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A Klebelsberg Kézpont 36./2017. (VIIL.22.) szabélyzata A Berettyotjfalui Tankeriileti Kdzpont Egyedi iratkezelési
szabdlyzata

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolé 1995, évi LXVI. torvény (a
tovabbiakban: Ltv.) 10. § (1) bekezdés b) pontjdban foglaltaknak megfelelden, a kozfeladatot ¢llaté
szervek iratkezelésének &ltalanos kévetelményeirdl szélé 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet), a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kovetelményekrdl szélo 27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet (a tovabbiakban: KIM
rendelet), valamint az informacios énrendelkezési jogrol és informaciészabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIL
torvény (tovabbiakban: Infotv.) eldirdsainak figyelembevételével, a Berettyotijfalui Tankertileti KSzpont
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata 5. § (2) bekezdés f) pontjdban biztositott jogkérémben eljarva a
Tankeriileti Kozpont egyedi iratkezelési tevékenységét és irattari tervét — a Magyar Nemzeti Levéltar és a
kéziratok kezelésének szakmai irdnyitdsaért felelés miniszter egyetértésével — az aldbbiak szerint
szabalyozom.

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

1.§ A Tankeriileti Kézpont Egyedi iratkezelési szabdlyzatanak (a tovabbiakban: Szabilyzat) célja, hogy
— az Ltv. 4. §-a, valamint 9. § (4) bekezdésébe és a 10. § (1) bekezdés a) pontjéban foglalt felhatalmazis,
illetve a Korm. rendeletben foglaltak alapjan, figyelembe véve a nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi
CXC. tdrvényben megfogalmazott koznevelési feladatokat — a Tankeriileti Kozpontba érkezd, illetve a
Tankeriileti Kozpontban keletkezd nyilt iratok biztonsagos Orzésének médjét, a hatalyos iratkezelési
jogszabalyoknak megfelelé rendszerezését, nyilvantartésdt, segédletekkel torténé ellatdsat, irattérazasat,
selejtezését &s levéltarba torténd adasat szabalyozza.

2. A Szabilyzat hatdlya

2.§ (1) A Szabalyzat hatilya kiterjed

a) a Tankerileti Kézpont valamennyi szervezeti egységére, valamint a Tankeriileti Kdézpontban
foglalkoztatott kormanyzati szolgdlati viszonyban, munkaviszonyban, illetve munkavégzésre
iranyulé egyéb jogviszonyban allokra (a tovabbiakban: foglalkoztatottak),

b) a Tankeriileti Kézpontban keletkezd, oda érkez6, illetve onnan kimend valamennyi nyilt iratra.

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

(3) A Szabilyzattal nem érintett kérdésekben a vonatkozd jogszabilyokban foglalt rendelkezéseket kell
alkalmazni.

3. A Szabdlyzat tartalma, alapvetd rendelkezések
3.§ (1) A Szabdlyzat az iratok biztonsdgos orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédkonyvekkel valé ellatdsat, irattarazasat, selejtezését és levéltarnak torténé dtadasat szabalyozza,

(2) Az iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell vizsgélni és sziikség esetén — a Hajdu-Bihar Megyei
Levéitarral valo egyeztetést kdvetden- modositani kell.

(3) Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kotelezd mellékletét képezi, amelyet évente feliil kell
vizsgilni és a Tankeriileti Kdzpont feladat- és hatdskorében bekovetkezett valtozas vagy 6rzési idd
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szabélyzata szabdlyzata

megvaltozasa esetén modositani kell (1. szdmu mellékiet).
(4) Az iratkezelés rendszerét csak naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

4,§ Az iratokat a Tankerileti Kézpont valamennyi foglalkoztatotija kteles az Infotv. rendelkezéseinek
alkalmazasaval kezelni.

5.§ A Tankerilleti Kozpont iratkezelés rendjének ellendrzését a Tankeriileti Kozpontra vonatkozéan a
Hajda-Bihar Megyei Levéltara latja el.

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

a) a Tankerileti Kozpontba érkezett, ott keletkez6, illetve onnan tovébbitott irat azonosithatd,
fellelési helye, Otja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

b} azirat tartalma csak az arra jogosult szamédra legyen megismerhet6,
¢) azirat kezeléséért fennallo személyi feleldsséy egyértelmiien megaliapithaté legyen,

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

e) a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen,

f) a rendszeres seclejtezés clvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felhalmozdédasa
megeldzhetd, a maradandé értékil iratok megdrzése biztositott legyen,

g) az lgyintézéshez, a dintések elbkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli milkddéséhez
megfelelé tamogatast biztositson.

4. Ertelmezé rendelkezések

7.8 (1) E Szabalyzat alkalmazasaban:

1.  alszém: az Ugyiraton (f8szamon) belill az egyes iratok elkiildnitésére, azonositisira szolgald
folyamatos, ismétlés és kihagyas nélkiili sorszam; a kezddirat az 1-es alszamot kapja,

2. alszdamos iktatds: az lgyirathoz tartozd iratoknak a f8szam alatt kiadott alszamokon,
folyamatos, zart, emelkedd sorszdmos rendszerben térténd kiaddsa és nyilvantartdsa,

dtaddas: irat, igyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsdgdnak dokumentélt dtruhdzdsa,

4. atadas-atvételi jegyzék: az iratdtadas-atvétel tételes rogzitésére szolgalo dokumentum, az
atadas-atvételi jegyzokdnyv melléklete,

5. daradas-divételi jegyzokdnyv: az irat és az iratkezelési segédletek dtadas-atvételének rogzitésére
szolgél6é dokumentum,

6. atadokdmyv: az dtadas (atvétel) igazolasara szolgilo dokumentum,

atmeneti irattar: az iktatOhelyhez kapcsoléddan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari
anyag meghatdrozott idétartami atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adds €ldtti 6rzése
torténik,
beadvany: valamely szervtol, vagy személytdl érkezo papiralapu vagy elektronikus irat,

9. csatoldas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegll dsszekapesoldsa, amelyet az iktatdrendszerben és
az eldadoi iven egyarant jeldIni kell,

10. elektronikus dokumentum: elektronikus eszkéz utjan értelmezhetéd adategyiittes, ideértve az
elektronikus killdeményt és az elektronikus levelet is,
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11.

12.

13,

14.

I5.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25,

26.

szabdlyzata

elektronikus archivalds: elektronikus iktatokonyvek és adatdllomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszil tavi biztonsdgos és olvashatbsdgat biztosité megdrzése elektronikus
adathordozdn,

elektronikus érkezteté nyilvantartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgéltatds-egyiittese, amely az érkeztetési informdcidk rogzitését, megbrzését és
visszakereshet§ségét biztositja,

elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,

amely az elektronikus uton, elektronikus levélben érkezett irat atvételérd] és az érkeztetés
sorszamardl értesiti annak kiildgjét,

eldadoi Iv: az Uggyel, a szigndlassal, a kiadmanyozéssal, az Gigyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciokat hordozd, az ligyirat elvélaszthatatlan részét képezo, illetve azzal
kdzds adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkdz, Az eldaddi iven minden olyan, Iényeges
munkamozzanatot rdgziteni kell, amely a benne lévd iratokbél nem allapithaté meg
egyértelmben. Eldadéi iven beliil az iratokat sorszdm (alszam) szerint csékkend sorrendben
kell tarolni Ugy, hogy a legfelsd lathatd irat a legutoljara érkezett (keletkezett) legyen,

eldzményezés: az a milvelet, amelynek sordn megallapitasra kerill, hogy az Uj iratot egy mar
meglévd iigyirathoz kell-¢ rendelni, vagy kezddiratként 0j fészdmra kell iktatni, -

expedidlds: az irat kézbesitésénck elokészitése, a killdemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités modjénak és idopontjanak meghatarozésa,

érkeztetés: az érkezett killdemény sorszammal és beérkezési ddtummal tdrténd ellatdsa, és
sorszamanak, kiildéjének, az érkeztetés datuméanak és koényvelt postai kildeménynél a
kiildemény postai azonositdjanak (kilonésen kod, ragszam stb.) nyilvantartasba vétele,

felelds: az a személy (vagy nevében az erre felhatalmazott), akinek joga €s egyben feladata az
figyirat, irat vagy killdemény kezelésének kovetkezo fazisat végrehajtani,

fOszam. foszam/alszamos iktatas esetén az ligyirat azonositdsdra szolgilé folyamatos, ismétlés
és kihagyés nélkiili azonosito,

hitelesitési zaradék: Az irat masolatara elhelyezett sziveg: .A masolat az eredetivel
megegyezik. Datum, alairds, pecsét.”

hivatkozasi szgm.: a beérkezett iratnak az azonositdja, amelyen a kiildd a kiildeményt
nyilvéantartja,

hozzdférési jogosulisdg: meghatarozza, hogy egy felhasznilé a hierarchidban elfoglalt helye
szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, szerepkortkkel,

v

iktatds: az irat nyilvantartisba vétele, iktatoszammal torténd elidtdsa az érkeztetést vagy a
keletkezést kdvetden az iktatokdnyvben (fészamra vagy alszamra), az iraton és az el6adéi iven,

iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok
iktatdsa torténik. Az elektronikus iktatérendszerben az {igyiratok iktatasara, illetve
nyilvantartdsara szolgdlo, elektronikus uton elddllitott iratnyilvantartd kdnyv. Az elbirdsok
szerint évente kell nyitni és lezdrni, benne az {gyiratokat azonosité iktatészamoknak

ismétlodés és kihagyas nélkiil kell kdvetniiik egymast,
iktatoszam: az iktatando irat egyedi azonositdja, mellyel az irat keletkeztetd szerve latja el az
iratot,

iral: a szerv mikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egységként kezelendd rdgzitett informdcié, adategyiittes, amely megjelenhet papiron,
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elektronikus vagy barmilyen mdés adathordozon. Az elektronikus ikitatérendszerben
nyilvantartasba vett dokumentum,

iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjdbol torténé vilogatisat, segédletekkel valé ecllatdsat, szakszerli és biztonsigos
megorzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adisit egyiittesen magdaba
foglalo tevékenység,

iratkezelési szabalyzat: a szerv irasbeli ligyintézésere vonatkozo szabélyok Osszessége, amely a
szerv szervezeti és milk6dési szabdlyzata figyelembevételével késziil, és amelynek fliggelékeit
a szerv tovéabbi, iratkezeléssel kapcsolatos iratmintdinak gy(jteménye, valamint az irattari terv
képezik,

iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogatd olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkcigjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy
részének végrehajtasat tdmogatja, fiiggetleniil attdl, hogy ezek mellett egyéb funkeidkat is ellat,

irattar: az irattari anyag szakszer(l €s biztonsigos Orzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabal létrehozott és mikodtetett fizikai tirold helyiség,

irattarazds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a miikddése soran
keletkezé és hozza keriils, rendeltetésszerlien hozza tartozd €s ndla maradd iratok irattéri
rendezését, kezeldsét és Grzését végzi,

irattdari anyag: rendeltetésszeriien a szervnél marado, tartalmuk miatt Atmeneti vagy végleges
megbrzést igényld, szervesen dsszetartozo iratok dsszessége,

irattari terv: az iratkezelési szabélyzat kotelezd melléklete, az iratok rendszerezésénck és a
selejtezhetdség szempontjabdl térténd valogatasinak alapjdul szolgald jegyzék, amely az
irattdri anyagot tételekre (tirgyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a
kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hatiskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd
rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok
tgyviteli céli megdrzésének id6tartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltirba adasinak
hatéridejét,

irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy ligykérének €s szervezetének megfelelden
kialakitott legkisebb — egyéni irattari orzési idével rendelkezé — irattari egység, amelybe t6bb
egyedi Uigy iratai tartozhatnak,

irattari tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatérozott , cimmel ellatott tirgyi csoportba
és iratfajtiba soroldsat, selejtezhetdség szerinti csoportositasit meghatirozo, az irattdri tervben
elfoglalt helytiknek megfeleld azonositd,

irattarba helyezés: az tigyirat irattdri tételszammal t&rténd ellatdsa és az irattari tételszimmal
efldtott irat irattdrban térténd dokumentdlt elhelyezése, illetve kezelési joginak Ataddsa az
irattdrnak az iigyintézés befejezését kovetden,

kapcsolatos szam: ugyanazon iratképzd valamely miésik iigyiratdnak szama, amely ligyiratnak
tArgya, annak ismerete kdzvetve segitséget nyijt a kérdéses iigy elintézéséhez,

kezddirat: a tirgyévben az adott igyben keletkezd elsé irat,

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iigykezelének
sz0l0 vezelGi vagy ligyintézoi utasitasok,

kezbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet. személy, adatitviteli eszkdz utjan torténd
eljuttatdsa a cimzetthez,
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kézbesitékonyv: a Tankeriileti K6zponton Kkiviili szervezetek részére tOrténd iratatadas
dokumentalaséra szolgélo iratkezelési segédlet,

kiadmdny: a kiadmanyozasra jogosult részér6l hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat,
kiadmdnyozds, fogalmat a Tankeriileti Kézpont SZMSZ-ében hatarozza meg, .

kiadmdnyozo: a Tankerileti Kézpont SZMSZ-ében, valamint a kiadményozas rendjérdl szolo
szabalyzatdban meghatrozott személy, akinek kiadimanyozasi jogkérébe tartozik a kiadmény
alairasa,

kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét — amelyet kézbesités céljdbol burkolatin vagy a hozzi
tartozo listan, vagy egyéb, egyértelmilen az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté médon
cimzéssel lattak el,

levéltar: a maradando érték( iratok tartés megdrzésének, levéltdri feldolgozasdnak és
rendeltetésszer(t haszndlatinak biztositdsa céljabol létesitett intézmény,

levéltarba adds: a lejart irattdri Orzési ideji, maradand6 értékd iratok teljes és lezart
évfolyamainak dtadésa az illetékes kozlevéltarnak,

maradando értékil irat: a gazdasagi, tirsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, mivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi mult
kutatasdhoz, megismeréséhez, illetdleg a kozfeladatok folyamatos ellatasdhoz, az dllampolgari.
jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbél nem vagy csak részlegesen
megismerheto adatot tartalmazo irat,

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

mdsolat: az credeti iratr6l széveg-azonos és alakhil formdban, utdlag késziilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat,

meglrzési id3: az az idétartam, amig az iratot a szerv irattdraban Orizni kell, lejartat kdvetéen
az irat selejtezésre, vagy levéltari atadasra keril,

megsemmisités: a kiselgjtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreallitasanak
lehetdségét kizard modon torténd hozzédférhetetlenné tétele, torlése,

meliékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kisérd irattdl -
elvalaszthato,

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

raktdari egység: az irattdri anyagnak az dtmeneti és kOzponti irattari rendezése, rendszerezése,
tagoldsa soran kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kotet),

reftett iktatokonyv: meghatdrozott jogosultsdgi kor szamdra hozzaférheto, kijeldlt tgycsoportra
megnyitott elektronikus iktatasi adatbazis,

savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol készitett
taroldeszkoz,

selejtezés: a lejart megdrzési hataridejii iratok kiemelése az irattdri anyagbdl ds
megsemimisitésre torténd eldkészitése,

scerelés: az ugyanahhoz az lgyirathoz tartozd kiilonféle ligyiratdarabok (el6- €s utdiratok)
végleges jellegll 8sszekapcsoldsa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jelsini
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kell. A szerelés kovetkeztében az Osszekapcsolt iigyiratok a tovabbiakban kizdrdlag egyiitt
kezelhetoek,

szervezeli és mitkodési szabdlyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely rogziti a
szerv, azon belill az egyes szervezeti egységek feladatait és a feladatokhoz rendelt
hataskoroket,

szignalas: az igyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iigyintézd
kijeldlése, az elintézési hataridé és a feladat meghatarozasa,

tovabbitds: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik iigyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valé hozziférés lehetdségének
biztositasaval is,

utoirat: az ligyiraton beliil egy ligyiratdarabot kézvetleniil kovetd masik iigyiratdarab,
figyintézd: az iigy érdemi intézésére kijelolt személy. az ligy eldaddja, aki az ligyet dontésre
elbkésziti,

iigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat,

iigyiratdarab: az ligyiratnak az a része, amely az {ligy intézésének valamely fazisaban
keletkezett iratokat tartalmazza,

iigykezeld: az iktatasi és egyéb iratkezelési feladatokkal megbizott személyek,
iigykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo tigyek meghatirozott csoportja,

iigyvitel: a szerv folyamatos milkddésének alapja, az iigyintézés egymds utdni
résztevekenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az Ggyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magdban,

vegyes figyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyardnt tartalmazo6 iigyirat.

(2) Az (1) bekezdesben nem szerepld fogalmak értelmezése soran:

a)

b)
¢)

d)

€)

g

h)

1)

a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a magénlevéltari anyag védelmérol szolo 1995, évi LX VI
torvény,

az elektronikus figyintézés részletszabalyairél szol6 451/2016. (XI1. 19.) korményrendelet,

az informéciés Onrendelkezési jogrol és az informdacioszabadsigrol szélo 2011, évi CXIL
térveny,

a szabdlyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatdsokrol és az allam &ltal ktelezden nyGjtandd
szolgaltatasokrodl szolé 83/2012 (IV. 21.) kormanyrendelet,

az elektronikus iigyintézés részletes szabalyairol sz6lo 85/2012 (IV. 21.) korményrendelet,

egyes, az elektronikus {igyintézéshez kapesolddd szervezetek kijeldlésérdl szolo 8472012
(1V. 21.) kormanyrendelet,

a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolo 82/2012 (IV.
21.) kormanyrendelet, valamint

a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kovetelményekrol sz6lo 27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet rendelkezései

az elektronikus formdban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és miszaki
atvételérol szold 34/2016. (X1. 30.) EMMI rendelet az iranyaddak.
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I1. FEJEZET

5. Az iratkezelés szervezete, feliigyelete

8.8 (1) A Korm. rendelet 3. § (3) bekezdésének megfelelden a Tankerileti Kézpont SZMSZ-ben — a
szervezetli sajatossagok figyelembevételével — keriil meghatarozasra' az iratkezelés szervezete, az
iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységre vonatkozé feladat- és hataskordk, és az
iratkezelés felugyeletét ellaté vezetd kijelolése.

9.8 (1) A tankerillet igazgatéja felelds a Tankeriileti Kdzpont egységes és szabalyszerii iratkezelésének
biztositdsdéri. E feladatkérében felelos:

a)
b)
c)
d)
e)

g)
h)

i)
k)
)

az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

e Szabdlyzatban foglaltak végrehajtiasinak rendszeres ellendrzéséért,
az esetleges szabdlytalansagok megsziintetéséeért,

szilkség szerint ¢ Szabalyzat modositasanak kezdeményezéséért,

az iratkezelést végzd(k), vagy azért felelds személy(ek) kijeloléséért, szakmai képzéséért,
tovdbbképzéséért, valamint az iratkezelé¢ rendszer felhaszndloéi szinti oktatdsdnak
biztositasaért,

a kiildemények atvételéért, kezeléséért, a Tankerilleti Kdzpontnal keletkezd killdemények
kézbesitéséért,

az illetékes levéltarral t6rténd egylittmikddésért,

iratkezelési segédeszkozdk biztositasaért (iktatokonyv, kézbesit6konyv, iratmintak és
formanyomtatvanyok, ezek elektronikus valtozatai, valamint szdmitdstechnikai programok,
adathordozdk stb.),

a vonatkozo jogszabdlyi elGirdsoknak megfelelé elektronikus iratkezeld rendszer
alkalmazasaért és milkodtetéséért, az iratkezeléshez szilkséges egyéb targyi, technikai
feltételek biztositisadért, feliigyeletéért, az iratanyag szabalyos selejtezéséért,

a selejtezett iratanyag biztonsagi eldirdsok szerinti megsemmisitésének végrehajtatasaért,
az Irattari Tervben meghatdrozott idd utdn, az iratanyag levéltarba addsaért,

az iratkezelé rendszer hozzaférési jogosultsigainak az egyedi azonositdk, a helyettesitési
jogok, a kiilsé és belsd cimlistdk naprakész aktualizaltatdsdért, az adatbiztonsagi
kdvetelmények betartatdsaert.

(2) A kormdnytisztvisel$ iratkezeléssel dsszefliggo feleldssége ¢s feladatai:

a)
b}
c)
d)
€)
f)

(3) Aziigykezeld iratkezeléssel dsszefiiggo feleldssége €s feladatai:

a)

déntés az elézményiratok szerelésérél,

a Tankeriileti K6zpont feladat- és hatiskdrébe tartozd tigyek érdemi dontésre elokészitése,
az irattari tételszam meghatdrozisa,

egyéb kezelési feljegyzések, utasitdsok megadasa,

a rabizott iratok szakszerii kezelése, megteleld tarolasa,

az iratokkal valé elszamolas.

L

a beérkezett kiilldemények atvétele, nyilvantartisa (bontas, érkeztetés, eldzményezes, iktatas,

10
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egyéb nyilvantartds), tovabbitasa, postdzasa, irattdrazdsa, Orzése és selejtezése, az iratok
irattarba adasa, levéltari ataddsa, valamint ezek ellenérzése,

b) aziratnak a foglalkoztatott részére torténd dokumentalt kiaddsa és visszavétele,
c) abélyegziok biztonsagos taroldsa, a vezetd utasitdsa szerinti hasznalata.

(4) Az iratkezelés feliigyeletét az SZMSZ alapjan kijeldlt vezeté (a tovabbiakban: iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetd) latja el.

10.§ (1) A Tankeriileti Kdzpont az iratkezelés tamogatasara tanusitott elektronikus iratkezelési szoftvert
alkalmaz. Az iratkezelési szoftver az iratkezelés soran tdmogatja az irat érkeztetését, bontdsat, iktatdsat,
szigndldsat, tovabbitasarl, expedidlasat, kézbesitését, kiadmanyozasit, postazasat, irattarba adasat, irattari
kezelését ¢és levéltarba adasat, az ezekhez kapcsolodd metaadatok egységes nyilvantartdsat és
felhaszndldbarat megjelenitését. Az iratkezelési szoftverrel szemben tdmasztott kovetelményeket
részletesen a KIM rendelet hatarozza meg.

(2) A szervezeti felépitésnek, valamint iratforgalomnak megfeleléen a Tankerileti Kézpont az
iratkezelést a DMSone iratkezelési szoftverek alkalmazasaval latja el.

(3) A kdzpontositott informatikai €s elektronikus hirkézlési szolgaltatasokrdl szolo 309/2011. (XII. 23.)
Korm. rendelet alapjan a Tankerileti Kozpont alkalmazasaban lévé Informatikai Rendszer lizemeltetését a
NISZ Nemzeti Infokommunikéciés Szolgéltaté Zartkdriien Miikddé Részvénytirsasag (a tovabbiakban:
kozponti szolgaltato) végzi.

III. FEJEZET
6. Az irattiri terv szerkezete és rendszere

11.§ (1) A Szabalyzat . szamii melléklete tartalmazza az irattari tervet, amelynek szerkezete &
rendszere a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasdval, tovabbd a Tankeriileti K6zpont {igykérei
kozott meglévo tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel keriilt kialakitasra.

(2) Az ligyiratokat €és a nyilvantartott egyéb iratokat — a Tankeriileti Kézpont ligykoreit az azonos
targyu egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék segitségével — targyi alapon kell tételekbe
sorolni. Az irattiri tétel egy vagy tObb targykor (ligykér) irataibdl is kialakithatdé, annak
figyelembevételével, hogy:
a} egy irattari tételbe csak azonos értékdl, levéltari megorzést igényld vagy meghatarozott
id6tartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhaték be,
b) az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgdlnak az éves lgyiratforgalmi és hatdsagi
statisztikai adatszolgéltatashoz,

¢) a Tankertileti Koézpont hatékony mikddtetése egy adott funkciodt illetden az tigyksrsk milyen
mélységfl attekintését igényli.
{3) Kiildn irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabalyban vagy belsé szabalyzatban eldirt, kiilonbozd céli és adattartalma
nyilvantartasokbol,

b) az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibdl, ha azokat kiilon irattiri egységként kell
kezelni,

c) a testilletek, bizottsdgok, valamint a Tankeriileti K&zpont miik§dése szempontjabol

meghatdrozé jelentdségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideérive az
eloterjesztéseket, a jegyzOkdnyveket vagy emlékeztetdket €s a hatarozatokat is), tovabba a

11
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belsd utasitasokbol.

(4) Az egyes irattiri tételekhez kapcsoldddan meg kell hatérozni, hogy melyek azok az irattdri tételek,
amelyek iratai nem selejtezhetdk. és melyek azok, amelyek iratait meghatdrozott idé eltelte utén ki lehet
selejtezni. A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldini azt is, hogy melyek azok, amelyck
iratait meghatdrozott idd eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek meg6rzésérdl az
iratképzd — hataridd megjeldlése nélkiil — helyben koteles gondoskodni. A nem selgjtezheté és levéltarba
adandé irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattiri tételek esetében meg kell jelolni az irattari 6rzés
idétartamat. A személyes adatot tartalmazé iratok 6rzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kovetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét az
Ltv. 12. §-dban foglaltak figyelembevételével kell meghatérozni.

(5) Az irattari terv 4ltalanos és kiilonds részbdl ll. Az Altalanos részben a Tankeriileti Kdzpont
mkodtetésével kapcesolatos, tbb szervezeti egységet érintd irattdri tételeket, a killonds részben pedig az
alapfeladatokhoz kapcsolodo irattéari tételeket kell besorolni, valamint azonositéval (irattéri tételszam)
ellatni.

1V.FEJEZET
A JOGOSULTSAGOK KEZELESENEK SZABALYAI

12.§ (1) Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd felelés az elekironikus iratkezelés jogosultsagi
rendszerének kialakitidsaért, miikddéséért, a jogosultsdgok naprakészen tartdsaért. A jogosultsagok
kiosztésa soran figyelemmel kell lenni a helyettesités rendjére.

(2)  Aziratkezelési szoftver hasznalatidhoz hdromféle jogosultsagi rendszer kapcsolodik, ezek:

a) funkciondlis jogosultsig: a felhasznalok csak a szdmukra engedélyezett funkcikhoz férhetnek
hozza, egy felhasznalo tetszbleges szamu szerepkdrrel (érkeztet, iktat, irattdroz, lekérdez, stb.),
rendelkezhet,

b) hozzdférési jogosultsag: meghatdrozza, hogy egy felhaszndlé a szervezeti hierarchidban

elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkciokkal, a meghatarozott funkciokat
mely szervezeti egység(ek) tekintetében gyakorolhatja,

¢) objektum jogosultsdg: dokumentum szintli, azaz az adott iktatékonyvin beliil egy vagy tSbb
dokumentuinlioz a 1étrehozd ad hozzaférést.

(3) Az iratkezelési szoftverhez vald hozzaférési jogosultsdgokat névre szél6an kell dokumentalni.
(4) Az iratkezelés felligyeletét ellaté vezetd gondoskodik a jogosultsagok évenkeénti feliilvizsgdlatarol.

(5) A jogosultsdgok beallitasdt, megvonasat, illetve méodositasat az iktatohely szerinti illetékes vezetd
irasban kezdeményezi a tankeriileti kdzpont informatikai referensénél. A beallitast az adatgazdak végzik.

(6) Az 0j jogosultsagok regisztrilasa, illetve a meglévé jogosultsig modositasanak dtvezetése —
beleértve a jogosultsdg megvondasat is — az adatgazda feladata.

(7) A bedllitast végzd adatgazda a jogosultsdg életbelépését az idopont feljegyzésével beallitasinak
megtorténtét az eredeti iraton igazolja. Ennek egy masolati példanyat az adatgazda, az eredeti példanyt az
iratkezelés feligyeletét elldté vezetd orzi.

(8) Az adatgazda az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdt tdjékoztatja a jogosultsdg kiadasanak
akaddlyardl, ha a rendelkezésre allo licenckeret betelt, vagy a kért jogosultsagok az iratkezelési szoftver
mikodését veszélyeztetnék. Az iratkezelés feligyeletét ellatd vezetd a tankeriileti kdzponti igazgato
egyetértésével dont a felmeriilé igény teljesitésérdl,

(9) A rejtett elektronikus iktatékdnyv — a tulajdonos szervezeti egységet, illetve az altaluk példannyal
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megszolitotiakat kivéve — mindenki szdmadra rejtettként mikodik. Az adott szervezeti egység vezetdje
akkor kérheti rejtett elektronikus iktatokdnyv nyitdsat, ha személyiségi jogi vagy egyéb indokok
sziikségessé teszik a hozziférés lezarasat, és azt az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd engedélyezi.

MASODIK RESZ
L. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
7. Az iratok rendszerezése és nyilvantartasa

13.§ (1) A Tankeriileti Kézpontba érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend valamennyi iratot — a
Szabalyzatban meghatarozottak kivételével —, ha jogszabaly masként nem rendelkezik, az {igykezelének
az irat azonositisahoz szilkséges és az {igy intézésére vonatkozd legfontosabb adatai az e célra
rendszeresitett tandsitott iratkezelési szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

(2) A Tankeriileti Kozpont feladat- és hatiskdrébe tartozé iigyek intézésének dttekinthetOsége
érdekében az azonos iigyre — egy adott targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként kell
kezelni. A tobb fézisban intézett igyek egyes fazisaiban keletkezett iratok figyiraton beliili irategységnek,
ligyiratdarabnak mindsiilnek.

(3) A papiralap( figyirat fizikai egyiittkezelése az eldaddi ivben térténik. Az iratokhoz (alszamokhoz)
sziikség esetén iratboritd nyomtathato.

(4) A Tankerileti Kozpont irattdri anyagaba tartozd, iktatdssal nyilvéntartott iratokat, valamint a
Tankeriileti Kozpont irattdri anyagaba tartozo egyéb mas iratokat — legkésébb irattarba helyezésiik elott —
az irattdri terv alapjan az DigyintézOk irattari tételekbe soroljak, €s irattari tételszimmal latjak el. Az
ligvintézéshez mir nem szilkséges, irattirazdsi utasitissal ellatott iigyiratokat az iigykezel6knek az
irattarban (atmeneti/k6zponti) az irattdri tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

8. Az iratok nyilvintartisa és az iratforgalom dokumentilasa
14.§ (1) Az iratforgalom keretében az iratok Atadasét-atvételét minden esetben agy kell végezni, hogy
egyértelmilen bizonyithaté legyen az atado, atvevd személye, az dtadas idépontja és modja.
(2) Kiildn jogszabalyban meghatirozott méodon kell nyilvantartani és kezelni
a) a peénziigyi bizonylatokat €s szamlakat,
b) amunkaiigyi (személyzeti) nyilvantartasokat,

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

15.§ (1) A Tankeriileti Kozpont munkatdrsai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek
hozza, amelyekre munkakdritk ellatdsahoz sziikséglik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazést

munkatarsai fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott igyiratokért.

{2)  Iratot barmilyen adathordozon munkakéri feladat ellatasahoz kapcsolédoan munkahelyré! kivinni,
valamint munkahelyen kiviill tanulmédnyozni, feldolgozni, tarolni a vonatkozé jogszabdlyok maradéktalan
betartasdval, a kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet, Gigyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne
ismerje meg.
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(3) Az iratokba valé betekintést és a maésolatkészitést ~ a vonatkozé jogszabalyok és belsé szabalyzatok
figyelembevételével — igy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne séritljenck.

(4) A Dbetekintéseket, kolcsonzéseket, az adatszolgdltatdsi céli mésolatok keészitését utélag is
ellendrizheté modon, papir alapon és az iratkezelési szoftverben egyarant dokumentalni kell.

(5) A papiralapt dokumentumnrdl t6rténd elektronikus masolatkészités sorin a mésolatkészitdnek
biztositania kell a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését,
valamint azt, hogy minden — az aldirds elhelyezését kdvetden — az elektronikus masolaton tett modositas
érzékelhetd legyen.

(6) Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznilatit, amelyek az Ltv.-ben meghatdrozott kutatasi
korlatozasi id6 eltelte utin is a Tankerileti Kdzpont Grizetében maradnak, a kdzlevéharakban lévo
anyagra vonatkozo szabélyok szerint kell biztositani.

(7)  Belsd hasznalatra késziilt, valamint a dontés-elokészitéssel bsszetliggd .Nem nyilvinos!” kezelési
jelzési iratok megismerésére az Infotv. 27. § (5)-(7) bekezdésében foglaltak az irdnyadok.

(8) A ,Nem nyilvanos!” kezelési jelzésii adatokat tartalmazé iigyirat tartalmat a déntés meghozatalig
csak a készitd, annak felettesei, valamint az altaluk meghatarozott személyek ismerhetik meg.

(9) A ,Nem nyilvanos!” kezelési jelzésii adatokat tartalmazé irat példinyszamait a készitd, illetve
felettesei hatarozzak meg, a példanysorszdmot az iraton fel kell tiintetni.

(10) A dontés-eldkészitd, ,Nem nyilvanos!” kezelési jelzésii adatokat tartalmaz¢ irat nyilvanossagra
hozatala nem megengedett, kivéve ha ezt a tankerileti igazgatd vagy az dltala felhatalmazott vezetd
engedélyezi. A Tankeriileti K&zponton kivilli szerv altal ,Nem nyilvinos!”-ként feltiintetett irat
nyilvanossagra hozatalat, illetve kozzétételét a keletkeztetd szerv engedélyezheti.

(11} A ,Nem nyilvdnos!™ kezelési jelzésii iratokat a nyilt iratok iktatasdra szolgalé elektronikus
iktatokdnyvbe kell iktatni.

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

16.§ (1) Az iigykezelés feladatait a feladatkor, az iratforgalom nagysaga alapjdn a Tankeriileti Kézpont
szervezeti egységeinek ligykezel6i, illetve iratkezelési feladatokkal is megbizott lgyintézdi végzik.

(2) Az iratkezelésben, iktatdsban hasznalt valamennyi eszkdzt védeni kell az illetéktelen hozzaféréstol.

(3) Az iratkezelésnek, iktatasnak lehetdleg kiilon helyiséget kell kijeldlni, vagy a helyiséget tgy kell
kialakitani, hogy az iratok kezelése, tirolasa az egyéb tevékenységt6] (dtadas-atvétel és iratkezeléssel nem
Osszefliggd feladatok stb.) elkiilonitetten torténjen.

(4) Az iktatohelyiséget kiilsé behatolds ellen védetté kell tenni. A feladatkortdl fliggben a vezetdk
hatdrozzak meg a kulcsok tarolasanak rendjét. A fokozott biztonsdgi igények érvényesiilése érdekében a
vezetd elrendelheti kulcstartd dobozok haszndlatdt és meghatdrozott helyen térténé munkaidén kivali
tarolasat. A tarold helyen csak nyilvantartdsba vett, szammal clldtott és az 4tvételére feljogositottak
neveivel elldtott személyi (negativ) pecsétnyoméval lepecsételt kulcsdobozok helyezhetdek el.

(5) A biztositott helyiségek masodkulcsait killén lezart boritékban, pecséttel ellitva, a felnyitisra
jogosultak nevének, elérhetdségének feltiintetésével kell a taroldsra kijeldlt helyen, a tdroldssal megbizott
személynél tartani.

(6) A helyiség munkaidon kiviil, munkasziineti napon torténd felnyitasarol az iktatohely szerinti vezetdt
értesiteni kell. A helyiség felnyitdsardl — amennyiben az ligykezel6 nincs jelen — jegyzOkonyvet kell
felvenni (7d. 2. szcmit melléklet). A feligyelet nélkiil hagyott helyiségeket munkaidé alatt is be kell zarni
az ott tarolt iratok, technikai eszkizbk védelme érdekében.
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() A felhaszndlok korére vonatkozd szabdlyozas, valamint az elektronikus megvaldsitds sordn
gondoskodni kell 2z elektronikus nyilvantartisoknak és azok adatdllomdnyainak illetéktelen beavatkozds

elleni védelmérdl.
(8) Az iratkezelési szoftver valamennyi eseményét naplozni kell.

(9) Az iratkezelési szoftverbe rogzitett érkeztetési és iktatasi adatokat, az utélagos modositas tényét a
jogosultsdggal rendelkezé iigykezeld azonositojaval €s a javitas idejének megjelolésével napléozni kell,
ugyanitt régzitésre keriil a modositas elOtti szdvegrész is.

(10) Az iratokat az iratkezelés és lgyintézés folyamatiban is szakszeriien kell kezelni, a papiralapi
iratokat az elvarhaté gondossaggal kell védeni (pl. nedvességtol, fénytdl, hétdl sth.). Az iratok kezelése
soran — dllaguk védelme érdekében — melldzni kell a cellux ragasztészalag €s mds ragasztéanyagok
alkalmazisét.

II. FEJEZET
AZIRATKEZELES FOLYAMATA
11. A kiildemények atvétele

17.§ (1) A killdemény postai vagy hivatali kézbesités, futirszolgalat, természetes személy személyes
benytjtdsa, elektronikus adathordozé és fax utjan keriil a Tankeriileti Kézpontba.

(2) A Tankeriileti K6zpontba érkezett killdeményck atvételével kapcsolatos teenddk, a kiildemény
érkezésének maddja szerint:

a) a Magyar Posta Zrt. Utjan érkezd killdemények étvétele a postai szolgaltatasok ellatasardl és a
hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgiltatds részletes szabdlyairdl, valamint a postai
szolgéltatok altalanos szerzOdési feltételeirdl és a postai szolgéltatasbol kizart vagy feltételesen
szillithatd kiildeményekr6l és mindségi kdvetelményeirdl szold hatalyos rendeletben
meghatdrozottak alapjdn, a szolgaltatdsi szerzddésben foglaltak szerint térténik, a kiildemények
atvételét az Ggykezeldk végzik,

b) a kiilén kézbesités, személyes benyljtds, futarszolgilat utjan érkezé kiildemények atvételére
meghatalmazott személyt kell kijeldlni, aki az atvételt aldirasdval dokumentalja,

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

d) a telefaxon kiildétt iratot, a jogszabdly eltérd rendelkezése hidnydban, postai Gton megkiilditt
iratként kell kezelni,

e} az elektronikus uton érkezett killdemények atvételére szakterilletenként kdzponti postafiokot,
valamint az Ugyf¢lszolgalati feladatok ellatdsara kiilén postafidkot kell az elektronikus

rendszerben tizemeltetni.
{3) A kiildemény atvételére az alabbi barmelyik személy jogosult (a tovabbiakban: dtvevd):
a) postai Gton vagy telefaxon érkezett kiildemények esetén:
aa) acimzett vagy az altala megbizott szemely,
ab) a vezetd vagy az dltala megbizott személy,
ac) aszervezeti egység ligykezeldje,

b) kiilon kézbesités, futarszolgdlat, személyes benyijtds ntjdn érkezd kiilldemények esetén az
atvételre kijelolt vagy meghatalmazott személy,
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¢) gyfélfogadasi iddben az tigyfélszolgalati feladatokat ellaté munkatars,

d) elektronikus iton érkezett killdemények esetén a Tankerileti Kézpont elektronikus postafidkjai
vagy azok kezelésével megbizott személy.

(4) A kiilldeményt atvevd barmely személy kételes ellendrizni:
a) acimzés alapjdn a killdemény atvételére val6 jogosultsagot,

b) a kézbesitd okmanyon é€s a kiildeményen lévd iktatdszdm vagy mas azonositasi jel
megegyezGségét,

¢) aziratot tartalmazoé boriték, illetve egyéb csomagolds sértetlenségét,
d) aziraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a killdemény felbontasédra jogosult.

18. § (1) Papiralapi kiildemény atvételekor az atvevod a kézbesitd okmanyon olvashato aldirasaval és az
atvétel datuménak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az .azonnal® & SURGOS”, valamint a
.kozbeszerzési ajanlat” jelzési killdemények atvételi idejét ora, perc pontossiggal kell megjelélni, amit a
kézbesitdokmdnyon kiviil az atvett kiildeményen is régziteni kell.

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

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

(4)  Sériilt kiildemény étvétele csetén a sériilés tényét papiralapt iratok esetében az dtvételi okmdnyon
jeldlni kell, és a killdemény tartalmat kilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megallapithatéan hidnyzo
iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot értesitent kell.

(5) A gyors elintézést igénylé (,azonnal”, ,,SURGOS”, valamint a ,kozbeszerzési ajanlat” jelzésii)
papiralapll kiildeményt az atvevd koteles a cimzettnek vagy a szignalasra jogosultnak soron kiviil
bemutatni, illetve dtadni, valamint az elektronikus iratot részére tovabbitani.

(6) Az atvevd tértivevényes killdemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatdsardl a
feladéhoz. Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képviselé itjdn nyujtja be, kérésére az atvételt atvételi
elismervénnyel vagy az dtvétel tényének az irat misodpéldinyan vald alairdsaval kell igazolni.

(7) Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovibbitani kell a cimzetthez,
vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell killdeni a feladonak. Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a
kiildeményt irattrazni és az irattari tervben meghatarozott idé utdn selejtezni kell.

(8) Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimeét a kiildeménybo6l nem lehet megéllapitani, a hidnyos
adatmegadasra vonatkozé bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

19.§ (1) Elektronikus iratot elektronikus adathordozon atvenni vagy elkildeni csak papiralapi
kisérélappal lchet. Az adathordozét és a kisérdlapot, mint iratot, és mellékelt iratot kell kezelni. A
kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni az elektronikus adathordozdn 18vé irat(ok) tirgydt, a
fajlnevét, fajltipusat, azt, hogy rendelkezik-e elektronikus alairdssal €s az adathordozé paramétereit.
Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltlintetett azonositok valésdgtartalmat. Mind az adathordozon,
mind a kisérélapon maradandé médon fel kell tiintetni az iktatészamot.

(2) Az elektronikus ton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett irat atvételét meg kell tagadni,
ha az biztonsédgi kockdzatot jelent a fogado szerv szamitdstechnikai rendszerére.

(3) Akildemény a fogado szerv rendszerére biztonsagi kockdzatot jelent, ha

a) a Tankerileti Kézpont informatikai rendszeréhez vagy azon keresztil mas informatikai

16
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rendszerhez vald jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja,

b) az informatikai rendszer lizemelésének vagy mas személyek hozziférésének jogosulatlan
akadalyozasara iranyul, vagy

¢) az informatikai rendszerben lévd adatok jogosulatlan megvéltoztatisara, hozzaférhetetlenné
tételére vagy torlésére irAnyul.

(4) A kildemények atvételénél a Tankeriileti Kézpontban érvényben 1évd biztonsagi elbirdsokat is
érvényesiteni kell (pl. a kildemények biztonsdgi dtvilagitasa, clektronikus érkezés esetén virusellendrzés
sth.).

(5) Az elektronikus aton érkezett kiildeményt — kivéve a kdzponti rendszeren érkezett kiildeményeket —
iktatds elott megnyithatdsag (olvashatosag) szempontjabdl ellendrizni kell.

(6) Az elektronikus killdemények kezelésének rendjére vonatkozd részletes rendelkezéseket e
szabalyzat 86. §-a tartalmazza,

20.§ (1) Az Atvevd az érkezd killdeményeket kézbesitdkdnyvvel, illetve az iratkezelési szoftverben
tovabbitja az illetékes szervezeti egység(ek)hez. A postaatvevd a kiildeményeket sziikség szerint, a
taviratokat, elsébbségi kildeményeket, az ,azonnal”, LSURGOS” vagy mds hasonlo jelzésh
kiildeményeket pedig soron kiviil tovabbitja.

(2) A Tankeriileti Kozpontba érkezd papiralapa iratok szkennelésére vonatkozd eldirdsokat a
Szabélyzat 45. §-a tartalmazza.
12. A kiildemények felbontisa

21.§ (1) A Tankerileti Kozpontba érkezett kiildeményeket a cimzésbol egyértelmiien megdllapithato
szervezeti egység kijeldlt ligykezeldje vagy ligykezelGi bonthatja vagy bonthatjdk fel. Az e feladattal
megbizott ligykezel$ részére eldirhatéd a felbontas &s érkeztetés végrehajtasa.

(2) A killdemény bontdsira a boritékon vagy csomagolason szereplé informécidk alapjan keriil sor.
Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani az aldbbi killdeményeket:

a) az ,SK felbontasra™ jelzésl kiildeményeket, amelyeket minden esetben csak a cimzett, tartos
akadalyoztatdsa esetén a cimzett helyettese, megbizotija, illetve felettese bonthat fel,

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

¢) amelyek névre sz6l6ak, és megdllapithatéan maganjellegliek,

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

¢) a megallapithatéan humanpolitikai jellegili, személyes adatot tartalmazoé kiildeményeket.

{3) Felbontas nélkiil és haladéktalanul az informacidbiztonsigi feleldsnek kell tovabbitani a mindsitett
adatot tartalmazd iratokat.

(4) A felbontds nélkiil atvett kiildemények cimzettje — amennyiben iktatdsra nem jogosult — az altala
felbontott hivatalos killdeményt érkeztetés vagy iktatis céljabol soron kivill kételes visszajuttatni az
iktatéhelyhez.

{5) A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a feltiintetett tartalom (pl. melléklet, mellékelt irat)
meglétét és olvashatosdgat. Az esetlegesen felimeriild irathianyt a kiildd szervvel soron kiviil tisztazni kell,
és ennek tényét az iraton rogziteni kell.

(6} A mellékletek vagy mellékelt iratként jelzett iratok hidnya nem akadalyozhatja az Ggyintézést. A
hianypotlast az tigyintézének kell kezdeményezni.

17
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(7) A kiildemények téves felbontisakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelélésével, dokumentéltan kételes rogziteni (3. szdmii melléklet). A boritékot tijra le kell zami, ra kell
vezetni a felbontd nevét, elérhetdséget, majd a kiildeményt siirgdsen el kell juttatni a cimzetthez.

(8) A felbonté a tévesen felbontott killdemény tovabbitasakor a kézbesitékonyvben, az alkalmazott
iratkezelési szoftverben az atvétel €s'a felbontds tényét — az atvétel ddtuménak megjelblésével — kdteles
rogziteni.

{9) Amennyiben a nyilt kiildeményre utald boritékban minbsitett adatot tartalmazé killdemény
talalhat6, a boriték visszazdrasat kdvetben értesiteni kell az informdcidbiztonsagi feleldst. A felbontés
tényérdl harom példanyban jegyzéksnyvet kell felvenni. A jegyzokonyv elsé példanyat a mindsitett irattal
egyiitt a cimzetthez, a masodik példanyit a feladohoz juttatja el. A jegyz8kényv harmadik példanyat a
felbonto szervezeti egységnek adja vissza.

(10) Amennyiben a felbontds alkalmédval kidertl, hogy a kiilldemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbontéd az Gsszeget, az illetékbélyeg értékét, illetve a killdemény egyéb értékét
koteles a kiildeményen vagy feljegyzés formdjaban a kiildeményhez csatoltan feltlintetni és a pénzt,
illetékbélyeget, tovibba egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezelésre kijeldlt szervezeti
egység megbizott dolgozdjdnak atadni. Az elismervényt a killdeményhez kell csatolni.

(11} Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget illet¢kkoteles killdeményhez csatoltik és
az illetéket illeiékbélyeggel kell leroni — a (2) bekezdésben foglaltaktol eltéréen — azt a killdeményre fel
kell ragasztani és gondoskodni kell annak értéktelenftésérol.

13. A kiildemények érkeztetése

22.§ (1) Minden beérkezett kiildeményt az érkezés idopontjaban, de legkésdbb az érkezést kdvetd elsd
munkanap kezdetén az érkeztetd nyilvantartisban  Thitelesen dokumentdlni, érkeztetni kell
(érkeztetd-bélyegzd mintdjat a 4. szdamu melléklet tartalmazza).

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

b) reklam- é&s propagandaanyagokat (prospckiusok, szdrdlapok, kataldgusok, tarifa- és
arjegyzékek stb.),

c) elofizetdi felhivdsokat, ajanlatokat,
d) elektronikus szemetet,
e} meghivdkat, idvozldlapokat,
f) bemutatdsra vagy joviahagyas céljdbol visszavarolag érkezett iratokat,
g) visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazoldsokat.
(3) A killdemények érkeztetését a cimzett szervezeti egység ligykezel6i végzik.

(4) Az érkeztetett, de nem iktatandd kiildemények, amelyek lgyviteli értéket nem képviselnek, a
szervezeti egység vezetGjének engedélyével, szabilyos selejtezési eljdrast kovetden, sajit hatdskdrben
megsemmisithetok. A megsemmisités tényét az iratkezelési szoftverben fel kell tiintetni, azonban az
adatbazisabdl térolni tilos.

23.§ (1) A kildemények kdzponti bontasa az iratkezelési szoftverben az érkeztetési adatok rdgzitésével
egyidejlileg megtorténik.

(2) Az iigykezeldk az érkeztetést kvetden az iratokat a szervezeti egységek postafickjaiban helyezik
el
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(3) Papiralapu vagy elektronikus adathordozon érkezd kiildemény esetén az érkeztetés datumat és az
érkeztetési azonositét a killdeményen vagy az elektronikus adathordozé kisérdlapjan, annak
elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni.

(4) Az érkeztetés nyilvintartisa — fiiggetleniil az irat adathordozéjdtdl — az iratkezelési szofiver
érkezieté adatbizisaban torténik. Az érkezietési azonositd évente eggyel kezdddé tolvamatos sorszam és
évszam.

(5) A felbontds nélkiil tovabbitandd killdemény esetén az érkeztetés adatait a zart boritékon kell
feltiintetni.

(6) Ha a kildemény feladdja olvashatatlan, vagy névtelen kiilldeményrél van sz6, a ,,Bekiildd neve”
adatmezdben a ,,Feladd ismeretlen™ szovegrészt kell feltiintetni.

(7)  Ha barmilyen okndl fogva az atvett killdemények érkeztetésére az atvételt igazold aldirds napjatdl
eltéré idépontban kerill sor, akkor az érkeztetd nyilvantartasban régziteni kell az atvétel tényleges
iddpontjat.

(8) Az érkeztetési folyamat részeként az érkeztetés papiralapi kildemények esetében az érkeztetd és
iktaté belyegzé lenyomatanak az iraton — felbontas nélkill tovabbitandé killdemény esetében a boritékon —
valo elhelyezésével, rovatainak kitoltésével torténik. Erkeztetéskor a bélyegzd rovatai kéziil kizarolag az
érkeztetéssel kapcsolatos adatokat kell feltlintetni.

(9) Az érkeztetd és iktatéo bélyegzo tartalmazza a Tankerilleti Kozpont nevét, a székhely, illetve
telephely cimét, az érkezés datuma, érkeztetés sorszama, ligyintézé neve, iktat6szam, valamint a
mellékletek szdma rovaiokat.

24.8§ (1) A pénziigyi bizonylatokat ¢s szamldkat, a munkaiigyi (személyzeti) nyilvéntartasokat, az
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat nem kell iktatni, de ha kiilldeményként érkeznek, ezeket is
érkeztetni kell. Ha a szamlak érkeztetése sordan a boriték felbontasra keriil, akkor is a felbontas nélkiili
érkeztetés szabdlyait kell alkalmazni, azaz iktatobélyegzdt a szdmldn elhelyezni tilos. Mindkét esetben
2épi érkeztetéskor a nem iktatando” mindséget kell vilasztani.

{2) Ha a szamla kisérélevéllel egyiitt érkezik, a kisérélevélre az iratok iktataséra vonatkozd altalinos
szabdlyok érvényesek, a szdmla ekkor, mint melléklet szerepel, a kisérélevelet érkeztetni kell.

(3) Amennyiben a szamla hdzon beliili tovabbitisara keriil sor, ugy az — a nyomon kivethetéség
érdekében — csak iktatészammal ellatott kisérélevél (pl. feljegyzés) mellékleteként tdrténhet.

25. § Az érkeztetési elektronikus nyilvantartas minimalisan tartalmazza az aldbbi adatokat:
a} akiildd neve,
b) abeérkezés idopontja,
¢) kényvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositdja (kiillondsen kod, ragszam),

d) a Tankerileti Kdzpont 4ltal képzett folyamatos sorszdmot €és az évszamot tartalmazd
érkeztetési azonositd, vagy nyilvantartott zdrt sziammezobdl kiosztott érkeztetési azonositd,
tovabba

e) elektronikus killdemény esetén a kézbesitési szolgdltatds vagy a kdzponti érkeztetési ligynok
altal a kiildeményhez rendelt azonosit6 szdm.

26.8 (1) A kiildemény boritékat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, kiiléndsen ha

a) az lgyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fiizédik, és az idépont megallapitésa
mas liton nem biztosithato,

b) a bekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
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¢) akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett,
d) biincselekmény vagy szabdlysértés gyanuja meril fel,
¢) az,ajnlott” vagy ..ajanlott-tértivevény” postai jelzéssel ellatott.

(2) Amennyiben az irat benyljtdsdnak idépontjdhoz jogk&dvetkezmény flizddik, vagy fiiz6dhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja megallaplthato legyen. Papiralapt irat esetében a benyujtis
1dopontjanak megillapitdsa a boriték csatolasaval is biztosithatd. Elektronikus Gton érkezett irat esetében
az elektronikus rendszerben automatikusan naplézott érkezési idépont a meghatdrozo.

27.§ (1) A szervezeti egységekhez rendelt e-mail postafiokokba érkezd elektronikus killdemények
érkeztetését az atvevo végzi az atvétel igazoldsival.

(2) A Tankeriileti Kézpont foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére érkezd kiildeményt akkor kell
érkeztetni, ha a kiildemény tartalmabol egyértelmiien megdllapithatd, hogy az a Tankeriileti Kdzpont
hataskorébe tartozo eljaras kezdeményezésére irdnyul.

28.§ (1) Az érkeztetési miivelet elvégzése utan az iratkezelési szofiverben lehetdség van +Erkezteté iv”
nyomtatdsira. Az érkeztetd iven régzithetok a szigndlasi utasitasok (felelds szervezeti egység és iigyintézd
kijel5lése, hatéridé stb.).

(2) Az érkeztetett kiildeményt — az iigyintézési hataridore valo tekintettel — a lehetd legrovidebb iddn
beliil tovabbitani kell a szakmailag felelds szervezeti egységhez iktatds €s figyintézés céljabsl. Az
érkeztetd szammal ellatott irat tovabbitando az iratkezelési szoftverben.

(3) A felsdvezetd rendelkezhet a helyben iktatdsrdl is, ekkor a kiildeményt be kell iktatni és a szignélasi
utasitasoknak megfelelen iktatva kell eljuttatni a szakmailag felelds szervezeti egységhez.

14. Az iratok csatolisa, szerelése (eldzményezés)

29.§ (1) Az irat iktatdsa clétt meg kell dllapitani, hogy van-¢ az iratnak eldzménye. Amennyiben van
elézménye az iratnak, az alabbiak szerint kell az iktatast elvégezni. Amennyiben

a) akiildeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az elézmény kovetkezé alszamara kell
iktatni,

b) a killdeménynek a korabbi évben (években) van eldzménye, akkor az iratot kezddiratként kell
iktatni, és az elézményt a targyévi ligyirathoz kell szerelni, és rogziteni kell az iktatékdnyvben
az elbirat iktatoszamat, az eldézménynél pedig az utdirat iktatdszamat; a szerelést papiralapu irat
esetében az iraton is jeldlni kell,

¢) az \j iratnak a korabbi év(ek)ben van elézménye, abban az esetben az iratkezelési szoftverben
iktataskor a ,.Szerelendé ligyirat” mezé kitdltésével kell hozzérendelni az 4j ligyirathoz az
elézményt (szerelés). Ebben az esetben az iratkezelési szoftver az iratokat automatikusan
egymashoz rendeli. Szikség esetén killonbdzd (gyiratok utblag is OsszeszerelhetOk az
iratkezelési szoftverben. Az dsszeszerelt iratokat fizikailag is Ossze kell szerelni, és mindig a
legutdbbi iktatdszamon kell a tovabbiakban kezelni. Az eldzményiratok szerelését az Gjabb
(papiralapt) iraton az iktatobélyegzé lenyomata alatt ,Elozmény szerelve™ szbveggel és az
elbirat iktatoszamanak régzitésével kell jelezni,

d) az eldzményezés soran megtalalt iratrol kidertil, hogy nem az 1ij irat elirata, de annak ismerete
sziikséges a szigndléshoz, valamint az {igy clintézéséhez, a két iratot csatolni kell; az iigy
lezardsa utdn a csatolt iratokat eredeti irattari helytikre kell visszahelyezni.

(2) A csatoldst, illetve annak megsziintetését az iktatokdnyvben és az eléadéi iven jelsini kell a
megfeleld rovatban vagy a kezelési feljegyzésekben.
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(3) A csatolds végrehajtdsa, illetve a csatolt irat eredeti helyére térténé visszahelyezése az iigyintézo,
valamint az iktaté felelGssége.

(4) Ha az elézményirat irattdrban vagy hatdridd-nyilvantartasban van, akkor az {igykezeld, ha pedig az
elézményirat az Gigyintézdénél van, az ligyintézé koteles azt az utdobb érkezett irathoz szerelni. A szerelést
(eldirat vagy utdirat) az eldadoi fven fel kell tiintetni.

(5) Gyiijtészamon iratnyilvantartéast nem lehet vezetni, helyette a foszdm alszdmdra torténéd iktatasi
format kell alkalmazni. Egy f8szamra kizardlag az adott figgyel kapcsolatos iratokat lehet alszammal
iktatni.

15. Az iigyintézo kijeldlése (szignalis)

30.§ (1) Az ugykezeld az érkezett iratot az ligyintézd személy vagy szervezeti egység kijeldlése
érdekében koteles a vezetének vagy az dltala felhatalmazott személynek bemutatni. A vezetd
engedélyezheti az irat bemutatis elétti iktatdsat.

(2) A beérkezett ligyiratokat egy munkanapon beliil el kell latni szignéalassal. A szignalt ligyiratokat a
szignalds napjan tovabbitani kell. Tovabbszignalds esetén gondosan iigyelni kell arra, hogy az egyes
szignalasok kozott a lehetd legrévidebb ido teljen el.

{3) A szigndldsra el6készités sordn az irat targydnak, tartalmanak az eldézményre utald hivatkozasi
szama alapjan automatikus szignalds is torténhet. Ebben az esetben kdzvetleniil ahhoz az bigyintézéhdz
kell tovabbitani az iratot, aki jogosult az iigyben eljarni és az iratkezelési feljegyzéseket megtenni. A
szignaldsra jogosultsaggal rendelkezd vezetd az automatikus szignalast feliilbiralhatja és médosithatja.

{4) Az irat szignaldsdra jogosult:
a) kijeldli, hogy mely szervezeti egység vagy iigyintéz0 az illetékes az {igyben,
b} kijeldli, hogy ki legyen az {igyintéz0, ha az illetékes személy tivol van,
c¢) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (hataridd, siirgbsségi fok stb.),
amelyeket a szignalds idejének megjelélésével feljegyez az eldadoi ivre (eldaddi iv hidnya
esetén az iratra), és aldifja.
31.8 (1) A Tankerilleti Koézpont székhelyére érkez6, a tankerilleti igazgatohoz cimzett hivatalos
megkereséscket és egyéb ligyiratokat a tankeriileti igazgat6 vagy megbizottja szignalja ki.
{2) A felsdvezetok nevére érkezd iratokat a cimzettek sajat hatdskoriikben titkarsigvezetdjlik dtjan
szignaljak ki az altaluk irdnyitott szervezeti egység vezetdjére.
{3) A kozvetlenill a szervezeti egységhez cimzett iratokkal kapcsolatos teenddket a szervezeti egységek
vezetdi sajat hatdskorben végzik.

32.§ (1) A szigndlt Ggyiratot minden szignalas ¢ldtt meg kell vizsgilni abbdl a szempontbol is, hogy
azokat valdéban a hatdskorrel és illetékességgel rendelkezd szervezeti egység részére tovabbitottak-e.
Kétség esetén az iigyiratot tovabbitani kell, azonban ezzel parhuzamosan jelzést kell adni az elsd
kiszignalénak, hogy vizsgilja feliil a szignilasi utasitdsat. A javaslatot indokldssal kell elldtni. A szigndlé
ennek ismeretében feliilvizsgalhatja allaspontjét.

{2) Az iratért a kijelolt — tovdbbszigndlds esetén az utoljdra megjeldlt — szervezeti egység vezetdje,
illetve ligyintézdje a felelds.

(3) Amennyiben az iligy elintézése tSbb feliigyeleti teriilet, illetve tobb szervezeti egység
kozremilkodésdt igényli. a szignalaskor célszerii kijeldini a fofelelds szervezeti egységet azzal a
megjegyzessel, hogy intézkedése soran meghatarozott személyeket, szervezeti egységeket vonjon be.

33.§ (1) Egyéb, iigyintézéssel kapcesolatos elvardsok:
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a) akoltségvetési vonzatll iratokon a pénziigyi ellenjegyzés kitelezo,

b) a feljegyzéseken — a déntési javaslat mellett — dontési alternativakat is fel kell tiintetni,
valamint meg kell jeldIni, hogy az eléterjesztd melyik alternativat timogatja,

¢} SURGOS” jelzés csak rendkiviil indokolt esetben keriilhet az igyirat vagy irat boritéjdra,
d) aszolgalati Gt maradéktalan betartasa minden esetben kéotelezo.

(2) Az iratkezelés soran az iratkezelés szempontjdbol birmiféle relevins feljegyzés (igy killondsen
vezet6i vagy ligyintézdi utasitds) ideiglenes megoldassal valé elhelyezése (példaul ,.post-it” dntapadoés lap
vagy grafitceruzaval irt feljegyzeés) nem megengedett.

16. Az iigyintézési hatarid6

34.8 (1) Altaldnos szabaly, hogy az tigyiratnak (iigynek) van {igyintézési hatarideje, amelynek rogzitése
az els6 iktatdskor (foszdm) torténik. Amennyiben az tigyet érintd hataridd valtozik, (gy szikséges — a
szervezeti egység vezetdjének hozzdjaruldsa mellett — a foszdm (ligy) hataridejének médositisa az
iratkezelési szoftverben.

(2) Jogszabélyban elbirt Ggyintézési hataridé hianyaban az tigyeket a vezetd éltal a feladatok kiadasa
sordn megallapitott egyedi {igyintézési hatdridon bell kell elintézni:

{(3) Minden olyan feladatndl és esetben, amikor az ligyintézés soran kdzbensé intézkedéseket
(kivizsgalas, informdciok és adatok gylijtése, tajékozddas, koordinalt 4lldsfoglalas kialakitdsa) kell
végezni, egyedi ligyintézési hatdriddt sziikséges meghatdrozni. A megdllapitott belsd hataridé
modositasira az jogosult, aki azokat megallapitotta, illetve annak a felettese.

(4) Az egyedi ligyintézési hatdridoket a szolgalati it ismeretében, kellé ecldrelatdssal gy kell
meghatdrozni. hogy az gy elintézéséhez szilkséges tovabbi teenddk (egyeztetések, vezetdi aldirasok stb.)
elvégzésére is kelld id maradjon.

(3) A 30 napos ligyintézési hataridét kell iranyadonak tekinteni azokban az esetekben, ha jogszabaly
masként nem rendelkezik, illetve ha a vezetd a teljesités hataridejét nem irta elé.

(6) Az iigyintézési hataridoket a Tankeriileti Kézpontba érkeztetés idépontjatdl kell szamitani.

(7) Az (1)(6) bekezdésben meghatérozott hatdridék nem vonatkoznak a ,,SURGOS” jelzésii iratokra,
amelyeket soron kiviil, de legkésdbb az ligyiraton jelzett hatariddn beliil kell elintézni,

(8) A szervezeti egységekben a munkdt ugy kell megszervezni, hogy az iigyek hataridében torténd
elintézéséért, illetve annak elmulasztisaért felelds személy megéllapithaté legyen.

(9) A szervezeti egység vezetdje koteles szervezeti egységen beliil ellentrizni a hatdridok betartasat.
II1. FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA
17. Iratkezelési segédletek

35.§ (1) Az iratok nyilvantartdsara — papiralapl €s elektronikus — iratkezelési segédletek szolgélnak. Az
iratkezelési segédletek felfektetésének €s vezetésének célja, hogy a szerv feladataival Gsszhangban az
iratok teljes korl nvilvantartisa — iktatokdnyvbe torténd iktatdssal vagy nyilvantartasba torténd
feljegyzéssel — megvalosuljon, az irat fellelhetosége biztositott legyen, és az iratok ataddsénak-étvételének
itja dokumentéltan torténjék.

(2) Az iratkezelés feliigyeletét ellité vezeté a vonatkozé jogszabdlyok €s belsé normdk alapjan
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hatirozza meg a rendszeresitett éltalanos és szakfeladatokkal Gsszefliggé specidlis iratkezelési
segédieteket.

(3) Aziratok nyilvantartdsara és az iratforgalom dokumentalasira hasznalt segédletek:
a) elektronikus érkeztet6konyv (a kiildemények beérkezésének dokumentalasara),
b) elektronikus iktatOkdnyv az iratok nyilvantartdsara,
¢) papiralapi iktat6kdnyv az iratok nyilvdntartasara,

d} 4tadokonyv (mas szervezeti egység részére torténd dtadas, illetve az igyintézok részére torténd
at- €s az irattdrnak visszaadott iratok nyilvantartasa esetén),

e} fonyilvantartd kdnyv (az iratkezeléshez haszndlt segédkdnyvek nyilvantartasara),
f) bélyegzb-nyilvantartdsi kinyv (a hivatalos és egyéb bélyegzdk nyilvantartisara),
g) kulcsdoboz-nyilvantartasi konyv.

(4)  Foényilvantartd kdnyvben kell nyilvéntartdsba venni az iratkezelési segédleteket. A Tankeriileti
Kozpont fonyilvantartod kényvét az iratkezelés feliigyeletét ellato vezeto dltal kijel5lt személy vezeti.

(5) A fbnyilvantartd kdnyvet egyes sorszammal kell megkezdeni, betelte utan a kdvetkezé kényvet
sorszam kihagydsa nélkill — folyamatos szamképzéssel — kell folytatni,

(6) A fonyilvantarté konyvet az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd hitelesiti. Ennek keretében lapjait
sorszdmozza, és a boritélapon feltiinteti:

»EZ a kbnyv ..... szamozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20..... év ........... ho ..... nap.
Lezarva: 20..... év . hé ... nap.”, alairja, a Tankeriileti Kézpont kirbélyegzéjének lenyomataval
ellitja.

(7} Az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd 4ltal kijelslt szemelyek a (3) bekezdés c), d), g) alpontjaban
jelolt iratkezelési segédleteket hitelesitik. Amennyiben nincs lapszdmozva, lapjait sorszimmal latja el, és a
boritélap bels$ oldalan feltlinteti: ,,Ez a kényv..... szdmozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20..... v ...........
hé ... nap. Lezarva: 20..... év ........... hé ... nap.”, aldirja, a kdrbélyegzdjének lenyomataval ellatja,
tovabba a fonyilvantartdsi szimot és a hasznald szervezeti egység megnevezesét ravezeti.

(8) Az iratkezeléshez haszndlt segédleteket, a maradandé &riékil iratok elhelyezéséiil szolgald
savmentes dobozokat a Gazdalkodasi, Uzemeltetési €s Palyazati Foéosztalyon keresztiil kell igényelni,
amely gondoskodik azok beszerzésérdl.

18. Az iktatisra nem keriil$ irat nyilvintartisa

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

a) akoOnyveket, tananyagokat,

b) areklamanyagokat, tijékoztatdkat,

c} ameghivokat, idvdzldlapokat,

d) anem szigori szdmadasu bizonylatokat,

e) abemutatasra vagy jovdhagyds céljabdl visszavarolag érkezett iratokat,

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

g) amunkaiigyi nyilvantartasokat,
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h) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
i)  a kdzlonydket, sajtétermékeket,
j)  a visszadrkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,

k) azokat az elektronikus kildeményeket, amelyek tartalmabél egyértelmilen megaltapithato,
hogy nem a Tankeriileti Kézpont hataskorébe tartozo eljards kezdeményezésére iranyulnak,

) azokat az elektronikus kiildeményeket, amelyek nem nyithatdak meg,

m) a bérszamfejtési iratokat,

n) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

o) a mdr iktatasra keriilt és a szervezeti egységek kozott dtadott-dtvett ligyiratokat.
(2) A bemutatdsra vagy jovahagyds céljabol visszavardlag érkezett iratokat az ataddkdnyvbe be kell
vezetni.

19. Az iktatékényv (tartalma, nyitisa, zdrisa), az eldadéi iv és iratborité

37.§ (1) Aziktatds tanGsitott iratkezelési szoftver tamogatdsdval torténik.
(2) Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett elektronikus iktatokonyvet kell hasznalni.
(3) Az iktatas soran az iktat6kényvben az ligyintézés kiildnboz0 fizisaiban fel kell tiintetni:
a) aziktatoszamot,
b) aziktatas iddpontjat,
c) abeérkezés iddpontjat, modjat, az érkeztetési azonositdt,
d) azadathordozo tipusit (papiralapu, elektronikus), az adathordoz6 fajtajat,
e) akiildés idopontjat, modjat,
f) akildd adatait (név, cim),
g) a cimzett adatait (név, cim),
h) ahivatkozasi szamot (idegen szam),
i)  amellékletek szamat, tipusat (papiralapu, elektronikus),
i) aziigyintézd nevét &s a szervezeti egység megnevezeését,
k) azirat targyat,
) azel6- és utdiratok iktatoszamat,
m) a kezelési feljegyzéseket (csatolas, szerelés, hatdrido, visszaérkezés stb.),
n) az intézés hataridejét, modjat és az elintézés idépontjat,
0) azirattari tételszamot,
p) azirattarba helyezést.

38.§ (1) Az év utolsé munkanapjan az iktatokonyvet vagy iktatékonyveket €s a segédleteket hitelesen le
kell zarni, és minden évben 0] iktatOkonyvet vagy iktatokonyveket kell nyitni. Biztositani kell, hogy ziréds
utan az iratkezelési szoftverben az adott évre, az adott iktatdkdnyvben 1j fészdmra és alszamra ne lehessen
tobb iratot iktatni.
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(2) Az elektronikus iktatokOnyv zarasanak részeként a kGzponti szolgaltatonak el kell készitenie:
a) azelektronikus érkeztetd nyilvantartdsnak,

b) az elektronikus iktatékonyvek, azok adatdllomanyainak (cimlista, tételszam, megorzés, a
naplozas informaciéi) €s :

¢) az iratkezelési szoftverben tarolt elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi vagy
- amennyiben az iktatokdnyv zardsa év kozben torténik - a zards idépontja szerinti iktatdsi
dllapotat tiikrozo, id6bélyegzbvel ellatott - vagy ha ez nem lehetséges, mds, elektronikus
modon hitelesitett - elektronikus adathordozéra elmentett valtozatat,

39.8§ (1) Azelektronikus dokumentumokat kiilon adathordozora kell elmenteni.

(2) A kdzponti szolgéltatd az iddbélyegzovel ellatott, lezart érkeztetd nyilvéntartdst, iktatokdnyvet,
adatalloméanyait és az elektronikus dokumentumokat archivalja, €s a biztonsdgi mésolatot elektronikus
adathordozén tiizbiztos helyen tarolja.

(3) Az archivalt adatokat tartalmazd adathordozok egy példanyat a kbézponti szolgaltatd nyilvantartasba
vétel céljabol atadas-atvételi jegyzokonyvvel dtadja a Tankeriileti Kézpont kdzponti irattiranak. Az
adathordozo felilletén végleges mddon rogziteni kell az adatok és dllomdnyok megnevezését, nagysigit,
fajlkiterjesztését, a rogzités datumat és az archivalast végz6 nevét.

40. § (1) Az iktatasi adatbazis biztonsdgi mentésérdl napi szinten kell gondoskodni.

(2) A biztonsdgi mdsolat tdroldsa sordn biztositani kell az elektronikus kozszolgaltatds biztonsagardl
52010 jogszabalyban foglaliak végrehajtdsat. Biztositani kell tovabbd az adatok olvashatosdgdt, ezért
legalabb 5 évente az adathordozékat ellenérizni €s tjraimi kell.

{3) A felvitt iktatdsi adatbézist — a vonatkozé adatvédelmi szabilyok betartdsdval — a jogosultak
szamara hozzaférhetdveé keil tenni.

41. § Aziigyvitel segédeszkozeként
2yv g
a) az ugyirathoz tartozé iratok iktatdsdnak, csatoldsinak és egycb nyilvantartisi adatoknak a
feljegyzésére,
b) aziigyintézdi munka adminisztrilasdra, Gigyintézdi, vezetdi utasitisok rigzitésére,
¢} aziratok fizikai egységének biztositdsara

a Tankerlileti Kézpontban az iratkezelési szoftverb6l nyomtathatd egységes eldadéi iveket kell hasznalni
{erre vonatkozé mintat Id. az 3. szdmui mellékietben). Az eldadéi ivet a hozzitartozo iratokkal egyiitt kell
kezelni (ligvirat). Az iratok (alszamok) sziikség esetén az iratkezelési szoftverbél nyomtathaté iratboritdba
helyezhetok.

42.§ Az iratok iktatisdt és mutatdzasit egyiitt az iratkezelési szoftver foglalja Gssze. Az iktatdsra
szolgalo nyilvantartas egyiittal mutaté is.

20. Az iktatészam

43.§ (1) Az iktatoszam kotelezden tartalmazza a fészam-alszdm/évszam/szervezeti egység kodja — egy
adategyiittesként kezelendd6 — adatokat, amelyben az évszdm az aktudlis év négy szamjegye (az
iktat6hely-azonositészdmokat 1d. a 6. szdmut mellékietben). A foszdm és az alszdm folyamatos sorszam.
Az iratkezelési szoftver a f6szam €s alszam sorszamokat automatikusan képezi. A szervezeti egységek egy
kozos iktatokonyvbe iktatnak.

2} Az ugyanazon {igyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészimon kell nyilvantartani.
) gy ay gy )

(3) Egy iktatokényvon beliil az iktatdszamokat folyamatos, zart, emelkedé sorszamos rendszerben kell
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kiadni és nyilvantartani.

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

(5) Az iktatis minden. évben az. elsd iktataskor 1-es sorszammal kezdddik, €s a naptdri év végéig
emelkedd szammal folytatédik.

(6) Az irat az iktatdst kdvetden iktatészdmot kap, amelyet a mellékletre — ,.Melléklet a ... iktatoszama
irathoz” szbvegezéssel — is fel kell jegyezni. Egy iratnak csak egy iktatészama lehet, a méar egyszer —
barmelyik szervezeti egység 4ltal — beiktatott iratot kizarolag akkor lehet Gjra iktatni, ha a megkiildott irat
a cimzett szervezeti egység feladatkdrébe tartozo (j, mas tigykorbe tartozo iigyet keletkeztet.

(7) Amennyiben egy iratot t6bb belsd cimzett szamadra kell tovébbitani, azt azonos iktatoszam alatt
kiilon iratpéldanyok létrehozasaval és tovabbitisival kell megtenni, megjellve az egyedi cimzetteket és a
hatdridét,

21. Az iratok iktatdsa

44.§ (1) A Tankerilleti Kozpontba érkezé. illetve ott keletkezd iratokat — az e Szabélyzatban
meghatarozottak kivételével —ha jogszabdly mésként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.
Ugyancsak iktatni kell az elektronikus rendszeren keresztiil kapott/kiildott iratokat is.

(2) Az iktatdst a szervezeti egységek titkarsdgain az tigykezel6k, valamint a szervezeti egység kijeldlt
figyintéz6i végzik.

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

(4) A tobb fézisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok {igyiraton beliili irategységnek
mindsiilnek.

(5) Téves iktatds esetén az iratkezelési szoftver a viltozassal (modositassal, az adatok fizikai torlése
nélkiil) dsszefiiggd adatokat naplézdssal dokumentalja. A tévesen kiadott iktatészém nem adhatd ki djra.

(6) Az iktatasra keriilé — beérkezd — papiralapu iraton az érkeztetd/iktatd bélyegzé iktatdsra vonatkozo
rovatait ki kell tlteni.

(7) Ha az adatok feltlintetése helyhidny miatt nem lehetséges, az iktatds adatait az iktatobélyegz6
hasznélata nélkiil kell az iraton feltiintetni. Iktatni minden esetben az eredeti iraton Kell, boritdlap vagy
csatolt {ires lap az iktatobélyegz6 elhelyezésére, iktatasi adatok rogzitésére nem hasznalhato.

(8) Az ligykezel az iratokat a beérkezés napjan, de legkéstbb az azt kivetd munkanapon iktatja be.

{9) Soron kiviil kell iktatni és tovébbitani a taviratokat, elsobbségi killdeményeket, a rovid hataridés
iratokat a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazd ,,azonnal”, ..SURGOS”, valamint a “k&zbeszerzési
ajanlat™ jelzésii iratokat.

(10) Ha az irat munkaid6n kivili idoben érkezik, azt a kdvetkezd munkanapon iktatni kell, €s a tényleges
érkezési, dtvételi idépontot minden esetben jelezni kell.

(11) Az ligyirat targyat az iktatokonyv ,térgy” rovatdba be kell irni. A tdrgyat csak egyszer, az
figyirathoz tartozo elsé irat nyilvantartdsba vétele alkalmaval kell beirni.

(1) Az ugyirat tirgya, valamint az igyfél neve ¢s azonosité adatai alapjdn az elektronikus
iktatokdnyvben biztositani kell az ¢ szempontok szerinti visszakeresés lehetdségét. A gyorsabb keresés
érdekében az iratokhoz a targy jellemzéi alapjan targyszavakat lehet rendelni, és biztositani kell a
targyszavak és azok kombindcidja szerinti keresés, valamint a taldlatok szlkitésének lehetdségét.
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22. Elektronikus dokumentumoknak az iktatészdmokhoz torténd rendelése

45.§ (1) A papiralapi, kézvetlenill a Tankeriileti Kozpontba benyujtott iratokat az iktatast, a sajat
keletkeztetésii iratokat a kiadmanyozast kévetéen dokumentumszkenner segitségével digitalizélni és az
iktatokdnyvben a megfeleld iktatoszamhoz kell rendelni. A szkennelt fajlok pdf formatumban — biztositva
a papir formatumnmal valé megegyezdséget — tekinthetok meg az adott iktatészaémnal.

(2) Az iratok digitalizalt képe (pl. pdf) képformatumban keril tiroldsra, amelyet az iratkezelési szoftver
vagy automatikusan rendel §ssze az iktatott irattal, vagy az iktatdst végzé munkatarsnak kell manualisan
az iktatott irathoz rendelnie.

23. Az iratok tovibbitasa iigyintézésre, az irat kiaddsa, dtaddsa

46.§ (1) Az tigykezelének kell atadni az irat kezelése céljabol
a) aziktatott iratok kozill a szervezeti egységen beliil mas részlegnek atadasra,
b) masik szervezeti egységnek ataddsra,
¢) mas kiilsé szervnek tovabbitasra, valamint
d) a hatéridébe €s irattarba helyezésre keriil$ iratokat.

(2) A szignalt és nyilvantartiasba vett iratokat az iratkezelési szoftverbe valé Atadas-atvétel igazoldsa
mellett az tigyintéz8hdz kell tovdbbitani.

(3)  Elektronikus tton t6rténé iratdtadds esetén az ligyintézdi jogosultsdg megnyitdsival az iratkezelési
szoftver automatikusan rogziti az atvétel idépontjét és tényét.

(4) Amennyiben az iratot mas szervezeti egységnek is at kell adni tdjékoztatisra, egyeztetésre,
részleges kiegészitésre, véleményezésre stb., a papiralapi iratok &4tadas-dtvételét az ataddkoényvben
alairassal kell igazolni. Az iratkezelési szoftverben az Ataddst a megfelelé rovatban kell rdgziteni, az
atvétel idopontjat €s tényét az iigyintézoi jogosultsag megnyitisaval az iratkezelési szoftver automatikusan
rogziti.

{5) Az tigyirat vagy irat fizikai Ataddsira csak az iratkezelési szoftverben torténé atadasat kdvetden
keriilhet sor.

(6) Ugyirat (az dsszes alszammal egyiitt) csak szilkség esetén (pl. amennyiben a déntéshez az iiggyel
kapcsolatos valamennyi, az tigyben keletkezett iratra szikség van) tovdbbithaté a szervezeti egységek
kozott. Az ligyirat tovébbitdsa kizirolag a szervezeti egység vezetbjének engedélyével, szignaldsi
utasitisanak megfelelden torténhet.

{7) Amennyiben valamely alszamra iktatott irat masodlati példanya (vagyis nem az igyirat) keriil
tovibbitdsra az iratkezelési szoftverben, az irat iratboritéba helyezendd a sziikséges mellékletekkel egyiitt.
A mésodpéldany ligyintézés szempontjibol egyenértékii az eredetivel.

{8) Amennyiben az &tvett mésodpéldinyra az ugyintézés végeztével a szervezeti egységnek az
ligyintézés folyamatdban a tovabbiakban nincs szitksége, vissza kell adni az iigyiratért szakmailag felelos
szervezeti egységnek.

{9) Az ugyiratoknak vagy iratoknak az épiileten beliili fizikai tovéibbitisa egy mdisik szervezeti
egységhez az igykezelok feladata. A tovébbitas tdrténhet kézvetlenlll a cimzetthez vagy a szervezeti
egységek postafiokjaiban elhelyezve. Az iratok tovabbitasa a bels6 iratforgalom nyilvantartdsara szolgilo
atadokonyvvel torténik. Az iratok atvételét a szervezeti egységnél aldirassal igazolni kell.
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24. Kiadmanyozas

47.§ (1) A kiadmanyozasi jog gyakorlasat a vezetd az SZMSZ-ben ¢€s az ligyrendben hatdrozza meg.
(2) A kiadméanyozis magaban foglalja:

a) az irasbeli intézkedés (véleménynyilvanitas, kdzbensod in.tézkedéé) kiadasanak,

b) az érdemi dontésnek, valamint

¢) azirat irattirba helyezésének jogat.

(3) Kiilsé szervhez vagy személyhez killdendd iratot kiadméanyként csak az SZMSZ-ben és az
iigyrendben meghatarozott, kiadmanyozisi joggal rendelkezd személy irhat ala.

(4) A kiadmanyozdisi jogkorrel rendelkezd személy névaldirdsat tartalmazo bélyegzd (névbélyegzd)
csak akkor hasznalhatd, ha az azonos ligyben kiadott iratok nagy szama ezt feltétlenill indokolja. A
névbélyegzd hasznélatdt a tankerileti igazgato engedélyezi. A névbélyegzovel ellatott irat nem mindsil
hiteles kiadmanynak. A névbélyegzére vonatkozd részletes rendelkezéseket a kiilon szabélyzat
tartalmazza.

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

(6) A kiadméany kiilsé szervhez vagy személyhez torténé kézbesitésére csak annak dokumentilisa
mellett keriilhet sor. A kiadményozott irat egyik — kiilsd szervnek kézbesitett irat esetén hiteles vagy
hitelesitett példany4anak minden esetben az {igyiratban kell maradnia.

(7} Az ligyintézé az Altala készitett kiadmanytervezetet a lap aljdn olvashato6 szignojival koteles elltni.
A kiadményozasra jogosult személy a tervezetet sajat kezii alairasaval és keltezéssel latja el. ,,S. k.” jelzés
esctén az iigyintézd vagy az iigykezelé a kiadményra ,,a kiadmény hitelétil” zdradékot rdvezeti, azon a
szerv hivatalos bélyegzéjének lenyomatat elhelyezi €s alairja.

48.§ Ha kettd vagy tobb, mas-mds iktatoszdmon bejegyzett ligyet egyszerre, egy kiadmanyon intéznek
el, a kiadmdnytervezeten fel kell tiintetni minden irat iktatészamat. Az {igykezeld az iktatokdnyvben e
feltiintetett szam{ok) alapjan rogziti az igy elintézésének megtorténtét.

49.§ (1) Jogszabily eltéré rendelkezése hidnydban az irat és az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany,
ha

a) azt az SZMSZ-ben és az ligyrendben meghatdrozott kiadmanyozési joggal rendelkezé személy
sajat keziileg alairja, és aldirasa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,

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

c) az SZMSZ-ben és az ligyrendben meghatdrozottak szerinti kiadméanyozési joggal rendelkezé
személy vagy elektronikus rendszer az elektronikus iigyintézés részletes szabalyairdl szolo
jogszabalyban meghatdrozott kévetelményeknek megfeleld elektronikus aldirdssal, az eldirt
esetekben idébélyeggel latta el.

(2) Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
a) akiadményozd neve mellett az ,.s. k.” jelzes és a kiadmanyozd szerv bélyegzélenyomata vagy
b) akiadmdnyozé alakhii alairdsmintaja és a kiadmédnyozo szerv bélyegzdlenyomata.

(3) A kiadmanyozishoz hasznadlt bélyegzbkrol. érvényes aldiras-bélyegz6krol szolo nyilvz’mtartésf a
Kéznevelési, Jogi és Humanpolitikai Fbosztaly titkdrsagi referense, a hivatalos célra felhasznélhat6
elektronikus alairasokrdl sz616 nyilvantartast a titkarsag kijelolt munkatarsa kezeli.

(4) Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmdnyozis iddpontjat dokumentdlé mindsitett
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elektronikus alairast kell alkalmazni.

(5) Nem mindsiil kiadménynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositérél és az
iktatdszamrol sz0lé elektronikus tajékoztatas.

50.§ (1) Az iratokhoz a kiadmanyozo déntése alapjan az aldbbi kezelési szabalyok alkalmazhatdk:
a) .Sajat kezii felbontdsra!”,
b) ,.Mas szervnek nem adhat6 4t!”,
¢) ,,Nem masolhaté!”,
d) ,Kivonat nem készithet6!™,
e) ,Elolvasas utin visszakiildend6!™,
f) . Zart boritékban tarolandé!”,
g) .sima”, ,ajanlott”, ,tértivevényes”, ,,elsdbbségi” kiildemény.
(2) A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kdzérdeki adatok megismerését.
(2) A szervnél keletkezett iratokrdl az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje jogosult
a) hiteles papiralap, illetve
b) hiteles elektronikus misolatot is
kiadni.

{4) Amennyiben papiralapu hiteles kiadmanyro! kell papiralaph hiteles masolatot késziteni, az eredeti
iratrol késziilt fénymdésolaton az alabbi hitelesitési zaradékot kell elhelyezni:

a} .Azeredeti papiralap dokumentummal egyez6!™” sziveget,

b) a hitelesités keltét,

c) nyomtatott betlivel a hitelesitést végz0 személy nevét és beosztasat,
d) ahitelesitd személy sajat kezii aldirdsat és

e) akiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzé lenyomatat.

(5} Amennyiben az irat tébb oldalbdl &ll, a masoiat minden oldaldnak fejlécén a hitelesitést végz6
személy szigndjat és a ,,Hiteles masolat!™ szfveget kell feltlintetni.

{6) Masolat vagy hiteles masolat kiaddsa esetén az iktatokényvben dokumentalni kell, hogy kinek,
mikor adtak ki hiteles mésolatot.

25. A kiadmanyozott irat kiilalakja

51.§ (1) A Tankeriileti Kézpontban alkalmazandé iratmintdk a Tankeriileti Kdzpont belsé honlapjan
(intranet) keriilnek kdzzétételre,

(2) A levélmintdk nem alkalmazhatdk olyan iigyekben, ahol valamely jogszabaly a dontés kézlésére
kotelezd alaki és tartalmi elemeket ir elé (pl. hatésagi hatdrozat, formanyomtatvanyon kiadott engedély
5th.).

{3y Az allampolgarokhoz, mas szervekhez hivatalos levél csak iktatdszammal, az ligyintézd nevének és
munkahelyi telefonszdménak feltiintetésével és az dlialanosan hasznalt fejléces, cégjelzéses, illetve névre
52016 levélpapiron killdhetd. Az ligyintézo feltiintetése csak akkor mellézhet6, ha a kimené iratot maga az
alaird készitette, elhagydsat az illetékes vezetd kérte, vagy protokolldris okok indokoljak.
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26. A papiralapi irat kézbesitése, expediilisa

52.8 (1) Az ligyintézd koteles az irattovabbitashoz a kiadmanyt és az esetleges mellékleteit szerelten az
ligykezeld részére eldkésziteni. Az ligykezeld csak teljes, kiadményozott, kiadoi utasitassal és amennyiben
van, melléklettel ellatott iratot vehet at.

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

(3) A kiadményozott iratot lehetbleg még az atvétel napjén kell a cimzettnek elkildeni.
(4) A kiadmanyozott irat elkiildésérél a szervezeti egyséyg iigvkezeldje gondoskodik. Az iigykezelo az
irat dtvétele utan koteles
a) az iratot a cimzettnek elkildeni,
b) az elektronikus iktatokdnyvbe az elkiildés megtérténtét bejegyezni,
c) az eldadoi iven €s az irat irattari példdnyan az elkiildés (expedidlas) iddpontjat feljegyezni és
aldirni.
(5) Az elektronikus iktatdsban a kiilsé terjesztésre késziilt azonos szbvegii kiadmanybol minden cimzett

szamara egy-egy iratpéldanyt kell késziteni tovabbi cimzettek egyenkénti megadasaval vagy a megfeleld
closztolista kivalaszidsaval.

(6) Amennyiben a kiadmanynak tobb, nem kozfeladatot ellatd személy cimzettje van, a zaré részt
kévetden a .,Kapjak:” cim alatt nem hozhatok az eljarasban részt vevd személyek tudomasdra a tobbi
résztvevo személyes adatai.

53.§ (1) Az iratot boritékban, sziikség esetén csomagban kell postira adni. Az azonos cimzettnek sz6l6
iratokat lehetéleg egy boritékba kell helyezni, és a boritékra valamennyi irat iktatészdmat fel kell jegyezni.
Telefaxon, e-mailben kiildott irat esetén a tovabbitasra utald igazolast az irathoz kell tenni,

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

b) az irat (iratok) iktatoszamat, t6bb példany esetén a példanyok darabszadmat, sziikség szerint
sorszamukat,

¢) acimzett megnevezését és cimeét,
d) atovabbitdsra vonatkozo egyéb jelzéseket (,.s. k. felbontasra”, LSURGOS™, ,ajanlva” stb.).

(3) A szervezeti egység lgykezeldje az elkildésre eldkészitett kiildemeényeket lezart, megcimzett
boritékban vagy csomagban, a kiildés modjanak megfeleld kézbesitbokmdnyokat pontosan kitditve
tovabbitja a cimzett részére.

54.8§ (1) A kildeménycket a kézbesités modja szerint kell kezelni:

a) személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idopont és az atvétel aldirdssal térténd
igazolasa a kiadmany irattari példanydn vagy a kézbesitdkonyvben,

b) postai kézbesités esetén a postai szolgaltatdsok ellatasarél és mindségi kovetelményeirdl sz616
jogszabalyban leirtaknak megfelelfen,

¢} elektronikus liton tdrténd kézbesités esetén a visszaigazolds biztositdsaval,

d) hirdetményi lton torténd vagy kozhirré tétellel valo kézbesités esetén a vonatkozéd
jogszabalyok eléirdsai szerint.

(2) A Tankeriileti Kézponton beliil a belsé felhasznaladsra késziilt iratok (pl. korlevelek) a vezetdi
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alairast kovetben elektronikus formaban, szkennelt valtozatban a levelezd rendszeren keresztiil is
tovabbithatdk. Az aldirt eredeti példanyt a keletkeztetd szervezeti egység ligyirataban kell kezelni.

55.§ (1) Ha a tovabbitott kiildemények valamilyen okbdl — {gy a téves cimzés miatt — visszaérkeznek,
nem lehet az tigyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egyiitt vissza kell adni
az Ugyintézonek, aki rendelkezik a visszaerkezett irat tovabbi kezelésérdl. A postai kézbesitésnél hasznalt
tértivevényeket — iktatds nélkiil, de érkezictési eljards és dokwmentalds mellett — az dgyirathoz kell
mellckelni.

(2} A targyévi, az atadas-atvételt dokumentald papiralapu atadasi jegyzékeket visszakeresheté modon,
emelkedd szamsorrendben vagy idérendben lefiizve kell tirolni a kdzponti postabontoban, tovabba
megdrizni az irattari tervben meghatdrozott ideig.

IV. FEJEZET

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

27.Az irat hatiaridé-nyilvantartdsba helyezése

56.§ (1) Az irat hataridé-nyilvantartasba helyezését a kiadméanyozasra jogosult vagy az daltala
felhatalmazott igyintéz6 aldirdsdval és a ravezetés idopontjanak megjelslésével engedélyezi.

(2) A hatérid6t év, ho, nap megjeldléssel az iigyben eljiré Gigyintézdnek kell az iraton és az eldadoi
{ven feltiintetni,

(3) Az tgykezelonél kell hataridé-nyilvantartasba helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése
valamilyen kdzbeesd intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése utin vdlik lehetdve.

{4) A hatdridét az iratkezelési szoftver megfeleld mezdjében, a. naptiri nap megjelolésével kell
feltiintetni.

(5) Aziigykezel6 a hatdridé-nyilvantartasra atvett iratot kiteles

a) az egyéb iratoktél elkilldnitve, a hataridéként megjeldit naptiri napok és az iktatdszam
sorrendjében elhelyezni és nyilvantartani,

b) a hatdridd napjdn — ha id6kszben masként nem intézkedtek — az iktatékdnyvbdl kivezetni és az
figyintézonek atadokdnyvvel kiadni.

(6) Ha a hatdrid6é eredménytelentill telik el (pl. nem érkezik valasz), az dgyintézd kiteles megsiirgetni a
valaszt, majd — a vezetdi dontés szerint — tovabb kezelni az tigyiratot.

(7) A hataridobdl tdrténd kivételt, a siirgetést és a hataridé meghosszabbitisat az ligyintézd az eladoi
iven — aldirasaval €s keltezéssel ellatva —, tovabba az tigykezelé az iktatokonyv . Kezelési feljegyzések™
rovataba koteles feljegyezni.

28, Az irattar

57.8 (1) A Tankeriileti K6zpont irattari anyaga a kozponti irattirban, valamint a killsnb5z6 szervezeti
egységek dtmeneti irattdraiban keriilnek elhelyezésre. Sziikség esetén a kdzponti irattirba tartozo iratok
elhelyezésére tovabbi tarold helyek is igénybe vehetok.

2} A nem selejtezhetd. hataridd nélkiil érzendd, valamint a Hajdu-Bihar Megyei Levéltarnak az Ltv.
alapjan atadasra keriil6 iratanyag 6rzése, valamint atadasig torténd kezelése az iratkezelés feliigyeletét
cllat6 szervezeti egység altal mikddtetett kdzponti irattir feladata.
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(3) A kézponti irattdrazds céljara megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattdri anyag szakszer(i ¢s
biztonsigos Orzésére alkalmas helyiséget kell biztositani. Az irattir berendezésénél a tliz- és a
balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.

(4) A koézponti irattari helyiség akkor felel meg céljdnak, ha szaraz. portdl és mas szennyezddéstdl
tisztdn tarthatd, megfeleléen megvilagithatd, levegdje cserélhetd, ha benne a tiz keletkezése a
legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kézmiivezetékek, a kivil tdmadt tliztél és erbszakos
behatolastdl védett. A papiralapu iratok tdroldsdhoz az irattarban télen, nydron lehetdség szerint biztositani
kell a megfeleld paratartalmat (55-65%) és a 17-18 °C hémérsékletet.

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

(6) Az iratanyag taroldsdra az ligyintézés soran €s az irattdrban az iratok egyiittkezelését, portol valo
védelmét és az dllvinyokon torténd szakszerli elhelyezését egyarant szolgald taroloeszkozoket kell
haszndlni,

(7) A nem papiralapu iratok tdroldsat az adathordozé idStallosagat biztosité paramétereknek
megfeleléen kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani. A tdroldsbol adédhatdo adatvesztés
megakaddlyozdsara gondoskodni kell az adathordozon taldlhatd informéaciék hiteles mdésoldsérol,
konvertaldsardl, atjatszasardl.

(8) Az iktatohelyekkel rendelkezd szervezeti egységek atmeneti irattirat miikédtethetnek.

(9)  Atmeneti irattir a szervezeti egységek iroddi mellett talalhato irattarként hasznilt helyiség vagy a
folyosdkon, irodakban ethelyezett szekrény.

29. Irattdrazas és az irat Atmeneti irattarba helyezése

58.§ (1) Az irattarazds mindig az {gyben eljard, feladatkorileg illetékes szervezeti egység
kotelezettsége.

(2) Az irattarba helyezést a szervezeti egység vezetéje vagy az altala felhatalmazott munkatars — a
ravezetés idépontjanak megjelslésével — engedélyezi.

(3) Azirattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

(4) Irattdrazdsi utasitdssal ellatni és irattdrba helyezni csak teljes tgyiratot — az lgyben keletkezett
Osszes iratot — lehet. Egy Ggyirathoz tartozé eredeti iratok, iigyiratdarabok nem maradhatnak mas

szervezeti egységnél.

59.§ (1) Az irattarba helyezés el6tt az iigyintézének (ha eddig nem tdrtént meg) meg kell vizsgalnia,
hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e.

(2) Az iigyintézOnek az irattarba helyezés el6tt az ligyiratbdl a feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat ki kell emelni, és a selejtezési eljdras mellozésével meg kell semmisiteni.

60.§ (1) Az iigyintézonek legkésébb az ligy befejezésével egyidejiileg az iratra és az elBadéi iv
megfelel6 rovatdba az irattdri terv alapjan meghatarozott irattdri tételszamot és a megdrzés idejét ra kell
vezetnie, valamint az ugyiratdarabokat, iratokat alszam szerint emelkedd sorrendben, hianytalanul az
eldadéi ivben kell elhelyeznie. Az iigykezelé feladata, hogy az tigyintézo altal meghatérozott tételszdmot
az iratkezelési szoftverben rogzitse.

(2) Amennyiben az ligyirat hidnyos, vagyis valamelyik alszam hidnyzik az aktabol, az ligyintézének fel
kell vennie a kapesolatot a hidnyz6 alszam keletkeztetdjével, és kérnie kell az irat potlasét, soron kiviili
megkiildését. Ellenkez esetben az figyirat nem irattarazhato.

(3) Amennyiben az egy igyben keletkezett ligyirat t6bb irattari tételbe is sorolhaté, mindig a
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leghosszabb megdrzési id6t biztositd tételszamot kell neki adni.

61.§ (1) Az elektronikus adathordozdra felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat
egy kozos adathordozon kell kezelni. Az elekironikus adathordozoken térolt adatok, dllomanyok utélagos
elolvasasat, hasznélatat mindenkor biztesitani kell az erre szolgél eszkézok esetleges médositasa, cseréje
esctén is.

(2) Ha ez nem biztosithatd, az elektronikus iratokrél hitelesitett papirmésolatot kell késziteni, vagy
hivatalosan kell nyilatkozni arrdl, hogy a készitett masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az
elektronikus adathordozon rogzitett iratokkal.

(3) Az elektronikus adathordozdéra felvitt iratokat csak a Korm. rendeletben meghatdrozott
adattartalommal rendelkezé papiralapi kisér6lappal egyiitt lehet irattarazni. Az adathordozé feliiletén,
végleges mddon fel kell tintetni a rdégzitésre kerilt irat iktatdszamat.

62. § Az irattarba helyezés alkalmaval az iigykezeld koteles ellenérizni, hogy az ligykezelés szabalyainak
eleget tettek-e. Amennyiben az Ugykezeld hidnyossdgot észlel az iraton, visszaadja az ligyintézének, aki
gondoskodik annak kijavitasardl. Hidnyos vagy irattari tételszam nélkli vagy rendezetlen iigyiratot az
iigykezeld irattarazasra nem vehet at.

63.§ (1) Az irattarban az iratokat évek szerint, az irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint
csoportositva, azon bellil az iktatészamok ndvekvéd sorrendjébe rendezve kell elhelyezni €s Grizni. A
szalagos iromanyfedélben Orzétt iratoknal az irattari tételszamot a szalagos iromanyfedélen is fel kell
tiintetni. Az elektronikus iktatokdnyv .irattirba helyezés idépontja” mezdjében az dtmeneti, ha
kozvetlenill kdzponti irattarba keriil, akkor a kdzponti irattarba helyezés idépontjat kell nyilvantartani.

(2) Atmeneti (kézi) irattarban, amennyiben nincs a szervezeti egységnek dtmeneti irattdra, akkor a
kézponti irattarban kell elhelyezni az elintézett, lezart, tovabbi érdemi intézkedést nem igényl§, irattari

tételszammal elltott Gigyiratokat.

(3) Az atmeneti irattarban legfeljebb 2 évig lehet Orizni az iratokat, ennek letelte utdn a lezart
évfolyamu iratokat at kell adni a kdzponti irattarnak. Ezen idopontot megel6zden is at lehet adni a lezért
figyiratokat és a lejart orzési idejli iratokat. Kivételt képeznek a palyazati tdmogatassal érintett iratai,
valamint a peres iratok. Ezen iratok kdzponti irattdrba addsdra az eljaras lezarasit kdvetben keriil sor.

30. Az iratok Ataddsa a kozponti irattar részére
64.§ (1) Az atmeneti (kézi) irattarakat mikadtetd szervezeti egységek az ligyiratokat — az eldirdsoknak
megfelelden — a kézponti irattdrnak kotelesek atadni.
(2)  Akozponti irattar
a) nyilvintartja a Tankeriileti Kdzpont iratképzd szervezeti egységeit,

b} tarolja €s nyilvantartja a Tankeriileti K&zpont iratképzé szervezeti egységei altal leadott
iratokat,

c) az irattarban 6rzott iratanyagokrdl gyarapodasi és fogyatéki naplot vezet,
d) az drizetében 1€vo lejart megorzdési ideji iratokat selejtezi,
e) gondoskodik a nem selejtezheté koéziratoknak a Hajdu-Bihar Megyei Levéltar részére t6rténd
atadasarol.
(3) A kozponti irattarba
a) a lezart évfolyamu, papiralapi tigyiratokat és azok papiralapt segédkényveit,

b} az iktatékdnyv zardsdnak részeként eclkészitett elektronikus érkeztetd nyilvantartisnak,
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elektronikus iktatokényvnek és adatillomdnyainak (cimlista, tételszdm, megérzés, naplozas
informacidi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatasi dllapotét
titkrozo, idobélyegzbvel elltott, elektronikus adathordozora elmentett véltozatat tartalmazo
adathordozokat

kell leadni.

65.§ (1) Az iratok dtaddsakor két példanyban kell elkésziteni az — dtado szervezeti egység vezetdje vagy
az 4ltala kijelolt, az dtad4s lebonyolitasaért felelds ligyintézd és a kdzponti irattirat mikddtetd szervezeti
egység vezetdje vagy az éltala kijeldlt irattdros altal alairt — ,,Iratdtadas-atvételi jegyzokonyvet”, amelynek
melléklete a tételszam szerint elkészitett iratjegyzék. A nem selejtezhetd jegyzOkdnyv és az iratjegyzek
egyik példanya a kozponti irattéré, a masik az iratot leadd szervezeti egységé, amelyet az dtmeneti
irattarban kell megdrizni.

(2) A hidnyosan vagy félreérthetden kitdltott LAtadas-dtvételi jegyzokonyvet” és iratjegyzéket
helyesbitésre az dtadasért felel6s vezetonek vissza kell kiilldeni, annak helyesbitéséig a kozponti irattar
nem fogadhatja be az adott jegyzékben szerepld iratokat.

(3) Azokrél az iratokrél, amelyeket a szervezeti egység visszatart, és az iktatdkdnyvbdl nincsenek
kivezetve, ,,Hidnyjegyzék-et kell késziteni, azok késdbbi leadasa utan a ,Hidnyjegyzék”-bd! t6rdlni kell
az iratokat ,.kdzponti irattarba helyezve™ megjegyzéssel.

66.§ (1) A koézponti irattr az iratokat eredeti alakjukban, eldad6i ivben elhelyezve, évek szerint, az
irattdri tervben meghatarozott tételszdmok szerint csoportositva, azon belill az iktatészamok névekvod
sorrendjébe rendezve, a levéltari &taddsra keriild iratokat savmentes irattirolé dobozokban,
nyilvantartisaikkal egyiitt, iratitadas-atvételi jegyzokonyv és ennek mellékletét képezd iratjegyzék
kiséretében veszi at. Az iratokrol el kell tdvolitani az dsszeflizésiikhdz hasznalt anyagokat (pl. fémbdl
késziilt iratkapcsold, mianyagbél késziilt iratboritok stb.).

(2) A kozponti irattarban elhelyezett iratokrdl naprakész nyilvéntartist kell vezetni. A nyilvantartds a
raktari egységek szintjén késziil. Tartalmazza a raktiri egységben elhelyezett iratok irattdri jelét vagy jeleit
és szilkség esetén az egy adott raktdri egységben talathatd, azonos irattiri jelhez tartozé iratok elsd és
utolso iktatészamat, a raktari egység irattdri helyének azonositojat. A nyilvantartasba be kell vezetni a
kiselejtezett és a levéltari atadasra keriilt iratokat.

(3) A kozponti irattarba leaddsra kerill6 tigyiratokat a leadas idépontjdval az iratkezelési szoftverben
rogziteni kell.

67.8§ (1) A kozponti irattarba 4tadasra keriild elektronikus dokumentumokat archivélni kell az irattarba
helyezés szabalyainak megfelelden. Az irattdrba addst és az irattdri anyag kezelését elektronikus
dokumentumok esetében is dokumentaltan, visszakereshetfen kell végezni.

(2) Az elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordozé eseteben a kdzponti irattarban csak az
irattari tervben meghatdrozott 6rzési idének megfelelden aktualizalt éllapotot tiikr6zd példanyt lehet

tarolni.
(3) Akézponti irattdrba helyezés modjat az adathordozo hatérozza meg:
a) a papiralapu iratokat a kdzponti irattdri helyiségben kell elhelyezni,

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

c) az archivalt, két évet meghaladé 6rzési idejii elektronikus iratokrdl a mésodik év végén
elektronikus adathordozéra — a kozponti irattdr rendszerének megfeleld csoportositasban —
litelesitett masolatot kell késziteni,

d) vegyes iigyiratok esetében a selejtezhetonek mindsitett iratokat az adathordozénak megfeleld
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modszerrel kell irattarazni, az tigyirat egységét ebben az esetben az ligyviteli rendszer altal
generalt médszerrel kell biztositani,

e) a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriilld vegyes ligyiratok esetében az ligyiratba az
elektronikus  iratokrdél készill papiralapt  hiteles masolatot kell elhelyezni  (tovabbi
intézkedésig).

{(4) Az elektronikus adathordozé esetén az adathordozd id6tdllosdgat biztositd paramétereknek
megfelelden kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani a tarolast.

31. Az irat Atmeneti vagy végleges kiadasa

68.§ (1) A Tankeriilei Kdézpont munkatirsai az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjin az
irattarbol hivatalos hasznalatra kérhetnek ki iratokat.

(2) Az atmeneti, valamint a kézponti irattdr iratot csak a készitd szervezeti egység, a feladatait atvevd
szervezeti egység, valamint az ellenorzssi feladatokat ellaték (pl. Kormanyzati Ellenérzési Hivatal, Allami
Szamvevoszék, Belsé Ellenorzési Foosztaly) irdsbeli megkeresésére kolesondz ki, vagy engedélyezi a
betekintést, masolat készitését, valamint szerelés céljabol vald végleges kikérését.

{3) Ha mads szervezeti egység iratat kérik ki a kdzponti irattarbol, vagy mas szervezeti egység iratdba
kérnek betekintést, vagy iratabdél kémek maésolatot, valamint szerelés céljabol valo végleges kikérést,
akkor a kérés teljesitéséhez a leadé szervezeti egység vagy a feladatait &tvevl szervezeti egység
vezetdjének irdsbeli engedélye is sziikséges. Megszlint szervezeti egység esetén az engedélyt a kbzponti
irattarat mikodtetd szervezeti egység vezetdje adja meg.

(4) Az irat kiadasat és visszaérkezését, a mdasolat készitését, valamint az irat szerelés cé€ljdbdl vald
végleges kikérését az iktatdkdnyvben dokumentalni kell.

(5) Az irat kikérése vonatkozé kérelmet irisban az iratkezelés feliigyeletét ellitd vezetdnek kell
megkiildeni.

(6) Papiralapu iratok esetében az irattarbdl kiadott ligyiratrol ligyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet
mint ¢lismervényt az dtvevd alair. Az aldirt iigyiratpétle lapot a kdlesdnzés ideje alatt az irattdrban az
lgyirat helyén kell tirolni.

69.§ (1) Az irattirbol kiadott iratokrdl kiilén nyilvantartast (kdlcsdnzési napld) kell vezetni. Az irat
kiadasat és visszadrkezését az iktatdkbnyvben is jelezni kell. Az ligykezeld az irattarbdl iratot véglegesen
csak a vezetd irasbeli engedélye alapjan adhat ki, kivéve, ha az iratot mas iktatott irathoz szerelik. Az
ligykezeld iratot véglegesen csak a Kdzponti lrattarnak adhat 4at.

(2)  AkoOlcsGnzési naplét az iratkezelési segédletekre vonatkozoé eldirdsok szerint kell kezelni.
(3} A koélesodnzési naplo rovatai;

a) sorszdm (évenkeént 1-gyel tijrakezdddd, folyamatos),

b) kolcstinzd neve,

¢) irattari hely: irattdr neve (ha nem irattdranként vezetik a kdlcsdnzési napldt, azon esetben a
doboz sorszama),

d) iktatott iratnal iktatoszam/tételszam/év,

e) mas nyilvantartds szerint nyilvantartisba vett iratoknal a nyilvantartis szerinti sorszam (pl.
szamlasorszam, bizonylatnal kdnyvelési naplo sorszama/tételszam/évszamy,

f) azirat targya,

g) akiemelés ideje (év, ho, nap),
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h) akiemelés alapjaul szolgalé irat azonositdszama,
i)  akiemelést végzd neve,
j)  akdlcsonzés hatdrideje (€v, ho, nap),
k) a visszahelyezés idegje (év, ho, nap),
1} avisszahelyezést végzd neve,
m) az engedélyezd neve, amennyiben nem a készitd részére torténik az irat kiaddas.
(4)  Azirat kiaddsit és visszaérkezését az elektronikus iktatokdnyv megfelelé rovatiban rogziteni kell.

70. § Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznilok naplozas mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a jogosult felhasznidld a sajat gépérd] nem éri el a megtekintendd iratot. akkor az irattar
kezeléséért felelds tigyintézének kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhaszndld elektronikus dton
megkapja a kért irat mdsolatat.

71.§ A Kozponti Irattdr az illetékes levéltar, a Magyar Nemzeti Levéltdr, illetve torvény aital
meghatarozott szervek részére torténd dtaddson kiviil iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt
az ¢ Szabélyzatban elbirt megkeresés szerint mds irathoz szerelik.

32. Az iratok selejtezése, megsemmisitése
72.§ (1) Az irattirba helyezett lejart megbrzési idejii iratokat évente a kdzponti irattdrban az irattari

tételszamok figyelembevételével, szabalyszerii eljards keretében selejtezni kell.

(2) A megdrzési hataridd lejdratinak szdmitdsakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes irattari
tervben megjelslt megdrzési id6t az ligyirat lezardsat kovetd év els6 napjatol kell szamitani.

(3) Adott év iratanyagét az irattirba keriilés naptari évétél szimitott megorzési id6 letelte utan szabad
csak kiselejtezni. (P1. a 2016-ban keletkezett 1 éves megdrzési idejil irattéari tételeket csak 2017, december
31. utan, vagyis 2018-ban szabad kiselejtezni.)

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

(2) A selejtezést az iratokon feltiintetett irattari tételszam, illetve megdrzési idd alapjan kell
végrehajtani.

(3) A selejtezés soran ellendrizni kell
a) aziratok irattari tételszam, illetve megdrzési id6 szerinti csoportositasat,
b) anyilvantartas alapjan csoportositott iratok hidnytalansagat.

(4) Az iratselejtezésrdl a 3 tagl selejtezési bizottsdg tagjai 4ltal aldirt és az iktato-, illetve irattari hely
szerinti szervezeti egység kdrbélyegzojének lenyomatdaval ellatott selejtezesi jegyzokdnyvet (Id. 7. szdanui
melicklet) kell késziteni 3 példanyban, amelynek két példanyat iktatds utdn a Hajdu-Bihar Megyei
Levéltarhoz kell tovédbbitani a selejtezés engedélyeztetése végett. A selejtezési jegyzdkdnyv kdtelezd és
elengedhetetlen melléklete a 3 peldanyban elkészitett selejtezési iratjegyzék.

(5) A selejtezési jegyzékdnyv tartalmazza:
a) aselejtezést véuzd szervezeti egység megnevezését,
b} aselejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat, alairdsat,

c) aselejtezési eljaras ald vont irategylittes keletkeztetdjét, megnevezését,
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d) aziratok évkorét,

e) akiselejtezett iratok sszesitett, iratfolydméterben megadott terjedelmét,
f)  aszervezeti egység vezetdje ellendrzési feladatainak megtorténtét,

g) aszervezeti egység korbélyegzdjének lenyomatat,

h) asclejtezés alapjaul szolgald normak megnevezését.

(6) A selejtezés tényét és idGpontjat mind az irattari, mind az iktatasi nyilvantartas megfeleld rovatiba
be kell vezetni.

(M) A selejtezési jegyzbkdnyv mellékleteként sclejtezési iratjegyzéket kell késziteni. Az iratjegyzék
tartalmazza a selejtezésre ker{il6 iratok tételszdmait, a tételek megnevezését és évkorét, az iratjegyzék
készitésének idopontjdt, a készité személy nevét és aldirdsat. Amennyiben az adott évi tétel nem minden
ligyirata keriil selejtezésre az eljaras sordn, a tételszamhoz kapcsolodd iktatbszémokat is szilkséges
feltiintetni.

(8) Az iratselejtezési jegyzokdnyveket iktatds utdn 2 példanyban, az iratjegyzékkel egyiitt — a kdzponti
irattaron keresztiil — a Hajdu-Bihar Megyei Levéltirhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése
végett. A Hajd(-Bihar Megyei Levéltdr az iratok megsemmisitését — a sziikséges ellendrzés utdn — a
selejtezési jegyzOkonyv visszakiild6tt példanyara irt zaradékkal engedélyezi. Az dtmeneti (kézi) irattar
csak a kdzponti irattir kzremiikdésével selejtezheti lejart megdrzési idejii iratait.

74.§ (1} Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levo iratok metaadatainak selejtezése
fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozé megjeldléssel torténik. A selejtezést kdvetden az
elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaéllithatatlanul tordlni kell az
adatbazisbdl.

(2) Az elektronikus adathordozon tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése
fizikai torléssel az &ltalanos szabalyok szerint torténik. A hozzdjuk kapcsolédd iktatdsi adatok
{metaadatok) .,selejtezett™ megjeldléssel tarolandok.

(3)  Elektronikus dokumentumkezelés esetében a selejtezést és a fizikai torlést kdvetden a selejtezésre
vonatkozé iratkezelési metaadatokat és a kapcsolédd adatillomédnyokat, a tovabbi Orzést igényld
elektronikus dokumentumokat a k&zponti szolgiltaté archivalja. Ezzel egyidejlleg roncsoldssal
megsemmisiti a selejtezési és megsemmisitési eljards alapjét képezd korabbi (legutolséd) archiv adatbazist
tartalmazé adathordozot, amirédl jegyzdkdnyvet vesz fel.

75.§ (1) A Hajdo-Bihar Megyei Levéltar selejtezési engedélyének birtokdban — amelyet a sziikséges
ellendrzés utdn a selejtezési jegyz6konyv visszakiilddtt példanydra irt zaradék tantsit — az iratkezelés
felligyeletét elldté vezetd a Tankeriileti Kozpont iizemeltetd szervezeti egysége vagy szervezet
kdzremiikodésével, az adatvédelmi ¢&s biztonsagi eldirdsok figyelembevételével gondoskodik a
megsemmisitésrdl vagy az elszallitasig t6rténd elhelyezésrdl és biztonsdgos drzéstdl. A kiselejtezett
iratokat z(izdssal vagy az irat anyagatél fiiggd egyéb mddszerek alkalmazasaval Gigy kell megsemmisiteni,
hogy tartalmukat megéllapitani ne lehessen (a megsemmisitésre vonatkozo jegyzO8ksnyv mintdjat Id 8.
szamit mellékletben).

(2) A megsemmisithetd iratanyagot zsakokban kell elhelyezni. A zsédkot le kell zdmi. Az iratanyag
megsemmisitésre valo elszallitdsat a szervezeti egységek az lizemeltetd szervezeti egység vagy szervezet
szallitdsra vonatkozo formanyomtatvanydnak kitoltésével rendelhetik meg. Az elszallitasig a zsdkokat az
iroddkban kell tdrolni. A lezdrt zsdkokra az Uzemeltetd szervezeti egységnek vagy szervezetnek
megkiildott, szdllitisra vonatkozd megrendeldlap mésolatat ra kell tiizni. Az Uzemeltetd szervezeti egység
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vagy szervezet gondoskodik a selejtezendd iratanyag elszillitasirdl és szakszerll megsemmisitésérol,

{3) A zsdkokban kizarélag a megsemmisitésre varé papiralapG adathordozok helyezhetdk el, errdl a
szervezeti egység vezetbjének felelossége gondoskodni. Semmilyen mas alapanyagd adathordozo, egyéb
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targy stb. elhelyezése nem megengedett. A papirzsakokra a selejtezett papiralapi adathordozét elhelyezd
felelds szervezeti egvség megnevezését ra kell vezetni, nyilasit ugy kell lezarni, hogy az iratok
kiszorddasa kizarhato legyen.

33. Az iratok levéltarba adasa

76.§ (1) A Tankeriilleti K6zpont a nem selejtezhetd iratait — a hataridd nélkiil 6rzenddk kivételével - 15
évi drzési idd utdn, elézetes egyeztetéssel, a Hajd(-Bihar Megyei Levéltarnak atadja.
(2) A Hajdd-Bihar Megyei Levéltar szdmdra dtadando ligyiratokat

a} az irattari terv szerint,

b) aziligyviteli segédletekkel egyiitt,

¢) nem fertdzoit allapotban,

d) levéltari drzésre alkalmas savmentes dobozokban,

e) a Tankeriileti Kozpont kéltségére,

f) az atadas-atvételi jegyzdkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd ataddsi egységek szerinti
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.

(3) Az étadas-atvételi jegyzOkdnyv tartalmazza:
a) az atadé szervezeti egység megnevezését, hivatalos bélyegzdjének lenyomatt,
b) az atadas alapjdul szolgdl6 jogszabaly megnevezését.
¢) az 4tadas alapjaul szolgdlo iratkezelési szabélyzat €s irattari terv megnevezeését,
d) az atadas helyét ¢és idejét,
¢) azatado képvisel§jének nevét, beosztasat, aldirdsat,
f) az atvevé Hajdu-Bihar Megyei Levéltar képviseldjénck nevét, aldirasat,
g) az ataddsra keriil6 iratanyagot keletkeztetd szervnek, szervezeti egységnek a megnevezését,
h) az atadasra keriil$ iratok altaldnos megnevezését,
i}  az atadésra keriilo iratok 8sszesitett évkorét,
j}  azirat mennyiségét iratfolyéméterben,
k) sorszdmozva a segedleteket.

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

a) az iratok tételszdmait,

b) a tételek megnevezését,

¢) atételek évkorét és

d) aziratokat tartalmazo raktiri egység szamat.

(5) A visszatartott {igyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az dtadési iratjegyzéket €s a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket — a Hajdu-Bihar Megyei Levéltarral egyeztetett modon — elektronikus
formaban is 4t kell adni.

(6) Elektronikus iratokat a kiilon jogszabalyban meghatdrozott formdtumban, az iratok levéltdri
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kezelését (olvashatéva tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, mésolat kiadasa, kutathatosig sth.)
biztositd elekironikus segédkdnyvekkel egyiitt kell levéltarba adni.

(7) Az iratok levéltdri dtaddsanak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell, és az irattari
segédkonyveken is 4t kell vezetni.

V.FEJEZET

INTEZKEDESEK A TANKERULETI KOZPONT, VAGY SZERVEZETI EGYSEGE MEGSZ(INESE,
FELADATKORENEK MEGVYALTOZASA, HIVATAL ES MUNKAKOR ATADASA ESETEN

34. Intézkedések a Tankeriileti Kézpont megsziinése, feladatkérének megvaltozisa esetén

77.§ (1) Az Ltv-ben foglaltaknak megfeleléen kell intézkedni a Tankeriileti Kézpont megsziinése,
feladatkorének megvéltozdsa esetén az érintett irattdri anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos
megdrzésérél, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatosagardl.

(2) Hivatalatadds esetén az errl késziilt és iktatott jegyzOkonyvben fel kell tiintetni az utolsod
iktatoszdmot (szdmokat), és tételesen fel kell sorolni az Aatadott, illetve Atvett Dgyiratokat és az
tigyirathétralékot.

(3) Ha a Tankeriileti Kdzpont feladatkdre tébb szerv kbzott oszlik meg, az irattari anyagot ¢sak iratiéri
tételenként szabad megosztani. Kivételes esetben tételes iratmegosztasi jegyzékkel is megoszthatd az
irattdri anyag. Az egyes ligyiratokra vonatkozd igényt masolat készitésével vagy kolcsdnzéssel kell
teljesiteni. Az irattdri anyag irattari tételenkénti megosztasat a Hajdu-Bihar Megyei Levéltdr
egyetértésével kell elvégezni.

(4) Ha a Tankeriileti K&zpont jogutdd nélkiil sziinik meg, irattari anyaganak maradando értékii részét a
Hajdu-Bihar Megyei Levéltarban kell elhelyezni. Az irattari anyag tobbi részének meghatarozott ideig
torténd tovabbi orzéséhez, kezeléséhez, illetve selejtezéséhez szitkséges koltségek biztositasarél a
megsziintetésrol intézked6 szerv gondoskodik.

35. A megsziint szervezeti egységek iratainak kezelése

78.§ (1) Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység vezetbje, szignals, kiadmanyozo,
figyintéz0, ligykezel$) megsziinés, atszervezés ¢s személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal,
a nyilvantartdsok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszamoltatasrol jegyzékanyvet kell felvenni. A
kezeléstikben 1évo iratanyag rendezésének hidnyossiga esetén a hidnyossag megsziintetéséig (maximum a
felmentési idének a munkaltato déntésétol fliged munkavégzési kotelezettség aloli mentesités tartamara)
nem mentesithetéek a munkavégzési kitelezettség aldl.

(2) Szervezeti egység megsziinése esetén a kezelésébe tartozd valamennyi kiildeményt, az el nem
intézett, folyamatban lévo tigyek iratait atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében at kell adni a megsziiné
szervezeti egység feladatkorét atvevo szervezeti egységnek (a tovabbiakban: dtvevd szervezeti egység).

(3) Ha a megsziind szervezeti egység mas szervezeti egységbe olvad be, iratait a feladatait atvevé
szervezetl egység atmeneti irattardban kell elhelyezni.

(4) Amennyiben a megsziind szervezeti egység killondlld iktatokonyvvel rendelkezett, akkor az
iktatokonyvében a végleges atadast jeldlni kell, az iktatdkdnyvet le kell zérni, és az atadott folyamatban
1évd lgyek iratait az atvevd szervezeti egység iktatokdnyvébe - az irat kordbbi iktatészdmanak é&s
iktatokonyve azonositdjanak feltiintetésével - be kell iktatni.

(5} Ameonyiben a megszing és az atvevd szervezeti egység kozds iktatékdnyvet haszndlt, az
iktatokonyvben az atvev szervezeti egységet mint feleldst rogziteni kell.
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(6) Ha a megszlind szervezeti egység feladatkdre t5bb szervezeti egység kozodtt oszlik meg, az irattari
anyagot a feladathoz kapcsoléddan lehet megosztani, vagy ha ez valamilyen oknal fogva nem lehetséges,
akkor a Kézpenti Irattirban kell elhelyezni. Az egyes {igyiratokra vonatkozoé igényt masolat készitésével
vagy kolcsnzéssel kell teljesiteni. A folyamatban lévd és a befejezett ligyek iratait a vonatkozo
eldirdsokban foglaltak szerint kell kezelni.

(7) Az dtvevd szervezeti egység szdmara hozzaférést kell biztositani az elektronikus iktatokonyvhoz.
(8) Ha a megsziint szervezeti egység feladatkorét nem veszi 4t mds szervezeti egység, iratanyagat a
Kozponti Irattarban kell elhelyezni.

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

36. Munkakor-dtaddssal kapcsolatos rendelkezések

79.§ (1) A hivatali szervezeti egységtdl tavozdt (vezetd, ligyintézd, illetve ligykezeld) vagy azt, aki a
tovabbiakban egyéb ok miatt iratot nem tarthat magandl, a rébizott iratokkal a nyilvantartds alapjén
tételesen el kell szdmoltatni. A szervezeti egységek a személyi valtozasokrdl az informatikai referenst
ériesftik, és irdsban kezdemeényezik az iratkezelési szofiverben a jogosultsdgok €rvénytelenitését.

(2) A munkakér atadas-atvételét jegyzokonyvbe kell foglalni, amelyet az 4tadé készit el, és az dtado,
valamint az atvevé alair.

(3)  Ajegyzbkdnyvet és mellékletét (iratjegyzék) 5 példanyban kell elkésziteni.

(4) A jegyzObkonyv egy-egy példanya az dtadondl és az atvevonél, illetve a szervezeti egység
vezetdjénél marad. A jegyzokonyv negyedik példanyét az iratkezelés felligyeletét elldté vezetének kell

megkiildeni az atadé személyi anyagdaba torténd elhelyezés céljabol. Az 6tddik példanyt az Informatikai
Féosztaly vezetdjének kell atadni.

(5) Az iratjegyzéken (jegyzOkdnyv melléklete) iktatoszam szerinti sorrendben fel kell tiintetni az
Atvev) részére atadott folyamatban 1évé tigyek iratait.

(6) Az atadist az elektronikus iktatdsi nyilvantartisban is végre kell hajtani. A lezdrt, tovébbi
iigyintézést nem igényl6 iratokat a szervezeti egység szerinti Ggykezel6nek kell atadni irattirazésra.

(7) A szervezeti egység vezetdje a munkakoratadas-atvétel lebonyolitasiért teljes koril feleldsséggel
tartozik.

VI.FEJEZET
AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK
37. Az iratsokszorositds és a nyomdai eldillitds szabalyai

80.§ (1) A masolo- és sokszorositogépet a vezetd 4ltal megbizott személy kezeli. Ha a vezeté a
sokszorositogép kezelésével nem biz meg kiilén személyt, akkor a sokszorositast minden iigyintéz6 maga
végzi,

(2) Nem minésitett kiadvany. nyomdai termék barmely nyomdaval elkészittetheto. A kiilsé nyomdaval
kotott szerzédésben régziteni kell a nyomdai termék készitésével kapcsolatos kikotéseket (pl. a kézirat, a
korrektlira visszaadasa, a selejtanyagok megsemmisitése).

(3) A nyomdaba killddtt, jévahagyott iraton barmilyen vidltoztatdsra csak az iratot jovihagyd vezetd
jogosult engedélyt adni.
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38. Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellen6rzése

81.§ (1) A nem selejtezhetd kdziratok fennmaradisanak biztositdsa érdekében a Tankerileti Kézpont
iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét a Hajdi-Bihar Megyei Levéltar eilendrzi. Ellendrzési
feladatdnak elldtdsa sordn a Levéltar illetékes munkatarsa eldzetes bejelentés utdn az iratkezeldi és az
irattdri helyiségbe beléphet, az iratokba a mindsitett adatot tartalmazok Kkivételével és a
nyilvantartisokba betekinthet, az iratkezelési tevékenységet folyamatiban vizsgilthatja, iratkezelési
kérdésekben szaktanacsot ad, a nem selejtezhetd iratok &pségét és haszndlhato 4llapotban térténd
megdrzését sulyosan veszélyeztetd hibakat és hianyossagokat jegyzokonyvbe foglalja, megsziintetésiikre
hataridé6t allapit meg.

(2) A koziratok kezelésének szakimai irdnyitisaval Gsszefiiggésben a Klebelsberg Kdzpont ellendrzi a
Tanker(ileti K&zpont irattari anyagat.

39. Ugyiratok iratkezelési szabalyai az iratkezelési szoftver lizemzavara esetén

82.§ (1) Az iktathellyel rendelkezd szervezeti egységnél papiralapu iktatokdényvet (a tovabbiakban:
iktatokdnyv) kell felfektetni arra az esetre, ha barmely oknal fogva az ligykezelék szimadra az iratkezelési
szoftverhez valo hozzaférés t6bb 6ran keresztiil nem biztositott.

(2)  Amennyiben az iigykezelGk szdmara az iratkezelési szoftverhez vald hozzaférés nem biztositott, az
lizemzavart az iratkezelés felligyeletét elldté vezetdnek kell bejelenteni, aki elddnti, hogy mikortdl és
meddig sziikséges a papiralapl iktatékdnyvet alkalmazni. Ddntésérél a Tankeriileti Kézpont szervezeti
egységeit e-mailben értesiti.

(3) Az iratkezelés felligyeletét ellaté vezetd vagy az éltala kijelSlt személy az iratkezelési szoftver
fizemzavara esetén soron kiviil értesiti az iktatohelyeket az iratkezelési szoftver lealldsardl és arrdl, hogy a
Szabdlyzatban az iratkezelési szoftver lizemzavara esetére meghatdrozott eléirasoknak megfeleléen kell
eljarni.

(4) = Az lizemzavar megsziintetését kdveten az iratkezelés feliigyeletét ellité vezetd vagy az dltala
kijeldlt személy értesiti az iktatohelyeket az lizemzavar megsziinésérdl és az iratkezelési szoftverben
térténd nyilvantartds szabalyszerll megkezdésérol.

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

2y A .SURGOS”, ,.azonnal”, ,soron kiviil”, valamint a “kdzbeszerzési ajanlat” jeldléssel elldtott
iratokat mind a bejdvd, mind a kimend €s a belsd iratforgalom esetében az adott évben 1-t8] kezdodod
iktatészdmmal erre a célra, a hitelesités szabdlyai szerint megnyitott, ,,UZ” egyedi azonositasi jellel
ellatott papiralapt iktatokonyvbe kell iktatni, ha az lizemzavar a 4 oOrat meghaladja, tovibba a
megkiilonboztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatds akadalyoztatdsa meghaladja a 24 6rat.

(3) A (2) bekezdés szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatoszam feltlintetésénél a szervezeti
egység betlijelét, valamint az ,UZ” egyedi azonositisi jeldlést is alkalmazni kell (pl.
KK/08/100-1/2017/UZ).

(4) Az iktatds sordn, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznalt iktatoszam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatokonyv ,,Kezelési feljegyzések™ rovataban,

(3) Az iizemzavar megszlinését kdvetden minden {igyiratot az iratkezelési szoftverbe at kell iktatni. Az
atvezetés tényét a két nyilvintartisban — a kéleséndsen hivatkozott iktatészamokkal — jelezni kell.

{(6) Az ilizemzavar esctén hasznalt iktatékonyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolsd szamot
kovetd alahiizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden aldirassal és a szervezeti egység
karbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.
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(7} A lap aljan vizszintes vonallal le kell zdrni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezards &tlos
vonallal torténik. A lapra rd kell vezetni, hogy mely iktatoszdmmal zarul a kényv, és mikor tortént a
lezaras. Az iktatokonyv lezdrdsat — ugy, mint a megnyitisdt — a szervezeti egység vezetdjének,
ligykezeldjének aldirasa és a kdrbélyegzjének lenyomata hitelesiti.

(8) Az iizemzavar esetén hasznalt iktatokényvet az aktualis év iratai mellett kell tartani.

(9) Az .UZ” egyedi azonositdsi jellel ellatott papiralapt iktatokényv beszerzésérdl, fonyilvantarto
kényvbe vételérol Koznevelési, Jogi és Humanpolitikai Fosztaly titkarsaga gondoskodik.

84.§ Papiralapu iktatokényvbe ceruzdval irni, abban sorszdmot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mds modon olvashatatlanna tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashat6 maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

40. Az iratkezelés sordn hasznilatos bélyegzik haszndlatinak rendje

85.§ (1) Aziratkezelés soran az alabbi tipus( bélyegzok haszndlandok:
a) iktato bélyegzd,
b) killdemény-érkeztetd bélyegzo,
¢) datumbélyegzo,
d)} dijhitelesité bélyegzd a Magyar Posta Zrt. felé.
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(2) Aziktatobélyegzd lenyomata a kdvetkezd adatokat tartalmazza:

a) a Tankeriileti Kdzpont és a szervezeti egység nevét,

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

¢) azirat iktatoszamat,

d) azirat irattri tételszamat,

) azirat mellékleteinek szamat (10 darabig szdm szerint, azon feliil csomag megjelSléssel).
(3)  Akiildemény-érkeztetd bélyegzd az ,.ERKEZETT® feliratot s a d4tum helyét tartalmazza.

(4) A bélyegzdhaszndlat részletes szabalyairol egyebekben kiilon szabalyzat rendelkezik.
VIL. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS KULDEMENYEK KEZELESENEK RENDJE

86.§ (1) Az elektronikus postafiokra érkezé elektronikus kiildeményeket (word vagy mas formatumu
dokumentum), a levelezbrendszeren keresztiil érkezett és a Tankeriileti Kdzpont feladatkdrébe tartozéd
ligyet keletkeztetd e-mailt, faxot postai titon megkiildott iratként kell kezelni, a nyomtatast kdvetden az
iratkezelési szoftverben érkeztetni, illetve iktatni kell. A tovabbiakban a dokumentumot papiralapi
uigyiratként kell kezelni.

(2) Ha az elektronikus irat benyujtdsa kizardlag a Tankertileti Kozpont altal az elektronikus
tdjékoztatdsra vonatkozo szabdlyok alapjan kozzétett formatumban lehetséges, és a benytjtott elektronikus
frat:

a) nem a kdzzétett formatumban van, vagy

b) nem a Tankeriileti Kézpont 4ltal az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozd szabdlyok alapjan
kézzétett elérhetdségi cimre és nem biztonsdgos elektronikus kézbesitési szolgaltatdson
keresztiil tortént,

ugy a Tankeriileti K&zpont jogosult az iratot be nem nyvjtottnak tekinteni, azt nem kételes érkeztetni,
azzal, hogy a kildét a Korm. rendelet 21. § (5) bekezdésében meghatirozott formaban a befogadas
megtagadasarol értesiti.

{3) Ha az elektronikus irat biztonsigos kézbesitési szolgéltatison, de nem az elektronikus téjékoztatisra
vonatkozé szabalyok alapjan kdzzétett cimre vagy formatumban érkezett, ugy:

a) aziratot nem kell érkeztetni,

b) a befogadds megtagadasanak okat és az érintett iratot vagy mdsolatat az iratkezelési
szabélyzatban meghatdrozott szabalyok szerint kell kezelni, és

c) a koldét a Korm. rendelet 21. § (5) bekezdésében meghatédrozott formaban a befogadas
megtagadasarol értesiteni kell.

(4) Ha a benytjtott ¢lektronikus irat az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozd szabalyok alapjan
kozzétett formatumot kezeld programokkal nem nyithaté meg, gy a Tankeriileti Kézpont a kiildét —
amennyiben elektronikus véilaszcime ismert — az érkezést6l szamitott legkésébb harom munkanapon beliil
elektronikus dton értesiti a killdemény értelmezhetetlenségérdl és az dltala hasznalt és elvart
formatumokrol,

(5) Ha a killdeménynek csak cgyes elemei nem nyithatdak meg az elektronikus t4j¢koztatisra
vonatkozé szabalyok alapjan kozzétett formatumot kezeld programokkal, ugy a killdét a (4) bekezdés
szerint kell értesiteni az értelmezhetetlen elemekrél és a hianypétlasrol.
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(6) A Tankeriileti K&zpont a kiildat az elektronikus irat sikeres benytjtdsarol:

a) ha a kildé az azonositiséhoz sziikséges adatait megadta, az iigyintézési rendelkezésében
megadott elektronikus elérhetdségeén, az ott eldirt médon,

b) .ennek- hidnydban, ha a kiildé kdzolte a valaszaddsi elektronikus postafidk cimét,. ugy
elektronikus levélben,

c) egyéb esetben papir alapon értesiti.
87.§ (1) A Tankeriileti Kozpont elektronikus postafidkjait a kdzponti szolgaltaté milkadteti.

(2) Az elektronikus irat hitelességének ellendrzésével sszefliggé részletszabalyokat a Szabalyzatban
megfogalmazott elbirasok szerint kell végrehajtani.

(3)  Azonos jellegii biztonségi kockazatot tartalmazé kiildemény ismételt érkezése esetén a feladdt nem
kell értesiteni. Azonos jellegli kockdzati kériilménynek minésiil az egy hénapon belill azonos kiild5tdl
masodik alkalommal érkezd virus vagy egyéb rosszindulatll program.

(4) A hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus alairdsokrél az informatikai referens vezet
nyilvantartast, amelyekre vonatkozd eldirdsokat a Tankerillet Kozpont [nformatikai Biztonsagi
Szabalyzata tartalmazza.

(5) Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitsul, az elektronikus irat papiralapu hiteles
mésolatit a Magyar Posta Zrt.-n keresztiil, a hagyomanyos postai titon kell megkiildeni a cimzettnek.

(6) A cimzett szervezeti egység feladata a papir alapon utélagosan a Tankerilleti KOzpont részére
megkiildott postai killdemények megfeleld figyiratban torténd cthelyezése €s a papiralapu killdeményen
korabban iktatott digitdlis mésolat iktatoszamanak feltiintetése.

(7) Papiralapt és elektronikus iratpéldanyokat is tartalmazé lgyiratok esetében a papiralapd eloadoi
iven jelSlni kell azokat az iktatészamokat, amelyeken az elektronikus iigyiratdarabokat iktattak.

(8) A vegyes iigyiratok kezelése sordn a hiteles példanyok meglétére fokozott figyelmet kell forditani
az iratok adathordozoéjatol fuggetlentil.

HARMADIK RESZ
ZARO HATALYBA LEPTETO ES ATMENETI RENDELKEZESEK

88.§ (1) Jelen szabalyzat a Klebelsberg Kozpont elnokének jovdhagyasat kdvetd 5. napon lép hatalyba.

(2) Jelen szabélyzat hatilyba lépésével egyidejiileg hatalydt vesziti az e tdrgykorben kiadott korabbi
szabalyozés.



A Klebelsberg Kizpont 36./2017. (VIH.22.) szabalyzata A Berettvotjfalui Tankerfileti Kézpont Egyedi iratkezelési
szabdlyzata

MELLEKLETEK

1. szamu melléklet
A Berettydijfalui Tankeriileti Kozpont Irattari Terve (2017)

A Tankeriileti Kdzpont irattdri terve az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a Tankeriileti K6zpont feladat- és hataskéréhez igazodo
rendszerezésben sorolja fel, és meghatdrozza a selejtezhetd irattdri tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli
megbrzésének idbtartamat, tovdbbd a nem selejtezhetd iratok levéltdrba adasanak hataridejét. Az irattdri
terv dltalanos €s killonds részre tagozddik.

Az bgy tipusat, iratképzd szerv szerinti hovatartozésat, az irat selejtezhetdség szerinti besoroldsat és a
levéltari dtadas id6pontjat az irattari tervben régziteit irattari jel mutatja.

Az irattari jel Gsszetevli:
1. Tételszdam:

a) Mind az dltalanos, mind a kalonds rész tételei esetében az irattari tételszdm elsé jegye(i) betiijellel
meghatarozza(k) a rendszerbeli elhelyezkedést:

A = Altalanos rész;
BTK (a Tankeriileti K&zpont betiijele) = Kiilénés rész
bj) A kilonds részben a Tankerilleti Kozpontra utalé €s annak feladatkoréhez igazodd rendszerezésben

sorszamok kapcsolodnak, amelyek meghatdrozzak az tigy tipusat. Ezt a tipuson beliil négyjegyii sorszam
kdveti, amely meghatdrozza az adott tipuson belilli {igyiratkdrt.

2. Selejtezési idd: szam, amely meghatdrozza a kiselejtezendd irattdri tételekbe tartozo iratok iigyviteli
céli megorzésének iddtartamat években, vagy .NS” jel, amely meghatdrozza a nem selejtezendd tételeket.

3. Lt (Levéltdr): a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadas idépontjardl a Tankeriileti
Kézpont és az illetékes levéltar esetenként dllapodik meg.

A HN” (hatdridd nélkiil 6rzendo) jeldlés meghatarozza a hataridé nélkiil igyviteli érdekbé] a Tankeriileti
Kozpont irattdrdban maradd iratok korét, az iratok dgyviteli értékének megsziinése utdn a Tankeriileti
Kozpont ¢s a levéliar kézisen dont az Atadas idépontjardl.

Azokndl a tételeknél, amelyck esetében egy j6vébeni esemény bekdvetkezését kovetd megorzési idéd
kerlilt meghatdrozasra (pl. .lejarat utan 5 év”, ,a végrehajtast kdvetden 5 év”, ,szerz0dés teljesitését
kovetden 5 év”), az figyiratok megbrzési ideje a jovobeni esemény bekdvetkezésével egyidejiileg,
selejtezése pedig az tigyiratok érvényességének lejartakor kezdodik.
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szabdlyzata
Tételszim
0100
020 0
030 0
040 0
050 0
06 00
070 0
08 00
09 0 0
Tételszdm
100 0
2000
300 0
400 0
500 0

JEL

NS

HN

MV

szabdlyzata

A Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont Irattari Terve
TARTALOM
Altaldnos rész
Megnevezés
Jogi ¢s igazgatasi figyek
Ugyvitel
Humaénpolitikai Ggyek (tankeriiletek)
Gazdalkoddsi- és pénzligyek.
Vagyongazdalkodasi ligyek
Ellendrzések
Informatika
Tizvédelem és drzés-védelem
Kommunikacid, sajtd, média
Kiilonds rész
Megnevezés

Kéznevelési intézmények fenntartasi és iizemeltetési ligyei (tankeriiletek)
Kézalkalmazottak jogviszonyaval kapcsolatos iigyek
Tankeriileti oktatasszervezési ligyek
Szakképzd intézmények
Palyéazatok, fejlesztések ligyei
JELMAGYARAZAT

JELENTES

selejtezend§ az irat keletkezésétdl szamitott... év utin
Magyar Nemzeti Levéltirnak atadando az irat keletkezésétdl szamitott ... évben
nem selejtezendd

nem adando levéltarba (selejtezendd)

helyben drzendd, hatdiridé nélkil

mintavétel

A Berettybujfalui Tankeriileti Kézpont Egyedi iratkezelési
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szabalyzata
Tételszam
01 0 1
c1 0 2
1 0 3
01 0 4
0140 35
01 0 6
010 7
01 0 8
010 9
011 ¢
g1 1 1
011 2
011 3
011 4
011 5
o1l 1 6
o1 1 7
01 1 8
011 9

szabillyzata

Altalinos rész
0100 Jogi és igazgatasi Ggyek
Megnevezés
Munkajogi ligyek, kdzszolgalati jogvita

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

Biintetd eljarasok iratai

Polgari jogi szerzdések, megallapodasok

Kézjogi szerzodések, megallapodasok

Integritas ligyek

Jogszabalytervezetek véleményezése, allamigazgatasi egyeztetések
Jogi allasfoglalasok, tédjékoztatisok, vélemények

Kozérdekii és kozérdekbdl nyilvdanos adatok megismerésére
iranyuld ogyek

Adatvédelem és adatbiztonsag

Alapité Okirat

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, belsd irdnyitdsi eszkdzok
(igazgatoi utasitasok, szabalyzatok, eljardsrendek, szervezeti egység

igyrendek)

Vezeti  értekezletekrdl késziilt jegyzOkonyvek, feljegyzések,
emlékeztetik és ezek mellékletei (eldterjesztések stb.)

LEves intézkedési, végrehajtdsi, munkatervek, munkaprogramok,
éves beszadmold, jelentésck

Id6szaki ¢s eseti tervek, munkatervek, munkaprogramok az
eléterjesztd szervezeti egységeknél a végrehajtist kivetden
Idészaki jelentések, beszamolok, szervezeti adatszolgiltatasok

A KLIK szervezetre €s a létszdmra vonatkozd jelentések,
javaslatok, fejlesztéstervek, kimutatisok

Munkabizottsagok iratai

Kutatasok, hattérelemzések iratai

NS

NS

NS

NS

NS

NS

15

10

NS

NS

NS

NS

NS

10
15

A Berettyoujfalui Tankeriileti K6zpont Egyedi iratkezelési
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15
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15
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szabdlyzata szabalyzata

0 1 2 0 Rendezvények, konferenciak szervezésének iratai 5

0 1 2 1 Mindségiranyitas, miniségfejlesztés, mindséghiztositas 5 -

0 1 2 2 Informatikai biztonsagi iratok NS HN

0 1 2 3 Kozbeszerzési eljarasok iratai NS HN
0200 Iratkezelés

0 2 0 1 Elektronikus iratkezeld rendszer iratai 10 -

0 2 0 2 Irattdr dokumentacioi 10 -

0 2 0 3 Az irat atadasara, tovabbitdsara vonatkozd nyilvantartés NS 15

(atadokényv, kézbesitdkdnyv)

0 2 0 4 Iratok atadas-atvételérdl késziilt jegyzbkonyvek, jegyzékek, iratok NS 15
0 2 0 5 Iratselejtezési jegyzdkonyvek és a selejtezés tovibb iratai NS HN
0 2 0 6  Aziratkezelést érintd kiilsd szervezetekkel folytatott levelezés 5 -

0 2 0 7 Bélyegzd nyilvantartas és selejtezés iratai NS HN

0300 Humanpolitikai iigyek

0 3 0 1 Foglalkoztatottak személyi anyaga; kinevezések, 50
munkaszerzédések, kinevezés moddositasok, munkaszerzodés
moédositas, atsorolasok, jogviszony megsziintetések, munkakdr
stadas-atvétel iratai, eskilokmdany, hatdsagi bizonyitvany,
végkielégités, dsszeférhetetlenség, tartalékdllomanyba helyezés,
prémiumévek programban vald részvétel, egy hénapot meghaladd
fizetés nélkiili szabadsdg, célfeladat kitlizése

0 3 0 2 Foglalkoztatottak illetmény-, bér megéllapitisai; potlékok, 50 -
helyettesitési dij, illetményeltérités, béremelés

0 3 0 3 CFElismerések, Kkitiintetések, cimadomanyozdsok, vedndkségek 50 =
ligyei

0 3 0 4 Kormanytisztviseldk teljesitményértékelése, mindsitése 50 -

0 3 0 5 Foglalkoztatottak kozszolgalati, munkaligyi nyilvantartasaibol 5 -

torténd adatszolgaltatisok és levelezések iratai (munkaltatoi
igazolds, szolgalati id6, nyugdij megdllapitas, béradat, iskolai

végzettség sth.)
0 3 0 6 Tegyelmiés kartéritési ligyek 10 =
0 3 0 7 Foglalkoztatisi jogviszonnyal dsszefiiggé beszamolok, jelentések, 5 -

allaspalyazatok, felhivasok (szabadsag, betegallomany, gyed, gyes
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(3%

I~

B P )

szabdlyzata

sth.)
Képzés, tovabbképzés, képzési terv, kozigazgatdsi alap- és
szakvizsga-, lgykezeldi alapvizsga-kitelezettséuggel Osszefliggd
iratok

Létszamgazdalkodés, [étszamnyilvantartas és adatszolgaltatas
iratai

Tanulmanyi szerz6dés

Foglalkozas- egészségiigyi €s munkavédelmi-tevékenység

Munkabaleseti jegyzokdnyvek, foglalkozasi betegségek
Szakmai gyakorlatosok ligyei

Erdekegyeztetés jegyzokonyvei és ezek mellékletei

Agazati érdekképviseleti szervekkel torténd levelezések iratai

Ellatasok kifizetésének bizonylatai

Csaladtamogatas iratai: csalidi potlék, gyes, anyasdgi timogatas

Baleseti rokkantsagi ligyek

Osszesitd elszamolas, jarulék bevallas statisztika
Béren kiviili juttatisok
liletményelbleg-nyilvantartas

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

Munkaltatoi kdlesonben részesiiltek ligyei
Munkaidd-nyilvantartas iratai (jelenléti iv, elektronikus adatok is,
szabadsdg-nyilvantartds, tavollét-nyilvintartds, egy hdnapnai

rovidebb fizetés nélkiili szabadsag)

Allamkincstarral 6sszefiiggd adatszolgaltatisok, megkeresések
iratai

Vagyonnyilatkozat-tételi kistelezettségre térténd felhivas iratai

Vagyonnyilatkozatok

A Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont Egyedi iratkezelési

10 -

10

10 -
10 -

NS HN

h
L]

NS 15

50 -

10 -
10

kiilén torvény (Vnytv.)
szerint
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szabalyzata

0400 Gazdilkoddsi- és pénziigyek

Pénziigyi (belsd) levelezés

Allami szervekkel folytatott kéltségvetési egyeztetések
Szerzodések nyilvantartisa

Kotelezettségvallalasi gyek

Eldiranyzatok nyilvantartasa, médositisa

Gazdalkodassal, pénziigyi elszamolasokkal dsszefiiggd korlevelek

Kiltségvetési engedélyeztetési igyek

Kdltségvetés

Koltségvetési beszdmolkok

Bérgazdalkodas, bémyilvantartas &s -adatszolgaltatas

Gazdalkodassal ésszefliggd adatszolgaltatasok, id6szaki statisztikdk

Eves statisztikai jelentés iratai

Addzas, bevallasok

Bankszamla pénzforgaimi iratai

Leltarozés, selejtezés tratai

Peres, illetve nemperes eljarasok pénziigyi iratai

Bel- és kiilfoldi kikiildetések koltségelszamolasanak iratai
Munkéba jaras kiltségeinek téritése

Pénziigyi nyomtatvanyok, kivonatok, bizonylatok

Fizetési felszélitasok, szdmlareklamacio, kdvetelések érvényesitése

Palyizatok pénziigyi iratai, dokumentacioi

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

th ©0

10
10

10
10
10
10

NS

10
NS

o0 o6 SO oo

15
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szabdlyzata

(%)

(]

szabalyzata

0500 Vagyongazdalkedasi iigyek

Beszerzés

Ingatlaniigyek

Biztositas, karrendezés

Gépjarmii iizemeltetes

Ingd vagyon iratai
Telekommunikacios eszkdzdk iratai
Beruhazas és feldjitas iratai
Energetikai iigyek

0600 Ellendrzések

A KLIK-ban végzett ellendrzések (tervezett, téma- és célvizsgalatok)
iratai

Az intézményeknél, gazdilkodd  szervezeteknél végzett
szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer-, teljesitmény-,
megbizhatdsagi és informatikai belsé ellendrzések

A KLIK irdnyitisa ald tartozé kodznevelési intézmények belsé
ellendrzésének iratai

Kdzponti ellendrzési szervek kiilsé ellendrzési iratai

A KLIK ¢és méas (kdzponti &llamigazgatisi) szervek koztti
ellendrzési egylittmikdés iratai

Ellenérzési, éves tervezési, beszamoldasi feladatok

Ellenérzési szervezet miikdésével Gsszefiiggs iratok

0700 Informatika
Azonositas, hitelesités iratai

Informatikai fejlesztések iratai
Elektronikus szolgaltatasok lizemeltetésének iratai

Kézigazgatasban alkalmazott szoftverek iratai

Informatikai partnerekkel valé kapcesolattartés iratai

Kozpont Egyedi iratkezelési
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10
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10
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NS
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10

15

10
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15
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15

15

15

15
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szabdlyzata

-~

2

2

szabdlyzata

Infrastruktira feliigyelettel kapesolatos iratok
Informatikai stratégiaval kapcsolatos iratok

0800 Tiizvédelem és frzés-védelem

Tiizvédelmi, tizmegeldzési eszkozok, felszerelések nyilvantartasai,
felilvizsgalatok,  jegyzékonyvek,  tliz- és  villamvédelmi
szabvanyossagi feliilvizsgélatok lejarat utan

A KLIK tizvédelmi terve. Rendkiviili eseményekrél készitett
jelentdsek, szakhatosdgi allasfoglalasok. ellendrzési jegyzokonyvek,
tiizvédelmi oktatas iratai

Orzés-védelmi ligyek
0900 Kommunikaciés és média tigyek

Tomegkommunikécid és média levelezések

A KLIK Altal készitett, készittetett, illetve tdmogatott kiadvanyok
iratai

PR- &s kommunikacios tevékenység hosszi tavil tervezésének iratai

Rendezvények eldkészitése és lebonyolitasa iratai

Kézérdekii adatok kdzzététele
Hivatali honlap, belsé halézat tartalmi tigyei
Ugyfélfogadas

Kiilinds rész

10

15

1000 Koznevelési intézmények lizemeltetési és fenntartasi iigyei (tankeriiletek)

A KLIK iranyitasa ala tartozd intézményektdl beérkezd jelentések,
beszamoldk  statisztikai  jelentések,  kimutatisok  (tervek,
munkatervek, munkaprogramok végrehajtasarél stb.), javaslatok

Miikddtetéshez sziikséges koltségvetes

Miikédtetéshez sziikséges kaltségvetés ¢lokészitéséhez
adatszolgaltatas

Miiszaki és karbantartdsi ligyek

Beszerzési igények

5

NS

10

A Berettyodjfalui Tankeriileti Kézpont Egyedi iratkezelési
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szabdlyzata

(=

szabdlyzata

Fenntartashoz és iizemeltetéshez kapcsolédoé szerzGdések

Vagyonkezel6i és hasznalati jogok gyakorlisival 3sszefliggd ligyek

Szerzbdések szakmai teljesitésigazoldsa
Szerzédések pénziigyi teljesitésének igazolasa

Szerzédésekkel dsszefiiged adatszolgaltatisok, szimladsszesiték

Idészaki bevallasokkal sszefiiggd adatszolgaltatasok
Tovabbképzési programok
2000 Kozalkalmazotti jogviszony Ggyei

Intézményvezeték,  pedagogusok, egyéb  kozalkalmazottak
Jjogviszonyénak (kinevezés, megsziintetés, palyaztatas) iratai

Intézményvezetdk,  pedagogusok, egyéb  kdzalkalmazottak
szabadsaga, betegszabadsaga iratai

Pedagdgusok  tilordinak, helyetiesitésének  igazoldsa, azok
elszamolésa

Pedagdgusok, egyéb kidzalkalmazottak személyi adatainak
nyilvantartdsaval 8sszefiiggé adatszolgaltatasok, humantérkép

Pedagégusok elismerésével sszefiiggt felterjesztések

3000 Tankeriileti oktatdsszervezési ligyek

Panaszbeadvanyok (szilli, tanuloi), kdzérdek( bejelentések

Beadvanyok é&ttétele hataskdrrel és illetékességgel rendelkezd
intézményhez, tankeritlethez vagy mas dllamigazgatasi szervhez

Elsdfokl hatérozat ellen benyujtott fellebbezés elbirdldsa soran
keletkezett iratok, dontések

Beiskolazés tervezése, szervezése, lebonyolitisa
Tankdteles tanulék nyilvantartasa
Tankdnyvrendel€s el6készitése, szervezeése és lebonyolitisa

Tanuléi Iétszam megdllapitisaval, engedélyezésével osszefiiggod
iratok

Intézményi dokumentumok iratai (Pedagogiai Program, Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat, Hazirend) és azok ellendrzése

Intézményi atszervezések elokészitésének és lebonyolitasanak iratai

NS
NS

NS
NS
NS

50

50

50

NS

15

NS

I5

NS

15
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szabdlyzata

szabalyzata

Ko&vetkezd tanév tervezése, tantargyfelosztasok jovahagydsa

Mis fenntartisii  koznevelési intézmény iratai, megkeresései,
kdznevelési térvény szerinti egyetértési jog gyakorlasa

Altalanos iskolak és alapfokii miivészetoktatdsi iskoldk altalanos
iratai

Kozépiskolak (gimnaziumok és szakkdzépiskolak) altaldnos iratai
Szakiskolak altalanos iratai

Gyogypedagégiai,  konduktiv ~ pedagdgiai  nevelési-oktatasi
intézmények altalanos iratai

Diékotthonok és kollégiumok altalanos iratai
Szakszolgdltatas iratai

Szakmai szolgéltatas iratai

Allandé pedagdgus helyettesitési rendszer megszervezése
Kéznevelési Hidprogram iratai

Utazé  gyogypedagogusi halézat megszervezésével  és
miikddtetésével dsszefiiggd iratok

Tanulményi versenyek ligyei

Intézményi palyizatok lebonyolitasa

Tanuldbalesetek bejelentése

Kozoktatasi Informdciés Rendszer ligyei, adatszolgaltatasok
Nevel6testiiletek iigyei

Iskolaszékek, sziildi munkakdzbsségek, intézményi tandes ligyei
Didkdnkormdanyzatok igyei

Rendkiviili sziinet elrendelése

Vizsgajegyzokonyvek

Gyermek- és ifjasagvédelem

Egyhazak és civil szervezetek, sportegyesiiletek
Kozoktatasi megallapodasokkal dsszefliggd iratok

Megyei kbznevelés - feljesztési tervek véleményezése

A Berettyonjfalui Tankeriileti Kdzpont Egyedi iratkezelési
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A Berettyéijtalui Tankeriileti Kézpont 36/2017. (VIIL22)) A Berettyoijfalui Tankeriileti K6zpont Egyedi iratkezelési

szabilyzata

szabalyzata

Jarasi hivatal megkeresései, adatszolgaltatasok, adatkérések
Nemzetiségi kdznevelési feladatok

Frettségi vizsga szervezése, lebonyolitasa iratai
Allgsfoglalds, véleménykérés iratai

Esélyegyenliséggel dsszefliged kérdések, intézkedések

4000 Szakképzd intézmények

Szakképzések inditdsa iratai
Uj szakma felvételére tériénd javaslat az intézményektdl
Szakmai programok kialakitasa, modositasa

Egyiittmiikddési megallapodasok jovihagyéasa a szakképzési torvény
alapjan

Fenntartoi intézkedést terv készitése

OKIJ vizsgak és vizsgakdvetelmények nyilvantartdsa
Tanuldszerzédések iratat

Tandijak iratai

Kézigazgatasi szervekkel folytatott egyeztetések, levelezések
miikodéssel Ssszefiiged ligyekben

5000 Palyazatok, fejlesztések

Pélyazati terv altalaban

Oktatisfejlesztési palyazati programok szakmai tervei
Hatas- és hattértanulmanyok altalaban

Oktatasfejlesztési palydzatok hatas- és hattértanulmanyai
Elnyert palyazat lebonyolitasa

Sikertelen palyazatok dokumentacidja

Levelezés a timogatottal

Levelezés a tamogatoval

Hianypodtlas
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szabalyzata
501
50 1
501
501

|39

szabdlyzata

Igazolasok, fenntartdi tAmogatd nyilatkozatok 10
Pilyazathoz kit6do szerzddések 10
Palyézati beszamolok altalaban 10
Oktatasfejlesztési palyazati programok szakmai beszamoloi NS

A Berettyodjfalui Tankerilieti Kdzpont Egyedi iratkezelési
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A Klebelsberg Kdzpont 36./2017. (VIIL22.) szabdlyzata A Berettydujfalui Tankeriileti Kézpont Egyedi iratkezelési
szabélyzata

2. szdamau melléklet

-

Berettyddjfalui Tankertileti Kozpont
............ Foosztaly

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

Jegyzbkonyv az irattiri helyiség(ek) munkaidén kiviili felnyitisarél

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

A helyszinen jelenlévok: az irattari helyiség felnyitdsakor jelenlévok

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

munkasziineti napon, az iratkezelési {igyintézd jelenléte nélkiit

A helyszinen tapasztalt esetleges rendellenességek az irattar miikddésével kapcsolatban:

................................ K.m.f.
alairas alafras
................... Féosztaly
vezetd
alairdsa
P. H.

Késziilt: 2 példanyban,
Kapjak: 1. az iratkezelési ligyintézé vagy a szervezeti egység/Tankeriilet titkérsagi ligyintéz6je (irattar)
2 vezetd

57



A Berettyotijfalui- Tankeriileti Kdzpont 36/2017, (VIIL22)) A Berettyéijfalui Tankeriileti Kdzpont Egyedi iratkezelesi
szabalyzata szabdlyzata

3. szdamii melléklet

Berettyonjfalui Tankeriileti Kézpont
Kéznevelési, Jogi és Huménpolitikai Féosztaly

Iktatdszam: KLIK...../.....-.../20.. ...

Jegyzikényv téves kiilldemény felbontisarol

Készilt: 200 e -an, a Tankerileti K&zpont..... (helyiség
megnevezése) ....ben

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

A helyszini jegyz6konyv tirgya: a téves kiildemény megnevezése és esetleg annak tirgya (ha a

kibontds kovetkeztében ismertté valik)

K.m.f.
a téves kiilldeményt felbonto P H. a szervezeti egység/ Tankeriilet
ligyintéz6 alirasa vezetdjének alairasa

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

2. szervezeti egység/Tankeriilet vezetGje
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A Klebelsberg Kézpont 36./2017. (VI11.22.} szabalyzata A Bercttyoujfalui Tankeriileti Kozpont Egyedi iratkezelési
szabélyzata

4. szdamii melléklet

Erkeztet-, iktaté- és szignalé bélyegzo minta
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A Klebelsberg Kézpont 36./201 7. (VIIL.22.) szabalyzata A Berettyonjfalui Tankeriileti Kézpont Egyedi iratkezelési
szabalyzata

5. szamit mellékiet

Eléadéi iv minta
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A Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont 36/2017. (VIIL.22.) A Berettyonjfalui Tankeriileti Kdzpont Egyedi iratkezelési
szabélyzata szabdlyzata

6. szdamu melléklet

A Tankeriileti Kézpontban hasznilhaté iktatasi hely-azonositék

KLIK/081/......... e, /20..
KLIK/083/......... e /20..
KLIK/087/......... R /20..
KLIK/089/......... e /20..
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A Klebelsberg Kizpont 36./2017. (VIIL.22.) szabilyzata A Berettyoajfalui Tankeriileti Kdzpont Egycdi iratkezelési
szabdlyzata

7. szamii melléklet

Berettyoujfalui Tankeriileti K&zpont
Kodznevelési, Jogi és Humanpoltikai Foosztaly

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

Selejtezési jegyzokonyv

Késziilt: 200 e, -an, a Tankerileti K&zpont..... (helyiség
megnevezése) ....ben

A Selejtezési bizottsag tagjai: a selejtezést végzd személyek és beosztdsuk felsoroldsa

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

A selejtezést ellendrizte: a vezetd neve és beosztasa

A selejtezes megkezdve: 200

A selejtezés befejezve: 20

A selejtezés ald vont iratok: a Tankeriileti Kdzpont .................. szervezeti egysége /

.......... {az irat évkére)

A selejtezés  alapjaul  szolgalé az irat keletkezésckor hatilyos iratkezelési jogszabilyok
jogszabalyok, egyéb normék (kiilondsen: 1995. évi LXVL torvény 9. § f) pontja) és az
felsorolasa: Egyedi Iratkezelési Szabdlyzat

A selejtezett iratok mennyisége: pl. db.

A selejtezett iratok felsorolisa:

ari . Terjedelem
Irattari Az irattari tétel cime 1

- (”) s v ga
tételszim (iratfolyométer) rzési id6

Ev

A selejtezésre kijelslt iratanyag a levéltari jovahagyast kdvetéen megsemmisitésre kerill.

K.m.f.
alairas P.H. alairas
alairds ellendrzd vezetd aldirasa
Késziilt: 3 példanyban
Kapjak:

1. irattarozasi figyintézd
2. a szervezeti egyséy/ Tankeriilet vezetdje
3. Hajd-Bihar Megyei Levéltar



A Klebelsberg Kdzpont 36./2017. (VII1.22.) szabilyzata A Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont Egyedi iratkezelési

Késziilt:

A megsemmisitésnél jelen volt:

szabdlyzata

8. szdmi melléklet

5

T R
e

Berettyoujfalui Tankeriileti K6zpont

Koznevelési, Jogi ¢s Huménpoltikai Féosztaly

A megsemmisités targya:

A megsemmisités megkezdve:

A megsemmisités befejezve:

Iktatoszam: KLIK...../.....-.../20.....
Megsemmisitési jegyzdkinyv

200 e, -an, a Tankerileti Kozpont..... (helyiség
megnevezése) ....ben

a megsemmisitést végzé személyek és beosztisuk felsoroldsa

a megsemmisitendd iratanyag keletkeztetdjének
(keletkeztetdinek), évkorének (évkéreinek) és mennyiségének
megadasa

200 e

200

A megsemmisités alapjaul szolgild

jogszabalyok,
felsoroldsa:

A megsemmisitett

mennyisége:

egych

normak

dokumentumok pl. db.

A megsemmisitett anyagok felsoroldsa:

. Irattari e Terjedelem P
Ev . . Az irattari tétel cime . 4 ., Orzési id6
tételszam (iratfolyométer)
K.m.f.
alairas P.H. alairas
alairas ellendrzd vezetd alairdsa

Késziilt: 2 példanyban

Kapjak:

1. irattarazasi igyintézd
2. a szervezeti egység/Tankeriilet vezetdje
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