonyveket, tananyagokat,

b) areklamanyagokat, tajékoztatokat,

¢) ameghivékat, idvozlolapokat,

d) anem szigora szimadasu bizonylatokat,

e) abemutatasra vagy jévahagyds céljabol visszavardlag érkezett iratokat,

) anyugtékat, pénziigyi kimutatdsokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szimlakat,

g) amunkaiigyi nyilvantartdsokat,

h) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

i) akozlonyoket, sajtotermékeket,

j)  avisszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,

k) azokat az elektronikus killdeményeket, amelyek tartalmabé! egyértelmien megéllapithato, hogy
nem a Tankertileti Kdzpont hatdskorébe tartozé eljérs kezdeményezésére iranyulnak,

I)  azokat az elektronikus kiildeményeket, amelyek nem nyithatéak meg,
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a bérszdmfejtési iratokat,
az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat,

a mAr iktatdsra kerilt &s a szervezeli egységek kozott atadott-atvett ligyiratokat.

(2) A bemutatisra vagy jévéhagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat az atadékdnyvbe be kell

vezetni.

19. Az iktatékdnyv (tartalma, nyitisa, zirisa), az eldadéi iv és iratboritd

37.§ (1) Az iktatds tanmfisitott iratkezelési szoftver timogatésaval torténik.

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

(3) Az iktatis soran az iktat6kdnyvben az tigyintézés kiillénbdzé fazisaiban fel kell tintetni:

a)
b)
c)
d)
e)
)
g)
h)
i)
i)
k)
Y

)]

az iktatoszamot,

az iktatds idépontjat,

a bedrkezés id6pont]jat, modjat, az érkeztetési azonositot,

az adathordozé tipusét (papiralapn, elektronikus), az adathordozdé fajtajat,
a kiildés idépontjat, modjét,

a kiildo adatait (név, cim),

a cimzett adatait (név, cim),

a hivatkozasi szdmot (idegen szam),

a mellékletek szamat, tipusat (papiralapu, elektronikus),

az ligyintéz6 nevét és a szervezeti egység megnevezeését,

az irat tArgyat,

az el6- és utdiratok iktatoszamét,

a kezelési feljegyzéseket (csatolds, szerelés, hatarido, visszaérkezés stb.),
az intézés hataridejét, modjat és az elintézés iddpontjat,

az irattiri tételszamot,

az irattirba helyezést.

38.§ (1) Az év utolsé munkanapjan az iktatokényvet vagy iktatokdnyveket és a segédleteket hitelesen le
kell zarni, és minden évben 1j iktatokdényvet vagy iktatékonyveket kell nyitni. Biztositani kell, hogy zéaras
utin az iratkezelési szoftverben az adott évre, az adott iktatokényvben 13j foszdmra és alszdmra ne lehessen
tobb iratot iktatni.

(2) Az elektronikus iktatokonyv zdrasdnak részeként a kdzponti szolgaltatonak el kell készitenie:

a)
b)

c)

az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak,

az elektronikus iktatdkdnyvek, azok adatallomanyainak (cimlista, tételszdm, megdrzés, a
naplozis informdacidi) és

az iratkezelési szoftverben tarolt elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi vagy -
amennyiben az iktatokonyv zérasa év kozben torténik - a zards idSpontja szerinti iktatdsi
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allapotat tiikroz6, idébélyegzdvel ellatott - vagy ha ez nem lehetséges, mds, elektronikus médon
hitelesitett - elektronikus adathordozdra elmentett valtozatét.

(3) Aziktatokdnyvet az év utolsé napjan ki kell nyomtatni.’
39.§ (1) Az elektronikus dokumentumokat kiilén adathordozéra kell elmenteni.

(2) A kdzponti szolgiltaté az idobélyegzével ellatott, lezdrt érkeztetd nyilvantartdst, iktatékonyvet,
adatéllominyait ¢s az elektronikus dokumentumokat archivalja, és a biztonsdgi mésolatot elektronikus
adathordozén tlizbiztos helyen térolja.

(3) Az archivilt adatokat tartalmazé adathordozok egy példanyat a kbzponti szolgéltaté nyilvantartisba
vetel céljabll atadds-atvételi jegyzOkonyvvel atadja a Tankeriileti Kézpont kdzponti irattdranak. Az
adathordozo feliiletén végleges médon rogziteni kell az adatok és dllomanyok megnevezését, nagysagat,
fijlkiterjesztését, a rogzités datumdt és az archivalast végzd nevét.

40.§ (1) Az iktatdsi adatbizis biztonsigi mentésérél napi szinten kell gondoskodni.

(2) A biztonsagi mésolat tdrolasa sordn biztositani kell az elektronikus kézszolgaltatas biztonsigardl
sz0l6 jogszabélyban foglaltak végrehajtdsat. Biztositani kell tovdbbi az adatok olvashatésdgét, ezért
legalabb 5 évente az adathordozodkat ellenérizni és tjrairni kell.

(3) A felvitt iktatési adatbdzist — a vonatkozo6 adatvédelmi szabalyok betartisival — a jogosultak szdmara
hozzaférhet6vé keli tenni.

41. § Az lgyvitel segédeszkozeként

a) az Ugyirathoz tartozé iratok iktatisanak, csatoldsanak és egyéb nyilvantartdsi adatoknak a
feljegyzésére,

b) aziigyintézdi munka adminisztraldsara, igyintéz6i, vezetdi utasitdsok rogzitésére,

¢} aziratok fizikai egységének biztositisara
a Tankeriileti Kdzpontban az iratkezelési szoftverb6l nyomtathaté egységes eldadoi iveket kell hasznalni
(etre vonatkoz6 mintat Id. az 5. szdmii mellékletben). Az el6adoi ivet a hozzitartozo iratokkal egylitt kell

kezelni (ligyirat). Az iratok (alszdmok) szilkség esetén az iratkezelési szoftverbél nyomtathat6 iratboritéba
helyezhetdk.

42. § Az iratok iktatasdt és mutat6zdsat egyiitt az iratkezelési szoftver foglalja 6ssze. Az iktatdsra szolgalé
nyilvantartas egytttal mutaté is.

20. Az iktatészam

43.§ (1)°Az ikiatészdm kotelezden tartalmazza a fOszim-alszém/évszém — egy adategyiittesként
kezelendd — adatokat, amelyben az €vszim az aktuélis év négy szdmjegye (az iktatohely-azonositoszamokat
a 11. szamiu melléklet tartalmazza). A foszdm és az alszdm folyamatos sorszdm. Az iratkezelési szoftver a

f6szam és alszam sorszdmokat automatikusan képezi. A szervezeti egységek cgy kozos iktatékonyvbe
iktatnak.

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

(3) Egy iktatékdnyvon beliil az iktatészamokat folyamatos, zdrt, emelkedd sorszdmos rendszerben kell
Idadni és nyilvantartani,

| * Beikiatta a 41/2017. (X1I. 22, ) szami Szabdlyzat-médositds 4. $-a. Hatdlyos 2018, janudr I _napjdté!.
" Médositotta a 41/2017. (XIL 22) szémit Szabalyzat-modositds 5. §-a. Hatélyos: 2018, janudr . napjétol,
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(4) Az iigyirathoz tartozé iratokat a f6szam alatt kiadott alszdmokon, folyamatos, zért, emelkedo
sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

(5) Az iktatds minden évben az elsé iktatdskor 1-es sorszdmmal kezdddik, és a naptéri év végéig
emelked6 szammal folytatodik.

(6) Az irat az iktatast kdvetden iktatészdmot kap, amelyet a mellékletre — ,,Melléklet a ... iktatészamu
irathoz” szbvegezéssel — is fel kell jegyezni. Egy iratnak csak egy iktatoszama lehet, a mar egyszer —
barmelyik szervezeti egység altal — beiktatott iratot kizarolag akkor lehet Gjra iktatni, ha a megkiildétt irat a
cimzett szervezeti egység feladatkirébe tartozd 0j, mis Ggykorbe tartozd ligyet keletkeztet.

(7) Amennyiben egy iratot tobb bels6 cimzett szam4ara kell tovabbitani, azt azonos iktatdészdm alatt killon
iratpéldanyok 1létrehozéasdval és tovéabbitdsdval kell megtenni, megjeldlve az egyedi cimzetteket és a
hataridét.

21, Az iratok iktatisa

44.8 (1) A Tankerileti Kézpontba érkezd, illetve ott keletkezd iratokat — az e Szabalyzatban
meghatarozottak kivételével —ha jogszabily masként nem rendelkezik, iktatdssal kell nyilvantartani.
Ugyancsak iktatni kell az elektronikus rendszeren keresztiil kapott/kiildtt iratokat is.

(2) Az iktatdst a szervezeti egységek titkdrsigain az dgykezeldk, valamint a szervezeti egység kijelolt
ligyintézdi végzik.

(3) Aziigyben keletkezett els6 (kezdd) irat az iratkezelési szoftverben a soron kdvetkez6 f6szdmot kapja.
(4) A t5bb fazisban intézett tigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tGgyiraton beliili irategységnek
mindsillnek.

(5) Téves iktatds esetén az iratkezelési szoftver a valtozassal (modositdssal, az adatok fizikai térlése
nélkill) dsszefiiggd adatokat naplézassal dokumentalja. A tévesen kiadott iktatoszam nem adhato ki Gjra.

(6) Az iktatdsra keriild — beérkezd — papiralapi iraton az érkeztetd/iktatd bélyegzd iktatdsra vonatkozé
rovatait ki kell télteni.

(7) Ha az adatok feltiintetése helyhidny miatt nem lehetséges, az iktatds adatait az iktatobélyegzd
haszndlata nélkiil kell az iraton feltiintetni. Tktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritélap vagy
csatolt {ires lap az iktatébélyegzd elhelyezésére, iktatasi adatok régzitésére nem hasznalhato.

(8) Aziigykezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdveté munkanapon iktatja be.

(9)  Soron kiviil kell iktatni és tovdbbitani a taviratokat, elsobbségi kiildeményeket, a révid hataridos
iratokat a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmaz6 ,,azonnal”, ,,slirgds”, valamint a “kézbeszerzési ajanlat™
jelzésli iratokat.

(10) Ha az irat munkaiddn kiviili id6ben érkezik, azt a kovetkezd munkanapon iktatni kell, és a tényleges
érkezési, atvételi idépontot minden esetben jelezni kell.

(11) Az iigyirat tirgyét az iktatokdnyv ,,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az {igyirathoz
tartozo elsé irat nyilvantartasba vétele alkalméval kell befrni.

(12) Azigyirat tirgya, valamint az ligyfél neve és azonosit6 adatai alapjan az elektronikus iktatékdnyvben
biztositani kell az e szempontok szerinti visszakeresés lehetségét. A gyorsabb keresés érdekében az
iratokhoz a targy jellemzdi alapjdn tirgyszavakat lehet rendelni, és biztositani kell a tirgyszavak és azok
kombindcidja szerinti keresés, valamint a talalatok szlkitésének lehetdségét.
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22. Elektronikus dokumentumoknak az iktatészamokhoz torténé rendelése

45.§ (1) A papiralapi, kézvetlenill a Tankeriileti Kozpontba benyujtott iratokat az iktatdst, a sajét
keletkeztetés(i iratokat a kiadményozdst kdvetden dokumentumszkenner segitségével digitalizalni és az
iktatokényvben a megfeleld iktatészdmhoz kell rendelni. A szkennelt fijlok pdf formatumban — biztositva a
papir formdtummal valé megegyezdséget — tekinthetdk meg az adott iktatdszamnadl.

(2) Aziratok digitalizalt képe (pl. pdf) képforméitumban keriil tiroldsra, amelyet az iratkezelési szoftver
vagy automatikusan rendel Ossze az iktatott irattal, vagy az iktatast végz6 munkatarsnak kell manuélisan az
iktatott irathoz rendelnie.

23. Az iratok tovabbitasa figyintézésre, az irat kiaddsa, dtaddsa

46. § (1) Az tgykezeldnek kell atadni az irat kezelése céljabol
a) aziktatott iratok kozill a szervezeti egységen beliil més részlegnek atadésra,
b) masik szervezeti egységnek itadasra,
¢) mas kiilsé szervnek tovabbitasra, valamint
d) ahatarid6be és irattirba helyezésre keriilo iratokat.

(2) A szigndlt és nyilvantartisba vett iratokat az iratkezelési szoftverbe valé 4tadds-dtvétel igazolasa
mellett az igyintéz6hdz kell tovabbitani.

(3)  Elektronikus titon tdrténd iratdtadas esetén az Ugyintézoi jogosultsdg megnyitdsdval az iratkezelési
szoftver automatikusan rogziti az atvéte! idopontjdt és tényét.

(4) Amennyiben az iratot mas szervezeti egységnek is 4t kell adni t4jékoztatdsra, egyeztetésre, részleges
kiegészitésre, véleményezésre stb., a papiralapu iratok atadas-dtvételét az ataddkényvben aldirassal kell
igazolni. Az iratkezelési szoftverben az dtadést a megfeleld rovatban kell rogziteni, az atvétel iddpontjat és
ényét az Ugyintéz6i jogosultsag megnyitisaval az iratkezelési szoftver automatikusan régziti.

(5) Az ligyirat vagy irat fizikai atadasara csak az iratkezelési szoftverben torténd atadasat kdvetben
keriilhet sor.

(6) Ugyirat (az &sszes alszdmmal egyiitt) csak sziikség esetén (pl. amennyiben a dontéshez az tiggyel
kapcsolatos valamennyi, az ligyben keletkezett iratra sziikség van) tovibbithaté a szervezeti egységek
kdzbtt. Az lgyirat tovabbitdsa kizdrélag a szervezeti egység vezetSjének engedélyével, szignilasi
utasitisinak megfeleléen térténhet.

(7} Amennyiben valamely alszémra iktatott irat masodlati példinya (vagyis nem az iigyirat) keriil
tovéabbitasra az iratkezelési szoftverben, az irat iratboritoba helyezendd a szilkséges mellékletekkel egyiitt.
A mésodpéldiny ligyintézés szempontjabél egyenériékii az eredetivel.

(8) Amennyiben az 4tvett masodpéldanyra az Ugyintézés végeztével a szervezeti egységnek az
{igyintézés folyamatdban a tovibbiakban nincs sziiksége, vissza kell adni az ligyiratért szakmailag felel6s
szervezeti egységnek.

(9) Az igyiratoknak vagy iratoknak az épiileten belili fizikai tovibbitisa egy mdasik szervezeti
egységhez az ugykezelok feladata. A tovabbitds torténhet kdzvetleniil a cimzetthez vagy a szervezeti
egységek postafidkjaiban elhelyezve. Az iratok tovibbitdsa a belsé iratforgalom nyilvantartisara szolgalé
ftadokonyvvel torténik. Az iratok atvételét a szervezeti egységnél aldirdssal igazolni kell.
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24. Kiadményozas

47.§ (1) A kiadményozisi jog gyakorldsét a vezetd az SZMSZ-ben és az ligyrendben hatdrozza meg.
(2) Akiadmanyozas magaban foglalja:

a) az irdsbeli intézkedés (véleménynyilvinits, kzbensd intézkedés) kiadasanak,

b) azérdemi dontésnek, valamint

c) azirat irattarba helyezésének jogat.

(3) Kiilsdé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmdnyként csak az SZMSZ-ben és az
figyrendben meghatarozott, kiadmanyozisi joggal rendelkezd személy irhat ala.

(4) Akiadmanyozasi jogkérrel rendelkezd szemdly névalairdsat tartalmazé bélyegzé (névbélyegz) csak
akkor hasznélhat6, ha az azonos ligyben kiadott iratok nagy szdma ezt feltétleniil indokolja. A névbélyegz
hasznalatat a tankeriileti igazgatéd engedélyezi. A névbélyegzivel elldtott irat nem mindsiil hiteles
kiadmanynak. A névbélyegzdre vonatkozd részletes rendelkezéseket a killon szabalyzat tartalmazza.

(5) Kiilsb szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

(6) A kiadminy kiils6 szervhez vagy személyhez térténd kézbesitésére csak annak dokumentdldsa
mellett keriilhet sor. A kiadmanyozott irat egyik — kiilsé szervnek kézbesitett irat esetén hiteles vagy
hitelesitett példanyinak minden esetben az iigyiratban kell maradnia.

(7} Az iigyintéz6 az altala készitett kiadmanytervezetet a lap aljén olvashaté szignéjdval koteles elldtni.
A kiadmdnyozasra jogosult személy a tervezetet sajat kezii alafrasdval és keltezéssel latja el. ,,S. k.” jelzés
esetén az lgyintéz6 vagy az ligykezel6 a kiadményra ,,a kiadmany hiteléiil” zaradékot ravezeti, azon a szerv
hivatalos bélyegzdjének lenyomatét elhelyezi és alairja.

48. § Ha kettd vagy tébb, mas-mas iktatdszdmon bejegyzett ligyet egyszerre, egy kiadményon intéznek el,
a kiadménytervezeten fel kell tiintetni minden irat iktatoszdmat. Az ligykezeld az iktatokdnyvben e
feltiintetett szam(ok) alapjan rogziti az ligy elintézésének megtorténtét.

49.§ (1) Jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban az irat és az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany,
ha

a) azt az SZMSZ-ben és az figyrendben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy
sajat keziileg alairja, és alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel,

b) akiadményozasi joggal rendelkezd személy neve mellett az ,,5. k.” jelzés szerepel, €s ¢ mellett a
szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel, vagy

¢) az SZMSZ-ben és az ligyrendben meghatarozotiak szerinti kiadmanyozasi joggal rendelkezé
személy vagy elektronikus rendszer az elektronikus iigyintézés részletes szabalyairol szolo
jogszabdlyban meghatirozott kovetelményeknek megfelelé elektronikus aldirdssal, az elirt
esetekben idobélyeggel latta el.

(2) Nyomdai sokszorositas esetén elegend6
a) akiadminyozd neve mellett az ,,s. k.” jelzés és a kiadmdnyozd szerv bélyegzblenyomata vagy
b} akiadmédnyozd alakhii aldirds mintdja és a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

(3) A kiadmdnyozashoz hasznalt bélyegzokrdl, érvényes aldiras-bélyegzOkrdl sz016 nyilvantartdst a
titkdrsdgi referens, a hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus alairdsokrdl sz616 nyilvantartast a titkdrsig
kijeldlt munkatarsa kezeli.
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(4) Az elektronikus kiadmény hitelesitésére a kiadmanyozas iddpontjat dokumentalé mindsitett
elektronikus alairast kell alkalmazni.

(5) Nem mindsiil kiadménynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorél és az iktatdszamrél
52610 elektronikus tdjékoztatas.

50.§ (1) Aziratokhoz a kiadméanyozo6 déntése alapjan az aldbbi kezelési szabalyok alkalmazhatok:
a) ,.Sajat kezii felbontasra!”,
b) .,Mis szervnek nem adhatd 4t!”,
c) ,,Nem mésolhat6!”,
d) ,Kivonat nem készithet6!”,
¢) ,Elolvasas utin visszakiildend5!”,
f) ,.Zart boritékban tirolandé!”,
g .sima”, ,ajanlott”, ,tértivevényes”, ,elsébbségi” killdemény.
(2) A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kzérdekil adatok megismerését.
(3) A szervnél keletkezett iratokrd] az iratot 8rzd szervezeti egység vezetbje jogosult
a) hiteles papiralapq, illetve
b) hiteles elektronikus masolatot is
kiadni.
(4) Amennyiben papiralapi hiteles kiadmanyr6l kell papiralapu hiteles masolatot késziteni, az eredeti
iratr6l késziilt fénymasolaton az alabbi hitelesitési zaradékot kell elhelyezni:
a) Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezé!™ szidveget,
b) ahitelesités keltét,
c) nyomtatott betlivel a hitelesitést végz6 személy nevét €s beosztdsat,
d) ahitelesitd személy sajat kezil aldirdsat és
€) akiadményok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzd lenyomatat.

(5) Amennyiben az irat t6bb oldalbdl 4ll, a masolat minden oldaldnak fejlécén a hitelesitést végzd
személy szignojét és a . Hiteles mdsolat!” szoveget kell feltiintetni.

(6) Masolat vagy hiteles mésolat kiaddsa esetén az iktatokdnyvben dokumentalni kell, hogy kinek, mikor
adtak ki hiteles mésolatot.

235, A kiadmanyozott irat kitlalakja
51.§ (1) A Tankeriileti K6zpontban alkalmazandé iratmintdk a Tankeriileti Kézpont belsé honlapjén
(intranet) keriilnek kézzétételre.

(2) A levélmintak nem alkalmazhaték olyan iigyekben, ahol valamely jogszabély a déntés kozlésére
kotelez6 alaki és tartalmi elemeket ir elé (pl. hatésdgi hatdrozat, formanyomtatvanyon kiadott engedély
stb.).

(3) Az éllampolgérokhoz, més szervekhez hivatalos levél csak iktatészdmmal, az ligyintézd nevének és
munkahelyi telefonszdmanak feltiintetésével és az 4ltalanosan hasznélt fejléces, cégjelzéses, illetve névre
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52616 levélpapiron killdhetd. Az ligyintéz) feltiintetése csak akkor mellzhet6, ha a kimend iratot maga az
alairo készitette, elhagyasat az illetékes vezetd kérte, vagy protokollaris okok indokoljdk.

26. A papiralapd irat kézbesitése, expedialasa

52.§ (1) Az igyintézd koteles az irattovabbitishoz a kiadmanyt €s az esetleges mellékleteit szerelten az
ligykezel6 részére elokésziteni. Az ligykezeld csak teljes, kiadmanyozott, kiadoi utasitdssal és amennyiben
van, melléklettel ellatott iratot vehet at.

(2) Az ugykezeldnek ellenfriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiad6i
utasitast, és a mellékleteket csatoltik-e.

(3) A kiadmanyozott iratot lchetfleg még az dtvétel napjan kell a cimzettnek elkiildeni.

(4) A kiadmanyozott irat elkiildésérol a szervezeti egység ligykezel6je gondoskodik. Az ligykezels az
irat dtvétele utdn koteles

a) aziratot a cimzettnek elkiildeni,
b} az elektronikus iktatokdnyvbe az elkiildés megtérténtét bejegyezni,
c) az el6adéi iven és az irat irattdri példanyan az elkiildés (expedialas) id6pontjat feljegyezni €s
alafrni.
(5) Az elektronikus iktatdsban a kiilsé terjesztésre késziilt azonos szdvegil kiadméanybol minden cimzett

szdméra egy-egy iratpéldinyt kell késziteni tovabbi cimzettek egyenkénti megaddsaval vagy a megfeleld
elosztdlista kivdlasztdsdval.

(6) Amennyiben a kiadmanynak tébb, nem kozfeladatot ellaté személy cimzettje van, a zar6 részt
kovetéen a ,Kapjdk:” cim alatt nem hozhatok az eljarasban részt vevd személyek tudomdsira a tébbi
résztvevod személyes adatai.

53.§ (1) Az iratot boritékban, szlikség esetén csomagban kell postdra adni. Az azonos cimzettnek sz616
iratokat lehetdleg egy boritékba kell helyezni, és a boritékra valamennyi irat iktatészdmat fel kell jegyezni.
Telefaxon, e-mailben kiildétt irat esetén a tovabbitdsra utald igazoldst az irathoz kell tenni,

(2) A boriték cimoldalan fel kell tiintetni:
a) afeladd nevét, cimét,

b) az irat (iratok) iktat6szdmét, tébb példény esetén a példanyok darabszamat, sziikség szerint
sorszamukat,

¢) acimzett megnevezését és cimét,
d) atovabbitasra vonatkozé egyéb jelzéseket (,s. k. felbontasra”, ,,SURGOS”, ,,ajanlva” stb.).

(3) A szervezeti egység ligykezeldje az elkiildésre elokészitett kildeményeket lezért, megcimzett
boritékban vagy csomagban, a kiildés mdédjinak megfeleld kézbesitbokmdnyokat pontosan kitdltve
tovabbitja a cimzett részére.

54.§ (1) Akiildeményeket a kézbesités mddja szerint kell kezelni:

a) személyes dtvétel esetén elegend6 a kézbesitési idSpont és az 4tvétel aldirassal tdrténd igazoldsa
a kiadmany irattdri példanydn vagy a kézbesitdkdnyvben,

b) postai kézbesités esetén a postai szolgiltatasok ellatasardl és minGségi kovetelményeirdl szolo
jogszabélyban leirtaknak megfelelden,
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¢} elektronikus tton t6rténd kézbesités esetén a visszaigazolds biztositasaval,

d) hirdetményi Gton tdrténd vagy kozhirré tétellel vald kézbesités esetén a vonatkozd jogszabalyok
eldirasai szerint.

(2} A Tankeriileti Kézponton beliil a belsé felhasznaldsra késziilt iratok (pl. kdrlevelek) a vezetdi aldirdst
kévetben elektronikus formdban, szkennelt valtozatban a levelezd rendszeren keresztiil is tovabbithatok. Az
alairt eredeti példdnyt a keletkeztetd szervezeti egység ligyirataban kell kezelni.

55.§ (1) Ha a tovabbitott killdemények valamilyen okbél — igy a téves cimzés miatt — visszaérkeznek,
nem lehet az ligyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
ligyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovdbbi kezelésérdl. A postai kézbesitésnél hasznalt
tértivevényeket — iktatds nélkiil, de érkeztetési eljards és dokumentlds mellett — az {igyirathoz kell
mellékelni.

(2)  Atérgyévi, az dtadds-dtvételt dokumentalo papiralapi és atadasi jegyzékeket visszakeresheté modon,
emelkedé szdmsorrendben vagy idérendben lefiizve kell térolni a kozponti postabontoban, tovabbi
megodrizni az irattari tervben meghatdrozott ideig.

IV.FEJEZET

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

27.Az irat hatiridé-nyilvantartisba helyezése
56.§ (1) Az irat hatdrido-nyilvintartisba helyezését a kiadményozdsra jogosult vagy az &ltala

felhatalmazott {igyintéz0 aldirasaval €s a ravezetés idépontjdnak megjelslésével engedélyezi.

(2)  Ahatdrid6t év, ho, nap megjelSléssel az ligyben eljaré ligyintézonek kell az iraton és az eléadéi iven
feltantetni.

(3) Az igykezelénél kell hatdrido-nyilvéntartisba helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése
valamilyen kdzbeesd intézkedés elvégzése, feltétel bekévetkezése utan valik lehetdvé.

(4) A hatéridét az iratkezelési szofiver megfelelé mez6jében, a naptari nap megjelslésével kell
feltiintetni.

(5)  Azuigykezeld a hatdridé-nyilvantartisra dtvett iratot kételes

a) az egyé€b iratoktdl elkillonitve, a hatiridéként megjelolt naptiri napok és az iktatészam
sorrendjében elhelyezni és nyilvantartani,

b) a hatdridé napjén — ha id6k6zben masként nem intézkedtek — az iktatékdnyvbél kivezetni &s az
fligyintéznek 4tadokonyvvel kiadni.

(6) Haahatédrid6 eredményteleniil telik el (pl. nem érkezik valasz), az tigyintézé kiteles megsiirgetni a
valaszt, majd — a vezetdi dontés szerint — tovabb kezelni az tigyiratot.

(7) A hatdridéb6l torténd kivételt, a siirgetést és a hataridd meghosszabbitisat az Ugyintézé az elbadéi
iven — alairasaval és keltezéssel ellitva —, tovabba az ligykezel az iktatokonyv ,Kezelési feljegyzések”
rovataba kételes feljegyezni.

28. Az irattir

57.§ (1) A Tankerilleti Kézpont irattdri anyaga a kdzponti irattdrban, valamint a kiilsnb6z6 szervezeti

33



A Mez8ktvesd Tankeriileti Kézpont 24./2017. (08. 25.) A Mezdkdvesdi Tankeriileti Kdzpont Egyedi iratkezelési
szabdlyzata szabalyzata

egységek dtmeneti irattaraiban kerillnek elhelyezésre. Szikség csetén a kdzponti irattdrba tartozd iratok
elhelyezésére tovabbi tarold helyek is igénybe vehetdk.

(2) A nem selejtezhetd, hataridd nélkiil 6rzendd, valamint a Borsod-Abatj-Zemplén Megyei .evéltarnak
az Ltv. alapjdn &taddsra ker{ild iratanyag Orzése, valamint atadasig térténd kezelése az iratkezelés
feliigyeletét ellaté szervezeti egység ltal miikddtetett kdzponti irattar feladata.

(3) A kozponti irattdrazas céljara megfelel6en kialakitott és felszerelt, az irattéri anyag szakszer( és
biztonsidgos Orzésére alkalmas helyiséget kell biztositani. Az irattdr berendezésénél a tliz- és a
balesetvédelem mellett a kezelés célszeriiségi szempontjait is figyelembe kell venni.

(4)  Akozponti irattdri helyiség akkor felel meg céljanak, ha széraz, portdl és mas szennyezddéstdl tisztan
tarthaté, megfeleléen megvilagithatd, levegdje cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése a legbiztosabban
elkeriilhet6, nem veszélyeztetik kdzmiivezetékek, a kiviil tAmadt tiizt6l és erészakos behatoldstdl védett. A
papiralapl iratok taroldsahoz az irattarban télen, nyaron lehetdség szerint biztositani kell a megfeleld
paratartalmat (55-65%) és a 17-18 °C hémeérsékletet.

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

(6) Az iratanyag tiroldsara az {igyintézés soran és az irattarban az iratok egyiittkezelését, portdl vald
védelmét és az dlivanyokon torténd szakszer(i elhelyezését egyarant szolgald taroldeszkézoket kell
hasznélni.

(7) A nem papiralapu iratok tarolasat az adathordozé id6tdllésdgét biztosité paramétereknek megfelelden
kialakitott tirolé rendszerckben kell biztositani. A tiroldshdl adodhaté adatvesztés megakadilyozasara
gondoskodni kell az adathordozén taldlhatd informaciok hiteles masoldsarol, konvertalasarol, 4tjatszasarol.

(8) Az iktatohelyekkel rendelkezs szervezeti egységek dtmeneti irattrat miikodtethetnek.

(9) Atmeneti irattdr a szervezeti egységek irodi mellett tal4lhato irattirként hasznalt helyiség vagy a
folyosokon, irodakban elhelyezett szekrény.

(10) Természeti csapds, egyéb okok miatt az irattarban bekdvetkezett karrdl, iratpusztulasrol a
Borsod-Abatij-Zemplén Megyei Levéltarat értesiteni kell."

29. Irattarazas €s az irat Atmeneti irattirba helyezése

58.§ (1) Azirattarazis mindig az ligyben eljaro, feladatkorileg illetékes szervezeti egység kotelezettsége.

(2} Az irattarba helyezést a szervezeti egység vezetdje vagy az dltala felhatalmazott munkatirs — a
ravezetés idbpontjanak megjelslésével — engedélyezi.

(3) Azirattirba adést és az irattéri anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetSen kell végezni.

(4) [Irattérazasi utasitdssal ellatni és irattarba helyezni csak teljes tigyiratot — az tigyben keletkezett Gsszes
iratot — lehet. Egy tgyirathoz tartozd eredeti iratok, tligyiratdarabok nem maradhatnak mas szervezeti
egységnél.

59.§ (1) Az irattdrba helyezés elott az ligyintézének (ha eddig nem tértént meg), meg kell vizsgalnia,
hogy az el6irt kezelési és kiadési utasitdsok teljesiiltek-e.

(2) Az tgyintézének az irattirba helyezés eldtt az tigyiratbdl a feleslegessé valt munkapéldanyokat és
mésolatokat ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mellézésével meg kell semmisiteni.

| ! Beiltatta a 41/2017. (XII. 22.) szdmii Szabdlyzat- médositds 6. §-a. Hatdlyos 2018. janudr 1. napjatél,
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60.§ (1) AztgyintézOnek legkésdbb az ligy befejezésével egyidejiileg az iratra és az el6adoi iv megfeleld
rovatdba az irattdri terv alapjan meghatdrozott irattri tételszdmot és a meg6rzés idejét ra kell vezetnie,
valamint az {igyiratdarabokat, iratokat alszdm szerint emelkedd sorrendben, hidnytalanul az eléad6i fvben
kell elhelyeznie. Az tigykezeld feladata, hogy az ligyiniézé altal meghatérozott tételszamot az iratkezeidsi
szoftverben rigzitse.

(2)  Amennyiben az ligyirat hidnyos, vagyis valamelyik alszdm hidnyzik az aktabél, az iigyintéz6nek fel
kell vennie a kapcsolatot a hidnyzé alszdm keletkeztetbjével, és kérnie kell az irat p6tlasat, soron kiviili
megkiildését. Ellenkezd esetben az ligyirat nem irattarazhat6.

(3) Amennyiben az egy iigyben keletkezett ligyirat tobb irattari tételbe is sorolhat, mindig a leghosszabb
megbrzési iddt biztosito tételszamot kell neki adni,

61.§ (1) Az clektronikus adathordozora felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartdsi adatokat
egy kozos adathordozon kell kezelni. Az elektronikus adathordozokon térolt adatok, lloményok utélagos
elolvasésat, hasznalatat mindenkor biztositani kell az erre szolgalé eszkdzok esetleges médositasa, cseréje
esetén is.

{2) Ha ez nem biztosithatd, az elektronikus iratokrol hitelesitett papirmasolatot kell késziteni, vagy
hivatalosan kell nyilatkozni arrél, hogy a készitett masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az
elektronikus adathordozon rogzitett iratokkal.

(3) Az elekironikus adathordozéra felvitt iratokat csak a Korm. rendeletben meghatirozott
adattartalommal rendelkez0 papiralapi kisérolappal egyiitt lehet irattarazni. Az adathordozé feliiletén,
végleges médon fel kell tiintetni a rogzitésre keriilt irat iktatdszamat.

62. § Az irattirba helyezés alkalméval az ligykezel6 kdteles ellenérizni, hogy az ligykezelés szabalyainak
eleget tettek-e. Amennyiben az tigykezeld hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az tigyintézének, aki
gondoskodik annak kijavitasarol. Hidnyos vagy irattéri tételszam nélkiili vagy rendezetlen tigyiratot az
ligykezeld irattdrazasra nem vehet 4t.

63.§ (1) Az irattdrban az iratokat évek szerint, az irattiri tervben meghatérozott tételszdmok szerint
csoportositva, azon beliil az iktatszdmok ndvekvd sorrendjébe rendezve kell eihelyezni és 8rizni. A
szalagos iromanyfedélben Grzott iratokndl az irattari tételszdmot a szalagos iromanyfedélen is fel kell
tiintetni. Az elektronikus iktatékdnyv ,,irattdrba helyezés idépontja” mezojében az dtmeneti, ha kdzvetleniil
kozponti irattarba kertll, akkor a kdzponti irattarba helyezés iddpontj4t kell nyilvantartani.

(2) Atmeneti (kézi) irattirban, amennyiben nincs a szervezeti egységnek atmeneti irattara, akkor a
kézponti irattarban kell elhelyezni az elintézett, lezéart, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, irattari
térelszdmmal ellatott ligyiratokat.

(3} Az atmeneti irattdrban legfeljebb 2 évig lehet 6rizni az iratokat, ennek letelte utan a lezart évfolyami
iratokat at kell adni a kbzponti irattirnak. Ezen idépontot megeldzden is 4t lehet adni a lezart tigyiratokat és
a lejart brzési idejli iratokat. Kivételt képeznek a pélydzati tdmogatdssal érintett iratai, valamint a peres
iratok. Ezen iratok kézponti irattirba addsara az eljarés lezardsat kdvetden keriil sor.

30. Az iratok ataddsa a kézponti irattir részére

64.§ (1) Az atmeneti (kézi) irattirakat miikddtetd szervezeti egységek az tigyiratokat — az eldirasoknak
megfeleléen — a kozponti irattarnak kételesek atadni.
(2) A kozponti irattar

a) nyilvantartja a Tankeriileti Kozpont iratképzd szervezeti egységeit,

b) térolja és nyilvantartja a Tankertileti Kdzpont iratképzd szervezeti egységei ltal leadott iratokat,
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¢) azirattirban 6rzétt iratanyagokrdl gyarapoddsi és fogyatcki naplot vezet,
d) az brizetében 1évd lejart megorzési idejii iratokat selejtezi,
e) gondoskodik a nem selejtezhetd koéziratoknak a Borsod-Abadj-Zemplén Megyei Levéltar
részére tOrténd ataddsardl.
(3) A kOzponti irattarba
a) alezart évfolyamil, papiralapu iigyiratokat és azok papiralapti segédkdnyveit,

b) az iktatdkonyv zirasanak részeként elkészitett elektronikus érkeztetd nyilvantartdsnak,
elektronikus iktatékdnyvnek €s adatillomdnyainak (cimlista, tételszim, megé6rzés, naplozas
informécidi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatisi dllapotét
tiikkrdzd, idobélyegzbvel ellatott, elektronikus adathordozdra elmentett valtozatat tartalmazo
adathordozdkat

kell leadni.

65.8 (1) Aziratok ataddsakor két példanyban kell elkésziteni az — 4tad6 szervezeti egység vezetbje vagy
az 4ltala kijeldlt, az dtadas lebonyolitaséért felelos ligyintézd és a kdzponti irattdrat miikddtetd szervezeti
egység vezetOje vagy az 4ltala kijellt irattaros altal aldirt — ,Iratdtadas-atvételi jegyzokonyvet”, amelynek
melléklete a tételszam szerint elkészitett iratjegyzék. A nem selejtezhetd jegyzdkdnyv és az iratjegyzék
egyik példinya a kdzponti irattdré, a masik az iratot leado szervezeti egységé, amelyet az dtmeneti irattarban
kell megbrizni.

(2) A hidnyosan vagy félrecrthetéen kitolott ~Atadds-atvételi jegyzOkonyvet” és iratjegyzéket
helyesbitésre az dtadasért felelds vezetdnek vissza kell killdeni, annak helyesbitéséig a kdzponti irattdr nem
fogadhatja be az adott jegyzékben szerepl6 iratokat.

(3) Azokrél az iratokrol, amelyeket a szervezeti egység visszatart, és az iktatokdnyvbol nincsenek
kivezetve, ,,Hidnyjegyzék™-et kell késziteni, azok késtbbi leaddsa utdn a ,,Hidnyjegyzék”-bdl térdlni kell az
iratokat ,kdzponti irattdrba helyezve” megjegyzeéssel.

66.§ (1) A kdzponti irattdr az iratokat eredeti alakjukban, eldadéi ivben elhelyezve, évek szerint, az
irattari tervben meghatdrozott tételszimok szerint csoportositva, azon bellll az iktatészamok novekvéd
sorrendjébe rendezve, a levéltdri atadasra keriild iratokat savmentes irattiroléo dobozokban,
nyilvantartisaikkal egyutt, iratitadas-atvételi jegyzokényv és ennek mellékletét képezd iratjegyzék
kiséretében veszi 4t. Az iratokrdl el kell tdvolitani az 8sszeffizésiikhSz haszndlt anyagokat (pl. fémbél
késziilt iratkapcsold, miianyagb6l késziilt iratboritdk stb.).

(2) A kézponti irattarban elhelyezett iratokrdl naprakész nyilvéantartast kell vezetni. A nyilvantartas a
raktari egységek szintjén késziil. Tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattari jelét vagy jeleit
és szitkség esetén az egy adott raktdri egységben talalhatd, azonos irattari jelhez tartozé iratok elsé és utolso
iktatészamat, a raktari egység irattari helyének azonositdjat. A nyilvantartasba be kell vezetni a kiselejtezett
és a levéltari atadasra keriilt iratokat.

(3) A kozponti irattirba leadédsra keriild ligyiratokat a leadds idépontjdval az iratkezelési szoftverben
rogziteni kell.

67.§ (1) A kozponti irattdrba 4tadésra keriilé elektronikus dokumentumokat archivalni kell az irattarba
helyezés szabalvainak megfeleléen. Az irattirba addst és az irattari anyag kezelését elekironikus
dokumentumok esetében is dokumentéltan, visszakereshet6en kell végezni.

(2) Az elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordozé esetében a kdzponti irattarban csak az
irattari tervben meghatirozott 6rzési idnek megfelel6en aktualizalt llapotot titkrdzd példanyt lehet tarolni.

36



A Mezdkavesd Tankeriileti K6zpont 24./2017. (08. 25.) A Mezdkdvesdi Tankeriileti Kézpont Egyedi iratkezelési
szabalyzata szabalyzata

{3) A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordozd hatédrozza meg:
a) apapiralapu iratokat a kézponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

b) az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivélni az irattarba helyezés szabélyainak
megfelelden,

c) az archivalt, két évet meghaladé Orzési idejii elektronikus iratokrél a masodik év végén
elektronikus adathordozéra — a kozponti irattir rendszerének megfeleld csoportositisban —
hitelesitett masolatot kell késziteni,

d) vegyes ligyiratok esetében a selejtezhet6nek mindsitett iratokat az adathordozénak megfeleld
médszerrel kell irattarazni, az Ggyirat egységét ebben az esetben az tigyviteli rendszer 4ltal
generalt mdédszerrel kell biztositani,

€) a nem selejtezhetd, levéltdri dtaddsra ker(ild vegyes ligyiratok esetében az {igyiratba az
elektronikus iratokrél késziilt papiralapi hiteles mdsolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig).

------

(4) Az elektronikus adathordozé esetén az adathordozd idotallosigat biztositd paramétereknek
megfelelden kialakitott tarolé rendszerckben kell biztositani a taroldst.

31. Az irat Atmeneti vagy végleges kiaddsa

68.§ (1) A Tankeriileti Kézpont munkatérsai az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsdguk alapjan az irattérbol
hivatalos haszndlatra kérhetnek ki iratokat.

(2} Az atmeneti, valamint a k&zponti irattar iratot csak a készitd szervezeti egység, a feladatait atvevd
szervezeti egység, valamint az ellen8rzési feladatokat elt4tdk (pl. Kormanyzati Ellendrzési Hivatal, Allami
SzamvevOszék, Belsd Ellendrzési Féosztily) frasbeli megkeresésére kolesondz ki, vagy engedélyezi a
betekintest, masolat készitését, valamint szerelés céljabdl vald végleges kikérését.

(3) Ha més szervezeti egység iratdt kérik ki a kozponti irattrbol, vagy maés szervezeti egység iratiba
kérnek betekintést, vagy iratibdl kérnek mésolatot, valamint szerelés céljabol valé végleges kikérést, akkor
a kérés teljesités¢hez a leadd szervezeti egység vagy a feladatait dtvevd szervezeti egység vezetdjének
irdsbeli engedélye is szilkséges. Megsziint szervezeti egység esetén az engedélyt a kozponti irattirat
miikddtetd szervezeti egység vezetdje adja meg.

(4) Az irat kiadasat és visszaérkezését, a mdsolat készitését, valamint az irat szerelés céljgbdl vald
végleges kikérését az iktatokonyvben dokumentélni kell.

(5) Az irat kikérése vonatkozé kérelmet irdsban az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetdnek kell
megkiildeni.

(6) Papiralapi iratok esetében az irattarbdl kiadott iigyiratrél tigyiratp6tlé lapot kell késziteni, amelyet
mint elismervényt az atvevd aldir. Az aldirt iigyiratpotlé lapot a kélcsdnzés ideje alatt az irattarban az
ligyirat helyén kell tirolni.

69.§ (1) Az irattdrbdl kiadott iratokrél killén nyilvantartast (klesGnzési naplo) kell vezetni. Az irat
kiadését és visszaérkezését az iktatékdnyvben is jelezni kell. Az tigykezeld az irattdrbél iratot véglegesen
csak a vezetd irdsbeli engedélye alapjan adhat ki, kivéve, ha az iratot mds iktatott irathoz szerelik. Az
ligykezel§ iratot véglegesen csak a Kozponti Irattirnak adhat 4t.

(2) A kolcsonzesi naploét az iratkezelési segédletekre vonatkozd eldirdsok szerint kell kezelni.

{3) A kolcsOnzési naplé rovatai:
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a) sorszam (évenként 1-gyel Ujrakezdddé, folyamatos),
b) kolesonzd neve,

c} irattari hely: irattar neve (ha nem irattdranként vezetik a kdicsdnzési napidt, azon esetben a
doboz sorszidma),

d) iktatott iratnal iktatbszam/tételszam/év,

¢} més nyilvantartds szerint nyilvéntartisba vett iratokndl a nyilvintartds szerinti sorszam (pl.
szamlasorszdm, bizonylatnil kdnyvelési naplé sorszdma/tételszdm/évszam),

f) azirattérgya,
g) akiemelés ideje (év, ho, nap),
h) akiemelés alapjaul szolgald irat azonositészama,
i) akiemelést végzd neve,
i)  akolcsOnzés hatarideje (év, ho, nap),
k) a visszahelyezés ideje (év, ho, nap),
) avisszahelyezést végzd neve,
m) az engedélyezd neve, amennyiben nem a készitd részére torténik az irat kiadas.
(4) Azirat kiaddsét és visszaérkezését az elekironikus iktatékdnyv megfelelé rovatdban régziteni kell.

70. § Elektronikus iratok esctében a jogosult felhasznalok naplozis mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a jogosult felhasznalé a sajit gépérdl nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar
kezeléséért felelds iigyintézonek kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznalé elektronikus uton
megkapja a kért irat masolatat.

71.§ A Kozponti Irattir az illetékes levéltir, a Magyar Nemzeti Levéltar, illetve tGrvény Aaltal
meghatdrozott szervek részére torténé atadason kiviil iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt az
e Szabélyzatban el8irt megkeresés szerint mas irathoz szerelik.

32. Az iratok selejtezése, megsemmisitése

72.§ (1) Az irattirba helyezett lejart megbrzési idejil iratokat évente a Tankeriileti Kozpont épiiletében
miikddoé kozponti irattdrban az irattdri tételszdmok figyelembevételével, szabdlyszerti eljaras keretében
selejtezni kell. A selejtezést, annak megkezdése elétt 30 nappal a Borsod-Abatdj-Zemplén Megyei
Levéltarnak be kell jelenteni.'”

(2) A megdrzési hatdridé lejaratinak szAmitdsakor az irattari tételbe sorolas &vében érvényes irattari
tervben megjeldlt megdrzési idot az ligyirat lezarasat kovetd év elsé napjatdl kell szamitani.

(3) Adott év iratanyagit az irattérba keriilés naptari évétd] szamitott megbrzési idd letelte utdn szabad
csak kiselejtezni. (Pl. a2 2016-ban keletkezett 1 éves megdrzési idejii irattari tételeket csak 2017. december
31. utan, vagyis 2018-ban szabad kiselejtezni.)

73.§ (1) Az iratselejtezést az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijelslt legalabb 3 tagd
selejtezési bizottsdg javaslata alapjan lehet elvégezni. A selcjtezési bizottsdg feladata a selejtezés szakszerti
megszervezése ¢s lebonyolitasa,

2 Médositotta a 41:2017. (XII. 22.) szémii Szabélyzat-médositas 7. §-a. Hatdlyes 2018, janudr 1. napjétél,
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(2) A selejtezést az iratokon feltlintetett irattari tételszam, illetve megdrzési idé alapjan kell végrehajtani.
(3) A selejtezés sordn ellendrizni kell

a) aziratck irattdri tételszam, illetve megdrzési id8 szerinti csoportositasat,

b) anyilvantartas alapjan csoportositott iratok hidnytalansagat.

(4) Az iratselejtezésrdl a 3 tagl selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és az iktato-, illetve irattari hely
szerinti szervezeti egység korbélyegzbjének lenyomataval elldtott selejtezési jegyzokonyvet (Id. 6. szdmit
melléklet) kell késziteni 3 példinyban, amelynek két példanyat iktatds utén a Borsod-Abatj-Zemplén
Megyei Levéltirhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett. A selejtezési jegyzokonyv
kételezd és elengedhetetlen melléklete a 3 példanyban elkészitett selejtezési iratjegyzek.

(5) A selejtezési jegyz6konyv tartalmazza:
a) a sclejtezést végzb szervezeti egység megnevezését,
b} a selejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat, aldirasat,
¢) aselejtezési eljaras ald vont irategylittes keletkeztetdjét, megnevezését,
d) aziratok évkorét,
€) akiselejtezett iratok Osszesitett, iratfolydométerben megadott terjedelmét,
f}) aszervezeti egység vezetdje ellendrzési feladatainak megtorténtét,
g) aszervezeti egység kirbélyegzdjének lenyomatat,
h) aselejtezés alapjaul szolgdld normék megnevezesét.

(6) A selejtezés tényét és iddpontjat mind az irattdri, mind az iktatasi nyilvantartas megfelel6 rovataba be
kell vezetni.

(7Y A selejtezési jegyzOkonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni. Az iratjegyzék
tartalmazza a selejtezésre kerill§ iratok tételszamait, a tételek megnevezését és évkorét, az iratjegyzék
készitésének iddpontjat, a készitd személy nevét és alairdsit. Amennyiben az adott évi tétel nem minden
ligyirata keriil selejtezésre az eljards sordn, a tételszamhoz kapcsolédé iktatészamokat is sziikséges
feltiintetni.

(8) Az iratselejtezési jegyzokonyveket iktatds utdn 2 példdnyban, az iratjegyzekkel egylitt — a kozponti
irattaron keresztiil — a Magyar Nemzeti Levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett. A
Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Levéltar az iratok megsemmisitését — a sziikkséges ellendrzés utin — a
selejtezési jegyzO8kdnyv visszakiildott példanydra irt zdradékkal engedélyezi. Az dtmeneti (kézi) irattar csak
a kozponti irattar kzremiikdésével selejtezheti lejart megorzési idejd iratait.

74.§ (1) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak selejtezése
fizikai t6riés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozo megjeldléssel torténik. A selejtezést kovetden az
elekironikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaéllithatatlanul t6rélni kell az adatbdzishdl.

(2) Az elektronikus adathordozén térolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése
fizikai torléssel az Altaldnos szabélyok szerint térténik. A hozzajuk kapcsolodo iktatasi adatok (metaadatok)
Lselejtezett” megjeldléssel tirolanddk.

(3) Etektronikus dokumentumkezelés esetében a selejtezést €s a fizikai tdrlést kdvetoen a selejtezésre
vonatkozo iratkezelési metaadatokat €s a kapcsolodd adatallomdnyokat, a tovabbi Orzést igényld
elektronikus dokumentumokat a kozponti szolgdltatdo archivélja. Ezzel egyidejiileg roncsoldssal
megsemmisiti a selejtezési és megsemmisitési eljaras alapjat képezd korébbi (legutolsé) archiv adatbézist
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tartalmazé adathordozdt, amir6l jegyzOkdnyvet vesz fel.

75.§ (1) A Borsod-Abauj-Zempién Megyei Levéltar selejtezési engedélyének birtokdban — amelyet a
sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyz8konyv visszakiilddtt példanyara irt ziradék tanisit — az
iratkezelés feligyeletét ellaté vezetd a Tankerileti Kozpont #zemeltetd szervezeti egysége
kozremiikddésével, az adatvédelmi és biztonsdgi eldirasok figyelembevételével gondoskodik a
megsemmisitésrél vagy az elszallitdsig térténd elhelyezésrol és biztonsagos drzésrdl. A kiselejtezett iratokat
zhzéssal vagy az irat anyagatdl fligg6 egyéb modszerek alkalmazdsival dgy kell megsemmisiteni, hogy
tartalmukat megéllapitani ne lehessen (a megsemmisitésre vonatkozd jegyzOkonyv mintdjat Id, 8. szdmul
meliekletben).

(2) A megsemmisithetd iratanyagot zsdkokban kell elhelyezni. A zsdkot le kell zami. Az iratanyag
megsemmisitésre vald elszallitdsat a szervezeti egységek az lizemeltetd szervezeti egység vagy szervezet
szallitdsra vonatkozo formanyomtatvanyanak kit6ltésével rendelhetik meg. Az elszallitisig a zsikokat az
irodékban kell tarolni. A lezart zsdkokra az izemeltetd szervezeti egységnek vagy szervezetnek megkiildatt,
szallitdsra vonatkozé megrendelSlap madsolatat rd kell tlizni. Az iizemelteté szervezeti egység vagy
szervezet gondoskodik a selejtezend?é iratanyag elszallitisérdl és szakszer(i megsemmisitéséral.

(3) A zsdkokban kizardlag a megsemmisitésre var6 papiralapl adathordozdk helyezhetdk el, errdl a
szervezeti egység vezet6jének feleldssége gondoskodni. Semmilyen més alapanyaga adathordoz6, egyéb
targy stb. elhelyezése nem megengedett. A papirzsdkokra a selejtezett papiralapi adathordozdt elhelyezé
felelds szervezeti egység megnevezését ra kell vezetni, nyildsat ugy kell lezarni, hogy az iratok kiszéroddsa
kizarhat6 legyen.

33. Az iratok levéltirba adasa

76.§ (1) A Tankerileti Kdzpont a nem selejtezhet iratait — a hataridd nélkiil 6rzendok kivételével — 15
évi 6rzési id6 utan, elozetes egyeztetéssel, a Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Levéltarnak atadja.
(2) A Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Levéltar sziméra atadandd tgyiratokat

a) azirattari terv szerint,

b) aziigyviteli segédletekkel egyiitt,

¢) nem fertézott dllapotban,

d) levéltiri 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban,

e} a Tankerileti Kdzpont kdltségére,

f) az dtadas-4tvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadisi egységek szerinti
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.

(3) Az atadas-atvételi jegyzOkonyv tartalmazza:
a) azatadd szervezeti egység megnevezését, hivatalos bélyegzdjének lenyomatat,
b) az itadds alapjdul szolgalo jogszabaly megnevezését.
c) az atadés alapjaul szolgalo iratkezelési szabalyzat és irattari terv megnevezését,
d) az atadas helyét és idejét,
e) az atado képviseldjének nevét, beosztasat, alairdsat,
f} az &tvevd Borsod-Abavj-Zemplén Megyei Levéltar képviseldjének nevét, alairasat,

g) az éatadasra kerlild iratanyagot keletkeztetd szervnek, szervezeti egységnek a megnevezését,
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h) az ataddsra keriilé iratok altalanos megnevezését,
i}  az 4tadésra keriild iratok dsszesitett évkorét,

j}  azirat mennyiségét iratfolyéméterben,

k) sorszamozva a segédleteket.

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

a) aziratok tételszdmait,

b) a tételek megnevezését,

c} atételek évkorét és

d) aziratokat tartalmazo raktari egység szamat.

(5) A visszatartott {igyiratokrol kiilén jegyzéket kell késziteni. Az atadasi iratjegyzéket és a visszatartott
iratokrél készitett jegyzéket — a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Levéltirral egyeztetett médon —
elektronikus formaban is 4t kell adni.

(6)  Elektronikus iratokat a kiilén jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari kezelését
(olvashat6va tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozds, masolat kiaddsa, kutathatésag stb.) biztositd
elektronikus segédkényvekkel egyiitt kell levéltirba adni.

(7) Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben régziteni kell, és az irattari
segédkdnyveken is at kell vezetni.

V.FEJEZET

INTEZKEDESEK A TANKERULETI KOZPONT, VAGY SZERVEZETI EGYSEGE MEGSZUNESE,
FELADATKORENEK MEGVALTOZASA, HIVATAL £S MUNKAKOR ATADASA ESETEN

34. Intézkedések a Tankeriileti Kbzpont megsziinése, feladatkérének megvaltozisa esetén

77.8 (1) Az Ltv-ben foglaltaknak megfeleléen kell intézkedni a Tankeriileti Kézpont megszlinése,
feladatkdrének megviltozdsa csetén az érintett irattdri anyag tovabbi elhelyezésérél, biztonsagos
megdrzésérol, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatosagardsl.

(2) Hivatalatadds esetén az errbl készilt és iktatott jegyzdktnyvben fel kell tiintetni az utolsé
iktatészamot (szamokat), és tételesen fel kell sorolni az &tadott, illetve 4tvett iigyiratokat és az
ligyirathétralékot.

(3) Ha a Tankeriileti Kdzpont feladatkore tbb szerv kozott oszlik meg, az irattdri anyagot csak irattari
tételenként szabad megosztani. Kivételes csetben tételes iratmegosztési jegyzékkel is megoszthaté az
irattri anyag. Az egyes ugyiratokra vonatkozd igényt misolat készitésével vagy kolcsdnzéssel kell
teljesiteni, Az irattari anyag irattari tételenkénti megosztésat a Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Levéltar
egyetértésével kell elvégezni.

(4) Ha a Tankeriileti K6zpont jogutdd nélkiil sziinik meg, irattari anyaganak maradandé értékii részét a
Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Levéltirban kell elhelyezni. Az irattéri anyag tobbi részének meghatarozott
ideig torténd tovibbi Orzéséhez, kezeléschez, illetve selejtezéséhez szitkséges kéltségek biztositdsardl a
megsziintetésrd] intézkedd szerv gondoskodik.
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35. A megsziint szervezeti egységek iratainak kezelése

78.8§ (1) Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység vezetdje, szigndlé, kiadményozd,
ligyintézd, ligykezeld) megsziinés, dtszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben lévo iratokkal, a
nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szimoltatni, az elszdmoltatdsrél jegyzokdnyvet kell felvenni. A
kezelésiikben 1év6 iratanyag rendezésének hidnyossdga csetén a hidnyossidg megsziintetéséig (maximum a
felmentési idénck a munkaltaté dontésétdl fliged munkavégzési kitelezettség aldli mentesités tartamdira)
nem mentesithetdek a munkavégzési kitelezettség aldl.

(2) Szervezeti egység megsziinése esetén a kezelésébe tartozdé valamennyi kiildeményt, az el nem
intézett, folyamatban 1év0 ligyek iratait dtadéds-atvételi jegyzokényv kiséretében 4t kell adni a megszing
szervezeti egység feladatkorét atvevo szervezeti egységnek (a tovabbiakban: dtvevo szervezeti egység).

(3) Ha a megsziiné szervezeti egység mas szervezeti egységbe olvad be, iratait a feladatait atvevd
szervezeti egység dtmeneti irattardban kell elhelyezni.

{4) Amennyiben a megsz(ind szervezeti egység kiilonallo iktatokdnyvvel rendelkezett, akkor az
iktatokonyvében a végleges ataddst jeldlni kell, az iktatdkdnyvet le kell zarni, és az dtadott folyamatban 1évé
ligyek iratait az atvevd szervezeti egység iktatokdnyvébe - az irat kordbbi iktatészamanak és iktatGkdnyve
azonositdjdnak feltiintetésével - be kell iktatni,

(5) Amennyiben a megsziind ¢és az atvevé szervezeti egység kozds iktatokdnyvet hasznalt, az
iktatdkdnyvben az atvevd szervezeti egységet mint feleldst régziteni kell.

(6) Ha a megsziind szervezeti egység feladatkdre tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattdri
anyagot a feladathoz kapcsoldddan lehet megosztani, vagy ha ez valamilyen okndl fogva nem lehetséges,
akkor a K&zponti Iratidrban kell elhelyezni. Az egyes iigyiratokra vonatkozd igényt mdsolat készitésével
vagy kolcstnzéssel kell teljesiteni. A folyamatban lévo és a befejezett Gigyek iratait a vonatkozd
eldirasokban foglaltak szerint kell kezelni.

(7) Az étvevd szervezeti egység szamdra hozzaférést kell biztositani az elektronikus iktatokényvhoz.

(8) Ha a megsziint szervezeti egység feladatk6rét nem veszi 4t mdés szervezeti egység, iratanyagit a
Ko&zponti Irattirban kell elhelyezni.

(9) A megsziint szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti egységet
érint6 feladatkdr ataddsa esctén is értelemszeriien alkalmazni kell.

36. Munkakdor-atadassal kapcsolatos rendelkezések

79.§ (1) A hivatali szervezeti egységtdl tivozét (vezetd, iigyintéz6, illetve ligykezeld) vagy azt, aki a
tovabbiakban egyéb ok miatt iratot nem tarthat maganal, a rdbizott iratokkal a nyilvintartas alapjan tételesen
¢l kell szamoltatni. A szervezeti egységek a személyi vailtozdsokrél az informatikai referenst értesitik, és
irdsban kezdeményezik az iratkezelési szoftverben a jogosultsiagok érvénytelenitését.

(2) A munkakér dtadés-atvételét jegyzokdnyvbe kell foglalni, amelyet az atadd készit el, és az dtads,
valamint az atvevd alair.

(3) A jegyzdkonyvet és mellékietét (iratjegyzék) 5 példdnyban kell elkésziteni.

(4)  Ajegyzdkonyv egy-egy példanya az dtadondl és az atvevonél, illetve a szervezeti egység vezetdjénél
marad. A jegyz6konyv negyedik példanyét az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdnek kell megkiildeni az
itadé személyi anyagiba torténd elhelyezés céljdbdl. Az 6tddik példényt az Informatikai Féosztaly
vezetdjének kell dtadni.

(5) Aziratjegyzéken (jegyzOkonyv melléklete) iktatoszam szerinti sorrendben fel kel! tiintetni az dtvevd

42



A Mezdkovesd Tankeriileti Kdzpont 24./2017. (08, 25.) A Mezdkovesdi Tankeriileti Kozpont Egyedi iratkezelési
szabélyzata szabilyzata

részére 4tadott folyamatban 1évé ligyek iratait.

(6) Az 4tadést az elektronikus iktatési nyilvantartasban is végre kell hajtani. A lezart, tovabbi ligyintézést
nem igényl® iratokat a szervezeti egység szerinti ligykezelonek kell 4tadni irattirazisra.

(7) A szervezeti egység vezetdje a munkakdratadis-atvétel lebonyolitdséért teljes korl felelésséggel
tartozik.

V1. FEJEZET
AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK
37. Az iratsokszorositas és a nyomdai eldallitas szabilyai

80.§ (1) A masolo- és sokszorositdgépet a vezetd dltal megbizott személy kezeli. Ha a vezetd a
sokszorositogép kezelésével nem biz meg killon személyt, akkor a sokszorositast minden iigyiniéz6 maga
végzi.

(2) Nem mindsitett kiadvany, nyomdai termék barmely nyomdaval elkészittethetd. A kiilsé nyomdaval

kotstt szerzddésben rogziteni kell a nyomdai termék készitésével kapesolatos kikotéseket (pl. a kézirat, a
korrektara visszaaddsa, a selejtanyagok megsemmisitése).

(3) A nyomdéba killdstt, jovdhagyott iraton birmilyen véltoztatdsra csak az iratot jovédhagyo vezetd
jogosult engedélyt adni.

38. Az iratkezeléssel kapesolatos munka ellenrzése

81.§ (1) A nem selejtezhetd kdziratok fennmaraddsanak biztositdsa érdekében a Tankeriileti Kzpont
iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét a Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Levéltar ellendrzi.
Ellenérzési feladatanak elldtasa sordn a Levéltar illetékes munkatérsa eldzetes bejelentés utan az iratkezel6i
és az irattari helyiségbe beléphet, az iratokba mindsitett adatot tartalmazék kivételével és a
nyilvintart4sokba betekinthet, az iratkezelési tevékenységet folyamatdban vizsglhatja, iratkezelési
kérdésekben szaktanidcsot ad, a nem selejtezhetd iratok épségét ¢s haszndlhato allapotban torténd
megdrzését stilyosan veszélyeztetd hibakat és hidnyossdgokat jegyz6konyvbe foglalja, megsziintetésiikre
hatérid6t allapit meg.

{2) A koziratok kezelésénck szakmai irdnyitisaval osszefiiggésben a Klebelsberg Kozpont ellendrzi a
Tankerdileti Kozpont irattari anyagat.

39. Ugyiratok iratkezelési szabilyai az iratkezelési szoftver iizemzavara esetén

82.8§ (1) Az iktat6hellyel rendelkezd szervezeti egységnél papiralapu iktatékdnyvet (a tovabbiakban:
iktatokonyv) kell felfektetni arra az esetre, ha barmely okndl fogva az ligykezelok szdméra az iratkezelési
szoftverhez val6 hozzaférés tobb oran keresztill nem biztositott.

(2) Amennyiben az ligykezelok szamara az iratkezelési szoftverhez valé hozzaférés nem biztositott, az
fizemzavart az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetonek kell bejelenteni, aki elddnti, hogy mikortdl és
meddig szilkséges a papiralapi iktatokdnyvet alkalmazni. Dontésérél a Tankeriileti Kdzpont szervezeti
egységeit e-mailben értesiti.

(3) Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd vagy az 4ltala kijelolt személy az iratkezelési szoftver
{izemzavara esetén, soron kiviil értesiti az iktatéhelycket az iratkezelési szoftver ledll4sardl és arrdl, hogy a
Szabilyzatban az iratkezelési szoftver lizemzavara esetére meghatdrozott eliridsoknak megfelelden kell
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eljérni.
(4) Az lizemzavar megsziintetését kvetSen az iratkezelés feliigyeletét elldté vezetd vagy az dltala

kijelslt személy értesiti az iktatohelyeket az lizemzavar megsziinésérél és az iratkezelési szoftverben térténé
nyilvantartas szabalyszer(i megkezdésérol.

83.§ (1) A helyreallt iratkezelési szoftverben haladéktalanul ellenérizni kell az utoljdra nyilvantartisba
vett tételeket, adatvesztés esetén azokat potolmi kell.

(2) A ,slirgds”, ,,azonnal”, ,soron kiviil”, valamint a “kdzbeszerzési ajanlat™ jeloléssel ellatott iratokat
mind a bejovo, mind a kimend és a belsd iratforgalom esetében az adott évben 1-t6] kezdddd iktatdszadmmal
erre a célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, ,,UZ” egyedi azonositasi jellel ellatoti papiralapd
iktatokdnyvbe kell iktatni, ha az {izemzavar a 4 érat meghaladja, tovibb4 a megkiilonbéztetett jelolés
nélkiili iratokat is, ha az iktatas akadalyoztatdsa meghaladja a 24 6rat.

(3)  A(2) bekezdes szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészam feltiintetésénél a szervezeti egység
betiijelét, valamint az ,,UZ” egyedi azonositasi jeldlést is alkalmazni kell (pl. KK/08/100-1/2017/UZ).

(4) Az iktatds sordn, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznalt iktat6szam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatéksnyv , Kezelési feljegyzések” rovataban.

(5) Az iizemzavar megsziinését kévetden minden ligyiratot az iratkezelési szoftverbe 4t kell iktatni, Az
atvezetés tényét a két nyilvantartasban — a kélcsonosen hivatkozott iktatdészamokkal — jelezni kell.

(6) Az lizemzavar esetén hasznélt iktatokényvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolsé szdmot
kovetd alahizassal kell a zardst elvégezni, majd azt a keltezést kvetSen alairdssal és a szervezeti egység
korbélyegzdjének lenyomatdval kell hitelesiteni.

(7) Alap aljan vizszintes vonallal le kell zirni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezarés 4tlés vonallal
torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatészdmmal zarul a kényv, és mikor tértént a lezérés. Az
iktat6kdnyv lezarisat — Ggy, mint a megnyitdsit — a szervezeti egység vezetbjének, ligykezeldjének aldirasa
és a korbélyegzdjének lenyomata hitelesiti.

(8) Aziizemzavar esetén hasznalt iktatOkonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani.

9 Az 0z egyedi azonositasi jellel elltott papiralapti iktatokinyv beszerzésérdl, fonyilvantarté
konyvbe vételérdl az Uzemeltetési Osztaly gondoskodik.

84. § Papiralapu iktatokényvbe ceruzaval irni, abban sorszdmot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mas mddon olvashatatlanna tenni nem
szabad. Ha helyesbités szilkséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell 4thtzni, hogy az eredeti
feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

40. Az iratkezelés soran hasznilatos bélyegz6k haszndlatinak rendje

85.§ (1) Aziratkezelés sordn az aldbbi tipust bélyegzdk haszndlandok:
a) iktato bélyegz6,
b) killdemény-érkeztetd bélyegzd,
¢) datumbélyegzs,
d) dijhitelesitd bélyegz6 a Magyar Posta Zxt. felé,
(2) Az iktatébélyegz6 lenyomata a kdvetkez6 adatokat tartalmazza:

a) a Tankeriileti Kdzpont és a szervezeti egység nevét,
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b) azirat érkezésének keltét (éve, honapja, napja),

¢) azirat iktatoszamat,

d) aziratirattin tételszamat,

e) azirat mellékleteinck szdmét (10 darabig szdm szerint, azon feliil csomag megjeloléssel).
(3) A Kkiildemény-érkeztetd bélyegzo az ,,ERKEZETT” feliratot és a ddtum helyét tartalmazza.
(4) A bélyegzBhasznilat részletes szabélyairol egyebekben kiiltn szabdlyzat rendelkezik.

VIL FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS KULDEMENYEK KEZELESENEK RENDJE

86.§ (1) Az elektronikus postafiokra érkezd elektronikus killdeményeket (word vagy mas formatumu
dokumentum), a levelezbrendszeren keresztiil érkezett és a Tankeriileti K6zpont feladatkdérébe tartozo tigyet
keletkeztetd e-mailt, faxot postai uton megkiilddtt iratként kell kezelni, a nyomtatdst kdvetben az
iratkezelési szoftverben érkeztetni, illetve iktatni kell. A tovabbiakban a dokumentumot papiralapa
figyiratként kell kezelni.

(2) Ha az elektronikus irat benyijtisa kizdrolag a Tankerileti Kozpont éltal az elektronikus
t4jékoztatasra vonatkozé szabélyok alapjén kozzétett formatumban lehetséges, €s a benyijtott elektronikus
irat;

a) nem a kozzétett formitumban van, vagy

b) nem a Tankeriileti K6zpont 4ltal az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozd szabalyok alapjin
kdzzétett elérhetdségi cimre és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgéltatason
keresztill tortént,

gy a Tankeriileti Kzpont jogosult az iratot be nem nyujtotinak tekinteni, azt nem kdteles érkeztetni, azzal,
hogy a killdét a Korm. rendelet 21. § (5) bekezdésében meghatdrozott formdban a befogadds
megtagaddsardl értesiti.

(3) Ha az elektronikus irat biztonsdgos kézbesitési szolgaltatison, de nem az elektronikus tdjékoztatisra
vonatkozd szabélyok alapjén kozzétett cimre vagy formatumban érkezett, Ggy:
a) az iratot nem kell érkeztetni,

b) a befogadis megtagaddsinak okdt ¢és az érintett iratot vagy mdsolatit az iratkezelési
szabilyzatban meghatirozott szabélyok szerint kell kezelni, €s

c) a kildét a Korm. rendelet 21. § (5) bekezdésében meghatérozott formdban a befogadas
megtagadasardl értesiteni kell.

(4) Ha abenyijtott elektronikus irat az elektronikus tdjékoztatisra vonatkozo szabélyok alapjan kozzétett
formatumot kezeld programokkal nem nyithaté meg, tigy a Tankeriileti Kézpont a kiild6t — amennyiben
elektronikus valaszcime ismert — az érkezéstdl szamitott legkés6ébb harom munkanapon beliil elektronikus
Giton értesiti a kiildemény értelmezhetetlenségérél és az ltala hasznalt és elvart formatumokrél.

(5) Haakilldeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg az elektronikus tajékoztatdsra vonatkozo
szabélyok alapjan kozzétett formatumot kezeld programokkal, Ugy a kiildot a (4) bekezdés szerint kell
értesiteni az értelmezhetetlen elemekrol és a hidnypotlasrol.

(6) A Tankeriileti Kézpont a killd6t az elektronikus irat sikeres benyUGjtésarél:
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a) ha a kildé az azonositdsdhoz sziikséges adatait megadta, az ligyintézési rendelkezésében
megadott elektronikus elérhetéségén, az ott eldirt mddon,

b) ennek hidnydban, ha a kildd kozdlte a valaszadisi elektronikus postafick cimét, agy
elektronikus levélben,

¢) egyéb esctben papir alapon értesiti.
87.§ (1) A Tankeriileti K6zpont elektronikus postafidkjait a NISZ kézponti szolgaltaté miikodteti.

(2) Az elektronikus irat hitelességének ellen6rzésével Gsszefliggd részletszabalyokat a Szabalyzatban
megfogalmazott eldirdsok szerint kell végrehajtani,

(3) Azonos jellegii biztonsagi kockézatot tartalmazé kiilldemény ismételt érkezése esetén a feladdt nem
kell értesiteni. Azonos jelleglh kockézati koriilménynek mindsiil az egy hénapon belill azonos kiildétol
misodik alkalommal érkezé virus vagy egyéb rosszindulat program.

(4) A hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus alairdsokré! az informatikai referens vezet
nyilvéntartdst, amelyekre vonatkozd el6irdsokat a Tankeriilet K6zpont Informatikai Biztonsdgi Szabalyzata
tartalmazza.

(5) Amennyiben az elektronikus levél elkildése meghitisul, az elektronikus irat papiralapi hiteles
masolatat a Magyar Posta Zrt.-n keresztiil, a hagyomanyos postai uton kell megkiildeni a cimzettnek.

(6) A cimzett szervezeti egység feladata a papir alapon ut6lagosan a Tankeriileti Kézpont részére
megklldott postai killdemények megfeleld {igyiratban tdrténd elhelyezése €s a papiralapu killdeményen
koribban iktatott digitalis masolat iktatészdménak feltiintetése.

(7)  Papiralapd ¢és elektronikus iratpéldédnyokat is tartalmazo (igyiratok esetében a papiralapu el6adéi iven
jelolni kell azokat az iktatészdmokat, amelyeken az elektronikus ligyiratdarabokat iktattak.

(8) A vegyes iigyiratok kezelése soran a hiteles példanyok meglétére fokozott figyelmet kell forditani az
iratok adathordozéjatol fiiggetleniil.

HARMADIK RESZ
ZARO HATALYBA LEPTETO ES ATMENETI RENDELKEZESEK

88.§ (1) Jelen szabalyzat a Klebelsberg K&zpont elndkének jovahagydsat kdvetd 5. napon 1ép hatilyba,

(2)  Jelen szabalyzat hatélyba lépésével egyidejlileg hatdlyat vesziti az e tArgykorben kiadott korabbi
szabalyozas.
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MELLEKLETEK
1. szdmii mellékiet”
A Tankeriileti Kézpont Irattari Terve (2018)

A Tankeriileti Kdzpont irattari terve az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtikra) tagolva, a Tankerileti Kézpont feladat- és hataskdréhez igazodo
rendszerezésben sorolja fel, és meghatarozza a selejtezhet6 irattéri tételekbe tartozd iratok dgyviteli céld
megbrzésének idbtartaméat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltirba addsdnak hatdridejét. Az irattari
terv Altaldnos és kiildnds részre tagozodik.

Az ligy tipusdt, iratképzd szerv szerinti hovatartozisat, az irat selejtezhetdség szerinti besoroldsat és a
levéltari dtadés iddpontjat az irattari tervben régzitett irattari jel mutatja.

Az irattdri jel Gsszetevoi:
1. Tételszam:

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

A = Altaldnos rész;
TX (a Tankeriileti Kézpont betlijele) = Kiilongs rész

b) A kiiléngs részben a Tankeriileti K6zpontra utalé és annak feladatkoréhez igazodd rendszerezésben
sorszamok kapcesolédnak, amelyek meghatirozzék az tigy tipusét. Ezt a tipuson belil négyjegytli sorszdm
koveti, amely meghatarozza az adott tipuson beliili iigyiratkort.

2. Selejtezési ido: szim, amely meghatarozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozé iratok ligyviteli céla
megdrzésének idotartamadt években, vagy ,,NS” jel, amely meghatarozza a nem selejtezendd tételeket.

3. Lt (Levéltar): a levéltari dtadds hatirideje években, a tényleges atadas idopontjarél a Tankeriileti
Kézpont és az illetékes leveltar esetenként allapodik meg.

A HN” (hatdrid6 nélkiil 6rzendd) jeltlés meghatdrozza a hatdrid6 nélkil tigyviteli érdekbdl a Tankertileti
Kozpont irattdrdban marad6 iratok korét, az iratok tgyviteli értékének megsziinése utan a Tankeriileti
Kézpont ¢s a levéltar kozosen dont az dtadas idGpontjarol.

Azoknal a tételeknél, amelyek esetében egy jovébeni esemény bekdvetkezését kdvetd megorzési idd keriilt
meghatarozasra (pl. ,lejarat utdn 5 év”, ,,a végrehajtast kbvetden 5 év”, ,szerzddés teljesitését kivetden 5
&™), az ligyiratok megdrzési ideje a j6vobeni esemény bekdvetkezésével egyidejlileg, selejtezése pedig az
{igyiratok érvényességének lejartakor kezdodik.

'* Médositotta a 41.2017. (XII. 22.) szamu Szabdlyzat-médositds 8. §-a. Hatdlyos 2018, janudr 1. napjatol.
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A Mezdkovesdi Tankeriileti Kézpont Irattari Terve
TARTALOM
Altalinos rész
Megnevezés

Jogi, Igazgatési, Integritds és Informaciobiztonsagi ligyek

Iratkezelés

Humanpolitikai {igyek, Esélyegyenidség

Gazdélkodési- és pénziigyek

Vagyongazdalkodasi iigyek, Tizvédelem és érzés-védelem

Ellené6rzések

Informatika

Koznevelési iigyek

Kommunikacié és média iigyek
Kiilénds rész

Megnevezés

A tankeriileti kdzpontok fenntartasi és lizemeltetési ligyei
Kozalkalmazottak jogviszonyaval kapcsolatos iigyek
Tankeriileti kdzpontok oktatasszervezési ligyei
Szakképzd intézmények
Pilyazatok, fejlesztések iigyei
Konyvtari ligyek

JELMAGYARAZAT

JELENTES

Selejtezendd az irat keletkezésetdl szamitott . ... év utdn

Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Levéltirnak dtadandé az irat keletkezésétdl szamitott
nem selejtezendd

nem adandé levéltarba (selejtezendd)

helyben érzendd, hataridé nélkiil

mintavétel

A Mezokdvesdi Tankeriileti K6zpont Egyedi iratkezelési

... évben
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Tételszam
1 0 1
1 0 2
1 0 3
1 0 4
1 0 5
1 0 6
1 0 7
1 0 8
1 0 9
1 1 0
1 1 1
11 2
11 3
11 4
11 5
11 6
11 7

1 8
1 9

szabdlyzata

Altaldnos rész

0100 Jogi, Igazgatisi, Integritis és InformAacidébiztonsagi iigyek

Megnevezés
Munkajogi itgyek, kbzszolgalati jogvita

Peres és nemperes eljarasok, kintlévdségek kezelése, behajtasa,
egyéb igények érvényesitése

Biintet6 cljarasok iratai

Polgéri jogi szerz6dések, megallapodasok

Kbzjogi szerzbdések, megallapodasck

Integritas iigyek

Jogszabdlytervezetek véleményezése, allamigazgatasi egyeztetések
Jogi dllasfoglalasok, tijékoztatisok, vélemények

Kdozérdeki és kdzérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére irdnyuld
tgyek

Adatvédelem és adatbiztonsag

Alapitdé Okirat

Szervezeti és Miukodési Szabalyzat, belsd iranyitasi eszkozik
(igazgatdi utasitsok, szabdlyzatok, eljirasrendek, szervezeti egység
igyrendek

Vezetdi értekezletekrSl késziilt jegyzOkonyvek, feljegyzések,
emlékeztetbk és ezek mellékietei (elSterjesztések sth.)

Eves intézkedési, végrehajtasi, munkatervek, munkaprogramok,

éves beszamold, jelentések

Id6szaki és eseti tervek, munkatervek, munkaprogramok az
elbterjesztd szervezeti egységeknél a végrehajtist kévetden

Id6szakd jelentések, beszamoldk, szervezeti adatszolgaltatasok

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

Bizottsagok iratai

Kutatasok, hattérelemzések irtai

A Mezbkdvesdi Tankeriileti Kozpont Egyedi iratkezelési
szabdlyzata

NS

NS

NS

NS

NS

NS

10

NS

NS

NS

NS

NS

10

15

15

15

15

15

15

49



[o= IR cov T o BN ]

A Mezékovesd Tankeriileti Kézpont 24./2017. (08. 25.)

|
[* I R S

BOW R

Rendezvények, konferencidk szervezésének iratai

Mindségiranyitas, mindségfejlesztés, mindségbiztositas
Informatikai biztonsagi iratok

Kozbeszerzési eljardsok iratai

Fejlesztési tervek

0200 Iratkezelés
Elektronikus iratkezeld rendszer iratai
Irattar dokumentacidi

Az irat atadasara, tovabbitisiara vonatkozé nyilvantartis
(atadokonyv, kézbesitdkdnyv)

Iratok atadas-atvételérol készitlt jegyzkdnyvek, jegyzékek, iratok

Iratselejtez€si jegyzokdnyvek és a selgjtezés tovabb iratai

Az iratkezelést érint6 kiilsd szervezetekkel folytatott levelezés

Bélyegz0 nyilvantartas és selejtezés iratai
TUK iigyek

0300 Humanpolitikai iigyek, Esélyegyenléség

Foglalkoztatottak személyi anyaga; kinevezések,
munkaszerzodések, kinevezés modositasok, munkaszerzddés
mobdositds, dtsoroldsok, jogviszony megsziintetések, munkakor
Atadads-atvétel iratai, eskilokmdny, hatdésdgi bizonyitvany,
végkielégiiés, OGsszeférhetetlenség, tartalékdllomanyba helyezés,
prémiumévek programban vald részvétel, egy hénapot meghaladd
fizetés nélkiili szabadsag, célfeladat kitizése

Foglalkoztatottak  illetmény-, bér megallapitdsai; pdbtlékok,
helyettesitési dij, illetményeltérités, béremelés

Elismerések, kitiintetések, cimadomanyozasok, védndkségek figyei
Foglalkoztatottak teljesitményértékelése, mindsitése

Foglalkoztatottak kdzszolgalati, munkailigyl nyilvantartasaibol
torténd  adatszolgiltatisok ¢€s levelezések iratai (munkéltatoi
igazolas, szolgalati idé, nyugdij megallapitas, béradat, iskolai
végzettség stb.)
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3 0 7 Foglalkoztatasi Jogviszonnyal 8sszefiiggd beszamolok, jelentések, 5 -
allaspalydzatok, felhivasok (szabadsag, betegéllomany, gyed, gyes
stb.)
3 0 8 Képzés, tovibbképzés, képzési terv, kézigazgatasi alap- és 10 -
szakvizsga-, lgykezelsi alapvizsga-kotelezettségge! Osszefliged
iratok
3 0 9 Létszamgazdilkods, létszadmnyilvantartds és adatszolgaltatas 10
iratai
3 1 0 Tanulményi szerzbdés 10 -
3 1 1 Foglalkozis- egészségiigyi és munkavédelmi-tevékenység 10
3 1 2 Munkabaleseti Jjegyzokonyvek, foglalkozasi betegségek NS HN
3 1 3 Szakmai gyakorlatosok iigyei 5 -
3 1 4  Erdekegyeztetés Jegyzbkonyvei és ezek mellékletei NS 15
31 5  Agazati érdekképviseleti szervekkel torténd levelezések iratai 5
3 | 6 Elatasok kifizetésének bizonylatai 8 -
3 1 7 Csaladtamogatds iratai: csalddi pétiék, CSED, GYED, GYES, 8
anyasagi tAmogatas
3 1 8 Baleseti rokkantsagi iigyek 50 -
3 1 9  Osszesitd elszdmolas, jarulék bevallds statisztika 8 -
3 2 0 Béren kivilli juttatdsok, szocidlis Jjuttatésok 8 -
3 2 1 Tlletményeldleg-nyilvéntartas 8 -
3 2 2 Helyettesitési dij, rendkiviili munkaidd, igyelet, készenlét, 8 -
tavolléti dij, napidij, utazési utalviny
3 2 3 Munkaltatéi kSicsénben részesiiliek tigyei 5
3 2 4 Munkaidé-nyilvantartds iratai (jelenléti fv, elektronikus adatok is, 8 -

szabadsdg-nyilvéntartis, tavollét-nyilvantartds, egy hénapnat
rovidebb fizetés nélkiili szabadsag)

3 2 5  Allamkincstarral Osszefliggd adatszolgéltatasok, megkeresések 10 -
irataj

3 2 6 Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségre térténd felhivas iratai 10 -

3 2 7 Vagyonnyilatkozatok killén torvény (Vnytv.)

szerint
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Statisztika, statisztikai adatszolgéltatasok

Nyugdijazassal, nyugdijas tovabbfoglalkoztatdssal kapcsolatok
ligyek

Esélyegyenldséggel dsszefiiggd kérdések, intézkedések
Katonai szolgalatok ligye

0400 Gazdalkodasi- és pénziigyek

Pénziigyl (belsd) levelezés

Allami szervekkel folytatott kiltségvetési egyeztetések
Szerzddések nyilvantartasa

Ktelezettségvallalasi iigyek

Elbiranyzatok nyilvantartasa, modositasa

Gazdalkodéssal, pénziigyi elszamolasokkal §sszefiiggd korlevelek

Koltségvetési engedélyeztetési ligyek

Koltségvetés

Kaéliségvetési beszamolok

Bérgazdalkodas, bérnyilvantartis és -adatszolgaltatés
Gazdalkodéssal sszefiiggd adatszolgaltatasok, id6szaki statisztikak

Eves statisztikai jelentés iratai
Addzas, bevallasok
Bankszamla pénzforgalmi iratai
Reprezenticids ligyek

Peres, illetve nemperes eljarasok pénziigyi iratai
Bel- és kiilfoldi kikiildetések kltségelszamolasanak iratai
Munkéba jaras koltségeinek téritése

Pénziigyi nyomtatvanyok, kivonatok, bizonylatok

Fizetési felszolitasok, szamlareklamacid, kdvetelések érvényesitése
Palyézatok pénziigyi iratai, dokumentacioi

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

A Mezdkovesdi Tankeriileti Kdzpont Egyedi iratkezelési
szabalyzata szabélyzata
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0500 Vagyongazddlkodési iigyek, Thzvédelem és érzés-védelem

Beszerzés

Ingatlaniigyek

Biztositas, kirrendezés

Gépjarmi tizemeltetés

Ingé vagyon iratai

Telekommunikaciés eszkozok iratai

Beruhdzas és felajitas iratai

Energetikai ligyek

Leliarozas iratai

Feleslegessé vilt vagyontargyak sclejtezési Jjegyzbkidnyvei
Tiizvédelmi, tlizmegelzési eszkdzik, felszerelések nyilvantartisai,

felillvizsgilatok,  jegyzOkdnyvek, tiiz- &5  villdmvédelmi
szabvényosségi feliilvizsgalatok lejdrat utdn

A tankeriileti kdzpont tlizvédelmi terve, Rendkiviili eseményekrdl
készitett jelentések, szakhatésagi allasfoglalasok, ellenérzési
Jjegyzbkdnyvek, tlizvédelmi oktatds iratai

Orzés-védelmi igyek

0600 Ellendrzések

A TK-ban végzett ellenbrzések (szabdlyszer(iségi, pénziigyi,
rendszer-, teljesitmény-, megbizhatésdgi &s informatikai belsé
ellen6rzések) iratai

A TK-k intézményeknél, gazdilkodd szervezeteknél veégzett
szabélyszeriiségi, pénziigyi, rendszer-, teljesitmény-,
megbizhatésagi és informatikai belsé ellendrzések

Kézponti ellendrzési szervek kiilsé ellendrzési iratai

A KK, TK és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervek kozott
ellendrzési egylittmiikédés iratai

Ellendrzési, éves tervezési, beszamolasi feladatok
Ellendrzési szervezet miikddésével ssszefliggd iratok

Szabélytalansagok nyilvantartasa
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0700 Informatika
Azonositas, hitelesités iratai
Informatikai fejlesztések iratai
Elektronikus szolgaltatasok {izemeltetésének iratai
Kdzigazgatisban alkalmazott szoftverek iratai
Informatikai partnerekkel valé kapcsolattartas iratal
Infrastruktira feliigyelettel kapcsolatos iratok
Informatikai stratégiaval kapcsolatos iratok
Haiés- és hattértanulmanyok 4ltalaban
Informatikai szerzdések
Informatikai beszdmolok altalaban

0800 Koznevelési iigyek

Panaszbeadvanyok  (szilldi, tanuldi, intézményi) kozérdekii
bejelentések

Beadvanyok attétele hatdskirrel és illetékességgel rendelkezd
intézményhez, tankeriilethez vagy mas allamigazgatési szervhez

Intézményi 4tszervezések, eldkészitésének és lebonyolitdsanak iratai

0900 Kommunikicios és média iigyek

Témegkommunikacio és média levelezések

A TK altal készitett, készittetett, illetve timogatott kiadvanyok iratai
PR- és kommunikacios tevékenység hosszi tivil tervezésének iratai

Rendezvények elokészitése és lebonyolitasa iratai

Kozérdekii adatok kdzzététele
Hivatali honlap, belsé haldzat tartalmi tigyei

Kiilinds rész

1000 A tankeriileti kdzpontok iizemeltetési és fenntartasi Gigyei

A KX iranyitdsa ala tartozd, TK fenntartisaban lévo intézményektd]
beérkezo jelentések, beszamoldk statisztikai jelentések, kimutatasok
(tervek, munkatervek, munkaprogramok végrehajtasar6l stb.),
javaslatok

A Mezdksvesdi Tankeriileti Kzpont Egyedi iratkezelési
szabalyzata szabalyzata
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Miikodtetéshez sziikséges koltségvetés

Miikédtetéshez sziikséges
adatszolgaltatds

Miiszaki és karbantartasi figyek

koltségvetés elékészitéséhez

Beszerzési igények

Fenntartashoz és lizemeltetéshez kapcsoléds szerzédések
Vagyonkezel5i és hasznélati jogok gyakorlasaval Osszefliged ligyek
Szerzbdések szakmai teljesitésigazoldsa

Szerzddések pénziigyi teljesitésének igazoldsa

Szerz6désekkel dsszefilggs adatszolgaltatdsok, szimladsszesitdk

Idészaki bevallasokkal 6sszefliggd adatszol galtatdsok

2000 Kdzalkalmazottak jogviszonyzval kapesolatos iigyek

Intézményvezetdi palyaztatas iratai

Intézményvezetdi megbizds visszavonasanak, megsziinésének,
megbizasrdl lemondds iratai

Kézalkalmazotti panasziigyek iratai

Allésfoglalésok, tajckoztatdsok, megkeresésekre vélaszadasok

Pedagégusok elismerésével dsszefiiggs felterjesztések

Pedagégusok tovabbfoglalkoztatdsaval Usszefliggd felterjesztések
3000 Tankeriileti kézpontok oktatdsszervezési iigyei

Panaszbeadvanyok (sziildi, tanuléi), kézérdekii bejelentések

Beadvanyok attétele hatiskdrrel &s illetékességpel rendelkezd
intézményhez, tankertilethez vagy més allami pazgatési szervhez

Felnéttképzés, felnodtt oktatds

Beiskolazas tervezése, szervezése, lebonyolitasa
Allasfoglalas, véleménykérés iratai

Tankényvrendelés elokészitése, szervezése és lebonyolitasa

Erettségi vizsga szervezése, lebonyolitasa iratai
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0 0 8 Intézményi dokumentumok iratai (Pedagbgiai Program, Szervezeti €s 15
Miiktidési Szabalyzat, Hazirend) és azok ellendrzése

0 0 9 Intézményi itszervezések elékészitésének és lebonyolitdsanak iratai NS HN

0 1 0 Kbovetkezd tanév tervezése, tantirgyfelosztasok jovahagyasa 5

0 1 1 Mis fenntartdsi koznevelési intézmény iratai, megkeresései, 15
koznevelési torvény szerinti egyetértési jog gyakorlasa

0 1 2 Nemzetiségi kbznevelési feladatok 15

0 1 3 Jarasi hivatal megkeresései, adatszolgaltatasok, adatkérések 15

0 1 4 Kozoktatasi megallapodasokkal dsszefliggd iratok 15

0 1 5 Testnevelés és sport iigyek 15

0 1 6 Egyhazak és civil szervezetek, sportegyesiiletek 15

0 1 7 Szakszolgaltatds iratai 15

0 1 8 Szakmai szolgéltatas iratai 15

0 1| 9 Gyermek- ésifjisdgvédelem 15

0 2 0 Koznevelési Hidprogram iratai 15

0 2 1 Tanulbbalesctek bejelentése 10

0 2 2 Kozoktatasi Informaciés Rendszer ligyei, adatszolgaltatasok 10

0 2 3 Tanulményi versenyek iigyei 5

0 2 4 Intézményi pdlyazatok lebonyolitésa 10

0 2 5 Megyei kiznevelés-fejlesztési tervek véleményezése 10

0 2 6 Kdozoktatasi Informécids Rendszer ligyei, adatszolgaltatdsok 10

0 2 7 Nevelbtestiiletek iigyei NS HN
0 2 8 Iskolaszékek, sziiloi munkakdzdsségek, intézményi tandcs ligyei NS HN
¢ 2 9 Diakbnkormanyzatok iigyei NS HN
0 3 0 Rendkiviili sziinet elrendelése 5

0 3 1 Vizsgajegyzokdnyvek 5

0 3 2 Utazd gyogypedagbgusi hildzat megszervezésével és miikddtetésével 15

dsszefliggd iratok
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03 3
03 4
03 5
03 6
03 7
03 8
03 9
04 0
0 4 1
6 0 !
00 2
00 1
00 2
00 3
00 4
00 5
00 6
00 7
00 8
00 9
01 0
01 1

Allandé pedagdgus helyettesitési rendszer megszervezése

Gydgypedagdgiai,  konduktiv pedagdgiai  nevelési-oktatasi
intézmények Altaldnos iratai

Diakotthonok és kollégiumok Altaldnos iratai
Szakiskoldk altaldnos iratai
Kdzépiskoldk (gimnaziumok és szakkozépiskol&k) 4ltaldnos iratai

Altalanos iskolsk és alapfokli miivészetoktatasi iskolak ltalanos
iratai

Tanuldi 1étszim megallapitasaval, engedélyezésével Gsszefiiggd
iratok

Tankdételes tanuldk nyilvantartisa

Elséfoki hatérozat ellen benyujtott fellebbezés elbiraldsa soran
keletkezett iratok, dontések

4000 Szakképzd intézmények

Uj szakma felvételére torténd Jjavaslat az intézményektd)

Kozigazgatasi szervekkel folytatott egyezietések, levelezések
miikodéssel Ssszefliggd iigyekben

5000 Pilyazatok, fejlesztések

Pélyazati terv Altalaban

Oktatasfejlesztési palyazati programok szakmai tervei
Hatds- és hattértanulmanyok 4ltaldban

Oktatasfejlesztési palydzatok hatds- &s hattértanulményai
Elnyert pélyazat lebonyol{tisa

Sikertelen palydzatok dokumentéciéja

Levelezés a tamogatottal

Levelezés a tamogatdval

Hidnypdtlas

Igazolasok, fenntart6i timogatd nyilatkozatok

Pélyazathoz k516d8 szerzédések
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szabdlyzata

Palyazati beszamoldk dltalaban

Cktatasfejlesztési palydzati programok szakmai heszamoléi
6000 Kényvtari ligyek

Kdnyv, foly6irat rendelés, pénziigyi keretek

Konyvtari alloméany rendezése és megovésa, leltar

Kiadvanyok cseréje

Intézményi kényvtarakkal kapcsolatos figyek

szabalyzata

A Mezdkovesdi Tankeriileti KSzpont Egyedi iratkezelési
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2. szdmit melléklet

Tankeriileti Kézpont
Kézponti irattara/ ............ Féosztaly

Iktatészém: TK/..../.....-.../120.....

Jegyz6kinyv az irattiri helyiség(ek) munkaidén kiviili felnyitasirél

Készilt: 200, -an, a Tankeriileti Kézpont..... (helyiség
megnevezése) ....ben

A helyszinen jelenlévok: az irattéri helyiség felnyitasakor jelenlévok

A helyszini jegyz6kényv targya: az irattari helyiség felnyitisa munkaidén kiviil vagy

munkasziineti napon, az iratkezelési ligyintéz) jelenléte nélkiil

A helyszinen tapasztalt esetleges rendellenességek az irattdr miksdésével kapcsolatban;
................................ Km.f,

alairds alafras

vezetd
alairssa

P.H.

Késziilt: 2 példanyban,
Kapjak: 1. az iratkezelési figyintézd vagy a szervezeti egység/Tankeriilet titkdrsagi ligyintézGje (irattar)
20, vezeth
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3. szamu melléklet

e

Tankeriileti Kézpont
Kozponti irattra/ ............ Féosztaly

Tktatdszam: TK/ .../ .....-.../20..

Jegyzékonyv téves kiildemény felbontasarél

Készilt: 200 -4n, a Tankeriileti Kozpont..... (helyiség
megnevezése) ....ben

A helyszinen jelenlévo: a téves kiildeményt felbontd személy neve, beosztasa

A helyszini jegyzOkonyv targya: a téves kiilldemény megnevezése és esetleg annak térgya (ha a

kibontas kévetkeztében ismertté valik)

K.m.f.

a téves kiildeményt felbontd P. H. a szervezeti egység/ Tankertilet
igyintézo aléirdsa vezetdjének aldirasa

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

2. szervezeti egység/ Tankeriilet vezetdje
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4. szimu mellékler

Erkezteté-, iktato- és szignil6 bélyegzé minta

TRivze Twa . Torteeding azaang
)

ey

who | M7 AUG 28
o i

s = r
L st
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5. szdmii melléklet

Eldadéi iv minta

KLiK/odr! 12017 Klebelsherg Igiézginﬁennwdé Kézpont
[ Giggtal nave: i en ajsnlaitevi Lgyniezéal hatddl 1. o ]
Ugyidi cimes ' {igyintézs neve:

— SOHATAn | dewi. vezeth f Ogynézé
Kanjék kigdmanyuzas (KI:IIKU) —l szigndja gy

JraLtargys.

— - ——

Eldirar 2
[ Uidirak

BENG i RakhBlctioasit T Elineéz851 hatarids

At Expadiaiis degy
aszAmok | EE’I“ uma magnwrerAse
L

Yol szarnli hataridb vaNozasar -
InlézkedéaiPra Domao:

- At P rilyezle: |
Bgykdireisn i f arhaté gt | ormenii [ |
\ralthrd this® - -
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szabdlyzata

szabalyzata

6. szdmii mellékier

Tankeriileti Kozpont

Kozponti irattara/ ............ Foosztaly

Keésziilt:

A Selejtezési bizottsdg tagjai:
A selejtezés targya:

A selejtezést ellendrizte:

A selejtezés megkezdve:

A sclejtezés befejezve:

A selejtezés ala vont iratok:

A sclejtezés  alapjdul  szolgald
jogszabalyok, egyéb normak
felsorolésa:

A selejtezett iratok mennyisége:

A selejtezett iratok felsoroldsa:

Iktatészam: KLIK/...../.....-.../20. ...

Selejtezési jegyz6konyv

20, -4n, a Tankeriileti Kézpont..... (helyiség
megnevezése) ....ben

a selejtezést végzb személyek és beosztdsuk felsorolasa

a selejtezés ald vont iratanyag keletkeztetSjének
(keletkeztetSinek), évkorének (évkdreinek) és mennyiségének
megadasa

a vezetd neve és beosztasa

a Tankeriileti Kazpont .................. szervezeti egysége /
.......... (az irat évkore)

az irat keletkezésekor hatdlyos iratkezelési jogszabélyok
(kiléndsen: 1995. évi LXVI. térvény 9. § f) pontja) és az
Egyedi Iratkezelési Szabalyzat

pl. db.

fv Irattdri
tételszam

i
'
=
{

Az irattari tétel cime

Terjedelem

(iratfolyométer) Orzési idé

A selejtezésre kijelslt iratanyag a levéltari jovahagyast kivetéen megsemmisitésre keriil.

...........................

alairas
Keésziilt: 3 példinyban
Kapjak:
1. irattdrazasi ligyintézd
2. a szervezeti egység/ Tankeriilet vezetdje
3. Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Levéltar

Km.f.

P.H. alairas

ellenérzd vezetd alairasa
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Keésziilt:

A megsemmisitésnél jelen volt:

szabdlyzata

A megsemmisités tirgya:

A megsemmisités megkezdve:

A megsemmisités befejezve:

A Mezdkavesdi Tankeriileti Kozpont Egyedi iratkezelési

szabalyzata
7. szdmit mellékiet
Tankerdileti Kézpont
Koézponti irattara/ ............ Foosztaly

Iktatoszam: KLIK/...../.....-.../20.....

Megsemmisitési jegyzékonyv

-4n, a Tankeriileti Kozpont..... (helyiség

megnevezése) ....ben

a megsemmisitést végzd személyek és beosztasuk felsoroldsa

a megsemmisitendé iratanyag keletkeztetGjének
(keletkeztetdinek), évkorének (évkdreinek) és mennyiségének
megadasa

200 i

200

A megsemmisités alapjaul szolgald

jogszabalyok,
felsorolasa:

egyéb

normak

A megsemmisitett dokumentumok pl. db.

mennyisége:

A megsemmisitett anyagok felsorolisa:

Irattari PP , Terjedelem - ..
Ev tételszam Az irattari tétel cime (iratfolyéméter) Orzési idé
Kmf.
alairas P.H. al4iras
alairas ellenbrzd vezetd alairasa

Késziilt: 2 példanyban

Kapjék:

1, irattérazasi iigyintézd
2. a szervezeti egység/Tankeriilet vezetdje
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8. szamiut melléklet

Iratpétls lap (6rjegy)

A KIEMELT IRAT
irattari helye (irattér neve, polc sorszima, doboz/csomé stb. SOFSZAMA) <\ eiueiinse et viee st ee e
AZONOSIE SZAMA (htatAagy (élelszim, /év) .........vo.ieeieeeeiicaeee e

CArEYA/MEGNEVEZESE ... e
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10. szémii melléklet*

Iratkezelési szoftver licence igazolis

“ Beiktatta a 41/2017. (XTI, 22.) szémi; Szabéhzat-modosités 3. §-a. Hatblyos 2018. janudr 1. napjétol.
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11. szdmi mellékler'

A Tankertileti Kézpontban hasznilhaté iktatasi hely-azonositék

Iktatasi

hely-azonosité Szervezeti egység megnevezése

Mezdkivesdi Tankeriileti Kézpont

TK/047 Mezdikovesdi Tankeriileti Kézpont

' Beiktatta a 41/2017. (XII. 22.} szdmi: Szabalyzat-médositis 9. §-a. Hatalyos 2018, janudr 1. napjdtol.
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