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A Klebelsberg K&zpont 36./2017. (VIIL.22.) szabdlyzata A Berettydtjfalui Tankeriileti Kézpont Egyedi iratkezelési
szabdlyzata

A koziratokrél, a kdzlevéltarakrdl és a magéanlevéltiri anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVI. torvény (a
tovibbiakban: Ltv.) 10. § (1) bekezdés b) pontjdban foglaltaknak megfelelden, a kozfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének altaldnos kévetelményeirdl szolé 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet), a kézfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel
szemben tdmasztott kdvetelményekral szolo 27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet (a tovabbiakban: KIM
rendelet), valamint az informacids onrendelkezési jogrol &s informéciészabadsigrél sz616 2011. évi CXIL
torvény (tovabbiakban: Infotv.) elbirdsainak figyelembevételével, a Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata 5. § (2) bekezdés f) pontjdban biztositott jogkdromben eljarva a
Tankeriileti Kézpont egyedi iratkezelési tevékenységét és irattéri tervét —a Magyar Nemzeti Levéltar és a
koziratok kezelésének szakmai irdnyitésaért felelés miniszter egyetértésével — az alabbiak szerint
szabélyozom."

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

1.§ A Tankeriileti Kdzpont Egyedi iratkezelési szabalyzatinak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy
—az Ltv. 4. §-a, valamint 9. § (4) bekezdésébe és a 10. § (1) bekezdés a) pontjaban foglalt felhatalmazas,
illetve a Korm. rendeletben foglaltak alapjan, figyelembe véve a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi
CXC. toérvényben megfogalmazott kdznevelési feladatokat — a Tankeriileti Kozpontba érkezd, illetve a
Tankeriileti Kozpontban keletkezé nyilt iratok biztonsdgos Orzésének modjdt, a hatilyos iratkezelési
jogszabélyoknak megfelelé rendszerezését, nyilvantartdsat, segédletekkel torténd ellatdsat, irattdrazésat,
selejtezését és levéltarba torténd addsat szabalyozza.

2. A Szabilyzat hatdlya

2.8 (1) A Szabélyzat hatilya kiterjed

a) a Tankeriileti Kézpont valamennyi szervezeti egységére, valamint a Tankeriileti Kézpontban
foglalkoztatott kormanyzati szolgdlati viszonyban, munkaviszonyban, illetve munkavégzésre
iranyulé egyéb jogviszonyban 4116kra (a tovébbiakban: foglalkoztatottak),

b) a Tankeriileti Kozpontban keletkezd, oda érkezo, illetve onnan kimené valamennyi nyilt iratra.

(2) A mindsitett adatokat tartalmazé iratokat a mindsitett adatok védelmérél szolé 2009. évi CLV.
torvény rendelkezései szerint kell kezelni.

(3) A Szabélyzattal nem érintett kérdésekben a vonatkoz6 jogszabélyokban foglalt rendelkezéscket kell
alkalmazni.

3. A Szabdlyzat tartalma, alapvetd rendelkezések

3.§ (1) A Szabilyzat az iratok biztonsigos Orzésének médjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédkényvekkel valé ellatdsét, irattirazdsat, selejtezését és levéltarnak torténd atadasat szabalyozza.

I' 4 Berettydiijfalui Tankeriileti Kozpont Iratkezelési szabdlyzatat a Bereltytjfului Tankerilleti Kdzpont Iratkezelési
szabélyzatinak modositasardl 2616 42/2017. (XII. 21) szdmii szabdlyzat (a fovibbiakbon: 42/2017. (XI, 21) szdmi:
Szabalyzat-médositds) médositotta. A médositdsok 2018. janudr 1. napjdn lépnek hatdlyba.
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szabdlyzata szabdlyzata

(2) Az iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni és szikség esetén — a Hajdu-Bihar Megyei
Levéltarral valo egyeztetést kdveten- modositani kell.

(3) Az irattdri terv az iratkezelési szabilyzat kételezé mellékletét képezi, amelyet évente feliil kell
vizsgilni €s a Tankeriileti Kézpont feladat- és hatdskorében bekovetkezett valtozds vagy drzési idd
megviltozasa esetén modositani kell (7. szdmu melléklet).

(4)  Aziratkezelés rendszerét csak naptéri év kezdetén lehet megvéltoztatni.

4.§ Az iratokat a Tankeriileti Kzpont valamennyi foglalkoztatottja kételes az Infotv. rendelkezéseinek
alkalmazédsédval kezelni.

5.§ A Tankeriileti Kézpont iratkezelés rendjének ellendrzését a Tankeriileti Kozpontra vonatkozéan a
Hajdi-Bihar Megyei Levéltara latja el.

6.§ A Tankeriileti Kézpont iratkezelését uigy kell megszervezni, hogy:

a) a Tankeriileti K&zpontba érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovébbitott irat azonosithaté,
fellelési helye, Gtja kiivethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

b) azirat tartalma csak az arra jogosult szdméra legyen megismerhet8,
¢) azirat kezeléséért fenndll6 szemelyi feleldsség egyértelmilen megallapithaté legyen,

d) az irat szakszeri kezeléséhez, nyilvéntartisshoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek,

€) abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztosftott legyen,

f) a rendszeres selgjtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felhalmozddasa
megel8zhetd, a maradando értékii iratok megérzése biztositott legyen,

g) az ilgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii miikodéséhez
megfelel6 tAmogatést biztositson.

4. Ertelmezé rendelkezések

7.8 (1) E Szabdlyzat alkalmazasdban:

1. alszdm: az Ugyiraton (fészdmon) beliil az egyes iratok elkiildnitésére, azonositisdra szolgal6
folyamatos, ismeétlés és kihagyds nélkiili sorszam; a kezdbirat az 1-es alszamot kapja,

2. alszdmos iktatds: az ligyirathoz tartozé iratoknak a fészam alatt kiadott alszamokon,
folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben t&rténd kiad4sa &8 nyilvantartésa,

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

4. dtadds-dtvételi jegyzék: az iratitadis-dtvétel tételes rogzitésére szolgilé dokumentum, az
atadas-dtvételi jegyzOkonyv melléklete,

5. dtadds-dtvételi jegyzGkonyv: az irat és az iratkezelési segédletek 4tadds-atvételénck rogzitésére
szolgalé dokumentum,

diadokinyv. az ftadés (4tvétel) igazolasdra szolgdlé dokumentum.

dtmeneti irattar: az iktatéhelyhez kapcsoléddan kialakitott olyan irattdr, amelyben az irattari
anyag meghatérozott idétartamu 4tmeneti, selejtezés vagy kozponti irattrba adés elétti érzése
torténik,

8. beadvdny: valamely szervtdl, vagy személytdl érkezb papiralapii vagy elektronikus irat,
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10.

11.

12.

13,

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

szabélyzata szabdlyzata

csatolds: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli Ssszekapcsoldsa, amelyet az iktatérendszerben és
az eldadéi iven egyarant jeldlni kell,

elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz utjan értelmezheté adategyiittes, ideértve az
elektronikus kiildeményt és az elektronikus levelet is,

elektronikus archivalds: elektronikus iktatokényvek és adatilloményaik, valamint elektronikus
dokumentumok hossza tdvi biztonsdgos és olvashatosagdt biztosité megdrzése elektronikus
adathordozén,

elektronikus érkeztet nyilvdntartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgiltatés-egyiittese, amely az érkeztetési informécidk rogzitését, megbrzését és
visszakereshetdségét biztositja,

elektronikus visszaigazolds: olyan kiadménynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus #ton, elektronikus levélben érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
sorszimdrdl értesiti annak kiilddjét,

eléadoi fv: az liggyel, a szigndldssal, a kiadmanyozissal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informéaciokat hordozd, az tigyirat elvilaszthatatlan részét képezd, illetve azzal
kozés adatbézisban kezelt iratkezelési segédeszkoz. Az elbadéi iven minden olyan, lényeges
munkamozzanatot rogziteni kell, amely a benne lévd iratokbSl nem 4llapithaté meg
egyértelmiien. Eldadéi fven beliil az iratokat sorszdm (alszdm) szerint cstkkend sorrendben
kell tarolni igy, hogy a legfelsé lathaté irat a legutoljara érkezett (keletkezett) legyen,

el6zményezés: az a miivelet, amelynek sordn megéllapitisra keriil, hogy az 4j iratot egy mar
meglévé iigyirathoz kell-e rendelni, vagy kezdbiratként Gj fészamra kell iktatni,

expedidlis: az irat kézbesitésének eldkészitése, a killdemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozdjénak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és iddpontjanak meghatirozésa,

érkeztetés: az érkezett kildemény sorszdmmal és beérkezési datummal torténd ellétdsa, és
sorszamanak, kiild6jének, az érkeztetés ditumdnak és konyvelt postai killdeménynél a
kiilldemény postai azonositdjanak (killondsen kéd, ragszam stb.) nyilvantartisba vétele,

felelfs: az a személy (vagy nevében az erre felhatalmazott), akinek joga €s egyben feladata az
{igyirat, irat vagy killdemény kezelésének kovetkez0 fézisat végrehajtani,

[fBszdm: foszam/alszdmos iktatds esetén az ligyirat azonositdsara szolgilé folyamatos, ismétlés
és kihagyas nélkiili azonosito,

hitelesitési zdradék: Az irat masolatara elhelyezett széveg: ,A mdsolat az eredetivel
megegyezik. Ditum, alairas, pecsét."

hivatkozdsi szdm: a beérkezett iratnak az azonositGja, amelyen a kildé a kiilldeményt
nyilvantartja,

hozzdférési jogosultsdg: meghatirozza, hogy egy felhasznilé a hierarchidban elfoglalt helye
szerint hol élhet a részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel,

iktatds: az irat nyilvantartisba vétele, iktatészammal torténé ellatisa az érkeztetést vagy a
keletkezést kbvetden az iktatokdnyvben (fdszdmra vagy alszamra), az iraton &s az el6addi iven,

iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszktz, amelyben az iratok
iktatdsa torténik. Az elektronikus iktatérendszerben az {igyiratok iktatasara, illetve
nyilvintartdsdra szolgdlo, elektronikus tton elSéllitott iratnyilvéntarté konyv. Az el6irdsok
szerint évente kell nyitni és lezérni, benne az iigyiratokat azonositd iktatészdmoknak
ismétlédés és kihagyas nélkiil kell kovetniiik egymést,



A Berettydtijfalui Tankeriileti Kézpont 36/2017. (VIIL22.) A Beretty6djfalui Tankeriileti K6zpont Egyedi iratkezelési

25,

26.

27,

28.

29.

30.

31.

32,

33.

34,

3s.

36.

37.

38.

szabdlyzata szabélyzata

iktatoszdm: az iktatandd irat egyedi azonositéja, mellyel az irat keletkeztetd szerve létja el az
iratot,

irat: a szerv miikddése vagy személy tevékenysége sorn keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egységkeént kezelendd r0gzitett informicid, adategyiittes, amely megjelenhet papiron,
elektronikus vagy barmilyen més adathordozén. Az elektronikus iktatorendszerben
nyilvéntartisba vett dokumentum,

iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabol tdrténd valogatdsét, segédletekkel valé ellatdsat, szakszer(i és biztonsdgos
megdrzését, hasznalatra bocsatdsdt, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magéba
foglal6 tevékenység,

iratkezelési szabdlyzat: a szerv irasbeli lgyintézésére vonatkozd szabalyok dsszessége, amely a
szerv szervezeti és milkodési szabilyzata figyelembevételével késziil, és amelynek fiiggelékeit
a szerv tovabbi, iratkezeléssel kapcsolatos iratmintdinak gylijteménye, valamint az irattéri terv
képezik,

iratkezelési szofiver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogaté olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkeidjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy
részének végrehajtésat timogatja, fliggetleniil attél, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat,

irattdr: az irattdri anyag szakszer( é€s biztonsigos Orzése, valamint kezelésének biztositisa
céljabol létrehozott ¢s miikddtetett fizikai tarols helyiség,

irattdrazds. az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a miikddése sorén
keletkezb és hozzi kerill$, rendeltetésszerfien hozzi tartozé és nala maradd iratok irattéri
rendezéset, kezelését és drzését végzi,

irattari anyag: rendeltetésszeriien a szervnél marado, tartalmuk miatt dtmeneti vagy végleges
megbrzest igényld, szervesen Osszetartozd iratok Gsszessége,

irattari terv: az iratkezelési szabdlyzat kotelezd mellékiete, az iratok rendszerezésének és a
selejtezhetbség szempontjab6l torténd valogatdsdnak alapjaul szolgdlé jegyzék, amely az
irattdri anyagot tételekre (tdrgyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a
kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskéréhez, valamint szervezetéhez igazodo
rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattéri tételekbe tartozé iratok
tigyviteli céli megbrzésének idétartamdt, tovabba a nem selejtezhet6 iratok levéltirba ad4sanak
hataridejét,

irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy ligykdrének és szervezetének megfelel6en
kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd — irattéri egység, amelybe tobb
egyedi ligy iratai tartozhatnak,

irattdri tételszam: az iratnak az irattéri tervben meghatarozott , cimmel elltott targyi csoportba
és iratfajtdba sorol4sit, selejtezhettség szerinti csoportositdsat meghatérozd, az irattari tervben
elfoglalt helyiiknek megfelel azonosito,

irattarba helyezés: az Ugyirat irattari tételszammal torténd elldtdsa és az irattdri tételszammal
elldtott irat irattarban torténd dokumentdlt elhelyezése, illetve kezelési jogdnak Atad4sa az
irattdrnak az ligyintézés befejezését kiivetden,

kapcsolatos szdm: ugyanazon iratképz6 valamely maésik tigyiraténak szédma, amely {igyiratnak
targya, annak ismerete kdzvetve segitséget nytjt a kérdéses iigy elintézéséhez,

kezddirat: a targyévben az adott ligyben keletkezd elsé irat,
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39,

40.

41.

42,
43.
44.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.
55.

56.

57.

szabdlyzata szabdlyzata

kezelési feljegyzések: az Ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelonek
sz016 vezetdi vagy ligyintézdi utasitdsok,

kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszk$z Utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez,

kézbesitGkényv: a Tankerilleti Koézponton kivilli szervezetek részére torténd irattadis
dokumentélasara szolgél6 iratkezelési segédlet,

kiadmdny: a kiadmdnyozasra jogosult részerdl hiteles aldirassal ellatott, lepecsételt irat,
kiadmdnyozds: fogalmét a Tankeriileti Kozpont SZMSZ-ében hatarozza meg,

kiadmdnyozé: a Tankeriileti Kozpont SZMSZ-€ben, valamint a kiadmanyozés rendjérdl sz616
szabalyzatidban meghatérozott személy, akinek kiadményozési jogkorébe tartozik a kiadmény
alairasa,

kiildemény: papir alapl irat vagy tirgy, tovdbbd elektronikus irat — kivéve a rekldmanyag,
sajtétermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatin vagy a hozzd
tartozd listan, vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté médon
cimzéssel léttak el,

levéltar: a maradandd értékli iratok tartds megbrzésének, levéltdri feldolgozasanak és
rendeltetésszeril hasznalatanak biztositdsa céljibol 1étesitett intézmény,

levéltarba adds: a lejart irattdri Orzési idejli, maradand6é értéki iratok teljes és lezart
évfolyamainak ataddsa az illetékes kbzlevéltirnak,

maradandd éreékil irat: a gazdasdgi, tirsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsdgi,
tudoményos, miivelédési, milszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a térténelmi malt
kutatdsihoz, megismeréséhez, illetbleg a kozfeladatok folyamatos elldtasdhoz, az dllampolgéiri
jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrdsbdl nem vagy csak részlegesen
megismerhetd adatot tartalmazo irat,

mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példidnnyal azonos médon
hitelesitettek,

mdsolat: az eredeti iratrél szoveg-azonos és alakhli forméban, utélag készlilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat,

meglrzési id6: az az id6tartam, amig az iratot a szerv irattaraban 6rizni kell, lejartat kovetben
az irat selejtezésre, vagy levéltari dtadasra kertil,

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informécié helyredllitdsanak
lehetdségét kizaré médon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése,

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl — mint kiséré irattél —
elvélaszthato,

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely elvélaszthatatlan attol,

raktdari egység: az irattiri anyagnak az 4tmeneti és kdzponti irattdri rendezése, rendszerezése,
tagolsa sordn kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kétet),

rejtett iktatokdnyv: meghatérozott jogosultsigi kdr szdmara hozzaférhetd, kijeldlt tigycsoportra
megnyitott elektronikus iktatsi adatbazis,

savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbdl készitett
taroloeszkoz,
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58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.
66.

67.
68.
69.

70.

szabdlyzata szabélyzata

selejtezés: a lejart megbrzési hataridejli iratok kiemelése az irattiri anyagbél és
megsemmisitésre torténd eldkészitése,

szerelés: az ugyanahhoz az ligyirathoz tartozé kiilsnféle Digyiratdarabok (els- és utdiratok)
végleges jellegli 6sszekapcsoldsa, amelyet az iktatokdnyvben és az iratokon egyarént jelolni
kell. A szerelés kovetkeztében az Gsszekapcsolt iigyiratok a tovabbiakban kizrélag egyiitt
kezelhetbek,

szervezeti és mikddési szabdlyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely régziti a
szetv, azon belill az egyes szervezeti egységek feladatait & a feladatokhoz rendelt
hatéskéroket,

szignalds: az tgyben intézkedni, eljamni illetékes szervezeti egység és/vagy tigyintézé
kijel6lése, az elintézési hatdridd és a feladat meghatarozasa,

tovdbbitds: az Ugyintézés soran az irat eljuttatisa az egyik ligyintézési ponttél a masikhoz,
amely elektronikusan térolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés lehetdségének
biztositasdval is,

utdirat: az tigyiraton beliil egy tigyiratdarabot kozvetlentl kévetd mésik ligyiratdarab,

ugyintézd: az gy érdemi intézésére kijelslt személy, az tigy elbaddja, aki az ligyet dontésre
el6késziti,

iigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat,

igyiratdarab: az Ugyiratnak az a része, amely az iigy intézésének valamely fizisiban
keletkezett iratokat tartalmazza,

iigykezell: az iktatasi és egyéb iratkezelési feladatokkal megbizott személyek,
ugykor: a szerv vagy szemely feladat- és hataskorébe tartozé iigyek meghatérozott csoportja,

ugyvitel: a szerv folyamatos miikodésének alapja, az ligyintézés egymés utdni
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az iigyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magéban.

vegyes tigyirat: papiralapi és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo iigyirat.

(2) Az (1) bekezdésben nem szerepl6 fogalmak értelmezése sordn:

a)

b)
<)

d)

g)

h)

a kéziratokroél, a kdzlevéltirakrol és a magénlevéltiri anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVI
térvény,

az elektronikus {igyintézés részletszabalyairol sz6l6 451/2016. (XIL 19.) korményrendelet,

az informécids Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsdgrol szolé 2011, évi CXIL
torvény,

a szabalyozott elektronikus {igyintézési szolgaltatasokrdl és az Allam éltal kotelezben nyvjtandé
szolgaltatdsokrol sz616 83/2012 (IV. 21.) korméanyrendelet,

az elektronikus Gigyintézés részletes szabélyair6l sz616 85/2012 (IV. 21.) korményrendelet,

egyes, az elektronikus (igyintézéshez kapcsolédé szervezetek kijeldlésérdl szolo 84/2012
(IV. 21.) kormanyrendelet,

a kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kévetelményeirdl szélo 82/2012 (IV.
21.) kormanyrendelet, valamint

a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben timasziott
kovetelményekrol sz616 27/2014. (IV., 18.) KIM rendelet rendelkezései
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i) az elektronikus formdban tarolt iratok kozlevéltari dtvételének eljdrdsrendjérél és miiszaki
atvételérol sz616 34/2016. (XI1. 30.) EMMI rendelet

az irdnyaddak.
IL FRJEZET

5. Az iratkezelés szervezete, feliigyelete

8.§ (1) A Korm. rendelet 3. § (3) bekezdésének megfeleléen a Tankertileti Kézpont SZMSZ-ben — a
szervezeti sajatossigok figyelembevételével — keriil meghatirozisra az iratkezelés szervezete, az
iratkezelésre, valamint az azzal osszefiiggd tevékenységre vonatkoz6 feladat- és hataskordk, és az
iratkezelés feliigyeletét ellatod vezet kijeldlése.

9.8 (1) A tankeriilet igazgatéja felelds a Tankeriileti Kozpont egységes €s szabalyszeri iratkezelésének
biztositasaért, E feladatkdrében felelds:

a) az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

b) e Szabdlyzatban foglaltak végrehajtisénak rendszeres ellenérzéséért,
c) az esetleges szabilytalansdgok megsziintetéséért,

d) sziikség szerint e Szabélyzat médositdsdnak kezdeményezéseért,

e) az iratkezelést végz6(k), vagy azért felelés személy(ek) kijeloléséért, szakmai képzéséért,
tovéibbképzéséért, valamint az iratkezeld rendszer felhaszndléi szintli oktatdsénak
biztositasaért,

f) a killdemények atvételéért, kezeléséért, a Tankeriileti Kozpontnil keletkezd kiildemények
kézbesitéséért,

g) azilletékes levéltarral torténd egylittmilikddésért,

h) iratkezelési segédeszk6zok Dbiztositisdért (iktatokdnyv, kézbesitdkdnyv, iratmintdk és
formanyomtatvinyok, ezek elektronikus valtozatai, valamint szAmitistechnikai programok,
adathordozok stb.),

i) a vonatkozé jogszabédlyi eldirdsoknak megfelelé elektronikus iratkezeld rendszer
alkalmazdsaért és muikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai
feltételek biztositasaéért, feliigyeletéért, az iratanyag szabalyos selejtezéséért,

i)  aselejtezett iratanyag biztonségi eléirdsok szerinti megsemmisitésének végrehajtatasaért,
k) az Irattari Tervben meghatarozott id6 utan, az iratanyag levéltdrba ad4saért,

1) az iratkezeld rendszer hozzaférési jogosultsdgainak az egyedi azonositok, a helyettesitési
jogok, a killsd és bels6 cimlistik naprakész aktualizéltatdsaért, az adatbiztonsagi
kovetelmények betartatasaért.

(2) A kormanytisztviseld iratkezeléssel 8sszefiiggo felelossége €s feladatai:
a) déntés az eldzményiratok szerelésérol,
b) a Tankeriileti K6zpont feladat- és hatdskdrébe tartozo ligyek érdemi d6ntésre eldkészitése,
c) az irattari tételszdim meghatarozasa,
d) egyéb kezelési feljegyzések, utasitdsok megadasa,
€) arabizott iratok szakszer( kezelése, megfeleld térolasa,

10
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f) aziratokkal valé elszdmolss.
(3) Az ugykezeld iratkezeléssel tsszefliggd feleldssége és feladatai:

a) a beérkezett killdemények atvétele, nyilvantartdsa (bontés, érkeztetés, eldzményezés, iktatas,
egyéb nyilvantartds), tovébbitdsa, postdzasa, irattirazdsa, Orzése és selejtezése, az iratok
irattdrba adasa, levéltari dtaddsa, valamint ezek ellenérzése,

b) aziratnak a foglalkoztatott részére t6rténé dokumentalt kiaddsa és visszavétele,
c) abélyegzdk biztonsdgos taroldsa, a vezetd utasitdsa szerinti hasznélata.

(4) Az iratkezelés feliigyeletét az SZMSZ alapjdn kijelslt vezetd (a tovabbiakban: iratkezelés
felugyeletét ellatd vezetd) latja el.

10. § (1) A Tankeriileti K6zpont az iratkezelés tdmogat4sara tandsitott elektronikus iratkezelési szoftvert
alkalmaz, Az iratkezelési szoftver az iratkezelés sorén tdmogatja az irat érkeztetését, bontasat, iktatasat,
szignalasat, tovabbitisat, expedidlasat, kézbesitését, kiadményozasat, postdzdsat, irattarba adisét, irattari
kezelését és levéltarba adésit, az ezekhez kapcsolodé metaadatok egységes nyilvantartasit és
felhasznalobardt megjelenitését. Az iratkezelési szoftverrel szemben tdmasztott kovetelményeket
részletesen a KIM rendelet hatirozza meg.

(2 A szervezeti felépitésnek, valamint iratforgalomnak megfelelden a Tankeriileti K6zpont az
iratkezelést a Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezeld Rendszer iratkezelési szoftver (a
tovabbiakban: Poszeidon iratkezelési szoftver) alkalmazasdval litja el. Az iratkezelési szoftver
tandsitvanyat a 9. szdmu melléklet tartalmazza.

(3 Akodzpontositott informatikai és elektronikus hirkézlési szolgaltatasokrol sz816 309/2011. (XII. 23.)
Korm. rendelet alapjdn a Tankeriileti Kézpont alkalmazAsdban 1évd Poszeidon iratkezelési szofiver
tzemeltetését a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgéltaté Zartkriien Miikodé Részvénytérsasig (a
tovabbiakban: kézponti szolgaltatd) végzi.

III. FEJEZET
6. Az irattiri terv szerkezete és rendszere

11.§ (1) A Szabélyzat I. szdmu melléklete tartalmazza az irattdri tervet, amelynek szerkezete és
rendszere a cimmel elldtott irattiri tételek csoportositisdval, tovdbbé a Tankeriileti Kézpont tigykorei
kozott meglévo tartalmi dsszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezéssel keriilt kialakitasra.

(2) - Az ligyiratokat és a nyilvéntartott egyéb iratokat — a Tankeriileti Kézpont iigykéreit az azonos
targyt egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék segitségével ~ targyi alapon kell tételekbe
sorolni. Az irattdri tétel egy vagy tobb tirgykor (iigykor) irataibol is kialakithaté, annak
figyelembevételével, hogy:

a) egy irattari tételbe csak azonos értékli, levéltari megOrzést igényld vagy meghatarozott
idétartam eltelte utdn selejtezhetd iratok sorolhaték be,

b) az egyes irattdri tételek megfeleld alapul szolgilnak az éves lgyiratforgalmi és hatésagi
statisztikai adatszolgaltatishoz,

¢) a Tankeriileti Kézpont hatékony miikodtetése egy adott funkci6t illetden az iigykorsk milyen
mélységfl attekintését igényli.

? Médositotta a 42/2017. (XIL 21.) szamii Szabdlyzat-mdédosités 1. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatol.
3 Médositotta a 42/2017. (XII. 21.) szdmii Szabdlyzat-mdédositds 2 . §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatol.
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(3) Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjén

a) a jogszabdlyban vagy belsé szabalyzatban elbirt, kiliénb6z6 céla és adattartalmi
nyilvéntartasokbol,

b) az a) pont szerinti nyilvintartisok alapirataib6l, ha azokat kiilén irattdri egységkent kell
kezelni,

c) a testilletek, bizottsdgok, valamint a Tankeriileti Ko6zpont milk6dése szempontjabol
meghatdrozé jelentdségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve az
elterjesztéseket, a jegyzokdnyveket vagy emlékeztetoket és a hatirozatokat is), tovabba a
bels6 utasitasokbol.

(4) Az egyes irattari tételekhez kapcsolodoan meg kell hatérozni, hogy melyek azok az irattari tételek,
amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratait meghatérozott idé eltelte utén ki lehet
selejtezni. A nem selejtezhet6 irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatirozott id6 eltelte utédn levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek megbrzésérdl az
iratképzd — hatéridé megjellése nélkill — helyben kételes gondoskodni. A nem selejtezhetd és levéltarba
adand6 irattari tételek, tovabba a selejtezhet irattari tételek esetében meg kell jelolni az irattdri 6rzés
idBtartamét. A személyes adatot tartalmazé iratok 6rzési és selejtezési idejét a célhoz kétott adatkezelés
kovetelményére tekintettel kell meghatérozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasinak hataridejét az
Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

(5) Az irattiri terv altalinos és kiilonds részb6l 4ll. Az Aaltaldnos részben a Tankerileti Kézpont
mikodtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet érint irattari tételeket, a kiilonds részben pedig az
alapfeladatokhoz kapcsolédd irattdri tételeket kell besorolni, valamint azonositéval (irattdri tételszam)
ellatni.

IV. FEJEZET
A JOGOSULTSAGOK KEZELESENEK SZABALYAI

12.§ (1) Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetd felelds az elektronikus iratkezelés jogosultsagi
rendszerének kialakitisaért, mlikodéséért, a jogosultsagok naprakészen tartdsaért. A jogosultsigok
kiosztasa soran figyelemmel kell lenni a helyettesités rendjere.

(2) Az iratkezelési szoftver hasznilatahoz héromféle jogosultsdgi rendszer kapcsolédik, ezek:

a) funkcionalis jogosultsdg: a felhasznélok csak a szdmukra engedélyezett funkcidkhoz férhetnek
hozza, egy felhasznéld tetszbleges szam szerepkorrel (érkeztet, iktat, irattdroz, lekérdez, stb.),
rendelkezhet,

b) hozzdférési jogosultsdg: meghatérozza, hogy egy felhaszndlé a szervezeti hierarchidban
elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, a meghatirozott funkciokat
mely szervezeti egység(ek) tekintetében gyakorolhatja,

¢) objektum jogosultsag: dokumentum szintli, azaz az adott iktatokényvdn belill egy vagy tébb
dokumentumhoz a létrehozé ad hozzaférést.

(3) Aziratkezelési szoftverhez vald hozzaférési jogosultsdgokat névre sz6loan kell dokumentélni.
(4) Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetd gondoskodik a jogosultsagok évenkénti feliilvizsgalatarol.

(5) A jogosultsdgok beéllitasit, megvondsdt, illetve médositisat az iktatohely szerinti illetékes vezetd
irasban kezdeményezi a tankeriileti kdzpont informatikai referensénél. A beallitdst az adatgazdak végzik.

(6) Az 10j jogosultsgok regisztrildsa, illetve a meglév$ jogosultsig moédositasanak dtvezetése —
beleértve a jogosultsiag megvonésat is — az adatgazda feladata.
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(7) A bedllitast végz6 adatgazda a jogosultsdg életbelépését az id6pont feljegyzésével beallitisanak
megtdrténtét az eredeti iraton igazolja. Ennek egy mésolati példanyat az adatgazda, az eredeti példényt az
iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd Orzi.

(8) Az adatgazda az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetdt tdjékoztatja a jogosultsig kiaddsinak
akaddlyarol, ha a rendelkezésre 4116 licenckeret betelt, vagy a kért jogosultsagok az iratkezelési szoftver
miktdését veszélyeztetnék. Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetb a tankeriileti kézponti igazgatd
egyetértésével dont a felmeriilé igény teljesitésérdl.

(9) A rejtett elektronikus iktatokdnyv — a tulajdonos szervezeti egységet, illetve az altaluk péld4nnyal
megszolitottakat kivéve — mindenki szdméra rejtettként miikddik. Az adott szervezeti egység vezetdje
akkor kérheti rejtett elektronikus iktatékonyv nyitdsét, ha személyiségi jogi vagy egyéb indokok
sziitkségessé teszik a hozzaférés lezrdsat, és azt az iratkezelds feliigyeletét ellaté vezetd engedélyezi.

MASODIK RESZ
1. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
7. Az iratok rendszerezése és nyilvantartisa

13. § (1) A Tankeriileti K6zpontba érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend valamennyi iratot — a
Szabélyzatban meghatérozottak kivételével —, ha jogszabdly mésként nem rendelkezik, az iigykezel6nek
az irat azonositisihoz sziikséges és az iigy intézésére vonatkoz6 legfontosabb adatai az e célra
rendszeresitett tantsitott iratkezelési szoftverrel vezérelt adatbzisban kell nyilvantartani.

(2) A Tankeriileti Kézpont feladat- és hatiskdrébe tartozé tgyek intézésének A4ttekinthetdsége
érdekében az azonos ligyre — egy adott tirgyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, tigyiratként kell
kezelni. A tdbb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton belili irategységnek,
llgyiratdarabnak mindsiilnek.

(3) A papiralapu ligyirat fizikai egyiittkezelése az el6adéi ivben torténik. Az iratokhoz (alszamokhoz)
szikség esetén iratborité nyomtathatd.

(4) A Tankeriileti Kdzpont irattdri anyagéba tartozd, iktatissal nyilvantartott iratokat, valamint a
Tankeriileti Kdzpont irattiri anyagéba tartoz6 egyéb mas iratokat — legkésdbb irattirba helyezésiik elbtt —
az irattdri terv alapjdn az iigyintéz6k irattiri tételekbe soroljak, &s irattdri tételszimmal latidk el. Az
ligyintézéshez mir nem sziikséges, irattdrazdsi utasitissal ellatott iigyiratokat. az {igykezeldknek az
irattirban (4tmeneti/kdzponti) az irattri tételszdm szerinti rendszerben kell elhelyezni.

8. Az iratok nyilvintartésa és az iratforgalom dokumentélisa
14.§ (1) Az iratforgalom keretében az iratok dtadésat-dtvételét minden esetben gy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithaté legyen az atado, atvevd személye, az dtadis id6pontja és médja.
(2) Kiilon jogszabalyban meghatirozott médon kell nyilvintartani és kezelni
a) apénziigyi bizonylatokat és szdmléakat,
b) amunkaiigyi (személyzeti) nyilvantartdsokat,
c) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvintartisokat,
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9. Hozziférés az iratokhoz

15.§ (1) A Tankeriileti Kdzpont munkatirsai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek
hozz4, amelyekre munkakériik ellétasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd fethatalmazast
ad. A hozzaférési jogosultsdgot folyamatosan naprakészen kell nyilvéntartani. A Tankeriileti Kozpont
munkatérsai fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott tigyiratokért.

(2) Iratot barmilyen adathordozén munkakéri feladat elldtasdhoz kapesolédéan munkahelyrél kivinni,
valamint munkahelyen kiviil tanulményozni, feldolgozni, tarolni a vonatkoz6 jogszabdlyok maradéktalan
betartisdval, a kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet, iigyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne
ismerje meg.

(3) Az iratokba val6 betekintést és a mésolatkészitést — a vonatkozd jogszabdlyok és bels6 szabélyzatok
figyelembevételével — tgy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

(4) A betekintéseket, kolcsonzéseket, az adatszolgaltatdsi céli masolatok készitését utélag is
ellendrizhetd modon, papir alapon és az iratkezelési szoftverben egyarént dokumentalni kell.

(5) A papiralapi dokumentumrél torténd elektronikus mésolatkészités sordn a mésolatkészitének
biztositania kell a papiralapi dokumentum és az elektronikus mésolat keépi vagy tartalmi megfelelését,
valamint azt, hogy minden — az aldiras elhelyezését kisvetden — az elektronikus mésolaton tett médositas
érzékelheto legyen.

(6) Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznélatit, amelyek az Ltv.-ben meghatarozott kutatési
korlatozasi ido eltelte utdn is a Tankeriileti K6zpont Orizetében maradnak, a kozlevéltirakban l€vo
anyagra vonatkoz6 szabalyok szerint kell biztositani.

(7)* Bels6 hasznélatra készillt, valamint a dOntés-elokészitéssel Osszefliggd ,Bizalmas!” vagy
»Szigorfian bizalmas!” kezelési jelzésl iratok megismerésére az Infotv. 27. § (5)(7) bekezdésében
foglaltak az irdnyadok.

(8)° A ,Bizalmas!” vagy ,,Szigorian bizalmas!” kezelési jelzésti adatokat tartalmazo tigyirat tartalmdt a
dontés meghozataldig csak a készitd, annak felettesei, valamint az dltaluk meghatirozott személyek
ismerhetik meg.

(9)° A, Bizalmas!” vagy ,Szigoriian bizalmas!” kezelési jelzési adatokat tartalmazo irat példanyszamat
a készité, illetve felettesei hatdrozzdk meg, a példdnysorszdmot az iraton fel kell tiintetni.

(10)’ A déntés-elokészitd, ,,Bizalmas!” vagy ,,Szigortian bizalmas!” kezelési jelzési adatokat tartalmazo
irat nyilvinossdgra hozatala nem megengedett, kivéve ha ezt a tankeriileti igazgatd vagy az altala
felhatalmazott vezetd engedélyezi. A Tankeriileti Kdzponton kiviili szerv altal ,,Bizalmas!”-ként vagy
~Szigorian bizalmas!”-ként feltiintetett irat nyilvinossdgra hozatalat, illetve kozzétételét a keletkeztetd
szerv engedélyezheti.

(11)8 A ,Bizalmas!” vagy ,,Szigorian bizalmas!”kezelési jelzésii iratokat a nyilt iratok iktatdsira
szolgdl6 elektronikus iktatokonyvbe kell iktatni.10. Az iratkezelés szervezeti, személyi rendje és az
tigyviteli munka kialakit4sa, elhelyezése

16.§ (1) Az iigykezelés feladatait a feladatkér, az iratforgalom nagysdga alapjdn a Tankeriileti K6zpont
szervezeti egységeinek ligykezeldi, illetve iratkezelési feladatokkal is megbizott ligyintézdi végzik.

! Modositotta a 42/2017. (XII. 21.) szémii Szabélyzat-médositds 3.§-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatsl,
3 Modositotta a 42/2017. (XII. 21.) szémit Szabdlyzat-médositds 3.§-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatol.
¢ Modositotta a 42/2017. (XII. 21.) szémii Szabélyzat-médositds 3.§-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatsl,
7 Mgdositotta a 42/2017. (XIL. 21.) szémit Szabdlyzat-médositds 3.§-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatol.
8 Modosttotta a 42/2017. (XIL. 21) szdmi} Szabdlyzat-médositds 3.§-a. Hatélyos: 2018. janudr 1. napjatol.
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(2)  Aziratkezelésben, iktatdsban hasznélt valamennyi eszkdzt védeni kell az illetéktelen hozzaféréstél.

(3) Az iratkezelésnek, iktatisnak lehet6leg kiilon helyiséget kell kijel6lni, vagy a helyiséget agy kell
kialakitani, hogy az iratok kezelése, taroldsa az egyéb tevékenységtd] (dtadds-atvétel és iratkezeléssel nem
Osszefliggd feladatok stb.) elkiilnitetten torténjen.

(4) Az iktatohelyiséget kiilsé behatolds ellen védetté kell tenni. A feladatkortél fiiggben a vezetbk
hatdrozzak meg a kulcsok tirolasénak rendjét. A fokozott biztonsdgi igények érvényesiilése érdekében a
vezetd elrendelheti kulestartd dobozok hasznalatit és meghatérozott helyen térténd munkaidén kiviili
téroldsit. A tarolo helyen csak nyilvéntartisba vett, szdmmal ellitott és az 4tvételére feljogositottak
neveivel ellatott személyi (negativ) pecsétnyomoéval lepecsételt kulcsdobozok helyezhetdek el.

(5) A biztositott helyiségek mésodkulcsait kiilon lezdrt boritékban, pecséttel ellitva, a felnyitisra
jogosultak nevének, elérhetségének feltiintetésével kell a taroldsra kijelolt helyen, a tarolassal megbizott
személynél tartani.

(6) A helyiség munkaidén kiviil, munkasziineti napon ttrténd felnyitasarél az iktatdhely szerinti vezetdt
crtesiteni kell. A helyiség felnyitdsdrél — amennyiben az Gigykezeld nincs jelen — jegyzékdnyvet kell
felvenni (Id. 2. szdmit meliéklet). A feliigyelet nélkiil hagyott helyiségeket munkaidé alatt is be kell zarni
az ott tarolt iratok, technikai eszkz6k védelme érdekében,

(7) A felhaszndlok korére vonatkozd szabalyozas, valamint az elektronikus megvalositis sordn
gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartdsoknak és azok adatdllomanyainak illetéktelen beavatkozés
elleni védelmérdl.

(8) Aziratkezelési szoftver valamennyi eseményét naplézni kell.

(9) Az iratkezelési szoftverbe rogzitett érkeztetési és iktatasi adatokat, az utélagos modositas tényét a
jogosultsiggal rendelkezd ligykezeld azonositéjaval és a javits idejének megjeldlésével naplozni kell,
ugyanitt rogzitésre keriil a médositds el6tti szovegrész is.

(10) Az iratokat az iratkezelés és iigyintézés folyamatdban is szakszerien kell kezelni, a papiralapti
iratokat az elvarhaté gondosséggal kell védeni (pl. nedvességtdl, fényt6l, hotd] stb.). Az iratok kezelése
soran — allaguk védelme érdekében — mellézni kell a cellux ragasztdszalag és mas ragasztéanyagok
alkalmazasat.

IL. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
11. A kiildemények dtvétele

17.§ (1) A kiilldemény postai vagy hivatali kézbesités, futirszolgélat, természetes személy személyes
benyujtésa, elektronikus adathordozé és fax witjan keriil a Tankeriileti Kézpontba,

(2) A Tankeriileti Kézpontba érkezett kiildemények atvételével kapcsolatos teendék, a killdemény
érkezésének modja szerint:

a) a Magyar Posta Zrt. utjén érkez6 kiildemények atvétele a postai szolgaltatdsok ellatasarodl és a
hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgéltatds részletes szabélyair6l, valamint a postai
szolgaltatok dltaldnos szerz6dési feltételeird] és a postai szolgaltatisbol kizart vagy feltételesen
szallithato kbldeményekrél és mindségi kovetelményeirdl sz6lé hatdlyos rendeletben
meghatirozottak alapjan, a szolgéltatdsi szerzédésben foglaltak szerint torténik, a kiildemények
atvételét az ligykezeldk végzik,

b) a kiilén kézbesités, személyes benyijtas, futdrszolgalat Gtjdn érkezd killdemények atvételére
meghatalmazott személyt kell kijeldlni, aki az dtvételt aldirdsdval dokumentilja,
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¢) a személyesen kézbesitett kiildemények 4tvétele esetén a megbizott az atvételi igazolds

kiadéséra is jogosult,
d) a telefaxon kiildott iratot, a jogszabély eltérd rendelkezése hidnyéban, postai titon megkiildstt
iratként kell kezelni,

¢) az elektronikus tton érkezett killdemények 4tvételére szakteriiletenként kdzponti postafickot,
valamint az iigyfélszolgdlati feladatok ellatdsira kiilon postafibkot kell az elektronikus
rendszerben tizemeltetni.

(3) Akilldemény 4tvételére az alabbi barmelyik személy jogosult (a tovébbiakban: dtvevd):
a) postai uiton vagy telefaxon érkezett killdemények esetén:
aa) acimzett vagy az altala megbizott személy,
ab) a vezetd vagy az éltala megbizott személy,
ac) aszervezeti egység ligykezeldje,

b) kiildn kézbesités, futdrszolgalat, személyes benyujtds Gitjdn érkezd killdemények esetén az
atvételre kijeldlt vagy meghatalmazott személy,

c) ugyfélfogadasi idoben az ligyfélszolgdlati feladatokat ellaté munkatdrs,

d) elektronikus aton érkezett killdemények esetén a Tankeriileti Kézpont elektronikus postafiokjai
vagy azok kezelésével megbizott személy.

(4)  Akiildeményt atvevd barmely személy koteles ellendrizni:
a) acimzés alapjan a killdemény atvételére valo jogosultsagot,
b) a kézbesitd okményon és a killdeményen lévé iktatészdm vagy mds azonositasi jel
megegyezdségeét,
c) aziratot tartalmaz6 boriték, illetve egyéb csomagolds sértetlenségét,
d) az iraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a kiilldemény felbontéséra jogosult.

18.§ (1) Papiralapi killdemény atvételekor az 4tvevd a kézbesité okmanyon olvashaté alairdséval és az
&tvétel détumanak feltiintetésével az Atvételt elismeri. Az ,azonnal” és ,,SURGOS”, valamint a
.kozbeszerzési ajanlat” jelzésii killdemények 4tvételi idejét 6ra, perc pontossdggal kell megjel&lni, amit a
kézbesitdokmanyon kiviil az atvett killdeményen is rogziteni kell.

(2) Amennyiben olyan személy veszi 4t a kiilldeményt, aki annak érkeztetésére nem jogosult, akkor a
kiildeményen az atvétel alairasénak détumat is fel kell tiintetnie.

(3) Amennyiben érkeztetésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi 4t az iratot, gy azt
koteles 24 6ran beliil, de legkésébb a kivetkezd munkanap kezdetén az illetékes érkeztetd egységnek vagy
személynek érkeztetésre (tovabbi intézésre) dtadni.

(4)  Sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi okmanyon
jeldlni kell, és a kiildemény tartalmit kilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megallapithatéan hidnyzé
iratokrol vagy mellékletekrdl a feladét értesiteni kell.

(5) A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, L,SURGOS”, valamint a ,k&zbeszerzési ajanlat™ jelzésii)
papiralapti killdeményt az atvevé koteles a cimzettnek vagy a szigndlasra jogosultnak soron kiviil
bemutatni, illetve atadni, valamint az elektronikus iratot részére tovébbitani.

(6) Az atvevd tértivevényes kildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatdsarél a
feladéhoz. Ha az tligyfél az iratot személyesen vagy képviseld ttjan nyihijtja be, kérésére az atvételt atvételi
elismervénnyel vagy az atvétel tényének az irat misodpélddnyén valo alairasaval kell igazolni.
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(7) Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovéabbitani kell a cimzetthez,
vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladé nem 4llapithaté meg, a
killdeményt irattirazni és az irattéri tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

(8)  Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a killdeménybd] nem lehet megallapitani, a hisnyos
adatmegadésra vonatkozo6 bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

19.§ (1) Elektronikus iratot elektronikus adathordozén 4tvenni vagy elkiildeni csak papiralapt
kisérblappal lehet. Az adathordozét és a kisérélapot, mint iratot, és mellékelt iratot kell kezelni. A
kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kel tiintetni az elektronikus adathordozén 1&vé irat(ok) targyat, a
fajlnevét, fajltipusat, azt, hogy rendelkezik-e elektronikus aldirdssal és az adathordozé paramétereit.
Atvételkor ellenbrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositék valésagtartalmat. Mind az adathordozon,
mind a kisér6lapon maradand6é médon fel Kell tiintetni az iktatészamot.

(2) Az elektronikus 1iton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett irat atvételét meg kell tagadni,
ha az biztonsdgi kockazatot jelent a fogadé szerv szdmitastechnikai rendszerére.

(3) Akiildemény a fogadd szerv rendszerére biztonsagi kock4zatot jelent, ha

a) a Tankerilleti Kézpont informatikai rendszeréhez vagy azon keresztil més informatikai
rendszerhez val6 jogosulatlan hozziférés céljat szolgilja,

b) az informatikai rendszer {izemelésének vagy més személyek hozzaférésének jogosulatlan
akadélyozdséra iranyul, vagy

¢) az informatikai rendszerben 1évé adatok jogosulatlan megvéltoztatisdra, hozzaférhetetlenné
tételére vagy torlésére irdnyul.

(4) A kildemények dtvételénél a Tankeriileti Kdzpontban érvényben 1évé biztonsdgi elbirdsokat is
ervényesiteni kell (pl. a killdemények biztonsagi atvilagitdsa, elektronikus érkezés esetén virusellendrzés
stb.).

(5) Az elekironikus titon érkezett kiildeményt — kivéve a kézponti rendszeren érkezett kiildeményeket —
iktatds el6tt megnyithatosag (olvashatdsag) szempontjabdl ellenérizni kell.

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

20.§ (1) Az atvevd az érkezd kiildeményeket kézbesitdkdnyvvel, illetve az iratkezelési szoftverben
tovébbitia az illetékes szervezeti egység(ek)hez. A postadtvevé a killdeményeket sziikség szerint, a
tiviratokat, elsSbbségi kildeményeket, az .azonnal”, ,SURGOS” vagy mas hasonlé jelzésii
kiildeményeket pedig soron kiviil tovabbitja.

(2) A Tankeriileti Kozpontba érkezd papiralapn iratok szkennelésére vonatkozé eldirdsokat a
Szabdlyzat 45. §-a tartalmazza.
12. A kiildemények felbontasa

21.§ (1) A Tankerileti Kozpontba érkezett kiildeményeket a cimzésbdl egyértelmiien megllapithaté
szervezeti egység kijeldlt ligykezel6je vagy tigykezeldi bonthatja vagy bonthatjék fel. Az e feladattal
megbizott ligykezeld részére elbirhaté a felbontés és érkeztetés végrehajtasa.

(2) A kiildemény bontisira a boritékon vagy csomagoldson szereplé informéciok alapjan keriil sor.
Felbontas nelkiil, dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani az aldbbi killdeményeket:

a) az ,SK felbontisra™ jelzésii killdeményeket, amelyeket minden esetben csak a cimzett, tartés
akadélyoztatisa esetén a cimzett helyettese, megbizottja, illetve felettese bonthat fel,

b) azon kiilldeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte,
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¢) amelyek névre sz6ldak, €s megallapithatéan maganjellegiiek,
d) a pélyazatokat (kozbeszerzéssel kapcsolatos palyazatok, egyéb pélyazatok),
¢) amegéllapithatéan humdanpolitikai jellegii, személyes adatot tartalmazo kiildeményeket.

(3} Felbontas nélkiil és haladéktalanul az informaciébiztonsagi felel6snek kell tovébbitani a mindsitett
adatot tartalmazo iratokat.

(4) A felbontds nélkiil 4tvett killdemények cimzettje — amennyiben iktatisra nem jogosult — az 4ltala
felbontott hivatalos kiildeményt érkeztetés vagy iktatds céljabol soron kiviil kételes visszajuttatni az
iktatohelyhez.

(5) A killdemény felbontasakor ellenérizni kell a feltlintetett tartalom (pl. melléklet, mellékelt irat)
meglétét és olvashatosigit. Az esetlegesen felmeriild irathidnyt a kiildé szervvel soron kiviil tisztdzni kell,
és ennek tényét az iraton rdgziteni kell.

(6) A mellékletek vagy mellékelt iratként jelzett iratok hidnya nem akaddlyozhatja az iigyintézést. A
hianypétlast az ligyintézonek kell kezdeményezni.

(7) A killdemények téves felbontdsakor a felbonté az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentéltan koteles rogziteni (3. szdmi melléklet). A boritékot Gjra le kell zarni, ré kell
vezetni a felbontd nevét, elérhetbségét, majd a killdeményt siirgbsen el kell juttatni a cimzetthez.

(8) A felbontd a tévesen felbontott kiildemény tovabbitasakor a kézbesitbkényvben, az alkalmazott
iratkezelési szoftverben az dtvétel és a felbontis tényet — az atvétel datuméanak megjelolésevel — koteles
rogziteni.

(9) Amennyiben a nyilt kiildeményre utalé boritékban minositett adatot tartalmazé kiildemény
talalhato, a boriték visszazardsat kvetben értesiteni kell az informéci6biztonsagi felelést, A felbontas
tényér6l harom példanyban jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzdkdnyv els6 példanydt a mindsitett irattal
egyiitt a cimzetthez, a méasodik példanyéat a feladéhoz juttatja el. A jegyzOkonyv harmadik példényit a
felbontd szervezeti egységnek adja vissza.

(10) Amennyiben a felbontés alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbontd az Osszeget, az illetékbélyeg értékét, illetve a killdemény egyéb értékét
koteles a killdeményen vagy feljegyzés formajdban a kiildeményhez csatoltan feltiintetni és a pénzt,
illetékbélyeget, tovabba egyéb értéket — elismervény clienében — a pénzkezelésre kijelolt szervezeti
egység meghizott dolgozGjanak 4tadni. Az elismervényt a killdeményhez kell csatolni.

(11) Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkételes killdeményhez csatolték és
az illetéket illetékbélyeggel kell lerdni — a (2) bekezdésben foglaltakt6l eltérfen — azt a killdeményre fel
kell ragasztani és gondoskodni kell annak értéktelenitésérol,

13. A kiildemények érkeztetése

22.§ (1) Minden beérkezett killdeményt az érkezés idbpontjdban, de legkésdbb az érkezést kdvetd elsd
munkanap kezdetén az érkeztetd nyilvéntartiasban hitelesen dokumentdlni, érkeztetni kell
(érkeztett-bélyegzo mintdjat a 4. szdmi melleklet tartalmazza).

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

b) reklim- és propagandaanyagokat (prospektusok, szorolapok, katalogusok, tarifa- és
drjegyzékek stb.),

c) elofizet6i felhivdsokat, ajanlatokat,
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d} elektronikus szemetet,
e) meghfvokat, iidvozldlapokat,
f) bemutatdsra vagy jovdhagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat,
g) visszadrkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.
(3) AXkiildemények érkeztetését a cimzett szervezeti egység ligykezel6i végzik.

(4) Az érkeztetett, de nem iktatandé kiilldemények, amelyek iigyviteli értéket nem képviselnek, a
szervezeti egység vezetbjének engedélyével, szabdlyos selejtezési eljardst kvetéen, sajét hatdskorben
megsemmisitheték. A megsemmisités tényét az iratkezelési szofiverben fel kell tintetni, azonban az
adatbazisdbol tordlni tilos.

23.§ (1) A kildemények kdzponti bontésa az iratkezelési szoftverben az érkeztetési adatok rogzitésével
egyidejiileg megttirténik.

(2) Az iigykezel6k az érkeztetést kovetSen az iratokat a szervezeti egységek postafidkjaiban helyezik
el

(3) Papiralapti vagy elektronikus adathordozén érkezd killdemény esetén az érkeztetés datumat és az
érkeztetési azonositét a killdeményen vagy az elektronikus adathordozé kisérSlapjdn, annak
elvélaszthatatlan részeként fel kell tiintetni.

(4) Az érkeztetés nyilvéntartisa — fiiggetleniil az irat adathordozdjatél — az iratkezelési szoftver
érkezteté adatbdzisdban torténik. Az érkeztetési azonosité évente eggyel kezdddé folyamatos sorszdm &s
évszim,

(5) A felbontis nélkiil tovébbitand6 kiildemény esetén az érkeztetés adatait a zirt boritékon kell
feltlintetni.

(6) Ha a kitidemény feladdja olvashatatlan, vagy névtelen killdeményrdl van szé, a ,.Bekiildd neve”
adatmezbben a ,,Felad6 ismeretlen” szvegrészt kell feltiintetni.

(7) Ha bérmilyen oknél fogva az atvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazold aldiris napjatol
eltér6 iddpontban kertil sor, akkor az érkeztetd nyilvantartdsban rdgziteni kell az 4tvétel tényleges
id6épontjdt.

(8) Az érkeztetési folyamat részeként az érkeztetés papiralapt killdemények esetében az érkeztetd és
iktat6 bélyegz6 lenyomaténak az iraton — felbontés nélkiil tovabbitandd kiildemény esetében a boritékon —
val6 elhelyezésével, rovatainak kitSltésével torténik. Erkeztetéskor a bélyegzd rovatai koziil kizérdlag az
érkeztetéssel kapesolatos adatokat kell feltiintetni.

(9) Az érkeztetd és iktaté bélyegz0 tartalmazza a Tankeriileti K6zpont nevét, a székhely, illetve
telephely cimét, az érkezés dituma, érkeztetés sorszdma, lgyintézd neve, iktatészdm, valamint a
mellékletek szdma rovatokat.

24.§ (1) A pénziigyi bizonylatokat és szdmlédkat, a munkaigyi (személyzeti) nyilvantartdsokat, az
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat nem kell iktatni, de ha kiildeményként érkeznek, ezeket is
érkezietni kell. Ha a szamldk érkeztetése soran a boriték felbontasra keriil, akkor is a felbontds nélkiili
érkeztetés szabélyait kell alkalmazni, azaz iktatGbélyegzot a szamlén elhelyezni tilos. Mindkét esetben
gépi érkeztetéskor a ,,nem iktatandd” minbséget kell vélasztani,

(2) Ha a szimla kisérblevéllel egytitt érkezik, a kisérolevélre az iratok iktatdsdra vonatkozé &ltaldnos
szabdlyok érvényesck, a szdmla ekkor, mint melléklet szerepel, a kisérblevelet érkeztetni kell.

(3) Amennyiben a szédmla hdzon beliili tovébbitiséra keriil sor, igy az — a nyomon kdvethetbség
érdekében — csak iktatészdmmal ellatott kisérblevél (pl. feljegyzés) mellékleteként torténhet.
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25.§ Az érkeztetési elektronikus nyilvéntartis minimélisan tartalmazza az alabbi adatokat:
a) akiildé neve,
b) a beérkezés idopontja,
c) konyvelt postai killdeménynél a kiildemény postai azonositoja (kiilondsen kéd, ragszdm),

d) a Tankeriileti Kozpont altal képzett folyamatos sorszdmot és az évszdmot tartalmazd
érkeztetési azonosit6d, vagy nyilvantartott zart szammezobol kiosztott érkeztetési azonositd,
tovabba

€) elektronikus kiilldemény esetén a kézbesitési szolgéltatas vagy a kbzponti érkeztetési iigyndk
altal a killdeményhez rendelt azonositd szam.

26.§ (1) A killdemény boritékat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, kiiléndsen ha
a) az ligyirat benytjtdsanak id6épontjdhoz jogksvetkezmény fiizédik, és az idépont megéllapitdsa
ma4s ton nem biztosithatd,
b) a bekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megéllapitani,
¢) akildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett,
d) blincselekmény vagy szabélysértés gyantija meriil fel,
e) az,ajanlott” vagy ,ajénlott-tértivevény” postai jelzéssel ellatott.

(2) Amennyiben az irat benyujtdsanak idSpontjdhoz jogkSvetkezmény flizédik, vagy fiizGdhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja megéllapithaté legyen. Papiralapu irat esetében a benyujtés
idépontjanak megallapitasa a boriték csatoldsaval is biztosithatd. Elektronikus uton érkezett irat esetében
az elektronikus rendszerben automatikusan naplézott érkezési idépont a meghatérozé.

27.§ (1) A szervezeti egységekhez rendelt e-mail postafiokokba érkezd elektronikus kiilldemények
érkeztetését az atvevd végzi az dtvétel igazoldsaval.

(2) A Tankeriileti Kézpont foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére érkezé kiilldeményt akkor kell
érkeztetni, ha a kiildemény tartalmabol egyértelmfien megallapithatd, hogy az a Tankeriileti Kézpont
hat4skorébe tartoz6 eljiras kezdeményezésére iranyul.

28.§ (1) Az érkeztetési milvelet elvégzése utin az iratkezelési szoftverben lehetéség van ,Erkeztetd iv”
nyomtatisara. Az érkeztetd iven rogzithetdk a szignéldsi utasitasok (felelds szervezeti egység és ligyintézd
kijelslése, hataridd stb.).

(2) Az érkeztetett kiilldeményt — az ligyintézési hatdridére valé tekintettel — a lehetd legrdvidebb id6n
beliil tovabbitani kell a szakmailag felelds szervezeti egységhez iktatds és ligyintézés céljdbdl. Az
érkeztetd szammal elldtott irat tovabbitandé az iratkezelési szoftverben.

(3) A felsdvezetd rendelkezhet a helyben iktatésrél is, ekkor a kiildeményt be kell iktatni és a szignélasi
utasitdsoknak megfelelden iktatva kell eljuttatni a szakmailag felelds szervezeti egységhez.
14. Az iratok csatolisa, szerelése (elézményezés)
29.8 (1) Az irat iktatdsa eldtt meg kell allapitani, hogy van-c az iratnak elézménye. Amennyiben van
elézménye az iratnak, az alabbiak szerint kell az iktatést elvégezni. Amennyiben
a) akiildeménynek a tirgyévben van elézménye, akkor azt az el6zmény kivetkezd alszaméra kell
iktatni,
b) a kiildeménynek a korabbi évben (években) van eldzménye, akkor az iratot kezddiratként kell
iktatni, és az elézményt a targyévi ligyirathoz kell szerelni, és rogziteni kell az iktatékonyvben
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az elSirat iktatészamat, az elbzménynél pedig az utdirat iktat6szamat; a szerelést papiralapd irat
esetében az iraton is jeldlni kell,

c) az1j iratnak a kordbbi év(ek)ben van elézménye, abban az esetben az iratkezelési szoftverben
iktataskor a ,,Szerelendd iigyirat” mez6 kitoltésével kell hozzérendelni az j ugyirathoz az
elézményt (szerelés). Ebben az esetben az iratkezelési szoftver az iratokat automatikusan
egymashoz rendeli. Sziikség esetén kiilénbsz3 igyiratok utélag is Osszeszerelhetdk az
iratkezelési szoftverben. Az Gsszeszerelt iratokat fizikailag is &ssze kell szerelni, és mindig a
legutébbi iktatészdmon kell a tovabbiakban kezelni. Az eldzményiratok szerelését az tijabb
(papiralapd) iraton az iktat6bélyegz6 lenyomata alatt ,Elézmény szerelve” szoveggel és az
elbirat iktatészdménak rigzitésével kell jelezni,

d) azeldzményezés soran megtallt iratr6l kiderill, hogy nem az 1ij irat elBirata, de annak ismerete
szikséges a szignildshoz, valamint az tgy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell; az ugy
lezarésa utdn a csatolt iratokat eredeti irattéri helyiikre kell visszahelyezni.

(2) A csatolést, illetve annak megsziintetését az iktatokonyvben és az eléadoi iven jeldlni kell a
megfeleld rovatban vagy a kezelési feljegyzésekben.

(3) A csatolds végrehajtdsa, illetve a csatolt irat eredeti helyére t6rténd visszahelyezése az figyintézb,
valamint az iktaté felelgssége.

(4) Ha az elézmenyirat irattdrban vagy hatdrid6-nyilvantartasban van, akkor az ligykezeld, ha pedig az
¢ldzmeényirat az ligyintézOnél van, az {igyintézd koteles azt az utébb érkezett irathoz szerelni. A szerelést
(elbirat vagy utdirat) az el6adéi iven fel kell tiintetni.

(5) Gytijtészdmon iratnyilvéntartdst nem lehet vezetni, helyette a fészam alszdméra torténd iktatési
formét kell alkalmazni. Egy foszdmra kizarélag az adott iiggyel kapcsolatos iratokat lehet alszdmmal
iktatni.

15. Az ligyintézd kijeldlése (szignilis)
30.§ (1) Az Ugykezel6 az érkezett iratot az iigyintézd személy vagy szervezeti egység kijeldlése

érdekében koteles a vezetnek vagy az éltala felhatalmazott személynek bemutatni. A vezetd
engedélyezheti az irat bemutatés el6tti iktatdsat.

(2) A beérkezett ligyiratokat egy munkanapon beliil el kell l4tni szignalassal. A szignélt figyiratokat a
szignélds napjan tovabbitani kell. Tovabbszignalis esetén gondosan iigyelni kell arra, hogy az egyes
szignaldsok kozott a lehetd legrovidebb idd teljen el.

(3) A szignildsra el0készités soran az irat tirgyénak, tartalminak az eldzményré utalé hivatkozasi
szdma alapjan automatikus szignilds is tdrténhet. Ebben az esetben kézvetleniil ahhoz az ligyintézéhéz
kell tovébbitani az iratot, aki jogosult az tigyben eljrni és az iratkezelési feljegyzéseket megtenni. A
szignaldsra jogosultsaggal rendelkez6 vezet6 az automatikus szignélast feliilbirdlhatja és médosithatja.

(4) Az irat szignaldsédra jogosult:
a) kijeldli, hogy mely szervezeti egység vagy ligyintéz0 az illetékes az iigyben,
b) kijeldli, hogy ki legyen az ligyintézd, ha az illetékes személy tavol van,

¢} kdézli az elintézéssel kapcsolatos esetleges killsn utasitdsait (hataridé, stirgdsségi fok stb.),
amelyeket a szignalas idejének megjelolésével feliegyez az elbadéi ivre (eldadéi fv hisnya
esetén az iratra), és alairja.

31.§ (1) A Tankerilleti Kdzpont székhelyére érkezd, a tankeriileti igazgatéhoz cimzett hivatalos
megkereséseket és egyéb ligyiratokat a tankeriileti igazgat6 vagy megbizottja szignélja ki.
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(2) A felsdvezetdk nevére érkezd iratokat a cimzettek sajét hatéskoriikben titkarsdgvezetdjilk utjdn
szigndljak ki az altaluk irdnyitott szervezeti egység vezetdjére.

(3) A kézvetleniil a szervezeti egységhez cimzett iratokkal kapcsolatos teenddket a szervezeti egységek
vezetdi sajat hatdskorben végzik.

32.§ (1) A szignilt iigyiratot minden szignélds el6tt meg kell vizsgdlni abbél a szempontbél is, hogy
azokat valéban a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szervezeti egység részére tovibbitottak-e.
Kétség esetén az ligyiratot tovabbitani kell, azonban ezzel parhuzamosan jelzést kell adni az elsd
kiszignalénak, hogy vizsgélja feliil a szignéldsi utasftisdt. A javaslatot indokldssal kell elldtni. A szignald
ennck ismeretében felillvizsgilhatja allaspontjat.

(2) Az iratért a kijeldlt — tovabbszignilds esetén az utoljara megjeldlt — szervezeti egység vezetdje,
illetve iigyintézdje a felelds.

(3) Amennyiben az Ugy elintézése tobb feliigyeleti terilet, illetve tobb szervezeti egység
kézrem(iksdését igényli, a szignildskor célszer(i kijeldlni a fofelelds szervezeti egységet azzal a
megjegyzéssel, hogy intézkedése soran meghatérozott személyeket, szervezeti egységeket vonjon be.

33.§ (1) Egyéb, iigyintézéssel kapcsolatos elvarisok:
a) akéltségvetési vonzat iratokon a pénziigyi ellenjegyzés kotelezd,

b) a feljegyzéseken — a dontési javaslat mellett — dontési alternativakat is fel kell tiintetni,
valamint meg kell jel6lni, hogy az el6terjesztd melyik alternativit tdmogatja,

¢) ,SURGOS” jelzés csak rendkiviil indokolt esetben keriilhet az ligyirat vagy irat boritGjara,
d) aszolgélati it maradéktalan betartdsa minden esetben ktelezd.

(2) Az iratkezelés sordn az iratkezelés szempontjabol barmiféle relevans feljegyzés (igy kiléndsen
vezetdi vagy ligyintézdi utasitas) ideiglenes megoldassal val6 elhelyezése (példaul ,,post-it” dntapadds lap
vagy grafitceruzéval irt feljegyzés) nem megengedett.

16, Az iigyintézési hataridd

34.§ (1) Altaldnos szabély, hogy az iigyiratnak (iigynek) van iigyintézési hatérideje, amelynek rogzitése
az elsd iktataskor (f6szdm) térténik. Amennyiben az tigyet érintd hatdridd véltozik, gy sziikséges — a
szervezeti egység vezetbjének hozzdjdrulasa mellett — a fészdm (iigy) hatéridejének médositisa az
iratkezelési szoftverben.

(2) Jogszabalyban elbirt iigyintézési hataridd hidnydban az ligyeket a vezetd dltal a feladatok kiad4sa
soran megallapitott egyedi Bigyintézési hatdrid6n beliil kell elintézni.

(3) Minden olyan feladatndl és esetben, amikor az {igyintézés sordn kozbensé intézkedéseket
(kivizsgalds, informéciok és adatok gytijtése, tdjékozédas, koordinlt allasfoglalds kialakitasa) kell
végezni, egyedi ligyintézési hatdriddt szilkséges meghatdrozni. A megdllapitott belsd hataridd
moédositasara az jogosult, aki azokat megéllapitotta, illetve annak a felettese.

{4) Az egyedi lgyintézési hatériddket a szolgalati 1t ismeretében, kellé elérelatassal ugy kell
meghatarozni, hogy az iigy elintézéséhez szitkséges tovibbi teenddk (egyeztetések, vezetdi alafrdsok stb.)
elvégzésére is kelld id6 maradjon.

(5) A 30 napos iigyintézési hatirid8t kell iranyadénak tekinteni azokban az esetekben, ha jogszabaly
maésként nem rendelkezik, illetve ha a vezet6 a teljesités hataridejét nem irta el6.

(6) Az ligyintézési hatariddket a Tankeriileti Kézpontba érkeztetés idopontjatdl kell szdmitani.
(7) Az (1)6) bekezdésben meghatirozott hatiridék nem vonatkoznak a -SURGOS” jelzésii iratokra,
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amelyeket soron kiviil, de legkésGbb az igyiraton jelzett hataridén belill kell elintézni.

(8) A szervezeti egységekben a munkat gy kell megszervezni, hogy az iigyek hatéridGben torténé
elintézéséért, illetve annak elmulasztasaért felelés személy megéllapithaté legyen.

(9) A szervezeti egység vezetdje koteles szervezeti egységén beliil ellendrizni a hatarid6k betartasat.
II1. FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA
17. Iratkezelési segédletek

35.§ (1) Az iratok nyilvintartisara — papiralapu és elektronikus — iratkezelési segédletek szolgilnak. Az
iratkezelési segédietek felfektetésének és vezetésének célja, hogy a szerv feladataival Gsszhangban az
iratok teljes korli nyilvéntartdsa — iktatokdnyvbe torténd iktatissal vagy nyilvantartdsba torténd
feljegyzéssel — megvalosuljon, az irat fellelhetdsége biztositott legyen, és az iratok 4tad4sanak-dtvételének
utja dokumentaltan térténjék.

(2) Az iratkezelés feliigyeletét ellité vezetd a vonatkozd jogszabalyok és belsé normik alapjan
hatirozza meg a rendszeresitett Aaltalinos és szakfeladatokkal Osszefiiggd specidlis iratkezeldsi
segédleteket.

(3) Aziratok nyilvantartiséra és az iratforgalom dokument4ldsira hasznélt segédletek:
a) elektronikus érkeztetékdnyv (a kiildemények beérkezésének dokumentaldssra),
b) elektronikus iktat6kdnyv az iratok nyilvéantartasara,
c) papiralapi iktatokényv az iratok nyilvantartiséra,

d) 4tadékdnyv (mds szervezeti egység részére torténd dtadas, ilietve az ligyintéz6k részére tdrténd
at- és az irattdrnak visszaadott iratok nyilvantartisa esetén),

e} fonyilvantarté kdnyv (az iratkezeléshez hasznélt segédkonyvek nyilvantartisdra),
f) bélyegzd-nyilvéantartisi kényv (a hivatalos és egyéb bélyegztk nyilvéntartaséra),
g) kulcsdoboz-nyilvantartisi kényv.

(4) Fonyilvantarté konyvben kell nyilvantartisba venni az iratkezelési segédleteket. A Tankeriileti
Kézpont fonyilvantarté konyvét az iratkezelés feligyeletét elldté vezetd dltal kijeldlt személy vezeti.

(5) A fényilvéntartd konyvet egyes sorszammal kell megkézdeni, betelte utdn a kovetkezd kdnyvet
sorszdm kihagyésa nélkiil — folyamatos szamképzéssel — kell folytatni.

(6) A fonyilvéntarté konyvet az iratkezelés feliigyeletét ellat6 vezetd hitelesiti. Ennek keretében lapjait
sorszamozza, €s a boritélapon feltinteti:

~EZ a kbnyv ..... szAmozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20..... év ........... h4 ..... nap.
Lezirva: 20..... év .......... ho ..... nap.”, aldirja, a Tankeriileti Kozpont kérbélyegz6jének lenyomataval
ellatja

(7)  Aziratkezelés felligyeletét ellato vezett 4ltal kijelolt személyek a (3) bekezdés ¢), d), g) alpontjdban
jelolt iratkezelési segédleteket hitelesitik. Amennyiben nincs lapszdmozva, lapjait sorszimmal l4tja el, és a
boritélap belsé oldalan feltiinteti: ,,Ez a kényv..... szdmozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20..... &v ...........
hé ... nap. Lezirva: 20..... év ........... ho ..... nap.”, alairja, a korbélyegzbjének lenyomatéival elldtja,
tovabbd a fényilvéantartdsi szimot €s a hasznalé szervezeti egység megnevezését ravezeti.
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(8) Az

szabalyzata szabélyzata

iratkezeléshez hasznalt segédleteket, a maradandé értékl iratok elhelyezéséiil szolgalo

savmentes dobozokat a Gazdélkodési, Uzemeltetési és Palyizati FBosztalyon keresztiil kell igényelni,
amely gondoskodik azok beszerzésérél.

36.§ (1)
kezelni:

a)
b)
c)
d)
€)
iy
g
h)
i)
i}
k)

18. Az iktatasra nem keriil6 irat nyilvantartisa

Nem kell iktatni, de kiilén jogszabdlyban meghatdrozott esetekben nyilvan kell tartani és

a kényveket, tananyagokat,

a rekldmanyagokat, tdjékoztatokat,

a meghivékat, idvozllapokat,

a nem szigori szdmadas bizonylatokat,

a bemutatésra vagy jévihagyas céljdbél visszavirblag érkezett iratokat,

a nyugtikat, pénziigyi kimutatésokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szdmlékat,
a munkaiigyi nyilvéntartdsokat,

az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvéantartdsokat,

a kozlonydket, sajtétermékeket,

a visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,

azokat az elektronikus killdeményeket, amelyek tartalmabdl egyértelmiien megallapithato,
hogy nem a Tankeriileti Kézpont hataskérébe tartozo eljards kezdeményezésére irdnyulnak,

azokat az elektronikus kiildeményeket, amelyek nem nyithatéak meg,

a bérszamfejtési iratokat,

az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvéntartdsokat,

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

(2) A bemutatisra vagy jovihagyas céljdbol visszavarolag €rkezett iratokat az atadokdnyvbe be kell

vezetni.

19. Az iktatékonyv (tartalma, nyitisa, zirdisa), az el6adéi iv és iratborité

37.§ (1) Az iktatds tanusitott iratkezelési szoftver tAmogatdsdval torténik.
(2) Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett elektronikus iktatokdnyvet kell hasznalni.
(3) Az iktatas sordn az iktatoknyvben az iigyintézés killonbdz6 fazisaiban fel kell tilntetni:

a)
b)
c)
d)
€)
)
g

az iktatészamot,

az iktatas idépontjét,

a beérkezés iddpontjat, modjat, az érkeztetési azonositot,

az adathordozo tipusét (papiralapu, elektronikus), az adathordoz6 fajtéjat,
a kiildés iddpontjat, médjat,

a kiild® adatait (név, cim),

a cimzett adatait (név, cim),
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h) a hivatkozasi szdmot (idegen sz4m),

1) amellékletek szamat, tipusét (papiralapi, elektronikus),

j)  az Ugyintéz6 nevét és a szervezeti egység megnevezését,

k) azirat targyat,

) azeld- és utbiratok iktatoszamat,

m) a kezelési feljegyzéseket (csatolds, szerelés, hataridé, visszaérkezés stb.),
n) az intézés hatdridejét, modjat és az elintézés idépontjat,

0) az irattari tételszdmot,

p) azirattirba helyezést.

38.§ (1) Az év utols6 munkanapjén az iktatokonyvet vagy iktatokonyveket és a segédleteket hitelesen le
kell zdrni, és minden évben 1j iktatékényvet vagy iktatoksnyveket kell nyitni. Biztositani kell, hogy zérés
utdn az iratkezelési szoftverben az adott évre, az adott iktatékényvben 0j foszdmra és alszdmra ne lehessen
tébb iratot iktatni.

(2) Az elektronikus iktatokonyv zdrdsanak részeként a kozponti szolgaltaténak el kell készitenie:
a) az elektronikus érkeztetd nyilvantartisnak,

b) az elektronikus iktat6kényvek, azok adatdllomanyainak (cimlista, tételszdm, megdrzés, a
naplézas informacioi) és

¢} aziratkezelési szoftverben térolt elektronikus dokumentumoknak az év utols6 munkanapi vagy
- amennyiben az jktatkonyv zdrdsa év kdzben torténik - a zArds iddpontja szerinti iktatasi
dllapotét t0krdzd, idobélyegzdvel ellatott - vagy ha ez nem lehetséges, mds, elektronikus
modon hitelesitett - elektronikus adathordozéra elmentett valtozatat.

(3 Az iktatokényvet az év utolsé munkanapjan ki kell nyomtatni
39.8 (1) Az elektronikus dokumentumokat kiilén adathordozora kell elmenteni.

(2) A kbzponti szolgaltaté az id6bélyegzovel elltott, lezart érkeztetd nyilvantartdst, iktatGkonyvet,
adatilloményait és az elektronikus dokumentumokat archivélja, és a biztonsigi masolatot elektronikus
adathordozén tlizbiztos helyen térolja.

(3} Az archivélt adatokat tartalmazé adathordozék egy példanyat a kbzponti szolgaltaté nyilvéntartisba
vetel céljabol édtadds-atvételi jegyzBkonyvvel dtadja a Tankerileti Kozpont kdzponti irattérinak, Az
adathordoz6 feliiletén végleges médon rogziteni kell az adatok és dlloményok megnevezését, nagysagat,
féjikiterjesztését, a rogzités datumét és az archivaldst végz6 nevét.

40.§ (1) Az iktatdsi adatbdzis biztonsdgi mentésérdl napi szinten kell gondoskodni.

(2) A biztonsdgi masolat téroldsa sordn biztositani kell az elektronikus kozszolgéltatds biztonsagardl
52016 jogszabalyban foglaltak végrehajtisit. Biztositani kell tovdbbd az adatok olvashatésdgdt, ezért
legalabb 5 évente az adathordozdkat ellendrizni és Gjrairni kell.

(3) A felvitt iktatdsi adatbézist — a vonatkozé adatvédelmi szabélyok betartdsdval — a jogosultak
szAmaéra hozzaférhetévé kell tenni.

41. § Aziigyvitel segédeszkozeként

" Beépitette a 42/2017. (XII. 21.) szdmi; Szabdlyzat-modositas 4. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjdts!,
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a) az ligyirathoz tartozé iratok iktatdsdnak, csatoldsdnak és egyéb nyilvintartasi adatoknak a
feljegyzésére,

b) az ligyintézéi munka adminisztralasara, ligyintézdi, vezetdi utasitasok rogzitésére,

c) az iratok fizikai egységének biztositaséra

a Tankerileti Kézpontban az iratkezelési szoftverbol nyomtathaté egységes eléadoi fveket kell hasznalni
(erre vonatkozé mintat 1d. az 5. szdmit mellékletben). Az elbadéi ivet a hozzitartozo iratokkal egytitt kell
kezelni (iigyirat). Az iratok (alszimok) sziikség esetén az iratkezelési szoftverbdl nyomtathato iratboritéba
helyezheték.

42, § Az iratok iktatdsat és mutatozasdt egyitt az iratkezelési szoftver foglalia Gssze. Az iktatdsra
szolgil6 nyilvantartis egyattal mutato is.

20. Az iktatoszam

43.§ (1) Az iktatészam kotelezGen tartalmazza a fszdm-alszam/évszdm/szervezeti egység kodja — egy
adategyiittesként kezelendé — adatokat, amelyben az évszdm az aktudlis év négy szimjegye (az
iktatéhely-azonositoszdmokat 1d. a 6. szdmii mellékletben). A fészdm és az alszdm folyamatos sorszam.
Az iratkezelési szoftver a fészam és alszam sorszdmokat automatikusan képezi. A szervezeti egységek egy
kozos iktatokonyvbe iktatnak.

(2) Azugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszimon kell nyilvéantartani.
(3) Egy iktatokonyvin belill az iktatészdmokat folyamatos, z4rt, emelkedd sorszdmos rendszerben kell
kiadni és nyilvantartani.

(4) Az iigyirathoz tartoz6 iratokat a f6szdm alatt kiadott alszdmokon, folyamatos, zért, emelkedé
sorszdmos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

(5) Az iktatds minden évben az elsd iktataskor 1-es sorszammal kezd6dik, és a naptéri év veégéig
emelkedd szdmmal folytatodik.

(6) Az irat az iktatdst kévetden iktatészdmot kap, amelyet a mellékletre — ,Melléklet a ... iktat6szami
irathoz” szbvegezéssel — is fel kell jegyezni. Egy iratak csak egy iktatészdma lehet, a mér egyszer —
barmelyik szervezeti egység dltal — beiktatott iratot kizdrélag akkor lehet Gjra iktatni, ha a megkiilddt irat
a cimzett szervezeti egység feladatkGrébe tartozé \ij, més iigykorbe tartozo ligyet keletkeztet.

(7) Amennyiben egy iratot t6bb belsd cimzett szdmdira kell tovabbitani, azt azonos iktatészam alatt
kiilon iratpéldanyok létrehozésdval és tovébbitisdval kell megtenni, megjelélve az egyedi cimzeticket és a
hatéridét. o

21. Az iratok iktatasa

44,8 (1) A Tankeriileti Kozpontba érkezd, illetve ott keletkezd iratokat — az e Szabilyzatban
meghatérozottak kivételével —ha jogszabdly mésként nem rendelkezik, iktatdssal kell nyilvéntartani.
Ugyancsak iktatni kell az elektronikus rendszeren keresztiil kapott/kiildott iratokat is.

(2) Az iktatast a szervezeti egységek titkrsdgain az ligykezel6k, valamint a szervezeti egység kijeldlt
ligyintéz6i végzik.

(3) Az lgyben keletkezett elsd (kezdd) irat az iratkezelési szoftverben a soron kévetkezd fészimot
kapja.

(4) A t0bb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek
mindsiilnek.
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(5) Téves iktatds esetén az iratkezelési szoftver a valtozassal (médositassal, az adatok fizikai térlése
nélkiil) 6sszefliggd adatokat naplozassal dokumentalja. A tévesen kiadott iktat6szdm nem adhaté ki ujra.

(6) Az iktatdsra keriild — beérkez6 — papiralapu iraton az érkeztetd/iktaté bélyegzb iktatisra vonatkozd
rovatait ki kell tolteni.

(7) Ha az adatok feltiintetése helyhidny miatt nem lehetséges, az iktatds adatait az iktatobélyegzd
hasznélata nélkiil kell az iraton feltiintetni. Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritélap vagy
csatolt fires lap az iktatobélyegzd elhelyezésére, iktatdsi adatok rogzitésére nem haszndlhato.

(8) Aziligykezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kévet munkanapon iktatja be.

(9) Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a taviratokat, els6bbségi killdeményeket, a rovid hataridés
iratokat a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,azonnal”, ,,SURGOS”, valamint a “kézbeszerzési
ajanlat” jelzésli iratokat.

(10) Ha az irat munkaidén kiviili id6ben érkezik, azt a kévetkezé munkanapon iktatni kell, és a tényleges
érkezési, atvételi id6pontot minden esetben jelezni kell.

(11) Az iigyirat trgyat az iktatokdnyv ,tirgy” rovatiba be kell imi. A tirgyat csak egyszer, az
tigyirathoz tartoz6 elso irat nyilvntartisba vétele alkalméval kell beirni.

(12) Az tigyirat torgya, valamint az ligyfél neve és azonositd adatai alapjan az elektronikus iktatékonyvben
biztositani kell az e szempontok szerinti visszakeresés lehetBségét. A gyorsabb keresés érdekében az
iratokhoz a targy jellemzéi alapjdn targyszavakat lehet rendelni, és biztosftani kell a tirgyszavak és azok
kombindcidja szerinti keresés, valamint a talalatok sziikitésének lehetéségét.

22, Elektronikus dokumentumoknak az iktatészidmokhoz tirténé rendelése

45.§ (1) A papiralapu, kozvetlenill a Tankeriileti Kézpontba benydjtott iratokat az iktatdst, a sajt
keletkeztetési iratokat a kiadményozést kvetden dokumentumszkenner segitségével digitalizélni és az
iktatokdinyvben a megfeleld iktatoszdmhoz kell rendelni. A szkennelt fijlok pdf formatumban — biztositva
a papir formatummal valé megegyezoséget — tekinthetdk meg az adott iktatészamnAl.

(2) Aziratok digitalizalt képe (pl. pdf) képforméatumban keriil tdroldsra, amelyet az iratkezelési szoftver
vagy automatikusan rendel 8ssze az iktatott irattal, vagy az iktatdst végz6 munkatdrsnak kell manudlisan
az iktatott irathoz rendelnie.

23. Az iratok tovabbitdsa ligyintézésre, az irat kiad4sa, ataddsa

46.§ (1) Az igykezeldnek kell 4tadni az irat kezelése céljabol
a} az iktatott iratok koziil a szervezeti egységen beliil mas részlegnek atadasra,
b) masik szervezeti egységnek ataddsra,
¢) mds kiilsé szervnek tovabbitdsra, valamint
d} ahataridébe és irattarba helyezésre keriil iratokat.

(2) A szignalt és nyilvantartdsba vett iratokat az iratkezelési szoftverbe val6 4tadds-atvétel igazoldsa
mellett az ligyintézdhtz kell tovabbitani.

(3)  Elektronikus dton tdrténd iratitadas esetén az ligyintézdi jogosultsig megnyitasdval az iratkezelési
szoftver automatikusan régziti az atvétel idépontjat és tényét.

(4) Amennyiben az iratot méds szervezeti egységnek is 4t kell adni téjékoztatdsra, egyezictésre,
részleges kiegészitésre, véleményezésre stb., a papiralapi iratok 4tadds-dtvételét az atadSkonyvben
aldirassal kell igazolni. Az iratkezelési szoftverben az 4taddst a megfeleld rovatban kell régziteni, az
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atvétel idépontjat és tényét az ligyintéz6i jogosultsag megnyitisaval az iratkezelési szoftver automatikusan
rogziti,

(5) Az ligyirat vagy irat fizikai 4taddsara csak az iratkezelési szofiverben torténd 4taddsat kovetben
keriilhet sor.

(6) Ugyirat (az Gsszes alszdmmal egyiitt) csak sziikség esetén (pl. amennyiben a déntéshez az iiggyel
kapcsolatos valamennyi, az iigyben keletkezett iratra szilkség van) tovébbithaté a szervezeti egységek
kozitt. Az Qgyirat tovabbitasa kizirélag a szervezeti egység vezetdjének engedélyével, szignéldsi
utasitasanak megfelelfen torténhet.

(7) Amennyiben valamely alszdmra iktatott irat mdsodlati példinya (vagyis nem az lgyirat) keril
tovdbbitdsra az iratkezelési szoftverben, az irat iratboritéba helyezend6 a sziikséges mellékletekkel egyiitt.
A misodpéldény ligyintézés szempontjabol egyenértékil az eredetivel.

(8) Amennyiben az Aatvett maésodpéldanyra az ligyintézés végeztével a szervezeti egységnek az
figyintézés folyamatdban a tovdbbiakban nincs sziiksége, vissza kell adni az {igyiratért szakmailag felelds
szervezeti egységnek.

(9) Az iligyiratoknak vagy iratoknak az épiileten beliili fizikai tovébbitisa egy mdsik szervezeti
egységhez az Ugykezeldk feladata. A tovdbbitds tSrténhet kozvetlenil a cimzetthez vagy a szervezeti
egységek postafidkjaiban elhelyezve. Az iratok tovabbitisa a belsd iratforgalom nyilvéintartdséra szolgdlé
atadokonyvvel torténik. Az iratok atvételét a szervezeti egységnél aldirdssal igazolni kell.

24. Kiadmanyoz4is

47.§ (1) A kiadmanyozasi jog gyakorldsit a vezetd az SZMSZ-ben €s az ligyrendben hatirozza meg.
(2) A Xkiadményozas magéban foglalja:

a) az irdsbeli intézkedés (véleménynyilvénitas, kdzbensd intézkedés) kiadasanak,

b} az érdemi dontésnek, valamint

c) azirat irattdrba helyezésének jogat.

(3) Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadményként csak az SZMSZ-ben ¢s az
figyrendben meghatérozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

(4) A kiadményozisi jogkdrrel rendelkezo személy névaldirdsat tartalmazo bélyegzd (névbélyegzd)
csak akkor hasznélhatd, ha az azonos iigyben kiadott iratok nagy szama ezt feltétleniil indokolja. A
névbélyegzd haszndlatat a tankertileti igazgaté engedélyezi. A névbélyegzdvel ellatott irat nem mindsiil
hiteles kiadminynak. A névbélyegzére vonatkozé részletes rendelkezéseket a kiilon szabdlyzat
tartalmazza.

(5) Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovébbitani.

(6) A kiadmény kiilsé szervhez vagy személyhez t&rténd kézbesitésére csak annak dokumentildsa
mellett keriilhet sor. A kiadményozott irat egyik — kils6é szervnek kézbesitett irat esetén hiteles vagy
hitelesitett példdnyanak minden esetben az ligyiratban kell maradnia,

(7) Az iigyintézd az éltala készitett kiadmanytervezetet a lap aljan olvashaté szignojaval koteles ellatni.
A kiadmaényozésra jogosult személy a tervezetet sajit kez(i alairdsdval és keltezéssel l4tja el. ,,S. k.” jelzés
esetén az ligyintézé vagy az iigykezeld a kiadményra .,a kiadmany hiteléiil” zaradékot ravezeti, azon a
szerv hivatalos bélyegztjének lenyomatat elhelyezi €s alairja.

48. § Ha kettd vagy tobb, més-mas iktatoszdmon bejegyzett ligyet egyszerre, egy kiadmanyon intéznek
el, a kiadmanytervezeten fel kell tiintetni minden irat iktatdészdmat. Az ligykezel6 az iktatokdnyvben e
feltiintetett szam(ok) alapjan rogziti az {igy elintézésének megtoricntét.
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49.§ (1) Jogszabily eltéré rendelkezése hidnyaban az irat és az elektronikus irat akkor hiteles kiadmény,
ha

a) azt az SZMSZ-ben s az figyrendben meghatarozott kiadményozési joggal rendelkezé személy
sajét kezilleg alairja, és aldirdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel,

b) akiadmdnyoz4si joggal rendelkezd személy neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, és e mellett
a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel, vagy

¢) az SZMSZ-ben és az iigyrendben meghatdrozottak szerinti kiadményozisi joggal rendelkezé
személy vagy elektronikus rendszer az elektronikus {igyintézés részletes szabdlyair6l sz6l6
jogszabélyban meghatarozott ktvetelményeknek megfelelé elektronikus aldirassal, az eléirt
esetekben idobélyeggel l4tta el

(2) Nyomdai sokszorositas esetén elegend6
a) akiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés &s a kiadményoz6 szerv bélyegzdlenyomata vagy
b) akiadményozé alakh( alairdsmintéja és a kiadmanyozé szerv bélyegzdlenyomata.

(3) A kiadmanyozishoz hasznélt bélyegz6krél, érvényes aléirds-bélyegzbkrdl sz616 nyilvéntartdst a
Koznevelési, Jogi és Humdnpolitikai Fbosztaly titkarsdgi referense, a hivatalos célra felhasznalhatd
elektronikus aldirdsokrol sz616 nyilvéntartdst a titkérsdg kijel6lt munkatérsa kezeli.

(4) Az clektronikus kiadmény hitelesitésére a kiadminyozis idépontjat dokumentilé mindsitett
elektronikus aldirdst kell alkalmazni.

(5) Nem minéstll kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositérél és az
iktatoszdmrdl sz616 elektronikus tdjékoztatss.

50.§ (1) Aziratokhoz 2 kiadmanyozé dontése alapjin az al4bbi kezelési szabélyok alkalmazhatok:
a) ,Sajat kezl felbontssra!”,
b) ,Mas szervnek nem adhaté 4t!”,
c) ,.Nem mdsolhat6!”,
d) ,Kivonat nem készithet6!”,
e} . Elolvasds utdn visszakiildend6!”,
f) .Zart boritékban tirolando6!”,
g .sima”, ,ajanlott”, ,tértivevényes”, ,.elsdbbségi” killdemény.
(2)  Akezelési utasitiasok nem korldtozhatjak a kzérdekii adatok megismerését.
(3) A szervnél keletkezett iratokrol az iratot 8rzé szervezeti egység vezetdje jogosult
a) hiteles papiralapu, illetve
b) hiteles elektronikus masolatot is
kiadni.
(4) Amennyiben papiralapt hiteles kiadményrél kell papiralapt hiteles masolatot késziteni, az eredeti
iratr6l késziilt fénymésolaton az aldbbi hitelesitési zdradékot kell elhelyezni:
a) ,Azeredeti papiralapi dokumentummal egyezd!” széveget,
b) a hitelesités keltét,
¢} nyomtatott betlivel a hitelesitést végz6 személy nevét és beosztasat,
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d) a hitelesit6 személy sajat kez( aldir4sat és
e) akiadminyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegz6 lenyomatét.

(5) Amennyiben az irat t6bb oldalbél 4ll, a mésolat minden oldalanak fejlécén a hitelesitést végzd
személy szignGjat és a ,,Hiteles masolat!” szbveget kell feltiintetni.

(6) Misolat vagy hiteles masolat kiad4sa esetén az iktatékonyvben dokumentédlni kell, hogy kinek,
mikor adtak ki hiteles mésolatot.

25. A kiadmanyozott irat kiilalakja

51.§ (1) A Tankeriileti Kézpontban alkalmazandé iratmintdk a Tankeriileti Kézpont belsd honlapjén
(intranet) keriilnek kézzétételre.

(2) A levélmintdk nem alkalmazhatok olyan {igyekben, ahol valamely jogszabdly a dontés kozlésére
kételezd alaki és tartalmi elemeket ir el {pl. hatdsagi hatdrozat, formanyomtatvanyen kiadott engedély
stb.).

(3) Az dllampolgérokhoz, mis szervekhez hivatalos levél csak iktatészdmmal, az ligyintézd nevének és
munkahelyi telefonszdmanak feltiintetésével és az dltalinosan hasznélt fejléces, cégjelzéses, illetve névre
sz6ld levélpapiron kiilldhetd. Az ligyintéz0 feltiintetése csak akkor mell6zhet6, ha a kimen6 iratot maga az
alaird készitette, elhagydsat az illetékes vezeto kérte, vagy protokolldris okok indokoljék.

26. A papiralapu irat kézbesitése, expedidlisa

52.§ (1) Az iigyintézd koteles az irattovébbitdshoz a kiadmanyt és az esetleges mellékleteit szerelten az
ligykezeld részére eldkésziteni. Az tigykezeld csak teljes, kiadmanyozott, kiaddi utasftdssal és amennyiben
van, melléklettel ellatott iratot vehet at.

(2) Az igykezelonek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-¢ minden kiadoi
utasitdst, és a mellékleteket csatoltak-e.

(3) A kiadményozott iratot lehetbleg még az atvétel napjén kell a cimzettnek elkiildeni.

(4) A kiadményozott irat elkiildésér6l a szervezeti egység ligykezeldje gondoskodik. Az ligykezeld az
irat atvétele utdn koteles

a) aziratot a cimzettnek elkiildeni,

b) az elektronikus iktatokdnyvbe az elkiildés megtorténtét bejegyezni,

c) az el6ad6i iven és az irat irattari példanyén az elkiildés (expedils) iddpontjat feljegyezni'és
alafrni.

(5) Az elektronikus iktatdsban a kiilsé terjesztésre késziilt azonos sz6évegil kiadménybdél minden cimzett
szdméra egy-egy iratpéldanyt kell késziteni tovabbi cimzettek egyenkénti megadasaval vagy a megfelel6
elosztdlista kivalasztisaval.

(6) Amennyiben a kiadménynak tobb, nem kozfeladatot ellaté személy cimzettje van, a zird részt
kévetden a ,Kapjdk:” cim alatt nem hozhatok az eljarasban részt vevd személyek tudomdséra a tobbi
résztvevd személyes adatai.

53.§ (1) Az iratot borftékban, sziikség esetén csomagban kell postdra adni. Az azonos cimzettnek sz616
iratokat lehetbleg egy boritékba kell helyezni, és a boritékra valamennyi irat iktatoszamat fel kell jegyezni.
Telefaxon, e-mailben kijldott irat esetén a tovabbitasra utald igazolést az irathoz kell tenni.

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

b) az irat (iratok) iktatészamit, tobb példany esetén a példényok darabszdmat, sziikség szerint
sorszamukat,

¢) acimzett megnevezését és cimét,

d) atovabbitasra vonatkozé egyéb jelzéseket (,.s. k. felbontasra”, ,,SURGOS”, »ajénlva” stb.).

(3) A szervezeti egység ligykezelbje az elkiildésre elbkészitett killdeményeket lezdrt, megcimzett
boritékban vagy csomagban, a kiildés médjénak megfeleld kézbesit6okményokat pontosan kitsltve
tovabbitja a cimzett részére.

54.§ (1) AXkildeményeket a kézbesités maodja szerint kell kezelni:

a) személyes é4tvétel esetén elegendd a kézbesitési idépont és az 4tvétel aldfrdssal torténd
igazoldsa a kiadmany irattri példdnyan vagy a kézbesitdkdnyvben,

b) postai kézbesités esetén a postai szolgaltatasok elldtdsardl és mindségi kovetelményeirsl sz616
jogszabdlyban leirtaknak megfeleléen,

¢) elektronikus dton tdrténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasdval,

d) hirdetményi Uton tOrténdé vagy kdzhirré tétellel valé kézbesités esetén a vonatkozd
jogszabélyok elbirdsai szerint.

2) A Tankerileti Kézponton beliil a belsé felhaszndlasra késziilt iratok (pl. korlevelek) a vezetdi
aldirdst kovetden elektronikus formdban, szkenneit véltozatban a levelezd rendszeren keresztiil is
tovébbithatok. Az aldirt eredeti példanyt a keletkeztetd szervezeti egység iigyiratdban kell kezelni.

55.§ (1) Ha a tovabbitott kiildemények valamilyen okbol — igy a téves cimzés miatt — visszaérkeznek,
nem lehet az iigyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiilldeményt az irattal egyiitt vissza kell adni
az ligyintézdnek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérél. A postai kézbesitésnél hasznalt
tértivevényeket — iktatds nélkil, de érkeztetési eljards és dokumentdlds mellett — az figyirathoz kell
mellékelni.

(2) A targyévi, az 4tadds-dtvételt dokumentdl6 papiralapl dtadési jegyzékeket visszakeresheté médon,
emelkedd szdmsorrendben vagy idSrendben leflizve kell tarolni a k&zponti postabontéban, tovabbs
megdrizni az irattari tervben meghatéarozott ideig.

IV. FEJEZET

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

27.Az frat hatarid-nyilvintartisba helyezése
56.§ (1) Az irat hatéridé-nyilvintartisba helyezését a kiadményozédsra jogosult vagy az altala
felhatalmazott tigyintézd alairdsival és a ravezetés iddpontjanak megjeldlésével engedélyezi.

(2) A hatéridét év, hd, nap megjelléssel az iigyben eljaré Ugyintézének kell az iraton és az eléad6i
fven feltiintetni,

(3) Az iigykezel6nél kell hatarid6-nyilvantartdsba helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése
valamilyen kdzbees6 intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése utan valik lehet6vé.

{4) A hatridét az iratkezelési szoftver megfeleld mezdjében, a naptéri nap megjelolésével kell
feltiintetni.
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(5) Azligykezeld a hatdridd-nyilvéntartasra atvett iratot kiteles

a) az egyéb iratoktél elkiilénitve, a hataridoként megjelolt naptiri napok és az iktatészdm
sorrendjében clhelyezni és nyilvantartani,

b) a hatdridé napjan — ha id6kozben masként nem intézkedtek — az iktatokSnyvbdl kivezetni és az
tigyintézonek itadékdnyvvel kiadni.

(6) Ha a hatdridé eredménytelentl telik el (pl. nem érkezik vélasz), az Gigyintézd koteles megsiirgetni a
vilaszt, majd — a vezet6i dontés szerint — tovibb kezelni az {igyiratot.

(7) A hatirid6b6l torténd kivételt, a slirgetést €s a hatdridd meghosszabbitdsét az {igyintéz6 az el6adéi
iven — aldirdsdval és keltezéssel elldtva —, tovabbd az ligykezel6 az iktatokényv ., Kezelési feljegyzések”
rovataba koteles feljegyezni.

28. Az irattar

57.§ (1) A Tankerileti Kézpont irattdri anyaga a kdzponti irattdrban, valamint a killonbdz6 szervezeti
egységek atmeneti irattéraiban keriilnek elhelyezésre. Sziikség esetén a kdzponti irattarba tartozé iratok
elhelyezésére tovabbi tarolo helyek is igénybe vehetdk.

(2) A nem selejtezhetd, hataridd nélkiil 6rzendd, valamint a Hajda-Bihar Megyei Levéltarnak az Litv.
alapjan atadasra keriil6 iratanyag orzése, valamint 4tadésig torténd kezelése az iratkezelés feliigyeletét
ellatd szervezeti egység dltal miikddtetett kdzponti irattdr feladata.

(3) A kozponti irattdrazas céljara megfelelden kialakitott €s felszerelt, az irattri anyag szakszerii és
biztonsigos Orzésére alkalmas helyiséget kell biztositani. Az irattdr berendezésénél a tliz- és a
balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.

(4) A kozponti irattdri helyiség akkor felel meg céljanak, ha széraz, port6l és mds szennyezbdéstol
tisztan tarthaté, megfeleléen megvildgithat6, levegfje cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése a
legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kdzmiivezetékek, a kivill tdmadt t{iztél €s erdszakos
behatoldstdl védett. A papiralapi iratok téroldsdhoz az irattdrban télen, nyaron lehetdség szerint biztositani
kell a megfelelé péaratartalmat (55-65%) €s a 17-18 °C hémérsékletet.

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

(6) Az iratanyag taroldsara az ligyintézés sordn &s az irattarban az iratok egyiittkezelését, portdl vald
védelmét és az allvanyokon torténd szakszerd elhelyezését egyarant szolgalé téroldeszkodziket kell
hasznalni.

(7) A nem papiralapa iratok téroldsdt az adathordozd ido6tallosigit biztosité paramétereknek
megfeleléen kialakitott tdrolé rendszerekben kell biztositani. A tdrolasbol addodhaté adatvesztés
megakaddlyozésara gondoskodni kell az adathordozén taldlhaté informéciok hiteles masoldsérél,
konvertaldsardl, atjatszdsarol.

(8) Az iktatohelyekkel rendelkezd szervezeti egységek dtmeneti irattirat miikddtethetnek.

(9) Atmeneti irattdr a szervezeti egységek iroddi mellett talalhato irattarként hasznalt helyiség vagy a
folyosokon, irodakban elhelyezett szekrény.

(10)"° Természeti csapds, egyéb okok miatt az irattdrban bekdvetkezett kérrol, iratpusztuldstol a
Hajdu-Bihar Megyei Levéltirat értesiteni kell.

10 Beépitette a 42/2017. (XII. 21.) szémii Szabdlyzas-médositds 5. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatol.
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29, Irattirazas és az irat dtmeneti irattdrba helyezése

58.§ (1) Az irattdrazds mindig az diigyben eljaré, feladatkGrileg illetékes szervezeti egység
kotelezettsége.

(2) Az irattarba helyezést a szervezeti egység vezetbje vagy az 4ltala felhatalmazott munkatérs — a
ravezetés iddpontjanak megjeldlésével — engedélyezi.

(3) Az irattarba ad4st és az irattdri anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshetden kell végezni.

(4) Irattirazdsi utasitissal ellatni és irattdrba helyezni csak teljes iigyiratot — az iigyben keletkezett
Osszes iratot — lehet. Egy iigyirathoz tartozo eredeti iratok, iigyiratdarabok nem maradhatnak mas
szervezeti egységnél.

59.§ (1) Az irattdrba helyezés el6tt az tigyintézének (ha eddig nem tortént meg) meg kell vizsgalnia,
hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljestiltek-e.

(2) Az ligyintézbnek az irattirba helyezés el6tt az tigyiratbdl a feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat ki kell emelni, és a selejtezési eljaras melldzésével meg kell semmisiteni.

60.§ (1) Az figyintézének legkésbbb az iigy befejezésével egyidejiileg az iratra és az eldadéi iv
megfelelé rovatdba az irattari terv alapjdn meghatdrozott irattari tételszdmot és a megBrzés idejét ra kell
vezetnie, valamint az ligyiratdarabokat, iratokat alszam szerint emelkedd sorrendben, hidnytalanul az
eldadéi fvben kell elhelyeznie. Az tligykezeld feladata, hogy az ligyintézd altal meghatérozott tételszdmot
az iratkezelési szoftverben rogzitse,

(2) Amennyiben az iigyirat hidnyos, vagyis valamelyik alszdm hianyzik az aktabél, az iigyintézének fel
kell vennie a kapcsolatot a hidnyzé alszdm keletkeztetGjével, és kérnie kell az irat pétlasat, soron kiviili
megkiildését. Ellenkezb esetben az ligyirat nem irattrazhatd.

(3) Amennyiben az egy iigyben keletkezett iigyirat tobb irattdri tételbe is sorolhaté, mindig a
leghosszabb meg6rzési id6t biztosité tételszimot kell neki adni.

61.§ (1) Az elektronikus adathordozéra felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartsi adatokat
egy kozos adathordozén kell kezelni. Az elektronikus adathordozdkon térolt adatok, lloményok utélagos
elolvasdsét, hasznélatat mindenkor biztositani kell az erre szolgélé eszkizok esetleges médositasa, cseréje
esetén is.

(2) Ha ez nem biztosithat, az elektronikus iratokrdl hitelesitett papirméasolatot kell késziteni, vagy
hivatalosan kell nyilatkozni arr6l, hogy a készitett masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az
elektronikus adathordozén rogzitett iratokkal.

(3) Az elekironikus adathordozéra felvitt iratokat csak a Korm. rendeletben meghatirozott
adattartalommal rendelkezd papiralapi kisérdlappal egyiitt lehet irattdrazni, Az adathordozé feliiletén,
végleges médon fel kell tiintetni a rogzitésre keriilt irat iktatészamat,

62.§ Az irattirba helyezés alkalmdval az ligykezel$ koteles ellendrizni, hogy az ligykezelés szabélyainak
eleget tettek-e. Amennyiben az iigykezel6 hidnyosségot észlel az iraton, visszaadja az ligyintézének, aki
gondoskodik annak kijavitdsar6l. Hidnyos vagy irattari tételszam nélkiili vagy rendezetlen iigyiratot az
figykezeld irattdrazisra nem vehet 4t.

63.§ (1) Az irattirban az iratokat évek szerint, az irattdri tervben meghatirozott tételszdmok szerint
csoportositva, azon bellll az iktatészdmok novekvd sorrendjébe rendezve kell elhelyezni €s 6rizni. A
szalagos iromdnyfedélben 6rzétt iratokndl az irattdri tételszamot a szalagos iromanyfedélen is fel kell
tiintetni. Az elektronikus iktatokdnyv ,irattirba helyezés id6pontja” mezdjében az 4tmeneti, ha
kézvetlentil kdzponti irattarba Keriil, akkor a kdzponti irattarba helyezés idépontjat kell nyilvantartani.

(2) Atmeneti (kézi) irattérban, amennyiben nincs a szervezeti egységnek dtmeneti irattara, akkor a
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k&zponti irattirban kell elhelyezni az elintézett, lezért, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, irattéri
tételszdmmal ellatott tigyiratokat.

(3) Az atmeneti irattirban legfeljebb 2 évig lehet Orizni az iratokat, ennek letelte utdn a lezart
évfolyamu iratokat 4t kell adni a kézponti irattarnak. Ezen iddpontot megel6zden is 4t lehet adni a lezart
figyiratokat &s a lejart 6rzési idejii iratokat. Kivételt képeznek a palyazati timogatdssal érintett iratai,
valamint a peres iratok. Ezen iratok k&zponti irattarba addséra az eljards lezardsét kévetOen kertll sor.

30. Az iratok dtaddsa a kdzponti irattir részére

64.§ (1) Az stmeneti (kézi) irattirakat miikodtetd szervezeti egységek az ligyiratokat — az eldirdsoknak
megfeleléen — a kdzponti irattdrnak kotelesek atadni.

(2) Akdzponti irattar
a) nyilvéntartja a Tankeriileti K6zpont iratképzd szervezeti egységeit,

b) térolia és nyilvantarja a Tankerilleti K6zpont iratképz0 szervezeti egységei 4ltal leadott
iratokat,

¢) azirattrban 6rzott iratanyagokr6l gyarapodasi és fogyatéki naplét vezet,
d) az drizetében 16v6 lejart megbrzési idejii iratokat selejtezi,

e) gondoskodik a nem selejtezheté koziratoknak a Hajdu-Bihar Megyei Levéltar részére torténd
atadéasérol.

(3) Akdzponti irattarba
a) alezért évfolyami, papiralaph iigyiratokat és azok papiralapi segédkdnyveit,

b) az iktatokdényv zérasénak részeként elkészitett elektronikus érkeztetd nyilvantartdsnak,
elektronikus iktatékdnyvnek és adatdlloményainak (cimlista, tételszim, megdrzés, naplézis
informéci6i) és az elektronikus dokumentumoknak az €v utolsé munkanapi iktatasi dllapotat
tikrozo, idébélyegzdvel ellatott, elektronikus adathordozéra elmentett véltozatit tartalmazé
adathordozoékat

kell leadni.

65.§ (1) Az iratok itadasakor két példanyban kell elkésziteni az — dtad6 szervezeti egység vezetdje vagy
az 4ltala kijelolt, az atad4s lebonyolitasaért felelds tigyintézd és a kézponti irattérat mitkddtetd szervezeti
egység vezetdje vagy az Altala kijelolt irattéros altal aldirt — ,Iratdtadds-dtvételi jegyz6kdnyvet”, amelynek
melléklete a tételszdm szerint elkészitett iratjegyzék.” A nem selejtezhetd jegyzOkonyv és az iratjegyzék
egyik példinya a kozponti irattdré, a masik az iratot leadé szervezeti egységé, amelyet az atmeneti
irattarban kell megdrizni.

(2) A hiényosan vagy félreérthetben kitoltott ,,Atadds-dtvételi jegyzokonyvet” és iratjegyzéket
helyesbitésre az dtadasért felelds vezetének vissza kell kiildeni, annak helyesbitéséig a kdzponti irattr
nem fogadhatja be az adott jegyzékben szerepld iratokat.

(3) Azokrél az iratokrol, amelyeket a szervezeti egység visszatart, és az iktatokdnyvb6l nincsenek
kivezetve, ,,Hidnyjegyzék et kell késziteni, azok késdbbi leadasa utin a ,Hidnyjegyzek”-bdl tordlni kell
az iratokat ,.k8zponti irattarba helyezve” megjegyzéssel.

66.§ (1) A kdzponti irattdr az iratokat eredeti alakjukban, eléadéi ivben elhelyezve, évek szerint, az
jrattiri tervben meghatirozott tételszimok szerint csoportositva, azon belill az iktatészdmok ndvekvé
sorrendjébe rendezve, a levéltdri atadasra kerild iratokat savmentes irattirolo dobozokban,
nyilvantartisaikkal egyiitt, iratdtadas-atvételi jegyzOkonyv és ennek mellékletét képezd iratjegyzék
kiséretében veszi 4t. Az iratokr6l el kell tavolitani az Osszefilizésiikh6z hasznélt anyagokat (pl. fémbol
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késziilt iratkapcsol6, miianyagbdl késziilt iratboritok stb.).

(2) A kozponti irattdrban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvéntartast kell vezetni. A nyilvantartds a
raktéri egységek szintjén késziil. Tartalmazza a raktéri egységben elhelyezett iratok irattéri jelét vagy jeleit
¢s sziikség esetén az egy adott raktari egységben talilhat6, azonos irattiri jelhez tartozé iratok elsd és
utolso iktatoszamat, a raktiri egység irattdri helyének azonositdjit. A nyilvantartasba be kell vezeini a
kiselejtezett és a levéltari dtaddsra keriilt iratokat.

(3) A kozponti irattdrba leadédsra keriild ligyiratokat a leadas id6pontjaval az iratkezelési szoftverben
rigziteni kell,

67.§ (1) A kozponti irattirba atadasra keriild elektronikus dokumentumokat archivilni kell az irattarba
helyezés szabdlyainak megfeleléen. Az irattirba adast és az irattdri anyag kezelését elektronikus
dokumentumok esetében is dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

(2) Az elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordozd esetében a kézponti irattdrban csak az
irattdri tervben meghatdrozott 6rzési idének megfelelden aktualizalt 4llapotot tiikkrézé példanyt lehet
térolni.

(3) Akozponti irattirba helyezés méodjat az adathordoz6 hatérozza meg:
a) a papiralapu iratokat a kézponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

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

c) az archivélt, két évet meghalad6é Orzési idejii elektronikus iratokrol a méasodik év végén
elektronikus adathordozéra — a kézponti irattar rendszerének megfeleld csoportositisban —
hitelesitett masolatot kell késziteni,

d) vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetdnek mindsitett iratokat az adathordozénak megfeleld
modszerrel kell irattdrazni, az {igyirat egységét ebben az esetben az iigyviteli rendszer 4ltal
generilt modszerrel kell biztositani,

e) a nem selejtezhetd, levéltiri dtadasra keriild vegyes iigyiratok esetében az iigyiratba az
elektronikus iratokrél késziilt papiralapi hiteles masolatot kell elhelyezni (tovébbi
intézkedésig).

(4) Az elektronikus adathordoz6 esetén az adathordozé id6tallosdgat biztosité paramétereknek
megfelelden kialakitott tdrol6é rendszerekben kell biztositani a tdrolast.

31. Az irat dtmeneti vagy végleges kiadasa

68.§ (1) A Tankerileti Kozpont munkatirsai az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsiguk alapjin az
irattarb6l hivatalos hasznilatra kérhetnek ki iratokat.

(2) Az dtmeneti, valamint a kdzponti irattdr iratot csak a készitd szervezeti egység, a feladatait 4tvevd
szervezeti egység, valamint az ellenérzési feladatokat ellaték (pl. Korményzati Ellenérzési Hivatal, Allami
Szdmvevdszék, Belsé Ellenérzési Foosztaly) irdsbeli megkeresésére koélesonoz ki, vagy engedélyezi a
betekintést, mésolat készitését, valamint szerelés céljabol valé végleges kikérését,

(3) Ha mis szervezeti egység iratat kérik ki a kozponti irattédrbdl, vagy mds szervezeti egység iratdba
kémek betekintést, vagy iratibol kérnek mésolatot, valamint szerelés célidbdl valé végleges kikérést,
akkor a kérés teljesitéséhez a leadd szervezeti egység vagy a feladatait dtvevd szervezeti egység
vezetdjének irdsbeli engedélye is sziikséges. Megszlint szervezeti egység esetén az engedélyt a kdzponti
irattdrat miikodtetd szervezeti egység vezetbje adja meg.

(4) Az irat kiadasat és visszaérkezését, a mésolat készitését, valamint az irat szerelés céljab6l vald
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végleges kikérését az iktatékdnyvben dokumentalni kell.

(5) Az irat kikérése vonatkozé kérelmet irasban az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetének kell
megkiildeni.

(6) Papiralapa iratok esetében az irattarbél kiadott figyiratrél igyiratp6tlé lapot kell késziteni, amelyet
mint elismervényt az atvevd aldir. Az aldirt ligyiratpétlo lapot a kblcsonzés ideje alatt az irattarban az
{igyirat helyén kell tarolni.

69.8§ (1) Az irattarbdl kiadott iratokrd] kiilon nyilvéntartist (k6lcsonzeési napld) kell vezetni. Az irat
kiad4sat és visszaérkezését az iktatékdnyvben is jelezni kell. Az tigykezeld az irattarbol iratot véglegesen
csak a vezetd irasbeli engedélye alapjan adhat Ki, kivéve, ha az iratot més iktatott irathoz szerelik. Az
iigykezeld iratot véglegesen csak a Kdzponti Irattarnak adhat 4t.

(2) Akélesdnzési naplét az iratkezelési segédletekre vonatkozé eldirasok szerint kell kezelni.
(3) A kélcsdnzési napld rovatai:

a) sorszém (évenként 1-gyel Gjrakezdddd, folyamatos),

b) kéles6nzd neve,

¢) irattéri hely: irattdr neve (ha nem irattiranként vezetik a kolcsonzési naplét, azon esetben a
doboz sorszdma),

d) iktatott iratnal iktatoszam/tételszdm/év,

€) mas nyilvantartds szerint nyilvantartdsba vett iratokndl a nyilvantartds szerinti sorszdm (pl.
szamlasorszdm, bizonylatnal konyvelési napl6 sorszdma/tételszim/évszam),

f) azirattargya,
g) akiemelés ideje (év, ho, nap),
h) akiemelés alapjéul szolgélé irat azonositoszama,
i) akiemelést végzd neve,
j)  akolcsdnzés hatdrideje (év, hé, nap),
k) a visszahelyezés ideje (év, ho, nap),
1) avisszahelyezést végzd neve,
m) az engedélyezd neve, amennyiben nem a készitd részére trténik az irat kiadas.
(4) Az irat kiaddsat €s visszaérkezését az elektronikus iktatékonyv megfeleld rovatiban régziteni kell.

70.§ Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznélék naplézds mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a jogosult felhasznélé a sajat gépérél nem éri el a megtekintendé iratot, akkor az irattar
kezeléséért felelds ligyintézének kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhaszndl6 elektronikus tton
megkapja a kért irat mdsolatat.

71.8 A Kozponti Irattir az illetékes levéltdr, a Magyar Nemzeti Levéltar, illetve torvény altal
meghatdrozott szervek részére torténd atadason kivil iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt
az e Szabilyzatban eldirt megkeresés szerint més irathoz szerelik.

32, Az iratok selejtezése, megsemmisitése
72.8 (1) Az irattdrba helyezett lejart megérzési idejil iratokat évente a Tankeriileti Kézpont épiiletében

miikodd kdzponti irattdrban az irattdri tételszdmok figyelembevételével, szabdlyszer(i eljards keretében
selejtezni kell. A selejtezést, annak megkezdése elétt 30 nappal a Hajdu-Bihar Megyei Levéltimak be kell
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jelenteni. '

(2) A meg6rzési hatdridd lejaratinak szAmitdsakor az irattdri tételbe sorolds évében érvényes irattari
tervben megjelolt megdrzési idot az ligyirat lezdrasat kovetd év elsd napjatdl kell szamitani.

(3) Adott év iratanyagit az irattdrba keriilés naptari évétdl szdmitott megdrzési id6 letelte utdn szabad
csak kiselgjtezni. (Pl. a 2016-ban keletkezett 1 éves megdrzési idejli irattari tételeket csak 2017. december
31. utdn, vagyis 2018-ban szabad kiselejtezni.)

73.§ (1) Az iratselejtezést az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijelslt legalabb 3 tagn
selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni. A selejtezési bizottsig feladata a selejtezés
szakszerli megszervezése és lebonyolitasa.

(2) A selejtezést az iratokon feltiintetett irattéri tételszdm, illetve megdrzési idé alapjan kell
végrehajtami,

(3) A selejtezés soran ellendrizni kell
a) aziratok irattari tételszam, illetve megOrzési id6 szerinti csoportositdsat,
b) anyilvantartds alapjan csoportositott iratok hidnytalansagat.

(4) Az iratselejtezésrél a 3 tagn selejtezési bizottsdg tagjai 4ltal aldirt és az iktato-, illetve irattari hely
szerinti szervezeti egység korbélyegzbjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet (Id. 7. szdmii
melléklet) kell késziteni 3 példdnyban, amelynek két példanyat iktatds utén a Hajdo-Bihar Megyei
Levéltirhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett. A selejtezési jegyzdkonyv kételezd és
elengedhetetlen melléklete a 3 példdnyban elkészitett selejtezési iratjegyzék.

(5) A selejtezési jegyzdkonyv tartalmazza;
a) aselejtezést végz szervezeti egység megnevezését,
b) a selejtezési bizottsdg tagjainak nevét, beosztisat, alairisat,
¢) aselejtezési eljaras ald vont irategyiittes keletkeztetdjét, megnevezését,
d) aziratok évkorét,
e) a kiselejtezett iratok Gsszesitett, iratfolyéméterben megadott terjedelmét,
f) aszervezeti egység vezetdje ellendrzési feladatainak megtorténtét,
g) aszervezeti egység kdrbélyegzdjének lenyomatat,
h} a selejtezés alapjéul szolgdld normik megnevezését.

(6) A selejtezés tényét és idSpontjét mind az irattdri, mind az iktatdsi nyilvantartas megfeleld rovatiba
be kell vezetni.

() A selejtezési jegyzOkdnyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni. Az iratjegyzék
tartalmazza a selejtezésre keriilé iratok tételszdmait, a tételek megnevezését és évkorét, az iratjegyzék
keszitésének idopontjat, a készitd személy nevét és aldirasat. Amennyiben az adott évi tétel nem minden
ligyirata kerill selejtezésre az eljaras sordm, a tételszdmhoz kapcsol6dd iktatészdmokat is szitkséges
feitiintetni.

(8) Az iratselejtezési jegyzdkdnyveket iktatds utdn 2 példédnyban, az iratjegyzékkel egyiitt — a kézponti
irattaron keresztiil - a Hajdi-Bihar Megyei Levéltirhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése
végett. A Hajdg-Bihar Megyei Levéltar az iratok megsemmisitését — a sziikséges ellendrzés utdn — a

' 4 bekezdés utolsé mondatdt beépitette a 42/2017. (X1l. 21.} szamu Szabdlyzat-médositds 6. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1.
napjatcl.
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selejtezési jegyzokdnyv visszakiildott példanydra irt zdradékkal engedélyezi. Az dtmeneti (kézi) irattdr
csak a kdzponti irattar kdzremikddésével selejtezheti lejart megbrzési ideji iratait.

74.§ (1) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbizisban levé iratok metaadatainak selejtezése
fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozé megjeloléssel torténik. A selejtezést kovetben az
elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszadllithatatlanul t6r6lni kell az
adatbazisbol.

(2) Az elektronikus adathordozon térolt elektronikus dokumentumok selejtezése €3 megsemmisitése
fizikai torléssel az 4ltaldnos szabdlyok szerint torténik. A hozzdjuk kapesolodd iktatasi adatok
(metaadatok) ,,selejtezett” megjeliléssel tdrolanddk.

(3) Elektronikus dokumentumkezelés esetében a selejtezést €s a fizikai tdrlést kvetben a selejtezésre
vonatkozé iratkezelési metaadatokat és a kapcsolédd adatilloméanyokat, a tovdbbi 6rzést igényld
elektronikus dokumentumokat a kozponti szolgdltatd archivdlja. Ezzel egyidejilleg roncsoldssal
megsemmisiti a selejtezési és megsemmisitési eljaras alapjat képezd kordbbi (legutolsd) archiv adatbdzist
tartalmazo adathordoz6t, amirdl jegyzékényvet vesz fel.

75.§ (1) A Hajda-Bihar Megyei Levéltar selejtezési engedélyének birtokdban — amelyet a sziikséges
ellendrzés utdn a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanydra irt zdradék tantsit — az iratkezelés
feliigyeletét ellaté vezetd a Tankeriileti Kozpont {izemeltetd szervezeti egysége vagy szervezet
kézremiikddésével, az adatvédelmi ¢s biztonsdgi elbirdsok figyelembevételével gondoskodik a
megsemmisitésr6l vagy az elszillitdsig tSrténd elhelyezésrol és biztonsdgos Orzésrdl. A kiselejtezett
iratokat zhzassal vagy az irat anyagatol fliggd egyéb médszerek alkalmazasdval Ogy kell megsemmisiteni,
hogy tartalmukat megillapitani ne lehessen (a megsemmisitésre vonatkozé jegyzOkdnyv mintéjat 1d 8.
szdmu mellékletben).

(2) A megsemmisithet§ iratanyagot zsakokban kell elhelyezni. A zsékot le kell zérni. Az iratanyag
megsemmisitésre valé elszallitisat a szervezeti egységek az lizemeltetd szervezeti egység vagy szervezet
szallitasra vonatkozé formanyomtatvinydnak kitdltésével rendelhetik meg. Az elszallitisig a zsdkokat az
irodakban kell tdrolni. A lezirt zsdkokra az iizemeltetd szervezeti egységnek vagy szervezetnek
megkilldott, széllitdsra vonatkozé megrendeldlap mésolatét rd kell tlizni. Az {izemeltetd szervezeti egység
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(3) A zsdkokban kizarolag a megsemmisitésre varé papiralapi adathordozék helyezheték el, errdl a
szervezeti egység vezetbjének feleldssége gondoskodni. Semmilyen mds alapanyagu adathordozd, egyéb
targy stb. elhelyezése nem megengedett. A papirzsdkokra a selejtezett papiralapt adathordozét elhelyezé
felelds szervezeti egység megnevezését rd kell vezetni, nyildsdt dgy kell lezérni, hogy az iratok
kiszorddasa kizirhaté legyen.

33, Az iratok levéltirba addsa

76.§ (1) A Tankeriileti K6zpont a nem selejtezhetd iratait — a hataridé nélkiil 6rzendék kivételével — 15
évi 6rzési idd utdn, eldzetes egyeztetéssel, a Hajdu-Bihar Megyei Levéltimak atadja.
(2) A Hajdu-Bihar Megyei Leveltar széméra dtadand6 ligyiratokat

a) azirattari terv szerint,

b) azligyviteli segédletekkel egyiitt,

¢) nem fertdzostt Allapotban,

d) levéltari rzésre alkalmas savmentes dobozokban,

e) a Tankeriileti Kdzpont kdltségére,

f) az dtadas-atvételi jegyzbkOnyv kiséretében, annak mellékletét képezd Atadisi egységek szerinti
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tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.
(3) Az atadéds-atvételi jegyzdkodnyv tartalmazza:
a) az étadd szervezeti egység megnevezését, hivatalos bélyegz6jének lenyomatit,
b) az dtadas alapjdul szolgdld jogszabaly megnevezését.
¢) az atadés alapjul szolgalo iratkezelési szabéalyzat és irattéri terv megnevezését,
d) az 4tadés helyét és idejét,
e) az atadé képviseldjének nevét, beosztasat, alafrasat,
f) azdtvevdé Hajdu-Bihar Megyei Levéltir képvisel6jének nevét, alairdsat,
g) az itadisra kerill$ iratanyagot keletkeztetd szervnek, szervezeti egységnek a megnevezését,
h) az 4tadésra keriil6 iratok éltaldnos megnevezését,
i) az éataddsra kerilld iratok Ssszesitett évkorét,
j)  azirat mennyiségét iratfolyéméterben,
k) sorszamozva a segédleteket.

(4) Az étadas-atvételi jegyzokonyv mellékletét képezo, ataddsi egységek szerint késziilt iratjegyzék
tartalmazza szervenként és iktatasi egységenként:

a) az iratok tételszimait,

b) a tételek megnevezését,

c) atételek évkorét és

d) aziratokat tartalmazé raktdri egység szdmat,

(5) A visszatartott igyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az dtad4si iratjegyzéket és a visszatartott
iratokrél készitett jegyzéket — a Hajdi-Bihar Megyei Levéltirral egyeztetett médon — elektronikus
forméban is 4t kell adni.

(6) Elekironikus iratokat a kiilon jogszabilyban meghatdrozott formitumban, az iratok levéltari
kezeléset (olvashat6va tétel, levéltdri selejtezés, levéltari feldolgozds, mésolat kiaddsa, kutathatosdg stb.)
biztositd elektronikus segédkényvekkel egyiitt kell levéltarba adni.

(7)  Aziratok levéltari dtaddsanak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell, és az irattdri
segédkonyveken is 4t kell vezetni.
V.FEJEZET

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

34. Intézkedések a Tankeriileti Kozpont megsziinése, feladatkirének megviltozdsa esetén

77.§ (1) Az Ltv-ben foglaltaknak megfeleléen kell intézkedni a Tankeriileti Kézpont megsziinése,
feladatkdrének megvaltozdsa esetén az drintett irattdri anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsdgos
megoOrzésérdl, kezelésérdl és tovabbi hasznédlhatésdgardl.

(2) Hivatalitadds esetén az errl keésziilt és iktatott jegyzokdnyvben fel kell tiintetni az utolsé
ikratdszdmot (szdmokat), €s tételesen fel kell sorolni az &tadott, illetve 4tvett iigyiratokat és az
tigyirathatralékot.
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(3) Ha a Tankeriileti Kézpont feladatkdre tobb szerv kbzott oszlik meg, az irattari anyagot csak irattari
tételenként szabad megosztani. Kivételes esetben tételes iratmegosztdsi jegyzékkel is megoszthato az
irattdri anyag. Az egyes iigyiratokra vonatkozé igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell
teljesiteni. Az irattdri anyag irattdri tételenkénti megosztdsit a Hajdu-Bihar Megyei Levéliar
egyetértésével kell elvégezni.

(4) Ha a Tankeriileti Kézpont jogutéd nélkiil szlinik meg, irattari anyaganak maradandé értéki részét a
Hajda-Bihar Megyei Levéltarban kell elhelyezni. Az irattéri anyag tobbi részének meghatérozott ideig
t6rténd tovabbi brzéséhez, kezeléséhez, illetve selejtezéséhez sziikséges koltségek biztositdsard]l a
megsziintetésrdl intézkedd szerv gondoskodik.

35. A megsziint szervezeti egységek iratainak kezelése

78.§ (1) Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység vezetdje, szignalo, kiadmanyozo,
ligyintézd, ligykezeld) megsziinés, atszervezés és személyi véltozds esetén a kezelésiikben lévd iratokkal,
a nyilvéantartisok alapjn tételesen el kell szamoltatni, az elszdmoltatdsr6l jegyzokonyvet kell felvenni. A
kezelésiikben 1évo iratanyag rendezésének hidnyosséga esetén a hidnyossdg megsziintetéséig (maximum a
felmentési id6nek a munkaltatdé dontésétol fiiggd munkavégzési kbtelezettség alli mentesités tartamara)
nem mentesithetdek a munkavégzési kitelezettség alol.

(2) Szervezeti egység megsziinése esetén a kezelésébe tartozé valamennyi kiildeményt, az el nem
intézett, folyamatban 1évé tgyek iratait atadds-atvételi jegyzokonyv kiséretében 4t kell adni a megsziing
szervezeti egység feladatkorét atvevd szervezeti egységnek (a tovdbbiakban: dtvevd szervezeti egység).

(3) Ha a megsziind szervezeti egység mas szervezeti egységbe olvad be, iratait a feladatait stvevo
szervezeti egység dtmeneti irattdrdban kell elhelyezni.

(4) Amennyiben a megsziin szervezeti egység kiilondllé iktatékényvvel rendelkezett, akkor az
iktatokonyvében a végleges atadast jelolni kell, az iktatokdnyvet le kell zérni, és az 4tadott folyamatban
1év iigyek iratait az atvevd szervezeti egység iktatokdnyvébe - az irat kordbbi iktatészamanak és
iktat6kdnyve azonosit6janak feltiintetésével - be kell iktatni.

(5) Amennyiben a megszlind és az atvevd szervezeti egység kozos iktat6kdnyvet hasznélt, az
iktatékdnyvben az 4tvevo szervezeti egységet mint feleldst régziteni kell.

(6) Ha a megsziind szervezeti egység feladatkdre tébb szervezeti egység kdzott oszlik meg, az irattari
anyagot a feladathoz kapcsoléddan lehet megosztani, vagy ha ez valamilyen oknal fogva nem lehetséges,
akkor a Kozponti Irattarban kell elhelyezni. Az egyes iigyiratokra vonatkozé igényt masolat készitésevel
vagy kolcstnzéssel kell teljesiteni. A folyamatban lévé és a befejezett Uigyek iratait a vonatkozé
eldirasokban foglaltak szerint kell kezelni.

(7) Az 4tvevd szervezeti egység szdméra hozzaférést kell biztositani az elektronikus iktatokdnyvhgz.

(8) Ha a megsziint szervezeti egység feladatkdrét nem veszi 4t mds szervezeti egység, iratanyagit a
Kézponti Irattarban kell elhelyezni.

(9) A megsziint szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti egységet
érintd feladatkdr dtaddsa esetén is értelemszeriien alkalmazni kell.

36. Munkakér-itadissal kapcsolatos rendelkezések

79.§ (1) A hivatali szervezeti egységtdl tdvozot (vezetd, ligyintézd, illetve ligykezel8) vagy azt, akia
tovébbiakban egyéb ok miatt iratot nem tarthat magindl, a rdbizott iratokkal a nyilvantartis alapjén
tételesen el kell szamoltatni. A szervezeti egységek a személyi valtozdsokrdl az informatikai referenst
értesitik, és irdsban kezdeményezik az iratkezelési szoftverben a jogosultsigok érvénytelenitését.
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(2) A munkakdr dtadas-tvételét jegyzokonyvbe kell foglalni, amelyet az 4tadé készit el, és az 4tadd,
valamint az atvevd alAir.

(3) A jegyzbkonyvet és mell€kletét (iratjegyzék) 5 példanyban kell elkésziteni,

(4) A jegyzOkdnyv egy-egy példinya az 4tadéndl és az dtvevonél, illetve a szervezeti egység
vezetdjénél marad. A jegyzbkdnyv negyedik példanyat az iratkezelés felligyeletét elldté vezetdnek kell
megkilldeni az dtad6é személyi anyagéba torténd elhelyezés céljabol. Az 6todik példanyt az Informatikai
Foosztaly vezet6jének kell dtadni.

(5) Az iratjegyzéken (jegyzO6konyv melléklete) iktatdészdm szerinti sorrendben fel kell tiintetni az
atvevo részére itadott folyamatban 1év6 iigyek iratait.

(6) Az 4tadist az elektronikus iktatdsi nyilvintartisban is végre kell hajtani. A lezirt, tovabbi
iigyintézést nem igénylé iratokat a szervezeti egység szerinti {igykezeldnek kell dtadni irattdrazdsra.

(7) A szervezeti egység vezetbje a munkakdratadds-atvétel lebonyolitasaért teljes korli felelésséggel
tartozik.

VI. FEJEZET
AZIRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK
37. Az iratsokszorositas és a nyomdai elillitis szabdlyai

80.§ (1) A masolé- és sokszorosftogépet a vezetd 4ltal megbizott személy kezeli. Ha a vezetd a
sokszorositogép kezelésével nem biz meg kiilén személyt, akkor a sokszorositdst minden tigyintéz6 maga
végzi,

(2) Nem minésitett kiadvany, nyomdai termék barmely nyomddval elkészittethets. A kiilsé nyomdaval
kotitt szerzOdésben rogziteni kell a nyomdai termék készitésével kapcsolatos kikdtéseket (pl. a kézirat, a
korrektira visszaadésa, a selejtanyagok megsemmisitése).

(3) A nyomdaba kiildtt, jovahagyott iraton barmilyen véltoztatdsra csak az iratot jovihagyd vezetd
jogosult engedélyt adni.

38, Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellendrzése

81.§ (1) A nem selejtezhetd koziratok fennmaradasanak biztositdsa érdekében a Tankeriileti Kozpont
iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét a Hajdi-Bihar Megyei Levéltir ellendrzi. Ellendrzési
feladatanak ellatdsa sordn a Levéltar illetékes munkatirsa eldzetes bejelentés utdn az iratkezelsi és az
irattdri helyiségbe beléphet, az iratokba a mindsitett adatot tartalmazék kivételével ¢és a
nyilvintartasokba betekinthet, az iratkezelési tevékenységet folyamatdban vizsgilhatja, iratkezelési
kérdésekben szaktanicsot ad, a nem selejtezhetd iratok épségét &s hasznilhaté dllapotban térténd
megbrzését silyosan veszélyeztetd hibdkat és hidnyossagokat jegyz6konyvbe foglalja, megsziintetésiikre
hatarid6t allapit meg.

(2) A koziratok kezelésének szakmai irdnyitisdval Gsszefliggésben a Klebelsberg Kozpont ellendrzi a
Tankeriileti K6zpont irattiri anyagét.

39. Ugyiratok iratkezelési szabdlyai az iratkezelési szoftver lizemzavara esetén
82.§ (1) Az iktatéhellyel rendelkezd szervezeti egységnél papiralapt iktatékdnyvet (a tovibbiakban:

iktatokonyv) kell felfektetni arra az esetre, ha barmely okndl fogva az tgykezel6k szamadra az iratkezelési
szoftverhez valo hozzéiférés tébb éran keresztiil nem biztositott.
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(2) Amennyiben az ligykezel8k szdmara az iratkezelési szoftverhez val6 hozzaférés nem biztositott, az
{izemzavart az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetdnek kell bejelenteni, aki eldénti, hogy mikortél és
meddig szitkséges a papiralapti iktat6konyvet alkalmazni. Dontéséré]l a Tankeriileti Kzpont szervezeti
egységeit e-mailben értesiti.

(3) Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd vagy az dltala kijelslt személy az iratkezelési szofiver
iizemzavara esetén soron kiviil értesiti az iktatohelyeket az iratkezelési szoftver ledllasirdl €s arrdl, hogy a
Szabélyzatban az iratkezelési szoftver lizemzavara esetére meghatdrozott eléirdsoknak megfeleléen kell
eljarni.

(4) Az ilzemzavar megsziintetését kovetden az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd vagy az éltala
kijelolt személy értesiti az iktatShelyeket az lizemzavar megsziinésérél és az iratkezelési szoftverben
t6rténd nyilvantartds szabalyszerli megkezdésérol.

83.§ (1) A helyredllt iratkezelési szofiverben haladéktalanul ellendrizni kell az utoljara nyilvéntartésba
vett tételeket, adatvesztés esetén azokat pétolni kell.

2 A ,SURGOS”, ,,azonnal”, ,;soron kiviil”, valamint a “kozbeszerzési ajénlat” jeloléssel elldtott
iratokat mind a bej6vd, mind a kimend és a belsd iratforgalom esetében az adott évben 1-t8l kezd6do
iktatoszammal erre a célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, ,UZ” egyedi azonositisi jellel
elldtott papiralapti iktatékdnyvbe kell iktatni, ha az izemzavar a 4 oOrat meghaladja, tovébbd a
megkiilonboztetett jellés nélkiili iratokat is, ha az iktatds akadalyoztatdsa meghaladja a 24 6rat.

(3) A (2) bekezdés szerint nyilvéintartisba vett iratokon az iktatoszdm feltiintetésénél a szervezeti
egység Dbetlijelét, valamint az ,UZ” egyedi azonositdsi jelblést is alkalmazni kell (pl.
KK/08/100-1/2017/UZ).

(4) Az iktatds sordn, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznilt iktatészdm, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapt iktatoksnyv ,Kezelési feljegyzések” rovatdban.

(5) Az lzemzavar megsziinését kivetben minden ftigyiratot az iratkezelési szoftverbe ét kell iktatni. Az
4tvezetés tényét a két nyilvantartdsban — a kolesdnosen hivatkozott iktatészdmokkal — jelezni kell.

(6) Az iizemzavar esetén hasznélt iktatékonyvben az év végén az iktatdsra felhasznalt utols6 szamot
kovetd aldhuzassal kell a zérdst elvégezni, majd azt a keltezést kivetden aléfrdssal és a szervezeti egység
korbélyegzojének lenyomatival kell hitelesiten.

(7) A lap aljin vizszintes vonallal le kell zirni, ha a lapon fennmaradiak szdmok, a lezérés atl6s
vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatészdmmal zdrul a kényv, és mikor tortént a
lezéras. Az iktatokdnyv lezérisit — figy, mint a megnyitisit — a szervezeti egység vezetdjének,
tigykezeldjének aldirasa és a korbélyegziének lenyomata hitelesiti.

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

9) Az ,UZ” egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapt iktatkdnyv beszerzésérdl, fonyilvantart6
kényvbe vételérél Koznevelési, Jogi és Huméanpolitikai Fdosztaly titkdrsiga gondoskodik.

84.§ Papiralapt iktatokényvbe ceruzdval imni, abban sorszdmot iiresen hagyni, a felhaszndlt lapokat
dsszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely més médon olvashatatlannd tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athizni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

40, Az iratkezelés sordn hasznilatos bélyegzik haszndlatinak rendje

85.§ (1) Aziratkezelés sordn az alabbi tipust bélyegzok hasznalandok:
a) iktaté bélyegzb,
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b) kiildemény-érkeztetd bélyegzo,

¢) datumbélyegzo,

d) dijhitelesitd bélyegzd a Magyar Posta Zrt. felé.
(2) Aziktatobélyegzd lenyomata a kivetkez6 adatokat tartalmazza:

a) a Tankeriileti Kozpont és a szervezeti egység nevét,

b) azirat érkezésének keltét (éve, honapja, napja),

c) azirat iktatdszamat,

d) azirat irattdri tételszamat,

€) azirat mellékleteinek szdmé4t (10 darabig szAm szerint, azon felill csomag megjelsléssel).
(3)  Akiildemény-érkeztetd bélyegzd az ,ERKEZETT” feliratot és a datum helyét tartalmazza.
(4) A bélyegzéhasznilat részletes szabalyairél egyebekben kiilon szabalyzat rendelkezik.

VII. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS KULDEMENYEK KEZELESENEK RENDJE

86.§ (1) Az elektronikus postafidkra érkezé elektronikus killdeményeket (word vagy més formatumt
dokumentum), a levelezbrendszeren keresztiil érkezett és a Tankerileti Kézpont feladatkorébe tartozd
tigyet keletkeztet6 e-mailt, faxot postai uton megkiildétt iratként kell kezelni, a nyomtatdst kévetden az
iratkezelési szoftverben érkeztetni, illetve iktatni kell, A tovébbiakban a dokumentumot papiralapi
ligyiratként kell kezelni.

(2) Ha az elektronikus irat benyujtdsa kizarGlag a Tankerileti Kézpont 4ltal az elektronikus
tajékoztatasra vonatkozod szabalyok alapjén kozzétett formétumban lehetséges, és a benytjtott elektronikus
irat;

a) nem akozzétett formatumban van, vagy

b) nem a Tankeriileti Kézpont dltal az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozé szabalyok alapjén

kozzétett elérhetbségi cfmre és nem biztonsdgos elektronikus kézbesitési szolghltatison
keresztiil toriént,

ugy a Tankeriileti Kozpont jogosult az iratot be nem nytjtottnak tekinteni, azt nem kételes érkeztetni,
azzal, hogy a kildét a Korm. rendelet 21. § (5) bekezdésében meghatérozott forméban a befogadés
megtagadisardl értesiti. ‘

(3) Ha az elektronikus irat biztonsigos kézbesitési szolgéltatison, de nem az elektronikus tajékoztatdsra
vonatkoz6 szabélyok alapjan kdzzétett cimre vagy formatumban érkezett, tgy:

a) aziratot nem kell érkeztetni,

b) a befogadds megtagadisinak okdt és az érintett iratot vagy mésolatdt az iratkezelési
szabélyzatban meghatérozott szabalyok szerint kell kezelni, és

¢) a killdét a Korm. rendelet 21. § (5) bekezdésében meghatdrozott forméban a befogadés
megtagadisardl értesiteni kell.

(4) Ha a benyijtott elektronikus irat az elektronikus tajékoztatdsra vonatkozé szabélyok alapjén
koézzétett formédtumot kezelé programokkal nem nyithaté meg, Gigy a Tankeriileti Kozpont a kiildst —
amennyiben elektronikus vélaszcime ismert — az érkezésté] szamitott legkésébb harom munkanapon beliil
elektronikus tton értesiti a kiildemény értelmezhetetlenségérdl &és az 4ltala hasznalt és elvart
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formatumokrél.

(5) Ha a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozd
szabélyok alapjan kozzétett formatumot kezeld programokkal, gy a kiildét a (4) bekezdes szerint kell
értesiteni az értelmezhetetlen elemekrél és a hianyp6tldsrol.

(6) A Tankeriileti K6zpont a kiild6t az elektronikus irat sikeres benyujtdsarol:

a) ha a killd6 az azonositisahoz szilkséges adatait megadta, az Ugyintézési rendelkezésében
megadott elektronikus elérhetdségén, az ott el6irt médon,

b) ennek hidnydban, ha a kiildd kozSlte a valaszaddsi elektronikus postafick cimét, gy
elektronikus levélben,

c) egyéb esetben papir alapon értesiti.
87.§ (1) A Tankeriileti K&zpont elektronikus postafickjait a kdzponti szolgaltaté miikodteti.

(2) Az elektronikus irat hitelességének ellenbrzésével Ssszefliggd részletszabalyokat a Szabalyzatban
megfogalmazott eldirdsok szerint kell végrehajtani.

(3)  Azonos jellegii biztonsagi kockézatot tartalmazo killdemény ismételt érkezése esetén a feladot nem
kell értesiteni. Azonos jellegli kockazati kdriilménynek mindsitl az egy hénapon beliil azonos kiildotdl
mésodik alkalommal érkezé virus vagy egyéb rosszindulatd program.

(4) A hivatalos célra felhasznélhaté elektronikus aldfrisokrél az informatikai referens vezet
nyilvéntartast, amelyekre vonatkozé eldirdsokat a Tankerillet Kdzpont Informatikai Biztonsagi
Szabilyzata tartalmazza.

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

(6) A cimzett szervezeti egység feladata a papir alapon utélagosan a Tankeriileti Kozpont részére
megkildstt postai killdemények megfeleld ligyiratban t6rténd elhelyezése €s a papiralapi killdeményen
korébban iktatott digitélis masolat iktatészdmanak feltiintetése.

(7) Papiralapu és elektronikus iratpéldanyokat is tartalmazé lgyiratok esetében a papiralapt eléad6i
{ven jel6lni kell azokat az iktatészamokat, amelyeken az elektronikus ligyiratdarabokat iktattak.

(8) A vegyes ligyiratok kezelése sorén a hiteles példényok meglétére fokozoit figyelmet kell forditani
az iratok adathordoz6jatol fiiggetleniil.

HARMADIK RESZ
ZARO HATALYBA LEPTETO ES ATMENETI RENDELKEZESEK

88.§ (1) Jclen szabalyzat a Kiebelsberg Kozpont elndkének jovahagyédsat kvetd 5. napon 1€p hatélyba.

(2) Jelen szabalyzat hatélyba 1épésével egyidejlileg hatdlyat vesziti az e targykdrben kiadott korabbi
szabdlyozés.
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MELLEKLETEK
1. szdmii melléklet”
A Berettyétijfalui Tankeriileti K6zpont Irattiri Terve (2018)

A Tankertileti KSzpont irattari terve az egységes iratkezelés érdekében az irattéri anyagot tételekre (targyi
csopartokra, indokolt esetben iratfajtikra) tagolva, a Tankeriileti Kézpont feladat- és hatéskéréhez igazodé
rendszerezésben sorolja fel, és meghatdrozza a selejtezhetd irattdri tételekbe tartozé iratok tigyviteli céla
megdrzésének idStartamdt, tovibbd a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak hataridejét. Az irattari
terv altalanos és kiilonos részre tagozddik.

Az Ugy tipusdt, iratképzd szerv szerinti hovatartoz4sat, az irat selejtezhetdség szerinti besoroldsit &s a
levéltari dtadas idGpontjat az irattiri tervben rogzitett irattéri jel mutatja.

Az irattari jel Gsszetevdi;

1, Tételszdam:

a) Mind az éltalanos, mind a kiilonds rész tételei esetében az irattdri tételszam elsd jegye(i) betijeliel
meghatdrozzi(k) a rendszerbeli elhelyezkedést:

A = Altalénos rész;
BTK (a Tankerileti KSzpont betiijele) = Kiilonds rész

B) A kiilonds részben a Tankeriileti Kézpontra utalé és annak feladatkoréhez igazodé rendszerezésben
sorszdmok kapcsolodnak, amelyek meghatdrozzék az iigy tipusét. Ezt a tipuson beliil négyjegyll sorszam
kéveti, amely meghatarozza az adott tipuson beliili ligyiratkort.

2. Selejtezési idg: szam, amely meghatarozza a kiselejtezends irattari tételekbe tartozé iratok tigyviteli
célt megdrzésének iddtartamét években, vagy ,NS” jel, amely meghatirozza a nem selejtezendé tételeket,

3. Lt. (Levéltdr): a levéltiri 4tadds hatarideje években, a tényleges atad4s idépontjarsl a Tankeriileti
Kdzpont €s az illetékes levéltar esetenként 4llapodik meg.

A ,HN” (hatéridd nélkiil érzendd) jel5lés meghatérozza a hatéridé nélkiil igyviteli érdekb&l a Tankeriileti
Kdzpont irattrdban maradd iratok korét, az iratok iigyviteli értékének megsziinése utdn a Tankeriileti
K&zpont és a levéltar kézbsen dont az 4tadas idépontjardl.

Azoknal a tételeknél, amelyek esetében egy jov8beni esemény bekovetkezését kavetd megorzési id6
keriilt meghatérozisra (pl. ,lejarat utdn 5 év”, ,a végrehajtist kovetden 5 év”, _szerzédés teljesitését
kévetden 5 ¢v”), az ligyiratok megbrzési ideje a jovobeni esemény bekovetkezésével egyidejiileg,
selejtezése pedig az ligyiratok érvényességének lejartakor kezd8dik.

"2 Médositotta a 42/2017. (XII. 21.) szimi Szabélyzat-médositis 7. §-a. Hatdlyos: 2018, janudr 1. napjétsl.
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A Tankeriileti Kézpont Irattiri Terve (2018)

A Tankeriileti Kozpont irattdri terve az egységes iratkezelés érdekében az irattiri anyagot tételekre
(tirgyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a Kozpont feladat- és hatdskoréhez igazodd
rendszerezésben sorolja fel, és meghatérozza a selejtezhett irattéri tételekbe tartozé iratok iligyviteli célu
megdrzésének iddtartamat, tovabb4 a nem selejtezhetd iratok levéltirba addsanak hatédridejét. Az irattari
terv altaldnos és kiilénds részre tagozodik.

Az iigy tipusat, iratképzé szerv szerinti hovatartozasat, az irat selejtezhetdség szerinti besoroldsét ¢s a
levéltari dtadds idépontjat az irattdri tervben rogzitett irattéri jel mutatja.

Az irattari je! §sszetevoi:
1. Tételszdm.

a) Mind az 4ltalanos, mind a kiilonds rész tételei esetében az irattdri tételszdm elsd jegye(i) betdijellel
meghatarozza(k) a rendszerbeli elhelyezkedést:

A = Altaldnos rész;
TK (a tankeriileti kézpont betiijele) = Kiilénos rész

b) A kiilonds részben a Tankeriileti Kozpontra utalé és annak feladatkéréhez igazodé rendszerezésben
sorszamok kapcsolédnak, amelyek meghatérozzak az iigy tipusat. Ezt a tipuson belil négyjegyli sorszam
koveti, amely meghatdrozza az adott tipuson beliili igyiratkort.

2. Selejtezési idd: szam, amely meghatdrozza a kiselejtezendd irattéri tételekbe tartozé iratok tigyviteli
célt megbrzésének idotartamét években, vagy ,NS” jel, amely meghatérozza a nem selejtezendd tételeket.

3. Lt (Levéltir): a levéltari 4tadas hatérideje években, a tényleges 4tadds idépontjér6l a Tankeriileti
Kézpont és az illetékes levéltar esetenként dllapodik meg.

A JHN” (hataridd nélkiil 6rzend8) jeloiés meghatérozza a hatiridé nélkal {igyviteli érdekbd] a Tankeriileti
K&zpont irattdraban maradé iratok korét, az iratok figyviteli értékének megszlinése utdn a Tankeriileti
Kozpont és a levéltar kézbsen dont az dtadds idopontjardl.

Azoknél a tételeknél, amelyek esetében egy jovébeni esemény bekovetkezését kivetd meglrzési idd
keriilt meghatérozasra (pl. ,lejarat utdn 5 év”, ,a végrehajtist kbvetden 5 év”, ,szerz8dés teljesitését
kévetben 5 &v”), az iigyiratok megdrzési ideje a jovbbeni esemény bekdvetkezésével egyidejileg,
selejtezése pedig az tigyiratok érvényességének lejartakor kezdodik.

46



A Berettydtjfalui Tankertileti Kézpont 36/2017. (VIIL22.) A Berettyétjfalui Tankeriileti Kézpont Egyedi iratkezelési
szabélyzata szabélyzata

A Tankeriileti Kdézpont Irattiri Terve
TARTALOM

Al¢alénos rész

Tételszdm Megnevezés
01 0 0 Jogi, Igazgatési, Integritds és Informaciébiztonsagi figyek
6 2 0 0 Iratkezelés
0 3 0 0 Humanpolitikai iigyek, Esélyegyenlfség
0 4 0 0 Gazdilkodasi- és pénziigyek
0 5 0 0 Vagyongazdalkodasi iigyek, Tlizvédelem és 6rzés-védelem
0 6 0 0 Ellenbrzések
07 0 0 Informatika
0 8 0 0 Koznevelésiiigyek
09 0 0 Kommunikacios és média iigyek

Kiildnds rész

Tételszdm Megnevezés
1 0 0 0 A tankeriileti kdzpontok fenntartasi és fizemeltetési ligyei
2 0 0 0 Kozalkalmazottak jogviszony4val kapcsolatos figyek
3 0 0 0 Tankeriileti kzpontok oktatasszervezési ligyei
4 0 0 0  Szakképzb intézmények
5 0 0 0 Palyazatok, fejlesztések iigyei
6 0 0 0 Konyvtari ligyek

JELMAGYARAZAT
JEL JELENTES
s selejtezendd az irat keletkezésétd] szamitott, .. év utin
L Magyar Nemzeti Levéltirnak 4tadand6 az irat keletkezésétSl szamitott ... évben
NS nem selejtezendd
- nem adandé levéltarba (selejtezendd)
HN helyben 6rzend6, hataridé nélkiil

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

Altal4nos rész

0100 Jogi, Igazgatasi, Integritds és Informacidébiztonsagi ligyek

Megnevezés
Munkajogi ligyek, kizszolgalati jogvita

Peres és nemperes eljarasok, kintlévéségek kezclése, behajtisa,
egyéb igények érvényesitése iratai

Biintetd eljarasok fratai

Polgari jogi szerzbdések, megallapodasok

Kézjogi szerzo6dések, megallapodasok

Integrités iigyek

Jogszabélytervezetek véleményezése, allamigazgatasi egyeztetések
Jogi allasfoglaldsok, t4jékoztatasok, vélemények

Kozérdekii és kozérdekbdl nyilvdnos adatok megismerésére
irdnyulo figyek

Adatvédelem és adatbiztonsag

Alapitd Okirat

Szervezeti &s Milkodési Szabélyzat, belsd irdnyitdsi eszkdzok
(igazgatdi utasitdsok, szabélyzatok, eljérdsrendek, szervezeti egység
figyrendek)

Vezetdi értekezletekrdl készilt jegyzbkdnyvek, feljegyzések,
emlékeztetdk &s ezek mellékletei (elbterjesztések stb.)

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

Idészaki és eseti tervek, munkatervek, munkaprogramok az
eléterjesztd szervezeti egységeknél a végrehajtast kdvetden

Tdészaki jelentések, beszamoldk, szervezeti adatszolgaltatisok

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

Bizottsdgok iratai

Kutat4sok, hattérelemzések iratai

NS

NS

NS

NS

NS

NS

14

NS

NS

NS

NS

NS

10
15

A Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont Egyedi iratkezelési
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Rendezvények, konferenciak szervezésének iratai
Mindségiranyitis, minSségfejlesztés, mindségbiztositis
Informatikai biztonsagi iratok

Ké&zbeszerzési eljarasok iratai

Fejlesztési tervek

0200 Iratkezelés

Elektronikus iratkezeld rendszer iratai
Trattér dokumentacioi

Az irat 4taddsira, tovébbitisara vonatkozé nyilvantarts
(ataddkdnyv, kézbesitBkonyv)

Iratok atadas-atvételérdl készillt jegyzokonyvek, jegyzékek, iratok
Iratselejtezési jegyzOkdnyvek és a selejtezés tovabb iratai

Az iratkezelést érintd kiilss szervezetekkel folytatott levelezés

Bélyegzd nyilvantartds és selejtezés iratai
TUK iigyek
0300 Huménpolitikai ligyek, Esélyegyenlfség

Foglalkoztatottak személyi anyaga; kinevezések,
munkaszerzddések, kinevezés mdbdositisok, munkaszerzbdés
médositds, Atsorolasok, jogviszony megsziintetések, munkakér
atadds-atvétel iratai, eskiickmény, hatdsagi bizonyitvany,
végkielégités, Osszeférhetetlenség, tartalékdlloményba helyezés,
prémiumévek programban vald részvétel, egy hénapot meghaladd
fizetés nélkiili szabadsag, célfeladat kitiizése

Foglalkoztatottak  illetmény-, bér megallapitasai; pétlékok,
helyettesitési dij, illetményeltérités, béremelés

Elismerések, kitiintetések, cimadoményozésok, védnikségek
iigyei

Foglalkoztatottak teljesitményértékelése, mindsitése
Foglalkoztatottak kozszolgélati, munkaligyl nyilvantartdsaibél
torténé adatszolgéltatisok €s levelezések iratai (munkaltatdi
igazolds, szolgélati id6, nyugdij megéllapitds, béradat, iskolai
végzettség sth.)

Fegyelmi &s kartéritési tigyek

Foglalkoztatasi jogviszonnyal 3sszefilggd beszamolok, jelentések,

NS
NS
NS

10

10

NS

NS

NS

NS
NS

50

50

50

50

10
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szabalyzata szabilyzata

15

15

49



A Berettydnjfalui Tankeriileti K6zpont 36/2017, (VIIL.22.) A Berettydtijfalui Tankeriileti Kézpont Egyedi iratkezelési
szabalyzata szabalyzata

illaspalyazatok, felhivasok (szabadség, betegéllomany, gyed, gyes

stb.)
0 3 0 8 Képzés, tovabbképzés, képzési terv, kozigazgatdsi alap- és 10 -
szakvizsga-, {igykezeldi alapvizsga-kotelezettséggel Osszefiiggd
iratok
030 9 _I_.éts;émgazdé.lkodés, létszamnyilvantartdas és adatszolgaltatas 10 -
iratai
0 3 1 0 Tanulméanyi szerzddés 10 -
0 3 1 1 Foglalkozas- egészségiigyl s munkavédelmi-tevékenység 10 -
0 3 1 2 Munkabaleseti jegyzdkinyvek, foglalkozasi betegségek NS HN
0 3 1 3  Szakmai gyakorlatosok iigyei 5 -
0 3 1 4 FErdekegyeztetés jegyzOkonyvei és ezek mellékletei NS 15
0 3 1 5 Agazati érdekképviseleti szervekkel torténé levelezések iratai 5 -
0 3 1 6 Ellatasok kifizetésének bizonylatai 8 -
0 3 1 7 Csalidtimogatds iratai: csaladi pdtlék, CSED, GYED, GYES, 8
anyasagi tAmogatas
0 3 1 8 Baleseti rokkantsagi ligyek 50
0 3 1 9 Osszesitd elszdmolds, jarulék bevallas statisztika 8 -
0 3 2 0 Béren kivili juttatisok, szocialis juttatdsok 8
0 3 2 1 Illeiményelleg-nyilvantartas 8 -
0 3 2 2 Helyettesitési dij, rendkivilli munkaidd, iigyelet, készenlét, 8 -
tavolléti dij, napidij, utazasi utalvany
0 3 2 3 Munkaltatéi kolcsdnben részesiiltek figyei 5 :
0 3 2 4 Munkaidé-nyilvantartds iratai (jelenléti iv, elektronikus adatok is, 8 Z

szabadsig-nyilvintartds, tévollét-nyilvaniartds, egy hdnapnal
révidebb fizetés nélkiili szabadsag)

0 3 2 5 Allamkincstdrral Gsszefiiggd adatszolgaltatisok, megkercsések 10 -
iratai
0 3 2 6 Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségre torténé felhivas iratai 10 -
0 3 2 7 Vagyonnyilatkozatok kiilén tdrvény (Vnytv.)
szerint

0 3 2 8 Statisztika, statisztikai adatszolgéltatasok NS HN
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Nyugdijazéssal, nyugdijas tovibbfoglalkoztatissal kapcsolatos
iigyek

EsélyegyenlOséggel bsszefiigpd kérdések, intézkedések

Katonai szolgélatok ligye

0400 Gazdélkoddsi- s pénziigyek

Pénziigyi (belsd) levelezés

Allami szervekkel folytatott kiltségvetési egyeztetések
Szerz6dések nyilvéntartisa

Kételezettségvallalasi figyek

Eldirdnyzatok nyilvantartdsa, modositisa

Gazdélkod4ssal, pénzilgyi elszdmoldsokkal Ssszefiiggd korlevelek

Koltségvetési engedélyeztetési ligyek

Kéltségvetés

Kbltségvetési beszdmolok

Bérgazdalkodas, bérnyilvantartds és -adatszolgéltatas
Gazdilkodéssal §sszefiiggd adatszolgaltatasok, idBszaki statisztikik

Eves statisztikai jelentés iratai

Adbzis, bevallasok

Bankszémla pénzforgalmi iratai

Reprezenticios iigyek

Peres, illetve nemperes eljarasok pénziigyi iratai

Bel- és kiilfoldi kikiildetések koltségelszamol4sénak iratai
Munkaba jaras kéltségeinek téritése

Pénziigyi nyomtatvinyok, kivonatok, bizonylatok

Fizetési felszélitdsok, szamlareklamacio, kévetelések érvényesitése

Pélyazatok pénziigyi iratai, dokument4ci6i

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

50

20

50

th Q0 Uh

10
10

15
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0500 Vagyongazdilkodisi Gigyek, Tiizvédelem és érzés-védelem

Beszerzés

Ingatlaniigyek

Biztositas, kirrendezés

Gépjarmii iizemelietés

Ingd vagyon iratai

Telekommunikacids eszkdzdk iratai

Beruhazas és feldjitas iratai

Energetikai ligyek

Leltérozas iratai

Feleslegessé vilt vagyontargyak selejtezési jegyzOkonyvei
Thizvédelmi, tiizmegeldzési eszkdzok, felszerelések nyilvAntartasai,

felilvizsgalatok,  jegyzbkonyvek, tiz- és  villamvédelmi
szabvanyossagi felilvizsgalatok lejarat utan

A tankeriileti k6zpont tlizvédelmi terve. Rendkiviili eseményekr6l
készitett jelentések, szakhatosagi alldsfoglalisok, ellendrzési
jegyzBkonyvek, tiizvédelmi oktatas iratai

Orzés-védelmi figyek
0600 Ellenérzések

A TK-ban végzett ellendrzések (szabdlyszeriiségi, pénziigyi,
rendszer-, teljesitmény-, megbizhatosagi és informatikai belsd
ellenérzések) iratai

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

Kdazponti ellendrzési szervek kilisd ellendrzési iratai

A KK, TK és mas (kdzponti &llamigazgatdsi) szervek kdzotti
ellendrzési egyiittmiikddés iratai

Ellenérzési, éves tervezési, beszamolasi feladatok
Ellendrzési szervezet milkidésével Ssszefliged iratok

Szabélytalansdgok nyilvéantartasa
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0700 Informatika

Azonosités, hitelesités iratai
Informatikai fejlesztések iratai
Elektronikus szolgéltatasok iizemeltetésének iratai
Kézigazgatisban alkalmazott szoftverek iratai
Informatikai partnerekkel valé kapcsolattartas iratai
Infrastruktira feliigyeiettel kapcsolatos iratok
Informatikai stratégiaval kapcsolatos iratok
Hatés- ¢s hattértanulmanyok altaldban
Informatikai szerz6dések
Informatikai beszamolék ltalaban

0800 Kiznevelési ligyek

Panaszbeadvényok (szil6i, tanuléi, intézményi), kozérdekii
bejelentések

Beadvényok ttétele hatdskdrrel és illetékességgel rendelkezd
iniézményhez, tankeriilethez vagy mas 4llamigazgatési szervhez

Intézményi 4tszervezdsek, eldkészitésének és lebonyolitasanak iratai
0900 Kommuaikscids és média ligyek

Tdmegkommunikicio és média levelezések

A TK 3ltal készitett, készittetett, illetve tamogatott kiadvanyok iratai
PR- és kommunikécios tevékenység hosszii tdvii tervezésének iratai

Rendezvények el6készitése és lebonyolitisa iratai

Kézérdekii adatok kizzététele
Hivatali honlap, belsé halézat tartalmi figyei
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15
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10
10
10
10

15

10

NS

A Berettyotijfalui Tankerlileti Kdzpont Egyedi iratkezelési
szabalyzata
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Kiilinds rész

1000 A tankeriileti kiizpontok iizemeltetési és fenntartasi iigyei

A KK irényitasa alé tartozé, TK fenntartdséban 1év0 intézményektd!
beérkezd jelentések, beszamoldk statisztikai jelentések, kimutatasok
(tervek, munkatervek, munkaprogramok végrehajtasarél stb.),
javaslatok

Miikadtetéshez sziikséges koltségvetés

Miikadtetéshez sziikséges kéltségvetés elokészitéséhez
adatszolgaltatas

Miiszaki és karbantartdsi figyek
Beszerzési igények
Fenntartishoz és {izemeltetéshez kapcsolodo szerzddések

Vagyonkezeldi és hasznalati jogok gyakorlaséval dsszefliggd iigyek

Szerzédések szakmai teljesitésigazolasa
Szerzddések pénziigyi teljesitésének igazolasa
Szerzbdésekkel dsszefliggh adatszolgaltatisok, szamladsszesitok

Id&szaki bevallasokkal dsszefiiggd adatszolgaltatdsok

2000 Kozalkalmazottak jogviszonydval kapcsolates iigyek

Intézményvezetdi palyaztatas iratai

Intézményvezetdi megbizds visszavondsanak, megsziinésének,
meghizasrol lemondas iratai

Kézalkalmazotti panasziigyek iratai

Allasfoglalasok, t4jékoztatasok, megkeresésekre vilaszaddsok
Pedagogusok elismerésével dsszefiiggd felterjesztések
Pedagdgusok tovabbfoglalkoztatisaval dsszefliggd felterjesztések

3000 Tankeriileti kézpontok oktatisszervezési iigyei

Panaszbeadvanyok (sziil8i, tanuléi), kézérdekii bejelentések

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

NS

10

N3
NS

NS
NS
NS

50

50
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Felnéttképzés, felndtt oktatis

Beiskolazas tervezése, szervezése, lebonyolitisa
Allésfoglalds, véleménykérés iratai

Tankdnyvrendelés eldkészitése, szervezése és lebonyolitisa
Erettségi vizsga szervezése, lebonyolitasa iratai

Intézményi dokumentumok iratai (Pedagdgiai Program, Szervezeti &s
Miikddési Szabalyzat, Hazirend) és azok ellenfrzése

Intézmeényi dtszervezésck elokészitésének és lebonyolitasénak iratai
Kovetkezd tanév tervezése, tantargyfelosztasok jévihagyssa

Mas fenntartasi koznevelési intézmény iratai, megkeresései,
kdznevelési térvény szerinti egyetértési jog gyakorlasa

Nemzetiségi kbznevelési feladatok

Jérasi hivatal megkeresései, adatszolgiltatasok, adatkérések
Kozoktatasi megallapoddsokkal Ssszefliggd iratok
Testnevelés és sport ligyek

Egyhazak és civil szervezetek, sportegyesiiletek
Szakszolgéltatas iratai

Szakmai szolgaltatas iratai

Gyerimek- és ifjusagvédelem

Kéznevelési Hidprogram iratai

Tanuldbalesetek bejelentése

Kézoktatasi Informacios Rendszer ligyei, adatszolgaltatasok
Tanulmanyi versenyek iigyei

Intézményi palyazatok lebonyolitasa

Megyei kiznevelés-fejlesztési tervek véleményezése
Kézoktatasi Informacids Rendszer iigyei, adatszolgaltatasok
Nevelotestiiletek ligyei

Iskolaszékek, sziiloi munkakozdsségek, intézményi tandes iigyei
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3 0 2 9 Diakdnkorminyzatok iigyei
3 0 3 0 Rendkiviili sziinet elrendelése
3 0 3 1 Vizsgajegyzbkonyvek

30 3 2 Utazd  gydgypedagogusi halbzat megszervezésével és
nriikSdtetésével dsszefliggd iratok

3 0 3 3 Allandd pedaggus helyettesitési rendszer megszervezése

3 0 3 4 Gybgypedagdgiai, konduktiv  pedagdgiai  nevelési-oktatdsi
intézmények altaldnos iratai

3 0 3 5 Diikotthonok és kollégiumok Altalanos iratai
3 0 3 6 Szakiskoldk éltalanos iratai
3 0 3 7 Kozépiskoldk (gimniziumok és szakkdzépiskoldk) dltalanos iratai

3 0 3 8 Altalanos iskoldk és alapfoki miivészetoktatasi iskoldk éltalénos
iratai

3 0 3 9 Tanuléi létszim megdllapitisaval, engedélyezésével Osszefliggd
iratok

3 0 4 0 Tankdteles tanulék nyilvantartdsa

3 0 4 1 FElsofokti hatirozat ellen benyijtott fellebbezés elbirdlasa sordn
keletkezett iratok, déntések

4000 Szakképzd intézmények
4 0 0 1 Ujszakma felvételére torténd javaslat az intézményektol

4 0 0 2 Kozigazgatasi szervekkel folytatott egyeztetések, levelezések
mikddéssel dsszefiiggd ligyekben

5000 Palyéizatok, fejlesztések, dsztondijak
5 0 0 1 Palyazatiterv iltalaban
5 0 0 2 Oktatasfejlesztési palyazati programok szakmai tervei
5 0 0 3 Hatds-éshattértanulmanyok ltaldban
5 0 0 4 OKktatisfejlesztési pilydzatok hatas- és hatiértanulméanyai
5 0 0 5 Elnyert palyazat lebonyolitasa
5 0 0 6 Sikertelen palyazatok dokumentécidja

5 0 0 7 Levelezés atamogatotial
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15
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15

15

15
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50 0 8 Levelezésa tdmogatdval 10 -
5 0 0 9 Hianypotlas 10 -
50 1 0 Igazolasok, fenntartdi timogatd nyilatkozatok 10 -
5 0 1 1 Palyazathoz két6dd szerzbdések 10

5 0 1 2 Pilyazati beszamolok altalaban 10 -
5 0 1 3 Okiatasfejlesztési palyazati programok szakmai beszamoloi NS 15

6000 Kénywvtari iigyek

6 0 0 1 Konyv, folydirat rendelés, pénziigyi keretek 10 -
6 0 0 2 Konyvtari dllomany rendezése és megbvasa, leltir NS HN
6 0 ¢ 3 Kiadvanyok cseréje NS HN

6 0 0 4 Intézményi kdnyvtirakkal kapcsolatos figyek NS 15
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2, szamu melléklet

Berettydujfalui Tankeriileti Kézpont
............ Fbosztaly

Tktatbszdm: TK/081./.....-.../20.....

Jegyzokonyv az irattari helyiség(ek) munkaidén kiviili felnyitasarol

Késziilt: p. | O -4n, a Tankeriileti K&zpont..... (helyiség
megnevezése) ....ben

A helyszinen jelenlévdk: az irattari helyiség felnyitdsakor jelenlévok

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

munkasziineti napon, az iratkezelési tigyintézd jelenléte nélkiil
A helyszinen tapasztalt esetleges rendellenességek az irattdr mitk6désével kapesolatban:

................................ K.m.f.

alairasa

P.H.

Készilt: 2 példanyban.
Kapjak: 1 az iratkezelési ligyintézd vagy a szervezeti egység/Tankertilet titkdrsagi figyintézdje (irattar)
................. vezetd

58
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3. szdmu melléklet

Beretty6ijfalui Tankeriileti K6zpont
Kéznevelési, Jogi és Humanpolitikai Féosztaly

Iktatészdm: TK/081/.....-.../20.....

Jegyzékonyv téves kiildemény felbontisarol

Késziilt; 20 i -an, a Tankeriileti Kozpont..... (helyiség
megnevezése) ....ben

A helyszinen jelenlévé: a téves kiildeményt felbont6 személy neve, beosztasa

A helyszini jegyz6kdnyv tirgya: a téves killdemény megnevezése €s esetleg annak targya (ha a

kibontis kovetkeztében ismertté valik)

Km.f.
a téves killdeményt felbontd P.H. a szervezeti egység/ Tankeriilet
figyintézd alairdsa vezetGjének aldirdsa

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

2. szervezeti egység/Tankerillet vezetbje
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A Berettyotjfalui Tankeriileti Kdzpont Egyedi iratkezelési

szabilyzata

Erkeztet6-, iktaté- és szignilé bélyegz6 minta

‘Horeirourial Tankeridioti Kézgont

FBI0C

Frarmeae ]
Rl RES.

ol v

CUED 0T AuG 21
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T

4. szamit melléklet
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A Klebelsberg Kézpont 36./2017. (VIIL.22,) szab4lyzata

A Berettyotijfalui Tankeriileti Kdzpont Egyedi iratkezelési
szabdlyzata

5. szdmi melléklet
Eléadéi fv minta

TK/081/00001-1/2018 K|ebe|sberg Kf)zpont
Ureyfel neve: UgyintGodsi hatiridé:
Ogylél cime:
Ugyintézs neve:
. y clinrutin ddium: veretd/
Il ddrgya: Kapjik;: kiadmanyocis {KE-XU) yintézl seigndin
Kiilali? ikutészimaz
Eldirat:
Lnidinat;
Al- | Irany: Erkezéal = o i
f Bekiildo /cimzett Ellntézbsi
ok ?‘3:5" E:F;::':’ magnovazbse Targy hatérids
Ket. szerintt hatdncd valtozasal:
Intézkedés/Pro Domo:
Cgvkdrszdm Az frat domenetd imtidrba adluua difun; !(A'Saq)omi helyzete:
imititha
téve datum: titel ideje:
Iraithrd tétel:
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6. szamiz melléklet™

A Tankeriileti Kézpontban hasznalhato iktatési hely-azonositék

Iktatasi

hely-azonosité Szervezeti egység megnevezése

TANKERULETI KOZPONTI SZERVE

TK/081 Beretty6tjfalni Tankeriileti Kézpont

I3 aodositotta a 42/2017. (XII. 21.) szémit Szabdlyzat-modositds 8. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatol.
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A Kiebelsberg Kdzpont 36./2017, (VIIL.22.) szabélyzata A Berettyéujfalui Tankeriileti Kozpont Egvedi iratkezelési

Késziilt;

A Selejtezesi bizottsag tagjai:

szabélyzata

7. szamii melléklet

[Ty .'
[
Lt

Berettyoujfalui Tankeriileti K6zpont

Kéznevelési, Jogi ¢s Humanpoltikai Fdosztily

A selejtezés targya:

A selejtezést ellendrizte:

A selejtezés megkezdve:
A selgjtezés befejezve:
A selejtezés ald vont iratok:

Iktatészam: TK/081/.....-.../20.. ...
Selejtezési jegyzbkinyv

200 -4n, a Tankerileti K&zpont..... (helyiség
megnevezése) ....ben

a selejtezést végzd személyek €s beosztdsuk felsoroldsa

a selejtezés ald vont iratanyag keletkeztetdjének
(keletkeztetSinek), évkorének (évkodreinek) és mennyiségének

megadasa

a vezetd neve és beosztasa

a Tankerileti Kézpont .................. szervezeti egysége /
.......... (az irat évkdre)

A selejtezés  alapjdul  szolgdlé az irat keletkezésekor hatilyos iratkezelési Jogszabalyok
jogszabélyok, egyéb normédk (kilondsen: 1995. évi LXVI. térvény 9. § f) pontja) és az
felsorolasa: Egyedi Iratkezelési Szabalyzat
A selejtezett iratok mennyisége: pl. db.
A selejtezett iratok felsorolisa:
Irattari . i Terjedelem P
Ev tételszdm Az irattiri tétel cime (iratfoly6méter) Orzési id6

A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltari jovdhagyést kévetden megsemmisitésre keriil.

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

alairas

Késziilt: 3 példanyban

Kapjak:

1. irattdrozasi dgyintézd
2, a szervezeti egység/ Tankeriilet vezetSje
3. Hajda-Bihar Megyei Levéltar

K.m.f.

P.H. alafras

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

ellendrz6 vezetd aldirdsa
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Késziilt:

A megsemmisitésnél jelen volt:

A megsemmisités targya:

A megsemmisités megkezdve:

A megsemmisités befejezve:

ek
o
s

szabalyzata

Berettyéajfalui Tankeriileti Kézpont
K 6znevelési, Jogi és Huménpoltikai Féosztaly

Iktatdszam: TK/081./.....-.../20.....

Megsemmisitési jegyzkinyv

a megsemmisitést végzd személyek és beosztasuk felsoroldsa

a megsemmisitendd iratanyag
(keletkeztet6inek), évkorének (évkdreinek) és mennyiségének

megadisa

A megsemmisités alapjul szolgald

jogszabélyok,
felsoroldsa:

egyéb

normak

A megsemmisitett dokumentumok pl. db.

mennyisege:

A megsemmisitett anyagok felsorolisa:

A Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont Egyedi iratkezelési

8. szdmaut melléklet

-4n, a Tankerileti Kozpont..... (helyiség
megnevezése) ....ben

keletkeztetdjének

: Irattiri . . , Terjedelem ..
Ev tételsz im Az lrattirl tétel clme (iratfolyéméter) érzésl ldﬁ
K.m.f.
alairas P.H. alairas
alairas ellendrzd vezetd alairdsa

Késziilt: 2 példanyban

Kapjak:

1. irattarazési tigyintézd
2. a szervezeti egység/Tankeriilet vezetbje
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9, szdmii melléklet

0 eXRETA
' olés

1)
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