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TK/188/00291-1/2018. (V.29.) szabilyzata iratkezelési szabdlyzata

A kbziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a magénlevéltéri anyag védelmérsl sz616 1995. évi LXVL torvény (a
tovabbiakban: Ltv.) 10. § (1) bekezdés a) pontjaban foglaltaknak megfeleléen, a kézfeladatot ellaté
szervek iratkezelésének altaldnos kdvetelményeirsl sz6l6 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet) a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kdvetelményekrél sz616 27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet (a tovabbiakban: KIM
rendelet), valamint az informacids onrendelkezési jogrol és informiciészabadsagrol sz616 2011. évi CXII,
torvény (a tovabbiakban: Infotv.) elbirdsainak figyelembevételével, az Eszak-Budapesti Tankeriileti
Kdzpont (a tovabbiakban: Tankeriileti Kézpont) Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 5. § (2) bekezdés f)
pontjaban biztositott jogkdrdmben eljarva a Tankeriileti Kozpont egyedi iratkezelési tevékenységét és
irattari tervét — Budapest Févéaros Levéltara egyetértésével — a Poszeidon Irat és Dokumentumkezeld
Rendszer bevezetése okén az aldbbi modositasokkal egységes szerkezetben foglaltan szabalyozom.!

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

1.§ A Tankeriileti K6zpont Egyedi iratkezelési szabélyzatdnak (a tovébbiakban: Szabalyzat) célja, hogy
—az Ltv. 4. §-a, valamint 9. § (4) bekezdésébe és a 10. § (1) bekezdés a) pontjdban foglalt felhatalmaz4s,
illetve a Korm. rendeletben foglaltak alapjan, figyelembe véve a nemzeti kznevelésrdl sz616 2011, évi
CXC. térvényben megfogalmazott kéznevelési feladatokat — a Tankeriileti Kézpontba érkezd, illetve a
Tankeriileti Kdzpontban keletkezd nyilt iratok biztonsdgos rzésének modjat, a hatilyos iratkezelési
jogszabalyoknak megfelel6 rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel t6rténd ellatdsat, irattirazasat,
selejtezését s levéltarba torténd adisat szabalyozza.

2. A Szabilyzat hatalya

2.§ (1) A Szabalyzat hatdlya kiterjed

a) a Tankeriileti Kézpont valamennyi szervezeti egységére, valamint a Tankeriileti K&zpontban
foglalkoztatott kormanyzati szolgalati viszonyban, munkaviszonyban, illetve munkavégzésre
iranyuld egyéb jogviszonyban 4ll6kra (a tovabbiakban: foglalkoztatottak),

b) a Tankeriileti Kzpontban keletkez8, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi nyilt iratra.

(2) A mindsitett adatokat tartalmazd iratokat a mindsitett adatok védelmérsl sz6lé 2009, évi CLV.
torvény rendelkezései szerint kell kezelni.

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

3. A Szabélyzat tartalma, alapvetd rendelkezések

3.§ (1) A Szabilyzat az iratok biztonsigos Orzésének modjat, rendszerez€sét, nyilvantartésat,

V' Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont Iratkezelési szabélyzatit az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont Iratkezelési
szabalyzatdnak modositasdrol szolo TK/188/00291-2/2018. (V.29,) szdmii szabdlyzat (a tovabbiakban: TK/188/00291-2/2018.
(V.29.) szamu: Szabalyzat-modositds) modositotta. A modositdsok a Klebersberg Kizpont Emdkének jelen Iratkezelési Szabdlyzat
és annak modositdsaul szolgale TK/188/00291-2/2018. (V.29.,) szamu Szabalyzat-modositds jovihagydsit kivets 5. napon lép
hatdlyba (tovabba: Hatdlyoes: KK Eingk jovihagydsit kivetd 5. napidl).
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segédkonyvekkel vald ellatasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarnak torténd atadasat szabalyozza.

(2) Az iratkezelési szabilyzatot évente felill kell vizsgdlni és szilkség esetén - Budapest Foviros
Levéltaraval valé egyeztetést kovetGen - médositani kell.

(3) Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kotelezd mellékletét képezi, amelyet évente feliil kell
vizsgélni és a Tankeriileti Kozpont feladat- ¢és hatdskorében bekdvetkezett valtozds vagy Orzési id6
megviltozdsa esetén — Budapest F8véaros Levéltaraval valé egyeztetést kovetben— modositani kell (1.
szami melléklet).

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

4.§ Az iratokat a Tankeriileti Kdzpont valamennyi foglalkoztatottja koteles az Infotv. rendelkezéseinek
alkalmazasaval kezelni.

5.§ A Tankeriileti Kozpont iratkezelés rendjének ellendrzését a Tankeriileti Kzpontra vonatkozdan
Budapest Févaros Levéltara latja el.

6.§ A Tankeriileti Kozpont iratkezelését gy kell megszervezni, hogy:

a) a Tankerilleti Kozpontba érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithatd,
fellelési helye, utja kovethetd, ellenérizhetd és visszakeresheto legyen,

b) azirat tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd,
c) azirat kezeléséért fennéllo személyi felel6sség egyértelmilen megallapithato legyen,

d) az irat szakszerli kezeléséhez, nyilvéntartdsahoz, kézbesités¢hez, védelméhez sziikséges
személyi, tArgyi, technikai feltételek biztositottak legyenek,

¢) abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen,

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelézhetd, a maradand6 értékii iratok megorzése biztositott legyen,

g) az ugyintézéshez, a dontések elSkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli miikddéséhez
megfelelé tamogatast biztositson.
4, Ertelmezd rendelkezések

7.§ (1) E Szabélyzat alkalmazasaban:

1. alszém: az tigyiraton (fészdmon) beliil az egyes iratok clkiilénitésére, azonositdsdra szolgald
folyamatos, ismétlés és kihagyés nélkiili sorszam; a kezdbirat az 1-es alszamot kapja,

2. alszamos iktatis: az iigyirathoz tartozd iratoknak a f&szdm alatt kiadott alszamokon,
folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben torténé kiadasa €s nyilvantartasa,

3. atadas: irat, iigyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsdganak dokumentalt atruhazasa,

dtadas-atvételi jegyzék: az iratitadas-atvétel tételes rogzitésére szolgdlé dokumentum, az
atadas-atvételi jegyz8konyv melléklete,

5. atadas-&tvételi jegyzOkdnyv: az irat és az iratkezelési segédletek dtadas-dtvételének rogzitésére
szolgal6é dokumentum,

atadokényv: az dtadés (atvétel) igazoldsara szolgdlé dokumentum.

Atmeneti irattar: az iktatéhelyhez kapcsoloddan kialakitott olyan irattdr, amelyben az irattari
anyag meghatirozott idtartamu &tmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adas elétti drzése
torténik,

8. beadvény: valamely szervtdl, vagy személytdl érkez6 papiralapll vagy elektronikus irat,



Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont Az Eszak-Budapesti Tankerileti Kozpont Egyedi
TK/188/00291-1/2018. (V.29.) szabilyzata iratkezelési szabélyzata

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

csatolds: iratok, ligyiratok 4tmeneti jellegii 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatérendszerben és az
eléadéi iven egyarant jelGlni kell,

elektronikus dokumentum: elektronikus eszkéz fitjan értelmezhetd adategyiittes, ideértve az
elektronikus killdeményt és az elektronikus levelet is,

elektronikus archivalds: elektronikus iktatékonyvek és adatillomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszii tavii biztonsigos és olvashatésagat biztosité megdrzése elektronikus
adathordozon,

clektronikus érkeztetS nyilvéantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgaltatis-egyiittese, amely az érkeztetési informdécidk rogzitését, megbrzését és
visszakereshetségét biztositja,

elektronikus visszaigazolds: olyan kiadménynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az clektronikus uton, elektronikus levélben érkezett irat atvételér6l és az érkeztetés
sorszamarol értesiti annak killdéjét,

el6adéi iv: az iiggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az {igyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informécickat hordozé, az ligyirat elvélaszthatatlan részét képez6, illetve azzal
kozds adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz. Az el6ad6i fven minden olyan, Iényeges
munkamozzanatot rOgziteni kell, amely a benne 1év8 iratokbSl nem dllapithaté meg
egyérielmiien. El6ad6i iven belill az iratokat sorszam (alszdm) szerint csékkend sorrendben
kell térolni Ugy, hogy a legfelsé lathato irat a legutoljéra érkezett (keletkezett) legyen,

elézményezés: az a miivelet, amelynek sordn megéllapitasra keriil, hogy az 1j iratot egy mar
meglévd iigyirathoz keli-¢ rendelni, vagy kezddiratként 0j fész4mra kell iktatni,

expedialas: az irat kézbesitésének el6készitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozéjanak, fajtéjanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak meghatéirozasa,

érkezietés: az érkezett killdemény sorszdmmal és beérkezési datummal t6rténd ellatisa, és
sorszamaAnak, killdGjének, az érkeztetés datuménak és konyvelt postai killdeménynél a
kiildemény postai azonosit6janak (kiilondsen kéd, ragszam stb.) nyilvantartdsba vétele,

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

f6szam: f0szdm/alszamos iktatds esetén az ligyirat azonositaséra szolgilé folyamatos, ismétlés
¢€s kihagyas nélkiili azonosito,

hitelesitési zaradék: Az irat madsolatira clhelyezett szbveg: , A masolat az eredetivel
megegyezik. Ditum, alairas, pecsét.”

hivatkozasi szdm: a beérkezett iratnak az azonositoja, amelyen a killdd a kiildeményt
nyilvéntartja,

hozz4férési jogosultsag: meghatérozza, hogy egy felhasznalé a hierarchisban elfoglalt helye
szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, szerepkdrokkel,

iktatés: az irat nyilvantartisba vétele, iktatészdmmal torténd elldtisa az érkeztetést vagy a
keletkezést kdvetben az iktatokdnyvben (f6szamra vagy alszimra), az iraton és az elSadoi iven,

iktat6kdnyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatdsa torténik. Az elektronikus iktatérendszerben az iigyiratok iktatdséra, illetve
nyilvantartdsira szolgalo, elektronikus tton el§éllitott iratnyilvantarté kdnyv. Az eldirdsok
szerint évente kell nyitni és lezArni, benne az iigyiratokat azonosité iktatészdmoknak
ismétlddés és kihagyas nélkiil kell kdvetniiik egymast,

iktatoszam: az iktatand¢ irat egyedi azonosit6ja, mellyel az irat keletkeztet8 szerve latja el az
iratot,
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.
39.

irat: a szerv miikddése vagy személy tevékenysége sorén keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egységként kezelendd rogzitett informacié, adategyiittes, amely megjelenhet papiron,
elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon. Az elektronikus iktatorendszerben
nyilvantartisba vett dokumentum,

iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartisat, rendszerezését ¢és a selejtezhetOség
szempontjabol térténd valogatasat, segédletekkel valé ellatasit, szakszerli €s biztonsigos
megOrzését, hasznalatra bocsatisdt, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magaba
fogiald tevékenység,

iratkezelési szabalyzat: a szerv irasbeli igyintézésére vonatkozo szabilyok Osszessége, amely a
szerv szervezeti és miikodési szabalyzata figyelembevételével késziil, és amelynek fiiggelékeit
a szerv tovabbi, iratkezeléssel kapcsolatos iratmintainak gyijteménye, valamint az irattari terv
képezik,

iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tAmogaté olyan informatikai alkalmazis,
amely alapfunkcidjét tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy
részének végrehajtasat timogatja, fiiggetleniil att6l, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellét,

irattar: az irattri anyag szakszer( és biztonsagos &rzése, valamint kezelésének biztositisa
cé1jabol 1étrehozott és mitkGdtetett fizikai tarol6 helyiség,

irattarazds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a miikédése soran
keletkezb és hozza keriils, rendeltetésszerlien hozza tartozd és nila maradé iratok irattdri
rendezését, kezelését és Orzését végzi,

irattari anyag: rendeltetésszerlien a szervnél marado, tartalmuk miatt tmeneti vagy végleges
megdrzést igényld, szervesen Osszetartozoé iratok §sszessége,

irattari terv: az iratkezelési szabalyzat kotelezd melléklete, az iratok rendszerezésének és a
selejtezhet6ség szempontjabol torténd vélogatisanak alapjdul szolgalé jegyzék, amely az
irattiri anyagot tételekre (tdrgyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a
kozfeladatot ellaté szerv feladat- ¢s hatiskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd
rendszerezésben sorolja fel, s meghatérozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok
{igyviteli célt megdrzésének iddtartamat, tovibba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hatéridejét,

irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy tligykérének €s szervezetének megfelelGen
kialakitott legkisebb — egyéni irattari 8rzési idSvel rendelkezd — irattari egység, amelybe tSbb
egyedi igy iratai tartozhatnak,

irattiri tételszam: az iratnak az irattéri tervben meghatérozott , cimmel ellatott tirgyi csoportba

és iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositisat meghatérozo, az irattéri tervben
elfoglalt helyiknek megfeleld azonosito,

irattarba helyezés: az iigyirat irattdri tételszimmal torténd ellatésa €s az irattari tételszdmmal
ellatott irat irattarban torténd dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az
irattarnak az iigyintézés befejezését kdvetden,

kapcsolatos szAm: ugyanazon iratképzé valamely masik ligyiratanak szama, amely iigyiratnak
targya, annak ismerete kozvetve segitséget nyiijt a kérdéses ligy elintézéséhez,

kezdGirat: a tArgyévben az adott figyben keletkez6 elsé irat,

kezelési feljegyzések: az iigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, Gigykezel6nek
52016 vezetdi vagy iigyintéz6i utasitasok,

kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatitviteli eszkbz Gtjan idrténé
eljuttatdsa a cimzetthez,
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41.

42,
43.
4.

45.

46.

47.

43.

49,

50.

51.

52.

53.

54.
55.

56.

57.

58.

59.

kézbesit6konyv: a Tankeriileti Ko6zponton kiviili szervezetek részére torténd iratatadas
dokumentélaséra szolgéld iratkezelési segédlet,

kiadmdany: a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alafrdssal ellatott, lepecsételt irat,
kiadményozas: fogalmét a Tankeriileti K6zpont SZMSZ-ében hatérozza meg,

kiadmanyozo: a Tankerlileti K6zpont SZMSZ-ében, valamint a kiadményozas rendjérél sz6l6
szabalyzatdban meghatérozott személy, akinek kiadméanyozasi jogkorébe tartozik a kiadmény
alairasa,

kiildemény: papir alapl irat vagy térgy, tovibba elektronikus irat — kivéve a rekldmanyag,
sajtétermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabdl burkolatin vagy a hozzd
tartoz6 listdn, vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhet6 médon
cimzéssel lattak el,

levéltir: a maradandé értékl] iratok tartds megOrzésének, levéltari feldolgozdsanak é&s
rendeltetésszerd hasznalatinak biztositisa céljabol 1étesitett intézmény,

levéltirba adas: a lejart irattari Orzési idejli, maradandé értékid iratok teljes &s lezart
évfolyamainak atadésa az illetékes kizlevéltarnak,

maradandé értékil irat: a gazdasagi, tarsadalmi, potitikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudoményos, miivel6dési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a tdrténelmi mmlt
kutatdsahoz, megismeréséhez, illet6leg a kozfeladatok folyamatos ellatdsihoz, az Allampolgari
jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mis forrdsbél nem vagy csak részlegesen
megismerhetd adatot tartalmaz6 irat,

maésodlat: az eredeti irat egyik hiteles példénya, amelyet az elsd példannyal azonos médon -
hitelesitettek,

mésolat: az eredeti iratrél széveg-azonos és alakhii forméban, utdlag késziilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zdradékkal ellatott) irat,

megdrzési id6: az az idétartam, amig az iratot a szerv irattirdban Srizni kell, lejartat kovetSen
az irat selejtezésre, vagy levéltri atadasra keriil,

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreallitasanak
lehetdségét kizaré médon torténd hozzaférhetetlenné tétele, térlése,

mell¢kelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol mint kisérd irattdl —
elvalaszthat6,

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvalaszthatatlan attol,

raktari egység: az irattri anyagnak az Atmeneti és kbzponti irattari rendezése, rendszerezése,
tagolasa soran kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kitet),

rejtett iktatokényv: meghatérozott jogosultségi kér sziméra hozzaférhetd, kijelslt {igycsoportra
megnyitott elektronikus iktatdsi adatbazis,

savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmaz6, papirbol készitett
tarol6eszkoz,

selejtezés: a lejart megOrzési hatéridejli iratok kiemelése az irattdri anyagbdl &s
megsemmisitésre torténd eldkészitése,

szerelés: az ugyanahhoz az ligyirathoz tartozé kilonféle {igyiratdarabok (els- és utoiratok)
végleges jellegli Gsszekapesoldsa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jeldlni
kell. A szerelés kdvetkeztében az Gsszekapcsolt tigyiratok a tovdbbiakban kizirdlag egyiitt
kezelhetbek,
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60. szervezeti és milkddési szabdlyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely rdgziti a

szerv, azon belil az egyes szervezeti egységek feladatait és a feladatokhoz rendelt
hataskroket,

61. szignalds: az iigyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iigyintézd

kijeldlése, az elintézési hataridS &s a feladat meghatarozésa,

62. tovabbitas: az ligyintézés sordn az irat eljuttatisa az egyik ligyintézési ponttél a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz val6 hozzaférés lehetSségének
biztositasaval is,

63. utdirat: az tigyiraton beliil egy iigyiratdarabot kdzvetleniil koveté mésik iigyiratdarab,
64. iigyintéz6: az ligy érdemi intézésére kijelolt személy, az {igy el6adoja, aki az {igyet dontésre

el6késziti,
65. ligyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat,

66. iigyiratdarab: az iigyiratnak az a része, amely az iigy intéz¢sének valamely fazisdban
keletkezett iratokat tartalmazza,

67. ligykezeld: az iktatasi és egyéb iratkezelési feladatokkal megbizott személyek,
68. ligykor: a szerv vagy személy feladat- ¢s hataskorébe tartozé ligyek meghatérozott csoportja,

69. igyvitel: a szerv folyamatos miikddésének alapja, az tgyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Gsszessége, amely az iigyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magédban.

70. vegyes ligyirat: papiralapd és elektronikus iratokat egyarént tartalmazé iigyirat.

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

a)

b)

c)
d)

€)
f)

g)

h)

a kdziratokrél, a kbzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI
torvény,

az elektronikus iigyintézés részletszabélyairdl sz616 451/2016, (XIL19.) korményrendelet,
az informacios dnrendelkezési jogrol és az informécidészabadsagrol szolo 2011. évi CXIL térvény,

a szabdlyozott elektronikus ligyintézési szolgiltatdsokrol és az allam 4ltal kotelezden nytjtandd
szolgaltatasokrol sz616 83/2012, (IV. 21.) korményrendelet,

az elektronikus figyintézés részletes szabalyairdl sz616 85/2012 (IV. 21.) kormanyrendelet,

egyes, az elektronikus iigyintézéshez kapcsoldédd szervezetek kijelolésérdl szolo 84/2012. (IV.
21.) korméanyrendelet,

a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének éltalanos kovetelményeirdl szolo 82/2012. (IV. 21.)
korményrendelet, valamint

a kozfeladatot ellaté szervekndl alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kovetelményekrdl sz616 27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet rendelkezései,

az elektronikus formdban tarolt iratok kézlevéltari atveételének eljarasrendjérdl és miiszaki
atvételérdl szold 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet az irdnyaddak.
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II. FEJEZET
5. Az iratkezelés szervezete, feliigyelete

8.§ A Korm. rendelet 3. § (3) bekezdésének megfeleléen a Tankeriileti Kézpont SZMSZ-ben - a
szervezeti sajatossdgok figyelembevételével — keriil meghatérozasra az iratkezelés szervezete, az
iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggh tevékenységre vonatkozé feladat- és hataskordk, és az
iratkezelés feliigyeletét ellatd vezets kijelolése.

9.§ (1) A tankeriilet igazgatoja felelds a Tankeriileti K6zpont egységes és szabalyszert iratkezelésének
biztositasaért. E feladatkorében felelds:

a) aziratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakit4saért,

b) e Szabélyzatban foglaltak végrehajtdsanak rendszeres ellendrzéséért,
¢) az esetleges szabalytalansigok megsziintetéséért,

d) sziikség szerint e Szabalyzat médositasanak kezdeményezéséért,

¢) az iratkezelést végz6(k), vagy azért felel6s személy(ek) kijeloléséért, szakmai képzéséeért,
tovabbképzéséért, valamint az iratkezel6 rendszer felhasznal6i szintli oktatisinak
biztositasiért,

f) a killdemények atvételéért, kezeléséért, a Tankeriileti Kézpontnal keletkezd kildemények
kézbesitéséért,

g) azilletékes levéltarral torténé egylittmikodésért,

h) iratkezelési segédeszkdzOk biztosftasaért (iktatOkdnyv, kézbesitdkdnyv, iratmintdk és
formanyomtatvanyok, ezek elektronikus véltozatai, valamint szédmitdstechnikai programok,
adathordozék sth.),

i) a vonatkozd jogszabdlyi el8irasoknak megfelelé elektronikus iratkezel8 rtendszer
alkalmaziséért ¢és miikodtetéséért, az iratkezeléshez szilkséges egyéb targyi, technikai
feltételek biztositasaéért, feliigyeletéért, az iratanyag szabalyos selejtezéséért,

j)  aselejtezett iratanyag biztonségi el6irasok szerinti megsemmisitésének végrehajtasaért,
k) azIrattiri Tervben meghatirozott id$ utdn, az iratanyag levéltarba ad4saért,

1) az iratkezel6 rendszer hozziférési jogosultsdgainak az egyedi azonositék, a helyettesitési
jogok, a killsé és belsd cimlistik naprakész aktualiziltatsaért, az adatbiztonségi
kivetelmények betartatdsiért.

(2) Akorménytisztvisel6 iratkezeléssel Osszefliggs feleldssége és feladatai:
a) dontés az elézményiratok szerelésérdl,
b) a Tankeriileti K&zpont feladat- és hat4skorébe tartozé ligyek érdemi déntésre elkészitése,
c) azirattdri tételszdm meghatdrozasa,
d) egycb kezelési feljegyzések, utasitasok megadisa,
e} arébizott iratok szakszer(i kezelése, megfelel tarolasa,
f) aziratokkal val6 elsz4amol4s.
(3) Aziigykezeld iratkezeléssel Osszefiiggo felelGssége és feladatai:

a) a beérkezett kiildemények atvétele, nyilvantartisa (bontds, érkeztetés, elézményezés, iktatss,
egyeb nyilvantartds), tovdbbitasa, postazisa, irattirazisa, Orzése és selejtezése, az iratok

10
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irattdrba addsa, levéltari dtadasa, valamint ezek ellentrzése,
b) aziratnak a foglalkoztatott részére torténd dokumentalt kiadasa €s visszavétele,
c) abélyegzdk biztonsagos taroldsa, a vezetd utasitasa szerinti hasznalata.

(4) Az iratkezelés feliigyeletét az SZMSZ alapjdn kijelSlt vezetd (a tovabbiakban: iratkezelés
feliigyeletét ellato vezetd) latja el.

10.§ (1) A Tankeriileti K6zpont az iratkezelés tdmogatdsara tantsitott elektronikus iratkezelési szoftvert
alkalmaz. Az iratkezelési szoftver az iratkezelés soran tdmogatja az irat érkeztetését, bontasét, iktatasat,
szignalsat, tovabbitasat, expedidlasét, kézbesitését, kiadmanyozésat, postazasat, irattarba addsat, irattari
kezelését &s levéltirba adasat, az ezekhez kapcsolodé metaadatok egységes nyilvantartasat és
felhasznalobarat megjelenitését. Az iratkezelési szoftverrel szemben tamasztott kovetelményeket
részletesen a KIM rendelet hatarozza meg.

(2% A szervezeti felépitésnek, valamint iratforgalomnak megfelelden a Tankeriileti Kdzpont az
iratkezelést a Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezelé Rendszer iratkezelési szoftver (a
tovabbiakban: Poszeidon iratkezelési szoftver) alkalmazasaval latja el. Az iratkezelési szoftver
tanusitvanyat a 9. melléklet tartalmazza.

(3 A kdzpontositott informatikai és elektronikus hirkdzlési szolgaltatasokrdl sz616 309/2011. (X1 23.)
Korm. rendelet alapjdn a Tankeriileti Kozpont alkalmazisiban 1évé Poszeidon iratkezelési szoftver
fizemeltetését a NISZ Nemzeti Infokommunikaciés Szolgaltatd Zartkorlien Miikodd Részvénytdrsasag (a
tovébbiakban: kdzponti szolgaltatd) végzi.

II1. FEJEZET
6. Az irattari terv szerkezete és rendszere

11.§ (1) A Szabalyzat 1. szdmt melléklete tartalmazza az irattri tervet, amelynek szerkezete és
rendszere a cimmel ellatott irattari tételek csoportositaséval, tovdbba a Tankeriileti Kozpont tgykorei
kozott meglévd tartalmi Gsszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel keriilt kialakitasra.

(2) Az iigyiratokat és a nyilvantartott egyéb iratokat — a Tankeriileti Kozpont ligykoreit az azonos
targyu egyedi figyekig lemend részletességgel felsorold jegyz€k segitségevel — térgyi alapon kell tételekbe
gorolni. Az irattdri tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibol is kialakithaté, annak
figyelembevételével, hogy:
a) egy irattéri tételbe csak azonos értékili, levéltiri megdrzést igényl6 vagy meghatirozott
id6tartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatok be,

b) az egyes irattdri tételek megfelel§ alapul szolgdlnak az éves iigyiratforgalmi és hatosigi
statisztikai adatszolgaltatdshoz,

¢) a Tankeriileti Kézpont hatékony mikodtetése egy adott funkciét illetéen az ligykorok milyen
mélységii attekintését igényli.

(3)  Kiildn irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjén

a) a jogszabalyban vagy bels6é szabalyzatban el6irt, kildonbdz8 céli és adattartalmn
nyilvéantartasokbdl,

b) az a) pont szerinti nyilvantartdsok alapirataib6l, ha azokat kilon irattari egységként kell

1 Modositotta a TK/188/00291-2/2018. (V.29.) szémut Szabdlyzat-médositds 1. §-a. Hatdlyos: KK Elndk jovihagydsat kivetd 5.
naptol.
3 Moddositoita a TK/188/00291-2/2018. (V.29 ) szdmi: Szabdlyzat-médositds 2. §-a. Hatdlyos: KK Eindk jovdhagydsdt kivetd 5.
napiol.

11



Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont Az Eszak-Budapesti Tankerileti Kozpont Egyedi
TK/188/00291-1/2018. (V.29.) szabilyzata iratkezelési szabdlyzata

kezelni,

¢) a testiletek, bizottsdgok, valamint a Tankeriileti Kozpont mikodése szempontjabol
meghatérozd jelentdségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibdl (ideérive az
elbterjesztéseket, a jegyzOkonyveket vagy emlékeztetbket és a hatdrozatokat is), tovibba a
belsd utasitasokbol.

(4) Az egyes irattari tételekhez kapcsol6déan meg kell hatirozni, hogy melyek azok az irattari tételek,
amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratait meghatirozott id6 eltelte utan ki lehet
selejtezni. A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jellni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatarozott id8 eltelte utin levéltirba kell adni, és melyek azok, amelyek megérzésérl az
iratképzd — hatéridé megjeldlése nélkiil — helyben koteles gondoskodni. A nem selejtezhetd és levéltarba
adand6 irattéri tételek, tovibba a selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni az irattari Grzés
idotartamat. A személyes adatot tartalmazo iratok 6rzési és selejtezési idejét a célhoz kotétt adatkezelés
kdvetelmenyere tekintettel kell meghatérozni. A nem selejtezhetd iratok levéltirba addsénak hataridejét az
Ltv. 12. §-4ban foglaltak figyelembevételével kell meghatirozni.

(5) Az irattari terv altalanos és kiilonds részb8l 4ll. Az éltalanos részben a Tankeriileti Kozpont
miikddtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet érintd irattéri tételeket, a kiilénds részben pedig az
alapfeladatokhoz kapcsol6dé irattéri tételeket kell besorolni, valamint azonositoval (irattdri tételszam)
ellatni.

IV. FEJEZET
A JOGOSULTSAGOK KEZELESENEK SZABALYAI

12. § (1) Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezet§ felelés az elektronikus iratkezelés jogosultsagi
rendszerének kialakitasaert, miikodéséért, a jogosultsigok naprakészen tartdséért. A jogosultsdgok
kiosztasa soran figyelemmel kell lenni a helyettesités rendjére.

(2) Az iratkezelési szoftver hasznilatdhoz funkciondlis jogosultsdgi rendszer kapcsol6dik, amely
alapjan a felhasznalok csak a szamukra engedélyezett funkcidkhoz férhetnek hozzd, egy felhasznald
tetsz8leges szamu szerepkorrel (érkeztet, iktat, irattéroz, lekérdez, stb.), rendelkezhet.

(3) Az iratkezelési szoftverhez valé hozzaférési jogosultsdgokat névre sz6l6an kell dokumentalni.
(4)  Aziratkezelés feliigyeletét ellat6 vezet6 gondoskodik a jogosultsagok évenkénti feliilvizsgalatarol.

(5) A jogosultsagok beallitasat, megvonasat, illetve médositasat az iktatéhely szerinti illetékes vezetd
frasban kezdeményezi a Gazdalkodési és Uzemeltetési Féosztily vezetGjénél. A bedllitdst az adatgazdik
végzik.

{(6) Az 1j jogosultsigok regisztrilasa, illetve a meglévd jogosultsig modositasinak atvezetése -
beleértve a jogosultsdg megvonasat is — az adatgazda feladata.

(7) A bedllitist végzé adatgazda a jogosultsig életbelépését az idGpont feljegyzésével beallitasanak
megtirténtét az eredeti iraton igazolja. Ennek egy masolati példény4t az adatgazda, az eredeti példanyt az
iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd 6rzi.

(8) Az adatgazda az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetSt tajékoztatia a jogosultsig kiadisénak
akadalyarol, ha a rendelkezésre all6 licenckeret betelt, vagy a kért jogosultsagok az iratkezelési szoftver
miikbdését veszélyeztetnék. Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetS a tankeriileti igazgatd egyetértésével
dont a felmeriilé igény teljesitéséral.

(9) A rejtett elektronikus iktatokdnyv — a tulajdonos szervezeti egységet, illetve az Altaluk példannyal
megszolitottakat kivéve — mindenki szAméra rejtettként miikddik. Az adott szervezeti egység vezetdje
akkor keérheti rejtett elektronikus iktatokdnyv nyitdsat, ha személyiségi jogi vagy egyéb indokok
szilkségessé teszik a hozziférés lezarasat, és azt az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd engedélyezi.
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MASODIK RESZ
I. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
7. Az iratok rendszerezése és nyilvintartisa

13.§ (1) A Tankeriileti Kozpontba érkezd, ott keletkezd, ilietve az onnan kimend valamennyi iratot — a
Szabalyzatban meghatérozottak kivételével —, ha jogszabaly masként nem rendelkezik, az ligykezelének
az irat azonositisdhoz sziikséges és az ligy intézésére vonatkozé legfontosabb adatait az e célra
rendszeresitett tantsitott iratkezelési szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

(2) A Tankeriileti Kdzpont feladat- és hatéskorébe tartozé iigyek intézésének attekinthet6sége
érdekében az azonos ligyre — egy adott targyra — vonatkozé iratokat egy irategységként, ligyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek,
iigyiratdarabnak mindsiilnek.

(3) A papiralapti iigyirat fizikai egyiittkezelése az el6adéi ivben torténik. Az iratokhoz (alszdmokhoz)
sziikség esetén iratborité nyomtathat6.

(4) A Tankeriileti Kozpont irattiri anyagéba tartoz6, iktatdssal nyilvantartott iratokat, valamint a
Tankeriileti K&zpont irattari anyagaba tartozé egyéb mds iratokat — legkésdbb irattirba helyezésiik eldtt —
az irattari terv alapjén az igyintéz8k irattari tételekbe soroljdk, és irattari tételszammal latjdk el. Az
{igyintézéshez mar nem sziikséges, irattirazisi utasitassal elldtott iigyiratokat az iigykezelSknek az
jrattarban (dtmeneti/kdzponti) az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

8. Az iratok nyilvintartisa és az iratforgalom dokumentdlisa
14.§ (1) Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmtien bizonyithat6 legyen az 4tadd, atvevd személye, az atadas idSpontja és modja.
(2) Kiilén jogszabalyban meghatérozott modon kell nyilvantartani és kezelni
a) apénziigyi bizonylatokat és szamlékat,
b) amunkaiigyi (személyzeti) nyilvantartasokat,
c) azanyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat.

9. Hozzaférés az iratokhoz

15.§ (1) A Tankeriileti Kzpont munkatérsai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek
hozz4, amelyekre munkakdriik ellatasdhoz szitkségiik van, vagy amelyre az illetékes vezet6 felhatalmazast
ad. A hozzaférési jogosultsdgot folyamatosan naprakészen kell nyilvantartani. A Tankeriileti Kézpont
munkatarsai fegyelmi felel8sséggel tartoznak a rajuk bizott {igyiratokeért.

(2) Iratot barmilyen adathordozén munkakéri feladat ellatasdhoz kapcsolédoan munkahelyrdl kivinni,
valamint munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni a vonatkozé jogszabalyok maradéktalan
betartasdval, a kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmét illetéktelen ne
ismerje meg.

(3) Aziratokba val6 betekintést és a masolatkészitést — a vonatkozoé jogszabalyok €s belsé szabélyzatok
figyelembevételével — gy kell biztositani, hogy azzal misok személyiségi jogai ne sériiljenek.

(4) A betekintéseket, kolcsonzéseket, az adatszolgéltatdsi célid mésolatok készitését utolag is
ellendrizhet médon, papir alapon és az iratkezelési szoftverben egyarant dokumentalni kell.
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(5) A papiralapt dokumentumrél t6rténé elektronikus mésolatkészités sorin a mésolatkészitének
biztositania kell a papiralapu dokumentum és az elektronikus mésolat képi vagy tartalmi megfelelését,
valamint azt, hogy minden — az aldiras elhelyezését kévetéen — az elektronikus masolaton tett médositas
érzékelhetd legyen.

(6) Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatit, amelyek az Ltv.-ben meghatarozott kutatési
korlatozési idd eltelte utdn is a Tankeriileti Kozpont Orizetében maradnak, a kdzlevéltarakban 1évé
anyagra vonatkozd szabélyok szerint kell biztositani.

(7" Belsd hasznilatra késziilt, valamint a dontés-el8készitéssel Osszefiigg6 ,.Bizalmas!” vagy
»Szigortan bizalmas!” kezelési jelzésli iratok megismerésére az Infotv. 27. § (5){7) bekezdésében
foglaltak az iranyadok.

(8)° A ,Bizalmas!” vagy ,,Szigortan bizalmas!” kezelési jelzésti adatokat tartalmazé ligyirat tartalmét a
dbntés meghozatalaig csak a készitd, annak felettesei, valamint az éltaluk meghatirozott személyek
ismerhetik meg.

(9)® A, Bizalmas!” vagy ,,Szigoriian bizalmas!” kezelési jelzési adatokat tartalmazé irat példinyszamat
a készitd, illetve felettesei hatirozzdk meg, a példanysorszimot az iraton fel kell tiintetni,

(107) A dontés-el6készitd, ,,Bizalmas!” vagy ,,Szigorian bizalmas!” kezelési jelzésii adatokat tartalmazoé
irat nyilvanossigra hozatala nem megengedett, kivéve ha ezt a tankeriileti igazgaté vagy az altala
felhatalmazott vezeté engedélyezi. A Tankeriileti Kézponton kiviili szerv altal ,Bizalmas!”-ként vagy
»ozigorGan bizalmas!”-ként feltiintetett irat nyilvanossagra hozatalat, illetve kdzzétételét a keletkeztetd
szerv engedélyezheti.

(11»* A ,Bizalmas!” vagy ,Szigordan bizalmas!"kezelési jelzésli iratokat a nyilt iratok iktatAsira
szolgalo elektronikus iktatdkonyvbe kell iktatni.

10. Az iratkezelés szervezeti, személyi rendje és az figyviteli munka kialakit4sa, elhelyezése

16.§ (1) Az igykezelés feladatait a feladatkér, az iratforgalom nagysaga alapjan a Tankeriileti Kozpont
szervezeti egységeinek ligykezeldi, illetve iratkezelési feladatokkal is megbizott figyintéz6i végzik.

(2)  Aziratkezelésben, iktatasban hasznélt valamennyi eszkézt védeni kell az illetéktelen hozzaféréstél.

(3) Az iratkezelésnek, iktatdsnak lehetdleg kiilon helyiséget kell kijelolni, vagy a helyiséget tgy kell
kialakitani, hogy az iratok kezelése, tarolésa az egyéb tevékenységtdl (atadas-atvétel és iratkezeléssel nem
Osszefiiggd feladatok stb.) elkilonitetten torténjen.

(4) Az iktatohelyiséget kiilsé behatolds ellen védetté kell tenni. A feladatkorts] fiigglen a vezetSk
hatirozzak meg a kulcsok tirolasdnak rendjét. A fokozott biztonsagi igények érvényesiilése érdekében a
vezetd elrendelheti kulestarté dobozok hasznélatdt és meghatdrozott helyen térténd munkaidén kiviili
tarolasdt. A tarolé helyen csak nyilvantartisba vett, szdmmal ellatott &s az atvételére feljogositottak
neveivel ellatott személyi (negativ) pecsétnyoméval lepecsételt kulcsdobozok helyezhetSek el.

(5) A biztositott helyiségek masodkulcsait kiilon lezirt boritékban, pecséttel ellatva, a felnyitasra
jogosultak nevének, elérhetségének feltiintetésével kell a tirolsra kijeldlt helyen, a taroléssal megbizott
személynél tartani.

(6) A helyiség munkaid6n kiviil, munkasziineti napon térténé felnyitasarél az iktatéhely szerinti vezet6t
értesiteni kell. A helyiség felnyitasir6l — amennyiben az ligykezeld nincs jelen — jegyzSkonyvet kell

* Mddositotta a 40/2017. (XII. 20.) szamu Szabélyzat-médositds 3. §-a. Hatdlyos: KK Elnbi Jjovdhagyasat kivetd 5. naptol,
I Médositotta a 40/2017. (XII. 20,) szamu Szabdlyzat-médositds 3. §-a. Hatdlyos: KK Elnck Jovéhagydsdt kévetd 5. naptol.
b Modositotta a 40/2017. (XII. 20.) szému Szabélyzat-médositds 3. §-a. Hatdlyos: KK Elndk Jjovdhagydsdt kivetd 5. naptol.
T Mddositotta a 40/2017. (XTI, 20.) szému Szabdlyzat-médositds 3. §-a. Hatdlyos: KK Elnék jovahagydsdt kivetd 5. naptol.
§ Mddositotta a 40/2017. (XII, 20.) szémi; Szabdlyzat-médositds 3. §-a. Hatdlyos: KK Elnék joviahagydsdt kivetd 5. naptol.
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felvenni {1d. 2. sz4md melléklet). A feliigyelet nélkiil hagyott helyiségeket munkaidé alatt is be kell zarni
az ott tarolt iratok, technikai eszkozik védelme érdekében.

(7) A felhaszndlék korére vonatkozé szabélyozds, valamint az elektronikus megvalésitas soran
gondoskodni kell az elektronikus nyilvéntartdsoknak és azok adatdlloményainak illet¢ktelen beavatkozas
elleni védelmérdl.

(8) Az iratkezelési szoftver valamennyi eseményét napl6zni kell.

(9) Az iratkezelési szoftverbe rogzitett érkeztetési és iktatdsi adatokat, az utolagos modositas tényét a
jogosultsaggal rendelkez6 {igykezel§ azonositojaval és a javitds idejének megjeldlésével napldzni kell,
ugyanitt rogzitésre keriil a médositas elétti szbvegrész is.

(10) Az iratokat az iratkezelés és igyintézés folyamatéban is szakszertien kell kezelni, a papiralapn
iratokat az elvarhaté gondossaggal kell védeni (pl. nedvességtdl, fényt6l, h6tdl stb.). Az iratok kezelése
sordn — 4llaguk védelme érdekében — mellézni kell a cellux ragasztdszalag €s més ragasztGanyagok
alkalmazasat.

IL. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
11. A kiildemények atvétele
17.§ (1) A kiildemény postai vagy hivatali kézbesités, futdrszolgilat, természetes szemely személyes

benyujtasa, elektronikus adathordozé és fax Gitjén keriil a Tankeriileti Kzpontba.

(2) A Tankeriileti Kézpontba érkezett killdemények 4tvételével kapcsolatos teendSk, a killdemény
érkezésének mddja szerint:

a) a Magyar Posta Zrt. itjan érkez6 killdemények é4tvétele a postai szolgéltatasok cllatasardl ¢s a
hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatis részletes szabalyairdl, valamint a postai
szolgéltatok altalanos szerzOdési feltételeirdl és a postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen
szllithaté killdeményekr8l és min8ségi kovetelményeirSl szolé hatalyos rendeletben
meghatérozottak alapjén, a szolgaltatasi szerz6désben foglaltak szerint torténik, a kiildemeények
atvételét az tigykezelOk végzik,

b) a kiilon kézbesités, személyes benyujtds, futdrszolgalat Gtjén ¢érkez8 killdemények atvételére
meghatalmazott személyt kell kijellni, aki az &tvételt aldirisival dokumentalja,

¢) a személyesen kézbesitett killdemények 4tvétele esetén a megbizott az atvételi igazolas
kiad4séra is jogosult,

d) a telefaxon kiildétt iratot, a jogszabély eltéré rendelkezése hidnyéaban, postai tton megkiildott
iratként kell kezelni.

(3) A kiildemény atvételére az alabbi barmelyik személy jogosult (a tovabbiakban: atvevs):
a) postai iton vagy telefaxon érkezett killdemények esetén:
aa) acimzett vagy az altala megbizott személy,
ab) a vezetd vagy az altala megbizott személy,
ac) a szervezeti egység iigykezelGje,

b) kiilon kézbesités, futarszolgalat, személyes benydjtds utjan érkezé killdemények esetén az
atvételre kijelslt vagy meghatalmazott személy,

¢) iigyfélfogadssi id6ben az iigyfélszolgalati feladatokat ellaté munkatérs,
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d) elektronikus 1iton érkezett killdemények esetén a Tankeriileti Kdzpont elektronikus postafidkjai
vagy azok kezelésével megbizott személy.

(4) Akiildeményt atvevs barmely személy kételes ellenérizni:
a) acimzés alapjan a killdemény atvételére valé jogosultsigot,

b) a kézbesitd okmanyon és a kildeményen 1évé iktatdszdm vagy mas azonositdsi jel
megegyeziségét,

c) aziratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,
d) aziraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a kiildemény felbontéséra jogosult.

18.§ (1) Papiralapn kiildemény atvételekor az dtvevd a kézbesité okmanyon olvashaté alairisaval és az
atvétel datumdnak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,azonnal” és ,,S["J'RGéS”, valamint a
»kOzbeszerzési ajanlat” jelzésl kiildemények 4tvételi idejét 6ra, perc pontossiggal kell megjel6lni, amit a
kézbesitdokmanyon kiviil az atvett kiildeményen is rogziteni kell.

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

(3) Amennyiben érkeztetésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi 4t az iratot, Ggy azt
koteles 24 6ran beliil, de legkésébb a kivetkezd munkanap kezdetén az illetékes érkeztet6 egységnek vagy
személynek érkeztetésre (tovabbi intézésre) atadni.

(4)  Sériilt killdemény étvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi okményon
jelolni kell, és a kiildemény tartalmat kiildn jegyzékben fel kell tiintetni. A megallapithatéan hidnyz6
iratokrdl vagy mellékletekrd] a felad6t értesiteni kell.

(5) A gyors elintézést igényld (.azonnal”, ,,SURGOS”, valamint a ,kézbeszerzési ajanlat” jelzést)
papiralapi killdeményt az 4tvevd koteles a cimzettnek vagy a szignalasra jogosultnak soron kiviil
bemutatni, illetve 4tadni, valamint az elektronikus iratot részére tovabbitani.

(6) Az atvevd tértivevényes killdemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatisarél a
feladohoz. Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képvisel§ itjan nynjtja be, kérésére az atvételt atvételi
elismervennyel vagy az atvétel tényének az irat masodpéldanyén valo aldirdséval kell igazolni.

(7)  Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez,
vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell killdeni a feladénak. Amennyiben a felad6 nem 4llapithaté meg, a
kiildeményt irattirazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utin selejtezni kell.

(8) Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét a kiildeményb6l nem lehet megallapitani, a hidnyos
adatmegadésra vonatkozé bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

19.§ (1) Elekironikus iratot elektronikus adathordoz6n Atvenni vagy elkiildeni csak papiralapt
kisérélappal lehet. Az adathordozdt és a kisérSlapot, mint iratot, és mellékelt iratot kell kezelni. A
kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni az elektronikus adathordozén 1év6 irat(ok) targyét, a
fajlnevét, fajltipusat, azt, hogy rendelkezik-¢ elektronikus alairdssal és az adathordozd paramétereit.
Atvételkor ellenrizni kell a kisér6lapon feltiintetett azonositék valdsagtartalmat. Mind az adathordozén,
mind a kisér6lapon maradandé médon fel kell tiintetni az iktatészamot.

(2) Az elektronikus ton, nem a kézponti rendszeren keresztiil érkezett irat atvételét meg kell tagadni,
ha az biztonségi kockazatot jelent a fogad6 szerv szamitastechnikai rendszerére.

(3) AXkiildemény a fogadé szetv rendszerére biztonsagi kockézatot jelent, ha

a) a Tankeriileti K6zpont informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai
rendszerhez vald jogosulatlan hozzaférés céljat szolgilja,

b) az informatikai rendszer iizemelésénck vagy maés személyek hozzaférésének jogosulatlan
akadalyozasara irdnyul, vagy
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¢) az informatikai rendszerben 1év§ adatok jogosulatlan megvéltoztatasira, hozzaférhetetlenné
tételére vagy torlésére irdnyul.

(4) A kiilldemények atvételénél a Tankeriileti Kozpontban ervényben l6v8 biztonsdgi eldirdsokat is
érvényesiteni kell (pl. a kiildemények biztonsagi atvilagitdsa, elekironikus érkezés eseten virusellenGrzés
stb.).

(5) Az elektronikus uton érkezett kiildeményt — kivéve a kozponti rendszeren érkezett kiilldemeényeket —
iktatas elStt megnyithatosig (olvashatdsdg) szempontjabél ellendrizni kell.

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

20.§ (1) Az 4tvevd az érkezd killdeményeket kézbesitkonyvvel, illetve az iratkezelési szoftverben
tovabbitja az illetékes szervezeti egység(ek)hez. A postadtvevd a kildeményeket szilkség szerint, a
taviratokat, elsébbségi killdeményeket, az ,azomnal”, ,,SURGOS” vagy mas hasonlo jelzest
kiildeményeket pedig soron kiviil tovabbitja.

(2) A Tankerilleti Kozpontba érkezd papiralapi iratok szkennelésére vonatkozé eldirasokat a
Szabilyzat 45. §-a tartalmazza.

12. A Kiildemények felbontdsa

21.§ (1) A Tankeriileti Kozpontba érkezett killdeményeket a cimzésbdl egyértelmilen megallapithat6
szervezeti egység kijeldlt {igykezelSje vagy iigykezel6i bonthatja vagy bonthatjék fel. Az e feladattal
megbizott ligykezeld részére elGirhat6 a felbontas és érkeztetés végrehajtasa.

(2) A killdemény bontaséra a boritékon vagy csomagoldson szerepld informaciok alapjén keriil sor.
Felbontés nélkiil, dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani az alabbi kiildeményeket:

a) az,SK felbontasra” jelzésli kiildeményeket, amelyeket minden esetben csak a cimzett, tartés
akadélyoztatdsa esetén a cimzett helyettese, megbizottja, illetve felettese bonthat fel,

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

¢) amelyek névre szdl6ak, és megillapithatéan maganjelleglick,

d) a pélyAzatokat (kbzbeszerzéssel kapcsolatos palydzatok, egyéb pélyédzatok),

¢) amegillapithatban humanpolitikai jellegl, személyes adatot tartalmazo kiildeményeket.

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

(4) A felbontas nélkiil atvett kildemények cimzettje — amennyiben iktatasra nem jogosult — az altala
felbontott hivatalos kiildeményt érkeztetés vagy iktatds céljabol soron kiviil kdteles visszajuttatni az
iktatohelyhez.

(5) A Kkilldemény felbontasakor ellendrizni kell a feltiintetett tartalom (pl. melléklet, mellékelt irat)
meglétét és olvashatdsigit. Az esetlegesen felmeriild irathianyt a killdd szervvel soron kiviil tisztazni kell,
&s ennek tényét az iraton rogziteni kell.

(6) A mellékletek vagy mellékelt iratként jelzett iratok hidnya nem akadélyozhatja az ligyintézést. A
hidnypétlast az ligyintézdnek kell kezdeményezni.

(7) A killdemények téves felbontasakor a felbonté az 4tvétel és a felbontds tényét a détum
megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni (3. szami melléklet). A boritékot tjra le kell zérni, ré kell
vezetni a felbonté nevét, elérhetdségét, majd a kiildeményt stirgdsen el kell juttatni a cimzetthez.

(8) A felbonté a tévesen felbontott kiildemény tovibbitasakor a kézbesitSkonyvben, az alkalmazott
iratkezelési szoftverben az atvétel és a felbontas tényét — az atvétel datuméanak megjeldlésével — koteles
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rogziteni.

(9) Amennyiben a nyilt killdeményre utalé boritékban mindsitett adatot tartalmazo kiildemény
talalhato, a boriték visszazarasat kovetden értesiteni kell az informdciébiztonsagi felelSst. A felbontds
tényérdl harom példanyban jegyz&koényvet kell felvenni. A jegyz6konyv els6 példanyét a mindsitett irattal
egyiitt a cimzetthez, a masodik példany4t a feladéhoz juttatja el. A jegyz6konyv harmadik példanyit a
felbont6 szervezeti egységnek adja vissza.

(10) Amennyiben a felbontés alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
érteket tartalmaz, a felbonté az Osszeget, az illetékbélyeg értékét, illetve a kiildemény egyéb értékét
koteles a killdeményen vagy feljegyzés forméjdban a kiildeményhez csatoltan feltiintetni és a pénzt,

illetékbélyeget, tovabba egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezelésre kijelslt szervezeti
egység megbizott dolgozdjanak dtadni. Az elismervényt a kiildeményhez kell csatolni.

(11) Amennyiben megéllapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles kiildeményhez csatoltik és
az illetéket illetékbélyeggel kell leréni — a (2) bekezdésben foglaltaktdl eltér8en — azt a kiilldeményre fel
kell ragasztani és gondoskodni kell annak értéktelenitésérdl.

13. A kiildemények érkeztetése

22.§ (1) Minden beérkezett kiildeményt az érkezés id6pontjaban, de legkésébb az érkezést kovetd elsé
munkanap kezdetén az <érkeztetdé nyilvantartdsban  hitelesen dokumentélni, érkeztetni kell
(érkeztetd-bélyegzd mintajat a 4. szammi melléklet tartalmazza).

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

b) rekldm- és propagandaanyagokat (prospektusok, szérélapok, katalogusok, tarifa- és
arjegyzékek stb.),
c) eldfizetbi felhivisokat, ajaniatokat,

d) elektronikus szemetet,
e) meghivékat, iidvizllapokat,
f) bemutatisra vagy jovdhagyas c€ljabol visszavartlag érkezett iratokat,
g) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.
(3) AXkiildemények érkeztetését a cimzett szervezeti egység ligykezeldi végzik.

(4) Az érkeztetett, de nem iktatandé killdemények, amelyek iigyviteli értéket nem képviselnek, a
szervezeti egység vezetGjének engedélyével, szabilyos selejtezési eljarast kévetden, sajét hatdskdrben
megsemmisitheték. A megsemmisités tényét az iratkezelési szoftverben fel kell tiintetni, azonban az
adatbéazisébol torolni tilos.

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

(2) Az ugykezelSk az érkezietést kivetden az iratokat a szervezeti egységek postafickjaiban helyezik
el

(3) Papiralapti vagy elektronikus adathordozon érkezé killdemény esetén az érkeztetés datumét és az
¢érkeztetési azonositot a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozé kisérSlapjan, annak
elvélaszihatatlan részeként fel kell tiintetni.

(4) Az érkeztetés nyilvéantartasa — fiipgetleniil az irat adathordozdjatdl — az iratkezelési szoftver
érkeztetd adatbazisdban tOrténik. Az érkeztetési azonosité évente eggyel kezd6d8 folyamatos sorszim és
évszam,
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(5) A felbontas nélkiil tovabbitando kiildemény esetén az érkeztetés adatait a zért boritekon kel
feltiintetni.

(6) Ha a kiildemény feladdja olvashatatlan, vagy névtelen kiildeményrél van sz6, a ,,.Bekiildé neve”
adatmezbben a ,Feladd ismeretlen” szdvegrészt kell feltiintetni.

(7) Ha bérmilyen oknal fogva az dtvett killdemények érkeztetésére az atvételt igazol6 alairds napjatol
eltér6 idépontban keriil sor, akkor az érkeztetd nyilvantartasban rogziteni kell az atvétel tényleges
iddpontjat.

(8) Az érkeztetési folyamat részeként az érkeztetés papiralapu killdemények esetében az érkeztetd és
iktat6 bélyegzd lenyomatanak az iraton — felbontas nélkiil tovébbitand6 kiildemény esetében a boritékon —
val6 elhelyezésével, rovatainak kitoltésével torténik. Erkeztetéskor a bélyegz6 rovatai kéziil kizérdlag az
érkeztetéssel kapcsolatos adatokat kell feltiintetni.

(9) Az érkeztetd és iktatd bélyegz8 tartalmazza a Tankeriileti Kozpont nevét, a székhely, illetve
tclephely cimét, az érkezés datuma, érkeztetés sorszama, ligyintéz8 neve, iktatoszam, valamint a
mellékletek szdma rovatokat.

24.§ (1) A pénziigyi bizonylatokat és szamldkat, a munkaiigyi (személyzeti) nyilvantartasokat, az
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvéantartasokat nem kell iktatni, de ha killdeménykeént erkeznek, ezeket is
érkeztetni kell. Ha a szamlik érkeztetése sordn a boriték felbontisra kerdil, akkor is a felbontis nélkiili
érkeztetés szabalyait kell alkalmazni, azaz iktatobélyegz6t a szimlan elhelyezni tilos. Mindkét esetben
gépi érkeztetéskor a ,.nem iktatandd™ mindséget kell valasztani.

(2) Ha a szamla kisérélevéllel egyiitt érkezik, a kisérSlevélre az iratok ikiatdsara vonatkozé altalénos
szabalyok érvényesek, a szamla ekkor, mint melléklet szerepel, a kisér§levelet érkeztetni kell.

(3) Amennyiben a szdmla hézon beliili tovabbitdsara keriil sor, ugy az — a nyomon kdvethetSség
érdekében — csak iktatoszammal ellatott kisérélevél (pl. feljegyzés) mellékleteként toriénhet.

25.§ Az érkeztetési elektronikus nyilvantartds minimalisan tartalmazza az alédbbi adatokat:
a) akildd neve,
b) abeérkezés idépontja,
c) konyvelt postai killdeménynél a kiildemény postai azonositéja (kiiléndsen kod, ragszam),

d) a Tankeriileti Kozpont altal képzett folyamatos sorszimot €s az évszdmot tartalmazé
érkeztetési azonositd, vagy nyilvantartott zart szdmmezGb6l kiosztott érkeztetési azonosito,
tovabba

e) elektronikus kiildemény esetén a kézbesitési szolgéltatds vagy a kdzponti érkeztetési ligyndk
altal a kiildeményhez rendelt azonosit6 szam.

26.§ (1) A kiildemény boritékat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, kiildndsen ha

a) az figyirat benydjtasanak id6pontjadhoz jogkévetkezmény fiiz6dik, és az idSpont megallapitasa
mas ton nem biztosithato,

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

d) bilncselekmény vagy szabélysértés gyanija meriil fel,

€) az,ajanlott” vagy ,ajanlott-tértivevény” postai jelzessel ellatott.

(2) Amennyiben az irat benyujtdsinak idopontjdhoz jogkdvetkezmény fiiz8dik, vagy fiizddhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak idSpontja megéllapithato legyen. Papiralapi irat esetében a benytjtas
id6pontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval is biztosithat6. Elektronikus uton érkezett irat esetében
az elektronikus rendszerben automatikusan naplézott érkezési idpont a meghatarozoé.
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27.8 (1) A szervezeti egységekhez rendelt e-mail postafiékokba érkezé elektronikus killdemények
érkeztetését az atvevd végzi az atvétel igazoldsaval.

(2) A Tankeriileti Kdzpont foglalkoztatottjAnak elektronikus levélcimére érkezd kiildeményt akkor kell
érkeztetni, ha a killdemény tartalmabdl egyértelmiien megatlapithaté, hogy az a Tankeriileti Kézpont
hataskorébe tartozo eljaras kezdeményezésére iranyul.

28.§ (1) Az érkeztetési miivelet clvégzése utdn az iratkezelési szoftverben lehetdség van , Erkeztetd iv”
nyomtatasara. Az érkeztet® iven rogzithet6k a szignalasi utasitdsok (felelds szervezeti egység és iigyintézd
kijeldlése, hataridé stb.).

(2) Az érkeztetett killdeményt — az {igyintézési hataridére vald tekintettel — a lehetd legrévidebb idén
beliil tovéabbitani kell a szakmailag felel6s szervezeti egységhez iktatas és iigyintézés céljabdl. Az
érkeztett szammal ellatott irat tovabbitand¢ az iratkezelési szoftverben.

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

14. Az iratok csatolasa, szerelése (elézményezés)

29.§ (1) Az irat iktatdsa elStt meg kell llapitani, hogy van-e az iratnak el6zménye. Amennyiben van
elézménye az iratnak, az alabbiak szerint kell az iktatast elvégezni. Amennyiben

a) akiildeménynek a tirgyévben van eldzménye, akkor azt az elézmény kivetkezd alszamara kell
iktatni,

b) a killdeménynek a korébbi évben (években) van elézménye, akkor az iratot kezdGiratként kell
iktatni, és az eldzményt a targyévi igyirathoz kell szerelni, és rogziteni kell az iktatokonyvben
az eldirat iktatdszamat, az el6zménynél pedig az utbirat iktatGszamat; a szerelést papiralapt irat
esetében az iraton is jeldlni kell,

¢) azj iratnak a korabbi év(ek)ben van el6zménye, abban az esetben az iratkezelési szoftverben
iktataskor a ,,Szerelend6 {igyirat” mezd kitdltésével kell hozzérendelni az vj iigyirathoz az
clézményt (szerelés). Ebben az esetben az iratkezelési szoftver az iratokat automatikusan
egymashoz rendeli. Szitkség esetén kiilonbszd {igyiratok utblag is OsszeszerelhetSk az
iratkezelési szoftverben. Az dsszeszerelt iratokat fizikailag is Bssze kell szerelni, és mindig a
legutébbi iktatészamon kell a tovdbbiakban kezelni. Az elézményiratok szerelését az Gijabb
(papiralapt) iraton az iktatobélyegz6 lenyomata alatt ,El6zmény szerelve” széveggel és az
elbirat iktatészamanak rogzitésével kell jelezni,

d) az el6zményezés sordn megtalalt iratrél kideriil, hogy nem az 1j irat elSirata, de annak ismerete
szilkséges a szignalashoz, valamint az ligy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell; az iigy
lezérasa utén a csatolt iratokat eredeti irattri helyiikre kell visszahelyezni.

(2) A csatoldst, illetve annak megsziintetését az iktat6konyvben és az el8ad6i iven jeldlni kell a
megfelels rovatban vagy a kezelési feljegyzésekben.

(3) A csatolds végrehajtasa, illetve a csatolt irat eredeti helyére tortén8 visszahelyezése az {igyintézs,
valamint az iktato feleldssége.

(4) Ha az el6zményirat irattirban vagy hataridS-nyilvéantartdsban van, akkor az iigykezel6, ha pedig az
elézményirat az ligyintézonél van, az {igyintéz6 kételes azt az utobb érkezett irathoz szerelni. A szerelést
{clbirat vagy utdirat) az eldaddi iven fel kell tintetni.

(5) Gylijtdszamon iratnyilvéntartdst nem lehet vezetni, helyette a f0szdm alszdmdra torténd iktatasi
format kell alkalmazni. Egy fOszimra kizérélag az adott Giggyel kapcsolatos iratokat lehet alszimmal
iktatni.
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15. Az ligyintézd kijelolése (szignilds)

30.§ (1) Az igykezeld az érkezett iratot az iigyintéz0 személy vagy szervezeti egység kijeldlése
érdekében koteles a vezetdnek vagy az 4ltala felhatalmazott személynek bemutatni. A vezetd
engedélyezheti az irat bemutatés el6tti iktatasat.

(2) A beérkezett iigyiratokat egy munkanapon beliil el kell latni szignélassal. A szignélt iigyiratokat a
szignélds napjan tovabbitani kell. Tovabbszignélas esetén gondosan ligyelni kell arra, hogy az egyes
szignilasok kozott a lehetd legrovidebb idd teljen el.

(3) A szignalasra el8készités sordn az irat tirgyanak, tartalménak az el6zményre utal6 hivatkozasi
szdma alapjin automatikus szignalas is torténhet. Ebben az esetben kozvetleniil ahhoz az ligyintéz6héz
kell tovébbitani az iratot, aki jogosult az iigyben eljarni és az iratkezelési feljegyzéseket megtenni. A
szignalasta jogosultsdggal rendelkezd vezetd az automatikus szignalast felilbiralhatja és modosithatia.
(4) Az irat szignaldséra jogosult:

a) kijeldli, hogy mely szervezeti egység vagy ligyintéz0 az illetékes az iigyben,

b) kijeldli, hogy ki legyen az tigyintézs, ha az illetékes személy tavol van,

c) kozli az elintézéssel kapcsolatos esctleges kiilon utasitasait (hataridd, siirgGsségi fok stb.),

amelyeket a szignilds idejének megjeldlésével feljegyez az eléadéi ivre (el6ad6i fv hidnya
csetén az iratra), és alairja.

31.§ (1) A Tankeriileti Kozpont székhelyére érkezd, a tankeriileti igazgatéhoz cimzett hivatalos
megkereséseket és egyéb iligyiratokat a tankeriileti igazgat6 vagy megbizottja szignalja ki.

(2) A fels6vezetSk nevére érkezd iratokat a cimzettek sajét hatdskériikben titkarsagvezet6jiik tjan
szignaljak ki az altaluk irdnyitott szervezeti egység vezetdjére.

(3) AXkozvetlenill a szervezeti egységhez cimzett iratokkal kapesolatos teendbket a szervezeti egységek
vezeti sajat hatiskorben végzik.

32.§ (1) A szignalt ligyiratot minden szignilas el6tt meg kell vizsgélni abbol a szempontbdl is, hogy
azokat valéban a hatiskorrel és illetékességgel rendelkezd szervezeti egység részére tovabbitottak-e.
Kétség esetén az ligyiratot tovébbitani kell, azonban ezzel pirhuzamosan jelzést kell adni az elsé
kiszignalonak, hogy vizsgalja feliil a szignildsi utasitisat. A javaslatot indoklassal kell ellatni. A szignalé
ennek ismeretében feliilvizsglhatja allaspontjat.

(2) Az iratért a kijeidlt — tovébbszignilds esetén az utoljara megjeldlt — szervezeti egység vezetOje,
illetve ligyintézbije a felelss.

(3) Amennyiben az iigy elintézése tobb feliigyeleti teriilet, illetve t8bb szervezeti egység
kozremiikodését igényli, a szigndlaskor célszerli kijeldlni a fofelelés szervezeti egységet azzal a
megjegyzéssel, hogy intézkedése sordn meghatérozott személyeket, szervezeti egységeket vonjon be.

33.§ (1) Egyéb, iigyintézéssel kapcsolatos elvirasok:
a) akoltségvetési vonzath iratokon a pénziigyi ellenjegyzés kotelezd,

b} a feljegyzéscken — a dontési javaslat mellett — dontési alternativakat is fel kell tintetni,
valamint meg kell jeldlni, hogy az el6terjeszté melyik alternativat timogatja,

¢) ..SURGOS” jelzés csak rendkiviil indokolt esetben keriilhet az {igyirat vagy irat boritjara,
d) aszolgilati ut maradéktalan betartdsa minden esetben kotelezd.

(2) Az iratkezelés sordn az iratkezelés szempontjdbol barmiféle relevans feljegyzés (igy kiiléndsen
vezetdi vagy ligyintézdi utasitas) ideiglenes megoldéssal valo elhelyezése (példaul ,,post-it” Ontapadés lap
vagy grafitceruzaval irt feljegyzés) nem megengedett.
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16. Az ligyintézési hataridd

34.§ (1) Altalénos szabily, hogy az iigyiratmak (iigynek) van lgyintézési hatarideje, amelynek rogzitése
az elsé iktatdskor (fszam) tOrténik. Amennyiben az {igyet érinté hatéridé véltozik, agy sziikséges — a
szervezeti egység vezetGjének hozzdjiruldsa mellett — a fészdm (ligy) hatéridejének médositisa az
iratkezelési szoftverben.

(2) Jogszabalyban eléirt tigyintézési hatarid hidnyaban az iigyeket a vezetd altal a feladatok kiadisa
soran megallapitott egyedi ligyintézési hatarid6n beliil kell elintézni.

(3) Minden olyan feladatndl és esetben, amikor az {igyintézés soridn kozbensd intézkedéseket
(kivizsgélas, informacidk ¢s adatok gyiljtése, tdjékozddas, koordinalt allasfoglalds kialakitasa) kell
végezni, egyedi iigyintézési hatarid6t sziikséges meghatirozni, A megallapitott belsé hataridé
maodositasara az jogosult, aki azokat megéllapitotta, illetve annak a felettese.

(4) Az egyedi iigyintézési hatarid6ket a szolgilati Ut ismeretében, kell§ elbrelatdssal gy kell
meghatdrozni, hogy az iigy elintézéséhez sziikséges tovabbi teendSk (egyeztetések, vezetdi alairasok stb.)
elvégzésére is kellé id6 maradjon.

(5) A 30 napos ligyintézési hatariddt kell irdnyadénak tekinteni azokban az esetekben, ha jogszabély
mésként nem rendelkezik, illetve ha a vezet6 a teljesités hataridejét nem frta el6,

(6) Azigyintézési hataridket a Tankeriileti KGzpontba érkeztetés idGpontjatsl kell szamitani.

(7) Az (1){6) bekezdésben meghatarozott hatarid6k nem vonatkoznak a ,,SURGOS” jelzésii iratokra,
amelyeket soron kiviil, de legkésSbb az tigyiraton jelzett hat4ridén beliil kell elintézni.

(8) A szervezeti egységekben a munkat ugy kell megszervezni, hogy az iigyek hataridében torténé
elintézéséeért, illetve annak elmulasztisaért felel§s személy megallapithatéd legyen.

(9) A szervezeti egység vezetdje kiteles szervezeti egységén beliil ellendrizni a hatdrid6k betartasat,
III. FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA
17. Iratkezelési segédletek

35.§ (1) Aziratok nyilvantartasira — papiralapti €s elektronikus — iratkezelési segédletek szolgilnak. Az
iratkezelési segédletek felfektetésének és vezetésének célja, hogy a szerv feladataival 6sszhangban az
iratok teljes kord nyilvantartdsa — iktatokOnyvbe torténd iktatissal vagy nyilvantartdsba torténd
feljegyzéssel — megvaldsuljon, az irat fellelhet&sége biztositott legyen, és az iratok 4tad4sanak-atvételének
utja dokumentaltan torténjék.

(2) Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezet6 a vonatkozd jogszabalyok és belsé normik alapjan
hatdrozza meg a rendszeresitett altaldnos é&s szakfeladatokkal Osszefliggd specialis iratkezelési
segédleteket.

(3) Aziratok nyilvéntartésara és az iratforgalom dokumentalasara hasznélt segédletek:
a) elektronikus érkeztet8kdnyv (a killdemények beérkezésének dokumentalasara),
b) elektronikus iktatékdnyv az iratok nyilvantartisara,

d) atadokonyv (mas szervezeti egység részére torténd atadas, illetve az iigyintézdk részére torténd
at- és az irattdrnak visszaadott iratok nyilvantartasa esetén),

€) fonyilvantarté kdnyv (az iratkezeléshez hasznilt segédkonyvek nyilvantartdsara),
f) bélyegzd-nyilvintartasi konyv (a hivatalos és egyéb bélyegzdk nyilvantartasara).
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(4) Fényilvantarté kényvben kell nyilvéntartdsba venni az iratkezelési segédleteket. A Tankeriileti
Kdzpont fényilvantartd kdnyvét az iratkezelés feliigyeletét ellat6 vezetd altal kijeldlt szemely vezeti.

(5) A fényilvantarté konyvet egyes sorszdmmal kell megkezdeni, betelic utdn a kovetkezd konyvet
sorszam kihagyasa nélkiil — folyamatos szamképzéssel — kell folytatni.

(6) A fdnyilvantarto kdnyvet az iratkezelés feliigyeletct ellaté vezetd hitelesiti. Ennek keretében lapjait
sorszémozza, €s a boritlapon feltiinteti:

,JEz a konyv ..... szimozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20..... év ........... ho ..... map.
Lezarva: 20..... év ... ho ..... nap.”, aléirja, a Tankeriileti Kdzpont korbélyegz6jének lenyomataval
ellatja.

(7) Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd 4ltal kijeldlt személyek a (3) bekezdés c) és d) alpontjdban
jelolt iratkezelési segédleteket hitelesitik. Amennyiben nincs lapszamozva, lapjait sorszammal latja el, és a
borit6lap belsd oldalan feltiinteti: ,,Ez a konyv..... szimozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20..... év ..........
hé ..... nap. Lezarva: 20..... év ........... ho6 ... nap.”, aléirja, a korbélyegz6jének lenyomataval elltja,
tovébba a fnyilvéntartasi szimot és a hasznél6 szervezeti egység megnevezését ravezeti.

(8) Az iratkezeléshez hasznalt segédleteket, a maradand6 értékl iratok elhelyezeséiil szolgalé
savmentes dobozokat a Gazdalkodasi és Uzemeltetési FOosztilyon keresztiil kell igényelni, amely
gondoskodik azok beszerzésérol.

18. Az iktatdsra nem Keriil§ irat nyilvantartisa

36.8 (1) Nem kell iktatni, de kiilon jogszabdlyban meghatarozott esetekben nyilvén kell tartani és
kezelni:

a) akonyveket, tananyagokat,

b) arekldmanyagokat, thjékoztatokat,

c) ameghivékat, idvozlélapokat,

d) anem szigoru szamadésu bizonylatokat,

e) abemutatisra vagy jovahagyés céljdbol visszavarblag érkezett iratokat,

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

g) amunkaiigyi nyilvantartasokat,

h) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

i) akoézlényoket, sajtotermekeket,

j)  avisszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat,

k) azokat az elektronikus kiildeményeket, amelyek tartalmibél egyértelmiien megéllapithato,
hogy nem a Tankeriileti Kézpont hataskorébe tartozé eljéras kezdeményezésére iranyulnak,

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

m) a bérszAmfejtési iratokat,

n) azanyagkezeléssel kapcsolatos nyilvéntartdsokat,

0) amér iktatdsra keriilt és a szervezeti egységek kozott atadott-atvett igyiratokat.

(2) A bemutatasra vagy jovahagyés céljdbol visszavarolag érkezett iratokat az 4tadokonyvbe be kell
vezetni.
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19. Az iktatékinyv (tartalma, nyitisa, zirisa), az eléadéi iv és iratborité

37.§ (1) Aziktatis tanusitott iratkezelési szoftver timogatasaval térténik,
(2) Iktatas céljira évente megnyitott, hitelesftett elektronikus iktatokdnyvet kell haszndlni.
(3) Aziktatas soran az iktatokdnyvben az ligyintézés kiilonbdzd fazisaiban fel kell tiintetni:
a) aziktatészamot,
b) aziktatas idGpontjat,
c) abeérkezés idSpontjit, mddjat, az érkeztetési azonositot,
d) azadathordoz6 tipusat (papiralapy, elektronikus), az adathordozé fajtjat,
e) akildés idépontjét, mbdjét,
f} akiildé adatait (név, cim),
g) acimzett adatait (név, cim),
h) ahivatkozasi szdmot (idegen szim),
i) amellékletek szamét, tfpusat (papiralapy, elektronikus),
j) aziigyintéz§ nevét és a szervezeti egység megnevezését,
k) azirat targyét,
1) azel§- és utdiratok iktatoszamdt,
m) akezelési feljegyzéseket (csatolas, szerelés, hataridd, visszaérkezés stb.),
n} azintézés hataridejét, modjat és az elintézés idGpontjat,
0) azirattari tételszdmot,
p) azirattirba helyezést.

38.§ (1) Azévutolsé munkanapjén az iktatOkonyvet vagy iktatokdnyveket és a segédleteket hitelesen le
kell zarni, és minden évben 1jj iktatokdnyvet vagy iktatékonyveket kell nyitni. Biztositani kell, hogy ziras
utén az iratkezelési szoftverben az adott évre, az adott iktatokényvben uj f8szadmra és alszdmra ne lehessen
t6bb iratot iktatni.

(2) Az clektronikus iktatokonyv zarasanak részeként a kézponti szolgaltaténak el kell készitenie:
a) az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak,

b) az elektronikus iktatokdnyvek, azok adatdllomédnyainak (cimlista, tételszdm, megdrzés, a
naplézas informécioi) és

c) az iratkezelési szoftverben tarolt elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi vagy
- amennyiben az iktatokSnyv zirasa év kozben torténik - a zdrds idGpontja szerinti iktatdsi
allapotat tlikr6z6, idSbélyegzével ellatott - vagy ha ez nem lehetséges, mas, elektronikus
moédon hitelesitett - elektronikus adathordozdra elmentett valtozatat,

(3 Aziktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan ki kell nyomtatni.
39.8 (1) Az elektronikus dokumentumokat kiilon adathordozéra kell elmenteni.
(2) A kbzponti szolgéltat6 az idSbélyegzdvel ellatott, lezért érkeztetd nyilvéntartast, iktatokdnyvet,

® Beépitette a TK/188/00291-2/2018. (V.29.) szdmi: Szabdlyzat-médositds 4. §-a. Hatélyos: KK Enik jévéhagydsat kovets 5.
naptol.
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adatéllomanyait és az elektronikus dokumentumokat archivalja, és a biztonsagi masolatot elektronikus
adathordozon tiizbiztos helyen tarolja.

(3) Az archivalt adatokat tartalmaz6 adathordozok egy példanyat a kbzponti szolgéltaté nyilvantartasba
vétel céljabol atadas-atvételi jegyzSkonyvvel atadja a Tankeriileti Kozpont kézponti irattiranak. Az
adathordozd feliiletén végleges médon rogziteni kell az adatok és dllomanyok megnevezesét, nagysagat,
fajlkiterjesztését, a rogzités ddtumaét €s az archivélast végz0 nevet.

40.§ (1) Aziktatési adatbdzis biztonsagi mentésérdl napi szinten kell gondoskodni.

(2) A biztonsagi masolat taroldsa soran biztositani kell az elektronikus kdzszolgéltatds biztonsagérél
sz0l6 jogszabalyban foglaltak végrehajtasat. Biztositani kell tovibba az adatok olvashatésagat, ezert
legalabb 5 évente az adathordozokat ellendrizni €s fijraimi kell.

(3) A felvitt iktatdsi adatbézist — a vonatkozd adatvédelmi szabalyok betartasival — a jogosultak
szamara hozzaférhetévé kell tenni.

41. § Az iigyvitel segédeszkbzeként

a) az iigyirathoz tartozd iratok iktatisénak, csatolasinak és egyeb nyilvantartasi adatoknak a
feljegyzésere,

b) aziigyintéz6i munka adminisztrélasara, ligyintézdi, vezetdi utasitasok rogzitésere,

¢) aziratok fizikai egységének biztositasira

a Tankeriileti K&zpontban az iratkezelési szoftverb6l nyomtathaté egységes el6adoi iveket kell hasznélni
(erre vonatkoz6 mintat 1d. az 5. szami mellékletben). Az el6adéi ivet a hozzétartozo iratokkal egyiitt kell
kezelni (iigyirat). Az itatok (alszamok) sziikség esetén az iratkezelési szoftverbdl nyomtathat6 iratboritoba
helyezhetSk.

42.§ Az iratok iktatdsit és mutatOzasat egyiitt az iratkezelési szoftver foglalja Ossze. Az iktatasra
szolgalo nyilvantartas egyuittal mutatd is.

20. Az iktatoszam

43.8§ (1) Az iktatészdm kitelez8en tartalmazza a f6szdm-alszdm/évszam/szervezeti egység kodja — egy
adategyiittesként kezelendé — adatokat, amelyben az évszdm az aktudlis év négy szémjegye (az
iktatohely-azonositoszamokat 1d. az 1. szdmt mellékletben). A f6szim és az alszam folyamatos sorszam.

Az iratkezelési szoftver a fsz4m és alszam sorszdmokat automatikusan képezi. A szervezeti egységek egy
kézos iktatOkonyvbe iktatnak.

(2) Azugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szdmon kell nyilvantartani.
(3) Egy iktatokényvdn beliil az iktatészdmokat folyamatos, zart, emelkedd sorszdmos rendszerben kell
kiadni és nyilvéntartani.

(4) Az iigyirathoz tartoz6 iratokat a f8szdm alatt kiadott alszAmokon, folyamatos, zart, emelked
sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

(5) Az iktatds minden évben az els6 iktatdskor 1-es sorszammal kezdddik, ¢s a naptari év végeig
emelkedd szammal folytatodik.

(6) Az irat az iktatast kdvetden iktatoszimot kap, amelyet a mellékletre — ,Melleklet a ... iktatdészami
irathoz” szbvegezéssel — is fel kell jegyezni. Egy iratnak csak egy iktatészdma lehet, a méar egyszer —
barmelyik szervezeti egység ltal — beiktatott iratot kizirélag akkor lehet Wjra iktatni, ha a megkiildott irat
a cimzett szervezeti cgység feladatkdrébe tartozd 1j, mas ligykorbe tartozé ligyet keletkeztet.

(7) Amennyiben egy iratot t5bb belsd cimzett szimara kell tovéabbitani, azt azonos iktatdszam alatt
kiilon iratpéldanyok létrehozisaval és tovabbitasaval kell megtenni, megjeldlve az egyedi cimzetteket €s a
hataridét.
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21. Az iratok iktatdsa

44.§ (1) A Tankerilleti K6zpontba érkezd, illetve ott keletkezé iratokat — az e Szabalyzatban
meghatéarozottak kivételével -ha jogszabaly mésként nem rendelkezik, iktatdssal kell nyilvantartani.
Ugyancsak iktatni kell az elektronikus rendszeren keresztiil kapott/kiildott iratokat is.

(2) Az iktatést a szervezeti egységek titkarsagain az igykezelSk, valamint a szervezeti egység kijelolt
ligyintéz6i végzik.

(3) Az iigyben keletkezett els6 (kezdd) irat az iratkezelési szoftverben a soron kovetkezd foszdmot
kapja.

(4) A tobb fazisban intézett ligyek egyes fézisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek
mindsiilnek.

(5) Téves iktats esetén az iratkezelési szoftver a valtozissal (médositéssal, az adatok fizikai torlése
nélkiil) Ssszefiiggd adatokat naplézéssal dokumentélja. A tévesen kiadott iktat6szam nem adhaté ki Gjra.

(6) Az iktatasra keriil8 — beérkez$ — papiralapu iraton az érkezteté/iktatd bélyegzd iktatasra vonatkozo
rovatait ki kell télteni.

(7) Ha az adatok feltiintetése helyhidny miatt nem lehetséges, az iktatds adatait az iktatébélyegzs
hasznalata nelkiil kell az iraton feltiintetni. Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritlap vagy
csatolt iires lap az iktatobélyegz6 elhelyezésére, iktatasi adatok rogzitésére nem hasznalhaté.

(8) Aziigykezel{ az iratokat a beérkezés napjéan, de legkés6bb az azt kovetd munkanapon iktatja be.

(9)  Soron kiviil kell iktatni és tovibbitani a tdviratokat, els6bbségi killdeményeket, a rdvid hatéridés
iratokat a hivatalbél tett intézkedéseket tartalmazé ,,azonnal”, ,,SURGOS”, valamint a “kozbeszerzési
ajanlat” jelzésii iratokat.

(10) Ha az irat munkaidén kiviili id6ben érkezik, azt a kovetkez6 munkanapon iktatni kell, és a tényleges
érkezési, dtvételi idGpontot minden esetben jelezni kell.

(11) Az iigyirat targyat az iktatokdmyv ,trgy” rovatiba be kell irni. A tirgyat csak egyszer, az
ligyirathoz tartozé elsd irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni.

(12) Az {igyirat tirgya, valamint az iligyfél neve és azonosité adatai alapjén az elektronikus
iktatokdnyvben biztositani kell az e szempontok szerinti visszakeresés lehetGségét. A gyorsabb keresés
érdekében az iratokhoz a térgy jellemz8i alapjdn tirgyszavakat lehet rendelni, és biztositani kell a
targyszavak €s azok kombinacidja szerinti keresés, valamint a talalatok sziikitésének lehetBségét.

22, Elektronikus dokumentumoknak az iktatészdmokhoz torténé rendelése

45.§ (1) A papiralapn, kbzvetleniil a Tankeriileti Kdzpontba benytjtott iratokat az iktatdst, a sajat
keletkeztetés(i iratokat a kiadményozast kovetben dokumentumszkenner segitségével digitalizalni és az
iktatékonyvben a megfeleld iktatészamhoz kell rendelni. A szkennelt fajlok pdf formatumban — biztositva
a papir formatummal valé megegyezséget — tekinthetGk meg az adott iktatoszamnal,

(2) Aziratok digitalizalt képe (pl. pdf) képformatumban keriil tarolisra, amelyet az iratkezelési szoftver
vagy automatikusan rendel 6ssze az iktatott irattal, vagy az iktatast végzd munkatarsnak kell manuslisan
az iktatott irathoz rendelnie.

23, Az iratok tovabbitisa iigyintézésre, az irat kiaddsa, dtaddsa

46.§ (1) Aziigykezeldnek kell atadni az irat kezelése céljabol
a) az iktatott iratok kdziil a szervezeti egységen beliil mas részlegnek atad4sra,
b) masik szervezeti egységnek atadésra,
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c) mas kiilsd szervnek tovabbitasra, valamint
d) ahatariddbe és irattarba helyezésre keriilg iratokat.

(2) A szignalt és nyilvéantartisba vett iratokat az iratkezelési szoftverbe valé atadas-dtvéiel igazolasa
mellett az ligyintézohoz kell tovabbitani.

(3) Elektronikus uton térténd iratatadas esetén az ligyintéz8i jogosultsag megnyitasaval az iratkezelési
szoftver automatikusan rogziti az atvétel id6pontjét és tényét.

(4) Amennyiben az iratot més szervezeti egységnek is 4t kell adni tdjékoztatdsra, egyeztetéste,
részleges kiegészitésre, véleményezésre stb., a papiralapl iratok 4tadds-atvételét az atadokdnyvben
alairassal kell igazolni. Az iratkezelési szofiverben az 4tadést a megfelelé rovatban kell rogziteni, az
atvétel idBpontjat és tényét az iigyintézsi jogosultshg megnyitiséval az iratkezelési szoftver automatikusan
rogziti.

(5) Az figyirat vagy irat fizikai dtadéséra csak az iratkezelési szoftverben térténé atadasat kévetSen
keriilhet sor.

(6) Ugyirat (az Osszes alszdmmal egyiitt) csak sziikség esetén (pl. amennyiben a dontéshez az liggyel
kapcsolatos valamennyi, az ligyben keletkezett iratra sziikség van) tovabbithaté a szervezeti egységek
kozdtt. Az iigyirat tovabbitisa kizérélag a szervezeti egység vezetSjének engedélyével, szignalasi
utasitdsanak megfelelden torténhet.

(7) Amennyiben valamely alszdmra iktatott irat mésodlati példénya (vagyis nem az iigyirat) keriil
tovabbitasra az iratkezelési szoftverben, az irat iratboritoba helyezend? a sziikséges mellékletekkel egyiitt.
A miasodpéldany figyintézés szempontjabol egyenértéki az eredetivel.

(8) Amennyiben az Atvett masodpélddnyra az figyintézés végezi€vel a szervezeti egységnek az
ligyintézés folyamatiban a tovabbiakban nincs sziiksége, vissza kell adni az ligyiratert szakmailag felelds
szervezeti egységnek.

(9) Az ugyiratoknak vagy iratoknak az épiileten beliili fizikai tovabbitisa egy mdsik szervezeti
egységhez az iligykezel6k feladata. A tovébbitas torténhet kbzvetienill a cimzetthez vagy a szervezeti
egységek postafickjaiban elhelyezve. Az iratok tovabbitisa a bels6 iratforgalom nyilvantartdsara szolgald
atadokonyvvel torténik. Az iratok Atvételét a szervezeti egységnél aléirdssal igazolni kell.

24, Kiadményoz:is
47.§ (1) A kiadmanyozési jog gyakorldsat a tankeriileti igazgaté az SZMSZ-ben és az iigyrendben
hatarozza meg.
(2) A kiadméanyozéas magéban foglalja:
a) az irisbeli intézkedés (véleménynyilvanitas, kdzbensd intézkedés) kiadasanak,
b) az érdemi dontésnek, valamint
¢) azirat irattarba helyezésének jogat.

(3) Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend§ iratot kiadméanyként csak az SZMSZ-ben ¢s az
{igyrendben meghatérozott, kiadméanyozési joggal rendelkez6 személy frhat ala.

(4) A kiadményozisi jogkorrel rendelkez8 személy névalirisat tartalmazd bélyegzd (névbélyegzs)
csak akkor hasznalhat6, ha az azonos iigyben kiadott iratok nagy szima ezt feltétlenil indokolja. A
névbélyegzd hasznélatat a tankeriileti igazgaté engedélyezi. A névbélyegzbvel ellatott irat nem minGsiil
hiteles kiadménynak. A névbélyegzOre vonatkozo részletes rendelkezéseket a killon szabalyzat
tartalmazza.

(5) Kiilsd szervhez vagy szem€lyhez kiadméanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
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(6) A kiadmény kiilsé szervhez vagy személyhez torténd kézbesitésére csak annak dokumentilisa
mellett keriilhet sor. A kiadményozott irat egyik kiilsé szervnek kézbesitett irat esetén hiteles vagy
hitelesitett példdnyanak minden esetben az ligyiratban kell maradnia.

(7)  Azigyintézd az altala készitett kiadmanytervezetet a lap aljan olvashaté szignéjaval koteles elltni.
A kiadmanyozdsra jogosult személy a tervezetet sajit kezi alairasaval és keltezéssel latja el. ,,S. k.” jelzés
esetén az ligyintézd vagy az ligykezelé a kiadményra ,,a kiadméany hiteléil” zaradékot rdvezeti, azon a
szerv hivatalos bélyegz&jének lenyomatat elhelyezi &s alairja.

48.§ Ha kett6 vagy t6bb, mas-mis iktatészdmon bejegyzett iigyet egyszerre, egy kiadményon intéznek
el, a kiadmanytervezeten fel kell tiintetni minden irat iktatészamat. Az ligykezel8 az iktatékényvben e
feltiintetett szam(ok) alapjan rogziti az ligy elintézésének megtérténtét,

49.§ (1) Jogszabily eltér6 rendelkezése hidnyaban az irat akkor hiteles kiadmény, ha

a) azt az SZMSZ-ben ¢és az ligyrendben meghatirozott kiadményozési joggal rendelkezd személy
sajat kezlileg aléirja, és alairisa mellett a szerv hivatalos bélyegz8lenyomata szerepel,

b) akiadményozasi joggal rendelkez6 személy neve mellett az 5. k.” jelzés szerepel, és e mellett
a szerv hivatalos bélyegz&lenyomata szerepel.

(2) Nyomdai sokszorositds esetén elegends
a) alkiadminyozé neve mellett az .. k.” jelzés és a kiadményoz6 szerv bélyegz6lenyomata vagy
b) akiadminyozo6 alakhi alairasmintdja és a kiadményozé szerv bélyegzélenyomata.

(3) A kiadméinyozishoz hasznélt bélyegz6kr6l €s érvényes alairds-bélyegzikrdl szlo nyilvantartast a
titkarsagi referens kezeli.

(4) Nem mindsil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositérél &s az
iktatdszamrdl sz616 elektronikus t4jékoztatas.

50.§ (1) Aziratokhoz a kiadminyozé dontése alapjin az aldbbi kezelési szablyok alkalmazhaték:
a) ,,Sajat kezii felbontasral”,
b) ,.Mas szervnek nem adhaté at!”,
¢) ,,Nem mésolhat6!”,
d) .Kivonat nem készitheto!”,
¢) ,.Elolvasas utin visszakildendd!”,
f) ,Zart boritékban taroland6!”,
g) ,.sima”, ajanlott”, ,tértivevényes”, ,.elsdbbségi” killdemény.
(2) A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjék a kdzérdekil adatok megismerését.
(3) A szervnél keletkezett iratokrol az iratot 6rz8 szervezeti egység vezetdje jogosult
a) hiteles papiralapt, illetve
b) hiteles elektronikus masolatot is
kiadni.
(4) Amennyiben papiralapl hiteles kiadmanyrdl kell papiralapti hiteles masolatot késziteni, az eredeti
iratr6l késziilt fénymésolaton az aldbbi hitelesitési zaradékot kell elhelyezni:
a) Az eredeti papiralapt dokumentummal egyez§!” szbveget,
b) ahitelesités keltét,
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c) nyomtatott betlivel a hitelesitést végzd személy nevét €s beosztasat,
d) ahitelesit§ személy sajit kezli alairasat és
e) akiadmanyok hitelesitésére hasznélt hivatalos bélyegz6 lenyomatat.

(5) Amennyiben az irat t§bb oldalbol 4ll, a mésolat minden oldalinak fejlécén a hitelesitést végzd
személy szignojat és a ,Hiteles mésolat!” széveget kell feltiintetni.

(6) Masolat vagy hiteles masolat kiadésa esetén az iktatokdnyvben dokumentélni kell, hogy kinek,
mikor adtak ki hiteles masolatot.

25. A kiadmanyozott irat kiilalakja

51.§ (1) A Tankeriileti Kézpontban alkalmazandé iratmintdk a Tankeriileti Kdzpont belsé honlapjén
(intranet) kertilnek kozzétételre,

(2) A levélmintik nem alkalmazhaték olyan {igyekben, ahol valamely jogszabaly a dintés kozlésére
kotelezd alaki és tartalmi elemeket ir eld (pl. hatosagi hatarozat, formanyomtatvanyon kiadott engedély
sth.).

(3) Az édllampolgarokhoz, mas szervekhez hivatalos levél csak iktatészdmmal, az ligyintéz8 nevének és
munkahelyi telefonszdménak feltiintetésével és az dltalinosan haszndlt fejléces, cégjelzéses, illetve névre
52616 levélpapiron kiildhetd. Az ligyintézs feltiintetése csak akkor mellézhetd, ha a kimend iratot maga az
alaird készitette, elhagyéasat az illetékes vezetd kérte, vagy protokollaris okok indokoljéak.

26. A papiralapi irat kézbesitése, expedidlisa

52.§ (1) Az iigyintéz0 koteles az irattovabbitashoz a kiadményt és az esetleges mellékleteit szerelten az
ligykezel® részére eldkésziteni. Az ligykezeld csak teljes, kiadmanyozott, kiad6i utasitassal és amennyiben
van, melléklette] ellatott iratot vehet at.

(2) Az iigykezelSnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltik-e.

(3) A kiadményozott iratot lehetSleg még az atvétel napjan kell a cimzettnek elkiildeni.

(4) A kiadmanyozott irat elkiildésérél a szervezeti egység iigykezelGje gondoskodik. Az ligykezel az
irat atvétele utan koteles

a) aziratot a cimzettnek elkiildeni,
b) az elektronikus iktatékdnyvbe az elkiildés megtorténtét bejegyezni,
¢) az elBadéi iven és az irat irattéri példanyan az elkiildés (expedialas) id6pontjét feljegyezni €s
alafrni.
(5) Az elektronikus iktatisban a kiils6 terjesztésre késziilt azonos szovegil kiadmanybol minden cimzett

sziméra egy-egy iratpéldanyt kell késziteni tovabbi cimzettek egyenkénti megadasaval vagy a megfeleld
elosztolista kivalasztdsival.

(6) Amennyiben a kiadmanynak tibb, nem kozfeladatot elldté személy cimzettje van, a zar6 részt
kovetden a ,.Kapjak:” cim alatt nem hozhatok az eljardsban részt vevé személyek tudomasira a tGbbi
résztvevd személyes adatai.

53.§ (1) Az iratot borfiékban, sziikség esetén csomagban kell postara adni. Az azonos cimzettnek sz016
iratokat lehet6leg egy boritékba kell helyezni, és a boritékra valamennyi irat iktatoszamat fel kell jegyezni.
Telefaxon, e-mailben kiild6tt irat esetén a tovabbitasra utald igazol4st az irathoz kell tenni,

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

b) az irat (iratok) iktatészAmat, tobb példany esetén a példényok darabszamit, sziikség szerint
sorszamukat,

¢) a cimzett megnevezését &s cimét,
d) atovabbitisra vonatkozé egyéb jelzéseket (,s. k. felbontdsra”, ,,SURGOS”, ,ajanlva” stb.).

(3) A szervezeti egység iigykezelGje az elkiildésre elOkészitett killdeményeket lezirt, megcimzett
boritékban vagy csomagban, a kildés mo6djénak megfelelé kézbesitGokmanyokat pontosan kitoltve
tovabbitja a cimzett részére.

54.§ (1) A killdeményeket a kézbesités modja szerint kell kezelni:

a) személyes 4tvétel esetén elegend6 a kézbesitési idGpont és az atvétel alairassal térténd
igazoldsa a kiadmény irattari példanyan vagy a kézbesit6kényvben,

b) postai kézbesités esetén a postai szolgiltatésok ellatdsardl és minbségi kivetelményeirsl sz616
jogszabélyban leirtaknak megfelelGen,

c) elektronikus titon torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

d) hirdetményi Gton torténé vagy kozhirré tétellel valé kézbesités esetén a vonatkozb
jogszabalyok el6irdsai szerint.

(2) A Tankeriileti Kézponton beliil a bels6 felhasznélasra késziilt iratok (pl. kdrlevelek) a vezetSi
aldirast kovetGen elektronikus formaban, szkennelt valtozatban a levelezd rendszeren keresztiil is
tovébbithatok. Az alairt eredeti példinyt a keletkeztetd szervezeti egység iigyiratdban kell kezelni,

55.§ Ha a tovabbitott killdemények valamilyen okbdl — igy a téves cimzés miatt — visszaérkeznek, nem
lehet az figyet befejezettnek tekinteni. A visszacrkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
tigyintéz6nek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésér8l. A postai kézbesitésnél hasznalt
tértivevényeket — iktatds nélkiil, de érkeztetési cljirds és dokumentlas mellett — az figyirathoz kell
mellékelni.

IV. FEJEZET

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

27.Az irat hatiridé-nyilvintartisbha helyezése
56.§ (1) Az irat hatérid6-nyilvantartisba helyezését a kiadményozisra jogosult vagy az éltala

felhatalmazott ligyintéz6 alairasaval és a révezetés id8pontjanak megjelolésével engedélyezi.

(2) A hatarid6t év, ho, nap megjeldléssel az tigyben eljard ligyintézének kell az iraton és az elbadoi
iven feltiintetni.

(3) Az iigykezel6nél kell hatdridé-nyilvantartasba helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése
valamilyen kézbeesS intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése utdn valik lehet6vé.

(4) A hatérid6t az iratkezelési szoftver megfelelé mez&jében, a naptiri nap megjeldlésével kell
feltintetni.

(5) Aziigykezel§ a hatirid§-nyilvantartasra Atvett iratot kiteles

a) az egyéb iratoktol elkilonitve, a hatarid6ként megjelSlt naptari napok és az iktatészdm
sorrendjében elhelyezni és nyilvantartani,

b) a hatirid6 napjan — ha id6kdzben mésként nem intézkedtek — az iktatokdnyvbel kivezetni és az
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iigyintézének 4tad6konyvvel kiadni.
(6) Ha a hatarid§ eredménytelentil telik el (pl. nem érkezik vélasz), az ligyintéz6 kiteles megsiirgetni a
vélaszt, majd — a vezet6i dontés szerint — tovabb kezelni az figyiratot.

(7) A hatdrid6bdl térténd kivételt, a siirgetést és a hataridé meghosszabbitéséat az ligyintéz8 az eldad6i
fven — alafrasival és keltezéssel ellatva —, tovabba az tigykezeld az iktat6konyv ,Kezelési feljegyzések™
rovataba koteles feljegyezni.

28. Az irattar

57.§ (1) A Tankeriileti Kozpont irattiri anyaga a kozponti irattirban, valamint a kiilonbdzd szervezeti
egységek dtmeneti irattraiban keriilnek elhelyezésre. Sziikség esetén a kdzponti irattirba tartoz6 iratok
elhelyezésére tovabbi tirold helyek is igénybe vehetok.

(2) A nem selejtezhetd, hatéridé nélkiil 6rzend8, valamint a Budapest Févaros Levéltaranak az Litv.
alapjan 4taddsra keriilé iratanyag Orzése, valamint 4tadasig toriénd kezelése az iratkezelés feliigyeletét
ellatd szervezeti egység altal mitkSdtetett kdzponti irattar feladata.

(3) A kozponti irattirazas céljara megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerii és
biztonsagos Orzésére alkalmas helyiséget kell biztositani. Az irattdr berendezeésénél a tliz- és a
balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.

(4) A kbzponti irattéri helyiség akkor felel meg céljanak, ha széraz, portél és mas szennyez8déstol
tisztn tarthaté, megfelelden megvilagithat6, levegbje cserélhetd, ha bemne a tliz keletkezése a
legbiztosabban elkeriilhet, nem veszélyeztetik kozmilivezetékek, a kivill tamadt tliztél és erészakos
behatolastél védett. A papiralapt iratok tarolasahoz az irattarban télen, nyéron lehetdség szerint biztositani
kell a megfelel§ pératartalmat (55-65%) és a 17-18 °C hémérsékletet.

(5) Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett — feliileti festékkel ellatott, fémb6l
készitett — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni.

(6) Az iratanyag tiroldsara az iigyintézés sordn és az irattarban az iratok egyiittkezelését, port6l valé
védelmét és az allvanyokon torténd szakszeril elhelyezését egyarant szolgéld taroldeszkozoket kell
hasznalni.

(7) A nem papiralapi iratok térolasit az adathordozé idotallésdgat biztosité paramétereknek
megfeleléen kialakitott térolé rendszerekben kell biztositani. A tarolasbol adodhaté adatvesziés
megakadélyozasara gondoskodni kell az adathordozén talélhaté informéaciok hiteles mdsolasarol,
konvertalasardl, atjatszasarol.

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

(9) Atmeneti irattdr a szervezeti egységek irodai mellett talalhat6 irattarként hasznalt helyiség vagy a
folyosdkon, iroddkban elhelyezett szekrény.

(10)!® Természeti csapis, egyéb okok miatt az irattarban bekdvetkezett KArr6l, iratpusztulasrél Budapest
Foévaros Levéltarat értesiteni kell.

29. Irattirazds és az irat dtmeneti irattirba helyezése
58.§ (1) Az irattérazds mindig az figyben eljar6, feladatkdrileg illetékes szervezeti egység
kitelezettsége.

(2) Az irattarba helyezést a szervezeti egység vezetSje vagy az altala felhataimazott munkatirs - a

10 Beépitette a TK/188/00291-2/2018. (V.29.) szémit Szabédlyzat-modositds 3.§-a. Hatdlyos: KK Elndk jovahagydsat kovetd 5.
naptol.
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ravezetés idSpontjanak megjeldlésével — engedélyezi.
(3)  Axzirattirba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshet6en kell végezni.

(4) Irattérazdsi utasitdssal ellatni €s irattirba helyezni csak teljes ligyiratot — az ligyben keletkezett
Osszes iratot — lehet. Egy igyirathoz tartozd eredeti iratok, {igyiratdarabok nem maradhatnak mas
szervezeti egységnél.

59.§ (1) Az irattarba helyezés el6tt az ligyintéz6nek (ha eddig nem tortént meg) meg kell vizsgalnia,
hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e.

(2) Az iigyintézGnek az irattirba helyezés elétt az iigyiratbél a feleslegessé valt munkapéldanyokat és
maésolatokat ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.

60.§ (1) Az iigyintéz6nek legkés6bb az ligy befejezésével egyidejlileg az iratra és az eléadsi iv
megfeleld rovatdba az irattdri terv alapjan meghatirozott irattari tételszdmot és a meg6rzés idejét ra kell
vezetnie, valamint az iigyiratdarabokat, iratokat alszdm szerint emelkedd sorrendben, hianytalanul az
el6adéi ivben kell elhelyeznie. Az tigykezelé feladata, hogy az iigyintéz6 altal meghatérozott tételszimot
az iratkezelési szoftverben rogzitse.

(2) Amennyiben az iigyirat hidnyos, vagyis valamelyik alszdm hidnyzik az aktabél, az iigyintézOnek fel
kell vennie a kapcsolatot a hidnyz6 alszim keletkeztetGjével, és kérnie kell az irat p6tlasat, soron kiviili
megkdiildését. Ellenkezd esetben az figyirat nem irattirazhatd,

(3) Amennyiben az egy iligyben keletkezett ligyirat tbb irattiri tételbe is sorolhaté, mindig a
leghosszabb megdrzési idst biztosité tételszamot kell neki adni.

61.§ (1) Az elekironikus adathordozdra felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartdsi adatokat
egy kozds adathordozon kell kezelni. Az elektronikus adathordozdkon térolt adatok, dllomanyok utolagos
elolvasasat, hasznélatit mindenkor biztositani kell az erre szolgdlo eszkozok esetleges modositasa, cseréje
esetén is.

(2) Ha ez nem biztosithat6, az elektronikus iratokrél hitelesitett papirmasolatot kell késziteni, vagy
hivatalosan kell nyilatkozni arrél, hogy a készitett misolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az
elektronikus adathordozdn rogzitett iratokkal.

(3) Az elekironikus adathordozora felvitt iratokat csak a Korm. rendeletben meghatirozott
adattartalommal rendelkezé papiralapi kisérélappal egyiitt lehet irattdrazni. Az adathordozé feliiletén,
végleges modon fel kell tiintetni a rdgzitésre kerdilt irat iktatdszamat.

62.§ Az irattarba helyezés alkalméaval az ligykezelS koteles ellendrizni, hogy az iigykezelés szabalyainak
eleget tettek-e. Amennyiben az iigykezeld hidnyossigot észlel az iraton, visszaadja az ligyintéz6nek, aki
gondoskodik annak kijavitasarol. Hidnyos vagy irattdri tételszam nélkiili vagy rendezetlen {igyiratot az
iigykezel® irattdrazisra nem vehet 4t.

63.§ (1) Az irattirban az iratokat évek szerint, az irattéri tervben meghatérozott tételszdmok szerint
csoportositva, azon beliil az iktat6szdmok ndvekvs sorrendjébe rendezve kell elhelyezni és Orizni, A
szalagos iroményfedélben &rzott iratokndl az irattari tételszdmot a szalagos iroméanyfedélen is fel kell
tiintetni. Az elektronikus iktatékdnyv ,irattirba helyezés idSpontja” mezdjében az &tmeneti, ha
kozvetleniil kbzponti irattarba keriil, akkor a kozponti irattarba helyezés idépontjat kell nyilvantartani.

(2) Atmeneti (kézi) irattirban, amennyiben nincs a szervezeti egységnek atmeneti irattira, akkor a
kozponti irattirban kell elhelyezni az elintézett, lezart, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, irattari
tételszammal ellatott Gigyiratokat.

(3) Az Atmeneti irattirban legfeljebb 2 évig lehet &rizni az iratokat, ennck letelte utdn a lezart
évfolyamu iratokat at kell adni a kdzponti irattarnak. Ezen id6pontot megelézben is 4t lehet adni a lezért
figyiratokat €s a lejart 6rzési idejli iratokat. Kivételt képeznek a palyazati tAmogatissal érintett iratai,
valamint a peres iratok. Ezen iratok kbzponti irattdrba adésara az eljarés lezirasat kdvetten keriil sor.
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30. Az iratok itaddsa a kozponti irattar részére

64.§ (1) Az atmeneti (kézi) irattrakat miikodtetd szervezeti egységek az ligyiratokat — az el8irasoknak
megfelelfen - a kdzponti irattimak kbtelesek 4tadni.

(2) Akozponti irattar
a) nyilvantartja a Tankeriileti K6zpont iratképzé szervezeti egységeit,

b) tarolja és nyilvantartja a Tankeriileti Kdzpont iratképzd szervezeti egységei Aaltal leadott
iratokat,

¢) agirattarban érzétt iratanyagokrdl gyarapodasi és fogyatéki naplot vezet,
d) az brizetében 1évd lejart megbrzési idejl iratokat selejtezi,

e) gondoskodik a nem selejtezhetd kdziratoknak a Budapest Févaros Levéltara részére torténd
atadasarol.

(3} Akodzponti irattarba
a) alezért évfolyamu, papiralapn ligyiratokat és azok papiralaph segédkdnyveit,

b) az iktatékOnyv zirdsinak részeként elkészitett elektronikus érkeztetd nyilvantartisnak,
elektronikus iktat6konyvnek és adatillominyainak (cimlista, tételszam, meg6rzés, naplézas
informéci6i) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatasi &llapotat
tilkrdz0, id6bélyegzdvel cllatott, elektronikus adathordozodra elmentett véltozatat tartalmazéd
adathordozékat

kell leadni.

65.§ (1) Az iratok atadasakor két példanyban kell elkésziteni az — atadé szervezeti egység vezetdje vagy
az altala kijelSlt, az atadas lebonyolitasaért felelds ligyintézd és a kdzponti irattarat miikoddtetd szervezeti
egység vezetdje vagy az altala kijelSlt irattaros altal alairt — , Iratatadas-atvételi jegyz6konyvet”, amelynek
melléklete a tételszdm szerint elkészitett iratjegyzék. A nem selejtezhetd jegyz8kdnyv és az iratjegyzék
egyik példanya a kdzponti irattaré, a madsik az iratot leadd szervezeti egységé, amelyet az Atmeneti
irattarban kell meglrizni,

(2) A hiinyosan vagy félreérthetben kitoltott ,Atadas-atvételi jegyzSkonyvet” és iratjegyzéket
helyesbitésre az atadasért felelés vezetOnek vissza kell kiildeni, annak helyesbitéséig a kdzponti irattar
nem fogadhatja be az adott jegyzékben szerepld iratokat.

(3) Azokrdl az iratokrél, amelyeket a szervezeti egység visszatart, és az iktatokdnyvbdl nincsenek
kivezetve, ,.Hianyjegyzék”-et kell késziteni, azok késébbi leaddsa utin a ,Hianyjegyzék”-bdl t6rélni keil
az iratokat , kozponti irattirba helyezve” megjegyzéssel.

66.8§ (1) A kozponti irattdr az iratokat eredeti alakjukban, eléadoi ivben elhelyezve, évek szerint, az
irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint csoportositva, azon belill az iktatoszimok névekvd
sorrendjébe rendezve, a levéltari A4taddsra kerilld iratokat savmentes irattarolé dobozokban,
nyilvéntartisaikkal egyiitt, iratitadds-atvételi jegyzOkonyv és ennek mellékletét képezd iratjegyzék
kiséretében veszi at. Az iratokrdl el kell tivolitani az Gsszeflizéslikhdz hasznélt anyagokat (pl. fémbdl
késziilt iratkapcsold, milanyagbol késziilt iratboriték stb.).

(2) A kézponti irattdrban elhelyezett iratokrdl naprakész nyilvantartdst kell vezetni. A nyilvantartis a
raktéri egységek szintjén késziil. Tartalmazza a raktéari egységben elhelyezett iratok irattari jelét vagy jeleit
és sziikség esetén az egy adott raktari egységben talalhaté, azonos irattari jelhez tartozo iratok elsd és
utolsd iktatoszamat, a raktiri egyseg irattari helyének azonositGjat. A nyilvantartasba be kell vezetni a
kiselejtezett és a levéltari atadasra keriilt iratokat.

(3) A kbzponti irattdrba leadéasra kerlil digyiratokat a leadas idGpontjaval az iratkezelési szoftverben
régziteni kell.
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67.§ (1) A kbzponti irattdrba atadésra keriil8 elektronikus dokumentumokat archivalni kell az irattarba
helyezés szabdlyainak megfeleléen. Az irattirba adist és az irattdri anyag kezelését elektronikus
dokumentumok esetében is dokumentéltan, visszakereshetden kell végezni.

(2) Az elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordozo esetében a kdzponti irattirban csak az
irattdri tervben meghatrozott 6rzési idének megfeleléen aktualizalt &llapotot tiikr6z8 példényt lehet
térolni.

(3) A kozponti irattdrba helyezés médjat az adathordozé hatdrozza meg;
a) apapfralapi iratokat a kdzponti irattiri helyiségben kell elhelyezni,

b) az elekironikus iratokat hattéralloményban kell archivélni az irattirba helyezés szabalyainak
megfelelden,

¢) az archivilt, két évet meghaladé &Orzési idejli elektronikus iratokrél a mésodik év végén
elektronikus adathordozéra — a kozponti irattir rendszerénck megfelel8 csoportositasban —
hitelesitett mdsolatot kell késziteni,

d) vegyes lgyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozénak megfelel
moédszerrel kell irattdrazni, az iigyirat egységét ebben az esetben az iigyviteli rendszer 4ltal
generalt modszerrel kell biztositani,

e) a nem selejtezhetd, levéltari Ataddsra keriilé vegyes iigyiratok esetében az iigyiratba az
elektronikus iratokrol késziilt papiralapt hiteles maésolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedeésig).

(4) Az elektronikus adathordozé esetén az adathordozé idStallosdgat biztosité paramétereknek
megfelelen kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani a tarolast.

31. Az irat dtmeneti vagy végleges kiaddsa

68.§ (1) A Tankeriileti Kozpont munkatirsai az SZMSZ-ben rogzitett jogosultséguk alapjin az
irattrbdl hivatalos hasznalatra kérhetnek ki iratokat.

(2) Az dtmeneti, valamint a kdzponti irattar iratot csak a készit$ szervezeti egység, a feladatait atvevd
szervezeti egység, valamint az ellenfrzési feladatokat ellatok (pl. Kormanyzati Ellenérzési Hivatal, Allami
SzdmvevOszék, Belsé Ellendrzési Féosztaly) frasbeli megkeresésére kolesondz ki, vagy engedélyezi a
betekintést, masolat készitését, valamint szerelés céljabol val6 végleges kikérését.

(3) Ha mas szervezeti egység iratat kérik ki a kézponti irattarbdl, vagy mis szervezeti egység iratiba
kérnek betekintést, vagy iratdbol kérnek masolatot, valamint szerelés céljabol valé végleges kikérést,
akkor a kérés teljesitéséhez a lead6 szervezeti egység vagy a feladatait Atvevd szervezeti egység
vezetdjének frasbeli engedélye is sziikséges, Megszlint szervezeti egység esetén az engedélyt a kdzponti
irattdrat miikodtetd szervezeti egység vezetGje adja meg,

(4) Az irat kiadasit és visszaérkezését, a mésolat készitését, valamint az irat szerelés céljabdl vald
végleges kikérését az iktatokdnyvben dokumentalni kell.

(5) Az irat kikérése vonatkozé kérelmet irdsban az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetSnek kell
megkiildeni.

(6) Papiralap iratok esetében az irattarbol kiadott ligyiratr6l {igyiratp6tlé lapot kell késziteni, amelyet
mint elismervényt az atvevd alair. Az alairt ligyiratpotld lapot a kdlicstnzés ideje alatt az irattirban az
ligyirat helyén kell tarolni.

69.§ (1) Az iraftirbdl kiadott iratokrdl kiilon nyilvantartast (k6lcsénzési napld) kell vezetni. Az irat
kiadasat és visszaérkezését az iktatokonyvben is jelezni kell. Az ligykezel6 az irattarbdl iratot véglegesen

csak a vezetd irasbeli engedélye alapjan adhat ki, kivéve, ha az iratot mas iktatott irathoz szerelik. Az
ligykezel6 iratot véglegesen csak a Kozponti Irattarnak adhat at.
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{2) A kolesdnzési naplét az iratkezelési segédletekre vonatkozd elSirasok szerint kell kezelni.
{(3) A kolcsGnzési naplé rovatai:

a) sorszam (évenként 1-gyel Gjrakezdbd6, folyamatos),

b) kolesonz neve,

c) irattdri hely: irattdr neve (ha nem irattdranként vezetik a kdlcsonzési naplét, azon esetben a
doboz sorszama),

d) iktatott iratndl iktatoszdm/tételszam/év,

€) mids nyilvantartis szerint nyilvintartisba vett iratokndl a nyilvantartis szerinti sorszam (pl.
szdmlasorszdm, bizonylatnal kdnyvelési naplé sorszama/tételszim/évszam),

f) azirat tirgya,
g) akiemelés ideje (év, ho, nap),
h) akiemelés alapjdul szolgdlo irat azonositoszadma,
i) akiemelést végzb neve,
j)  akolcsonzés hatirideje (év, ho, nap),
k) avisszahelyezés ideje (év, ho, nap),
1) avisszahelyezést végzd neve,
m) az engedélyezd neve, amennyiben nem a készitd részére térténik az irat kiadas.
(4) Azirat kiadasat és visszaérkezését az elektronikus iktatokSnyv megfelels rovatiban rogziteni kell.

70.§ Elektronikus iratok esetében a jogosult felhaszndlok naplézas mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a jogosult felhasznald a sajét gépérél nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar
kezeléséért felelds iigyintézének kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhaszndlé elektronikus titon
megkapja a kért irat masolatat.

71.§ A Kozponti Irattar az illetékes Budapest Févéros Levéltira, illetve torvény éltal meghatirozott
szervek részére torténd Ataddson kiwiil iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt az e
Szabalyzatban eldirt megkeresés szerint més irathoz szerelik.,

32. Az iratok selejtezése, megsemmisitése

72.§ (1) Az irattarba helyezett lejart megOrzési idejl iratokat évente a Tankeriileti Kdzpont épiiletében
miik6d6 kdzponti irattdrban az irattéri tételszdmok figyelembevételével, szabilyszerli eljards keretében
selejtezni kell. A selejtezést, annak megkezdése elStt 30 nappal Budapest Fovaros Levéltaranak be kell
jelentent.

(2) A megOrzési hataridd lejaratinak szAmitdsakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari
tervben megjeldlt megrzési idét az ligyirat lezarasat kivetd év elsd napjatol kell szamitani,

(3) Adott év iratanyagit az irattirba keriilés naptéri évét6l szamitott meg6rzési idd letelte utan szabad
csak kiselejtezni. (Pl. a 2016-ban keletkezett 1 éves megGrzési idejii irattari tételeket csak 2017. december
31. utan, vagyis 2018-ban szabad kiselejtezni.)

73.§ (1) Az iratselejtezést az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezet éltal kijelolt legalabb 3 tagh
selejtezési bizottsig javaslata alapjin lehet elvégezni. A selejtezési bizottsag feladata a selejtezés

I Beépitette a TK/188/00291-2/2018. (V.29.) szdmit Szabdlyzat-modesitis 6.§-a. Hatalves: KK Eindk jévéhagydsat kbvetd 5.
naptél.
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szakszerli megszervezése és lebonyolitasa.
(2) A sclejtezést az iratokon feltlintetett irattdri tételszam, illetve megOrzési idS alapjan kell
végrehajtani.
(3) A selejtezés soran ellendrizni kell

a) aziratok iraftari tételszdm, illetve megdrzési id6 szerinti csoportositasat,

b) anyilvantartis alapjén csoportositott iratok hidnytalansagat.
(4) Az iratselejtezésrdl a 3 tagl selejtezési bizottsag tagjai 4ltal aldirt és az iktato-, illetve irattari hely
szerinti szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomataval elltott selejtezési jegyzOkodnyvet (1d. 7. szAmu
melléklet) kell késziteni 3 példinyban, amelynek két példanyat iktatds utdn Budapest F&véros
Levéltarahoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett. A selejtezési jegyzékonyv kotelezs és
elengedhetetlen melléklete a 3 példényban elkészitett selejtezési iratjegyzék.
(5) A selejtezési jegyzOkonyv tartalmazza:

a} aselejtezést végzd szervezeti egység megnevezeését,

b) a selejtezési bizottsdg tagjainak nevét, beosztasat, alairasat,

c} asclejtezési eljards ald vont irategyiittes keletkeztet6jét, megnevezését,

d) aziratok évkorét,

e) akiselejtezett iratok Osszesitett, iratfolyométerben megadott terjedelmét,

f) aszervezeti egység vezetGje ellendrzési feladatainak megtorténtét,

g) aszervezeti egység korbélyegzdiének lenyomatét,

h) a selejtezés alapjaul szolgalé normak megnevezését.

(6) A selejtezés tényét és idopontjat mind az irattari, mind az iktatési nyilvantartds megfelelé rovataba
be kell vezetni.

(7) A selejtezési jegyzOkonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni. Az iratjegyzék
tartalmazza a selejtezésre keriild iratok tételszdmait, a tételek megnevezését és évkorét, az iratjegyzék
készitésének idSpontjat, a készitd személy neveét és alairasit. Amennyiben az adott évi tétel nem minden
ligyirata kerill selejtezésre az eljaras sordn, a tételszimhoz kapcsolédo iktatdszamokat is sziikséges
feltiintetni.

(8) Az iratselejtezési jegyzOkOnyveket iktatds utdn 2 példényban, az iratjegyzékkel egyiitt — a kdzponti
irattdron keresztiil — Budapest Févaros Levéltardhoz kell tovdbbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.
Budapest Fovaros Levéltara az iratok megsemmisftését — a sziikséges ellendrzés utin — a selejtezési
jegyz6konyv visszakiildott példinyira irt zaradékkal engedélyezi. Az &tmeneti (kézi) irattdr csak a
kOzponti irattir kézremiikddésével selejtezheti lejart megdérzési idejil iratait.

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

(2) Az elektronikus adathordozon tirolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése
fizikai tOrléssel az A4ltalanos szabilyok szerint torténik. A hozzijuk kapcsolédd iktatisi adatok
(metaadatok) ,.selejtezett” megjel5léssel tiarolandok.

(3)  Elektronikus dokumentumkezel€s esetében a selejtezést és a fizikai torlést kovetden a selejtezésre
vonatkozo iratkezelési metaadatokat €s a kapcsolodé adatilloményokat, a tovébbi Grzést igényls
elektronikus dokumentumokat a kozponti szolgéltatd archivalja. Ezzel egyidejlileg roncsolissal
megsemmisiti a selejtezési ¢s megsemmisitési eljaras alapjat képezd kordbbi (legutolsd) archiv adatbazist
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tartalmazé adathordoz6t, amirdl jegyz6konyvet vesz fel.

75.8§ (1) Budapest Févaros Levéltira selejtezési engedélyének birtokdban — amelyet a sziikséges
ellen6rzés utin a selejtezési jegyz8konyv visszakiildott példanyara irt zéradék tanusit — az iratkezelés
feligyeletét ellaté vezeté a Tankerilleti Kozpont Gazdalkoddsi ¢s Uzemeltetési Foosztilya
kbzremiikodésével, az adatvédelmi és biztonsdgi elSirdsok figyelembevételével gondoskodik a
megsemmisitésrél vagy az clszallitisig torténé clhelyezésrdl és biztonsdgos Srzésr6l. A kiselejtezett
iratokat ziizdssal vagy az irat anyagitdl fligg8 egyéb modszerek alkalmazasdval Ggy kell megsemmisiteni,
hogy tartalmukat megallapitani ne lehessen (a megsemmisitésre vonatkozd jegyz6konyv mintdjat 1d. 8.
szami mellékletben).

(2) A megsemmisithetd iratanyagot zsdkokban kell elhelyezni. A zsdkot le kell zdrmi. Az iratanyag
megsemmisitésre valo elszallitdsat a szervezeti egységek az lizemeltet§ szervezeti egység vagy szervezet
szallitasra vonatkozé formanyomtatvanyanak kitoltésével rendelhetik meg. Az elszAllitdsig a zsdkokat az
iroddkban kell térolni. A lezart zsdkokra az iizemeltetd szervezeti egységnek vagy szervezeinek
megkiildott, szallitisra vonatkozd megrendeldlap mésolatat ra kell tiizni. Az lizemeltetd szervezeti egység
vagy szervezet gondoskodik a selejtezendd iratanyag elszallitasarol és szakszeri megsemmisitésérdl.

(3) A zsdkokban kizir6lag a megsemmisitésre viré papiralapi adathordozok helyezhetSk el, errdl a
szervezeti egység vezetGjének felelssége gondoskodni. Semmilyen mas alapanyagu adathordozo, egyéb
targy stb. elhelyezése nem megengedett. A papirzsikokra a selejtezett papiralapi adathordozdt elhelyezd
felelds szervezeti egység megnevezését rd kell vezetni, nyilidsat dgy kell lezami, hogy az iratok
kisz6rédasa kizarhaté legyen.

33. Az iratok levéltirba adasa

76.§ (1) A Tankeriileti KGzpont a nem selejtezheto iratait — a hataridé nélkiil Srzend6k kivételével — 15
évi Grzési 1d6 utdn, elbzetes egyeztetéssel, Budapest Févaros Levéltaranak atadja.
(2) A Budapest Févaros Levéltira szamara atadandé tigyiratokat

a) azirattari terv szerint,

b) aziigyviteli segédletekkel egylitt,

¢) nem fertdzitt dllapotban,

d) levéltdri &rzésre alkalmas savmentes dobozokban,

e) a Tankeriileti K6zpont koltségére,

f) az Atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egységek szerinti
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell 4tadni.

(3) Az atadés-atvételi jegyz6konyv tartalmazza:
a) az atado szervezeti egység megnevezését, hivatalos bélyegzdjének lenyomatit,
b) az é4tadas alapjaul szolgélo jogszabaly megnevezését.
c) az atadas alapjaul szolgilé iratkezelési szabalyzat és irattiri terv megnevezését,
d) az itad4s helyét és idejét,
e) az atadé képviselGjének nevét, beosztasat, alairasat,
f) az atvevd Budapest Fovaros Levéltara képvisel&jének nevét, alairasat,
g) az atadasra keriil§ iratanyagot keletkeztetd szervnek, szervezeti egységnek a megnevezését,
h) az atadésra keriilS iratok altaldnos megnevezését,

i)  az atadasra keriil6 iratok Osszesitett évkorét,
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j)  azirat mennyiségét iratfolyéméterben,
k) sorszamozva a segédleteket.

(4) Az atadds-dtvételi jegyz6konyv mellékletét képezd, atadasi egységek szerint késziilt iratjegyzék
tartalmazza szervenként &s iktatdsi egységenként:

a) aziratok tételszamait,

b) atételek megnevezését,

c) atételek évkorét és

d) aziratokat tartalmazd raktari egység szimét.

(5) A visszatartott ligyiratokrodl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az dtadési iratjegyzéket és a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket — Budapest Fvaros Levéltaraval egyeztetett médon — elektronikus formaban
is 4t kell adni.

(6) Elektronikus iratokat a kiilon jogszabdlyban meghatirozott formatumban, az iratok levéltari
kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozés, masolat kiaddsa, kutathatdsag stb.)
biztosito elekironikus segédkényvekkel egyiitt kell levéltirba adni.

(7) Aziratok levéltari dtadasénak tényét €s idejét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell, &s az irattari
segédkdnyveken is 4t kell vezetni.

V. FEJEZET

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

34. Intézkedések a Tankeriileti Kézpont megsziinése, feladatkirének megviltozasa esetén

77.§ (1) Az Ltv-ben foglaltaknak megfeleléen kell intézkedni a Tankeriileti Kozpont megsziinése,
feladatkérének megvaltozasa esetén az érintett irattdri anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsigos
megOlrzésérdl, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatdsdgardl.

(2)  Hivataldtadis esetén az errdl készilt és iktatott jegyzOkoémyvben fel kell tiintetni az utolsé
iktatészdmot (szdmokat), és tételesen fel kell sorolni az 4tadott, illetve &tvett iigyiratokat és az
tigyirathatralékot.

(3) Ha a Tankeriileti K&zpont feladatkdre tobb szerv kozott oszlik meg, az irattari anyagot csak irattdri
tételenként szabad megosztani. Kivételes esetben tételes iratmegosztasi jegyzékkel is megoszthat az
irattdri anyag. Az egyes iigyiratokra vonatkozd igényt mésolat készitésével vagy kolcsdnzéssel kell
teljesiteni. Az irattiri anyag irattiri tételenkénti megosztisat Budapest Févaros Levéltira egyetértésével
kell elvégezni.

(4) Ha a Tankeriileti Kdzpont jogutéd nélkiil sziinik meg, irattdri anyagdnak maradand6 értékii részét
Budapest Févaros Levéltaraban kell elhelyezni. Az irattari anyag tSbbi részének meghatirozott ideig
torténd tovabbi Orzéséhez, kezeléséhez, illetve selejtezéséhez szlikséges koltségek biztositdsardl a
megsziintetésrdl intézkedd szerv gondoskodik.

35. A megszlint szervezeti egységek iratainak kezelése

78.§ (1) Az iratkezelési folyamat szerepl6it (szervezeti egység vezetfje, szignélo, kiadminyozo,
lgyintézd, ligykezel8) megsziinés, atszervezés €s személyi véltozds esetén a kezelésiikben 1€vd iratokkal,
a nyilvéntartasok alapjan tételesen el kell szimoltatni, az elszamoltatasrol jegyz8konyvet kell felvenni. A
kezelésiikben 1évé iratanyag rendezésének hidnyossiga esetén a hidnyossag megszintetéséig (maximum a
felmentési idonek a munkaltaté ddntésétdl fiiggd munkavégzési kotelezettség aloli mentesités tartamara)
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nem mentesithetéek a munkavégzeési kitelezettség alol.

(2) Szervezeti egység megsziinése esetén a kezelésébe tartozd valamennyi killdeményt, az el nem
intézett, folyamatban 1év8 iigyek iratait atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében 4t kell adni a megszling
szervezeti egység feladatkorét tvevd szervezeti egységnek (a tovabbiakban: dtvevd szervezeti egység).

(3) Ha a megszlinG szervezeti egység mas szervezeti egységbe olvad be, iratait a feladatait itvevd
szervezeti egység atmeneti irattiraban kell elhelyezni.

(4) Amennyiben a megsziind szervezeti egység kiilonallé iktatokényvvel rendelkezett, akkor az
iktatokdnyvében a végleges atadast jeldlni kell, az iktatokdnyvet le kell zami, és az 4tadott folyamatban
1év6 iigyek iratait az Atvevd szervezeti egység iktatékOnyvébe - az irat korébbi iktat6szdmanak és
iktatokdényve azonosit6janak feltiintetésével - be kell iktatni.

(5) Amennyiben a megsziiné és az Aitvevd szervezeti egység kozOs iktatékOnyvet hasznilt, az
iktatokényvben az atvevd szervezeti egységet mint felelbst rdgziteni kell.

(6) Ha a megsziind szervezeti egység feladatkdre tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattari
anyagot a feladathoz kapcsoléddan lehet megosztani, vagy ha ez valamilyen okndl fogva nem lehetséges,
akkor a Kozponti Irattdrban kell elhelyezni. Az egyes iigyiratokra vonatkozd igényt masolat készitésével
vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni. A folyamatban lévé és a befejezett iigyek iratait a vonatkozd
el6irdsokban foglaltak szerint kell kezelni.

(7) Az étvevd szervezeti egység szamara hozzaférést kell biztositani az elektronikus iktatékdnyvhoz.

(8) Ha a megszlint szervezeti egység feladatkdrét nem veszi 4t mas szervezeti egység, iratanyagit a
Kozponti Irattirban kell elhelyezni.

(9) A megszint szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti egységet
érinté feladatksr atadasa esetén is értelemszer(ien alkalmazni kell.

36. Munkakdr-dtaddssal kapesolatos rendelkezések

79.§ (1) A hivatali szervezeti egységt6l thvozoét (vezetd, ligyintézd, illetve ligykezel6) vagy azt, aki a
tovabbiakban egyéb ok miatt iratot nem tarthat magéndl, a rdbizott iratokkal a nyilvintartds alapjén
tételesen el kell szAmoltatni. A szervezeti egységek a személyi véltozasokr6l a Gazdélkodasi és
Uzemeltetési Féosztdly vezetdjét értesitik, €s irdsban kezdeményezik az iratkezelési szoftverben a
jogosultsigok érvénytelenitését.

(2) A munkakdr Atadés-atvételét jegyzOkonyvbe kell foglalni, amelyet az dtadé készit el, és az 4tads,
valamint az dtvevo alir.
(3) AjegyzGkonyvet és mellékletét (iratjegyzék) 5 példanyban kell elkésziteni.

(4) A jegyzékOnyv egy-egy példénya az atadondl és az atvevonél, illetve a szervezeti egység
vezetGjénél marad. A jegyzdkonyv negyedik példanyat az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdnek kell
megkiildeni az atadd személyi anyagiba torténd elhelyezés céljabol. Az otddik példanyt az Informatikai
Féosztily vezetdjének kell atadni.

(5) Az iratjegyzéken (jegyzOkonyv melleklete) iktatoszam szerinti sorrendben fel kell tintetni az
atvevd részére atadott folyamatban lévé ligyek iratait.

(6) Az 4atadast az elektronikus iktatasi nyilvantartisban is vegre kell hajtani. A lezért, tovabbi
ligyintézést nem igényld iratokat a szervezeti egység szerinti {igykezeldnek kell atadni irattirazdsra.

(7) A szervezeti egység vezetSje a munkakoritadas-atvétel lebonyolitasaért teljes korli felel8sséggel
tartozik.
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V1. FEJEZET
AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK
37. Az iratsokszorositds és a nyomdai elGallitis szabdlyai

80.§ (1) A maésolé- és sokszorositdégépet a vezeté altal megbizott személy kezeli. Ha a vezeté a
sokszorositogeép kezelésével nem biz meg kiildn személyt, akkor a sokszorositast minden iigyintéz6 maga

végzi.

(2) Nem minésitett kiadvany, nyomdai termék barmely nyomdaval elkészittethetd. A kiilsé nyomdéval
kotott szerz6désben rogziteni kell a nyomdai termék készitésével kapcsolatos kikotéseket (pl. a kézirat, a
korrektira visszaaddsa, a selejtanyagok megsemmisitése).

(3) A nyomdéba kiildott, jévahagyott iraton barmilyen véltoztatdsra csak az iratot jévahagy6 vezetd
jogosult engedélyt adni.

38. Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellendrzése

81.§ (1) A nem selejtezhetd koziratok fennmaradisinak biztositisa érdekében a Tankeriileti Kézpont
iratainak védelmét ¢és iratkezelésének rendjét Budapest Foviros Levéltira ellendrzi. EllenGrzési
feladatdnak ellatdsa soran a Levéltédr illetékes munkatirsa eldzetes bejelentés utdn az iratkezelSi és az
irattari helyiségbe beléphet, az iratokba a mindsitett adatot tartalmazék kivételével é&s a
nyilvantartisokba betekinthet, az iratkezelési tevékenységet folyamatdban vizsgilhatja, iratkezelési
kérdésekben szaktanécsot ad, a nem selejtezhetd iratok épseégét és hasznalhaté Aallapotban térténd
meg6rzését silyosan veszélyeztetd hibakat és hiinyossdgokat jegyzdkonyvbe foglalja, megsziintetésiikre
hatérid6t allapit meg.

(2) A koziratok kezelésének szakmai irnyitdsaval Gsszefiiggésben a Klebelsberg Kdzpont ellenérzi a
Tankeriileti Kézpont irattari anyagét,

39. Ugyiratok iratkezelési szabalyai az iratkezelési szoftver iizemzavara esetén

82.§ (1) Az iktatohellyel rendelkezé szervezeti egységnél papiralapu iktatékdnyvet (a tovabbiakban:
iktatokonyv) kell felfektetni arra az esetre, ha barmely oknal fogva az ligykezel6k szamara az iratkezelési
szoftverhez valé hozzaférés tébb 6ran keresztill nem biztositott.

(2) Amennyiben az ligykezelSk szdmdra az iratkezelési szoftverhez vald hozzaférés nem biztosftott, az
{izemzavart az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetének kell bejelenteni, aki eldénti, hogy mikortél és
meddig sziikséges a papiralapi iktatokonyvet alkalmazni. Dontésérdl a Tankeriileti Kdzpont szervezeti
egységeit e-mailben értesiti.

(3) Az iratkezelcs feliigyeletét ellatd vezetd vagy az éltala kijelSlt személy az iratkezelési szoftver
lizemzavara esetén soron kivill értesiti az iktatohelyeket az iratkezelési szoftver lealldséarél és arrdl, hogy a
Szabédlyzatban az iratkezelési szoftver lizemzavara esetére meghatirozott el8irdsoknak megfeleléen kell
eljarni.

(4) Az lizemzavar megsziintetését kivetGen az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd vagy az 4ltala
kijelolt személy értesiti az iktatbhelyeket az iizemzavar megszlinésérél és az iratkezelési szoftverben
térténd nyilvantartis szabalyszerll megkezdésérol.

83.§ (1) A helyreallt iratkezelési szoftverben haladéktalanul ellendrizni kell az utoljara nyilvantartisba
vett tételeket, adatvesztés esetén azokat pétolni kell.

(2) A ,.SURGOS”, ,azonnal”, ,soron kiviil”, valamint a “kdzbeszerzési ajénlat” jelléssel ellatott
iratokat mind a bejévd, mind a kimend és a belsd iratforgalom esetében az adott évben 1-t6] kezddds
iktatoszammal erre a célra, a hitelesités szabélyai szerint megnyitott, ,,JUZ” egyedi azonositisi jellel
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ellatott papiralapi iktatokonyvbe kell iktatni, ha az lizemzavar a 4 Ordt meghaladja, tovibba a
megkiilénboztetett jeldlés nélkiili iratokat is, ha az iktatas akadalyoztatdsa meghaladja a 24 6rat.

(3) A (2) bekezdés szerint nyilvéantartdsba vett iratokon az iktatészam feltiintetésénél a szervezeti
egység betfijelét, valamint az ,UZ” egyedi azonositdsi jeldlést is alkalmazni kell (pk
TK/188/000159-1/2018/02Z).

(4) Az iktatds soran, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznélt iktatészam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatokdnyv , Kezelési feljegyzések” rovatiban.

(5) Az iizemzavar megsziinését kbvetSen minden iigyiratot az iratkezelési szoftverbe 4t kell iktatni. Az
dtvezetés tényét a két nyilvantartasban — a kdlcsondsen hivatkozott iktatészdmokkal — jelezni kell.

(6) Az lizemzavar esetén hasznélt iktatokonyvben az év végén az iktatésra felhasznalt utols6 szimot
k6vetd alahinizdssal kell a zérdst elvégezni, majd azt a keltezést kdvetben alairdssal és a szervezeti egység
kérbélyegzdjének lenyomatéval kell hitelesiteni.

(7) A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szdmok, a lezérés 4atlés
vonallal torténik. A lapra réd kell vezetni, hogy mely iktatészdmmal zarul a kényv, és mikor tortént a
lezdras. Az iktatokbnyv lezdrasit — dgy, mint a megnyitisit — a szervezeti egység vezetSjének,
figvkezeljének alairdsa és a kirbélyegzdjének lenyomata hitelesiti.

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

(9) Az ,UZ” egyedi azonositisi jellel ellatott papiralaph iktatokényv beszerzésérél, fényilvantarté
kényvbe vételérsl a Gazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztaly gondoskodik.

84. § Papiralapu iktat6kdnyvbe ceruzaval irni, abban sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Hsszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mas mddon olvashatatlanna tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal dgy kell athGzni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitist keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

40. Az iratkezelés soran hasznailatos bélyegzék hasznilatinak rendje

85.§ (1) Aziratkezelés soran az alabbi tipust bélyegzék hasznalanddk:
a) iktatd bélyegzo,
b) kiilldemény-érkeztett bélyegzd,
c) datumbélyegzd,
d) dijhitelesité bélyegz6 a Magyar Posta Zrt. felé.

2 Az iktat6ébélyegzé lenyomata a kovetkez6 adatokat tartalmazza:

a) a Tankeriileti K&zpont és a szervezeti egység nevét,

b) azirat érkezésének keltét (€ve, hénapja, napja),

c) aziratiktatdoszamat,

d) aziratirattari tételszamat,

e) azirat mellékleteinek szdmat (10 darabig szdm szerint, azon feliil csomag megjeldléssel).
(3) AXkildemény-érkeztetd bélyegzs az LERKEZETT” feliratot és a datum helyét tartalmazza,
(4) A bélyegzbhasznilat részletes szabalyairol egyebekben kiilon szabélyzat rendelkezik.
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VII. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS KULDEMENYEK KEZELESENEK RENDJE

86.§ (1) Az elektronikus postafiékra érkezd elektronikus killdeményeket (word vagy mas formdtumni
dokumentum), a levelezdrendszeren keresztill érkezett és a Tankerileti Kozpont feladatk&rébe tartozo
iigvet keletkeztetd e-mailt, faxot postai iton megkiildGtt iratként kell kezelni, a nyomtatast kdvetSen az
iratkezelési szoftverben érkeztetni, illetve iktatni kell. A tovébbiakban a dokumentumot papiralapd
{igyiratként kell kezelni,

(2) Ha az elektronikus irat benyijtasa kizdrdlag a Tankeriileti Ko6zpont 4ltal az elektronikus
t&jékoztatasra vonatkozd szabalyok alapjin kozzétett formatumban lehetséges, és a benyujtott elektronikus
irat:

a) nem akozzétett formdtumban van, vagy

b) nem a Tankeriileti Kézpont éltal az elektronikus tijékoztatdsra vonatkozo szabalyok alapjin
kozzétett elérhetségi cimre ¢és nem biztonsdgos elektronikus kézbesitési szolgiltatason
keresztiil tortént,

ugy a Tankeriileti Kézpont jogosult az iratot be nem nydjtottnak tekinteni, azt nem kételes érkeztetni,
azzal, hogy a kiildét a Korm. rendelet 21. § (5) bekezdésében meghatarozott formaban a befogadas
megtagadéasarol értesiti.

(3) Ha az elektronikus irat biztonsagos kézbesitési szolgéltatdson, de nem az elektronikus tdjékoztatisra
vonatkozé szabélyok alapjdn kizzétett cimre vagy formatumban érkezett, ugy:

a) aziratot nem kell érkeztetni,

b} a befogadds megtagadisanak okat €s az crintett iratot vagy mésolatit az iratkezelési
szabalyzatban meghatarozott szabalyok szerint kell kezelni, és

c) a kild6t a Korm. rendelet 21. § (5) bekezdésében meghatirozott formiban a befogadas
megtagadasardl értesiteni kell.

(4) Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tajékoztatisra vonatkozd szabélyok alapjin
kbzzétett formitumot kezelS programokkal nem nyithaté meg, gy a Tankeriileti Kozpont a kiildét —
amennyiben elektronikus valaszcime ismert — az érkezést6l szamitott legkésébb hdrom munkanapon beliil
clektronikus tton értesiti a kiildemény értelmezhetetlenségérfl és az 4ltala hasznilt és elvart
formatumokrdl.

(5) Ha a kildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg az elektronikus téjékoztatisra
vonatkozd szabélyok alapjan kdzzétett formatumot kezeld programokkal, 0gy a kiildét a (4) bekezdés
szerint kell értesiteni az értelmezhetetlen elemekrdl €s a hianypétlasrol.

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

a) ha a killd az azonositisdhoz sziikséges adatait megadta, az ligyintézési rendelkezésében
megadott elekironikus elérhetdségén, az ott eldirt médon,

b) ennek hidnydban, ha a kiildd kozblte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, gy
elektronikus levélben,

c) egyéb esetben papir alapon értesiti.
87.§ (1) A Tankeriileti Kézpont elektronikus postafidkjait a kzponti szolgéltaté miikddtet.

(2) Az elektronikus irat hitelességének ellendrzésével Osszefiiggd részletszabélyokat a Szabélyzatban
megfogalmazott ¢ldirasok szerint kell végrehajtani.

(3) Azonos jellegii biztonsdgi kockazatot tartalmazé kiildemény ismételt érkezése esetén a felad6t nem
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kell értesiteni. Azonos jellegli kockazati koriilménynek mindsiil az egy hénapon beliil azonos kiild6t6l
masodik alkalommal érkezé virus vagy egyéb rosszindulat program.

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

(5) A cimzett szervezeti egység feladata a papir alapon utélagosan a Tankeriileti Kozpont részére
megkiildétt postai killdemények megfelel6 iigyiratban torténd elhelyezése €s a papiralapt kiildeményen
kordbban iktatott digitalis masolat iktat6szdmanak feltiintetése.

(6) Papiralapu és elektronikus iratpéldanyokat is tartalmazé ligyiratok esetében a papiralapt el6adoi
iven jeldlni kell azokat az iktatbszamokat, amelyeken az elektronikus iigyiratdarabokat iktattak.

(7) A vegyes tigyiratok kezelése sorén a hiteles példinyok meglétére fokozott figyelmet kell forditani
az iratok adathordozdjatél filggetleniil.

HARMADIK RESZ
ZARO HATALYBA LEPTETO ES ATMENETI RENDELKEZESEK

88.§ (1) Jelen szabélyzat a Klebelsberg Kozpont elndkének jovihagyasét kdvetd 5. napon 1ép hatilyba.

(2)2 Jelen szabdlyzat hatilyba lépésével egyidejiileg hatalyit vesziti az e targykdrben kiadott korébbi
szabalyozas.

12 Mbdositotta a TK/188/00291-2/2018. (V.29,) szamit Szabalyzat-modositds 9.9-a. Hatdlyos: KK Elngk jévéhagydsat kivetd 5.
naptol,
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MELLEKLETEK
1. szaimi melléklet
Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont Irattiri Terve (2018)

A Tankeriileti K&zpont irattari terve az egységes iratkezelés érdekében az irattiri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a Kdozpont feladat- &s hataskoréhez igazodd
rendszerezésben sorolja fel, és meghatérozza a selejtezhet® irattéri tételekbe tartozé iratok {igyviteli céla
megdrzésenck iddtartamat, tovabba a nem selejtezhet$ iratok leveltarba addsénak hataridejét. Az irattari
terv 4ltalanos és kiilonds részre tagozddik.

Az ligy tipusat, iratképzd szerv szerinti hovatartozAsat, az irat selejtezhetGség szerinti besorolasit és a
levéltari dtad4s idGpontjat az irattri tervben rogzitett irattari jel mutatja.

Az irattari jel Osszetevéi:
1. Tételszam:

a) Mind az altalanos, mind a kiilonds rész tételei esetében az irattari tételszam elsé jegye(i) betiijellel
meghatirozza(k) a rendszerbeli elhelyezkedést:

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

b} A kiilonds részben a Tankeriileti Kozpontra utalé és annak feladatkrehez igazodé rendszerezésben
sorszdmok kapcsolédnak, amelyek meghatérozzédk az tigy tipusat. Ezt a tipuson beliil négyjegyii sorszam
koveti, amely meghatirozza az adott tipuson beliili Gigyiratkort.

2. Selejtezési idd: szAm, amely meghatarozza a kiselejtezend6 irattéri tételekbe tartozo iratok {igyviteli
céli megdrzésének idStartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatdrozza a nem selejiezend6 tételeket.

3. Lt. (Levéltar): a levéltari atadas hatdrideje években, a tényleges atadds idOpontjardl a Tankeriileti
Kozpont &s az illetékes levéltar esetenként dllapodik meg.

A L HN” (hatirid6 nélkiil 6rzendd) jeldlés meghatdrozza a hataridd nélkdil tigyviteli érdekb6l a Tankeriileti
Kozpont irattdrdban maradd iratok korét, az iratok ligyviteli értékének megsziinése utin a Tankeriileti
Kozpont €s a levéltar kbzdsen dont az atadas idGpontjardl.

Azoknal a tételeknél, amelyek esetében egy jovSbeni esemény bekdvetkezését kovetd mepdrzési id6d
keriilt meghatérozdsra (pl. ,lejérat utan 5 év”, ,,a végrehajtést kovetden 5 &v”, ,szerz8dés teljesitését
kovetden 5 év”), az iigyiratok megdrzési ideje a jovdbeni esemény bekdvetkezésével egyidejiileg,
selejtezése pedig az ligyiratok érvényességének lejartakor kezd6dik.

13 Madositotta a TK/188/00291-2/2018. (V.29.) szému: Szabélyzat-modositas 7.§-a. Hatdlyos: KK Elnék jévdhagydsdt kivetd 5.
naptol.
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Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont Irattiri Terve
TARTALOM

Altalénos rész

Egyedi

Tételszdm Megnevezés
01 0 0 Jogiésigazgatisi iigyek
020 0 Ugyvitel
0 3 0 0 Humanpolitikai {igyek (tankeriiletek)
04 0 0 Gazdalkodssi- és pénziigyek
05 0 0 Vagyongazdalkodasi ligyek
0 6 0 0 EllenSrzések
0 7 0 0 Informatika
0 8 0 0 Tiizvédelem és Grzésvédelem
0 9 0 0 Kommunikacio, sajtd, média
Kiilénés rész
Tételszdm Megnevezés
1 0 0 0 Koznevelési intézmények fenntartési és lizemeltetési iigyei (tankeriiletek)
2 0 0 0 Kozalkalmazottak jogviszonyaval kapcsolatos ligyek
3 0 0 0 Tankerileti oktatisszervezési ligyek
4 0 0 0 Szakképzd intézmények
5 0 0 0 Palyizatok, fejlesztések tigyei
JELMAGYARAZAT
JEL JELENTES
S selejtezendd az irat keletkezését6l szémitott. .. év utin
L Budapest Févaros Levéltaranak 4tadandd az irat keletkezésétdl szamitott ... évben
NS nem selejtezends
MV levéltari mintavétel
- nem adandé levéltarba (selejtezend®)
HN helyben &rzendd, hatiridd nélkiil
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Tételszdm
010 1
010 2
010 3
010 4
010 5
010 6
010 7
010 8
010 9
611 0
011 1
011 2
011 3
011 4
011 5
011 6
o1 1 7
01 1 8
011 9

iratkezelési szabdlyzata

Altalénos rész
0100 Jogi és igazgatdsi ligyek
Megnevezés
Munkajogi iigyek, kdzszolgalati jogvita

Peres és nemperes eljardsok, kintlévéségek kezelése, behajtdsa,
egyéb igények érvényesitése iratai

Biintets eljarasok iratai

Polgiri jogi szerzodések, megallapodasok

Kdzjogi szerzodések, megallapodasok

Integrités Gigyek

Jogszabalytervezetek véleményezése, allamigazgatasi egyeztetések
Jogi allasfoglalasok, tijékoztatasok, vélemények

Kozérdekli és koézérdekbdl nyilvinos adatok megismerésére
iranyuld ligyek

Adatvédelem és adatbiztonsig

Alapitd Okirat

Szervezeti és Milkodési Szabilyzat, belsd iranyitasi eszkdzdk
(igazgatdi utasitasok, szabalyzatok, eljardsrendek, szervezeti egység
ligyrendek)

Vezet6i  értckezletekrdl késziilt jegyzOkonyvek, feljegyzések,
emlékeztetok €s ezek mellékletei (elSterjesztések stb.)

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

Id8szaki és eseti tervek, munkatervek, munkaprogramok az
elbterjesztd szervezeti egységeknél a végrehajtast kévetden
Id6szaki jelentések, beszamolok, szervezeti adatszolgaltatisok

A Tankeriileti Kozpont szervezetére és a létszamra vonatkozd
jelentések, javaslatok, fejlesztéstervek, kimutatasok

Munkabizottsagok iratai
Kutatisok, hatiérelemzések iratai

Kiozpont

NS

NS

NS

NS

NS

NS

10

NS

NS

NS

NS

NS

10
15

Egyedi

2

2

2 8 B 2

HS

15

15

15

15
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0 1 2 0 Rendezvények, konferencidk szervezésének iratai 5 -
01 2 1 Mindségirdnyitds, minGségfejlesztés, mindségbiztositas 5
01 2 2 Informatikai biztonsagi iratok NS HN
0 1 2 3 Kozbeszerzési eljarasok iratai NS HN
0200 Iratkezelés
0 2 0 1 Elektronikus iratkezel8 rendszer iratai 10
0 2 0 2 Irattdr dokumentacibi 10 -
02 0 3 Az ijrat Aatadésdra, tovibbitdsira vonatkozé nyilvantartds 15 15
(atadokdnyv, kézbesitSkdnyv)
0 2 0 4  Iratok dtadés-atvételértl késziilt jegyz6kdnyvek, jegyzékek, iratok NS HN
02 0 5 Iatsclejtezési jegyz8kényvek és a sclejtezés tovabb iratai NS HN
0 2 0 6 Aziratkezelést érintd kiilsé szervezetekkel folytatott levelezés 5 -
0 2 0 7 Bélyegzd nyilvantartas és selejtezés iratai NS HN
0300 Huménpolitikai figyek
0 3 0 1 Foglalkoztatottak személyi anyaga; kinevezések, 50 -

munkaszerzédésck, kinevezés modositasok, munkaszerzGdés
modositds, atsorolasok, jogviszony megsziintetések, munkakor
atadds-atvétel iratai, eskilokmény, hatosdgi bizonyitvany,
végkielégités, Gsszeférhetetlenség, tartalékillomdnyba helyezés,
prémiumévek programban valé részvétel, egy honapot meghaladé
fizetés nélkiili szabadsag, célfeladat kitlizése

0 3 0 2 Foglalkoztatottak illetmény-, bér megiilapitasai; pétlékok, 50 -
helyettesitési dij, illetményeltérités, béremelés

0 3 0 3 Elismerésck, kitiintetések, cimadomanyozasok, védnokségek 50 -
iigyei

0 3 ¢ 4 Korminytisztvisel6k teljesitményértékelése, mindsitése 50 -

0 3 0 5 Foglalkoztatottak koézszolgélati, munkaiigyi nyilvantartésaibol 5

térténd adatszolgaltatasok és levelezések iratai (munkiltatoi
igazolds, szolgalati id8, nyupdij megéillapitds, béradat, iskolai

végzettség sth.)
0 3 0 6 Fegyelmi és kartéritési tigyek 10 MV
0 3 0 7 Foglalkoztatdsi jogviszonnyal dsszefiiggé beszamoldk, jelentések, 5 -

allaspalyazatok, felhivasok (szabadsag, betegallomény, gyed, gyes
sth.)
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03 0 8

Képzés, tovabbképzés, képzési terv, kdzigazgatdsi alap- ¢és
szakvizsga-, ligykezelbi alapvizsga-kbtelezettséggel Gsszefiiggd
iratok

Létszdmgazdalkodas, 1étszdmnyilvantartds ¢&és adatszolgiltatds
iratai

Tanulminyi szerzédés
Foglalkozas- egészségiigyi €s munkavédelmi-tevékenység

Munkabaleseti jegyzbkdnyvek, foglalkozasi betegségek
Szakmai gyakorlatosok tigyei

Erdekegyeztetés jegyzékonyvei és ezek mellékletei

Agazati érdekképviseleti szervekkel t5rténd levelezések iratai

Ellatasok kifizetésének bizonylatai

Csaladtimogatas iratai: csaladi potlék, gyes, anyasigi tAimogatés

Baleseti rokkantségi ligyek

Osszesits clszamolas, jarulék bevallas statisztika
Béren kiviili juttatasok
Nletményel8leg-nyilvantartis

Helyettesitési  dij, rendkiviilli munkaids, Ggyelet, készenlét,
tavolléti dij, napidij, utazasi utalviny

Munkaltat6i kélesdnben részesiiltek tigyei
Munkaidé-nyilvantartas iratai (jelenléti iv, elektronikus adatok is,
szabadsdg-nyilvantartds, tavollét-nyilvantartds, egy hoénapnal
révidebb fizetés nélkiili szabadsag)

Allamkincstérral Gsszefiiggé adatszolgaltatisok, megkeresések
iratai

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezetiségre torténd felhivas iratai

Vagyonnyilatkozatok

10

10

10 -
10 -

NS HN

NS 15

10 -
10

kiilén torvény (Vnytv.)
szerint
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0400 Gazdalkodssi- és pénziigyek

Pénziigyi (belso) levelezés

Allami szervekkel folytatott koltségvetési egyeztetések
Szerzodések nyilvintartisa

Kotelezettségvallalasi igyek

ElSiranyzatok nyilvintartisa, modositasa

Gazdalkodassal, pénziigyi elszamolasokkal Gsszefliggs kérlevelek

Kaltségvetési engedélyeztetési iigyek

Kaltségvetes

Kdltségvetési beszamolok

Bérgazdalkodas, bémyilvéantartis és -adatszolgaltatis
Gazdalkodéssal 6sszefiiggs adatszolgaltatdsok, id6szaki statisztikak

Eves statisztikai jelentés iratai

Addzas, bevallasok

Bankszamla pénzforgalmi iratai

Leltirozas, selejtezés iratai

Peres, illetve nemperes eljirdsok pénziigyi iratai

Bel- ¢és kiilfoldi kikiildetések kéltségelszdmolasinak iratai
Munkéba jaras kdltségeinek téritése

Pénziigyi nyomtatvinyok, kivonatok, bizonylatok

Fizetési felszolitdsok, szimlareklamécio, kévetelések érvényesitése
Pélyizatok pénziigyi iratai, dokumenticibi, a palyazat lejartat
kovetden

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

Kézpont Egyedi

[~ -] (¥ (=] (¥,
'

NS 15
10
10 -

NS 15

10 -
NS HN

=} (=] ] L+ ]
i

15 15
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0500 Vagyongazdilkodasi iigyek

0 5 0 1 DBeszerzés 10 -

0 5 0 2 Ingatlaniigyek NS HN

0 5 0 3 Biztositas, kdrrendezés NS HN

05 0 4 Gépjarmii iizemeltetés 8 .

05 0 5 Ingdvagyon iratai 10

0 5 0 6 Telekommunikicios eszkdzok iratai 8 -

0 5 0 7 Beruhézés és feljitas iratai NS HN

0 5 0 7 CEnergetikai tigyek 10 -

0600 Ellendrzések

06 0 | A T!(—ban végzett ellenbrzések (lervezett, téma- és célvizsgilatok) NS 15
ratal

0 6 0 2 Az intézményeknél, pazdilkodd szervezetcknél végzett NS 15
szabdlyszertiségi, pénzigyi, rendszer-, teljesitmény-,

meghbizhatosigi €s informatikai belsé ellendrzések

0 6 0 3 A TK irdnyitdsa alad tartozé kdznevelési intézmények belsé NS 15
ellenrzésének iratai

0 6 0 4 Kozpontiellendrzési szervek kiilsd ellenbrzési iratai NS 15

0 6 0 5 ATK ésmas (kdzponti Allamigazgatasi) szervek kozotti ellendrzési 10 =
egyittmiikddeés iratai

0 6 0 6 Ellendrzési, éves tervezési, beszamolasi feladatok 15 -

0 6 0 7 Ellen6rzési szervezet milkddésével dsszefliggd iratok 10 .

0700 Informatika

0 7 0 1 Azonositis, hitelesités iratai NS 15

0 7 0 2 Informatikai fejlesztések iratai 15 S

0 7 ¢ 3 Elektronikus szolgéltatisok lizemeltetésének iratai 5 -

0 7 0 4 Kozigazgatasban alkalmazott szoftverek iratai 10 -

0 7 0 5 Informatikai partnerckkel valé kapesolattartas iratai 5

0 7 0 6 Infrastruktira feliigyelettel kapcsolatos iratok 5 =
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07 0 7 Informatikai stratégidval kapcsolatos iratok 10
0800 Tiizvédelem és firzésvédelem

080 1 Tlizvédelmi, tizmegel8zési eszkdz3k, felszerelések nyilvintartisai, 5
felillvizsgalatok, jegyzOkonyvek, tfiz- &g villdmvédelmi
szabvanyossagi feliilvizsgalatok lejarat utin

080 2 A TK tizvédelmi terve, Rendkiviili esemenyekr8l  készitett 5
Jjelentések, szakhat6sigi allasfoglalasok, ellen8rzési jegyz6konyvek,
tlizvédelmi oktatis irata;

0 8 0 3 Orzésvédelmi iigyek 15

0900 Kommunikscigs és média tligyek

09 0 1 Tomegkommunikicis és média levelezések 5
09 0 2 ATKilal készitett, készittetett, illetve tamogatott kiadvanyok irataj 10
0 9 0 3 PR-és kommunikiciés tevékenység hosszii tdvii tervezésének iratai NS
090 4 Rendezvények el6készitése &s lebonyolitsa irataj 5
0 9 0 5 Kb&zérdeki adatok kdzzététele 5
0 9 0 6 Hivatalj honlap, belsé halézat tartalmi gyei 5
09 0 7 Ugyfélfogadss 5

Kiilénés rész

1000 Kéznevelési intézmények iizemeltetési és fenntartdsi digyei

100 1 ATK irdnyitisa ald tartozé intézményekts! beérkezs Jelentések, 5
beszimoldk  statisztikai jelentések,  kimutatasok (tervek,
munkatervek, munkaprogramok végrehajtdsarol stb.), javaslatok

L0 0 2 Mikddtetéshez sziikséges koltségvetés NS

1 0 0 3 Mikédtetéshez sziikséges kilségvetds cl6készitéséhez 5
adatszolgaltatas

1 0 0 4 Miszaki és karbantartisi iigyek 10

1 0 0 5 Beszerzési igények 5

1 0 0 6 Feontartishoz és lizemeitetéshez kapcsolods szerzddések NS

Egyedi

15
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100 7

iratkezelési szabélyzata

Vagyonkezeldi és hasznélati jogok gyakorlaséval dsszefliggd ligyek

Szerzédések szakmai teljesitésigazolisa
Szerzédések pénziigyi teljesitésének igazoldsa
Szerzédésekkel dsszefliggd adatszolgiltatisok, szamladsszesitdk

Id8szaki bevalidsokkal dsszefiiggt adatszolgéltatasok
Tovéibbképzési programok
2000 Kézalkalmazotti jogviszony iigyei

Intézményvezetbk, pedagégusok, egyéb  kozalkalmazottak
Jjogviszonyanak (kinevezés, megsziintetés, palyaztatas) iratai

Intézményvezetdk,  pedagdgusok, egyéb  kozalkalmazottak
szabadséga, betegszabadsaga iratai

Pedagbgusok tiléréinak, helyettesitésének igazoldsa, azok
elszémolasa

Pedagégusok, egyéb kozalkalmazottak személyi adatainak
nyilvéntartisdval 6sszefiigg8 adatszolgaltatasok, huméntérkép

Pedagdgusok elismerésével dsszefliggs felterjesztések

3000 Tankeriileti oktatésszervezési ligyek

Panaszbeadvanyok (sziildi, tanul6i), kozérdekii bejelentések

Beadvanyok attétele hatdskdrrel és illetékességgel rendelkezé
intézményhez, tankeriilethez vagy mds dllamigazgatési szervhez

Elséfok(i hatirozat ellen benyhjtott fellebbezés elbiralisa sordn
keletkezett iratok, ddntések

Beiskoldzés tervezése, szervezése, lebonyolitisa
Tankételes tanulok nyilvantartisa
Tankdnyvrendelés elGkészitése, szervezése és lebonyolitasa

Tanuléi 1étszam megallapitaséval, engedélyezésével Osszefiiggd
iratok

Intézmeényi dokumentumok iratai (Pedagégiai Program, Szervezeti és
Miikédési Szabalyzat, Hazirend) és azok ellenbrzése

Intézményi atszervezések eldkészitésének és lebonyolitdsanak iratai

Kovetkezd tanév tervezése, tantargyfelosztasok jovihagyésa

Kézpont

NS

NS
NS
NS

50

50

NS

15
NS
15

NS

15

NS

Egyedi

Z 2 2
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Eszak-Budapesti Tankeritleti Kézpont Az Eszak-Budapesti  Tankeriileti
TK/188/00291-1/2018. (V.29.) szab4lyzata

Mis fenntartisti kdznevelési intézmény iratai, megkeresései,

kdznevelési térvény szerinti egyetértési jog gyakorlisa

Altaldnos iskolsk &s alapfokil mivészetoktatdsi iskoldk altaldnos

iratai

Kozépiskolak (gimnaziumok és szakk&zépiskolak) Altalanos iratai

Gyégypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai  nevelési-oktatdsi

intézmények 4ltalanos iratai

Diakotthonok és kollégiumok sltalanos irataj
Szakszolgaltatds iratai

Szakmai szolgaltatas iratai

Allandé pedagbégus helyettesitési rendszer megszervezése
Kdznevelési Hidprogram iratai

Utazo gyogypedagbgusi  halézat  megszervezésével
miikddtetésével Ssszefliggs iratok

Tanulmanyi versenyek iigyei

Intézményi palyazatok lebonyolitasa

Tanulébalesetek bejelentése

Kézoktatasi Informaciés Rendszer iigyei, adatszolgiltatisok
NevelGtestilletek figyei

Iskolaszekek, sziiléi munkakdzisségek, intézményi tandcs tigyei
Diékénkormanyzatok iigyei

Rendkiviili sziinet elrendelése

Vizsgajegyzkdnyvek

Gyermek- ¢s ifjisdgvédelem

Egyhazak és civil szervezetek, sportegyesiiletek
Kézoktatasi megallapodasokkal Ssszefiiggs iratok

Jarasi hivatal megkeresései, adatszolgéltatésok, adatkérések
Nemzetiségi kdznevelési feladatok

Erctrségi vizsga szervezése, lebonyolitésa iratai

Allasfoglalas, véleménykérés iratai

és

Kézpont Egyedi

15
15 Mv
15 MV
15 MV
15 MV
15 MV
15 MV
15
15 -
15 -
5 MV
10 -
10 MV
10 -
NS HN
NS HN
NS HN
5 -
5 )
5 MV
5 MV
15 -
15 -
15 MV
15 MV
15
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3 0 3 7 EsélyegyenlOséggel dsszefiiggd kérdések, intézkedések 15

4000 Palydzatok, fejlesztések

4 0 0 1 Palyazatiterv altalidban 10
4 0 0 2 Oktatdsfejlesztési palyazati programok szakmai tervei NS
4 0 0 3 Hatis- és hittértanulményok altaldban 10
4 0 0 4 Oktatsfejlesztési pAlydzatok hatds- és hattértanulmanyai NS
4 0 0 5 Elnyert palyazat lebonyolitisa 10
4 0 0 6 Sikertelen palyazatok dokumenticidja 5

4 0 0 7 Levelezés a tamogatottal 10
4 0 0 8 Levelezés atamogatdval 10
4 0 0 9 Hidnypdtlas 10
4 0 1 0 Igazolasok, fenntartdi tAmogaté nyilatkozatok 10
4 0 1 1 Palyazathoz kétddo szerzbdések a lejaratot kdvetden 10
4 0 | 2 Palydzati beszdmoldk 4ltaldban 10
5 0 1 3 Oktatasfejlesziési palydzati programok szakmai beszdmoldi NS

Egyedi

15

15

15
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"l
IR R

ti  Tankerilleti Kézpont Egyedi

2. szadmi melléklet

Az Eszak-Budapesti Tankerileti Kézpont

Kd&zponti irattara

Iktatészam: TK/188/.........-.../20. ...

Jegyzokiinyv az irattdri helyiség(ek) munkaidén kiviili felnyitas4rél

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

A helyszinen jelenlévik: az irattari helyiség felnyitasakor jelenlévak

A helyszini jegyz6konyv targya: az irattiri helyiség felnyitisa munkaidén kiviil vagy

munkasziineti napon, az iratkezelési ligyintéz6 jelenléte nélkiil

A helyszinen tapasztalt esetleges rendellenességek az irattdr mitkédésével kapcsolatban:

................................ Km.f.

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

................... FSosztaly
vezetd
alairasa

P.H.

Keésziilt: 2 példanyban.
Kapjik: 1. az iratkezelési tigyintézs vagy a szervezeti egység (irattar)
2 vezetd

................................
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3. szami meliéklet
Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont
Ko6zponti irattira
Iktatoszém: TK/188/..........-.../20.....
Jegyz6kinyv téves kiildemény felbontisaral
Késziilt: 200, -4n, a Tankeriileti Kozpont..... (helyiség
megnevezése) ....ben
A helyszinen jelenlévo: a téves kiildeményt felbont6d személy neve, beosztisa
A helyszini jegyzokonyv trgya: a téves kiilldemény megnevezése és esetleg annak tirgya (ha a
kibontas kdvetkeziében ismertté valik)
K.m.f.
a téves kiitdeményt felbonto P.H. a szervezeti egység/ Tankeriilet
iigyintéz6 aléirasa vezet§jének aldirdsa

Késziilt: 2 példanyban.
Kapjak: 1. az iratkezelésiftitkdrsagi Gigyintczo
2. szervezeti egység/Tankeriilet vezetdje
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4, szami melléklet

Erkezteté-, iktaté- és szignalé bélyegzé minta

=3

meuéklet: PR NANALIAARSEYPARBRNA N

Erkeztets bélyegz6

ESZAK-BUDAPESTI
TANKEROLET! KOZPONT

=z i
DGYIRATSZAM:

OaYINTEZS:

Iktat6-€s szign4lé bélyegzs
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Kézpont

Egyedi

5. szamn melléklet

Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont Az Eszak-Budapesti Tankeriileti
TK/188/00291-1/2018. (V.29.) szabdlyzata iratkezelési szabdlyzata
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Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont Az Eszak-Budapesti Tankeriileti

Kézpont Egyedi
TK/188/00291-1/2018. (V.29.) szabilyzata iratkezel ési szabilyzata

6. szamil melléklet!

Az Eszak—Budapesti Tankeriileti Kézpontban hasznilhaté iktatssi hely-azonositék

Iktatdsi . -
hely-azonosité Szervezeti egység megnevezése

TK/188 Tankeriileti Kozpont

TK/188 Ujpesti Kihelyezett iroda (telephely)

4 Médositotta a TK/188/00291-2/2018.

(V.29.) szdmii Szabdlyzat-médositas 8.§-a. Hatélyos: KK Elnck Jovdhagyasat kdvetd 5.
naptol.
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Az Eszak-Budapesti
TK/188/00291-1/2018. (V.29.) szebélyzata

Késziilt:

A Selejtezési bizottsag tagjai:

A selejtezés targya:

A selejtezést ellendrizte:

A selejtezés megkezdve:

A selejtezés befejezve:

A selejtezés ala vont iratok:

Tankeriileti

Kdzpont Az  Eszak-Budapesti
iratkezelési szabalyzata

Tankerilleti Kozpont Egyedi

7. szami melléklet

&

Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont

Kézponti irattara
Iktatoszdm: TK/188.........-.../20.....
Selejtezési jegyzdkinyv
200 e -4n, a Tankeriileti Kozpont..... (helyiség

megnevezése) ....ben
a selejtezeést végzd szemelyek €s beosztasuk felsoroldsa

a selejtezés ald vont iratanyag keletkeztetSjének
(keletkeztetSinek), évkoérének (évkoreinek) és mennyiségének

megadisa

a vezetd neve és beosztisa

a Tankeriileti Kozpont
.......... (az irat évkore)

------------------

szervezeti egysége /

szolgdlé az irat keletkezésekor hatilyos iratkezelési jogszabilyok
normék (kiiléndsen: 1995. évi LXVL térvény 9. § f) pontja) és az

Egyedi Iratkezelési Szabalyzat

A selejtezés  alapjaul

jogszabalyok, egyéb

felsorolésa:

A selejtezett iratok mennyisége: pl. db.

A selejtezett iratok felsorolisa:

Ev

Irattdri
tételszdam

Az irattari tétel cime

Terjedelem
(iratfolyéméter)

Orzési idé

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltar jovdhagyast kvetGen megsemmisitésre keriil.

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

Km.f

P.H.

alafras
Késziilt: 3 példinyban

Kapjék:

1. irattirozasi ligyintézd
2. a szervezeti egység/ Tankeriilet vezetie
3. Budapest Fvéiros Levéltara

...........

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

ellendrz6 vezetd alairdsa
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8. szAmi melléklet

Az Eszak-Budapesti Tankeriilet; Kézpont

Kdzponti irattira

Iktatészam: TK/188/............. -.../20.....

Megsemmisitési jegyz6konyv

Késziilt: 20..iiiiin, -an, a Tankeriileti Kézpont. ... (helyiség
megnevezése) .. ..ben

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

A megsemmisités targya: a megsemmisitendé iratanyag keletkeztetGjének
(keletkeztetdinek), évkarének (évkoreinek) és mennyiségének
megadésa

A megsemmisités megkezdve: 20,

A megsemmisités befejezve: 20. i,

A megsemmisités alapjaul szolgls
Jjogszabdlyok, egyéb normak
felsorolésa:

A megsemmisitett dokumentumok pl. db.
mennyisége:

A megsemmisitett anyagok felsoroldsa:

P Irattiri . . , Terjedelem csam
Ev tételszdim Az irattiri tétel cime (iratfolyémé ter) Orzési ido
Km.f
aldiras PH. aléiras
alairas ellenbrzé vezet6 alafrisa
Keésziiit: 2 példanyban
Kapijak:

1. irattdrazdsi figyintéz6
2. a szervezeti egység/Tankeriilet vezetdje
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9, szdmii melléklet

Az iratkezelési szoftver tanisitvinya

Jeten Megiar ERETA BiSG: -
betyag siptwt 2l m  kapees
"R Tevibobd ondulol b#m
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