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A kéziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmeérol szolo 1995. évi LXVI. térvény
(a tovabbiakban: Ltv.) 10. § (1) bekezdés a) pontjaban foglaltaknak megfelelden, a kdzfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeir6l sz6ld 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet), a kézfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kovetelményekrdl szolé 3/2018. (II. 21.) BM rendelet valamint az informécios
onrendelkezési jogrol és informacioszabadsagrél sz6l6 2011, évi CXIIL torvény (a tovabbiakban:
Infotv.) elbirasainak figyelembevételével, a Vaci Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata 5. § (2) bekezdés f) pontjaban biztositott jogkGromben eljarva a Tankeriileti K&zpont egyedi
iratkezelési tevékenységét és irattari tervét — a Magyar Nemzeti Levéltar és a koziratok kezelésének
szakmai irdnyitasaért felel6s miniszter egyetértésével — az alabbiak szerint szabalyozom.

ELSO RESZ
L FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szabalyzat célja

1. § A Tankeriileti K6zpont Egyedi iratkezelési szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy
— az Ltv. 4. §-4ban, valamint 9. § (4) bekezdésében és a 10. § (1) bekezdés a) pontjaban foglalt
felhatalmazas, illetve a Korm. rendeletben foglaltak alapjan, figyelembe véve a nemzeti kdznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. térvényben megfogalmazott kbznevelési feladatokat — a Tankeriileti Kdzpontba
érkezd, illetve a Tankeriileti Kézpontban keletkez6 nyilt iratok biztonsagos 6rzésének modjat, a hatalyos
iratkezelési jogszabalyoknak megfelel6 rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel torténd ellatasat,
irattarazasat, selejtezését és levéltarba torténd adasat szabalyozza.

2. A Szabalyzat hatalya

2. § (1) A Szabalyzat hatélya kiterjed

a) a Tankeriileti K6zpont valamennyi szervezeti egységére, valamint a Tankertileti K6zpont
kormanytisztviselbire, munkavallaléira, illetve a Tankeriileti Kozponttal munkavégzésre
irdnyuld egyéb jogviszonyban all6 személyekre (a tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatottak),

b) a Tankeriileti Kdzpontban keletkez6, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi nyilt iratra.

(2) A min{sitett adatokat tartalmazd iratokat a mindésitett adatok védelmérél szolo 2009. évi CLV.
térvény rendelkezései szerint kell kezelni.

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

3. A Szabalyzat tartalma, alapvets rendelkezések
3. § (1) A Szabalyzat az iratok biztonsagos Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, ,
irattArazasat, selejtezését és levéltarnak torténé atadasat szabalyozza.

(2) Az iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni és sziikség esetén — a Pest Megyei Levéltarral
vald egyeztetést kovetden — modositani kell.

(3) Az irattari terv az iratkezelési szabélyzat kotelezd mellékletét képezi, amelyet évente feliil kell
vizsgalni és a Tankeriileti Kézpont feladat- és hataskorében bekovetkezett valtozas vagy 6rzési id6
megvaltozasa esetén modositani kell (1. szamu melléklet).

(4) Az iratkezelés rendszerét csak naptéri év kezdetén lehet megvaltoztatni.
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4. § Az iratokat a Tankeriileti K6zpont valamennyi foglalkoztatottja koteles az Infotv. rendelkezéseinek
alkalmazasaval kezelni.

5. § A Tankeriileti Kozpont iratkezelés rendjének ellendrzését a Tankeriileti Kézpontra vonatkozdan a
Pest Megyei Levéltar latja el.

6. § A Tankeriileti K6zpont iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy:

a) a Tankeriileti Kézpontba érkezett, ott keletkezd, ilietve onnan tovabbitott irat azonosithato,

fellelési helye, utja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

b) az irat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd,

L. rr

¢) az irat kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megéallapithaté legyen,

d) az irat szakszer( kezeléséhez, nyilvantartisahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges

személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek,

e) a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansiga biztositott legyen,

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa

megel6zhetd, a maradando értékil iratok megdrzése biztositott legyen,

g) az ugyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii miikodéséhez

megfeleld tamogatast biztositson.

4. Ertelmez6 rendelkezések

7. § (1) E Szabalyzat alkalmazasaban:

1L

10.

11.

alszam: az iigyiraton (f6szamon) belill az egyes iratok elkiilénitésére, azonositasara szolgald
folyamatos, ismétlés és kihagyas nélkiili sorszam; a kezdbirat az 1-es alszamot kapja,

alszamos iktatas: az iigyirathoz tartozd iratoknak a foszdm alatt kiadott alszamokon,
folyamatos, zart, emelked6 sorszamos rendszerben torténd kiadasa és nyilvantartasa,

dtadds: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt truhazasa,

dtadds-arvételi  jegyzék/atadokonyv: az iratatadas-atvétel tételes rdgzitésére szolgdld
dokumentum, az atadas-atvételi jegyzOkonyv melléklete,

dtmeneti irattar: az iktatohelyhez kapcsolddoéan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari
anyag meghatarozott idétartamt atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adas el6tti
Orzése torténik,

beadvany: valamely szervt6l, vagy személytol érkezo papiralapu vagy elektronikus irat,

csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 8sszekapcsoldsa, amelyet az iktatorendszerben
és az el6adéi iven egyarant jeldlni kell,

elektronikus dokumentum: elektronikus eszkoz Utjan értelmezhetd adategyiittes, ideértve az
elektronikus kiildeményt és az elektronikus levelet is,

elektronikus archivalas: elektronikus iktatokdnyvek ¢és adatdllomanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszi tavu biztonsagos és olvashatdsagat biztositd megérzése
elektronikus adathordozon,

elektronikus érkeztetd nyilvantartds. elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgiltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megérzését és
visszakereshetdségét biztositja,

elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus uton, elektronikus levélben érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés

e r

sorszamardl értesiti annak kiildojét,



A Vaci Tankertileti Kozpont 5/2022.(111.01.) szabalyzata A Véci Tankeriileti Kézpont Egyedi iratkezelési

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

25.

26.

szabalyzata

eldadoi iv: az liggyel, a szignélassal, a kiadmanyozéssal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informacidkat hordozo, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal
kdzos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz. Az eldaddi iven minden olyan, lényeges
munkamozzanatot rogziteni kell, amely a benne 1évd iratokbol nem allapithaté meg
egyértelmiien. Eloadoéi iven beliil az iratokat sorszam (alszdm) szerint cs6kkend sorrendben
kell tarolni igy, hogy a legfels6 1athatd irat a legutoljara érkezett (keletkezett) legyen,

eldzményezés: az a miivelet, amelynek soran megallapitasra keriil, hogy az 1ij iratot egy mar

meglévé ligyirathoz kell-e rendelni, vagy kezdbiratként 0j fészamra kell iktatni,

expedidlas: az irat kézbesitésének elokészitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozdjanak, fajtijanak, a kézbesités modjanak és idOpontjanak meghatarozasa,

érkezietés: az érkezett killdemény sorszammal és beérkezési datummal torténé ellatasa, és
sorszamanak, kiild6jének, az érkeztetés datumanak és konyvelt postai kiildeménynél a
kiildemény postai azonositdjanak (kiilonosen kdd, ragszdm stb.) nyilvantartasba vétele,

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

fBszam: f6szam/alszamos iktatas esetén az ligyirat azonositasara szolgalé folyamatos,
ismétlés és kihagyas nélkiili azonosito,
hitelesitési zdradék: az irat masolatara elhelyezett szoveg: ,,A mésolat az eredetivel

megegyezik.”, valamint a hitelesitést végz0 személy neve (nyomtatott betiivel), alairasa, a
hitelesités datuma és a Tankeriileti Kozpont bélyegz6lenyomata,

hivatkozdsi szam: a beérkezett iratnak az azonositdja, amelyen a kiildé a kiildeményt
nyilvéntartja,

hozzdférési jogosuiisdg: meghatirozza, hogy egy felhasznalé a hierarchiaban elfoglalt helye
szerint hol élhet a részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel,

iktatds: az irat nyilvantartdsba vétele, iktatoszammal torténé ellatasa az érkeztetést vagy a
keletkezést kévetben az iktatokonyvben (fészamra vagy alszamra), az iraton €s az eldadoi
iven,

iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatidsa torténik. Az elektronikus iktatérendszerben az tgyiratok iktatasara, illetve
nyilvantartasara szolgald, elektronikus uton eléallitott iratnyilvantarté konyv. Az elbirasok
szerint évente kell nyitni és lezérni, benne az iigyiratokat azonositd iktatoszamoknak

ismétlédés és kihagyas nélkiil kell kdvetniiik egymast,

iktatészdm. az iktatando irat egyedi azonositdja, mellyel az irat keletkeztetd szerve latja el
az iratot,

irat: a szerv mikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozzé érkezett,
egy egységként kezelendd rogzitett informacid, adategyiittes, amely megjelenhet papiron,
elektronikus vagy béarmilyen mas adathordozén. Az elektronikus iktatérendszerben
nyilvantartasba vett dokumentum,

iratkezelés: az irat készitését, nyilvéntartdsit, rendszerezését és a selejtezhetOség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerli és biztonsagos
megdrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magéba
foglal6 tevékenység,

iratkezelési szabdlyzat: a szerv irasbeli ligyintézésére vonatkozd szabalyok Osszessége,
amely a szerv szervezeti és miik6dési szabalyzata figyelembevételével késziil, €s amelynek
fiiggelékeit a szerv tovabbi, iratkezeléssel kapcsolatos iratmintdinak gyiijteménye, valamint
az irattari terv képezik,
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.

38.

39.

40.

41.
42.

43,

szabalyzata

iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot timogat6 olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkcidjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok
egy részének végrehajtasat timogatja, fiiggetleniil attdl, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat
is ellat,

irattar: az irattari anyag szakszerii és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol iétrehozott és mikodtetett fizikai tirold helyiség,

irattarazas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a mitk6dése soran
keletkezd és hozza keriils, rendeltetésszerlien hozz4 tartozéd és nala maradd iratok irattari
rendezését, kezelését és 6rzését végzi,

irattari anyag: rendeltetésszeriien a szervnél marado, tartalmuk miatt &tmeneti vagy végleges
meg0Orzést igényld, szervesen Gsszetartozd iratok Gsszessége,

irattari terv: az iratkezelési szabalyzat kotelezé meliéklete, az iratok rendszerezésének és a
selejtezhetOség szempontjabol torténd valogatasanak alapjaul szolgaléd jegyzék, amely az
irattdri anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtikra) tagolva, a
kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd
rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok
iigyviteli céli megoOrzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba
adasanak hataridejét,

irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy iligykorének €s szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd — irattari egység, amelybe t6bb
egyedi ligy iratai tartozhatnak,

irattari tételszam: az iratnak az irattdri tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba és iratfajtaba sorolasat, selejtezhetOség szerinti csoportositisat meghatirozé, az
irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfeleld azonosito,

irattdrba helyezés: az iigyirat irattari tételszammal torténd ellatasa és az irattari tételszammal
ellatott irat irattdrban tort€nd dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az
irattarnak az iigyintézés befejezését kovetden,

kapcsolatos szdm: ugyanazon iratképzd valamely masik iigyiratanak szama, amely
iigyiratnak targya, annak ismerete kozvetve segitséget nyidjt a kérdéses tligy elintézéséhez,

kezdGirat: a targyévben az adott {igyben keletkez6 elsé irat,

kezelési feljegyzések. az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iigykezel6nek
sz0l6 vezetGi vagy tigyintézoi utasitasok,

kézbesites: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz tjan torténd
eljuttatisa a cimzetthez,

kézbesitékonyv: a Tankeriileti Kézpont altal fenntartott kéznevelési intézmények és a
Tankeriileti Kozponton kiviili szervezetek részére torténd iratatadas dokumentalasara
szolgélo iratkezelési segédlet,

kiadmadny: a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat,
kiadmanyozas. fogalmat a Tankeriileti K6zpont SZMSZ-ében hatirozza meg,

kiadmanyozo: a Tankeriileti Kozpont SZMSZ-¢ben, valamint a kiadmanyozas rendjérél
sz016 szabalyzatdban meghatarozott személy, akinek kiadmanyozasi jogkérébe tartozik a
kiadmany alairésa,

kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza
tartozo listan, vagy egyéb, egyértelmilien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd
modon cimzéssel lattak el,
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44,

45.

46.

47.

szabalyzata

levéltar: a maradandd értékii iratok tartds megorzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasa céljabdl 1étesitett intézmény,

levéltarba adds: a lejart irattari 6rzési idejii, maradandd értékii iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kézlevéltamak,

maradandé  értéki  irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivel6dési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentos, a
torténelmi mult kutatdsihoz, megismeréséhez, illetleg a kozfeladatok folyamatos
ellatasahoz, az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbdol nem
vagy csak részlegesen megismerheto adatot tartalmazo irat,

madsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos modon
hitelesitettek,

48.mdsolat: az eredeti iratrél szoveg-azonos és alakhili formaban, utolag késziilt egyszerii (nem

49,

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.
62.

hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat,

megdlrzési idd: az az idGtartam, amig az iratot a szerv irattaraban 6rizni kell, lejartat kovetden
az irat selejtezésre, vagy levéltari atadasra keriil,

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informécié helyreéllitasdnak
lehet6ségét kizaré médon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése,

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl — mint kisérd irattol —
elvalaszthato,

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

raktdri egység: az irattari anyagnak az atmeneti és kozponti irattari rendezése, rendszerezése,
tagoldsa soran kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kétet),

rejtett iktatokonyv: meghatdrozott jogosultsagi kor szamara hozzaférhetd, kijelolt
ligycsoportra megnyitott elektronikus iktatasi adatbazis,

savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot ¢€s szinezéket nem tartalmazé, papirbol
készitett taroldeszkoz,

selejtezés: a lejart megbrzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre térténd elokészitése,

szerelés: az ugyanahhoz az ligyirathoz tartozd kiilonféle tigyiratdarabok (eld- és utdiratok)
végleges jellegii 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatokdnyvben és az iratokon egyarant jel6lni
kell. A szerelés kovetkeztében az Gsszekapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizardlag egyiitt
kezelhetoek,

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

szigndlds: az ligyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézo
kijelolése, az elintézési hataridé és a feladat meghatarozésa,
tovabbitds: az ligyintézés soran az irat eljuttatisa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz,

amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzéférés
lehet6ségének biztositasaval is,

utdirat: az ugyiraton beliil egy iigyiratdarabot kdzvetleniil kveté masik tigyiratdarab,

iigyintézd: az iigy érdemi intézésére kijelolt személy, az ligy eldaddja, aki az ligyet dontésre
elokésziti,
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63. iigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat,

64. iigyiratdarab: az lgyiratnak az a része, amely az lgy intézésének valamely fézisdban
keletkezett iratokat tartalmazza,

65. iigykezels: az iktatdsi és egyéb iratkezelési feladatokkal megbizott titkarsagi
ligyintézoszemély,

66. iigykor: aszerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo iigyek meghatarozoit csoportja,

67. idigyvitel: a szerv folyamatos miikodésének alapja, az iigyintézés egymds utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az iligyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.

68. vegyes iigyirat: papiralapi és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo tligyirat.
(2) Az (1) bekezdésben nem szerepld fogalmak értelmezése soran:

a) az informacids Onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL
torvény,

b) a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995. évi LXVL
térvény,

¢) az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XI1.19.) Korm. rendelet,

d) a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(X11.29.) Korm. rendelet,

€) egyes, az elektronikus iigyintézéshez kapcsolod6 szervezetek kijelolésérdl szold 84/2012.
(IV.21.) Korm. rendelet,

) a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben tidmasztott
kévetelményekrdl szol6 3/2018. (11.21.) BM rendelet (a tovébbiakban: BM rendelet),

g) az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és miiszaki
atvételérol szol6 34/2016. (X1.30.) EMMI rendelet

el6irasai iranyaddak.
II. FEJEZET

5. Az iratkezelés szervezete, feliigyelete

8. § A Korm. rendelet 3. § (3) bekezdésének megfelelden a Tankeriileti Kézpont SZMSZ-ében — a
szervezeti sajatossigok figyelembevételével — kerill meghatarozasra az iratkezelés szervezete, az
iratkezelésre, valamint az azzal Gsszefiiggd tevékenységre vonatkozd feladat- és hataskorok, és az
iratkezelés feliigyeletét ellato vezetd kijeldlése.

9. § (1) A Tankeriileti Kézpont SZMSZ-ének 5. § (3) bekezdés h) és t) pontjai alapjén a tankeriileti
igazgato felelés a Tankeriileti Kozpont egységes és szabalyszerii iratkezelésének, valamint az
elektronikus tigyintézés feltételeinek biztositasaért.

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

(3) Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd feladatkorében gondoskodik:
a) az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasarol,
b) az e Szabélyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérol,

c) az esetleges szabalytalansagok megsziintetésérol,
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d) sziikség szerint e Szabalyzat médositisanak kezdeményezésérol,

e) az iratkezelést végzok, vagy ezért felelds személyek kijelolésérol és szakmai képzésének,
tovabbképzésének megszervezésérdl,

f) az iratkezeld rendszer felhasznaloi szint( oktatasanak biztositasardl,

g) a kiilldemények atvételének, kezelésének, a Tankeriileti Kozpontnal keletkezd kiildemények
kézbesitésének megszervezésérol,

h) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, kézbesitokonyv, iratmintak, formanyomtatvanyok
és ezek elektronikus valtozatai, szamitastechnikai programok, adathordozok, stb.)
biztositasarol,

"

i) a vonatkozd jogszabalyi elbirasoknak megfelelé elektronikus iratkezeld rendszer
alkalmazasarél és miikddtetésének biztositasarol,

j) az iratkezel6 rendszer hozzaférési jogosultsagai, az egyedi azonositok, a helyettesitési jogok, a
kiils6 és bels6 cimlistdk naprakészen tartasarél és az adatbiztonsagi kovetelmények
betartasanak biztositasarol,

k) az iratkezelés targyi és technikai feltételeinek biztositasarol, feliigyeletérol,

1) az iratanyag szabalyos selejtezésének biztositasardl és a selejtezett iratanyag biztonsagi

el6irasok szerinti megsemmisitésérol,
m) az Irattari Tervben meghatarozott hatarid6 lejarta utan az iratanyag levéltarba adasardl,
n) az illetékes levéltarral torténd egyiittmiksodésrol.
{(4) A kormanytisztviseld iratkezeléssel 0sszefiiggd feladatai:
a) dontés az elézményiratok szerelésérol,

b) a Tankeriileti Kézpont feladat- és hataskorébe tartozd iigyek érdemi dontésre torténd
elokészitése,

c) az irattari tételszdm meghatarozésa,
d) egyéb kezelési feljegyzések, utasitasok megadasa.
(5) A korméanytisztvisel6 az iratkezeléssel dsszefliggésben felelos:
a) a rabizott iratok szakszeri kezeléséért, megfeleld tarolasaért,
b) az iratokkal valo elszamolasért,
c) jelen Szabalyzat rendelkezéseinek megismeréséért €s betartasaért,
d) az iratkezelési segédeszkdzok elbirasoknak megfeleld hasznalataért.

{6) Az ligykezelOk iratkezeléssel Osszefliggd feladatait és felelosségi korének meghatarozasat a Vaci
Tankeriileti K6zpont Gazdalkodasi, Miikddtetési és Jogi Foosztalya iigyrendjének 12. §-a tartalmazza.

10. § (1) A Tankeriileti K6zpont az iratkezelés tamogatasara tanisitott elektronikus iratkezelési szoftvert
alkalmaz. Az iratkezelési szofiver az iratkezelés soran tAmogatja az irat érkeztetését, bontasat, iktatasat,
szignalasat, tovabbitasat, expedialasat, kézbesitését, kiadmanyozisat, postazasat, irattirba adasat,
irattari kezelését és levéltarba adasét, az ezekhez kapcsolddd metaadatok egységes nyilvantartisat és
felhaszndlébardt megjelenitését. Az iratkezelési szoftverrel szemben tdmasztott kdvetelményeket
részletesen a BM rendelet hatarozza meg.

(2) A szervezeti felépitésnek, valamint iratforgalomnak megfeleléen a Tankeriileti Kézpont az
iratkezelést a Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezeld Rendszer iratkezelési szoftver (a
tovabbiakban: Poszeidon iratkezelési szoftver) alkalmazasaval latja el.

(3) A kozpontositott informatikai és elektronikus hirk6zlési szolgaltatasokrol szold 309/2011. (XII. 23.)
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Korm. rendelet alapjan a Tankeriileti Kozpont alkalmazasaban 1év6é Poszeidon iratkezelési szoftver
lizemeltetését a NISZ Nemzeti Infokommunikéciés Szolgaltatd ZartkSriien Mikodé Részvénytarsasag
(a tovabbiakban: kdzponti szolgaltatd) végzi.

II1. FEJEZET
6. Az irattari terv szerkezete és rendszere

11. § (1) A Szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza az irattari tervet, amelynek szerkezete és
rendszere a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, tovabba a Tankeriileti K6zpont tligykorei
kozott meglévo tartalmi dsszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezéssel keriilt kialakitasra.

(2) Az irattari terv altalanos és kiilonds részb6l 4ll. Az altaldnos részben a Tankeriileti Kdzpont
mikodtetésével kapcesolatos, tobb szervezeti egységet érintd irattari tételeket, a kiilonos részben pedig
az alapfeladatokhoz kapcsolddd irattari tételeket kell besorolni, valamint azonositéval (irattari
tételszam) ellatni.

(3) Az ligyiratokat és a nyilvantartott egyéb iratokat — a Tankeriileti Kézpont iigykoreit az azonos targya
egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék segitségével — targyi alapon kell tételekbe
sorolni. Az irattari tétel egy vagy tObb targykor (ligykoér) irataibol is kialakithaté, annak
figyelembevételével, hogy:

a) egy irattari tételbe csak azonos értéki, levéltari megdrzést igényld vagy meghatarozott
id6tartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatdk be,

b) az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgélnak az éves ligyiratforgalmi és hatdsagi
statisztikai adatszolgaltatashoz,

¢) a Tankeriileti Kézpont hatékony miikddtetése egy adott funkcidt illetben az tigykdrok milyen
mélységii attekintését igényli.
(4) Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabalyban vagy belsé szabalyzatban el6irt, kiilonb6z6 céli és adattartalma
nyilvéantartasokbodl,

b) az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibol, ha azokat kiilon irattari egységként kell
kezelni,

c) a testiiletek, bizottsdgok, valamint a Tankeriileti Kozpont miikddése szempontjabol
meghatarozd jelentOségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve az
eldterjesztéseket, a jegyzOkonyveket vagy emlékeztetOket és a hatdrozatokat is), tovabba a
belsé utasitasokbol.

(5) Az egyes irattéri tételekhez kapcsoloddan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari tételek,
amelyek iratai nem selejtezhettk, és melyek azok, amelyek iratait meghatérozott id6 eltelte utan ki lehet
selejtezni. A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jelolni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek megdrzésérdl az
iratképz6 — hataridé megjeldlése nélkiil — helyben kételes gondoskodni. A nem selejtezhet6 és levéltarba
adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni az irattari 6rzés
idotartamat. A személyes adatot tartalmazo iratok 6rzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kévetelményére tekintettel kell meghatérozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét
az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

IV. FEJEZET
A JOGOSULTSAGOK KEZELESENEK SZABALYAI

12. § (1)Az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd felelds az elektronikus iratkezelés jogosultsigi
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rendszerének kialakitasdért, miikodéséért, a jogosultsdgok naprakészen tartasaért. A jogosultsagok
kiosztasa sordn figyelemmel kell lenni a helyettesités rendjére.

(2) Az iratkezelési szoftver hasznalatahoz haromféle jogosultsagi rendszer kapcsolddik, ezek:

a) funkciondlis jogosultsdg: a felhasznaldk csak a szamukra engedélyezett funkcidkhoz
férhetnek hozza, egy felhasznald tetszOleges szamu szerepkdrrel (érkeztet, iktat, irattiroz,
lekérdez, stb.), rendelkezhet,

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

¢) objektum jogosultsag: dokumentum szintl, azaz az adott iktatokonyvon beliil egy vagy t6bb
dokumentumhoz a 1étrehozé ad hozzaférést.

(3) Az iratkezelési szoftverhez valé hozzaférési jogosultsagokat névre sz6l6an kell dokumentélni.

(4) Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezeté gondoskodik a jogosultsigok félévenkénti
feltilvizsgalatardl.

(5) A jogosultsagok bedallitasat, megvonasat, illetve modositasat a szervezeti egység vezetdje irasban
kezdeményezi. A beallitast az adatgazdék végzik.

(6) Az \j jogosultsagok regisztralasa, illetve a meglévd jogosultsag modositasanak atvezetése —
beleértve a jogosultsdg megvonasat is — az adatgazda feladata.

(7) A bedllitast végzd adatgazda a jogosultsag életbelépését az idépont feljegyzéseével beéllitdsanak
megtorténtét az eredeti iraton igazolja. Ennek egy masolati példanyat az adatgazda, az eredeti példanyt
az iratkezelés felligyeletét ellato vezetd Orzi.

{8) Az adatgazda az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezet6t téjékoztatja a jogosultsidg kiadasanak
akadalyardl, ha a rendelkezésre all6 licenckeret betelt, vagy a kért jogosultsagok az iratkezelési szoftver
mikddését veszélyeztetnék. Az iratkezelés feliigyeletét ellatdo vezetd dont a felmeriild igény
teljesitésérol.

(9) A rejtett elektronikus iktatokdnyv — a tulajdonos szervezeti egységet, illetve az altaluk példannyal
megszolitottakat kivéve — mindenki szamara rejtettként miikodik. Az adott szervezeti egység vezetdje
akkor kérheti rejtett elektronikus iktatokényv nyitasat, ha személyiségi jogi vagy egyéb indokok
sziikségessé teszik a hozzaférés lezarasat, és azt az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd engedélyezi.

MASODIK RESZ
L FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANGS KOVETELMENYEI
7. Az iratok rendszerezése és nyilvintartisa

13. § (1) A Tankeriileti Kdzpontba érkez6, ott keletkezd, illetve az onnan kimend valamennyi iratot — a
Szabalyzatban meghatarozottak kivételével —, ha jogszabaly méasként nem rendelkezik, az ligykezel6nek
az irat azonositdsdhoz sziikséges ¢s az ligy intézésére vonatkozo legfontosabb adatait az e célra
rendszeresitett tanfisitott iratkezelési szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

(2) A Tankertileti K&zpont feladat- és hataskdrébe tartozo iigyek intézésének attekinthetdsége érdekében
az azonos iigyre — egy adott targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni.

(3) A papiralapu iigyirat fizikai egyiittkezelése az eldéadoi ivben torténik. Az iratokhoz (alszimokhoz)
sziikség esetén eldadoi iv nyomtathatd.

(4) A Tankeriileti K6zpont irattari anyagéiba tartozo, iktatassal nyilvAntartott iratokat, valamint a
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Tankeriileti Kdzpont irattdri anyagaba tartozé egyéb mads iratokat — az irattari terv alapjan az
tgyintézOk targyi alapon irattari tételekbe soroljak, és az iigyiratban keletkezett elsé irat iktatasa soran
irattari tételszammal 14tjak el. Az irat életitja soran az irattari tételszdm megvaltoztathat6. Az iigykezeld
feladata, hogy az ligyintézd altal meghatarozott tételszdmot az iratkezelési szoftverben régzitse. Az
lgyintézeshez mar nem sziikséges, irattrozasi utasitassal ellatott iigyiratokat az ligykezeloknek az
irattarban (4tmeneti/kdzponti) az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

8. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

14. § (1) Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalaséval biztositani kell, hogy az iigyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megallapithaté legyen. Ennek megfeleléen az iratforgalom keretében az iratok atadasat-
atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithat6 legyen az atadd és az atvevd
személye, az atadas idépontja, valamint médja.

(2) Kiilén jogszabalyban meghatarozott mddon kell nyilvantartani és kezelni
a) a pénziigyi bizonylatokat és szamlakat,
b) a munkaiigyi (személyzeti) iratokat,
c¢) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat.

(3) Megsziinés, atszervezés és személyi véltozas esetén a foglalkoztatottakat a kezelésiikben 1évd
iratokkal a nyilvantartasok alapjan atadas-atvételi jegyz6konyv alapjan tételesen el kell szamoltatni, és
gondoskondi kell az iratok tovabbi kezelésérdl.

9. Hozzaférés az iratokhoz

15. § (1) A Tankeriileti K6zpont munkatarsai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek
hozza, amelyekre feladatkériik

ellatasahoz sziikséglik van, vagy amelyre az illetékes vezeté felhatalmazist ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell nyilvantartani. A Tankeriileti Kézpont munkatérsai
fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott ligyiratokért.

(2) Iratot barmilyen adathordozoén feladatkor ellatasahoz kapesolédéan munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni a vonatkozd jogszabalyok maradéktalan
betartasaval, a kdzvetlen felettes vezetd engedélyével lehet, iigyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne
ismerje meg.

(3) Az iratokba val6 betekintést és a masolatkészitést — a vonatkozd jogszabalyok és belsd szabalyzatok
figyelembevételével — ugy kell biziositani, hogy azzal mésok személyiségi jogai ne sériiljenek.

(4) A betekintéseket, kolcsdnzéseket, az adatszolgaltatdsi céli masolatok készitését utdlag is
ellendrizhetd modon, papir alapon és az iratkezelési szoftverben egyarant dokumentalni kell.

(5) A papiralapi dokumentumrél torténé elektronikus masolatkészités soran a masolatkészitének
biztositania kell a papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését,
valamint azt, hogy minden — az alairas elhelyezését kévetéen — az elektronikus masolaton tett modositas
érzékelhet6 legyen.

(6) Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv.-ben meghatarozott kutatasi
korlatozasi id6 eltelte utan is a Tankeriileti K6zpont &rizetében maradnak, a kozlevéltarakban 18vé
anyagra vonatkozo szabalyok szerint kell biztositani.

(7) A Tankeriileti Kézpont feladat- és hataskorébe tartozé dontés meghozatalara irdnyulé eljards soran
készitett, vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgald adatot tartalmazé iratok megismerésére az
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Infotv. 27. § (5)-(7) bekezdésében foglaltak az iranyadok.

(8) A ,,Bizalmas!” vagy ,,Szigoruan bizalmas!” kezelési jelzésii adatokat tartalmazd ligyirat tartalmat a
dontés meghozatalaig csak a készitd, annak felettesei, valamint az altaluk meghatarozott személyek
ismerhetik meg.

'73

(9) A ,,Bizalmas!” vagy ,,Szigorian bizalmas!” kezelési jelzésii adatokat tartalmazo irat példanyszamat
a készitd, illetve felettesei hatarozzak meg, a példanysorszamot az iraton fel kell tiintetni.

(10) A dontés-elokészito, ,,Bizalmas!” vagy ,,SzigorGan bizalmas!” kezelési jelzésli adatokat tartalmazo
irat nyilvanossigra hozatala nem megengedett, kivéve ha ezt a tankeriileti igazgaté vagy az éltala
felhatalmazott vezetd engedélyezi. A Tankeriileti K6zponton kiviili szerv altal ,,Bizalmas!”-ként vagy
,»Szigoruan bizalmas!”-ként feltiintetett irat nyilvanossagra hozatalat, illetve kozzétételét a keletkeztetd
szerv engedélyezheti.

?’7

(11) A ,Bizalmas!” vagy ,,Szigorian bizalmas!” kezelési jelzésii iratokat a nyilt iratok iktatasira

szolgal6 elektronikus iktatokdnyvbe kell iktatni.
10. Az iratkezelés szervezeti, személyi rendje és az iligyviteli munka kialakitisa, elhelyezése

16. § (1} A Tankeriileti K6zpont iratkezelését vegyes rendszerben biztositja. Az ligykezelés feladatait a
feladatkér, az iratforgalom nagysaga alapjan a Tankeriileti K6zpont ligykezeldi végzik.

(2) Az iratkezelésben, iktatasban hasznélt valamennyi eszkozt védeni kell az illetéktelen hozzaféréstol.

(3) Az iratkezelés, iktatas helyét ugy kell kijelolni, hogy az iratok kezelése, tarolasa az egyéb
tevékenységtdl (atadas-atvétel és iratkezeléssel nem Ssszefiiggd feladatok stb.) elkiilonitetten torténjen.

(4) Az iktatas céljara szolgalé helyiségeket kiils6 behatolas ellen védetté kell tenni.

{5) A biziositott helyiségek kuicsait kiilén lezart boritékban, pecséttel ellatva, a felnyitasra jogosultak
nevének, elérhetdségének feltiintetésével kell a tarolasra kijelolt helyen, a tdrolassal megbizott
személynél tartani.

(6) Az iktatas céljara szolgalé helyiségek munkaidon kiviil, munkasziineti napon torténé felnyitasarol
az iktatOhely szerinti vezet6t értesiteni kell. A helyiség felnyitasarol — amennyiben az iigykezel6 nincs
jelen — jegyzdkonyvet kell felvenni (Id. 2. szamu melléklet). A feliigyelet nélkiil hagyott helyiségeket
munkaidb alatt is be kell zarni az ott tarolt iratok, technikai eszkdzok védelme érdekében.

(7) A felhasznalok korére vonatkozd szabalyozas, valamint az elektronikus megvaldsitds soran
gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartasoknak és azok adatéllomanyainak illetéktelen
beavatkozas elleni védelmérol.

(8) Az iratkezelési szoftver valamennyi eseményét naplézni kell.

(9) Az iratkezelési szoftverbe rogzitett érkeztetési és iktatasi adatokat, az utdlagos modositas tényét a
jogosultsaggal rendelkezd ligykezel azonositéjaval és a javitas idejének megjelolésével naplozza a
Poszeidon rendszer.

(10) Az iratokat az iratkezelés és iigyintézés folyamataban is szakszerlien kell kezelni, a papiralapt
iratokat az elvarhatd gondossaggal kell védeni (pl. nedvességtol, fényt6l, h6tol stb.). Az iratok kezelése
soran — allaguk védelme érdekében — melldzni kell a cellux ragasztdszalag és mas ragasztdanyagok
alkalmazasat.

(11) A Tankeriileti Ko6zpont iratkezelési feladatainak tadmogatdsdra szabélyozott elektronikus
ligyintézési szolgaltatast (a tovabbiakban: SZEUSZ), vagy kozponti elektronikus iigyintézési
szolgaltatast (a tovabbiakban: KEUSZ) biztositd szolgaltaté éltal nyujtott, egyes elektronikus
iratkezelési feladatokat ellatd szolgaltatasokat vehet igénybe, mely esetben a SZEUSZ vagy KEUSZ
szolgaltat6 a Tankeriileti Kozpont adatfeldolgozdjaként jar el.

(12) A Tankeriileti Kozpont elektronikus iratokat is kezel, mellyel &sszeftiggésben biztositja:
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a) az atvételhez (érkeztetéshez) kapcsolddé informacidk,
b) az iktatashoz kapcsolodd informaciodk,

c¢) a tarolt elektronikus iratok és kiséré informaciok (eloadoi iv) egyedi, illetve kotegelt
lekérdezhetéségét, valamint

d) azt, hogy az iktatott elektronikus irat az irat megnyitdsa nélkiil is azonosithaté legyen.
IL. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
11. A kiilldemények atvétele

17. § (1) A kiildemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgélat, természetes szem€ly szemé€lyes
benyujtasa, elektronikus adathordozé Wtjan, valamint hivatali kapun és cégkapun keresztiil keriil a
Tankeriileti Kézpontba.

(2) Magyar Posta Zrt. Gtjan érkez6 kiilldemények atvétele a postai szolgaltatasok ellatasardl és a hivatalos
iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatas részletes szabélyairl, valamint a postai szolgaltatok altalanos
szerzédési feltételeirdl €s a postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen szallithato kiildeményekrol és
mindségi kovetelményeirdl sz6lo hatalyos rendeletben meghatérozottak alapjén, a szolgéltatasi
szerzddésben foglaltak szerint torténik, a killdemények atvételét az ligykezeldk végzik.

(3) A kiilon kézbesités, személyes benyujtas, futdrszolgalat utjan érkezd kiildemények atvételére
meghatalmazott személyt kell kijelolni, aki az atvételt aldirasdval dokumentalja. A személyesen
kézbesitett kiildemények 4tvétele esetén a megbizott az atvételi igazolas kiadasara is jogosult.

{4) Az elektronikus tton érkezett kiildemények atvételére szakteriiletenként kdzponti postafickot,
valamint az tigyfélszolgélati feladatok ellatasara kiilon postafiokot kell az elektronikus rendszerben
lizemeltetni.

(5) A hivatali kaput és a cégkaput az annak kezelésével megbizott személy napi rendszerességgel kételes
ellendrizni.

(6) A kiilldemény atvételére az alabbi személyek barmelyike jogosult (a tovabbiakban: atvevd):
a) postai iton érkezett kiildemények esetén:
aa) a cimzett vagy az altala megbizott személy,
ab) a vezet® vagy az altala megbizott személy,
ac) a szervezeti egység iratkezelési feladatok ellatasara kijelolt iigyintézdje,

b) killon kézbesités, futarszolgalat, személyes benyujtas Otjan érkezd killdemények esetén az
atvételre kijelolt vagy meghatalmazott személy,

¢) ligyfélfogadasi idében az iigyfélszolgalati feladatokat ellaté munkatérs,

d) elektronikus ton érkezett kiildemények esetén a Tankeriileti K6zpont elektronikus postafiokjai
vagy azok kezelésével megbizott személy,

e) hivatali kapura és cégkapura érkez6 kiildemény esetében az annak kezelésével megbizott
személy.

(7) A kiildeményt atvevd barmely személy kételes ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagot,

b) a kézbesitdé okméanyon és a killdeményen 1évo iktatészam vagy mas azonositasi jel
megegyeziségét,
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¢) az iratot tartalmazo zart boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,
d) az iraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben az atvevo a kiildemény felbontaséra jogosult.

18. § (1) Elektronikus iratot elektronikus adathordozén atvenni vagy elkiildeni csak papiralapti
kisérblappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot, mint iratot, és mellékelt iratot kell kezelni. A
kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni az elektronikus adathordozén 1évd irat(ok) targyat,
a fajlnevét, fajltipusat, azt, hogy rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordoz6 paramétereit.
Atvételkor ellen6rizni kell a kisérSlapon feltiintetett azonositék valésigtartalmit. Mind az
adathordozo6n, mind a kisérélapon maradand6 modon fel kell tiintetni az iktatoszamot.

(2) Az elektronikus tton érkezett kiilldeményeket — a koézponti rendszeren érkezett kiildemények
kivételével — iktatas el6tt megnyithatdsag (olvashatosag) szempontjabol ellendrizni kell.

(3) Az elektronikus titon, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett irat atvételét meg kell tagadni,
ha az biztonsagi kockazatot jelent a fogadé szerv szamitastechnikai rendszerére. Az atvétel
megtagadasardl a kiildd felet Korm. rendelet 21. § (5) bekezdésében foglaltak szerint értesiteni kell.

(4) A kiildemény a fogado szerv rendszerére biztonsagi kockazatot jelent, ha

a) a Tankeriileti Kozpont informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mds informatikai
rendszerhez vald jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja,

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

¢) az informatikai rendszerben 1év6 adatok jogosulatlan megvaltoztatasara, hozziférhetetlenné
tételére vagy torlésére iranyul.

(5) Az elektronikus kiildemények kezelésének rendjére vonatkozé részletes rendelkezéseket e
szabdlyzat 28. §-a tartalmazza.

19. § (1) Papiralapt kiildemény atvételekor az atvevé személy nevének, olvashatd aldirdsanak és az
atvétel datumanak kézbesité okmanyon torténd feltiintetésével kell az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és
., SURGOS”, valamint a , kozbeszerzési ajanlat”, vagy ,,beszerzési ajanlat” jelzésii killdemények 4tvételi
idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit a kézbesité okmanyon kiviil az atvett kiilldeményen
is rogziteni kell.

(2) A kiildemény bontasara a boritékon vagy csomagolason szereplé informdciok alapjan keriil sor.
Felbontas nélkiil, dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani:

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

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

¢) amelyek névre szoloak, és megallapithatoan maganjellegiiek,

d) a palyazatokat (kbzbeszerzéssel kapcsolatos palyazatok, beszerzési ajanlatok, egyéb palyazatok),
) a megallapithatéan humanpolitikai jellegii, személyes adatot tartalmazo kiildeményeket.

(3) A (2) bekezdés szerinti esetekben a kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett
hivatalos kiildemény iratkezelési szabalyzat szerinti kezelésérol.

”or

(4) Felbontas nélkiil és haladéktalanul az informaciobiztonsagi feleldsnek kell tovabbitani a mindsitett
adatot tartalmazd iratokat.

(5) Felbontas nélkiil és haladéktalanul az integritds tandcsadénak kell tovabbitani az integritas
bejelentéseket.

(6) A kiildemény felbontdsakor ellenérizni kell a feltiintetett tartalom (pl. melléklet, mellékelt irat)
meglétét és olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriild irathidnyt a kiildd szervvel soron kiviil tisztazni,
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és ennek tényét az iraton rogziteni kell.

(7) Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi okmanyon
jelolni kell, és a killdemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megéallapithatéan hianyzo
iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.

(8) A gyors elintézést igényls (,azonnal”, ,,SURGOS?”, valamint a ,kozbeszerzési ajanlat” vagy
,.beszerzési ajanlat” jelzésl) papiralapd kiildeményt az atvevd koteles a cimzettnek vagy a szignalasra
jogosultnak soron kiviil bemutatni, illetve atadni, valamint az elcktronikus iratot részére tovabbitani.

(9) Az atvevd tértivevényes kiilldemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasardl a
feladéhoz. Ha az tigyfél az iratot személyesen vagy képvisel6 utjan nyijtja be, kérésére az atvételt
atvételi elismervénnyel vagy az atvétel tényének az irat masodpéldanyan valé alairasival kell igazolni.

(10) Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovébbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges:

a) papiralapu kiilldemény esetén vissza kell kiildeni a feladonak,

b) elektronikus kiildemény esetén a Korm. rendelet 26 § (1) bekezdésében foglaltak szerint kell
eljami.
{11) Amennyiben a bekiild6 nevét vagy pontos cimét a kiildeménybd] nem lehet megallapitani, a hidnyos
adatmegadasra vonatkozd bizonyitékokat a kiilldeményhez kell csatolni.

20. § (1) Az atvevo az érkezo kiildeményeket azok 21. § szerinti bontasat kévetden kézbesitékdnyvvel,
illetve az iratkezelési szoftverben tovabbitja az illetékes szervezeti egységhez. A postaatvevd a
kiildeményeket sziikség szerint, a taviratokat, elsdbbségi kiildeményeket, az ,,azonnal”, ,SURGOS”
vagy mas hasonlo jelzésii kiildeményeket pedig soron kiviil tovabbitja.

(2) A Tankeriileti K&zpontba érkezo papiralapu iratok szkennelésére vonatkozo eloirasokat a Szabalyzat
46. §-a tartalmazza.

12. A kiildemények felbontdsa

21. § (1) A Tankeriileti K6zpontba érkezett kiildeményeket a cimzett és az ligykezelOok bonthatjak fel.
Az e feladattal megbizott ligykezeld részére eldirhaté a felbontas és érkeztetés végrehajtasa.

(2) A mellékletek vagy mellékelt iratként jelzett iratok hidnya nem akadalyozhatja az {igyintézést. A
hianypdtlast az iigyintézdnek kell kezdeményezni.

(3) A kildemények téves felbontasakor a felbonté az atvétel és a felbontas tényét a ditum
megjel6lésével, dokumentaltan koteles rogziteni (3. szami melléklet). A boritékot Gjra le kell zarni, ra
kell vezetni a felbontd nevét, elérhetéségét, majd a kiildeményt siirgésen el kell juttatni a cimzetthez.

(4) A felbonté a tévesen felbontott kiildemény tovabbitiasakor a kézbesit6kdnyvben, az alkalmazott
iratkezelési szoftverben az atvétel és a felbontas tényét — az atvétel datumanak megjelSlésével — kiteles
rogziteni.

(5) Amennyiben a nyilt kiilldeményre utalé boritékban mindsitett adatot tartalmaz6 kiildemény talalhatd,
a boriték visszazarasat kovetden értesiteni kell az informacidbiztonsagi felelost. A felbontés tényérdl
harom példanyban jegyzO6konyvet kell felvenni. A jegyzokonyv elsd példanyét a mindsitett irattal egyiitt
a cimzetthez, a masodik példanyat a feladohoz sziikséges eljuttatni, a harmadik példany pedig a
felbontast végz6 személynél marad.

(6) Amennyiben a felbontés alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbonté az Gsszeget, az illetékbélyeg értékét, illetve a kiildemény egyéb értékét
kételes a kiilldeményen vagy feljegyzés formajaban a killdeményhez csatoltan feltiintetni és a pénzt,
illetékbélyeget, tovabba egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezelésre kijeldlt szervezeti
egység megbizott dolgozojanak atadni. Az elismervényt a killdeményhez kell csatolni.
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(7) Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkdteles killdeményhez csatoltak és
az illetéket illetékbélyeggel kell leréni — a (2) bekezdésben foglaltaktol eltéréen — azt a kiilldeményre fel
kell ragasztani és gondoskodni kell annak értéktelenitésérol.

22. § (1) Amennyiben a kiildemény benyujtasanak idSpontjadhoz jogkovetkezmény fiizddik vagy
fiizddhet, gondoskodni kell arrol, hogy annak idépontja megallapithaté legyen.

(2) Papir alapu kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékrdl allapithaté meg az igy szempontjabol
valamely fontos adat vagy tény, amely jogkévetkezménnyel birhat, a boritékot a kiilldeményhez kell
csatolni.

(3) Amennyiben a bekiild6é nevét vagy pontos cimét a kiilldeménybol nem lehet megallapitani, a hidnyos
adatmegadasra vonatkozo6 bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

(4) Ha a papir alapu kiildemények fogadésara a Tankeriileti K6zpont olyan szolgaltat6t vesz igénybe,
amely kiilén jogszabély alapjan a papir alapu irat hiteles elektronikus irattd alakitisét ugy biztositja,
hogy egyuttal vallalja az elektronikus masolat tovabbitasat, igy az irat elektronikus masolatdhoz a (2)
¢és (3) bekezdés szerinti esetekben a boriték hiteles elektronikus mésolatat is csatolni kell.

13. A kiildemények érkeztetése
23. § (1) Minden beérkezett kiildeményt az érkezés idépontjaban, de legkésdbb az érkezést kdvetd elsd

munkanap az érkeztet nyilvantartasban hitelesen dokumentaini, érkeztetni kell.

(2) Az érkeztetési nyilvantartas (poszeidon rendszer és postai kiildemények ataddjegyzéke egyiittesen)
tartalmazza minimalisan az alabbi adatokat:

a) akiildd neve,
b} a beérkezés id6pontja,
c) konyvelt postai kiildeménynél a kiilldemény postai azonositdja (kiilénsen kod, ragszam),

d) elektronikus kiildemény esetén a kézbesitési szolgéltatds vagy a kdzponti érkeztetési tigynok
altal a killdeményhez rendelt azonosité szam, tovabba

e) a kozfeladatot ellatd szerv altal képzett, folyamatos sorszdmot és az évszamot tartalmazd
érkeztetési azonosito vagy nyilvantartott zart szimmezO6bol kiosztott érkeztetési azonosito.

(3) Nem kell érkeztetni az iratkezelési szoftverben az alabbiakat:
f) koOnyveket, tananyagokat;
g) reklamanyagokat, tajékoztatokat;
h) meghivokat, iidvozl6 lapokat;
i) nem szigori szamadasu bizonylatckat;
j) bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat;
k) nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
1) munkaiigyi nyilvéntartdsokat;
m) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
n) ko6zlénydket, sajtotermékeket;
0) visszaérkezett tértivevényeket s elektronikus visszaigazolasokat;
p) egészségiigyi dokumentaciokat;
q) tervdokumentéciokat.

(4) A killdemények érkeztetését az ligykezelok végzik.
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(5) Az érkeztetett, de nem iktatand6 kiilldemények, amelyek tigyviteli értéket nem képviselnek, a
szervezeti egység vezetGjének engedélyével, szabdlyos selejtezési eljarast kbvetden, sajat hataskorben
megsemmisithetdk. A megsemmisités tényét az iratkezelési szoftverben fel kell tiintetni, azonban az
adatbazisabdl torolni tilos.

24. § (1) A kiildemények kozponti bontdsa és az iratkezelési szoftverben az érkeztetési adatok
rogzitésével egyidejiileg megtorténik.

(2) Az iigykezelSk az érkeztetést kovetden az érkeztetett iratokat kézbesitd jegyzékkel dokumentaltan
atadjak szignalasra jogosult vezetdnek.

(3) Papiralapi vagy elektronikus adathordozon érkezd kiildemény esetén az érkeztetés datumat és az
érkeztetési azonositt a kiilldeményen vagy az elektronikus adathordozé kisérdlapjan, annak
elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni. Az érkeztetési azonosité kiildeményen valo feltiintetése
mell6zhetd ha az iktatas az érkeztetéssel egyidejiileg megtorténik.

(4) Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha a kozfeladatot ellatéo szerv a beérkezd kiildeményt a
beérkezés iddpontjaval egyidejiileg beiktatja. Automatikus iktatds alkalmazésa esetén az érkeztetés és
az iktatas a beérkezés idépontjaval egyidejiileg is megtorténhet.

(5) Az (1) bekezdéstdl eltéréen, azon killdeményt, amelyet a kozfeladatot ellaté szerv altal az
elektronikus t4jékoztatas keretében kozzétett elektronikus levélcimre kiildtek, akkor kell érkeztetni, ha
a kiildemény tartalmabdl egyértelmiien megallapithatd, hogy az a kozfeladatot ellaté szerv hataskdrébe
tartozé eljaras kezdeményezésére iranyul.

(6) Az érkeztetés nyilvantartasa — fliggetleniil az irat adathordoz6jatdl — az iratkezelési szoftver érkeztetd
adatbazisaban torténik. Az érkeztetési azonosit6 évente eggyel kezd3dd ndvekvod sorszam és évszam.

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

(8) Ha a kiildemény feladdja olvashatatlan, vagy névtelen kiildeményrdl van sz6, a ,,Bekiildé neve”
adatmez6ben a ,,Felado ismeretlen” szovegrészt kell feltiintetni.

(9) Ha barmilyen oknél fogva az atvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazols alairas napjatol
eltérd idépontban keriil sor, akkor az érkeztetd nyilvantartdsban rdgziteni kell az atvétel tényleges
id6pontjat.

(10) Az érkeztetési folyamat részeként az érkeztetés papiralapti kiildemények esetében az érkeztetd és
iktaté bélyegzd lenyomatanak az iraton — felbontas nélkiil tovabbitando kildemény esetében a boritékon
— val6 elhelyezésével, rovatainak kit6ltésével torténik. Erkeztetéskor a bélyegzo rovatai koziil kizarélag
az érkeztetéssel kapcsolatos adatokat kell feltiintetni.

(11) Az érkeztet és iktatd bélyegzd tartalmazza a Tankerdiileti K6zpont nevét, cimét, az érkezés datuma,
érkeztetés sorszama, ligyintézo neve, iktatoszam, valamint a mellékletek szdma rovatokat.

25. § (1) A pénziigyi bizonylatokat és szdmlakat, a munkaiigyi (személyzeti) nyilvantartasokat, az
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat nem kell iktatni, de ha kiildeményként érkeznek, ezeket
is érkeztetni kell. Ha a szamlak érkeztetése soran a boriték felbontasra keriil, akkor is a felbontas nélkiili
érkeztetés szabalyait kell alkalmazni, azaz iktatobélyegzo csak a szamla héatoldalan helyezhetd el. Gépi
érkeztetéskor mindkét esetben a ,,nem iktatand6” minGséget kell valasztani.

(2) Ha a szamla kisérSlevéllel egyiitt érkezik, a kisérdlevéire az iratok iktatasara vonatkozé éltalanos
szabalyok érvényesek, a szamla ekkor, mint melléklet szerepel, a kisérolevelet érkeztetni kell.

26. § Az érkeztetési elektronikus nyilvantartas minimalisan tartalmazza az alabbi adatokat:
a) akiildd neve,
b) a beérkezés idépontja,

c) kényvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositoja (kiilénésen kod, ragszam),
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d) az iktatérendszer altal képzett folyamatos sorszamot és az évszamot tartalmazé érkeztetési
azonositd, vagy nyilvantartott zart szammezbol kiosztott érkeztetési azonosito, tovabba

e) elektronikus kiilldemény esetén a kézbesitési szolgaltatas vagy a kdzponti érkeztetési ligyndk
altal a kiildeményhez rendelt azonosité szam.

27. § (1) A killdemény boritékat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, kiiléndsen ha:
a) az ligyirat benyujtasinak idépontjahoz jogksvetkezmény flizodik, és az idopont megallapitasa
mas uton nem biztosithatd,
b) a bekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
¢) akiilldemény hianyosan vagy sériilten érkezett,
d) blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja meriil fel,
€) az ,ajanlott” vagy ,,ajanlott-tértivevény” postai jelzéssel ellatott.

(2) Amennyiben az irat benyujtasanak idOpontjahoz jogkovetkezmény fizodik, vagy fiizédhet,
gondoskodni kell arrdl, hogy annak id6pontja megallapithaté legyen. Papiralapu irat esetében a
benyujtas idépontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval is biztosithatd. Elektronikus titon érkezett
irat esetében az elektronikus rendszerben automatikusan naplézott érkezési id6pont a meghatarozé.

28. § (1) A szervezeti egységekhez rendelt e-mail postafidkokba érkezd elektronikus kiildemények
érkeztetését az atvevd végzi az atvétel igazolasaval.

(2) A Tankeriileti K6zpont foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére érkezo kiilldeményt akkor kell
érkeztetni, ha a kiildemény tartalmabdl egyérteimilen megallapithatd, hogy az a Tankeriileti Kozpont
hataskorébe tartozo eljaras kezdeményezésére iranyul.

29. § (1) Az érkeztetett killdeményt — az iigyintézési hataridére vald tekintettel — a lehetd legrovidebb
idon beliil tovabbitani kell a szakmailag felelds szervezeti egységhez iktatas és ligyintézés céljabol.

(2) A fels6vezetd rendelkezhet a helyben iktatasrol is, ekkor a kiildeményt be kell iktatni és a szignalasi
utasitasoknak megfeleléen iktatva kell eljuttatni a szakmailag felelds szervezeti egységhez.

30. § A személyes adatok kezeléséhez valdo hozzajarulast tartalmazo, illetve a koézérdekii adatok
megismerésére iranyulo kérelmek kezelésérdl kiilon szabalyzat rendelkezik.

14. Az iratok csatolasa, szerelése (el6zményezés)

31. § (1) Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye.

(2) Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van eld6zménye, akkor azt az elozmény kovetkezd
alszdmara kell iktatni.

(3) Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van elézmeénye, akkor az el6zményt a
targyévi iigyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, az
elézménynél pedig az utoirat iktatoszamat. A szerelést papir alapu irat esetében az iraton is jeldini kell.

(4) A csatolast, illetve annak megsziintetését az iktatokdnyvben és az eléaddi iven jelSlni kell a
megfelel6 rovatban vagy a kezelési feljegyzésekben.

(5) A csatolas végrehajtasa, illetve a csatolt irat eredeti helyére torténd visszahelyezése az ligyintézd,
valamint az iktato felelossége.

(6) Ha az eldzményirat irattarban vagy hataridé-nyilvantartdsban van, akkor az iigykezeld, ha pedig az
elézményirat az ligyintéz6nél van, az iigyintézo koteles azt az utobb érkezett irathoz szerelni. A szerelést
(elbirat vagy utoirat) az eldaddi iven fel kell tiintetni.

(7) Gyljtoszamon iratnyilvantartast nem lehet vezetni, helyette a f6szdm alszamara torténd iktatasi
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format kell alkalmazni. Egy f6szamra kizardlag az adott tiggyel kapcsolatos iratokat lehet alszammal
iktatni.

r o

15. Az iigyintéz6 kijelolése (szignilas)

32. § (1) Az iigykezelé az érkezett iratot az ligyintézd személy vagy szervezeti egység kijelolése
érdekében koteles a vezetOnek vagy az altala felhatalmazott személynek bemutatni. A vezetd
elrendelheti az irat bemutatas elotti iktatasat.

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

(3) A szignalasra eldkészités soran az irat targyanak, tartalmanak az el6zményre utal6 hivatkozasi szama
alapjan automatikus szignalas is torténhet. Ebben az esetben kozvetleniil ahhoz az ligyintéz6héoz kell
tovabbitani az iratot, aki jogosult az iligyben eljarni és az iratkezelési feljegyzéseket megtenni. A
szignalasra jogosultsaggal rendelkezd vezetd az automatikus szignélast feliilbiralhatja és médosithatja.
Automatikus szignalas a tankeriileti igazgaté kozvetlen iranyitasa ala tartozo tigyintézoknél, illetve a
Gazdalkodas, Mikddtetési és Jogi Foosztalynal torténik, mely utobbi részleteit a féosztalyi ligyrend
tartalmazza.

(4) Az irat szignal4sara jogosult:
a) kijelsli, hogy mely szervezeti egység vagy ligyintézé az illetékes az ligyben,
b) kijeldli, hogy ki legyen az iigyintéz6, ha az illetékes személy tavol van,

c) koézli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (hataridd, stirgésségi fok stb.),
amelyeket a szignalas idejének megjelolésével feljegyez az el6adoi ivre (eldéaddi iv hidnya
esetén az iratra), és alairja.

33. § (1) A Tankeriileti K6zpont székhelyére érkezd, a tankeriileti igazgatohoz cimzett hivatalos
megkereséseket és egyéb ligyiratokat a tankeriileti igazgat6 vagy megbizottja szignalja ki.

(2) A kozvetleniil a tankeriileti igazgatd alarendeltségébe tartozd feladatkdroket betoltd személyekhez
(integritas tandcsadd, adatvédelmi tisztviseld, informacidbiztonsagi felel6s, belsé ellendr,
esélyegyenldségi referens, védelmi referens) cimzett megkereséseket és egyéb iratokat a tankeriileti
igazgat6, vagy megbizottja szignalja ki.

(3) A felsOvezetdk nevére érkezd iratokat a cimzettek sajat hataskoriikben szignaljak ki az altaluk
irdnyitott szervezeti egység vezetdjére.

(4) A kozvetleniil a szervezeti egységhez cimzett iratokkal kapcsolatos teenddket a szervezeti egység
vezetdi sajat hataskorben végzik.

34. § (1) A szignalt iigyiratot minden szignalas el6it meg keli vizsgaini abbdl a szempontbdl is, hogy
azokat valdban a hatiskorrel és illetékességgel rendelkezd szervezeti egység részére tovébbitottik-e.
Kétség esetén az ligyiratot tovabbitani kell, azonban ezzel parhuzamosan jelzést kell adni az els6é
kiszigndlénak, hogy vizsgalja felill a szignalasi utasitasat. A javaslatot indokldssal kell ellatni. A
szignalo ennek ismeretében feliilvizsgalhatja allaspontjat.

(2) Az iratért a kijelolt — tovabbszignalas esetén az utoljara megjeldlt — szervezeti egység vezetdje,
illetve figyintézdje a felelds.

(3) Amennyiben az gy elintézése tobb felliigyeleti teriilet, illetve tébb szervezeti egység
kozremiikddését igényli, a szignalaskor célszerii kijelolni a fofelelos szervezeti egységet azzal a
megjegyzéssel, hogy intézkedése soran meghatérozott személyeket, szervezeti egységeket vonjon be.
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16. Az iigyintézési hataridé

35. § (1) Altalanos szabaly, hogy az ligyiratnak (iigynek) van iigyintézési hatérideje, amelynek régzitése
az els6 iktataskor (fészam) torténik. Amennyiben az figyet érini6 hatarid6 valtozik, ugy sziikséges — a
szervezeti egység vezetdjének hozzajarulidsa mellett — a foszadm (ligy) hataridejének mddositasa az
iratkezelési szoftverben.

(2) Jogszabalyban elbirt iigyintézési hataridd hidnyaban az iigyeket a vezeté altal a feladatok kiadasa
soran megallapitott egyedi tigyintézési hataridon beliil kell elintézni.

(3) Minden olyan feladatnal és esetben, amikor az iigyintézés soran kozbens6é intézkedéseket
(kivizsgalas, informacidk és adatok gytijtése, tajékozodas, koordinalt allasfoglalas kialakitasa) kell
végezni, egyedi ligyintézési hatarid6ét sziikséges meghatirozni. A megallapitott belsé hataridd
modositasara az jogosult, aki azokat megallapitotta, illetve annak a felettese.

(4) Az egyedi ligyintézési hataridéket a szolgalati 0t ismeretében, kelld elérelatassal ugy kell
meghatarozni, hogy az iigy elintézéséhez sziikséges tovabbi teendok (egyeztetések, vezetdi alairasok
stb.) elvégzésére is kelld id6 maradjon.

(5) A 30 napos iigyintézési hataridét kell iranyaddnak tekinteni azokban az esetekben, ha jogszabaly
masként nem rendelkezik, illetve ha a vezeto a teljesités hataridejét nem irta eld.

(6) Az iigyintézési hataridGket — a benyujtas mbdjatol fiiggetleniil — az ligyintézés alapjaul szolgalod
dokumentum érkeztetésének idépontjatdl kell szamitani.

(7) (1)-(6) bekezdésben meghatérozott hatériddk nem vonatkoznak a ,,SURGOS” jelzésti iratokra,
amelyeket soron kiviil, de legkésébb az tigyiraton jelzett hataridén beliil kell elintézni.

(8) A szervezeti egységekben a munkat Ggy kell megszervezni, hogy az iigyek hataridében torténd

elintézéséért, illetve annak elmulasztaséért felelds személy megallapithato legyen.

(9) A szervezeti egység vezetdje kiteles szervezeti egységén beliil ellendrizni a hataridék betartasat.
17. Egyéb, iigyintézéssel kapcsolatos elvardsok

36. § (1) Egyéb, iigyintézéssel kapcsolatos elvarasok:
a) a koltségvetési vonzatu iratokon a pénziigyi ellenjegyzés kotelezd,

b) a feljegyzéseken — a dontési javaslat mellett sziikség esetén — dontési alternativakat is fel kell
tiintetni, valamint meg kell jelslni, hogy az eldterjesztd melyik alternativat tamogatja,

¢) ,,SURGOS” jelzés csak rendkiviil indokolt esetben keriilhet az iigyirat vagy irat borit6jara,
d) a szolgalati Gt maradéktalan betartasa minden esetben kételezo.
(2) Az iratkezelés soran az iratkezelés szempontjabol bammiféle relevans feljegyzés (igy kiilonGsen
vezet6i vagy ligyintézi utasitas) ideiglenes megoldassal valo elhelyezése (példaul ,,post-it” ontapados
lap vagy grafitceruzaval irt feljegyzés) nem megengedett.
II1. FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA

18. Iratkezelési segédletek

37. § (1) Az iratok nyilvantartasira elektronikus iratkezelési segédletek szolgilnak a psozeidon
rendszerben.
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19. Az iktatisra nem keriilé irat nyilvantartisa

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

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatdkat;

¢) meghivdkat, iidvozlo lapokat;

d) nem szigori szamadasi bizonylatokat;

¢) bemutatisra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

f) nyugtékat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;

g) munkailigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonydket, sajtotermékeket;

j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

k) egészségligyi dokumentacidkat;

1) tervdokumenticiokat.
(2) A bemutatasra vagy jévahagyés céljabdl visszavarolag érkezett iratokat az 4tadokdnyvbe be kell
vezetni.

20. Az iktatokonyv (tartalma, nyitasa, zirasa), az eléaddi iv és iratborito

39. § (1) Az iktatas tanusitott iratkezelési szoftver timogatdséval torténik.
(2) Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett elektronikus iktatOkdnyvet kell hasznalni.
(3) Az iktatas sordn az iktatokonyvben az tigyintézés kiilonbdzd fazisaiban fel kell tiintetni:
a) az iktatdszadmot,
b) az iktatas id6pontjat,
c) a beérkezés iddpontjat, médjat, az érkeztetési azonositot,
d) az adathordozo tipusat (papiralapu, elektronikus), az adathordozé fajtajat,
e) a kiildés idopontjat, médjat,
f) a kiildé adatait (név, cim),
g) a cimzett adatait (név, cim),
h) a hivatkozasi szamot (idegen szam),
i) a mellékletek szamat, tipusat (papiralapq, elektronikus),
1) az iigyintéz6 nevét €s a szervezeti egység megnevezEsét,
k) az irat targyat,
1) az el6- és utdiratok iktatészamat,
m) a kezelési feljegyzéseket (csatolas, szerelés, hataridd, visszaérkezés stb.),
n) az intézés hataridejét, modjat és az elintézés idopontjat,

0) az irattari tételszamot,
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p) az irattarba helyezést.

(4) Az iraton és az elbadoi iven fel kell tiintetni az irat egyértelmil azonositast lehetévé tevo egyedi
azonositd adatat.

40.§ (1) Azévutolsé munkanapjan az iktatokdnyvet vagy iktatokdnyveket és a segédleteket hitelesen
le kell zarni, és minden évben vj iktatékGnyvet vagy iktatokdnyveket kell nyitni. Biztositani kell, hogy
zaras utan az iratkezelési szoftverben az adott évre, az adott iktatokényvben 4 f8szamra és alszamra ne
lehessen tobb iratot iktatni.

(2) Az elektronikus iktatokonyv zarasanak részeként a Poszeidon iratkezelési rendszer lizemeltetdje
elkésziti:
a) az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak,
b) az elektronikus iktatokdnyvek, azok adatallomanyainak (cimlista, tételszam, megérzés, a
naplozas informacioi) és
c) az iratkezelési szoftverben tarolt elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi
vagy - amennyiben az iktatokOnyv zardsa év kdzben tOrténik - a zaras idépontja szerinti
iktatasi allapotat tiikr6z6, id6bélyegzdvel ellatott - vagy ha ez nem lehetséges, mas,
elektronikus médon hitelesitett - elektronikus adathordozdra elmentett valtozatat.

41.§ (1) Az iktatasi adatbazis biztonsagi mentésérdl a Poszeidon iratkezelési rendszer lizemeltetoje
gondoskodik.

(2) A felvitt iktatasi adatbazist — a vonatkozé adatvédelmi szabilyok betartasdval — a jogosultak
szamara hozzaférhetové kell tenni.

42, § Aziigyvitel segédeszkGzeként

ay az lgyirathoz tartozo iratok iktatasanak, csatoldsanak és egyéb nyilvéntartasi adatoknak a
feljegyzéseére,

b) aziigyintéz6i munka adminisztralasara, ligyintézoi, vezetdi utasitasok rogzitésére,
¢) az iratok fizikai egységének biztositasira

a Tankeriileti K6zpontban az iratkezelési szoftverbdl nyomtathaté egységes eldado6i iveket kell
hasznélni. Az eldadéi ivet a hozzatartozé iratokkal egyiitt kell kezelni (iigyirat).

43, § Az iratok iktatasit és mutat6zéasat egyiitt az iratkezelési szoftver foglalja 6ssze. Az iktatasra
szolgald nyilvantartas egyuttal mutatd is.

20. Az iktatoszam

44, § (1) Az iktatészam kotelezben tartalmazza a Tankeriileti Kdzpont réviditett megnevezését (TK)
/szervezeti azonositot (134)/f6szamot-alszdmot/€vszamot — egy adategyiittesként kezelendd — adatokat,
amelyben az évszam az aktualis év négy szamjegye /pl.: TK/134/00001-1/2022/. Az iratkezelési
szoftver a foszam és alszam sorszamokat automatikusan képezi. A szervezeti egységek egy kozos
iktatokonyvbe iktatnak, a Humanpolitikai Osztalynak van egyediil sajat iktatokonyve, ahol az
iktatdszam a szervezeti azonositd utdn kiegésziil a HR roviditéssel /pl.: TK/134/HR/00001-1/2022/.

(2) Azugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat ligyiratként, egy iktatészamon,
annak f6szamra és alszamra bontasaval kell nyilvantartani oly modon, hogy 0j fészamon kell
nyilvantartdsba venni a kezdGiratot, és a f8szam alszamain kell nyilvantartani az ugyanazon iigyben
keletkez6 tovabbi iratokat.

(3) Egy iktatokonyvon beliil az iktatoszamokat folyamatos, zart, emelked6 sorszamos rendszerben
kell kiadni és nyilvantartani.

(4) Az iigyirathoz tartozé iratokat a foszam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelked6
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sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

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

(6) Amennyiben egy iratot tobb belsé cimzett szamara kell tovabbitani, azt azonos iktatoszam alatt
kiilén iratpéldanyok létrehozésaval és tovabbitisaval kell megtenni, megjeldlve az egyedi cimzetteket
€s a hatarid6t.

21. Az iratok iktatasa

45.§ (1) A Tankeriileti Kozpontba érkezo, illetve ott keletkezd iratokat — az e Szabalyzatban
meghatarozottak kivételével — ha jogszabaly méasként nem rendelkezik, iktatissal kell nyilvéntartani.
Ugyancsak iktatni kell az elektronikus rendszeren keresztiil kapott/kiildott iratokat is.

(2) Aziktatast a titkarsagi tigyintézok, valamint a szervezeti egység kijelslt ligyintézoi végzik.
(3) Aziigyben keletkezett elsd (kezdd) irat az iratkezelési szoftverben a soron kévetkezd fdszamot
kapja.

(4)  Atobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek
minésiiinek.

(5) Téves iktatas esetén az iratkezelési szoftver a valtozassal (modositassal, az adatok fizikai torlése
nélkiil) 6sszefliggd adatokat naplézassal dokumentalja. A tévesen kiadott iktat6szdm nem adhaté ki vjra.

(6) Az iktatasra keriild — beérkezd — papiralapt iraton az érkeztetd/iktatdé bélyegzd iktatasra
vonatkozé rovatait ki kell t6lteni.

(7) Ha az adatok feltiintetése helyhidny miatt nem lehetséges, az iktatas adatait az iktatobélyegzd
hasznalata nélkil kell az iraton feltlintetni. Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritdlap vagy
csatolt iires lap az iktatobélyegzé elhelyezésére, iktatasi adatok rogzitésére nem hasznalhatd.

(8) Az ugykezeld, az iigyintéz0 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd
munkanapon iktatja be.

(9)  Soron kivill kell iktatni és tovabbitani a taviratokat, elsébbségi kiildeményeket, a révid hataridos
iratokat a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,,azonnal”, ,,SURGOS” jelzésii iratokat.

(10) Ha az irat munkaidén kiviili idoben érkezik, azt a kiovetkez6 munkanapon iktatni kell, és a
tényleges érkezési, atvételi idopontot minden esetben jelezni kell.

(11) Az lgyirat targyat az iktatokonyv ,.targy” rovatéba be kell irni.

(12) Az lgyirat targya, valamint az {igyfél neve és azonositd adatai alapjan az elektronikus
iktatokonyvben biztositani kell az e szempontok szerinti visszakeresés Iehet6ségét. A gyorsabb keresés
érdekében az iratokhoz a targy jellemz6i alapjan kulcsszavakat lehet rendelni, és biztositani kell a
targyszavak és azok kombinacidja szerinti keresés, valamint a talélatok sziikitésének lehet&ségét.

22. Elektronikus dokumentumoknak az iktatészamokhoz t6rténé rendelése

46.§ (1) A papiralapu, kozvetleniil a Tankeriileti K6zpontba benyjtott iratokat az iktatast, a sajat
keletkeztetésii iratokat a kiadméanyozast kdvetden dokumentumszkenner segitségével digitalizalni és az
iktatokonyvben a megfelel6 iktatoszamhoz lehet rendelni. A szkennelt fijlok pdf formatumban —
biztositva a papir formatummal valé megegyez6séget — tekinthetok meg az adott iktatoszamnal.

(2) Az iratok digitalizalt képe (pl. pdf) képformatumban keriil taroldsra, amelyet az iratkezelési
szoftver automatikusan rendel Ossze az iktatott irattal, vagy az iktatast végzé munkatirs késébb
manualisan az iktatott irathoz rendeli.

(3) A hivatali kapun keresztiil vagy a szervezeti egységek elektronikus cimére érkezett kiildeményeket
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iktataskor manualisan az ligykezeld a rendszerbe feltdltheti.
23. Az iratok tovabbitasa iigyintézésre, az irat kiadisa, Ataddsa

47.§ (1) Aziigyintéz6 felel az iigyiratért az iigyintézési folyamat soran. Amennyiben més szervezeti
egységhez keriil az lgyirat (tajékoztatdsra, egyeztetésre, részleges kiegészitésre, véleményezésre,
alairéasra stb), az a szervezeti egység felel atmenetileg az iigyiratért, amelynek az ligyintéz6 ideiglenesen
kozvetleniil atadta.

(2) A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az ligyintéz6hoz kell tovabbitani.

24, Kiadmanyozas

48.8§ (1) A kiadmanyozasi jog szabalyozasat a Tankerileti K&zpont az SZMSZ-ben és az
igyrendekben, valamint a kiadmanyozasi jog gyakorldsdnak részletes szabalyairol és a
teljesitményértékelést végzd vezetdk korének meghatarozasardl szdlé 4/2021. szdmb igazgatoi
korlevélben hatarozza meg.

(2) A kiadmanyozas magaban foglalja:
a) az irasbeli intézkedés (véleménynyilvanitas, k6zbenso intézkedés) kiadasanak,
b) az érdemi dontésnek, valamint
¢) az irat irattarba helyezésének jogét.

(3) Kiilso szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak az (1) bekezdésben szerepld
rendelkezésekben meghatarozott személyek irhatnak ala.

(4) A Kkiadmanyozasi jogkorrel rendelkezd személyek névaldirdsat tartalmazd bélyegzok
(alairasbélyegzok) csak akkor hasznalhatOk, ha az azonos iigyben kiadott iratok nagy szama ezt
feltétleniil indokolja. Az alairasbélyegzd hasznalatat a tankeriileti igazgaté engedélyezi. Az
alairasbélyegzdvel ellatott irat nem mindsiil hiteles kiadménynak. Az aldirdsbélyegzére vonatkozd
részletes rendelkezéseket a bélyegzOhasznalat rendjérdl szolo szabalyzat tartalmazza.

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

(6) Nem mindsiill kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositordl és az
iktatoszamrol szolo elektronikus t4jékoztatas.

(7) A kiadmany Kkiils6 szervhez vagy személyhez torténd kézbesitésére csak annak dokumentélasa
mellett keriilhet sor. A kiadmanyozott irat egyik — kiils6 szervnek kézbesitett irat esetén hiteles vagy
hitelesitett példdnyanak minden esetben az iigyiratban kell maradnia.

(8) Jogszabély eltérd rendelkezése hianyaban az irat és az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany,
ha

a) azt az (1) bekezdésben szereplé rendelkezésekben meghatarozott személy sajat kezlileg
alairja, és alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel vagy

b) a kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, és e
mellett a szerv hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel.

(9) A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes aliras-bélyegzokrdl szol6 nyilvantartast a
Titkarsagi Osztaly osztalyvezetoje kezeli.

(10) Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési szabalyok alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,

b) ,,Més szervnek nem adhatd 4t!”,
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¢) ,.Nem masolhat6!”,
d) ,.Kivonat nem készithetd!”,
e) ,Elolvasés utan visszakiildendo!”,
f) ,,Zart boritékban tarolando!”,
g) .,.sima”,  ajanlott”, ,tértivevényes”, ,.elsobbségi” kiilldemény.
(11) A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.
(12) A szervnél keletkezett iratokrdl az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje jogosult
a) hiteles papiralapu, illetve
b) hiteles elektronikus masolatot is
kiadni.
(13) Amennyiben papiralapt hiteles kiadmanyrol kell papiralapu hiteles mésolatot késziteni, az eredeti
iratrol késziilt fénymasolaton az al4bbi hitelesitési zaradékot kell elhelyezni:

'5’

a) ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd
b) a hitelesités keltét,

szdveget,

¢) nyomtatott betiivel a hitelesitést végzo személy nevét és beosztasat,
d) a hitelesité személy sajat kezii alairasat és
e) akiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzo lenyomatat.

(14) Amennyiben az irat tobb oldalbdl all, a masolat minden oldaldnak fejlécén a hitelesitést végzd
személy szignéjat és a ,,Hiteles masolat!” széveget kell feltiintetni.

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

25. A kiadmanyozott irat kiilalakja
49.§ (1) A Tankeriileti Ko6zpontban alkalmazand6 iratmintdk a Tankeriileti K&zpont belsé
fajlszerverén, a Common meghajtén keriilnek kdzzétételre.

(2) Az iratmintak nem alkalmazhatdk olyan ligyekben, ahol valamely jogszabély a déntés kdzlésére
kételez6 alaki és tartalmi elemeket ir eld (pl. hatdsagi hatarozat, formanyomtatvanyon kiadott engedély
stb.).

(3) Az éallampolgarokhoz, mas szervekhez hivatalos levél csak iktatdszammal, az ligyintéz6 nevének
&s munkahelyi telefonszdmanak feltiintetésével és az altalancsan hasznélt fejléces, cégjelzéses, illetve
névre sz616 levélpapiron kiildhetd. Az ligyintéz6 feltiintetése csak akkor mellézhetd, ha a kimend iratot
maga az alairo készitette, elhagyéasat az illetékes vezetd kérte, vagy protokollaris okok indokoljak.

26. A papiralapi irat kézbesitése, expedialiasa

50.§ (1) Aziigyintéz6 koteles az irattovabbitashoz a kiadmanyt és az esetleges mell€kleteit szerelten
az ligykezel® részére elkésziteni. Az ligykezeld csak teljes, kiadmanyozott, kiad6i utasitassal és
amennyiben van, melléklettel ellatott iratot vehet at.

(2) Az tigykezel6nek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadéi
utasitast, és a mellékleteket csatoltik-¢.

(3) A kiadméanyozott iratot lehetbleg még az atvétel napjan kell a cimzettnek elkiildeni.

(4) A kiadmanyozott irat elkiildésérol az ligykezeld gondoskodik. Az ligykezeld az irat atvétele utan

27



A Véci Tankerilleti K6zpont 5/2022 (111.01.) szabalyzata A Vaci Tankeriileti Kézpont Egyedi iratkezelési
szabalyzata

koteles az iratot a cimzettnek elkiildeni.

(5) Az ligyintéz6 az eléaddi iven és az irat irattari példanyan az elkiildés (expedialds) idopontjat
feljegyzi €s alairja.

(6) Az elektronikus iktatasban a Kkiilsé terjesztésre késziilt azonos szdvegii kiadmanybol minden

cimzett szamara egy-egy iratpéldanyt kell késziteni tovabbi cimzettek egyenkénti megadasaval vagy a
megfelel elosztolista kivalasztasaval.

51.§ (1) Az iratot boritékban, sziikség esetén csomagban kell postara adni. Az azonos cimzettnek
sz016 iratokat lehetdleg egy boritékba kell helyezni, és a boritékra valamennyi irat iktatészamat,
valamint az iigyintéz6 nevét fel kell jegyezni. E-mailben kiild6tt irat esetén a tovabbitasra utalo igazolast
az irathoz kell tenni.

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

b) az irat (iratok) iktatészamat, tGbb példany esetén a példanyok darabszémat, sziikség szerint
sorszamukat,

c) azligyintézo nevét,
d) a cimzett megnevezését, cimét €s
e) atovabbitasra vonatkozd egyéb jelzéseket (,,s. k. felbontasra”, .SURGOS”, »ajanlva” stb.).

(3) Az iigykezel6 az elkiildésre elOkészitett kiildeményeket lezart, megcimzett boritékban vagy
csomagban, a Magyar Posta elektronikus szolgaltatasanak igénybevételével tovabbitja a cimzett részére.

52.§ (1) A kiildeményeket a kézbesités modja szerint kell kezelni:

a) személyes atvétel esetén elegendé a kézbesitési idépont €s az atvétel alairassal torténd
igazolasa az ataddjegyzéken,

b) postai kézbesités esetén az e-Posta feliiletén meghatarozottak szerint,
¢) elektronikus uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

d) hirdetményi UGton torténdé vagy kozhirré tétellel valé kézbesités esetén a vonatkozd
jogszabalyok elbirasai szerint.

(2) A Tankeriileti K6zponton beliil a bels6é felhasznalasra késziilt iratok (pl. korlevelek) a vezet6i
alairast kovetben elektronikus formaban, szkennelt valtozatban a levelez6 rendszeren keresztiil is
tovabbithatok. Az alairt eredeti példanyt a keletkeztetd szervezeti egység tigyirataban kell kezelni.

53. § Ha atovabbitott kiildemények valamilyen okbdl — igy a téves cimzés miatt — visszaérkeznek, nem
lehet az iigyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
figyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl. A postai kézbesitésnél hasznalt
elektronikus tértivevényeket az {igyirathoz kell mellékelni.

IV.FEJEZET

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

27.Az irat hataridé-nyilvantartisba helyezése

54.§ (1) Az irat hataridé-nyilvantartasba helyezését a kiadmanyozasra jogosult vagy az altala
felhatalmazott iigyintézd aldirasaval és a ravezetés id6pontjanak megjeldlésével engedélyezi.

(2) A hataridét év, hd, nap megjelSléssel az ligyben eljar tigyintézének kell az iraton és az eléadoi
iven feltlintetni.
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(3) Az iigykezelonél kell hatirid6-nyilvéntartdsba helyezni azt az iratot, amelynek végleges
elintézése valamilyen kozbeeso intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése utan valik lehetové.

(4) A hataridot az iratkezelési szoftver megfelelé mezbjében, a naptiri nap megjelslésével keil
feltlintetni.

(5) Ha ahataridé eredményteleniil telik el (pl. nem érkezik valasz), az ligyintéz6 kételes megsiirgetni
a valaszt, majd — a vezetdi dontés szerint — tovabb kezelni az ligyiratot.

(6) A hataridébol torténd kivételt, a siirgetést és a hataridé meghosszabbitasét az ligyintéz6 az eldadoi
iven — alairasaval és keltezéssel ellatva —, tovabb4 az tigykezelo az iktatokonyv ,Kezelési feljegyzések”
rovataba kételes feljegyezni.

28. Az irattar

55.8§ (1) A Tankerileti Kozpont irattari anyaga a  kiilsnbz6 szervezeti egységek atmeneti
irattaraiban, valamint a kbzponti irattarban keriilnek elhelyezésre.

(2) Az dtmeneti irattdrak gondoskodnak a maradando értékii iratok levéltari atadasarol, a selejtezés
vagy levéltarba adas el6tti, valamint a maradand6 értékii nem selejtezhetd és levéltirba nem adott iratok,
tovabba a helyben marado¢ iratok 6rzésérol. (3) A kdzponti irattarazas céljara megfeleléen kialakitott
és felszerelt, az irattari anyag szakszerti és biztonsigos 6rzésére alkalmas helyiséget kell biztositani. Az
irattar berendezésénél a tliz- és a balesetvédelem mellett a kezelés célszeriliségi szempontjait is
figyelembe kell venni.

(4) Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett — feliileti festékkel ellatott, fémbdl
készitett — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni.
(5) Az iratanyag tarolasara az ligyintézés soran és az irattarban az iratok egyiittkezelését, portdl valo

védelmét €s az allvanyokon torténé szakszerii elhelyezését egyarant szolgaléd taroldeszkdzoket kell
hasznalni.

(6) A nem papiralapi iratok tarolasat az adathordozd id6tallésagat biztositdé paramétereknek
megfelelden kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani. A tarolasbél adédhatd adatvesztés
megakadéalyozasara gondoskodni kell az adathordozon taldlhaté informécidk hiteles mdasolasarol,
konvertalasardl, atjatszasarol.

(7) Az iktatohelyekkel rendelkezd szervezeti egységek atmeneti irattarat mitkddtethetnek.

(8)  Atmeneti irattér a szervezeti egységek irodai mellett taldlhato irattarként hasznalt helyiség vagy
a folyosokon, irodékban elhelyezett szekrény.

(9) Természeti csapas, egyéb okok miatt az irattarban bekGvetkezett karrol, iratpusztulasrol a Pest
Megyei Levéltarat értesiteni kell.

29. Irattarazas és az irat dtmeneti irattarba helyezése
56.§ (1) Az irattdrazds mindig az iigyben eljard, feladatkorileg illetékes szervezeti egység és az
illetékes tigyintézo kotelezettsége.

(2) Az irattarba helyezést a szervezeti egység vezetdje vagy az altala felhatalmazott munkatars — a
ravezetés iddpontjanak megjeldlésével — engedélyezi.

(3) Azirattarba adést és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshet6en kell végezni.

(4) Irattdrazési utasitissal ellatni és irattarba helyezni csak teljes ligyiratot — az ligyben keletkezett
Osszes iratot — lehet. Egy ligyirathoz tartozé eredeti iratok, figyiratdarabok nem maradhatnak mas
szervezeti egységnél.
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57.8§ (1) Azirattarba helyezés elott az iigyintézonek (ha eddig nem tortént meg) meg kell vizsgalnia,
hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e.

(2) Az iigyintézOnek az irattarba helyezés elott az tigyiratbdl a feleslegessé valt munkapéldanyokat
¢és masolatokat ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mellozésével meg kell semmisitenti.

58.8§ (1) Az iigyintézOnek legkéstbb az iigy befejezésével vagy irattarba adasig az iratokat alszam
szerint emelkedd sorrendben, hidnytalanul az el6adéi ivben kell elhelyeznie.

(2) Amennyiben az {igyirat hidnyos, vagyis valamelyik alszdm hianyzik az aktabol, az tigyintézének
fel kell vennie a kapcsolatot a hianyzd alszam keletkeztetojével, és kérnie kell az irat pdtlasat, soron
kiviili megkiildését. Ellenkezd esetben az ligyirat nem irattarazhaté.

(3) Amennyiben az egy iigyben keletkezett {igyirat tGbb irattdri tételbe is sorolhatd, mindig a
leghosszabb meg6rzési id6t biztosito tételszamot kell neki adni.

59.8§ (1) Az elektronikus adathordozora felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi
adatokat egy ko6z6s adathordozdn kell kezelni. Az elektronikus adathordozdkon tarolt adatok,
allomanyok utolagos elolvasasat, hasznalatit mindenkor biztositani kell az erre szolgald eszkOzok
esetleges modositasa, cseréje esetén is.

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

(3) Az elektronikus adathordozéra felvitt iratokat csak a Korm. rendeletben meghatarozott
adattartalommal rendelkez6 papiralapa kisérélappal egyiitt lehet irattdrazni. Az adathordozé feliiletén,
végleges modon fel kell tiintetni a rogzitésre kertilt irat iktatoszamat.

60.§ Az irattarba helyezés alkalmaval az iligykezeld koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak cleget tettek-e. Amennyiben az ligykezeld hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az
tigyintézOnek, aki gondoskodik annak kijavitdsarél. Hianyos vagy rendezetlen iigyiratot az iligykezeld
irattdrazasra nem vehet at.

61.§ (1) Az irattirban az iratokat évek szerint, az iktatdszamok novekvd sorrendjében vagy évek
szerint, az irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint csoportositva, azon beliil az iktatészamok
névekvo sorrendjébe rendezve is elhelyezhetéek. A szalagos iromanyfedélben 6rzott iratoknal az irattari
tételszamot a szalagos iromanyfedélen is fel kell tiintetni. Az elektronikus iktatokényv ,,irattarba

helyezés id6pontja” mezdjében az atmeneti, ha kdzvetleniil kzponti irattarba keriil, akkor a kdzponti
irattarba helyezés id6pontjat kell nyilvantartani.

(2)  Atmeneti (kézi) irattrban, amennyiben nincs a szervezeti egységnek atmeneti irattara, akkor a
kozponti irattarban kell elhelyezni az elintézett, lezart, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylo, irattari
tételszammal elltott ligyiratokat.

(3) Az atmeneti irattirban legfeljebb 5 évig lehet Orizni az iratokat, ennek letelie utan a lezart
évfolyamu iratokat at kell adni a kézponti irattarnak. Ezen id6pontot megelézden is 4t lehet adni a lezart
figyiratokat €s a lejart 6rzési idejii iratokat.

30. Az iratok ataddsa a kézponti irattir részére
62.§ (1) Az atmeneti (kézi) irattarakat miikddtetd szervezeti egységek az ligyiratokat — az
eldirasoknak megfelelden — a kdzponti irattarnak kételesek atadni.
(2) Akdzponti irattar
a) nyilvantartja a Tankeriileti K&zpont iratképzo szervezeti egységeit,

b) tarolja és a Poszeidon rendszerben nyilvantartja a Tankeriileti K&zpont iratképz szervezeti
egységei altal leadott iratokat,
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d) az drizetében 1évd lejart megbrzési idejit iratokat selejtezi,

e) gondoskodik a nem selejtezhetd koziratoknak a Pest Megyei Levéltar részére torténd
atadasarol.
63.§ (1) A kozponti irattar az iratokat eredeti alakjukban, cldaddi ivben elhelyezve, évek szerint, az

irattari tervben meghatérozott tételszamok szerint csoportositva, azon beliil az iktatoszamok névekvod
sorrendjébe rendezve, a levéltari atadasra keriil6 iratokat biztonsagos irattarolé dobozokban, veszi at.

(0 A kozponti irattarba leadasra keriil6 iigyiratokat a leadas idopontjaval az iratkezelési szoftverben
rogziteni kell.

64.§ (1) A kozponti irattarba atadésra keriild elektronikus dokumentumokat archivélni kell az
irattirba helyezés szabalyainak megfeleléen. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését
elektronikus dokumentumok esetében is dokumentaltan, visszakereshetGen kell végezni.

(2) Az elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordozé esetében a kdzponti irattarban csak az
irattari tervben meghatarozott 6rzési idének megfeleléen aktualizalt allapotot titkrozo példanyt lehet
tarolni.
(3) A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordozé hatarozza meg:

a) a papiralapu iratokat a kozponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

b) az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattirba helyezés szabélyainak
megfelelben,

c) vegyes iigyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozonak megfeleld
modszerrel kell irattarazni, az ligyirat egységét ebben az esetben az iigyviteli rendszer altal
generalt modszerrel kell biztosttani,

d) a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriild vegyes iigyiratok esetében az iigyiratba az
elektronikus iratokrdl késziilt papiralapi hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig).

(4) Az elektronikus adathordozé esetén az adathordozé idétallésagat biztositd paramétereknek
megfeleléen kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani a tarolést.

31. Az irat Atmeneti vagy végleges kiadasa

65.§ (1) A Tankeriileti K6zpont munkatarsai az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjan az
irattarbdl hivatalos hasznéilatra kérhetnek ki iratokat.

(2) Azatmeneti, valamint a kdzponti irattar iratot csak a készitd szervezeti egység, a feladatait atvevod
szervezeti egység, valamint az ellenérzési feladatokat ellatok {pl. Korményzati Ellen6rzési Hivatal,
Allami Szamvevészék, Belsé Ellenorzési szervezeti egység) irasbeli megkeresésére kolesonoz ki, vagy
engedélyezi a betekintést, masolat készitését, valamint szerelés céljabol valo végleges kikérését.

(3) Ha maés szervezeti egység iratat kérik ki a kdzponti irattarbol, vagy mas szervezeti egység irataba
kérnek betekintést, vagy iratabol kérnek masolatot, valamint szerelés céljdbol vald végleges kikérést,
akkor a kérés teljesitéséhez a leado szervezeti egység vagy a feladatait atvevd szervezeti egység
vezetdjének irasbeli engedélye is sziikséges. Megsziint szervezeti egység esetén az engedélyt a kdzponti
irattarat miikodtetd szervezeti egység vezetdje adja meg.

(4) Papiralapu iratok esetében az irattarbdl kiadott tigyiratrdl ligyiratpotlo lapot kell késziteni, mely
az irat kiadasat és visszaérkezését, a masolat készitését, valamint az irat szerelés céljabol valé végleges
kikérését timogatja és ezt a Poszeidon rendszerbdl nyomtatott iratp6tlé lapon dokumentélni kell. Az
iratp6tlo lapot az atvevd alairja, melyet a k6lcsénzés ideje alatt az irattdrban az ligyirat helyén kell
tarolni.
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66. § Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznaldk napldzas mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a jogosult felhasznalé a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendé iratot, akkor az irattar
kezeléséért felelds tigyintézének kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznalo elektronikus aton
megkapja a kért irat masolatat.

67.§ A Kozponti Irattir az illetékes levéltdr, a Magyar Nemzeti Levéltar, illetve tSrvény Aaltal
meghatarozott szervek részére torténd atadason kiviil iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha
azt az e Szabalyzatban el6irt megkeresés szerint mas irathoz szerelik.

32. Az iratok selejtezése, megsemmisitése

68. § (1) Az irattarba helyezett lejart megdrzési ideji iratokat évente a Tankertileti Kozpont épiiletében
miikdd kdzponti irattarban az irattari tételszamok figyelembevételével, szabalyszerti eljaras keretében
selejtezni kell. A selejtezést, annak megkezdése el6tt 30 nappal a Pest Megyei Levéltarnak be kell
jelenteni.

(2) A megodrzési hatarido lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes irattari
tervben megjel6lt megbrzési idot az ligyirat lezarasat kovetd év elsd napjatdl kell szamitani.

(3) Adott év iratanyagat az irattarba keriilés naptari évétol szamitott megérzési idd letelte utan szabad
csak kiselejtezni. (Pl. a 2016-ban keletkezett 1 éves megdrzési idejli irattari tételeket csak 2017,
december 31. utan, vagyis 2018-ban szabad kiselejtezni.)

69.8§ (1) Aziratselejtezést az iratkezelés felligyeletével megbizott vezet6 altal kijelslt legalabb 3 tagn
selejtezési bizottsdg javaslata alapjan lehet elvégezni. A selejtezési bizottsdg feladata a selejtezés
szakszer(i megszervezése €s lebonyolitasa.

(2) A selejtezést az iratokon feltiintetett irattari tételszdm, illetve megOrzési id6 alapjan kell
végrehajtani.

(3) A selejtezés soran ellendrizni kell
a) az iratok irattari tételszam, illetve megGrzési 1d6 szerinti csoportositasat,
b} anyilvantartas alapjan csoportositott iratok hianytalansigat.

(4) Aziratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt €s az iktato-, illetve irattari hely szerinti
szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet (Id. 4. szdmi
mellékletben) kell késziteni 3 példanyban, amelynek két példanyat iktatds utdn a Pest Megyei
Levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett. A selejtezési jegyzokonyv kotelezo és
elengedhetetlen melléklete a 3 példanyban elkészitett selejtezési iratjegyzék.

(5) A selejtezési jegyzOkOnyv tartalmazza:
a) a selejtezést végzd szervezeti egység megnevezését,
b) a selejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat, alairasat,
c) aselejtezési eljaras ald vont irategyiittes keletkeztetdjét, megnevezését,
d) aziratok évkorét,
e) akiselejtezett iratok Osszesitett, iratfolydméterben megadott terjedelmét,
f) aszervezeti egység vezetoje ellendrzesi feladatainak megtorténtét,
g) aszervezeti egység korbélyegzdjének lenyomatat,
h) a selejtezés alapjaul szolgald normak megnevezését.
(6) A selejtezés tényét és idOpontjat a Poszeidon rendszer megfeleld rovataba be kell vezetni.

(7) A selejtezési jegyzOkonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni. Az iratjegyzék
tartalmazza a selejtezésre keriild iratok tételszamait, a tételek megnevezését és évkorét, az iratjegyzék
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készitésének idopontjat, a készitd személy nevét és alairasat.

(8) Az iratselejtezési jegyzOkonyveket iktatas utan 2 példanyban, az iratjegyzékkel egyiitt — a
kozponti irattdron keresztiil — a Pest Megyei Levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése
végett. A Pest Megyei Levéltar az iratok megsemmisitését — a sziikséges ellendérzés utan — a selejtezési
jegyzOkonyv visszakiildott példanyéra irt zadradékkal engedélyezi. Az atmeneti (kézi) irattar csak a
kozponti irattar kozremiikodésével selejtezheti lejart megdrzési ideji iratait.

70.§ (1) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozé megjeldléssel torténik. A selejtezést
kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul torélni kell
az adatbazisbol.

(2) Az elektronikus adathordozon tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése
fizikai torléssel az Altalanos szabdlyok szerint torténik. A hozzajuk kapcsolod6 iktatdsi adatok
(metaadatok) ,,selejtezett” megjelbléssel tarolandok.

(3) Elektronikus dokumentumkezelés esetében a selejtezést s a fizikai térlést kbvetden a selejtezésre
vonatkozo6 iratkezelési metaadatokat és a kapcsolodd adatallomanyokat, a tovabbi Orzést igényld
elektronikus dokumentumokat a kozponti szolgaltaté archivalja. Ezzel egyidejiileg roncsolassal
megsemmisiti a selejtezési és megsemmisitési eljaras alapjat képezd korabbi (legutolsé) archiv
adatbazist tartalmazd adathordozot, amirdl jegyzOkonyvet vesz fel.

71.§ (1) A Pest Megyei Levéltar selejtezési engedélyének birtokaban — amelyet a sziikséges
ellendérzés utan a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanyaéra irt zaradék tanisit — az iratkezelés
feliigyeletét ellaté vezetd6 a Tankerilleti Koézpont ilizemeltetd szervezeti egysége vagy szervezet
kozremiikodésével, az adatvédelmi és biztonsagi elbirasok figyelembevételével gondoskodik a
megsemmisitésrol vagy az elszallitisig torténd elhelyezésrol €s biztonsagos 6rzésr6l. A kiselejtezett
iratokat zuzdssal vagy az irat anyagitél fiiggd egyéb modszerek alkalmazasaval hgy kell
megsemmisiteni, hogy tartalmukat megallapitani ne lehessen (a megsemmisitésre vonatkozo
jegyzokonyv mintajat 1d. 5. szdmut mellékletben).

(2) A megsemmisithetd iratanyagot zsakokban kell elhelyezni. A zsékot le kell zarni. Az iratanyag
megsemmisitésre valo elszallitdsat a szervezeti egységek az lizemeltetd szervezeti egység vagy
szervezet szallitdsra vonatkozd formanyomtatvanyénak kitoltésével rendelhetik meg. Az elszallitasig a
zsakokat az iroddkban kell tarolni. A lezart zsakokra az iizemeltetd szervezeti egységnek vagy
szervezetnek megkiildétt, szallitasra vonatkozé megrendelSlap masolatat ra kell tiizni. Az iizemeltetd
szervezeti egység vagy szervezet gondoskodik a selejtezend$ iratanyag elszallitdsarol és szakszeri
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(3) A zsékokban kizarélag a megsemmisitésre varo papiralapa adathordozok helyezheték el, errdl az
iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd felelossége gondoskodni. Semmilyen maés alapanyaga
adathordozo, egyéb targy stb. elhelyezése nem megengedett. A papirzsakokra a selejtezett papiralapi
adathordozot elhelyezd felelds szervezeti egység megnevezését ra kell vezetni, nyilasat ugy kell lezarni,
hogy az iratok kiszérodasa kizarhatd legyen.

33. Az iratok levéltarba addsa
72.§ (1) A Tankeriileti Kdzpont a nem selejtezhet6 iratait — a hatarid6 nélkiil 6rzenddk kivételével —
10 évi 6rzési id6 utan, elézetes egyeztetéssel, a Pest Megyei Levéltarnak atadja.
(2) A Pest Megyei Levéltar szamara atadand¢ tigyiratokat
a) az irattari terv szerint,
b) azigyviteli segédletekkel egyiitt,
¢) nem fertdzott allapotban,

d) levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban,
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e) a Tankerilleti Kozpont koltségére,

f) az atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezod atadasi egységek
szerinti tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.

(3) Az atadas-atvételi jegyzOokonyv tartalmazza:
a) az atado szervezeti egység megnevezesét, hivatalos bélyegzdjének lenyomatat,
b) az atadas alapjaul szolgélo jogszabaly megnevezését.
¢) az atadas alapjaul szolgalo iratkezelési szabalyzat és irattari terv megnevezését,
d) az atadas helyét és idejét,
e) az atado képviseldjének nevét, beosztasat, alairasat,
f) az atvevo Pest Megyei Levéltar képviselojének nevét, alairasat,
g) az atadasra keriil$ iratanyagot keletkeztet6 szervnek, szervezeti egységnek a megnevezését,
h) az atadasra keriil6 iratok 4ltalanos megnevezését,
i)  az atadasra keriil$ iratok Osszesitett évkorét,
j)}  azirat mennyiségét iratfolyéméterben,
k) sorszamozva a segédleteket.

(4) Az dtadas-atvételi jegyzOkonyv mellékletét képezd, atadasi egységek szerint késziilt iratjegyzék
tartalmazza szervenként €s iktatasi egységenként:

a) az iratok tételszdmait,

b) atételek megnevezését,

c) atételek évkorét és

d) az iratokat tartalmazo raktari egység szamat.

(5) A visszatartott {igyiratokrdl kiilén jegyzéket kell késziteni. Az atadasi iratjegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a Pest Megyei Levéltarral egyeztetett médon — elektronikus
formaban is 4t kell adni.

(6) Elektronikus iratokat a kiilén jogszabalyban meghatarozott formatumban kell levéltarba adni.

(7) Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét a Poszeidon rendszerben rogziteni kell.

V.FEJEZET

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

34, Intézkedések a Tankeriileti Kézpont megsziinése, feladatkérének megvaltozisa esetén

73.§ (1) Az Ltv-ben foglaltaknak megfeleléen kell intézkedni a Tankeriileti K&zpont megsziinése,
feladatk6rének megvaltozasa esetén az érintett irattari anyag tovabbi elhelyezésérol, biztonsagos
megbrzésérol, kezelésérol és tovabbi hasznalhatosagarol.

(2) Hivatalatadas esetén az errl késziilt és iktatott jegyzOkonyvben fel kell tiintetni az utolsd
iktatészamot (szamokat), és tételesen fel kell sorolni az 4tadott, illetve atvett iigyiratokat és az
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ligyirathétralékot.

(3) Ha a Tankeriileti K6zpont jogutod nélkiil szlinik meg, irattari anyaganak maradandé értékii részét
a Pest Megyei Levéltarban kell elhelyezni. Az irattari anyag tobbi részének meghatarozott ideig torténd
tovabbi Orzéséhez, kezeléséhez, illetve selejtezéséhez sziikséges koltségek biztositisarsl a
megsziintetésrol intézkedd szerv gondoskodik.

35. A megsziint szervezeti egységek iratainak kezelése

74.§ (1) Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység vezetGje, szignalo, kiadmanyozo,
igyintézo, iigykezel6) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évd
iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszamoltatasrél jegyzokonyvet kell
felvenni. A kezelésiikben [év0 iratanyag rendezésének hianyossaga esetén a hidnyossag megsziintetéséig
(maximum a felmentési idének a munkaltaté dontésétol fliggd munkavégzési kotelezettség aloli

mentesités tartamdra) nem mentesithetek a munkavégzési kitelezettség alol.

(2) Szervezeti egység megsziinése esetén a kezelésébe tartozé valamennyi kiildeményt, az el nem
intézett, folyamatban 1év iigyek iratait tadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében at kell adni a megsziind
szervezeti egység feladatkorét atvevo szervezeti egységnek (a tovabbiakban: atvevd szervezeti egység).

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

(4) Amennyiben a megsziiné szervezeti egység kiilonalld iktatokényvvel rendelkezett, akkor az
iktatokonyvében a végleges atadast jeldlni kell, az iktatokonyvet le kell zarmi, és az atadott folyamatban
1évo ligyek iratait az atvevd szervezeti egység iktatokonyvébe - az irat korabbi iktatészdmanak és
iktatokdnyve azonositdjanak feltiintetésével - be kell iktatni.

(5) Amennyiben a megsziind és az atvevd szervezeti egység kozos iktatokonyvet hasznalt, az
iktatokdnyvben az atvev szervezeti egységet, mint felel6st rogziteni kell.

(6) Haamegsziind szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattari
anyagot a feladathoz kapcsolédéan lehet megosztani, vagy ha ez valamilyen oknal fogva nem
lehetséges, akkor a K6zponti Irattarban kell elhelyezni. Az egyes ligyiratokra vonatkozd igényt masolat
készitésével vagy kdlcsonzéssel kell teljesiteni. A folyamatban 1évd és a befejezett iigyek iratait a
vonatkozd eldirasokban foglaltak szerint kell kezelni.

(7) Az atvevd szervezeti egység szamara hozzaférést kell biztositani az elektronikus iktatokényvhoz.

(8) Ha a megsziint szervezeti egység feladatkorét nem veszi at mas szervezeti egység, iratanyagét a
Koézponti Irattarban kell elhelyezni.

(9) A megsziint szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti
egységet érintd feladatkor dtadasa esetén is értelemszertien alkalmazni kell.

36. Feladatkor-atadassal kapcsolatos rendelkezések

75.§ (1) A hivatali szervezeti egységtdl tavozot (vezetd, ligyintézd, illetve tigykezel®) vagy azt, aki a
tovabbiakban egyéb ok miatt iratot nem tarthat magindl, a rabizott iratokkal a nyilvantartas alapjan
tételesen el kell szamoltatni. A szervezeti egységek a személyi valtozasokrdl az iratkezeléssel megbizott
vezetot értesitik, aki kezdeményezi a jogosultsdgok érvénytelenitését.

(2) A feladatkor atadas-atvételét jegyzOkonyvbe kell foglalni, ami tartalmazza az atvevd részére
atadott folyamatban 1évé iigyek iratait és amelyet az atado készit el, és az atado, valamint az atvevo és
a szervezeti egység vezetdje alair a 6. szamu melléklet szerint..

(3) A jegyzdkonyvet 3 példanyban kell elkésziteni.

(4) Az iktatészammal ellatott jegyzOkonyv egy-egy példanya az atadonal és az atvevonél, illetve az
ligyiratban marad.

35



A Vaci Tankerdiileti Kézpont 5/2022.(1I1.01.) szabalyzata A Vaci Tankerileti Kézpont Egyedi iratkezelési
szabalyzata

(5) Az atadas Poszeidon rendszerben val6 atvezetése a szervezeti egység vezetjének a felelssége.
A lezart, tovabbi ligyintézést nem igényld iratokat az atadénak kell 4tadni a szervezeti egység szerinti
iigykezelonek irattarazasra.

(6) A szervezeti egység vezetOje a feladatkor dtadas-atvétel lebonyolitasaért teljes korii feleldsséggel
tartozik.

VL. FEJEZET
AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK
37. Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellendrzése

76.8 (1) A nem selejtezhets koziratok fennmaradasanak biztositasa érdekében a Tankeriileti K6zpont
iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét a Pest Megyei Levéltar ellenorzi. Ellendrzési feladatanak
ellatisa soran a Levéltar illetékes munkatarsa elézetes bejelentés utdn az iratkezel6i €s az irattari
helyiségbe beléphet, az iratokba a mindsitett adatot tartalmazdk kivételével és a nyilvéantartidsokba
betekinthet, az iratkezelési tevékenységet folyamatidban vizsgalhatja, iratkezelési kérdésekben
szaktanacsot ad, a nem selejtezhetd iratok épségét és hasznalhaté allapotban torténé megorzését
silyosan veszélyeztetd hibakat és hidnyossagokat jegyz6konyvbe foglalja, megsziintetésiikre hataridét
allapit meg.

(2) A koziratok kezelésének szakmai irdnyitasdval Osszefiiggésben a Klebelsberg Kozpont
ellenorizheti a Tankeriileti Kozpont irattari anyagat.

38. Ugyiratok iratkezelési szabilyai az iratkezelési szoftver iizemzavara esetén

77.8 (1) Az iktatdhellyel rendelkezé szervezeti egységné! papiralapt iktatékdnyvet kell felfektetni
arra az esetre, ha barmely oknal fogva az tigykezel6k szamara az iratkezelési szoftverhez val6 hozzaférés
tobb 6rdn keresztiil nem biztositott.

(2) Amennyiben az iigykezelok szamara az iratkezelési szoftverhez val6 hozzaférés nem biztositott,
az lizemzavart az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetdnek kell bejelenteni, aki eldonti, hogy mikortol és
meddig sziikséges a papiralapu iktatokdnyvet alkalmazni. Dontésérdl a Tankertiileti Kézpont szervezeti
egységeit e-mailben értesiti.

(3) Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetd vagy az altala kijelolt személy az iratkezelési szoftver
lizemzavara esetén soron kiviil értesiti az iktatohelyeket az iratkezelési szoftver leallasardl és arrol, hogy
a Szabélyzatban az iratkezelési szoftver iizemzavara esetére meghatarozott eldirdsoknak megfeleléen
kell eljarni.

(4) Az iizemzavar megsziintetését kGvetoen az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetd vagy az altala
kijelolt személy értesiti az iktatohelyeket az lizemzavar megsziinésérol és az iratkezelési szoftverben
torténo nyilvantartas szabalyszerl megkezdésérdol.

78.8 (1) A helyreallt iratkezelési szoftverben haladéktalanul ellenérizni kell az utoljara
nyilvantartasba vett tételeket, adatvesztés esetén azokat pé6tolni kell.

(2) Az iktatas soran, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznalt iktatészam, akkor azt
minden esetben fel kell tlintetni a papiralapu iktatékdnyvben.

(3) Az ilizemzavar megsziinését kvetden minden ligyiratot az iratkezelési szoftverbe at kell iktatni.
Az atvezetés tényét a két nyilvantartasban — a klcséndsen hivatkozott iktatdszamokkal — jelezni kell.

(4) Azlizemzavar esetén hasznalt iktatokOnyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolsd szamot
kovetd alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal és a szervezeti egység
korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

(5) A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szdmok, a lezaras atlos
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vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatészammal zarul a kényv, és mikor tértént a
lezéras. Az iktatokonyv lezérasat — gy, mint a megnyitdsidt — a szervezeti egység vezetdjének,
iigykezel6jének alairasa és a korbélyegzdjének lenyomata hitelesiti.

(6) Az iizemzavar esetén hasznalt iktatOkdnyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani.

79. § Papiralapu iktatokényvbe ceruzéaval irni, abban sorszamot {iresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mas mdédon olvashatatlanna tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athiizni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

39. Az iratkezelés soran hasznilatos bélyegz6k hasznilatinak rendje

80.§ (1) Aziratkezelés soran alkalmazott bélyegzok hasznalati szabalyait a Vaci Tankeriileti Kozpont
Bélyegzthasznalat rendjérdl szolo mindenkor hatalyos szabéalyzata tartalmazza.

VII. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS KULDEMENYEK KEZELESENEK RENDJE

81. 8§ (1) Az elektronikus postafiokra érkez6 elektronikus kiildeményeket (word vagy mas formatumu
dokumentum), a levelezdrendszeren keresztiil érkezett és a Tankertileti Kézpont feladatkGrébe tartozo
iigyet keletkeztetd e-mailt papiralapu tigyiratként kell kezelni.

(2) Ha az elektronikus irat benyujtidsa kizirdlag a Tankeriileti Kdzpont Altal az elektronikus
tajékoztatasra vonatkozé szabalyok alapjan koézzétett formatumban lehetséges, és a benyijtott
elektronikus irat:

a) nem a kdzzétett formatumban van, vagy

b) nem a Tankeriileti K6zpont altal az elektronikus tdjékoztatisra vonatkozé szabélyok alapjan
kozzétett elérhetGségi cimre és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatdson
keresztiil tOortént,

ugy a Tankeriileti Kdzpont jogosult az iratot be nem nyujtottnak tekinteni, azt nem koteles érkeztetni,
azzal, hogy a kiild6t a Korm. rendelet 21. § (5) bekezdésében meghatarozott formaban a befogadas
megtagadasarol értesiti.

(3) Ha az elektronikus irat biztonsagos kézbesitési szolgdltatison, de nem az elektronikus
tajékoztatasra vonatkozé szabalyok alapjan kozzétett cimre vagy formatumban érkezett, Ggy:
a) aziratot nem kell érkeztetni,

b) a befogadas megtagadisianak okat és az érintett iratot vagy masolatat az iratkezelési
szabalyzatban meghatarozott szabalyok szerint kell kezelni, és

¢) a kiildét a Korm. rendelet 21. § (5) bekezdésében meghatarozott forméaban a befogadas
megtagadasardl értesiteni kell.

(4) Ha a benytijtott elektronikus irat az elektronikus tajékoztatasra vonatkoz6 szabalyok alapjan
kozzétett formatumot kezel6 programokkal nem nyithaté meg, Gigy a Tankeriileti Kézpont a kiild6ét —
amennyiben elektronikus valaszcime ismert — az érkezést6] szémitott legkésobb harom munkanapon
beliil elektronikus Gton értesiti a killdemény értelmezhetetlenségérdl és az altala hasznalt és elvart
formatumokrél.

(5) Ha a killdeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg az elektronikus tajékoztatisra
vonatkozo szabalyok alapjan kozzétett formatumot kezeld programokkal, ugy a kiildot a (4) bekezdés
szerint kell értesiteni az értelmezhetetlen elemekrol €s a hianypotlasrol.

(6) A Tankeriileti Kdzpont a kiilddt az elektronikus irat sikeres benyujtdsarol:
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a) ha a kiild6 az azonositdsdhoz sziikséges adatait megadta, az iigyintézési rendelkezésében
megadott elektronikus elérhetdségén, az ott eldirt modon,

b) ennek hidnydban, ha a kiildé kozolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, tgy
elektronikus levélben,

¢} egyéb esetben papir alapon értesiti.
82.§ (1) A Tankeriileti K6zpont elektronikus postafidkjait a kdzponti szolgéltatd mitkddteti.

(2) Azelektronikus irat hitelességének ellendrzésével osszefliggd részletszabalyokat a Szabalyzatban

1w

megfogalmazott elirasok szerint kell végrehajtani.

(3) Azonos jellegii biztonsagi kockazatot tartalmazo kiilldemény ismételt érkezése esetén a feladot
nem kell értesiteni. Azonos jellegli kockazati koriilménynek mindsiil az egy hénapon belill azonos
kiildo6t6l mésodik alkalommal érkezd virus vagy egyéb rosszindulat program.

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

(5) A cimzett szervezeti egység feladata a papir alapon utdlagosan a Tankeriileti K6zpont részére
megkiild6tt postai killdemények megfelel tigyiratban torténd elhelyezése és a papiralapu kiildeményen
korabban iktatott digitalis mésolat iktatészamanak feltiintetése.

HARMADIK RESZ
ZARO HATALYBA LEPTETO ES ATMENETI RENDELKEZESEK

83.8 (1) Jelen szabalyzat a Klebelsberg Kozpont elnkének jovahagyasat kdvetd napon Iép hatdlyba.

(2)  Jelen szabalyzat hatdlyba lépésével egyidejiileg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott 30/2017
(VIIL.25.) sz. szabalyzata, a Vaci Tankeriileti K6zpont modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt
egyedi iratkezelési szabalyzata.
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1. szdmu melléklet
A Tankeriileti Kézpont Irattari Terve (2022)

A Tankeriileti Kdzpont irattari terve az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a Kozpont feladat- és hatdskéréhez igazodd
rendszerezésben sorolja fel, és meghatarozza a selejtezhetd irattéri tételekbe tartozé iratok tigyviteli célt
megorzésének idotartamat, tovabbda a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak hataridejét. Az irattéri terv
altalanos és kiilénds részre tagozodik.

Az Ugy tipusat, iratképz6 szerv szerinti hovatartozasat, az irat selejtezhetéség szerinti besoroldsat és a
levéltari dtadés idopontjat az irattéri tervben rogzitett irattari jel mutatja.

Az irattari jel Osszetevoi:
1. Tételszam:

a) Mind az 4ltaldnos, mind a kiilonds rész tételei esetében az irattari tételszam elséd jegye(i) betiijellel
meghatarozza(k) a rendszerbeli elhelyezkedést:

A = Altalénos rész;
TK (a tankertileti kézpont betiijele) = Kiilonds rész
b) A kiilénds részben a Tankeriileti Kozpontra utald és annak feladatkéréhez igazod6 rendszerezésben

sorszdmok kapcsolédnak, amelyek meghatarozzak az iigy tipusat. Ezt a tipuson belill négyjegyit sorszam
koveti, amely meghatdrozza az adott tipuson beliili tigyiratkort.

2, Selejtezési ido: szam, amely meghatarozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli céla
megOrzésének idétartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatérozza a nem selejtezend tételeket.

3. Lt. (Levéltdr): alevéltari dtadas hatarideje években, a tényleges 4tadas idépontjardl a Tankeriileti Kézpont
¢s az illetékes levéltar esetenként allapodik meg,

A ,,HN” (hataridé nélkiil érzendd) jelolés meghatdrozza a hataridé nélkill iigyviteli érdekbél a Tankerdileti
Ko6zpont irattardban maradé iratok korét, az iratok iigyviteli értékének megsziinése utdn a Tankeriileti
Kozpont €s a levéltar kdzdsen dént az atadas idépontjarol.

Azoknal a tételeknél, amelyek esetében egy jévébeni esemény bekdvetkezését kvetd megorzési ido keriilt
meghatérozasra (pl. ,lejrat utan 5 év”, ,,a végrehajtast kévetéen 5 év”, ,szerzddés teljesitését kovetben 5
év”), az ligyiratok megodrzési ideje a jovObeni esemény bekdvetkezésével egyidejilleg, selejtezése pedig az
ligyiratok érvényességének lejartakor kezdddik.
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Tételszam
010 0
020 0
03 0 0
0400
0500
06 0 O
07 0 0
08 0 O
09 0 O
Tételszam
100 O
200 0
300 0
400 0

JEL

S

L

NS

HN

MV

A Vici Tankeriileti Kdzpont Egyedi iratkezelési

szabalyzata

A Tankeriileti Kozpont Irattari Terve
TARTALOM
Altaldnos rész
Megnevezés
Jogi, Igazgatasi, Integritas és Informacidbiztonsagi ligyek
Iratkezelés
Humaénpolitikai iigyek, Esélyegyenl6ség
Gazdalkodasi- és pénziigyek
Vagyongazdalkodasi iigyek, Tlizvédelem és 6rzés-védelem
Ellenérzések
Informatika
Koznevelési iigyek
Kommunikacids és média tigyek
Kiilonos rész

Megnevezés

A tankeriileti kézpontok fenntartasi és iizemeltetési ligyei
Foglalkoztatottak jogviszonyaval kapcsolatos iigyek

Tankeriileti kozpontok kdznevelési és oktatasszervezési ligyei

Palyazatok, fejlesztések iigyei

JELMAGYARAZAT

JELENTES

selejtezendd az irat keletkezésétdl szamitott... év utan
Magyar Nemzeti Levéltarnak atadando az irat keletkezésétdl szamitott
nem selejtezendd

nem adando levéltarba (selejtezendd)

helyben 6rzendé, hatarid6 nélkiil

mintavétel

... évben
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Tételszam
1 ¢
1 0
1 ¢
1 0
1 0
1 0
1 ¢
1 0
1 ¢
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
11

szabalyzata

Altalanos rész
0100 Jogi és igazgatasi iigyek
Megnevezés
Munkajogi tigyek, kozszolgalati jogvita

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

Biintetd eljarasok iratai

Polgari jogi szerz6dések, megallapodasok

Kdzjogi szerz6dések, megallapodisok

Integritas ligyek

Jogszabalytervezetek véleményezése, allamigazgatasi egyeztetések
Jogi allasfoglalasok, tdjékoztatasok, vélemények

Kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyuld
iigyek

Adatvédelem és adatbiztonsag
Alapito Okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, belsé iranyitasi eszkdzok (igazgatodi
utasitasok, szabalyzatok, eljarasrendek, szervezeti egység iigyrendek)

Vezetdi értekezletekrél késziilt jegyzokonyvek, feljegyzések,
emlékeztetok és ezek mellékletei (eldterjesztések stb.)

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

Id6szaki €s eseti tervek, munkatervek, munkaprogramok az eléterjeszt
szervezeti egységeknél a végrehajtast kvetben
Id6szaki jelentések, beszamoldk, szervezeti adatszolgaltatasok

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

Bizottsagok iratai

Kutatasok, hattérelemzések iratai

A Vaci Tankeriileti Kézpont Egyedi iratkezelési
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NS
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10
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1 2
12
1 2
1 2
1 2
1 2
1 2
1 2
2 0
2 0
2 0
2 0
2 0
2 0
2 0
2 0
3 0

Rendezvények, konferencidk szervezésének iratai

Mindségiranyitas, mindségfejlesztés, mindségbiztositas
Informatikai biztonségi iratok
Kozbeszerzési eljarasok iratai

Fejlesztési tervek

A Tankerlileti Kézpont Covid-19 jarvannyal kapcsolatos dontései,

statisztikai, Gsszesitd kimutatasai, igazgatdi utasitdsai

Covid-19 jarvannyal kapcsolatos hattéranyagok (dontéselokészitd
anyagok, adatszolgaltatasok, t4jékoztatisok, dontéselSkészitd-

megismerési céllal tovabbitott dokumentumok)

Klebelsberg Kézpont, EMMI Covid-19 jarvannyal kapcsolatos déntései,

statisztikai, 6sszesitd kimutatsai, el6terjesztések és tervezetek

0200 Iratkezelés
Elektronikus iratkezeld rendszer iratai
Irattar dokumentacioi

Az irat dtadasara, tovabbitasara vonatkozd nyilvantartas (atadokonyv,
kézbesitdkonyv)

Iratok atadas-atvételérSl késziilt jegyzOkonyvek, jegyzékek, iratok
Iratselejtezési jegyzOkonyvek és a selejtezés tovabb iratai

Az iratkezelést érintd kiilss szervezetekkel folytatott levelezés

Bélyegz6 nyilvantartas és selejtezés iratai
TUK iigyek

0300 Humanpolitikai iigyek, Esélyegyenldség

Foglalkoztatottak személyi anyaga; kinevezések, munkaszerzodések,
kinevezés modositasok, munkaszerz6dés modositds, atsorolasok,
jogviszony megsziintetések, feladatk6r atadéas-atvétel iratai,
eskiiokmaény, hatésagi bizonyitvany, végkielégités,
Osszeférhetetlenség, tartalékallomanyba helyezés, prémiumévek
programban vald részvétel, egy honapot meghaladd fizetés nélkiili
szabadsag, célfeladat kitlizése

A Véci Tankeriileti Kézpont Egyedi iratkezelési
szabdlyzata
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3 ¢
3 0
3 0
3 0
3 0
3 0
3 0
3.0
3 1
3 1
3 1
3 1
3 1
3 1
3 1
3 1
3 1
3 1
3 2
3 2
3 2
3 2

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

Elismerések, kitiintetések, cimadomanyozasok, védndkségek ligyei
Foglalkoztatottak teljesitményértékelése, mindsitése
Foglalkoztatottak kzszolgalati, munkaiigyi nyilvantartisaibol térténd
adatszolgaltatdsok ¢&s levelezések iratai (munkaltatéi igazolas,
szolgalati id6, nyugdij megallapitas, béradat, iskolai végzettség stb.)
Fegyelmi és kartéritési ligyek

Foglalkoztatasi jogviszonnyal Osszefliggé beszamolok, jelentések,
allaspalyazatok, felhivasok (szabadsag, betegallomany, gyed, gyes
stb.)

Képzés, tovabbképzés, képzési terv, kozigazgatasi alap- és szakvizsga-
, igykezeldi alapvizsga-kotelezettséggel Gsszefiiggd iratok

Létszamgazdalkodas, 1étszamnyilvantartas és adatszolgéltatas iratai

Tanulmanyi szerzbdés

Foglalkozas- egészségiigyi és munkavédelmi-tevékenység

Munkabaleseti jegyz6konyvek, foglalkozasi betegségek
Szakmai gyakorlatosok ligyei

Erdekegyeztetés jegyz6konyvei és ezek mellékletei

Agazati érdekképviseleti szervekkel torténd levelezések iratai

Ellatasok kifizetésének bizonylatai

Csaladtdmogatés iratai: csalddi pétlék, CSED, GYED, GYES,
anyasagi tamogatés

Baleseti rokkantsagi tigyek

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

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

Munkaltatéi kdlcsonben részesiiltek tigyei

A Vaci Tankeriileti Kézpont Egyedi iratkezelési
szabélyzata
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3 2 4  Munkaidé-nyilvantartas iratai (jelenléti iv, elektronikus adatok is, 8
szabadsag-nyilvantartads, tavollét-nyilvantartas, egy  honapnal
rovidebb fizetés nélkiili szabadsag)

3 2 5 Allamkincstarral 8sszefiiged adatszolgaltatasok, megkeresések iratai 10
3 2 6  Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségre torténd felhivas iratai 10
3 2 7  Vagyonnyilatkozatok atvétele 10
3 2 8  Statisztika, statisztikai adatszolgaltatasok NS
3 2 9 Nyugdijazassal, nyugdijas tovabb foglalkoztatassal kapcsolatos iigyek 50
3 3 0  Esélyegyenlséggel osszefliggd kérdések, intézkedések 20
3 3 1 Katonai szolgalatok ligye 50
3 3 2 Adatkérés (munka- €s tiizvédelmi oktatds, foglalkozasegészségiigyi 10
vizsgalat)

0400 Gazdalkodasi- és pénziigyek

4 0 1 Pénziigyi (belsd) levelezés 5
4 ¢ 2 Allami szervekkel folytatott kdltségvetési egyeztetések &
4 Q0 3 Szerzddések nyilvantartasa 5
4 0 4 Kotelezettségvallalasi iigyek 8
4 0 5 Eldiranyzatok nyilvantartiasa, médositasa 10
4 0 6 Gazdalkodassal, pénziigyi elszamolasokkal 6sszefliggd kodrlevelek 10
4 0 7 Koliségvetési engedélyeztetési ligyek 5
4 0 8 Kdoltségvetés 10
4 0 9 Koltségvetési beszamolok 10
4 1 0 Bérgazdalkodas, bérnyilvantartas és -adatszolgaltatas 10
4 1 1 Gazdalkodassal dsszefiiggd adatszolgaltatisok, id6szaki statisztikak 10
4 1 2 FEves statisztikai jelentés iratai NS
4 1 3 Adozas, bevallasok 5
4 1 4 Bankszamla pénzforgalmi iratai 8
4 1 5 Reprezentacios ligyek 10
4 1 6 Peres,illetve nemperes eljarasok pénziigyi iratai NS
4 1 7 Bel-éskiilfoldi kikiildetések koltségelszamolasanak iratai 8
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4 1
4 1
4 2
4 2
4 2
4 2
4 2
5 0
5 0
5 0
5 0
5 0
5 0
5 0
5 0
5 0
51
5 1
51
6 0
6 0
6 0

(= = I I B - Y

Munkaba jaras koltségeinek téritése
Pénziigyi nyomtatvanyok, kivonatok, bizonylatok

Fizetési felszolitasck, szamlareklamacid, kovetelések érvényesitése
Pélyazatok pénziigyi iratai, dokumentacioi

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

Beszerzési igények és beszerzések iratanyaga (az eljaras végén keletkezd
szerzddéssel egyiitt

Kozbeszerzési igények és kozbeszerzések iratanyaga (az eljaras végén
keletkezé szerzGdéssel egyiitt

0500 Vagyongazdalkodasi iigyek, Tiizvédelem és 6rzés-védelem
Ingatlaniigyek
Biztositas, karrendezés
Gépjarmii izemeltetés
Ingd vagyon iratai
Telekommunikécids eszk6z6k iratai
Beruhazas és felujitas iratai
Energetikai ligyek
Leltarozas iratai

Feleslegessé valt vagyontargyak selejtezési jegyzdkonyvei

Tiizvédelmi, tiizmegeldzési eszkozok, felszerelések nyilvantartasai,
feltilvizsgalatok, jegyzokonyvek, tiiz- és villimvédelmi szabvanyossagi
feliilvizsgalatok lejarat utan

A tankeriileti kdzpont tiizvédelmi iratai ehhez kapcsolodd szakhatdsagi
allasfoglalasok, ellendrzési jegyz6konyvek, tiizvédelmi oktatas iratai

Orzés-védelmi tigyek

0600 Ellenérzések

Belso ellendrzési tevékenység dokumentumai
Soron kiviili ellenérzések dokumentumai

Kiilsé ellendrzési szervekkel torténd egyiittmitkddés dokumentumat

A Vici Tankeriileti Kézpont Egyedi iratkezelési
szabalyzata
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Belso ellendrzés tervezése, ellendrzési beszamolok

Tanacsad6 tevékenység

Belsé ellenbrzési  szervezeti egység miikodésével Osszefliged
dokumentumok

Belso és kiilso ellenérzések nyilvantartasa
0700 Informatika
Azonositas, hitelesités iratai

Informatikai fejlesztések iratai
Elektronikus szolgaltatasok iizemeltetésének iratai

Koézigazgatasban alkalmazott szoftverek iratai

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

Hatés- és hattértanulmanyok altalaban

Informatikai szerzddések

Informatikai beszamoldk altalaban

0800 Koznevelési iigyek

Panaszbeadvanyok (sziil6i, tanuldi, intézményi), kbzérdekii bejelentések

Beadvinyok attétele hataskorrel és  illetékességgel rendelkezd
intézményhez, tankeriilethez vagy més allamigazgatasi szervhez

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

Tomegkommunikacié és media levelezések

A TK altal készitett, készittetett, illetve tamogatott kiadvanyok iratai
PR- és kommunikacios tevékenység hosszl tavi tervezésének iratai
Rendezvények el6készitése és lebonyolitasa iratai

Kozérdekil adatok kozzététele

Hivatali honlap, belsé halozat tartalmi iigyei

A Vici Tankeriileti K6zpont Egyedi iratkezelési
szabélyzata
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9 0 7 Rendkiviili események

9 ¢ 8 Altalanos levelezés

0 0 1
0 06 2
0 0 3
0 0 4
0 0 5
0 0 6
0o 0 7
O 0 8
6 0 9
0 1 O
0 1 1
0 0 1
0o 0 2
0 0 3
0 0 4
0 0 5
0 0 6

Kiilonés rész

1000 A tankeriileti kézpontok iizemeltetési és fenntartdsi tigyei

A KX iranyitasa ala tartozo, TK fenntartdsaban lévé intézményektdl
beérkezd jelentések, beszamoldk statisztikai jelentések, kimutatasok
(tervek, munkatervek, munkaprogramok végrehajtasarol stb.),
javaslatok

Miikodtetéshez sziikséges koltségvetés

Miikddtetéshez szilkséges koltségvetés elékészitéschez
adatszolgaltatés

Miiszaki és karbantartasi iigyek

Szakhat6sagi megkeresések, allasfoglalasok, jegyzokonyvek

Fenntartashoz és izemeltetéshez kapcsolddé szerzédések

Vagyonkezeldi és hasznalati jogok gyakorlasaval dsszefiiggd ligyek

Szerzddések szakmai teljesitésigazolasa
Szerzddések pénziigyi teljesitésének igazoldsa

Szerzédésekkel dsszefliggd adatszolgaltatasok, szamladsszesitok

Id6szaki bevallasokkal 8sszefliggd adatszolgaltatisok

2000 Foglalkoztatottak jogviszonyaval kapcsolatos iigyek
Intézményvezetdi palyaztatas iratai

Intézményvezet6i megbizas visszavonasanak, megsziinésének,
megbizasrd! lemondés iratai

Koézalkalmazotti panasziigyek iratai

Allasfoglalasok, tajékoztatasok, megkeresésekre valaszadasok
Pedagogusok elismerésével Gsszefiiggd felterjesztések

Pedagogusok tovabb foglalkoztatasaval sszefliggd felterjesztések

3000 Tankeriileti kézpontok kdznevelési - és oktatasszervezési iligyei

A Vaci Tankeriileti Kézpont Egyedi iratkezelési
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50
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0 0 1 Beadvanyok Aattétele hataskorrel és illetékességgel rendelkezd 5
intézményhez, tankeriilethez vagy mas allamigazgatasi szervhez

0 0 2 Beiskolazas tervezése, szervezése, lebonyolitésa 15
0 0 3 Allasfoglalas, véleménykérés iratai 15
0 0 4 Tankonyvrendelés elokészitése, szervezése és lebonyolitasa 15
0 0 5 Erettségi vizsga szervezése, lebonyolitasa iratai 15
0 0 6 Intézményi dokumentumok iratai (Pedagogiai Program, Szervezeti 15

és Miikodési Szabalyzat, Hazirend) és azok ellenérzése

0 0 7 Intézményi atszervezések eldkészitésének €s lebonyolitasdnak iratai NS
0 0 8 Kovetkezd tanév tervezése, tantargyfelosztasok jovahagyasa 5
0 0 9 Mas fenntartasi koznevelési intézmény iratai, megkeresései, 15

kéznevelési térvény szerinti egyetértési jog gyakorlasa

0 1 0 Nemzetiségi kbznevelési feladatok 15
0 1 1 Jéarasi hivatal megkeresései, adatszolgaltatasok, adatkérések 15
0 1 2 Kozoktatdsi megallapodasokkal 9sszefiiggd iratok 15
0 1 3 Testnevelés és sport ligyek 15
0 1 4 Egyhazak és civil szervezetek, sportegyesiiletek 15
0 1 5 Szakszolgaltatas iratai 15
0 1 6 Szakmai szolgaltatas iratai 15
0 1 7 Gyermek- ésifjisagvédelem 15
0 1 8 Koznevelési Hidprogram iratai 15
0 1 9 Tanulbbalesetek bejelentése 10
0 2 0 Kozoktatasi Informacios Rendszer iigyei, adatszolgaltatasok 10
0 2 1 Tanulmanyi versenyek figyei 5

0 2 2 Intézményi palyazatok lebonyolitasa 10
0 2 3 Megyei kdznevelés-feljesztési tervek véleményezése 10
0 2 4 Nevel6testiiletek iigyei NS

0 2 5 Iskolaszékek, sziildi munkakozosségek, intézményi tanacs ligyei NS



A Vaci Tankeriileti Kézpont 5/2022.(111.01 .) szabalyzata

Diakdnkormanyzatok iigyei
Rendkiviili sziinet elrendelése
Vizsgajegyzokonyvek

Utazd  gyogypedagbgusi  haldézat  megszervezésével  és
miikddtetésével Gsszefliggd iratok

Allandé pedagbgus helyettesitési rendszer megszervezése

Gyogypedagogiai, konduktiv  pedagdgiai  nevelési-oktatasi
intézmények altalanos iratai

Diakotthonok és kollégiumok altalanos iratai
Iskoladr program
Kozépiskolak (gimnaziumok és szakkdzépiskolak) altalanos iratai

Altalanos iskolak és alapfokt miivészetoktatsi iskolak altalanos
iratai

Tanuléi 1étszam megallapitasaval, engedélyezésével Osszefiiggd
iratok

Tankételes tanuldk nyilvantartasa

Els6foka hatarozat ellen benyujtott fellebbezés elbiralasa soran
keletkezett iratok, dontések

4000 Palyazatok, fejlesztések, dsztondijak
Palyazati terv altalaban
Oktatasfejlesztési palyazati programok szakmai tervei
Hatas- és hattértanulmanyok altalaban
Oktatasfejlesztési palyazatok hatés- és hattértanulmanyai
Elnyert pélyazat lebonyolitasa
Sikertelen palyazatok dokumentacidja
Levelezés a tamogatottal
Levelezés a timogatdval
Hianypétlas

Igazolésok, fenntartdi tAmogatd nyilatkozatok

A Vici Tankerdileti K6zpont Egyedi iratkezelési
szabalyzata
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Palyazat lebonyolitasahoz kapcsolddo dokumentécié (Tamogatdi

Okirat, beszerzési eljarasok, szerz8dések, arajanlatok, L 10
megrendelések)

Palyazati beszamolok altalaban 10 -
Oktatasfejlesztési palyazati programok szakmai beszamoloi NS 10
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2. szamu melléklet
lm—r@;
Tankeriileti Kézpont
Kozponti irattara/ ............ Féosztaly
Iktatészam: ..... [ivim . 420.....

Jegyzokonyv az irattiri helyiség(ek) munkaidén kiviili felnyitasarol

Késziilt: 20 -an, a Tankerileti Koézpont..... (helyiség
megnevezése) ....ben

A helyszinen jelenlévok: az irattari helyiség felnyitasakor jelenlévok

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

munkasziineti napon, az iratkezelési {igyintéz jelenléte nélkiil

A helyszinen tapasztalt esetleges rendellenességek az irattar miikodésével kapcsolatban:
................................ Km.f.
alairas alairés

................... Fdosztaly
vezetd
alairasa

P.H.

Késziilt: 2 példanyban.
Kapjak: 1. az iratkezelési ligyintézs vagy a szervezeti egység/Tankeriilet titkarsagi tigyintéz&je (irattar)
R T vezetd
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3. szamiul melléklet
iR
Tankeriileti Kézpont
Kozponti irattara/ ............ Féosztaly
Iktatészam: ...../.....-.../20.....

Jegyzokonyv kiilldemények téves felbontasarol

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

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

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

kibontas kovetkeztében ismertté valik)

K.m.f.
a téves killdeményt felbontd P. H. a szervezeti egység/ Tankeriilet
ligyintéz6 aldirdsa vezetdjének alairasa

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

2. szervezeti egység/Tankeriilet vezetdje
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4 szamu melléklet
Tankeriileti K6zpont
Koézponti irattara/ ............ Fbéosztaly
Iktatészam: ...../.....-.../20.....
Selejtezési jegyzdkonyv
Késziilt: 200 i, -an, a Tankerileti Kozpont..... (helyiség

A Selejtezési bizottsag tagjai:
A selejtezés targya:

A selejtezést ellendrizte:
A selejtezés megkezdve:
A selejtezés befejezve:

A selejtezés ala vont iratok:

A selejtezés  alapjaul  szolgalo
jogszabélyok egyéb normékfelsorolasa:

megnevezése) ....ben
a selejtezést végzd személyek és beosztasuk felsorolasa

a selejtezés ala vont iratanyag keletkeztetjének
(keletkeztetBinek), évkorének (évkoreinek) és mennyiségének
megadasa

a vezet6 neve és beosztasa

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

az irat keletkezésekor hatdlyos iratkezelési jogszabalyok
(kiilénésen: 1995. évi LX VI térvény 9.§ f) pontja) és az Egyedi
Iratkezelési Szabalyzat

A selejtezett iratok mennyisége: pl. db.
A selejtezett iratok felsorolasa:
. i Terjedel «
Ev Erattzi’r ' Az irattari tétel cime . erje ’e e’m Orzési ido
tételszam (iratfolyométer)

A selejtezésre kijel6lt iratanyag a levéltari jévahagyést kvetben megsemmisitésre keriil.

alairas
Késziilt: 3 példanyban
Kapjak:
1., irattarozasi iigyintéz6
2. a szervezeti egység/ Tankeriilet vezetdje
3. Pest Megyei Levéltar

K.m.f.

P.H. alairas

ellendrzo vezetd alairdsa
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A Vaci Tankeriileti Kézpont Egyedi iratkezelési

szabélyzata

5. szamau melléklet

Tankertleti Kézpont

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

Foosztaly

Iktatészam: ..... ferm . 120, ...

Megsemmisitési jegyzokinyv

Késziilt:

megnevezése) ....ben

A megsemmisitésnél jelen volt:

a megsemmisitést végz6 személyek és beosztisuk felsorolasa
keletkeztet6jének

iratanyag

-an, a Tankerileti Koézpont..... (helyiség

(keletkeztetbinek), évkorének (évkoreinek) és mennyiségének

A megsemmisités targya: a megsemmisitendo
megadasa

A megsemmisités megkezdve: 200

A megsemmisités befejezve: 20 i

A megsemmisités alapjaul szolgalo
jogszabalyok, egyeb normak
felsorolasa:

A megsemmisitett dokumentumok pl. db.

mennyisége:

A megsemmisitett anyagok felsorolasa:

, Ari Terjedelem o
Ev Irattri Az irattéri tétel cime | enjederer Orzési id6
tételszam (iratfolyéméter)
Km.f
alairas P.H. alairas
alairas ellen6rzé vezetd alairdsa
Késziilt: 2 példanyban
Kapjak:

1. irattarazasi ligyintézo
2. a szervezeti egység/Tankeriilet vezetdje
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6. szamu melléklet

Tktatoészam:

FELADATKOR ATADAS - ATVETELI JEGYZOKONYV

Késziilt: ..................... napjan ........ orakor a Véci Tankeriileti Ko&zpont hivatalos
helyiségében
TArgy: ..oooevvveinnnnnn feladatkor atadasa-atvétele
Jelen vannak:  ................. mév) i (feladatkor) - atado
..................... mév) .................... (feladatkor) — atvevd
..................... (név) ................. (feladatkor) — jegyzokonyvvezetd
Atad6 a mai napon atadja, 4tvevé 4tveszi a(z) ........c........ feladatkorét, melynek keretében az

alabbiak keriilnek teljes koriien és tételesen atadas-atvételre

* A munkavéllalé altal hasznalt nyilvantartasi rendszerekben rogzitett tigyek allapota.
(vészletezhet, felsorolhato)

e Az atadott feladatkorh6z tartozé utasitisok és egyéb dokumentumok és/vagy azok hivatalos
elérhetdsége. (részletezhet, felsorolhatd)

e Az atad6 feladataihoz kapcsolodo elektronikus kdnyvtar elérhetdsége:

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

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

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

A feladatkorhoz tartozé lezart, de még nem irattarozott és folyamatban 1év8 konkrét ligyek,
intézkedések, hataridok:

Ugyirat szdma / Kiilsd
N Ugyirat targya Hat4rideje | kapcsolattarté
diatuma ) itz

elérhetésége
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Jelenlévok altal az dtadashoz feltétleniil sziikségesnek tartott egyéb tények, megallapitasok:

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

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

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

o

A jegyzOkodnyvet elolvasas utan a jelenlévok helybenhagyolag alairtak.

k.m.f.

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

Jovahagyom: Lattam:

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

e r

szervezeti egység vezetdj€ (név) titkarsagi osztalyvezeto
szervezeti egység megnevezeés
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