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A koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény (a
tovabbiakban: Ltv.) 10. § (1) bekezdés b) pontjaban foglaltaknak megfelelen, a kozfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l szoldo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrdl szolo 27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet (a
tovabbiakban: KIM rendelet), valamint az informacios onrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrol szold
2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) elbirdsainak figyelembevételével, az Erdi Tankeriileti
Kozpont (a tovabbiakban: Tankeriileti K6zpont) Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 5. § (2) bekezdés f)
pontjaban biztositott jogkdromben eljarva a Tankeriilet Kozpontban az egyedi iratkezelési
tevékenységérol és irattari tervérdl — a Magyar Nemzeti Levéltar és a koziratok kezelésének szakmai
iranyitasaért felelos miniszter egyetértésével — az alabbiak szerint szabalyozom.!

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

1.§ A Tankeriileti Kézpont Egyedi iratkezelési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy
—az Ltv. 4. §-a, valamint 9. § (4) bekezdésébe és a 10. § (1) bekezdés a) pontjaban foglalt felhatalmazas,
illetve a Korm. rendeletben foglaltak alapjan, figyelembe véve a nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi
CXC. torvényben megfogalmazott koznevelési feladatokat — a Tankeriileti Kozpontba érkezd, illetve a
Tankeriileti Kézpontban keletkezé nyilt iratok biztonsagos 6rzésének modjat, a hatdlyos iratkezelési
jogszabalyoknak megfeleld rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel torténd ellatasat, irattarazasat,
selejtezését és levéltarba torténd adasat szabalyozza.

2. A Szabalyzat hatalya

2.§ (1) A Szabalyzat hatalya kiterjed

a) a Tankeriileti K6zpont valamennyi szervezeti egységére, valamint a Tankeriileti K&zpontban
foglalkoztatott kormanyzati szolgalati viszonyban, munkaviszonyban, illetve munkavégzésre
iranyul6 egyéb jogviszonyban allokra (a tovabbiakban: foglalkoztatottak),

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

(2) A mindsitett adatokat tartalmazo iratokat a mindsitett adatok védelmérdl szold 2009. évi CLV.
torvény rendelkezései szerint kell kezelni.

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

3. A Szabalyzat tartalma, alapvet6 rendelkezések

3.8§ (1) A Szabalyzat az iratok biztonsagos Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédkonyvekkel valod ellatasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarnak torténd atadasat szabalyozza.

L Az Erdi Tankeriileti Kozpont Iratkezelési szabdlyzatat Az Erdi Tankeriileti Kozpont Iratkezelési szabdlyzatdnak médositdsdrdl
52016 4212017. (XIN. 22.) szamui szabdlyzat (a tovabbiakban: 42/2017. (XII. 22.) szdamui Szabdlyzat-médositds) médositotta. A
modositasok 2018. januar 1. napjan lépnek hatalyba.
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(2)> Az iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni és sziikség esetén — a Magyar Nemzeti
Levéltarral valo egyeztetést kovetéen — modositani kell.

(3)* Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kotelezd mellékletét képezi, amelyet évente felil kell
vizsgalni és a Tankeriileti Kozpont feladat- és hataskorében bekovetkezett valtozas vagy Orzési id6
megvaltozasa esetén — a Magyar Nemzeti Levéltarral valo egyeztetést kovetéen — modositani kell (1.
szamu melléklet).

(4) Az iratkezelés rendszerét csak naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

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

5.§ A Tankeriileti Kézpont iratkezelés rendjének ellendrzését a Tankeriileti Kdzpontra vonatkozoan a
Pest Megyei Levéltar latja el.

6. 8§ A Tankeriileti Kozpont iratkezelését tigy kell megszervezni, hogy:

a) a Tankeriileti Kozpontba érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato,
fellelési helye, ttja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

b) azirat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd,
C) azirat kezeléséért fennalld személyi felelsség egyértelmiien megallapithaté legyen,

d) az irat szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek,

e) abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen,

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megel6zhetd, a maradando értékil iratok megdrzése biztositott legyen,

g) az lugyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii mikodéséhez
megfeleld timogatast biztositson.

4. Ertelmezé rendelkezések

7.8 (1) E Szabalyzat alkalmazasaban:

1. alszam: az iigyiraton (fészamon) beliil az egyes iratok elkiilonitésére, azonositasara szolgalo
folyamatos, ismétlés és kihagyas nélkiili sorszam. A kezddirat az 1-es alszamot kapja,

2. alszamos iktatas: az iigyirathoz tartozé iratoknak a fOszam alatt kiadott alszamokon,
folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben torténd kiadésa €s nyilvantartasa,

dtadas: irat, igyirat vagy irategylittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa,

4. dtadas-atvételi jegyzek: az iratatadas-atvétel tételes rogzitésére szolgald dokumentum, az
atadas-atvételi jegyzOkonyv melléklete,

5. atadas-atvételi jegyzokonyv: az irat és az iratkezelési segédletek atadas-atvételének rogzitésére
szolgalo dokumentum,

6. dtadokonyv: az atadas (atvétel) igazolasara szolgalé dokumentum,

2 Médositotta a 4212017. (XII. 22.) szami Szabdlyzat-médositds 2. §-a. Hatdalyos: 2018. janudr 1. napjatol.
3 Médositotta a 4212017. (XII. 22.) szamii Szabdlyzat-médositds 3. §-a. Hatdalyos: 2018. janudr 1. napjatol.
4 Médositotta a 4212017. (XII. 22.) szami Szabdlyzat-médositds 4. §-a. Hatalyos: 2018. janudr 1. napjatol.
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dtmeneti irattar: az iktatohelyhez kapcsolodoan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari
anyag meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés vagy Tankeriileti Kozponti irattarba adas
el6tti Orzése torténik,

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

Csatolas: iratok, iigyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatorendszerben és
az el6addi iven egyarant jelolni kell,

elektronikus dokumentum: elektronikus eszkodz tjan értelmezhetd adategyiittes, ideértve az
elektronikus kiildeményt és az elektronikus levelet is,

elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatdllomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszl tavii biztonsagos és olvashatosagat biztositd megorzése elektronikus
adathordozon,

elektronikus érkezteté nyilvantartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgaltatis-egyiittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megdrzését és
visszakereshetségét biztositja,

elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus uton, elektronikus levélben érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
sorszamarol értesiti annak kiildojét,

eldadoi iv: az uggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az tigyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciokat hordozo, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal
kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkdz. Az eldadoi iven minden olyan, 1ényeges
munkamozzanatot rogziteni kell, amely a benne 1évd iratokbol nem 4allapithatd meg
egyértelmiien. El6adoi iven beliil az iratokat sorszam (alszam) szerint csokkend sorrendben
kell tarolni tigy, hogy a legfelsd lathato irat a legutoljara érkezett (keletkezett) legyen,

elozmeényezés: az a mivelet, amelynek soran megallapitasra keriil, hogy az 0j iratot egy mar
meglévo ligyirathoz kell-e rendelni, vagy kezdoiratként 01j fészamra kell iktatni,

expedidlas: az irat kézbesitésének elokészitése, a kiilldemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak meghatarozasa,
érkeztetés: az érkezett kiilldemény sorszdmmal és beérkezési datummal torténd ellatasa, és

sorszamanak, kiilddjének, az érkeztetés datumanak és konyvelt postai kiildeménynél a
kiildemény postai azonositdjanak (kiilondsen kod, ragszdm stb.) nyilvantartasba vétele,

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

foszam: f6szam/alszamos iktatas esetén az ligyirat azonositasara szolgald folyamatos, ismétlés
¢s kihagyas nélkiili azonosito,

hitelesitési zdradék: Az irat masolatara elhelyezett szoveg: ,,A masolat az eredetivel
megegyezik. Datum, alairas, pecsét.”

hivatkozasi szam: a beérkezett iratnak az azonositoja, amelyen a kiildo a kiildeményt
nyilvantartja,

rrrrr

szerint hol élhet a részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel,

iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal torténd ellatasa az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetden az iktatokonyvben (f0szadmra vagy alszdmra), az iraton €s az el6adoi iven,

iktatokonyv: olyan nem selejtezhet6, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok
iktatasa torténik. Az elektronikus iktatorendszerben az {igyiratok iktatasara, illetve
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nyilvantartasara szolgalo, elektronikus uton eldallitott iratnyilvantarté konyv. Az eléirdsok
szerint évente kell nyitni és lezarni, benne az {igyiratokat azonositd iktatdoszamoknak
ismétlédés és kihagyas nélkiil kell kdvetnilik egymast,

iktatoszam: az iktatando irat egyedi azonositdja, mellyel az irat keletkeztetd szerve latja el az
iratot,

irat: a szerv mikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egységként kezelendd rogzitett informacio, adategyiittes, amely megjelenhet papiron,
elektronikus vagy barmilyen mas adathordozéon. Az elektronikus iktatérendszerben
nyilvantartasba vett dokumentum,

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

iratkezelési szabalyzat: a szerv irasbeli ligyintézésére vonatkozé szabalyok dsszessége, amely a
szerv szervezeti €s mikodési szabalyzata figyelembevételével késziil, és amelynek fliggelékeit
a szerv tovabbi, iratkezeléssel kapcsolatos iratmintainak gyijteménye, valamint az irattari terv
képezik,

iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tamogatd olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkciojat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy
részének végrehajtasat tamogatja, fliggetleniil attol, hogy ezek mellett egyéb funkciokat is ellat,

irattar: az irattari anyag szakszerii és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol létrehozott és mikodtetett fizikai tarold helyiség,

irattarazds. az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a mikkédése soran
keletkez6 és hozza keriil6, rendeltetésszeriien hozza tartozo és nala marado iratok irattari
rendezését, kezelését és Orzését végzi,

irattari anyag: rendeltetésszertien a szervnél marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy végleges
megOrzest igényld, szervesen Osszetartozo iratok dsszessége,

irattari terv.: az iratkezelési szabalyzat kotelez6 melléklete, az iratok rendszerezésének és a
selejtezhetdség szempontjabdl torténd valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az
irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a
kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo
rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok
tgyviteli célt megérzésének idotartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét,

irattari tétel: az iratképzé szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd — irattari egység, amelybe tobb
egyedi iigy iratai tartozhatnak,

irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba
¢s iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo, az irattari tervben
elfoglalt helyliknek megfeleld azonosito,

irattarba helyezés: az ligyirat irattari tételszammal torténd ellatasa és az irattari tételszammal
ellatott irat irattarban torténd dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az
irattarnak az tigyintézés befejezését kovetden,

Kapcsolatos szam: ugyanazon iratképz6 valamely masik ligyiratanak szama, amely ligyiratnak
targya, annak ismerete kdzvetve segitséget nyujt a kérdéses iigy elintézéséhez,
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38.
39.

40.

41.

42.
43.
44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

ol.

52.

53.

54.
55.

56.

57.

szabalyzata szabalyzata

Kezddirat: a targyévben az adott tigyben keletkez6 els6 irat,

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezel6nek
sz016 vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok,

kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz Gtjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez,

kézbesitokonyv: a Tankerileti Kozponton kivilli szervezetek részére torténd iratatadas
dokumentalasara szolgalo iratkezelési segédlet,

Kiadmdny: a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat,
kiadmanyozas: fogalmat a Tankeriileti Kézpont SZMSZ-ében hatarozza meg,

kiadmanyozo: a Tankertileti Kozpont SZMSZ-ében, valamint a kiadmanyozas rendjérél szolo
szabalyzataban meghatarozott személy, akinek kiadmanyozasi jogkorébe tartozik a kiadmany
alairasa,

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, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté médon
cimzéssel lattak el,

levéltar: a maradandd értékii iratok tartos megOrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszert hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény,

levéitarba adds: a lejart irattari 6rzési ideji, maradandd értékli iratok teljes és lezart
¢vfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak,

Maradando értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, miivelddési, miszaki vagy egyéb szempontbol jelentds, a torténelmi mult
kutatasahoz, megismeréséhez, illetleg a kozfeladatok folyamatos ellatasahoz, az allampolgari
jogok érvényesitéséhez nélkiillozhetetlen, mas forrdsb6l nem vagy csak részlegesen
megismerhetd adatot tartalmazo irat,

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

Masolat: az eredeti iratr6l szoveg-azonos €s alakhli formdban, utdlag késziilt egyszerti (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat,

Megorzési idé.: az az id6tartam, amig az iratot a szerv irattaraban Orizni kell, lejartat kovetéen
az irat selejtezésre, vagy levéltari atadasra keriil,

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreallitasanak
lehetdségét kizardo modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése,

Mmellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl — mint kiséré irattdl —
elvalaszthato,

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

raktari egység: az irattari anyagnak az atmeneti és Tankerlileti K&zponti irattari rendezése,
rendszerezése, tagolasa soran kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kotet),

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

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

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.
66.

67.
68.
69.

70.

szabalyzata szabalyzata
Selejtezés: a lejart megOrzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre torténd elokészitése,

Szerelés: az ugyanahhoz az iigyirathoz tartozd kiilonféle ligyiratdarabok (el6- és utdiratok)
végleges jellegli 6sszekapcsoldsa, amelyet az iktatokonyvben €s az iratokon egyarant jeldlni
kell; a szerelés kovetkeztében az Gsszekapcsolt tigyiratok a tovabbiakban kizarolag egyiitt
kezelhetoek,

Szervezeti és miikodési szabalyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely rogziti a
szerv, azon belill az egyes szervezeti egységek feladatait és a feladatokhoz rendelt
hataskoroket,

Szignalas: az Ugyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézo
kijelolése, az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa,

tovabbitas: az ligyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik iigyintézési ponttél a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés lehetdségének
biztositasaval is,

Utdirat: az ligyiraton beliil egy ligyiratdarabot kozvetleniil kovetd masik iigyiratdarab,
tigyintézd: az gy érdemi intézésére kijeldlt személy, az iigy eldadodja, aki az tligyet dontésre
elokésziti,

igyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat,

vgyiratdarab: az lgyiratnak az a része, amely az gy intézésének valamely fazisaban
keletkezett iratokat tartalmazza,

ligykezeld: az iktatasi és egyéb iratkezelési feladatokkal megbizott személyek,
tigykor: a szerv vagy személy feladat- és hatdskorébe tartozo iigyek meghatarozott csoportja,

ugyvitel: a szerv folyamatos milkodésének alapja, az igyintézés egymas utdni
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az iigyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magéaban,

Vegyes tigyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazoé ligyirat.

(2> Az (1) bekezdésben nem szerepl6 fogalmak értelmezése soran:

a)

b)
c)

d)

e)
f)

9)

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVIL
torvény,

az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol szol6 451/2016. (X11.19.) Korm. rendelet,

az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
térvény,

a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezéen nytjtando
szolgaltatasokrol szo6lo 83/2012. (IV. 21.) kormanyrendelet,

az elektronikus tigyintézés részletes szabalyairdl szol6 85/2012 (IV. 21.) kormanyrendelet,

egyes, az elektronikus ligyintézéshez kapcsolodo szervezetek kijelolésérdl szolo 84/2012. (1V.
21.) Korm. rendelet,

a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 82/2012. (1V.
21.) Korm. rendelet, valamint

5 Médositotta a 42/2017. (XII. 22.) szamii Szabdlyzat-moédositas 5. §-a. Hatdalyos: 2018. janudr 1. napjatol.
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h) a koézfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kovetelményekrol szolo 27/2014. (1V. 18.) KIM rendelet rendelkezései,

i) az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és miiszaki
atvételérél szo16 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet

az irdnyadodak.
I1. FEJEZET
5. Az iratkezelés szervezete, feliigyelete

8.8 (1) A Korm. rendelet 3. § (3) bekezdésének megfeleléen a Tankertiileti Kozpont SZMSZ-ben — a
szervezeti sajatossagok figyelembevételével keriil — meghatarozasra az iratkezelés szervezete, az
iratkezelésre, valamint az azzal Gsszefiiggd tevékenységre vonatkozé feladat- és hataskorok, és az
iratkezelés feliigyeletét ellato vezetd kijeldlése.

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

9.8 (1) A tankeriilet igazgatoja felelés
a) az iratkezelési kovetelmények teljesitéséért,

b) az iratok szakszeri és biztonsagos megbrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és
mukodtetéséért,

C) aziratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
d) amegfeleld tanusitvannyal rendelkez6 iratkezelési szoftver hasznalataért.
(2) Aziratkezeléssel Osszefliggd feladatai keretében

a) ellatja a Tankeriileti Kozponthoz az iranyitd szervt6l, minisztériumtol, Tankeriileti Kézponti
allamigazgatasi szervtdl érkezé bejove iratok, kiilldemények szervezeti egységekre torténd
szignalasat;

b) tovabbitja a Tankeriileti K6zpont szervezeti egységeihez a szignalt, valamint az elnok altal
kiadmanyozott expedialandd, illetve postazand¢ iratokat;

c) gondoskodik kozépiranyitoi eszk6zok Tankeriileti Kozpontok felé torténd tovabbitasarol.

(3) Aziratkezelés feliigyeletét ellatd vezet6 feladatkorében:
a) ellatja a Tankertileti Kdzpont iratkezelési tevékenységét,

b) szakmai Gtmutatasaival, a Tankeriileti Kozpontok iratkezelésért felelés munkatarsai szamara
tartott szakmai képzésekkel biztositja a Tankeriileti Kozpontok egységes iratkezelési
feladatvégzését,

c) koordinalja a Tankeriileti Kézpont és Tankeriileti Kozpontok kozotti iratforgalom bonyolitasat,

d) mikodteti a Tankeriileti Kézpont Tankeriileti Kozponti telefonos, e-mailes és személyes
igyfélszolgalatat, valamint koordinalja, tdmogatja, ellenérzi a tankeriileti Tankerileti
Kozpontok iigyfélszolgalati feladatellatasat.

(4) Az iratkezelés feliigyeletét ellatdo vezetd az informatikai foosztalyvezetével egyiittmikodve — a
szervnél lizemeltetett iratkezelési szoftver vonatkozdsaban — meghatarozza az {iizemeltetéssel és
ellendrzéssel kapcsolatos egyes munkakorok betoltéséhez sziikséges informatikai ismereteket.

(5) A szervezeti egységek vezetOinek iratkezeléssel kapcsolatos feladatai és felelGssége:

a) szignalasi utasitasok pontos meghatarozasa,
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b)
c)
d)
e)

szabalyzata szabalyzata

szervezeti egységén beliil a hataridok betartdsdnak ellendrzése,
a kiadmanyozas szabalyainak betartasa,
az irattarba helyezés engedélyezése,

a szervezeti egység munkatarsait érintd Tankertileti K&zponton beliili athelyezés, feladatkor-
megvaltozds vagy munkavégzésre iranyuld jogviszony megsziinése esetén munkakoratadas-
atvétel lebonyolitasaért valo teljes koru feleldsség,

az adott ligyben szakmailag felelos szervezeti egység vezetdje felelds az ligyiratért és az
irattarazasért,

koteles sziikség szerint, de legalabb évente ellendrizni az iratkezelés rendjét és a Szabalyzatban
foglaltak végrehajtasat, kiemelt figyelemmel az ligyiratok irattarba helyezésére,

koteles szakszeriien mikodtetni a szakteriilete atmeneti irattarat,
koteles az ellendrzések soran megallapitott hianyossagok megsziintetése érdekében intézkedni,

koteles gondoskodni — a Szabalyzatban meghatarozott idé utan — az iratanyag Tankeriileti
Kozponti irattarba adasarol,

koteles kozvetiteni a Szabalyzat modositasara iranyulo javaslatait az iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetonek,

a szervezeti egységiik szintjén felel0sek a megsemmisitésre vonatkozo szabalyok betartasaért,

az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeit és utasitasait jegyzokonyvbe kell foglalnia, és a
szabalytalansagok megsziintetését ismételt ellendrzés utjan kell megvizsgalnia, a jegyzokonyv
egy példanyat az iratkezelés felligyeletét ellato vezetdnek meg kell kiildenie.

Az ligyintéz0 iratkezeléssel Osszefiiggd feladatai az aldbbiak:

a)

b)

f)

koteles meggy6z6dni arrdl, hogy az atvett irat elSiratait az iktatas soran teljes koriien szerelték-
e; amennyiben az {igyintézéshez mas irat szerelése vagy csatolasa sziikséges, azok potlasarol a
szervezeti egység iratkezelést végz6 munkatarsanak kdzremiikodésével gondoskodik,

az irat szignalasara jogosult hatirozza meg az {igyintéz6 részére az elintézéssel kapcsolatos
belsé hataridét az tligyre vonatkozd végsé hataridé figyelembevételével, az ligyintézonek
kotelessége az ligyek elintézésére megjeldlt hataridok pontos betartésa,

koteles megtenni az iligy elintézéséhez sziikséges kdzbenso intézkedéseket (tényallas tisztazasa,
véleménykérés stb.) és a kiadmanytervezetet az eldirt hataridoben elkésziteni, tovabba a
kiadmanytervezet aldirasahoz a sziikséges el6zményeket a kiadmanyozo részére biztositani,

a kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd elokészitésérdl az elkiilldendd iratoknak az esetleges
csatolandd mellékletekkel torténd felszerelésér6l az ligyintézd gondoskodik, majd atadja a
szervezeti egység iratkezelést végzd munkatarsanak,

koteles folyamatos kapcsolattartasra a szervezeti egység iktatast végzé munkatarsaval az
ligyiratai/iratai iratkezelési szoftverben torténd karbantartasa érdekében,

koteles meghatarozni — sziikség esetén modositani — az igyirathoz kapcsolddo irattéri
tételszamot; ennek végrehajtasakor

fa) az irattarba helyezés el6tt az iigyintézének — ha eddig nem tortént meg — meg kell
vizsgalnia, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e, a feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat ki kell emelnie, €s a selejtezési eljaras melldzésével —
a sziikség szerinti eldirasok betartasaval — meg kell semmisitenie,

fb) az iigyintézés soran mindvégig figyelemmel kell lenni arra, hogy az iligyirat tartalma
rendezett legyen, valamint arra, hogy az iligyiratban az el6zmények a régebbi
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intézkedéstdl az ujabbak felé halad6 sorrendben legyenek elhelyezve,

fc) a szakmailag felelGs szervezeti egység ligyintéz6jének feladata, hogy a ,,sajat ligyiratat”
ugy kezelje, hogy az ligyirat az alszamok eredeti példanyaval egyiitt maradjon.

(7)  Aztgykezel6 feladatai az alabbiak:

a) a szervezeti egységeknél késziilt és mas szervtdl, illetve személytdl érkezett killdemény(ek)
atvétele, bontasa, nyilvantartasa (érkeztetés, el6zményezés, iktatas, egyéb nyilvantartas),
tovabbitasa, postdzasa, irattarazasa, Orzése ¢s az iratok irattarba adasa, valamint ezek
ellendrzése,

b) aziratnak az ligyintéz6 részére torténé dokumentalt kiadasa és visszavétele.
(8) A Kkozponti szolgaltato feladatai:

a) elektronikus érkeztetd konyv, iktatokonyvek nyitasa, lezarasa, iktatohelyhez rendelése,

b) az irattari tételszamok karbantartasa,

C) aziizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelmények betartasa,

d) az iratkezelési szoftverben tarolt adatok archivalasa.
(9) Azadatgazda feladata az iratkezelési szoftverhez kapcsolddo

a  hozzaférési jogosultsagoknak,

b) egyedi azonositoknak,

c) helyettesitési jogoknak,

d) akils6 és a belsé név- és cimtarak

naprakészen tartasa.

10.§ (1) A Tankeriileti Kozpont az iratkezelés tamogatasara tanusitott elektronikus iratkezelési szoftvert
alkalmaz. Az iratkezelési szoftver az iratkezelés soran tdmogatja az irat érkeztetését, bontasat, iktatasat,
szignalasat, tovabbitasat, expedialasat, kézbesitését, kiadmanyozasat, postazasat, irattarba adasat, irattari
kezelését és levéltarba adasat, az ezekhez kapcsolddd metaadatok egységes nyilvantartasat és
felhasznalobarat megjelenitését. Az iratkezelési szoftverrel szemben tamasztott kovetelményeket
részletesen a KIM rendelet hatarozza meg.

(2)8 A szervezeti felépitésnek, valamint iratforgalomnak megfeleléen a Tankeriileti Kozpont az
iratkezelést a Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezelé Rendszer iratkezelési szoftver (a
tovabbiakban: Poszeidon iratkezelési szoftver) alkalmazasaval latja el. Az iratkezelési szoftver licence-
igazolasat a 7. melléklet tartalmazza.

(3)" A Kkozpontositott informatikai és elektronikus hirk6zlési szolgaltatasokrol szol6 309/2011. (XII. 23.)
Korm. rendelet alapjan a Tankeriileti Kozpont alkalmazasaban 1évé Poszeidon iratkezelési szoftver
iizemeltetését a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zartkoriien Miikodé 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

8 Médositotta a 42/12017. (XII. 22.) szamii Szabdlyzat-médositds 6. §-a. Hatdalyos: 2018. janudr 1. napjatol.
" Médositotta a 4212017. (XII. 22.) szami Szabdlyzat-médositas 7. §-a. Hatdalyos: 2018. janudr 1. napjatol.
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rendszere a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, tovabba a Tankeriileti K&zpont {ligykorei
kozott meglévo tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezéssel keriilt kialakitasra.

(2) Az tgyiratokat és a nyilvantartott egyéb iratokat — a Tankeriileti Kozpont tigykoreit az azonos
targyu egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorolo jegyzék segitségével — targyi alapon kell tételekbe
sorolni. Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibol is kialakithat, annak
figyelembevételével, hogy:

a) egy irattari tételbe csak azonos értéki, levéltari megdrzést igényld vagy meghatarozott
iddtartam eltelte utan selejtezhet6 iratok sorolhatok be,

b) az egyes irattari tételek megfelelé alapul szolgalnak az éves tgyiratforgalmi és hatosagi
statisztikai adatszolgéltatashoz,

c) a Tankeriileti Kdzpont hatékony mikodtetése egy adott funkciot illetden az tigykorok milyen
mélységii attekintését igényli.
(3)® Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabalyban vagy belsé szabalyzatban elGirt, kiilonb6z6 céli és adattartalma
nyilvantartasokbol,

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

c) a testiiletek, bizottsagok, valamint a Tankerilleti Kozpont mikddése szempontjabol
meghatarozo jelent6ségii, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve az
eléterjesztéseket, a jegyzOkonyveket vagy emlékeztetoket és a hatdrozatokat is), tovabba a
bels6 utasitasokbol.

(4)° Az egyes irattari tételekhez kapcsolddoan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari tételek,
amelyek iratai nem selejtezhetok, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott idé eltelte utan ki lehet
selejtezni. A nem selejtezheto irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatarozott id¢ eltelte utdn levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek megdrzésérdl az
iratképz6 — hataridé megjelolése nélkiil — helyben koteles gondoskodni. A nem selejtezhetd és levéltarba
adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jelolni az irattari 6rzés
idétartamat. A személyes adatot tartalmazo iratok Orzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kovetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét az
Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

(5)° Az irattari terv altalanos és kiilonos részbdl all. Az altalanos részben a Tankeriileti Kozpont
miukddtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet érintd irattari tételeket, a kiilonds részben pedig az
alapfeladatokhoz kapcsolodo irattari tételeket kell besorolni, valamint azonositéval (irattari tételszam)
ellatni.

IV.FEJEZET
A JOGOSULTSAGOK KEZELESENEK SZABALYAI
12.§ (1) Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezet felelés az elektronikus iratkezelés jogosultsagi

rendszerének kialakitasaért, muiikodéséért, a jogosultsagok naprakészen tartasaért. A jogosultsagok
kiosztasa soran figyelemmel kell lenni a helyettesités rendjére.

8 A bekezdés szamozdsat javitotta a 42/12017. (XI1. 22.) szamu Szabalyzat-médositds 8. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatol.
9 A bekezdés szamozdsat javitotta a 42/12017. (XI1. 22.) szamu Szabalyzat-médositds 8. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatol.
10 4 bekezdés szamozasat javitotta a 42/12017. (XII. 22.) szamu Szabdlyzat-médositds 8. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatol.
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(2) Aziratkezelési szoftver hasznalatahoz haromféle jogosultsagi rendszer kapcsolodik, ezek:

a) funkciondlis jogosultsag: a felhasznalok csak a szamukra engedélyezett funkcidkhoz férhetnek
hozza, egy felhasznalo tetszéleges szamu szerepkorrel (érkeztet, iktat, irattaraz, lekérdez, stb.),
rendelkezhet,

b) hozzdférési jogosultsag: meghatarozza, hogy egy felhasznalo a szervezeti hierarchiaban
elfoglalt helye szerint hol ¢lhet a részére megadott funkciokkal, a meghatarozott funkciokat
mely szervezeti egység(ek) tekintetében gyakorolhatja,

C) objektum jogosultsag: dokumentum szintli, azaz az adott iktatokonyvon belill egy vagy tobb
dokumentumhoz a létrehoz6 ad hozzaférést.

(3) Az iratkezelési szoftverhez vald hozzaférési jogosultsagokat névre szoloan kell dokumentalni.
(4) Aziratkezelés feligyeletét ellato vezetd gondoskodik a jogosultsagok évenkénti feliilvizsgalatarol.

(5) A jogosultsagok beallitasat, megvonasat, illetve modositasat az iktatohely szerinti illetékes vezetd
irasban kezdeményezi az informatikai vezeténél, aki az Erdi Tankeriileti K6zpont megbizasaval latja el a
feladatat. A beallitast az adatgazdak végzik.

(6) Az 0j jogosultsagok regisztralasa, illetve a meglévé jogosultsag modositasanak atvezetése —
beleértve a jogosultsag megvonasat is —, az adatgazda feladata.

(7) A beallitast végz6 adatgazda a jogosultsag életbelépését, az id6pont feljegyzésével beallitasanak
megtorténtét az eredeti iraton igazolja. Ennek egy masolati példanyat az adatgazda, az eredeti példanyt az
iratkezelés feliigyeletét ellatod vezetd Orzi.

(8) Az adatgazda az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetdt tajékoztatja a jogosultsag kiadasanak
akadalyarol, ha a rendelkezésre allo licenckeret betelt, vagy a kért jogosultsdgok az iratkezelési szoftver
mikddését veszélyeztetnék. Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd az informatikai vezetd egyetértésével
dont a felmeriil6 igény teljesitésérol.

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

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

13.§ (1) A Tankeriileti K6zpontba érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimené valamennyi iratot — a
Szabalyzatban meghatarozottak kivételével —, ha jogszabaly masként nem rendelkezik, az ligykezelének
az irat azonositasahoz szikséges és az gy intézésére vonatkozo legfontosabb adatai az e célra
rendszeresitett tanusitott iratkezelési szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

(2) A Tankeriileti Kozpont feladat- és hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetésége
érdekében az azonos ligyre — egy adott targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, igyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek,
ligyiratdarabnak mindésiilnek.

1 Médositotta a 42/2017. (XII. 22.) szamui Szabdlyzat-médositds 9. §-a. Hatalyos: 2018. janudr 1. napjatol.
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(3) A papiralapt tigyirat fizikai egyiittkezelése az el6adoi ivben torténik. Az iratokhoz (alszdmokhoz)
sziikség esetén iratboritd nyomtathato.

(4) A Tankeriileti Kozpont irattari anyagaba tartozo, iktatassal nyilvantartott iratokat, valamint a
Tankeriileti Kozpont irattdri anyagaba tartozd egyéb mas iratokat — legkésdbb irattarba helyezésiik elott —
az irattari terv alapjan az iigyintézOk irattari tételekbe soroljak, és irattari tételszammal latjdk el. Az
tigyintézéshez mar nem sziikséges, irattdrazasi utasitassal ellatott iigyiratokat az ligykezeloknek az
irattarban (atmeneti/Tankertileti Kdzponti) az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

8. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

14.§ (1) Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben tigy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen az atado, atvevo személye, az atadas idépontja és modja.

(2) Kiilon jogszabalyban meghatarozott modon kell nyilvantartani és kezelni
a) a pénziigyi bizonylatokat és szamlakat,
b) a munkaiigyi (személyzeti) nyilvantartasokat,

C) azanyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat.
9. Hozzaférés az iratokhoz

15.§ (1) A Tankeriileti K6zpont munkatarsai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek
hozza, amelyekre munkakdriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast

rrrrr

munkatarsai fegyelmi felelosséggel tartoznak a rajuk bizott tigyiratokért.

(2) TIratot barmilyen adathordozon munkakéri feladat ellatasahoz kapcsoléddoan munkahelyrél kivinni,
valamint munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni a vonatkozé jogszabalyok maradéktalan
betartasaval, a kozvetlen felettes vezeté engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne
iSmerje meg.

(3) Az iratokba valo betekintést és a masolatkészitést — a vonatkozo jogszabalyok és bels6 szabalyzatok
figyelembevételével — ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

(4) A betekintéseket, kolcsonzéseket, az adatszolgaltatasi célii masolatok készitését utolag is
ellendrizheté mdédon, papir alapon és az iratkezelési szoftverben egyarant dokumentalni kell.

(5) A papiralapt dokumentumrol torténd elektronikus masolatkészités soran a masolatkészitonek
biztositania kell a papiralapi dokumentum ¢és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését,
valamint azt, hogy minden — az alairas elhelyezését kovetéen — az elektronikus masolaton tett modositas
érzékelheto legyen.

(6) Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv.-ben meghatarozott kutatasi
korlatozasi ido eltelte utdn is a Tankeriileti Kozpont Orizetében maradnak, a kdzlevéltarakban 1évo
anyagra vonatkozo szabalyok szerint kell biztositani.

(7)*? Belsé hasznalatra késziilt, valamint a dontés-el6készitéssel Osszefiiggd ,,Bizalmas!” vagy
»Szigortian bizalmas!” kezelési jelzésii iratok megismerésére az Infotv. 27. § (5)-(7) bekezdésében
foglaltak az iranyadok.

(8) A ,,Bizalmas!” vagy ,,Szigoruan bizalmas!” kezelési jelzésli adatokat tartalmazé ligyirat tartalmat a
dontés meghozatalaig csak a készitd, annak felettesei, valamint az altaluk meghatarozott személyek

12 Médositotta a 42/2017. (XII. 22.) szamii Szabdlyzat-médositas 10.§-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatdl.
13 Médositotta a 42/2017. (XII. 22.) szamii Szabdlyzat-médositas 10.§-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatdl.
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ismerhetik meg.

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

(10)* A dontés-el6készitd, ,,Bizalmas!” vagy ,,Szigoruan bizalmas!” kezelési jelzésii adatokat tartalmazd
irat nyilvanossagra hozatala nem megengedett, kivéve ha ezt az elndk vagy az altala felhatalmazott vezetd
engedélyezi. A Tankeriileti Kozponton Kiviili szerv altal ,,Bizalmas!”-ként vagy ,,Szigortan bizalmas!”-
ként feltlintetett irat nyilvanossagra hozatalat, illetve kdzzétételét a keletkeztetd szerv engedélyezheti.

(11)' A ,,Bizalmas!” vagy ,,Szigoruian bizalmas!”kezelési jelzésii iratokat a nyilt iratok iktatasara szolgalo
elektronikus iktatokonyvbe kell iktatni.

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

16.§ (1) Az lgykezelés feladatait a feladatkor, az iratforgalom nagysaga alapjan a Tankeriileti Kézpont
szervezeti egységeinek ligykezeldi, illetve iratkezelési feladatokkal is megbizott ligyintézoi végzik.

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

(3) Az iratkezelésnek, iktatasnak lehetdleg kiilon helyiséget kell kijelolni, vagy a helyiséget ugy kell
kialakitani, hogy az iratok kezelése, tarolasa az egyéb tevékenységtol (atadas-atvétel és iratkezeléssel nem
Osszefiiggo feladatok stb.) elkiilonitetten torténjen.

(4) Az iktatohelyiséget kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. A feladatkortél fiiggéen a vezetok
hatarozzak meg a kulcsok tarolasanak rendjét. A fokozott biztonsagi igények érvényesiilése érdekében a
vezetd elrendelheti kulcstartd dobozok hasznalatat és meghatarozott helyen torténé munkaidon kiviili
tarolasat. A tarold helyen csak nyilvantartdsba vett, szammal ellatott és az atvételére feljogositottak
neveivel ellatott személyi (negativ) pecsétnyomoval lepecsételt kulcsdobozok helyezhetdek el.

(5) A biztositott helyiségek masodkulcsait kiilon lezart boritékban, pecséttel ellatva, a felnyitisra
jogosultak nevének, elérhetéségének feltiintetésével kell a tarolasra kijeldlt helyen, a tarolassal megbizott
személynél tartani.

(6) A helyiség munkaid6n kiviil, munkasziineti napon torténé felnyitasarol az iktatohely szerinti vezet6t
értesiteni kell. A helyiség felnyitasarol — amennyiben az tigykezeld nincs jelen — jegyzékonyvet kell
felvenni (Id. 2. szamu melléklet). A feliigyelet nélkiil hagyott helyiségeket munkaidé alatt is be kell zarni
az ott tarolt iratok, technikai eszkdzok védelme érdekében.

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

(8) Az iratkezelési szoftver valamennyi eseményét naplozni kell.

(9) Az iratkezelési szoftverbe rogzitett érkeztetési és iktatasi adatokat, az utdlagos modositas tényét a
jogosultsaggal rendelkezd ligykezelé azonositdjaval és a javitas idejének megjelolésével naplozni kell,
ugyanitt rogzitésre keriil a modositas el6tti szovegrész is.

(10) Az iratokat az iratkezelés és ligyintézés folyamataban is szakszertien kell kezelni, a papiralapu
iratokat az elvarhat6 gondossaggal kell védeni (pl. nedvességtdl, fénytdl, h6tdl stb.). Az iratok kezelése
soran — allaguk védelme érdekében — mellézni kell a cellux ragasztdszalag és mas ragasztoanyagok
alkalmazasat.

14 Médositotta a 42/2017. (XII. 22.) szamii Szabdlyzat-médositas 10.§-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatdl.
15 Médositotta a 42/2017. (XII. 22.) szamii Szabdlyzat-médositas 10.§-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatdl.
16 Médositotta a 42/2017. (XII. 22.) szamui Szabdlyzat-médositas 10.§-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatdl.
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VI. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

11. A kiildemények atvétele

17.§ (1)'" A kiildemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, természetes személy személyes
benyujtasa, elektronikus adathordozé és fax utjan keriil a Tankeriileti Kdzpontba, illetve a Koznevelési
Foosztalyon beliil miikddtetett Postazoba (a tovabbiakban: Postazo).

(2) A Tankertileti Kozpontba érkezett kiilldemények atvételével kapcsolatos teenddk, a kiilldemény
érkezésének modja szerint:

a)

a Magyar Posta Zrt. Gtjan érkez6 kiilldemények atvétele a postai szolgaltatasok ellatasarol és a
hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatas részletes szabalyairol, valamint a postai
szolgaltatok altalanos szerz6dési feltételeirdl és a postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen
szallithaté kiildeményekrél ¢és mindségi kovetelményeirdl szolo hatalyos rendeletben
meghatarozottak alapjan, a szolgaltatasi szerzodésben foglaltak szerint torténik, a kiildemények
atvételét a Postazo ligykezeldi végzik,

a kiilon kézbesités, személyes benyujtas, futarszolgalat Gtjan érkezé kiildemények atvételére
meghatalmazott személyt kell kijeldlni, aki az atvételt alairasaval dokumentalja,

a személyesen kézbesitett kiildemények atvétele esetén a megbizott az atvételi igazolas
kiadasara is jogosult,

a telefaxon kiildott iratot, a jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban, postai uton megkiildott
iratként kell kezelni,

az elektronikus uton érkezett kiilldemények atvételére szakteriiletenként kbzponti postafiokot,
valamint az tgyfélszolgalati feladatok ellatiasara kiilon postafiokot kell az elektronikus
rendszerben lizemeltetni.

(3) A kiildemény atvételére az alabbi barmelyik személy jogosult (a tovabbiakban: atvevo):

a)

b)

c)
d)

postai uton vagy telefaxon érkezett kiildemények esetén:
aa) acimzett vagy az altala megbizott személy,
ab) a vezetd vagy az altala megbizott személy,
ac) a szervezeti egység ligykezeldje,

kiilon kézbesités, futarszolgalat, személyes benyujtds utjan érkezo kiilldemények esetén az
atvételre kijelolt vagy meghatalmazott személy,

igyfélfogadasi idoben az ligyfélszolgalati feladatokat ellaté munkatars,

elektronikus ton érkezett kiilldemények esetén a Tankeriileti Kozpont elektronikus postafiokjai
vagy azok kezelésével megbizott személy.

(4) A kiildeményt atvevé barmely személy koteles ellendrizni:

a)
b)

a cimzés alapjan a kiilldemény atvételére vald jogosultsagot,

a kézbesitd okmanyon ¢és a killdeményen lévo iktatdoszam vagy mas azonositasi jel
megegyezosegét,

Y Médositotta a 42/2017. (XII. 22.) szamui Szabdlyzat-médositas 11. §-a. Hatdalyos: 2018. janudr 1. napjatol.
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C) aziratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,
d) aziraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a kiilldemény felbontasara jogosult.

18.§ (1) Papiralapu kiildemény atvételekor az atvevo a kézbesité okmanyon olvashaté alairasaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,SURG@S”, valamint a
»ko0zbeszerzési ajanlat” jelzést kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit a
kézbesitdokmanyon kiviil az atvett kiilldeményen is rogziteni kell.

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

(3) Amennyiben érkeztetésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, ugy azt
koteles 24 oran beliil, de legkésobb a kdvetkezéd munkanap kezdetén az illetékes érkeztetd egységnek vagy
személynek érkeztetésre (tovabbi intézésre) atadni.

(4)  Sérilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi okmanyon
jelolni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tlintetni. A megallapithatéan hianyzo
iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.

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

(6) Az atvevd tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarol a
feladohoz. Ha az tigyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, kérésére az atvételt atvételi
elismervénnyel vagy az atvétel tényének az irat masodpéldanyan valo alairasaval kell igazolni.

(7)  Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez,
vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a feladdé nem allapithatdé meg, a
kiilldeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

(8) Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kiilldeménybdl nem lehet megallapitani, a hidnyos
adatmegadasra vonatkozo6 bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

19.§ (1) Elektronikus iratot elektronikus adathordozén atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu
kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot, mint iratot, és mellékelt iratot kell kezelni. A
kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni az elektronikus adathordozén 1év6 irat(ok) targyat, a
fajlnevét, fajltipusat, azt, hogy rendelkezik-e elektronikus aldirassal és az adathordozd paramétereit.
Atvételkor ellenérizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat. Mind az adathordozon,
mind a kisérélapon maradand6é mddon fel kell tiintetni az iktatdszamot.

(2) Az elektronikus uton, nem kdzponti rendszeren keresztiil érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha
az biztonsagi kockazatot jelent a fogadd szerv szamitastechnikai rendszerére.

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

a) a Tankeriileti Kozpont informatikai rendszeréhez vagy azon keresztil mas informatikai
rendszerhez valo jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja,

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

€) az informatikai rendszerben 1év6 adatok jogosulatlan megvaltoztatasara, hozzaférhetetlenné
tételére vagy torlésére iranyul.

(4) A killdemények atvételénél a Tankeriileti Kozpontban érvényben 1évé biztonsagi eldirasokat is
érvényesiteni kell (pl. a kiilldemények biztonsagi atvilagitasa, elektronikus érkezés esetén virusellenorzés
sth.).

(5) Az elektronikus Gton érkezett kiildeményt — kivéve a kozponti rendszeren érkezett killdeményeket —
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iktatas eldtt megnyithatosag (olvashatdsdg) szempontjabdl ellendrizni kell.

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

20.§ (1) Az atvevo az érkezé killdeményeket kézbesitékonyvvel, illetve az iratkezelési szoftverben
tovabbitja az illetékes szervezeti egység(ek)hez. A postaidtvevé a kiilldeményeket sziikség szerint, a
taviratokat, elsobbségi kiildeményeket, az ,,azonnal”, ,,SURGOS” vagy mas hasonlo jelzésu
kiildeményeket pedig soron kiviil tovabbitja.

(2) A Tankeriileti Kozpontba érkezé papiralapu iratok szkennelésére vonatkozo elbirasokat a
Szabalyzat 45. §-a tartalmazza.

12. A kiildemények felbontasa

21.§ (1) A Tankeriileti Kozpontba érkezett kiildeményeket a Koznevelési Féosztalyon beliil
mikddtetett Postazo, valamint a cimzésbdl egyértelmiien megallapithatd szervezeti egység kijelolt
iigykezelGje vagy iigykezeldi bonthatja vagy bonthatjak fel. Az e feladattal megbizott ligykezel6 részére
eldirhat6 a felbontas és érkeztetés végrehajtasa.

(2) A kiildemény bontasara a boritékon vagy csomagolason szerepl6 informaciok alapjan keriil sor.
Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani az alabbi kiilldeményeket:

a) az ,SK felbontasra” jelzést kiildeményeket, amelyeket minden esetben csak a cimzett, tartos
akadalyoztatasa esetén a cimzett helyettese, megbizottja, illetve felettese bonthat fel,

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

c) amelyek névre szoloak, és megallapithatéan maganjellegiiek,

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

e) amegallapithatoan humanpolitikai jellegii, személyes adatot tartalmazé kiildeményeket.

(3) Felbontas nélkiil és haladéktalanul az informaciobiztonsagi felelésnek kell tovabbitani a mindsitett
adatot tartalmaz6 iratokat.

(4) A felbontas nélkiil atvett killdemények cimzettje — amennyiben iktatasra nem jogosult — az altala
felbontott hivatalos kiilldeményt érkeztetés vagy iktatas céljabdl soron kivill koteles visszajuttatni az
iktatohelyhez.

(5) A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a feltiintetett tartalom (pl. melléklet, mellékelt irat)
meglétét és olvashatosagat. Az esetlegesen felmertild irathianyt a kiildé szervvel soron kiviil tisztazni kell,
¢s ennek tényét az iraton rogziteni kell.

(6) A mellékletek vagy mellékelt iratként jelzett iratok hianya nem akadalyozhatja az ligyintézést. A
hianypétlast az ligyintézének kell kezdeményezni.

(7) A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles régziteni (3. szdmui melléklet). A boritékot Gjra le kell zarni, ra kell
vezetni a felbontd nevét, elérhetéségét, majd a kiildeményt siirgdsen el kell juttatni a cimzetthez.

(8) A felbonto a tévesen felbontott kiildemény tovabbitasakor a kézbesitékonyvben, az alkalmazott
iratkezelési szoftverben az atvétel és a felbontds tényét — az atvétel datumanak megjeldlésével — koteles
rogziteni.

(99 Amennyiben a nyilt kiildeményre utaldé boritékban mindésitett adatot tartalmazd kiilldemény
talalhato, a boriték visszazarasat kovetden értesiteni kell az informacidbiztonsagi felelost. A felbontas
tényérdl harom példanyban jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv elsé példanyat a mindsitett irattal
egyiitt a cimzetthez, a masodik példanyat a feladohoz juttatja el. A jegyzOkonyv harmadik példanyat a
felbontd szervezeti egységnek adja vissza.
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(10) Amennyiben a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiilldemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbontd az Osszeget, az illetékbélyeg értékét, illetve a kiilldemény egyéb értékét
koteles a kiildeményen vagy feljegyzés formajaban a kiildeményhez csatoltan feltiintetni és a pénzt,
illetékbélyeget, tovabba egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezelésre kijelolt szervezeti
egység megbizott dolgozdjanak atadni. Az elismervényt a kiildeményhez kell csatolni.

(11) Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkdteles kiildeményhez csatoltak és
az illetéket illetékbélyeggel kell leroni — a (2) bekezdésben foglaltaktol eltéréen — azt a killdeményre fel
kell ragasztani és gondoskodni kell annak értéktelenitésérol.

13. A kiildemények érkeztetése
22.§ (1) Minden beérkezett kiilldeményt az érkezés idépontjaban, de legkésébb az érkezést kovetd elsd
munkanap kezdetén az érkeztetd nyilvantartasban hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell.
(2) Nem kell érkeztetni az iratkezelési szoftverben az alabbiakat:
a) kozlonyoket, folyoiratokat, napilapokat, hivatalos lapokat, kiadvanyokat stb.,

b) reklam- és propagandaanyagokat (prospektusok, szordlapok, kataldégusok, tarifa- és
arjegyzékek stb.),

c) eléfizet6i felhivasokat, ajanlatokat,
d) elektronikus szemetet,
e) meghivokat, idvozlblapokat,
f)  bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat,
g) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.
(3) A kiildemények érkeztetését a Postazo végzi.

(4)'8 Az érkeztetett, de nem iktatando kiildemények, amelyek tigyviteli értéket nem képviselnek, a
szervezeti egység vezetdjének engedélyével, szabalyos selejtezési eljarast kovetden, sajat hataskorben
megsemmisithetok. A megsemmisités tényét az iratkezelési szoftverben fel kell tiintetni, azonban az
adatbazisabol torolni tilos.

23.§ (1) A kiildemények kozponti bontasa az iratkezelési szoftverben az érkeztetési adatok rogzitésével
egyidejiileg megtorténik.

(2) A Postazd tgykezel6i az érkeztetést kovetGen az iratokat a szervezeti egységek postafiokjaiban
helyezik el. A szervezeti egységek ligykezelGi az iratokat kézbesit6konyvben dokumentaltan vehetik at a
Postazoban.

(3) Papiralapu vagy elektronikus adathordozon érkezé kiilldemény esetén az érkeztetés datumat és az
érkeztetési azonositot a kiilldeményen vagy az elektronikus adathordozé kisérélapjan, annak
elvalaszthatatlan részeként fel kell tlintetni.

(4) Az érkeztetés nyilvantartasa — fliggetleniil az irat adathordozdjatol — az iratkezelési szoftver
érkezteté adatbazisaban torténik. Az érkeztetési azonositd évente eggyel kezdodo folyamatos sorszam és
évszam.

(5) A felbontas nélkiil tovabbitando kiildemény esetén az érkeztetés adatait a zart boritékon kell
feltiintetni.

(6) Ha a kiilldemény feladdja olvashatatlan, vagy névtelen kiildeményrél van szo, a ,,Bekiild6 neve”

18 Médositotta a 42/2017. (XII. 22.) szamui Szabdlyzat-médositas 12. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatol.
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adatmezdben a ,,Felad6 ismeretlen” szovegrészt kell feltiintetni.

(7) Ha barmilyen oknal fogva az atvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazolo alairas napjatol
eltéré idépontban keriil sor, akkor az érkeztetd nyilvantartasban rogziteni kell az atvétel tényleges
idépontjat.

(8) Az érkeztetési folyamat részeként az érkeztetés papiralapu kiilldemények esetében az érkeztetd és
iktato bélyegzd lenyomatanak az iraton — felbontas nélkiil tovabbitando kiildemény esetében a boritékon —
valo elhelyezésével, rovatainak kitoltésével torténik. Erkeztetéskor a bélyegzé rovatai koziil kizarélag az
érkeztetéssel kapcsolatos adatokat kell feltiintetni.

(9) Az érkeztetd és iktatd bélyegzO tartalmazza a Tankeriileti Kozpont nevét, a székhely, illetve
telephely cimét, az érkezés datuma, érkeztetés sorszama, ligyintézO0 neve, iktatészam, valamint a
mellékletek szama rovatokat.

24.§ (1) A pénziigyi bizonylatokat és szamlakat, a munkaiigyi (személyzeti) nyilvantartasokat, az
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat nem kell iktatni, de ha kiilldeményként érkeznek, ezeket is
érkeztetni kell. Ha a szamlak érkeztetése soran a boriték felbontasra keriil, akkor is a felbontas nélkiili
érkeztetés szabalyait kell alkalmazni, azaz iktatobélyegzot a szamlan elhelyezni tilos. Mindkét esetben
gépi érkeztetéskor a ,,nem iktatand6” mindséget kell valasztani.

(2) Ha a szamla kisérélevéllel egyiitt érkezik, a kisérélevélre az iratok iktatasara vonatkozo altalanos
szabalyok érvényesek, a szamla ekkor, mint melléklet szerepel, a kisérdlevelet érkeztetni kell.

(3) Amennyiben a szamla hazon beliili tovabbitasara keriil sor, Gigy az — a nyomon koévethet6ség
érdekében — csak iktatoszammal ellatott kisérélevél (pl. feljegyzés) mellékleteként torténhet.

25. § Az érkeztetési elektronikus nyilvantartas minimalisan tartalmazza az alabbi adatokat:
a) akiildé neve,
b) abeérkezés idépontja,
c) konyvelt postai killdeménynél a kiildemény postai azonositoja (kiillonésen kod, ragszam),

d) a Tankeriileti Kozpont altal képzett folyamatos sorszamot és az évszamot tartalmazo
érkeztetési azonositd, vagy nyilvantartott zart szammezébdl kiosztott érkeztetési azonosito,
tovabba

e) elektronikus kiildemény esetén a kézbesitési szolgaltatas vagy a Tankeriileti Kozponti
érkeztetési ligynok altal a kiildeményhez rendelt azonositd szam.

26.§ (1) A kiildemény boritékat véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, kiilondsen ha

a) az lgyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik, és az idépont megallapitasa
mas aton nem biztosithato,

b) a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
c) akiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett,

d) Dbiincselekmény vagy szabalysértés gyantja meriil fel,

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

(2) Amennyiben az irat benyujtasanak idGpontjahoz jogkovetkezmény flizédik, vagy flizodhet,
gondoskodni kell arrol, hogy annak idépontja megallapithato legyen. Papiralapt irat esetében a benyujtas
idépontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval is biztosithatd. Elektronikus tton érkezett irat esetében
az elektronikus rendszerben automatikusan naplozott érkezési idépont a meghatarozo.

27.§ (1) A szervezeti egységekhez rendelt e-mail postafiokokba érkezé elektronikus kiildemények
érkeztetését az atvevo végzi az atvétel igazolasaval.
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(2) A Tankeriileti Kozpont foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére érkez kiilldeményt akkor kell
érkeztetni, ha a kiildemény tartalmabol egyértelmiien megallapithato, hogy az a Tankeriileti K6zpont
hataskdorébe tartozo eljaras kezdeményezésére iranyul.

28.§ (1) Az érkeztetési miivelet elvégzése utan az iratkezelési szoftverben lehetdség van , Erkeztetd iv”
nyomtatasara. Az érkeztetd iven rogzithetok a szignalasi utasitasok (felelds szervezeti egység és ligyintézd
kijelolése, hataridd stb.).

(2) Az érkeztetett kiilldeményt — az ligyintézési hataridore valo tekintettel — a lehetd legrovidebb idén
beliil tovabbitani kell a szakmailag felelds szervezeti egységhez iktatds és iligyintézés céljabol. Az
érkeztetd szdmmal ellatott irat tovabbitando az iratkezelési szoftverben.

(3) A felsévezet6 rendelkezhet a helyben iktatasrol is, ekkor a kiildeményt be kell iktatni és a szignalasi
utasitasoknak megfelelden iktatva kell eljuttatni a szakmailag felelOs szervezeti egységhez.

14. Az iratok csatolasa, szerelése (elozményezés)

29.§ (1) Az irat iktatasa eltt meg kell allapitani, hogy van-e az iratnak el6ézménye. Amennyiben van
elézménye az iratnak, az alabbiak szerint kell az iktatast elvégezni. Amennyiben

a) akiildeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény kovetkezd alszamara kell
iktatni,

b) a kiildeménynek a korabbi évben (években) van el6zménye, akkor az iratot kezddiratként kell
iktatni, és az el6zményt a targyévi ligyirathoz kell szerelni, és rogziteni kell az iktatokdonyvben
az eldirat iktatdszamat, az el6zménynél pedig az utoirat iktatdszamat; a szerelést papiralapu irat
esetében az iraton is jeldlni kell,

C) az 1j iratnak a korabbi év(ek)ben van elézménye, abban az esetben az iratkezelési szoftverben
iktataskor a ,,Szerelend6 tigyirat” mezd kit6ltésével kell hozzarendelni az 0j tigyirathoz az
elézményt (szerelés). Ebben az esetben az iratkezelési szoftver az iratokat automatikusan
egymashoz rendeli. Sziikség esetén kiilonb6z6 {ligyiratok utdlag is Osszeszerelhetok az
iratkezelési szoftverben. Az Osszeszerelt iratokat fizikailag is dssze kell szerelni, és mindig a
legutobbi iktatészamon kell a tovabbiakban kezelni. Az elézményiratok szerelését az ijabb
(papiralapu) iraton az iktatobélyegzé lenyomata alatt ,,E16zmény szerelve” szoveggel és az
eloirat iktatoszamanak rogzitésével kell jelezni,

d) azel6zményezés soran megtalalt iratr6l kideriil, hogy nem az 0j irat el6irata, de annak ismerete
szilkséges a szignalashoz, valamint az Uigy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell; az tgy
lezarasa utan a csatolt iratokat eredeti irattari helyiikre kell visszahelyezni.

(2) A csatolast, illetve annak megsziintetését az iktatokonyvben és az el6adoi iven jeldlni kell a
megfeleld rovatban vagy a kezelési feljegyzésekben.

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

(4) Ha az elézményirat irattarban vagy hataridé-nyilvantartasban van, akkor az tigykezeld, ha pedig az
elézményirat az ligyintézonél van, az tigyintézd koteles azt az utobb érkezett irathoz szerelni. A szerelést
(el6irat vagy utoirat) az eldadoi iven fel kell tiintetni.

(5) Gyijtészamon iratnyilvantartast nem lehet vezetni, helyette a fészam alszamara torténd iktatasi
format kell alkalmazni. Egy f6szamra kizarolag az adott liggyel kapcsolatos iratokat lehet alszammal
iktatni.

15. Az iigyintéz6 kijelolése (szignalas)

30.§ (1) Az ugykezel6 az érkezett iratot az ligyintézé személy vagy szervezeti egység kijelolése
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érdekében koteles a vezetének vagy az altala felhatalmazott személynek bemutatni. A vezetd
engedélyezheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

(2) A beérkezett ligyiratokat egy munkanapon beliil el kell latni szignalassal. A szignalt iigyiratokat a
szignalas napjan tovabbitani kell. Tovabbszignalas esetén gondosan tigyelni kell arra, hogy az egyes
szignaldsok kozott a lehetd legrévidebb id6 teljen el.

(3) A szignalasra elokészités soran az irat targyanak, tartalmanak az elézményre utald hivatkozasi
szama alapjan automatikus szignalas is torténhet. Ebben az esetben kdzvetleniil ahhoz az ligyintézohoz
kell tovabbitani az iratot, aki jogosult az iigyben eljarni és az iratkezelési feljegyzéseket megtenni. A
szigndlasra jogosultsaggal rendelkez6 vezetd az automatikus szignalast feliilbiralhatja és modosithatja.

(4) Azirat szignalasara jogosult:
a) kijeloli, hogy mely szervezeti egység vagy ligyintézo az illetékes az tigyben,
b) kijeloli, hogy ki legyen az ligyintéz6, ha az illetékes személy tavol van,

c) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (hatarido, siirgésségi fok stb.),
amelyeket a szignalas idejének megjelolésével feljegyez az eldadoi ivre (eldéadoi iv hianya
esetén az iratra), és alairja.

31.§ (1) A Tankeriileti Kézpont székhelyére érkezd, az elnokhoz cimzett hivatalos megkereséseket és
egyéb tligyiratokat az elnok vagy az elnok kabinetfénoke szignalja ki.

(2) A fels6vezetok nevére érkezé iratokat a cimzettek sajat hataskoriikben titkarsadgvezetéjiik utjan
szignaljak ki az altaluk iranyitott szervezeti egység vezetojére.

(3)° A kozvetlenill a szervezeti egységhez cimzett iratokkal kapcsolatos teenddket a szervezeti egység
vezetdi sajat hataskorben végzik.

32.§ (1) A szignalt ligyiratot minden szignalas el6tt meg kell vizsgalni abbdl a szempontbol is, hogy
azokat valdban a hataskorrel és illetékességgel rendelkezO szervezeti egység részére tovabbitottak-e.
Kétség esetén az iigyiratot tovabbitani kell, azonban ezzel parhuzamosan jelzést kell adni az els6
kiszignalonak, hogy vizsgalja feliil a szignalasi utasitasat. A javaslatot indoklassal kell ellatni. A szignald
ennek ismeretében feliilvizsgalhatja allaspont;jat.

(2) Az iratért a kijel6lt — tovabbszignalas esetén az utoljara megjeldlt — szervezeti egység vezetdje,
illetve iigyintézdje a felelds.

(3) Amennyiben az gy elintézése tobb feliigyeleti teriilet, illetve tobb szervezeti egység
kozremiikodését igényli, a szignalaskor célszerli kijelolni a fofelelés szervezeti egységet azzal a
megjegyzéssel, hogy intézkedése soran meghatarozott személyeket, szervezeti egységeket vonjon be.

33.8§ (1) Egyéb, tigyintézéssel kapcsolatos elvarasok:
a) akoltségvetési vonzatu iratokon a pénziigyi ellenjegyzés kotelezo,

b) a feljegyzéseken — a dontési javaslat mellett — dontési alternativakat is fel kell tiintetni,
valamint meg kell jellni, hogy az el6terjesztd melyik alternativat tamogatja,

¢) ,.SURGOS” jelzés csak rendkiviil indokolt esetben keriilhet az iigyirat vagy irat boritojara,
d) aszolgalati it maradéktalan betartasa minden esetben kotelezo.

(2) Az iratkezelés soran az iratkezelés szempontjabdl barmiféle relevans feljegyzés (igy kiilondsen
vezetOi vagy ligyintéz0i utasitas) ideiglenes megoldassal valo elhelyezése (példaul ,,post-it” dntapadds lap
vagy grafitceruzaval irt feljegyzés) nem megengedett.

19 Médositotta a 42/2017. (XII. 22.) szamui Szabdlyzat-médositas 13. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatol.
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16. Az iigyintézési hataridé

34.§ (1) Altalanos szabaly, hogy az iigyiratnak (iigynek) van iigyintézési hatarideje, amelynek rogzitése
az elsd iktataskor (f0szam) torténik. Amennyiben az iigyet érintd hataridé valtozik, gy sziikséges — a
szervezeti egység vezetdjének hozzdjaruldsa mellett — a fészam (ligy) hataridejének modositdsa az
iratkezelési szoftverben.

(2) Jogszabalyban el6irt ligyintézési hataridé hianyaban az ligyeket a vezetd altal a feladatok kiadasa
soran megallapitott egyedi ligyintézési hataridén beliil kell elintézni.

(3) Minden olyan feladatnal és esetben, amikor az {igyintézés soran kozbensé intézkedéseket
(kivizsgalés, informaciok és adatok gylijtése, tajékozdodas, koordinalt allasfoglalas kialakitasa) kell
végezni, egyedi {igyintézési hatarid6t sziikséges meghatarozni. A megallapitott belsé hataridé
modositasara az jogosult, aki azokat megallapitotta, illetve annak a felettese.

(4) Az egyedi ugyintézési hataridéket a szolgalati Gt ismeretében, kelld elorelatassal tgy kell
meghatarozni, hogy az ligy elintézéséhez sziikséges tovabbi teenddk (egyeztetések, vezetdi alairasok stb.)
elvégzésére is kelld id6 maradjon.

(5) A 30 napos tigyintézési hatarid6t kell iranyadonak tekinteni azokban az esetekben, ha jogszabaly
masként nem rendelkezik, illetve ha a vezeto a teljesités hataridejét nem irta elo.

(6) Az tgyintézési hataridket a Tankeriileti Kézpontba érkeztetés idépontjatol kell szamitani.

(7) Az (1)-(6) bekezdésben meghatarozott hataridék nem vonatkoznak a ,,SURGOS” jelzésii iratokra,
amelyeket soron kiviil, de legkésobb az ligyiraton jelzett hataridon beliil kell elintézni.

(8) A szervezeti egységekben a munkat ugy kell megszervezni, hogy az tigyek hataridében torténd
elintézéséért, illetve annak elmulasztasaért felelos személy megallapithato legyen.

(9) A szervezeti egység vezetOje koteles szervezeti egységén beliil ellendrizni a hataridok betartasat.
VIIL. FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA
17. Iratkezelési segédletek

35.8§ (1) Az iratok nyilvantartasara — papiralapu és elektronikus — iratkezelési segédletek szolgalnak. Az
iratkezelési segédletek felfektetésének és vezetésének célja, hogy a szerv feladataival Gsszhangban az
iratok teljes korti nyilvantartasa — iktatokdnyvbe torténd iktatassal vagy nyilvantartasba torténd
feljegyzéssel — megvaldsuljon, az irat fellelhet6sége biztositott legyen, és az iratok atadasanak-atvételének
utja dokumentaltan torténjék.

(2) Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezeté a vonatkozd jogszabalyok és belsé normak alapjan
hatarozza meg a rendszeresitett altalanos ¢€s szakfeladatokkal Osszefiiggd specialis iratkezelési
segédleteket.

(3) Aziratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentalasara hasznalt segédletek:
a) elektronikus érkeztet6konyv (a kiildemények beérkezésének dokumentalasara),
b) elektronikus iktatokonyv az iratok nyilvantartasara,
C) papiralapu iktatokonyv az iratok nyilvantartasara,

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

e) kézbesitékonyv (Tankeriileti Kozponton kiviili szervezetek részére, az Allami Futarszolgalaton
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kiviili kézbesités esetén),
f) futarjegyzék,
g) foényilvantart6 konyv (az iratkezeléshez hasznalt segédkonyvek nyilvantartasara),
h) kolcsonzési naplo (a Tankertileti Kozponti és atmeneti irattarbol kikért iratok nyilvantartasara),

i) gyarapodasi és fogyatéki naplo (a Tankeriileti K6zponti irattari anyag gyarapodasanak, illetve
fogyasanak nyilvantartasara),

J)  bélyegzé-nyilvantartasi konyv (a hivatalos és egyéb bélyegzOk nyilvantartasara),
k) kulcsdoboz-nyilvantartasi konyv.

(4) Fonyilvantartd konyvben kell nyilvantartasba venni az iratkezelési segédleteket. A Tankertileti
Kozpont fényilvantartd kdnyvét az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetd altal kijelolt személy vezeti.

(5) A fényilvantarté konyvet egyes sorszammal kell megkezdeni, betelte utan a kovetkezé konyvet
sorszam kihagyasa nélkiil — folyamatos szamképzéssel — kell folytatni.

(6) A fonyilvantarto konyvet az iratkezelés feliigyeletét ellatdo vezetd hitelesiti. Ennek keretében lapjait
sorszamozza, €s a boritoélapon feltiinteti:

»Ez a konyv ..... szamozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20..... év ........... ho ..... nap.
Lezarva: 20..... év ........... ho ..... nap.”, aldirja, a Tankeriileti Kozpont korbélyegzdjének lenyomataval
ellatja.

(7) Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd altal kijelolt személyek a (3) bekezdés c), d), h), i), k)
alpontjaban jelolt iratkezelési segédleteket hitelesitik. Amennyiben nincs lapszamozva, lapjait sorszammal
latja el, és a boritolap bels6 oldalan feltiinteti: ,,Ez a konyv..... szdmozott lapot tartalmaz. Megnyitva:
20..... €V e ho ... nap. Lezarva: 20..... €V v ho ... nap.”, alairja, a korbélyegzdjének
lenyomataval ellatja, tovabba a fonyilvantartasi szamot és a hasznalo szervezeti egység megnevezését
ravezeti.

(8) Az iratkezeléshez hasznalt segédleteket, a maradand6 értékii iratok elhelyezéséiil szolgald
savmentes dobozokat a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Foosztalyon keresztiil kell igényelni,
amely gondoskodik azok beszerzésérdl.

18. Az iktatasra nem Keriil6 irat nyilvantartasa

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

a) akonyveket, tananyagokat,

b) areklamanyagokat, tajékoztatokat,

€) ameghivokat, iidvozlélapokat,

d) anem szigoru szamadast bizonylatokat,

e) abemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,

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

g) a munkaiigyi nyilvantartasokat,

h) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

1) akozlonyoket, sajtotermékeket,

J) avisszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,
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k) azokat az elektronikus kiilldeményeket, amelyek tartalmabol egyértelmiien megallapithato,
hogy nem a Tankeriileti Kozpont hataskorébe tartozo eljaras kezdeményezésére iranyulnak,

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

m) a bérszamfejtési iratokat,

n) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

0) amar iktatasra keriilt és a szervezeti egységek kozott atadott-atvett tigyiratokat.
(2) A bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat az atadokonyvbe be kell
vezetni.

19. Az iktatokonyv (tartalma, nyitasa, zarasa), az el6addi iv és iratborito

37.§ (1)?° Az iktatas tanusitott elektronikus iratkezelési szoftver timogatasaval torténik.
(2) Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.
(3) Az iktatas soran az iktatokonyvben az ligyintézés kiilonboz6 fazisaiban fel kell tiintetni:
a) az iktatoszamot,
b) az iktatas idépontjat,
C) abeérkezés idépontjat, modjat, az érkeztetési azonositot,
d) az adathordoz6 tipusat (papiralapu, elektronikus), az adathordozo fajtajat,
e) akiildés idépontjat, modjat,
f) akiild6 adatait (név, cim),
g) a cimzett adatait (név, cim),
h) a hivatkozasi szamot (idegen szam),
i) amellékletek szamat, tipusat (papiralapu, elektronikus),
J) azugyintéz6 nevét és a szervezeti egység megnevezését,
k) azirat targyat,
I) azel6- és utdiratok iktatoszamat,
m) a kezelési feljegyzéseket (csatolas, szerelés, hatarido, visszaérkezés stb.),
n) azintézés hataridejét, modjat és az elintézés iddpontjat,
0) az irattari tételszamot,
p) az irattarba helyezést.

38.8§ (1) Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet vagy iktatokonyveket és a segédleteket hitelesen le
kell zarni, és minden évben 1j iktatokdnyvet vagy iktatokonyveket kell nyitni. Biztositani kell, hogy zaras
utan az iratkezelési szoftverben az adott évre, az adott iktatokonyvben 10j fészamra és alszamra ne lehessen
tobb iratot iktatni.

(2) Az elektronikus iktatokonyv zarasanak részeként a Tankeriileti Kozponti szolgaltatonak el kell
készitenie:

a) az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak,

2 Médositotta a 4212017, (X11. 22.) szamii Szabdlyzat-médositas 14. §-a. Hatalyos: 2018. janudr 1. napjatol.
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b) az elektronikus iktatokonyvek, azok adatallomanyainak (cimlista, tételszam, megérzés, a
naplézas informacioi) és

C) aziratkezelési szoftverben tarolt elektronikus dokumentumoknak az év utols6 munkanapi vagy
- amennyiben az iktatokdnyv zarasa év kozben torténik - a zdras idOpontja szerinti iktatési

allapotat tiikkrozd, idobélyegzdvel ellatott - vagy ha ez nem lehetséges, mas, elektronikus
modon hitelesitett - elektronikus adathordozéra elmentett valtozatat.

(3)?* Az iktatokdnyvet az év utolsd6 munkanapjan ki kell nyomtatni.
39.8§ (1) Az elektronikus dokumentumokat kiilon adathordozora kell elmenteni.

(2) A kozponti szolgaltatdo az id6bélyegzovel ellatott, lezart érkeztetd nyilvantartast, iktatokonyvet,
adatallomanyait és az elektronikus dokumentumokat archivalja, és a biztonsagi masolatot elektronikus
adathordozon tlizbiztos helyen tarolja.

(3) Az archivalt adatokat tartalmaz6 adathordozok egy példanyat a kozponti szolgaltatd nyilvantartasba
vétel céljabol atadas-atvételi jegyzOkonyvvel atadja a Tankeriileti Kozpont kozponti irattaranak. Az
adathordoz6 feliiletén végleges modon rogziteni kell az adatok és allomanyok megnevezését, nagysagat,
fajlkiterjesztését, a rogzités datumat és az archivalast végzo nevét.

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

(2) A biztonsagi masolat tarolasa soran biztositani kell az elektronikus kozszolgaltatas biztonsagarol
sz0l6 jogszabalyban foglaltak végrehajtasat. Biztositani kell tovabba az adatok olvashatésagat, ezért
legalabb 5 évente az adathordozokat ellendrizni és jrairni kell.

(3) A felvitt iktatasi adatbazist — a vonatkozé adatvédelmi szabalyok betartasaval — a jogosultak
szdmara hozzaférhetévé kell tenni.

41. § Azigyvitel segédeszkdzeként

a) az ugyirathoz tartozé iratok iktatdsanak, csatolasanak és egyéb nyilvantartasi adatoknak a
feljegyzésére,
b) aziigyintéz6i munka adminisztralasara, tigyintézdi, vezetdi utasitasok rogzitésére,
C) aziratok fizikai egységének biztositasara
a Tankeriileti Kozpontban az iratkezelési szoftverbdl nyomtathatd egységes el6adoi iveket kell hasznalni.

Az el6adoi ivet a hozzatartozo iratokkal egyiitt kell kezelni (iigyirat). Az iratok (alszamok) sziikség esetén
az iratkezelési szoftverbdl nyomtathat6 iratboritoba helyezhetok.

42.§ Az iratok iktatasat és mutatozasat egylitt az iratkezelési szoftver foglalja Gssze. Az iktatasra
szolgald nyilvantartas egyuttal mutato is.

20. Az iktatoszam

43.§ (1) Az iktatdoszam kotelezden tartalmazza a f8szam-alszam/évszam/szervezeti egység kodja — egy
adategyiittesként kezelend6 — adatokat, amelyben az évszam az aktualis év négy szamjegye (az iktatohely-
azonositoszamokat 1d. a 4. szamu mellékletben). A f6szam és az alszam folyamatos sorszam. Az
iratkezelési szoftver a f0szam és alszam sorszamokat automatikusan képezi. A szervezeti egységek egy
kozos iktatokonyvbe iktatnak.

(2) Azugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell nyilvantartani.

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

21 Beépitette a 42/2017. (XII. 22.) szémii Szabdlyzat-médositds 15. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatol.
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(4) Az ugyirathoz tartozo iratokat a foészam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedd
sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

(5) Az iktatas minden évben az elsé iktataskor 1-es sorszammal kezdddik, és a naptari év végéig
emelkedd szammal folytatodik.

(6) Az irat az iktatast kovetden iktatdszamot kap, amelyet a mellékletre — ,,Melléklet a ... iktatoszamu
irathoz” szovegezéssel — is fel kell jegyezni. EgQy iratnak csak egy iktatdszama lehet, a mar egyszer —
barmelyik szervezeti egység altal — beiktatott iratot kizardlag akkor lehet Ujra iktatni, ha a megkiildott irat
a cimzett szervezeti egység feladatkorébe tartozo 0j, mas tigykorbe tartozo ligyet keletkeztet.

(7) Amennyiben egy iratot tobb belsé cimzett szamara kell tovabbitani, azt azonos iktatdszam alatt
kiilon iratpéldanyok létrehozasaval és tovabbitasaval kell megtenni, megjeldlve az egyedi cimzetteket és a
hataridot.

21. Az iratok iktatasa

44.§ (1) A Tankerilleti Kozpontba érkezd, illetve ott keletkezé iratokat — az e Szabalyzatban
meghatarozottak kivételével —ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.
Ugyancsak iktatni kell az elektronikus rendszeren keresztiil kapott/kiildott iratokat is.

(2) Az iktatast a szervezeti egységek titkarsagain az tligykezel6k, valamint a szervezeti egység kijeldlt
iigyintézoi végzik.

(3) Az tgyben keletkezett els6 (kezdO) irat az iratkezelési szoftverben a soron kovetkezé fészamot
kapja.

(4) A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek
mindsiilnek.

(5)% Téves iktatds esetén az iratkezelési szoftver a valtozassal (modositassal, az adatok fizikai torlése
nélkiil) 6sszefiiggd adatokat naplozassal dokumentalja. A tévesen kiadott iktatdszam nem adhato ki gjra.

(6) Az iktatasra keriil6 — beérkez6 — papiralapu iraton az érkezteté/iktatd bélyegz6 iktatasra vonatkozo
rovatait ki kell tolteni.

(7) Ha az adatok feltiintetése helyhiany miatt nem lehetséges, az iktatis adatait az iktatobélyegz6
hasznalata nélkiil kell az iraton feltiintetni. Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritolap vagy
csatolt iires lap az iktatobélyegzo elhelyezésére, iktatasi adatok rogzitésére nem hasznalhato.

(8) Aztigykezel6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetdé munkanapon iktatja be.

(9)  Soron kivil kell iktatni és tovabbitani a tdviratokat, elsdbbségi kiildeményeket, a rovid hatéridds
iratokat a hivatalbodl tett intézkedéseket tartalmazo ,,azonnal”, ,,SURGOS”, valamint a “kézbeszerzési
ajanlat” jelzésh iratokat.

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

(11) Az ugyirat targyat az iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az
ligyirathoz tartozo elsé irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni.

(12)2 Az ugyirat targya, valamint az iigyfél neve és azonositd adatai alapjan az elektronikus
iktatokdnyvben biztositani kell az e szempontok szerinti visszakeresés lehetéségét. A gyorsabb keresés
érdekében az iratokhoz a targy jellemzOi alapjan targyszavakat lehet rendelni, és biztositani kell a
targyszavak és azok kombinacidja szerinti keresés, valamint a talalatok sziikitésének lehetoségét.

22 Médositotta a 42/2017. (XII. 22.) szamii Szabdlyzat-médositas 16. §-a. Hatdalyos: 2018. janudr 1. napjatol.
2 A bekezdés szamozasat javitotta a 42/2017. (XII. 22.) szamui Szabdlyzat-médositas 17. §-a. Hatalyos: 2018. janudr 1. napjatol.
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22. Elektronikus dokumentumoknak az iktatoszamokhoz torténé rendelése

45.§ (1) A papiralapu, kozvetleniil a Tankeriileti Kdzpontba benyujtott iratokat az iktatast, a sajat
keletkeztetésti iratokat a kiadmanyozast kdvetéen dokumentumszkenner segitségével digitalizalni és az
iktatokdnyvben a megfeleld iktatoszamhoz kell rendelni. A szkennelt fajlok pdf formatumban — biztositva
a papir formatummal val6é megegyezdséget — tekinthetok meg az adott iktatdszdmnal.

(2) Az iratok digitalizalt képe (pl. pdf) képformatumban kerill tarolasra, amelyet az iratkezelési szoftver
vagy automatikusan rendel 0ssze az iktatott irattal, vagy az iktatast végz6 munkatarsnak kell manualisan
az iktatott irathoz rendelnie.

23. Az iratok tovabbitasa iligyintézésre, az irat kiadasa, atadasa

46.§ (1) Azigykezelonek kell atadni az irat kezelése céljabol
a) az iktatott iratok koziil a szervezeti egységen beliil mas részlegnek atadasra,
b) masik szervezeti egységnek atadasra,
C) mas kiilsé szervnek tovabbitasra, valamint
d) ahatarid6be és irattarba helyezésre kertil§ iratokat.

(2) A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az iratkezelési szoftverbe vald atadas-atvétel igazolasa
mellett az igyintéz6hoz kell tovabbitani.

(3) Elektronikus uton torténd iratatadas esetén az iigyintéz6i jogosultsag megnyitasaval az iratkezelési
szoftver automatikusan rogziti az atvétel idépontjat és tényét.

(4) Amennyiben az iratot mas szervezeti egységnek is at kell adni tajékoztatisra, egyeztetésre,
részleges kiegészitésre, véleményezésre stb., a papiralapu iratok atadéds-atvételét az atadokonyvben
alairassal kell igazolni. Az iratkezelési szoftverben az atadast a megfeleld rovatban kell rogziteni, az
atvétel idépontjat és tényét az ligyintéz6i jogosultsag megnyitasaval az iratkezelési szoftver automatikusan
rogziti.

(5) Az ugyirat vagy irat fizikai atadasara csak az iratkezelési szoftverben torténé atadasat kovetéen
keriilhet sor.

(6) Ugyirat (az 6sszes alszammal egyiitt) csak sziikség esetén (pl. amennyiben a déntéshez az iiggyel
kapcsolatos valamennyi, az ligyben keletkezett iratra sziikség van) tovabbithatd a szervezeti egységek
kozott. Az lgyirat tovabbitdsa kizarolag a szervezeti egység vezetdjének engedélyével, szignalasi
utasitasanak megfelelden torténhet.

(7) Amennyiben valamely alszamra iktatott irat masodlati példanya (vagyis nem az tgyirat) kertil
tovabbitasra az iratkezelési szoftverben, az irat iratboritoba helyezendé a sziikséges mellékletekkel egyiitt.
A masodpéldany tligyintézés szempontjabol egyenértékii az eredetivel.

(8) Amennyiben az atvett masodpéldanyra az iigyintézés végeztével a szervezeti egységnek az
igyintézés folyamataban a tovabbiakban nincs sziiksége, vissza kell adni az tigyiratért szakmailag felel6s
szervezeti egységnek.

(9) Az ugyiratoknak vagy iratoknak az épiileten beliili fizikai tovabbitasa egy masik szervezeti
egységhez az ligykezelOk feladata. A tovabbitas torténhet kozvetleniil a cimzetthez vagy a szervezeti
egységek postafiokjaiban elhelyezve. Az iratok tovabbitasa a bels¢ iratforgalom nyilvantartasara szolgalod
atadokonyvvel torténik. Az iratok atvételét a szervezeti egységnél alairassal igazolni kell.

24. Kiadmanyozas

47.8§ (1) A kiadmanyozasi jog gyakorlasat a vezetd az SZMSZ-ben €s az ligyrendben hatarozza meg.
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(2) A kiadmanyozas magaban foglalja:
a) az irasbeli intézkedés (véleménynyilvanitas, kozbenso intézkedés) kiadasanak,
b) azérdemi dontésnek, valamint
C) azirat irattarba helyezésének jogat.

(3) Kiils6é szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben és az
iigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

(4) A kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezé személy névalairasat tartalmazd bélyegzd (névbélyegz0)
csak akkor haszndlhatd, ha az azonos iigyben kiadott iratok nagy szdma ezt feltétleniil indokolja. A
névbélyegz0 haszndlatit az elndk engedélyezi. A névbélyegzdvel ellatott irat nem mindsiil hiteles
kiadmanynak. A névbélyegzdre vonatkozé részletes rendelkezéseket a kiilon szabalyzat tartalmazza.

(5) Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

(6)** A kiadmany kiils6 szervhez vagy személyhez torténdé kézbesitésére csak annak dokumentalasa
mellett keriilhet sor. A kiadmanyozott irat egyik — kiils§ szervnek kézbesitett irat esetén hiteles vagy
hitelesitett példanyanak minden esetben az tigyiratban kell maradnia.

(7) Azigyintézd az altala készitett kiadmanytervezetet a lap aljan olvashat6 szigndjaval koteles ellatni.
A kiadmanyozasra jogosult személy a tervezetet sajat kezli alairasaval és keltezéssel latja el. ,,S. k.” jelzés
esetén az ligyintéz6 vagy az ligykezeld a kiadmanyra ,,a kiadmany hitelélil” zaradékot ravezeti, azon a
szerv hivatalos bélyegzdjének lenyomatat elhelyezi és alairja.

48. § Ha kett6 vagy tobb, mas-mas iktatdszamon bejegyzett ligyet egyszerre, egy kiadmanyon intéznek
el, a kiadmanytervezeten fel kell tiintetni minden irat iktatoszamat. Az tigykezel6 az iktatokonyvben e
feltiintetett szam(ok) alapjan rogziti az iigy elintézésének megtorténtét.

49. 8§ (1) Jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban az irat és az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany,
ha

a) azt az SZMSZ-ben és az igyrendben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy
sajat kezlileg alairja, és alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel,

b) a kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy neve mellett az ,.s. k.”” jelzés szerepel, és e mellett
a szerv hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel, vagy

C) az SZMSZ-ben és az tigyrendben meghatarozottak szerinti kiadmanyozasi joggal rendelkez6
személy vagy elektronikus rendszer az elektronikus iligyintézés részletes szabalyairdl szolo
jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek megfeleld elektronikus alairassal, az el&irt
esetekben idébélyeggel latta el.

(2) Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
a) akiadmanyozo neve mellett az ,,s. k.” jelzés és a kiadmanyozo szerv bélyegz6lenyomata vagy
b) akiadmanyozo alakhii alairasmintaja és a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

(3) A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzOkr6l sz616 nyilvantartast a
Tankeriileti Kozpont Bélyegzohasznalati rendjében meghatarozott szervezeti egység, a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus alairasokrol szolo nyilvantartdst az Informatikai Féosztaly kijel6lt munkatarsa
kezeli.

(4) Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozas idOpontjat dokumentaldé mindsitett
elektronikus alairast kell alkalmazni.

2 Médositotta a 42/2017. (XII. 22.) szamii Szabdlyzat-médositas 18. §-a. Hatdalyos: 2018. janudr 1. napjatol.
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(5) Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositorél és az
iktatoszamrol sz6l1o elektronikus tajékoztatas.

50.§ (1) Aziratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési szabalyok alkalmazhatok:
a) ,Sajat kezii felbontasra!”,
b) ,,Maés szervnek nem adhat6 at!”,
c) ,.Nem masolhat6!”,
d) ,Kivonat nem készithet6!”,
e) ,Elolvasas utan visszakiildend6!”,
f) ,,Zart boritékban tarolandé!”,
g) ,sima”, ajanlott”, ,tértivevényes”, ,,els6bbségi” kiildemény.
(2) A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.
(3) A szervnél keletkezett iratokrdl az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje jogosult
a) hiteles papiralapq, illetve
b) hiteles elektronikus masolatot is
kiadni.

(4) Amennyiben papiralapu hiteles kiadmanyrol kell papiralapt hiteles masolatot késziteni, az eredeti
iratrdl késziilt fénymasolaton az alabbi hitelesitési zaradékot kell elhelyezni:

a) ,,Az eredeti papiralapti dokumentummal egyez6!” szoveget,

b) ahitelesités keltét,

C) nyomtatott betiivel a hitelesitést végz6 személy nevét és beosztasat,
d) ahitelesitd személy sajat kezli alairasat és

e) akiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegz6 lenyomatat.

(5) Amennyiben az irat tobb oldalbdl all, a masolat minden oldalanak fejlécén a hitelesitést végz6
személy szigndjat és a ,,Hiteles masolat!” szoveget kell feltiintetni.

(6) Masolat vagy hiteles masolat kiadasa esetén az iktatokonyvben dokumentalni kell, hogy kinek,
mikor adtak ki hiteles masolatot.

25. A kiadmanyozott irat kiilalakja

51.§ (1) A Tankeriileti Kozpontban alkalmazandé iratmintak a Tankeriileti K6zpont belsé honlapjan
(intranet) keriilnek kozzétételre.

(2) A levélmintak nem alkalmazhatok olyan tligyekben, ahol valamely jogszabaly a dontés kozlésére

kotelezd alaki és tartalmi elemeket ir eld (pl. hatdsagi hatarozat, formanyomtatvanyon kiadott engedély
stb.).

(3) Az allampolgarokhoz, mas szervekhez hivatalos levél csak iktatoszammal, az igyintéz6 nevének és
munkahelyi telefonszamanak feltiintetésével és az altalanosan hasznalt fejléces, cégjelzéses, illetve névre
sz016 levélpapiron kiildhetd. Az iigyintézo feltiintetése csak akkor melldzhetd, ha a kimend iratot maga az
alaird készitette, elhagyasat az illetékes vezetd kérte, vagy protokollaris okok indokoljak.
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26. A papiralapu irat kézbesitése, expedialasa

52.§ (1) Azigyintéz6 koteles az irattovabbitashoz a kiadmanyt és az esetleges mellékleteit szerelten az
iigykezel0 részére elokésziteni. Az ligykezeld csak teljes, kiadmanyozott, kiadoi utasitassal €s amennyiben
van, melléklettel ellatott iratot vehet at.

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

(3) A kiadmanyozott iratot lehetéleg még az atvétel napjan kell a cimzettnek elkiildeni.

(4) A kiadmanyozott irat elkiildésérdl a szervezeti egység ligykezel6je gondoskodik. Az tigykezeld az
irat atvétele utan koteles

a) az iratot a cimzettnek elkiildeni,
b) az elektronikus iktatokonyvbe az elkiildés megtorténtét bejegyezni,
C) az el6adoi iven és az irat irattari példanyan az elkiildés (expedialas) idopontjat feljegyezni és
alairni.
(5) Az elektronikus iktatasban a kiilsé terjesztésre késziilt azonos szévegii kiadmanybdl minden cimzett

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

(6) Amennyiben a kiadmanynak tobb, nem kozfeladatot ellatd személy cimzettje van, a zard részt
kovetéen a ,,Kapjak:” cim alatt nem hozhatdk az eljarasban részt vevo személyek tudomasara a tobbi
résztvevo személyes adatai.

53.§ (1) Az iratot boritékban, sziikség esetén csomagban kell postara adni. Az azonos cimzettnek sz616
iratokat lehetleg egy boritékba kell helyezni, és a boritékra valamennyi irat iktatoszamat fel kell jegyezni.
Telefaxon, e-mailben kiildott irat esetén a tovabbitasra utalo igazolast az irathoz kell tenni.

(2) A boriték cimoldalan fel kell tiintetni:
a) a felad6 nevét, cimét,

b) az irat (iratok) iktatoszamat, tobb példany esetén a példanyok darabszamat, sziikség szerint
sorszamukat,

C) a cimzett megnevezését és cimét,
d) atovabbitasra vonatkozo egyéb jelzéseket (,.s. k. felbontasra”, ,,SURGOS”, ,,ajanlva” stb.).

(3) A szervezeti egység lgykezel6je az elkiildésre el6készitett kiildeményeket lezart, megcimzett
boritékban vagy csomagban, a kiilldés modjanak megfeleld kézbesitdokmanyokat pontosan Kkitdltve
tovabbitja a cimzett részére. Postai kézbesités esetén az elOkészitett, lezart kiildeményeket atadja
bérmentesités céljabol a Postazo részére. A kiilldemények bérmentesitésérdl a Postazo gondoskodik.

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

a) személyes atvétel esetén elegend6 a kézbesitési id6pont és az atvétel alairassal torténd
igazolasa a kiadmany irattari példanyan vagy a kézbesitokonyvben,

b) postai kézbesités esetén a postai szolgaltatasok ellatasardl €s mindségi kovetelményeirdl szolo
jogszabalyban leirtaknak megfelel6en,

€) kiilon kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzddésben rogzitett szabalyoknak
megfelelden,

d) elektronikus Gton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositisaval,

e) hirdetményi uton torténé vagy kozhirré tétellel valo kézbesités esetén a vonatkozo
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jogszabalyok eldirdsai szerint.

(2) A Tankeriileti Kozponton beliil a belsé felhasznalasra késziilt iratok (pl. korlevelek) a vezetdi
alairast kovetoen elektronikus formaban, szkennelt valtozatban a levelezO rendszeren keresztiil is
tovabbithatok. Az alairt eredeti példanyt a keletkeztetd szervezeti egység tligyirataban kell kezelni.

55.§ (1) Ha a tovabbitott killdemények valamilyen okbdl — igy a téves cimzés miatt — visszaérkeznek,
nem lehet az iigyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egylitt vissza kell adni
az ligyintézonek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol. A postai kézbesitésnél hasznalt
tértivevényeket — iktatds nélkiil, de érkeztetési eljaras és dokumentdlds mellett — az iigyirathoz kell
mellékelni.

(2) A targyévi, az atadas-atvételt dokumentald papiralapa futar- és atadasi jegyzékeket visszakereshetd
modon, emelked6 szamsorrendben vagy iddrendben lefiizve kell tarolni a kozponti postabontoban,
tovabba meg0rizni az irattari tervben meghatarozott ideig.

VIII. FEJEZET

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

27. Az irat hataridé-nyilvantartasba helyezése
56.§ (1) Az irat hataridé-nyilvantartasba helyezését a kiadmanyozasra jogosult vagy az altala

felhatalmazott ligyintézo6 alairasaval és a ravezetés idopontjanak megjelolésével engedélyezi.

(2) A hatarid6t év, ho, nap megjel6léssel az tigyben eljaro ligyintézének kell az iraton és az eléadoi
iven feltiintetni.

(3) Az tigykezelénél kell hataridé-nyilvantartasba helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése
valamilyen kozbeeso intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése utan valik lehet6veé.

(4) A hataridét az iratkezelési szoftver megfeleld6 mez6jében, a naptari nap megjelolésével kell
feltlintetni.

(5) Aztgykezel6 a hataridé-nyilvantartasra atvett iratot koteles

a) az egyéb iratoktdl elkiilonitve, a hataridéként megjel6lt naptari napok és az iktatdoszam
sorrendjében elhelyezni és nyilvantartani,

b) a hatarid6 napjan — ha id6k6zben masként nem intézkedtek — az iktatokonyvbol kivezetni és az
tigyintézének atadokonyvvel kiadni.

(6) Ha a hataridé eredményteleniil telik el (pl. nem érkezik valasz), az ligyintéz6 koteles megsiirgetni a
valaszt, majd — a vezet6i dontés szerint — tovabb kezelni az ligyiratot.

(7) A hataridobdl torténd kivételt, a siirgetést és a hataridé meghosszabbitasat az ligyintéz6 az eldadoi
iven — aléirasaval és keltezéssel ellatva —, tovabba az ligykezel6 az iktatokonyv ,,Kezelési feljegyzések”
rovataba koteles feljegyezni.

28. Az irattar

57.8§ (1) A Tankertiileti Kozpont irattari anyaga a Tankeriileti Kozpont szervezeti egységei atmeneti
irattaraiban keriilnek elhelyezésre. Sziikség esetén az iratok elhelyezésére tovabbi tarold helyek is igénybe
vehetdk.

(2) A nem selejtezhetd, hatarid6é nélkil 6érzendd, valamint a Magyar Nemzeti Levéltarnak az Ltv.
alapjan atadasra keriilo iratanyag Orzése, valamint atadasig torténd kezelése az iratkezelés felligyeletét
ellato szervezeti egység feladata.
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(3) Azirattarazas céljara megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos
Orzésére alkalmas helyiséget kell biztositani. Az irattar berendezésénél a tiiz- és a balesetvédelem mellett a
kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.

(4) Az irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portdl és mas szennyezO6déstdl tisztan
tarthatd, megfeleléen megvilagithatd, levegdje cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése a legbiztosabban
elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kdzmiivezetékek, a kiviil tamadt tizt6l és erdszakos behatolastol védett. A
papiralapu iratok tarolasdhoz az irattarban télen, nyaron lehetéség szerint biztositani kell a megfeleld
paratartalmat (55-65%) és a 17-18 °C hémérsékletet.

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

(6) Az iratanyag tarolasara az ligyintézés soran és az irattarban az iratok egyiittkezelését, portdl vald
védelmét és az allvanyokon torténd szakszerli elhelyezését egyarant szolgald taroldeszkozoket kell
hasznalni.

(7) A nem papiralapt iratok tarolasat az adathordozo id6tallosagat biztositd paramétereknek
megfeleléen kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. A tarolasbol adddhatd adatvesztés
megakadalyozasara gondoskodni kell az adathordozén taldlhatdé informaciok hiteles masoldsarol,
konvertalasarol, atjatszasarol.

(8) Az iktatohelyekkel rendelkezé szervezeti egységek atmeneti irattarat mitkodtethetnek.

(9)  Atmeneti irattér a szervezeti egységek irodai mellett talalhaté irattarként hasznélt helyiség vagy a
folyosokon, irodakban elhelyezett szekrény.

29. Irattarazas és az irat Atmeneti irattarba helyezése

58.8§ (1) Az irattarazds mindig az tligyben eljaro, feladatkorileg illetékes szervezeti egység
kotelezettsége.

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

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

(4) TIrattarazasi utasitassal ellatni és irattarba helyezni csak teljes ligyiratot — az iigyben keletkezett
Osszes iratot — lehet. Egy ligyirathoz tartozod eredeti iratok, lgyiratdarabok nem maradhatnak mas
szervezeti egységnél.

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

(2) Az tgyintézonek az irattarba helyezés el6tt az ligyiratbol a feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat ki kell emelni, s a selejtezési eljaras mellozésével meg kell semmisiteni.

60.§ (1) Az tugyintézének legkésébb az ligy befejezésével egyidejiileg az iratra és az eléadoi iv
megfeleld rovataba az irattari terv alapjan meghatarozott irattari tételszamot és a megorzés idejét ra kell
vezetnie, valamint az ligyiratdarabokat, iratokat alszdm szerint emelkedd sorrendben, hidnytalanul az
eloadoi ivben kell elhelyeznie. Az ligykezel6 feladata, hogy az iligyintéz6 altal meghatarozott tételszamot
az iratkezelési szoftverben rogzitse.

(2) Amennyiben az tigyirat hianyos, vagyis valamelyik alszam hianyzik az aktabol, az tigyintéz6nek fel
kell vennie a kapcsolatot a hianyz6 alszam keletkeztetdjével, és kérnie kell az irat potlasat, soron kiviili
megkiildését. Ellenkez6 esetben az tigyirat nem irattarazhato.

(3) Amennyiben az egy ligyben keletkezett iigyirat tobb irattari tételbe is sorolhatd, mindig a
leghosszabb megdrzési idot biztosito tételszamot kell neki adni.
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61.§ (1) Az clektronikus adathordozora felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat
egy kozos adathordozon kell kezelni. Az elektronikus adathordozokon tarolt adatok, allomanyok utélagos
elolvasasat, hasznalatat mindenkor biztositani kell az erre szolgal6 eszkdzok esetleges mddositasa, cseréje
esetén is.

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

(3) Az elektronikus adathordozora felvitt iratokat csak a Korm. rendeletben meghatarozott
adattartalommal rendelkezd papiralapu kisérélappal egyiitt lehet irattdrazni. Az adathordozo feliiletén,
végleges modon fel kell tiintetni a rogzitésre keriilt irat iktatoszamat.

62. § Az irattarba helyezés alkalmaval az iigykezel6 koteles ellendrizni, hogy az ligykezelés szabalyainak
eleget tettek-e. Amennyiben az ligykezel6 hianyossagot észlel az iraton, visszaadja az tigyintézonek, aki
gondoskodik annak kijavitasarol. Hianyos vagy irattari tételszam nélkiili vagy rendezetlen iigyiratot az
iigykezel0 irattdrazasra nem vehet at.

63.§ (1) Az irattarban az iratokat évek szerint, az irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint
csoportositva, azon belill az iktatdszamok ndvekvd sorrendjébe rendezve kell elhelyezni és Orizni. A
szalagos iromanyfedélben Orzott iratoknal az irattdri tételszamot a szalagos iromdnyfedélen is fel kell
tintetni. Az elektronikus iktatokonyv ,irattarba helyezés idOpontja” mez6jében az atmeneti, ha
kozvetleniil kbzponti irattarba kertil, akkor a kdzponti irattarba helyezés idépontjat kell nyilvantartani.

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

(3) Az atmeneti irattarban legfeljebb 2 évig lehet 6rizni az iratokat, ennek letelte utan a lezart
évfolyamu iratokat at kell adni a kozponti irattarnak. Ezen idopontot megel6zéen is at lehet adni a lezart
tigyiratokat és a lejart 6rzési idejii iratokat. Kivételt képeznek a palyazati tamogatassal érintett iratok,
valamint a Jogi és Humanpolitikai Osztaly peres iratai. Ezen iratok kdzponti irattarba adéasara az eljaras
lezarasat kdvetden keriil sor.

30. Az iratok atadasa a Tankeriileti Kozponti irattar részére
64.§ (1) Az atmeneti (kézi) irattarakat mitkodtetd szervezeti egységek az tigyiratokat — az eléirasoknak
megfeleléen — a kdzponti irattarnak kotelesek atadni.
(2) A Kozponti irattar
a) nyilvantartja a Tankeriileti Kozpont iratképz6 szervezeti egységeit,

b) tarolja és nyilvantartja a Tankeriileti Kozpont iratképz0 szervezeti egységei altal leadott
iratokat,

C) az irattarban Orzott iratanyagokrol gyarapodasi és fogyatéki naplot vezet,
d) az Grizetében 1év6 lejart megbrzési idejli iratokat selejtezi,
e) gondoskodik a nem selejtezheté koziratoknak a Magyar Nemzeti Levéltar részére torténd
atadasarol.
(3) A kozponti irattarba
a) a lezart évfolyamu, papiralapu tigyiratokat és azok papiralapu segédkonyveit,

b) az iktatokdonyv zarasanak részeként elkészitett elektronikus érkezteté nyilvantartasnak,
elektronikus iktatokonyvnek és adatallomanyainak (cimlista, tételszam, megdrzés, naplozas
informacioi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsd6 munkanapi iktatasi allapotat
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tiikr6zo, idobélyegzovel ellatott, elektronikus adathordozora elmentett valtozatat tartalmazo
adathordozokat

kell leadni.

65.§ (1) Aziratok atadasakor két példanyban kell elkésziteni az — atado szervezeti egység vezetje vagy
az altala kijelolt, az atadas lebonyolitasaért felelds tigyintézé és a kozponti irattarat mikodtetd szervezeti
egység vezetdje vagy az altala kijelolt irattaros altal alairt — ,,Iratatadas-atvételi jegyzokonyvet”, amelynek
melléklete a tételszam szerint elkészitett iratjegyzék. A nem selejtezhetd jegyzOokonyv és az iratjegyzék
egyik példanya a kozponti irattaré, a masik az iratot leadod szervezeti egységé, amelyet az atmeneti
irattarban kell meg6rizni.

(2) A hianyosan vagy félreérthetéen kitoltott ,,Atadds-atvételi jegyzOkonyvet” és iratjegyzéket
helyesbitésre az atadasért felelés vezetének vissza kell kiildeni, annak helyesbitéséig a kozponti irattar
nem fogadhatja be az adott jegyzékben szerepld iratokat.

(3) Azokrol az iratokrol, amelyeket a szervezeti egység visszatart, és az iktatokonyvbol nincsenek
kivezetve, ,,Hianyjegyzék”-et kell késziteni, azok késObbi leadasa utan a ,,Hianyjegyzék”-bol tordlni kell
az iratokat ,,k6zponti irattarba helyezve” megjegyzéssel.

66.§ (1) A kozponti irattar az iratokat eredeti alakjukban, el6adoi ivben elhelyezve, évek szerint, az
irattari tervben meghatdrozott tételszimok szerint csoportositva, azon beliil az iktatészamok ndévekvd
sorrendjébe rendezve, a levéltari atadasra keriild iratokat savmentes irattarold6 dobozokban,
nyilvantartasaikkal egylitt, iratatadas-atvételi jegyzOkonyv és ennek mellékletét képezd iratjegyzék
kiséretében veszi at. Az iratokrol el kell tavolitani az Osszefiizésiikhoz hasznalt anyagokat (pl. fémbdl
késziilt iratkapcsold, miianyagbol késziilt iratboritok stb.).

(2) A Kkozponti irattarban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas a
raktari egységek szintjén késziil. Tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattari jelét vagy jeleit
¢s sziikség esetén az egy adott raktari egységben taldlhatd, azonos irattari jelhez tartozé iratok els6 és
utolsé iktatdoszamat, a raktari egység irattari helyének azonositojat. A nyilvantartasba be kell vezetni a
kiselejtezett és a levéltari atadasra keriilt iratokat.

(3) A Kozponti irattarba leadasra keriil6 tigyiratokat a leadas id6pontjaval az iratkezelési szoftverben
rogziteni kell.

67.§ (1) A Kkozponti irattarba atadasra keriil6 elektronikus dokumentumokat archivalni kell az irattarba
helyezés szabalyainak megfeleléen. Az irattarba adast €s az irattari anyag kezelését elektronikus
dokumentumok esetében is dokumentaltan, visszakereshet6en kell végezni.

(2) Az elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordozod esetében a Kozponti irattarban csak az
irattari tervben meghatarozott 6rzési idének megfeleléen aktualizalt allapotot tiikr6z6 példanyt lehet
tarolni.

(3) A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordozé hatarozza meg:
a) a papiralapt iratokat a Tankeriileti Kozponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

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

€) az archivalt, két évet meghaladd Orzési idejii elektronikus iratokrol a masodik év végén
elektronikus adathordozora — a kozponti irattar rendszerének megfelelé csoportositasban —
hitelesitett masolatot kell késziteni,

d) vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetonek mindsitett iratokat az adathordozonak megfeleld
modszerrel kell irattarazni, az ligyirat egységét ebben az esetben az ligyviteli rendszer altal
generalt modszerrel kell biztositani,

e) a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriillé vegyes iigyiratok esetében az iigyiratba az
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elektronikus iratokrol késziilt papiralapti hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig).

(4) Az eclektronikus adathordozd esetén az adathordozo idétallosagat biztositd paramétereknek
megfelelden kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani a tarolast.

31. Az irat atmeneti vagy végleges kiadasa
68.§ (1) A Tankeriileti Kozpont munkatarsai az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjan az
irattarbol hivatalos hasznalatra kérhetnek ki iratokat.

(2) Az atmeneti, valamint a kdzponti irattar iratot csak a készit6 szervezeti egység, a feladatait atvevo
szervezeti egység, valamint az ellendrzési feladatokat ellatok (pl. Kormanyzati Ellendrzési Hivatal, Allami
Szamvevoszék, Belsd Ellendrzési Foosztaly) irasbeli megkeresésére kolesondz ki, vagy engedélyezi a
betekintést, masolat készitését, valamint szerelés céljabol valo végleges kikérését.

(3) Ha mas szervezeti egység iratat kérik ki a kdzponti irattarbol, vagy mas szervezeti egység irataba
kérnek betekintést, vagy iratabol kérnek masolatot, valamint szerelés céljabol vald végleges kikérést,
akkor a kérés teljesitéséhez a leadd szervezeti egység vagy a feladatait atvevd szervezeti egység
vezet6jének irasbeli engedélye is sziikséges. Megsziint szervezeti egység esetén az engedélyt a kozponti
irattarat mikodtetd szervezeti egység vezetdje adja meg.

(4) Az irat kiadasat és visszaérkezését, a masolat készitését, valamint az irat szerelés céljabol valo
végleges kikérését az iktatokonyvben dokumentalni kell.

(5) Az irat kikérése vonatkozo kérelmet irasban a tankertileti igazgatonak kell megkiildeni.

(6) Papiralapt iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrol tigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet
mint elismervényt az atvevo alair. Az alairt ligyiratpotld lapot a kolcsonzés ideje alatt az irattdrban az
iigyirat helyén kell tarolni.

69.8§ (1) Az irattarbol kiadott iratokrol kiilon nyilvantartast (kdlcsonzési napld) kell vezetni. Az irat
kiadasat és visszaérkezését az iktatokdnyvben is jelezni kell. Az ligykezeld az irattarbdl iratot véglegesen
csak a vezetO irasbeli engedélye alapjan adhat ki, kivéve, ha az iratot mas iktatott irathoz szerelik. Az
igykezel6 iratot véglegesen csak a kozponti irattarnak adhat at.

(2) A kolesonzési naplot az iratkezelési segédletekre vonatkozo elirasok szerint kell kezelni.
(3) A kolcsonzési napld rovatai:

a) sorszam (évenként 1-gyel Gjrakezd6d6, folyamatos),

b) koles6nzd neve,

C) irattari hely: irattar neve (ha nem irattaranként vezetik a kolcsonzési naplot, azon esetben a
doboz sorszama),

d) iktatott iratnal iktatoszam/tételszam/év,

e) mas nyilvantartas szerint nyilvantartasba vett iratoknal a nyilvantartis szerinti sorszam (pl.
szamlasorszam, bizonylatnal konyvelési napld sorszama/tételszam/évszam),

f) azirattargya,

g) akiemelés ideje (év, ho, nap),

h) akiemelés alapjaul szolgalé irat azonositészama,
i) akiemelést végzd neve,

j)  akolcsonzés hatarideje (év, ho, nap),

k) a visszahelyezés ideje (év, ho, nap),
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I) avisszahelyezést végzo neve,
m) az engedélyez6 neve, amennyiben nem a készitd részére torténik az irat kiadas.
(4) Azirat kiadasat és visszaérkezését az elektronikus iktatokonyv megfeleld rovataban rogziteni kell.

70. § Elektronikus iratok esetében a jogosult felhaszndlok naplozas mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a jogosult felhasznald a sajat gépérél nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar
kezeléséért felelds ligyintézének kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznalo elektronikus Gton
megkapja a kért irat masolatat.

71.§ A Kozponti irattar az illetékes levéltar, a Magyar Nemzeti Levéltar, illetve torvény altal
meghatarozott szervek részére torténd atadason kiviil iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt
az e Szabalyzatban eldirt megkeresés szerint mds irathoz szerelik.

32. Az iratok selejtezése, megsemmisitése

72.§ (1) Az irattarba helyezett lejart megdrzési idejii iratokat évente a Tankeriileti K6zpont épiiletében
miikod6é Kozponti irattarban az irattari tételszamok figyelembevételével, szabalyszerli eljaras keretében
selejtezni kell. A selejtezést, annak megkezdése el6tt 30 nappal a Magyar Nemzeti Levéltarnak be kell
jelenteni.®

(2) A megobrzési hataridé lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes irattari
tervben megjelolt megorzesi idot az ligyirat lezarasat koveto év elsd napjatol kell szamitani.

(3) Adott év iratanyagat az irattarba Kkeriilés naptari évétol szamitott meg6rzési id6 letelte utan szabad
csak kiselejtezni. (PIl. a 2016-ban keletkezett 1 éves megdrzési idejii irattari tételeket csak 2017. december
31. utan, vagyis 2018-ban szabad kiselejtezni.)

73.§ (1) Az iratselejtezést az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijelolt legalabb 3 tagh
selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni. A selejtezési bizottsag feladata a selejtezés
szakszer(i megszervezése és lebonyolitasa.

(2) A selejtezést az iratokon feltiintetett irattari tételszam, illetve meg6rzési id6 alapjan kell
végrehajtani.

(3) A selejtezés soran ellendrizni kell
a) az iratok irattari tételszam, illetve megérzési id6 szerinti csoportositasat,
b) anyilvantartas alapjan csoportositott iratok hianytalansagat.

(4) Az iratselejtezésrél a 3 tagu selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és az iktatd-, illetve irattari hely
szerinti szervezeti egység korbélyegz6jének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet (Id. 5. szamu
melléklet) kell késziteni 3 példanyban, amelynek két példanyat iktatas utdn a Magyar Nemzeti Levéltarhoz
kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett. A selejtezési jegyzOkonyv kotelezd és
elengedhetetlen melléklete a 3 példanyban elkészitett selejtezési iratjegyzék.

(5) A selejtezési jegyzokonyv tartalmazza:
a) a selejtezést végzb szervezeti egység megnevezését,
b) a selejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat, alairasat,
C) aselejtezési eljaras ala vont irategyiittes keletkeztet6jét, megnevezését,

d) aziratok évkorét,

25 4 bekezdés utolsé mondatat beépitette a 42/2017. (XII. 22.) szamii Szabdlyzat-médositas 5. §-a. Hatdalyos: 2018. januar 1.
napjatol.
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e)?® a kiselejtezett iratok Gsszesitett, iratfolyométerben megadott terjedelmét,
f) aszervezeti egység vezetbje ellenbrzési feladatainak megtorténtét,

g) aszervezeti egység korbélyegzdjének lenyomatat,

h) a selejtezés alapjaul szolgaldo normak megnevezését.

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

(7) A selejtezési jegyzokonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni. Az iratjegyzék
tartalmazza a selejtezésre keriil§ iratok tételszamait, a tételek megnevezését €s évkorét, az iratjegyzek
készitésének idOpontjat, a készitd személy nevét és aldirasat. Amennyiben az adott évi tétel nem minden
ligyirata keriil selejtezésre az eljaras soran, a tételszdmhoz kapcsolodo iktatoszamokat is sziikséges
feltlintetni.

(8) Az iratselejtezési jegyzokonyveket iktatas utan 2 példanyban, az iratjegyzékkel egylitt — a kozponti
irattaron keresztiil — a Magyar Nemzeti Levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.
A Magyar Nemzeti Levéltar az iratok megsemmisitését — a sziikséges ellendrzés utan — a selejtezési
jegyzO6konyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. Az atmeneti (kézi) irattar csak a
kozponti irattar kozremiikodésével selejtezheti lejart megérzési idejii iratait.

74.§ (1) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak selejtezése
fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeloléssel torténik. A selejtezést kovetden az
elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul t6rolni kell az
adatbazisbol.

(2) Az elektronikus adathordozén tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése
fizikai torléssel az altalanos szabalyok szerint torténik. A hozzajuk kapcsolddd iktatasi adatok
(metaadatok) ,,selejtezett” megjeloléssel tarolandok.

(3) Elektronikus dokumentumkezelés esetében a selejtezést és a fizikai torlést kdvetden a selejtezésre
vonatkozo iratkezelési metaadatokat és a kapcsolodd adatidllomadnyokat, a tovabbi Orzést igényld
elektronikus dokumentumokat a kozponti szolgaltatd archivalja. Ezzel egyidejiileg roncsolassal
megsemmisiti a selejtezési és megsemmisitési eljaras alapjat képezo korabbi (legutolsd) archiv adatbazist
tartalmazo adathordozot, amirdl jegyzokonyvet vesz fel.

75.§ (1) A Magyar Nemzeti Levéltar selejtezési engedélyének birtokdban — amelyet a sziikséges
ellenérzés utan a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradék tantsit — az iratkezelés
feliigyeletét ellatdo vezetd a Tankeriileti Kdzpont Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly
kézremiikodésével, az adatvédelmi és biztonsagi elodirdsok figyelembevételével gondoskodik a
megsemmisitésrél vagy az elszallitasig torténd elhelyezésrdl és biztonsagos Orzésrol. A kiselejtezett
iratokat zazassal vagy az irat anyagatol fiiggd egyéb modszerek alkalmazasaval Gigy kell megsemmisiteni,
hogy tartalmukat megallapitani ne lehessen (a megsemmisitésre vonatkozo jegyzOkonyv mintajat 1d. 6.
szamu mellékletben).

(2) A megsemmisithetd iratanyagot zsakokban kell elhelyezni. A zsakot le kell zarni. Az iratanyag
megsemmisitésre vald elszallitasat a szervezeti egységek az lizemeltetd szervezeti egység vagy szervezet
szallitasra vonatkoz6 formanyomtatvanyanak kitoltésével rendelhetik meg. Az elszallitasig a zsakokat az
irodakban kell tarolni. A lezart zsdkokra az lizemeltetd szervezeti egységnek vagy szervezetnek
megkiildott, szallitasra vonatkozo megrendel6lap masolatat ra kell tiizni. Az lizemeltetd szervezeti egység
vagy szervezet gondoskodik a selejtezendd iratanyag elszallitasarol és szakszerti megsemmisitésérol.

(3) A zsakokban kizarolag a megsemmisitésre vard papiralapt adathordozok helyezheték el, errdl a
szervezeti egység vezetdjének feleldéssége gondoskodni. Semmilyen mas alapanyagi adathordozo, egyéb

2 Modositotta a 42/2017. (XI1. 22.) szdamii Szabdlyzat-médositas 20. §-a. Hatalyos: 2018. janudr 1. napjatol.
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targy stb. elhelyezése nem megengedett. A papirzsakokra a selejtezett papiralapu adathordozot elhelyezd
felelds szervezeti egység megnevezését ra kell vezetni, nyilasat ugy kell lezarni, hogy az iratok
kiszorodasa kizarhato legyen.

33. Az iratok levéltarba adasa

76.§ (1) A Tankeriileti Kozpont a nem selejtezhet6 iratait — a hatarid6 nélkiil 6rzenddk kivételével — 15
évi Orzési id6 utan, eldzetes egyeztetéssel, a Magyar Nemzeti Levéltarnak atadja.
(2) A Magyar Nemzeti Levéltar szamara atadando tligyiratokat

a) az irattari terv szerint,

b) azigyviteli segédletekkel egyiitt,

C) nem fert6zott allapotban,

d) levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban,

e) a Tankeriileti Kbzpont koltségére,

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

(3) Az atadas-atvételi jegyzOkonyv tartalmazza:
a) az atado szervezeti egység megnevezését, hivatalos bélyegz6jének lenyomatat,
b) az atadas alapjaul szolgalo jogszabaly megnevezését.
C) az atadas alapjaul szolgalo iratkezelési szabalyzat és irattari terv megnevezését,
d) az atadas helyét és idejét,
e) az atado képviseldjének nevét, beosztasat, alairasat,
f) azatvevé Magyar Nemzeti Levéltar képvisel6jének nevét, alairasat,
g) az atadasra keriil6 iratanyagot keletkeztetd szervnek, szervezeti egységnek a megnevezését,
h) az atadasra kertil iratok altalanos megnevezését,
i) az atadasra keriilg iratok Osszesitett évkorét,
J)  azirat mennyiségét iratfolydométerben,
K) sorszamozva a segédleteket.

(4) Az atadas-atvételi jegyzokonyv mellékletét képezo, atadasi egységek szerint késziilt iratjegyzék
tartalmazza szervenként €s iktatasi egységenként:

a) aziratok tételszamait,

b) a tételek megnevezését,

C) atételek évkorét és

d) az iratokat tartalmazé raktari egység szamat.

(5) A visszatartott igyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi iratjegyzéket és a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket — a Magyar Nemzeti Levéltarral egyeztetett mdédon — elektronikus formaban is
at kell adni.

(6) Elektronikus iratokat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari
kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadasa, kutathatosag stb.)
biztosito elektronikus segédkonyvekkel egyiitt kell levéltarba adni.
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(7) Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell, és az irattari
segédkonyveken is at kell vezetni.

IX. FEJEZET

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

34. Intézkedések a Tankeriileti Kézpont megsziinése, feladatkorének megvaltozasa esetén

77.§ (1) Az Ltv.-ben foglaltaknak megfeleléen kell intézkedni a Tankeriileti K6zpont megsziinése,
feladatkorének megvaltozasa esetén az érintett irattdri anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos
megOrzésérol, kezelésérol és tovabbi hasznalhatosagarol.

(2) Hivatalatadas esetén az errél késziilt és iktatott jegyzOkonyvben fel kell tiintetni az utolsd
iktatdszdmot (szdmokat), és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetve atvett ligyiratokat és az
iigyirathatralékot.

(3) Ha a Tankertileti Kozpont feladatkore tobb szerv kozott oszlik meg, az irattari anyagot csak irattari
tételenként szabad megosztani. Kivételes esetben tételes iratmegosztasi jegyzékkel is megoszthatoé az
irattari anyag. Az egyes ligyiratokra vonatkoz6 igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell
teljesiteni. Az irattari anyag irattari tételenkénti megosztasat a Magyar Nemzeti Levéltar egyetértésével
kell elvégezni.

(4) Ha a Tankeriileti Kézpont jogutod nélkiil sziinik meg, irattari anyaganak maradand6 értékii részét a
Magyar Nemzeti Levéltarban kell elhelyezni. Az irattari anyag tobbi részének meghatarozott ideig torténd
tovabbi Orzéséhez, kezeléséhez, illetve selejtezéséhez sziikséges koltségek biztositdsarol a megsziintetésrol
intézkedo szerv gondoskodik.

35. A megsziint szervezeti egységek iratainak kezelése

78.8§ (1) Az iratkezelési folyamat szereplGit (szervezeti egység vezetbje, szignald, kiadmanyozo,
iigyintézo, ligykezeld) megsziinés, atszervezés €s személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évo iratokkal,
a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszamoltatasrol jegyzokonyvet kell felvenni. A
kezelésiikben 1év0 iratanyag rendezésének hianyossaga esetén a hidnyossag megsziintetéséig (maximum a
felmentési idonek a munkaltatd dontésétdl fliggd munkavégzési kotelezettség aldli mentesités tartamara)
nem mentesithetéek a munkavégzési kotelezettség alol.

(2) Szervezeti egység megsziinése esetén a kezelésébe tartozd valamennyi kiildeményt, az el nem
intézett, folyamatban 1évo tigyek iratait atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében at kell adni a megsziind
szervezeti egység feladatkorét atvevo szervezeti egységnek (a tovabbiakban: atvevo szervezeti egység).

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

(4) Amennyiben a megsziing szervezeti egység kiilonallo iktatokonyvvel rendelkezett, akkor az
iktatokonyvében a végleges atadast jeldlni kell, az iktatokdnyvet le kell zarni, és az atadott folyamatban
1évo tigyek iratait az atvevd szervezeti egység iktatokdnyvébe — az irat korabbi iktatdoszamanak és
iktatokonyve azonositojanak feltiintetésével — be kell iktatni.

(5) Amennyiben a megsziinG és az atvevl szervezeti egység kozos iktatokonyvet hasznalt, az
iktatokdnyvben az atvevo szervezeti egységet mint feleldst rogziteni kell.

(6) Ha a megszlind szervezeti egység feladatkdre tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattari
anyagot a feladathoz kapcsolodoan lehet megosztani, vagy ha ez valamilyen oknal fogva nem lehetséges,
akkor a kozponti irattarban kell elhelyezni. Az egyes tligyiratokra vonatkozo igényt masolat készitésével
vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni. A folyamatban 1évé és a befejezett ligyek iratait a vonatkozod
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eldirdsokban foglaltak szerint kell kezelni.
(7) Az atvevd szervezeti egység szamara hozzaférést kell biztositani az elektronikus iktatokonyvhoz.

(8) Ha a megsziint szervezeti egység feladatkorét nem veszi at mas szervezeti egység, iratanyagat a
kdzponti irattarban kell elhelyezni.

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

36. Munkakor-atadassal kapcsolatos rendelkezések

79.§ (1) A hivatali szervezeti egységtol tavozot (vezetd, ligyintézo, illetve ligykezel) vagy azt, aki a
tovabbiakban egyéb ok miatt iratot nem tarthat magandl, a rabizott iratokkal a nyilvantartds alapjan
tételesen el kell szamoltatni. A szervezeti egységek a személyi valtozasokrol a munkakor atadas-atvételi
jegyzOkonyvvel az Koznevelési Féosztaly vezet6jét értesitik, és irasban kezdeményezik az iratkezelési
szoftverben a jogosultsagok érvénytelenitését.

(2) A munkakor atadas-atvételét jegyzokonyvbe kell foglalni, amelyet az atado készit el, és az atado,
valamint az atvevd alair.

(3) A jegyzOkonyvet és mellékletét (iratjegyzék) 5 példanyban kell elkésziteni.

(4) A jegyzOkonyv egy-egy példanya az atadonal és az atvevonél, illetve a szervezeti egység
vezetdjénél marad. A jegyzOkonyv negyedik példanyat a Jogi és Humanpolitikai Osztalyra kell
megkiildeni az atadé személyi anyagaba tortén6 elhelyezés céljabol. Az 6todik példanyt a Koznevelési
Foosztaly vezetdjének kell atadni.

(5) Az iratjegyzéken (jegyzOkonyv melléklete) iktatoszam szerinti sorrendben fel kell tiintetni az
atvevo részére atadott folyamatban 1évo tligyek iratait.

(6) Az atadast az elektronikus iktatasi nyilvantartasban is végre kell hajtani. A lezart, tovabbi
ligyintézést nem igénylo iratokat a szervezeti egység szerinti ligykezelonek kell atadni irattarazasra.

(7) A szervezeti egység vezet6je a munkakoratadas-atvétel lebonyolitasaért teljes kort feleldsséggel
tartozik.
X. FEJEZET
AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

37. Az iratsokszorositas és a nyomdai eloallitas szabalyai

80.§ (1) A masolo- és sokszorositogépet a vezet altal megbizott személy kezeli. Ha a vezet6 a
sokszorositogép kezelésével nem biz meg kiilon személyt, akkor a sokszorositast minden {igyintéz6 maga
végzi.

(2) Nem mindsitett kiadvany, nyomdai termék barmely nyomdaval elkészittethetd. A kiilsé6 nyomdaval
kotott szerzodésben rogziteni kell a nyomdai termék készitésével kapcsolatos kikotéseket (pl. a kézirat, a
korrektura visszaadasa, a selejtanyagok megsemmisitése).

(3) A nyomdaba kiildott, jovahagyott iraton barmilyen valtoztatasra csak az iratot jovahagyd vezetd
jogosult engedélyt adni.
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38. Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellendrzése

81.§ (1)?" A nem selejtezhetd koziratok fennmaradasanak biztositdsa érdekében a Tankeriileti K6zpont
iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét a Pest Megyei Levéltar ellendrzi. Ellenérzési feladatanak
ellatdsa soran a Levéltar illetékes munkatirsa eldzetes bejelentés utan az iratkezeldi és az irattari
helyiségbe beléphet, az iratokba a mindsitett adatot tartalmazok kivételével és a nyilvantartasokba
betekinthet, az iratkezelési tevékenységet folyamataban vizsgalhatja, iratkezelési kérdésekben
szaktanacsot ad, a nem selejtezhetd iratok épségét és hasznalhatd allapotban torténdé megorzeését sulyosan
veszélyeztetd hibakat és hianyossagokat jegyzokonyvbe foglalja, megsziintetésiikre hataridot allapit meg.

(2) A koziratok kezelésének szakmai iranyitasaval osszefiiggésben a Klebelsberg Kozpont ellenérzi a
Tankeriileti K&zpont irattari anyagat.

39. Ugyiratok iratkezelési szabalyai az iratkezelési szoftver iizemzavara esetén

82.§ (1) Az iktatohellyel rendelkezd szervezeti egységnél papiralapu iktatokonyvet (a tovabbiakban:
iktatokonyv) kell felfektetni arra az esetre, ha barmely oknal fogva az ligykezelOk szamara az iratkezelési
szoftverhez valo hozzaférés tobb oran keresztiil nem biztositott.

(2) Amennyiben az ligykezeldk szamara az iratkezelési szoftverhez vald hozzaférés nem biztositott, az
iizemzavart az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetonek kell bejelenteni, aki eldonti, hogy mikortol és
meddig sziikséges a papiralapu iktatokonyvet alkalmazni. Dontésérél a Tankeriileti Kozpont Szervezeti
egységeit e-mailben értesiti.

(3) Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd vagy az altala kijelolt személy az iratkezelési szoftver
lizemzavara esetén soron kiviil értesiti az iktatohelyeket az iratkezelési szoftver leallasarol és arrdl, hogy a
Szabalyzatban az iratkezelési szoftver lizemzavara esetére meghatarozott eldirasoknak megfelelden kell
eljarni.

(4) Az tzemzavar megsziintetését kovetéen az iratkezelés feliigyeletét ellatdé vezeté vagy az altala
kijelolt személy értesiti az iktatohelyeket az lizemzavar megsziinésérdl és az iratkezelési szoftverben
torténd nyilvantartas szabalyszerti megkezdésérol.

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

2 A ,SURGOS”, ,azonnal”, ,,soron kiviil”, valamint a “kdzbeszerzési ajanlat” jeloleéssel ellatott
iratokat mind a bejévd, mind a kimend és a belso iratforgalom esetében az adott évben 1-t6l kezd6do
iktatoszammal erre a célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, ,,UZ” egyedi azonositasi jellel
ellatott papiralapu iktatokonyvbe kell iktatni, ha az ilizemzavar a 4 orat meghaladja, tovabba a

megkiilonboztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatas akadalyoztatasa meghaladja a 24 orat.

(3) A (2) bekezdés szerint nyilvantartisba vett iratokon az iktatdszam feltiintetésénél a szervezeti

egység betlijelét, valamint az ,,UZ” egyedi azonositasi jelolést is alkalmazni kell (pl. KK/08/100-
1/2017/UZ).

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

(5) Az iizemzavar megsziinését kovetden minden iigyiratot az iratkezelési szoftverbe at kell iktatni. Az
atvezetés tényét a két nyilvantartasban — a kdlcsondsen hivatkozott iktatdszamokkal — jelezni kell.

(6) Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolsd szamot
kovetd alahtizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetOen alairassal és a szervezeti egység
korbélyegzojének lenyomataval kell hitelesiteni.

2T Médositotta a 4212017, (X11. 22.) szdamii Szabdlyzat-médositas 21. §-a. Hatdalyos: 2018. janudr 1. napjatol.
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(7) A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras atlos
vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatbszammal zarul a konyv, és mikor tortént a
lezarads. Az iktatokonyv lezdrasat — ugy, mint a megnyitdsat — a szervezeti egység vezetdjének,
iigykezelGjének aldirasa és a korbélyegzdjének lenyomata hitelesiti.

(8) Aziizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktualis év iratai mellett kell tartani.

(9) Az, UZ” egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapt iktatokonyv beszerzése a beszerzési szabalyok
figyelembevételével torténik, annak fonyilvantarto konyvbe vételérdl a Jogi, Igazgatasi és Személyiigyi
Féosztaly gondoskodik.

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

40. Az iratkezelés soran hasznalatos bélyegzok hasznalatanak rendje

85. 8§ A bélyegzOhasznalat részletes szabalyairdl a Tankeriileti Kozpont Bélyegzéhasznalat rendjérdl
sz016 szabalyzata rendelkezik.

XI. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS KULDEMENYEK KEZELESENEK RENDJE

86.§ (1) Az elektronikus postafiokra érkezd elektronikus kiildeményeket (word vagy mas formatumu
dokumentum), a levelezOrendszeren keresztiil érkezett és a Tankeriileti Kozpont feladatkdrébe tartozo
igyet keletkezteté e-mailt, faxot postai iton megkiildott iratként kell kezelni, a nyomtatast kovetéen az
iratkezelési szoftverben érkeztetni, illetve iktatni kell. A tovabbiakban a dokumentumot papiralapu
igyiratként kell kezelni.

(2) Ha az elektronikus irat benyujtasa kizardlag a Tankeriileti Kozpont altal az elektronikus
tajékoztatasra vonatkozo szabalyok alapjan kozzétett formatumban lehetséges, €s a benytjtott elektronikus
irat:

a) nem a kozzétett formatumban van, vagy

b) nem a Tankeriileti K6ézpont altal az elektronikus tajékoztatasra vonatkozd szabalyok alapjan
kozzétett elérhetéségi cimre és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatason
keresztiil tortént,

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

(3) Ha az elektronikus irat biztonsagos kézbesitési szolgaltatason, de nem az elektronikus tajékoztatasra
vonatkozd szabalyok alapjan kozzétett cimre vagy formatumban érkezett, ugy:

a) az iratot nem kell érkeztetni,

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

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

(4) Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok alapjan
kozzétett formatumot kezeld programokkal nem nyithaté meg, Ggy a Tankeriileti Kozpont a kiildét —
amennyiben elektronikus valaszcime ismert — az érkezéstdl szamitott legkés6bb harom munkanapon beliil
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elektronikus tuton értesiti a kiildemény értelmezhetetlenségérél ¢és az altala hasznalt és elvart
formatumokrol.

(5)® Ha a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatbak meg az elektronikus tajékoztatasra
vonatkozd szabalyok alapjan kdzzétett formatumot kezeld programokkal, tigy a kiildot a (4) bekezdés
szerint kell értesiteni az értelmezhetetlen elemekrdl €s a hidnypotlasrol.

(6)?° A Tankeriileti K6zpont a kiild6t az elektronikus irat sikeres benyujtasarol:

a) ha a kiildé az azonositasahoz sziikséges adatait megadta, az ligyintézési rendelkezésében
megadott elektronikus elérhetdségén, az ott el6irt mddon,

b) ennek hianyaban, ha a kiild6 kozolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, ugy
elektronikus levélben,

C) egyéb esetben papir alapon értesiti.

87.§ (1) A Tankeriileti Kozpont elektronikus postafiokjait a kozponti szolgaltatd és a Tankertileti
Kozpont megbizdsabol egy kiilsds informatikai vallalkozas miikodteti.

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

(3) Azonos jellegli biztonsagi kockazatot tartalmazé kiilldemény ismételt érkezése esetén a feladot nem
kell értesiteni. Azonos jellegli kockazati koriilménynek mindsiil az egy honapon beliil azonos kiildotol
masodik alkalommal érkez6 virus vagy egyéb rosszindulati program.

(4) A hivatalos célra felhasznalhato elektronikus alairasokrol a Tankeriileti Kozpont megbizasabol a
kiilsés informatikai vallalkozas vezet nyilvantartast, amelyekre vonatkozo eldirdsokat a Tankeriileti
Kozpont Informatikai Biztonsagi Szabalyzata tartalmazza.

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

(6) A cimzett szervezeti egység feladata a papir alapon utolagosan a Tankeriileti Kozpont részére
megkiildott postai kiilldemények megfeleld ligyiratban torténd elhelyezése és a papiralapu kiilldeményen
korabban iktatott digitalis masolat iktatoszamanak feltiintetése.

(7) Papiralapu és elektronikus iratpéldanyokat is tartalmazoé iigyiratok esetében a papiralapt eléadoi
iven jeldlni kell azokat az iktatoszamokat, amelyeken az elektronikus ligyiratdarabokat iktattak.

(8) A vegyes ugyiratok kezelése soran a hiteles példanyok meglétére fokozott figyelmet kell forditani
az iratok adathordoz¢jatol fiiggetlenil.

XII. FEJEZET

AZ EUROPAI UNIOS ES HAZAI PALYAZATOKAT KEZELO SZERVEZETI EGYSEG IRATKEZELESENEK
RENDJE

88.8§ (1) Az Europai Unié programjai és a Tankeriileti Kozpont kozott kozvetleniil megkotott
tamogatasi Szerzodés alapjan miikodo projektek keretében keletkezett iratok tekintetében a tamogatasi
szerz6désben meghatarozott eurdpai unios jogi aktusokat kell alkalmazni azzal, hogy a tamogatasi
szerzOdésben meghatarozott eurdpai unios jogi aktusok altal nem szabalyozott kérdésekben a Szabalyzat
az iranyado.

28 4 bekezdés szamozasat javitotta a 4212017 (XII. 22.) szamii Szabdlyzat-médositas 22. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatol.
2 A bekezdés szamozasat javitotta a 42/2017. (XII. 22.) szamii Szabdlyzat-médositas 22. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatol.
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(2)*° Az eurdpai unids és hazai palyazatokkal Osszefiiggésben keletkezett iratok vonatkozasaban a
tamogatasok igénylésével és felhasznalasaval kapcsolatos eljarasrendnek megfeleléen keriil sor a
Poszeidon iratkezel6 szoftver tamogatasaval az iratkezelésre.

(3) Az eurdpai uniés és hazai palydzatokat kezel§ szervezeti egység (a tovabbiakban a Fejezet
alkalmazasaban: Gazdalkodasi, Uzemeltetési €és Palydzati Fdosztaly) kiildeményeinek atvételére a
Fdosztaly arra kijelolt munkatarsai jogosultak.

(4) A Gazdilkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly gondoskodik az eurdpai unids és hazai
palyazatokkal Osszefiiggd kiildemények digitalizalasarol, az iratkezelési szoftverben torténd
nyilvantartasba vételérol.

(5) A Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztalynak a kiilonbdzd években, de ugyanazon
tigyben keletkezett iratait az iratkezelési szoftverben egy iktatdoszamon lehet nyilvantartani.

(6) A Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazat 4ltal alkalmazott iktatoszam kotelezden tartalmazza a
foszam-alszam/évszam — egy adategylittesként kezelendé — adatokat, amelyben a f6szdm ¢és az alszam
folyamatos sorszam. Az alkalmazott iratkezelési szoftver a f6szam és alszam sorszamokat automatikusan
képezi.

(7) A Gazdilkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly altal hasznalt iktatokonyv alatt tovabbi, a
kiemelt projekteket azonosito aliktatokdnyvek alkalmazandoak.

(8) Kiemelt projektek esetében az iktatészam tartalmazza az adott kiemelt projektre vonatkozo kétjegyti
betiikombinaciobol allo azonositot, valamint a fentiek (Id. (6) bekezdés) szerinti f6szam-alszam/évszam
kombinaciot.

(9) A Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Foéosztaly biztositja a papiralapu iigyiratoknak a
dossziéban torténd fizikai egyiittkezelését, irattari tételszammal ellatasat, irattarba helyezését, biztonsagos
megOrzését, azoknak az irattari tételszam és konstrukciokod alapjan torténd irattari tarolasat.

(10) A Gazddlkodasi, Uzemeltetési és Palydzati Fosztaly kezelésében (a Tankeriileti Kzpont, mint
palyazoé képviseldjének) a kiemelt projektekkel kapcsolatos minden dokumentumot elkiilonitetten kell
nyilvantartania, és a projektzaras utan a fenntartasi idészakban legalabb az adott kiemelt palyazati
utmutato szerinti ideig meg kell 6riznie.

(11) A kiemelt projektek papir alapt és elektronikus dokumentumait a projekt zarasaval egy id6ben
archivalni és egy irattari helyiségben sziikséges tarolni.

(12) A kiemelt projektek dokumentum-nyilvantartasanak ¢és elektronikus mapparendszerének,
archivalasanak szabalyait az adott kiemelt projekt Projekt Alapitdé Dokumentuma (tovabbiakban: PAD).
tartalmazza.

(13) A Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Foosztily kezelésében a kiemelt projektek
dokumentumainak el6allitasanal figyelembe kell venni a Tankeriileti K6zpont, valamint a mindenkori
eurdpai unios arculati kézikdnyvek altal szabalyozott kommunikacios elemek kotelezd hasznalatat.

HARMADIK RESZ
ZARO HATALYBA LEPTETO ES ATMENETI RENDELKEZESEK

89.§ (1) Jelen szabalyzat a Klebelsberg Kozpont elndkének jovahagyasat kovetd napon 1ép hatalyba.

(2) Jelen szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott korabbi
szabalyozas.

30 Médositotta a 42/2017. (XII. 22.) szamii Szabdlyzat-médositas 23. §-a. Hatdalyos: 2018. janudr 1. napjatol.
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1. szamit melléklef
A TanKeriileti Kozpont Irattari Terve (2018)

A Tankeriileti Kozpont irattari terve az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a Tankeriileti Kozpont feladat- és hataskéréhez igazodd
rendszerezésben sorolja fel, és meghatarozza a selejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok iigyviteli célu
megOrzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltdrba addsanak hataridejét. Az irattari
terv altalanos és kiilonos részre tagozodik.

Az gy tipusat, iratképz6 szerv szerinti hovatartozasat, az irat selejtezhetdség szerinti besorolasat €és a
levéltari atadas id6pontjat az irattari tervben rogzitett irattari jel mutatja.

Az irattari jel 6sszetevoi:
1. Tételszam:

a) Mind az éaltalanos, mind a kiilonos rész tételei esetében az irattari tételszam els6 jegye(i) betiijellel
meghatarozza(k) a rendszerbeli elhelyezkedést:

A = Altalanos rész;
KK (a Kozpont betiijele), TK (a Tankeriileti K6zpont betiijele) = Kiilonds rész

b) A kiilonds részben a Tankeriileti Kozpontra utald és annak feladatkoréhez igazodd rendszerezésben
sorszamok kapcsolodnak, amelyek meghatarozzak az iigy tipusat. Ezt a tipuson beliil négyjegyli sorszam
koveti, amely meghatdrozza az adott tipuson beliili igyiratkort.

2. Selejtezési idd: szam, amely meghatarozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozo iratok iigyviteli
céli megorzésének idotartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatarozza a nem selejtezendo tételeket.

3. Lt. (Levéltdr): a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadas id6pontjarol a Tankertiileti
Kozpont és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg.

A ,,HN” (hatarid6 nélkiil 6rzendd) jel6lés meghatarozza a hataridé nélkiil tigyviteli érdekbdl a Tankeriileti
Kozpont irattaraban marad6 iratok korét, az iratok tigyviteli értékének megsziinése utdn a Tankeriileti
Kozpont €s a levéltar kozosen dont az atadas idépontjarol.

Azoknal a tételeknél, amelyek esetében egy jovobeni esemény bekodvetkezését kovetd megdrzési idod
keriilt meghatarozasra (pl. ,,lejarat utan 5 év”, ,,a végrehajtast kovetéen 5 év”, ,szerzOdés teljesitését
kovetéen 5 év”), az lgyiratok megdrzési ideje a jovObeni esemény bekovetkezésével egyidejiileg,
selejtezése pedig az ligyiratok érvényességének lejartakor kezdddik.

31 Médositotta a 40/2017. (XII. 20.) szamui Szabdlyzat-moédositas 24. §-a. Hatalyos: 2018. janudr 1. napjatol.
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Az Erdi Tankeriileti Kozpont Irattari Terve
TARTALOM

Altalanos rész

Tételszam Megnevezés
01 0 0 Jogi, lgazgatasi, Integritas és Informaciobiztonsagi tigyek
02 0 0 Iratkezelés
0 3 0 0 Humanpolitikai ligyek, Esélyegyenldség
0 4 0 0 Gazdalkodasi- és pénziigyek
0 5 0 0 Vagyongazdalkodasi ligyek, Tiizvédelem és 6rzés-védelem
06 0 0 FEllenorzések
0 7 0 0 Informatika
0 8 0 0 Koznevelésiiigyek
0 9 0 0 Kommunikaciés és média tigyek
Kiilonds rész
Tételszam Megnevezés
1 0 0 0 A tankeriileti Tankertileti Kozpontok fenntartasi és tizemeltetési ligyei
2 0 0 0 Kozalkalmazottak jogviszonyaval kapcsolatos ligyek
3 0 0 0 Tankeriileti Tankeriileti Kozpontok oktatasszervezési tigyei
40 0 0 Szakképz6 intézmények
5 0 0 0 Palyazatok, fejlesztések, 6sztondijak
JELMAGYARAZAT
JEL JELENTES
S selejtezend? az irat keletkezésétdl szamitott... év utan
L Magyar Nemzeti Levéltarnak atadando az irat keletkezésétdl szamitott ... évben
NS nem selejtezendd
- nem adando levéltarba (selejtezendd)
HN helyben 6rzendd, hatarid6 nélkiil

MV mintavétel
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Altalanos rész
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0100 Jogi, Igazgatasi, Integritas és Informaciobiztonsagi iigyek

Megnevezés
Munkajogi iigyek, kozszolgalati jogvita

Peres ¢és mnemperes eljarasok, kintlévoségek kezelése,
behajtasa, egyéb igények érvényesitése iratai

Biintet6 eljarasok iratai

Polgari jogi szerzodések, megallapodasok
Kozjogi szerz6dések, megallapodasok
Integritas ligyek

Jogszabalytervezetek véleményezése, allamigazgatasi
egyeztetések

Jogi allasfoglalasok, tajékoztatasok, vélemények

Kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére
iranyul¢ tigyek

Adatvédelem és adatbiztonsag
Alapito Okirat

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, belsé iranyitasi eszkdzok
(elnoki utasitasok, szabalyzatok, eljarasrendek, szervezeti
egység ligyrendek)

Vezetoi értekezletekrol késziilt jegyzokonyvek, feljegyzések,
emlékeztetdk és ezek mellékletei (eldterjesztések stb.)

Eves intézkedési, végrehajtasi, munkatervek,

munkaprogramok, éves beszamolo, jelentések

Id6szaki és eseti tervek, munkatervek, munkaprogramok az
el6terjesztd szervezeti egységeknél a végrehajtast kovetden

1d6szaki jelentések, beszamolok, szervezeti

adatszolgaltatasok

A KK és TK szervezetre €s a 1étszamra vonatkozo jelentések,
javaslatok, fejlesztéstervek, kimutatasok

S

NS

NS

NS

NS

NS

NS

15

10

NS

NS

NS

NS

NS

HN

HN

HN

HN

HN

HN

15

15

15

15

15
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Bizottsagok iratai
Kutatasok, hattérelemzések iratai

Rendezvények, konferenciak szervezésének iratai

Mindségiranyitas, mindségfejlesztés, mindségbiztositas
Informatikai biztonsagi iratok

Kozbeszerzési eljarasok iratai

Fejlesztési tervek

0200 Iratkezelés
Elektronikus iratkezel6 rendszer iratai
Irattar dokumentacioi

Az irat atadasara, tovabbitasara vonatkozo nyilvantartas
(atadokonyv, kézbesitokonyv)

Iratok atadas-atvételérdl késziilt jegyzokonyvek, jegyzékek,
iratok

Iratselejtezési jegyzokonyvek €s a selejtezés tovabb iratai

Az iratkezelést érintd kiils6 szervezetekkel folytatott
levelezés

Bélyegz0 nyilvantartas és selejtezés iratai

TUK iigyek

0300 Humanpolitikai iigyek, Esélyegyenléség

Foglalkoztatottak személyi anyaga; kinevezések,
munkaszerzodések, kinevezés modositasok,
munkaszerz6dés  modositas, atsorolasok, jogviszony
megsziintetések, munkakdor atadas-atvétel iratai,
eskiiokmany,  hatdsagi  bizonyitvany,  végkielégités,
Osszeférhetetlenség, tartalekallomanyba helyezés,
prémiumévek programban vald részvétel, egy honapot
meghalado fizetés nélkiili szabadsag, célfeladat kitlizése

Foglalkoztatottak illetmény-, bér megallapitasai; potlékok,
helyettesitési dij, illetményeltérités, béremelés
kitlintetések,

Elismerések, cimadomanyozasok,

veédnokségek iigyei

Foglalkoztatottak teljesitményértékelése, mindsitése
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0305
0306
0307
030 8
03009
0310
0311
031 2
0313
031 4
0315
0316
0317
0318
03109
0320
0321
032 2
03 2 3
03 2 4

Foglalkoztatottak kozszolgalati, munkaiigyi
nyilvantartasaibol torténé adatszolgaltatasok és levelezések
iratai (munkaltatéi igazolas, szolgalati id6, nyugdij
megallapitas, béradat, iskolai végzettség stb.)

Fegyelmi és kartéritési iigyek

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

Képzés, tovabbképzés, képzési terv, kozigazgatasi alap- és
szakvizsga-, tigykezel6i alapvizsga-kotelezettséggel
Osszefiiggd iratok

Létszamgazdalkodas,
adatszolgaltatas iratai

l1étszdmnyilvantartas és

Tanulményi szerzédés

Foglalkozas- egészségiigyi €s munkavédelmi-tevékenység

Munkabaleseti jegyzokonyvek, foglalkozasi betegségek
Szakmai gyakorlatosok iigyei

Erdekegyeztetés jegyz6konyvei és ezek mellékletei

Agazati érdekképviseleti szervekkel torténd levelezések
iratai

Ellatasok kifizetésének bizonylatai

Csaladtdmogatas iratai: csaladi potlek, CSED, GYED,
GYES, anyasagi tamogatas

Baleseti rokkantsagi ligyek

Osszesitd elszamolds, jarulék bevallas statisztika
Béren kiviili juttatasok, szocialis juttatdsok
[lletményel6leg-nyilvantartas

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

Munkaltatéi kolcsonben részesiiltek tigyei
Munkaidd-nyilvantartas iratai (jelenléti iv, elektronikus

adatok is, szabadsag-nyilvantartas, tavollét-nyilvantartas,
egy honapnal rovidebb fizetés nélkiili szabadsag)

Az Erdi Tankeriileti Kozpont Egyedi iratkezelési
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0325
0326
032 7
032 8
0329
0330
0331
0401
040 2
040 3
040 4
0405
040 6
040 7
040 8
040 9
0410
041 1
041 2
041 3
041 4
0415
041 6
041 7

szabalyzata szabalyzata

Allamkincstarral Osszefiiggd adatszolgaltatasok, 10 -

megkeresések iratai

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségre torténd felhivas 10 -

iratai

Vagyonnyilatkozatok kiilon torvény (Vnytv.)

szerint

Statisztika, statisztikai adatszolgaltatasok NS HN

Nyugdijazéssal, nyugdijas tovabbfoglalkoztatassal 50 -

kapcsolatos iigyek

Esélyegyenldséggel 6sszefiiggd kérdések, intézkedések 20 -

Katonai szolgalatok iigye 50 -

0400 Gazdalkodasi- és pénziigyek

Pénziigyi (belsd) levelezés 5 -
Allami szervekkel folytatott koltségvetési egyeztetések 8 -
Szerz6dések nyilvantartasa 5 -
Kotelezettségvallalasi iigyek 8 -
Eléiranyzatok nyilvantartasa, modositasa 10 -
Gazdalkodassal, pénziigyi elszamolasokkal 0Osszefiiggd 10 -
korlevelek
Koltségvetési engedélyeztetési ligyek 5 -
Koltségvetés 10 -
Koltségvetési beszamolok 10 -
Bérgazdalkodas, bérnyilvantartas és -adatszolgaltatas 10 -
Gazdalkodassal  Osszefiiggd adatszolgaltatasok, iddszaki 10 -
statisztikak
Eves statisztikai jelentés iratai NS 15
Adobzas, bevallasok 5 -
Bankszamla pénzforgalmi iratai 8 -
Reprezentacios ligyek 10 -
Peres, illetve nemperes eljarasok pénziigyi iratai NS HN
Bel- és kiilfoldi kikiildetések koltségelszamolasanak iratai 8 -

Az Erdi Tankeriileti Kozpont Egyedi iratkezelési
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041
041
04 2
04 2
04 2

8

[ERN

Az Erdi Tankeriileti Kozpont Egyedi iratkezelési

szabalyzata szabalyzata
Munkaba jarés koltségeinek téritése 8
Pénziigyi nyomtatvanyok, kivonatok, bizonylatok 8
Fizetési  felszélitasok,  szamlareklamacid,  kovetelések 8
Palyazatok pénziigyi iratai, dokumentacioi 15
Magyar Posta Zrt.-vel folytatott levelezés, postai 5

szolgaltatasok iratai
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0500 Vagyongazdalkodasi iigyek, Tilizvédelem és 6rzés-védelem

Beszerzés
Ingatlantigyek
Biztositas, karrendezés
Gépjarmi lizemeltetés
Ingd vagyon iratai

Telekommunikacios eszk6zok iratai

Beruhazas és felujitas iratai

Energetikai iigyek

Leltarozas iratai

Feleslegessé valt vagyontargyak selejtezési jegyz6konyvei

Thzvédelmi,  tlizmegelézési  eszkozok, felszerelések
nyilvantartasai, feliilvizsgalatok, jegyzokonyvek, tz- és
villamvédelmi szabvanvyossagi feliilvizsgalatok leidrat utan

A KK tiizvédelmi terve. Rendkiviili eseményekrdl készitett
jelentések, szakhatosagi  allasfoglalasok, ellendrzési
jegyzOkonyvek, tlizvédelmi oktatas iratai

Orzés-védelmi iigyek
0600 Ellenorzések
A KK-ban, a TK-ban végzett ellenérzések (szabalyszeriiségi,

pénziigyi, rendszer-, teljesitmény-, megbizhatosagi és
informatikai bels6 ellendrzések) iratai

A TK-k intézményeknél, gazdalkod6 szervezeteknél végzett
szabalyszertiségi, pénziigyi, rendszer-, teljesitmény-,

megbizhatdsagi és informatikai bels6 ellendrzései

Tankeriileti Kozponti ellendrzési szervek kiilsé ellenérzési
iratai

A KK, TK ¢és mas (Tankeriileti Kozponti allamigazgatési)
szervek kozotti ellendrzési egylittmikodés iratai

Elleno6rzési, éves tervezési, beszamolasi feladatok

Ellen6rzési szervezet mitkkodésével dsszefiiggd iratok

10
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NS
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10
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10
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0 6 0 7 Szabalytalansdgok nyilvantartasa
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szabalyzata
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0700 Informatika
Azonositas, hitelesités iratai

Informatikai fejlesztések iratai
Elektronikus szolgéltatdsok tizemeltetésének iratai

Kozigazgatasban alkalmazott szoftverek iratai

Informatikai partnerekkel val6 kapcsolattartas iratai
Infrastruktara feliigyelettel kapcsolatos iratok
Informatikai stratégidval kapcsolatos iratok
Hatas- €s hattértanulmanyok altalaban
Informatikai szerz6dések
Informatikai beszamolok altalaban

0800 Koznevelési iigyek

Panaszbeadvanyok (sziildi, tanuldi, intézményi), kozérdekii
bejelentések

Beadvanyok attétele hataskorrel és illetékességgel rendelkezo
intézményhez, tankeriilethez vagy mas allamigazgatasi
szervhez

Intézményi atszervezések, el6készitésének és lebonyolitasanak
iratai

0900 Kommunikacios és média iigyek

Tomegkommunikacié és média levelezések

A KK ¢és a TK altal készitett, készittetett, illetve tamogatott
kiadvanyok iratai

PR- és kommunikacids tevékenység hosszl tava tervezésének
iratai

Rendezvények elokészitése és lebonyolitasa iratai

Ko6zérdekl adatok kozzététele

Hivatali honlap, belsé haldzat tartalmi ligyei

Az Erdi Tankeriileti Kozpont Egyedi iratkezelési
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Kiilonos rész

1000 A Tankeriileti Kézpont iizemeltetési és fenntartasi iigyei

A KK irdnyitasa ala tartozo, TK fenntartasdban 1évo 5
intézményektol beérkezd jelentések, beszdmolok statisztikai
jelentések, kimutatasok (tervek, munkatervek,
munkaprogramok végrehajtasarol stb.), javaslatok

Miikddtetéshez sziikséges koltségvetés NS
Miukodtetéshez  sziikséges  koltségvetés  eldkészitéséhez 5
adatszolgaltatas

Miiszaki és karbantartasi tigyek 10
Beszerzési igények 5
Fenntartashoz és lizemeltetéshez kapcsolodo szerzodések NS
Vag)ionkezelc'ii ¢s hasznalati jogok gyakorlasaval 0sszefiiggd NS
Szerzddések szakmai teljesitésigazolasa NS
Szerzédések pénziigyi teljesitésének igazolasa NS
Szerzddésekkel Osszefliggd adatszolgaltatasok, NS
szamladsszesitok

Id6szaki bevallasokkal 6sszefliggd adatszolgaltatdsok 8

2000 Kozalkalmazottak jogviszonyaval kapcsolatos iigyek
Intézményvezetdi palyaztatas iratai 50

Intézményvezetdi megbizas visszavonasanak, megsziinésének, 5
megbizasrol lemondas iratai

Kozalkalmazotti panasziigyek iratai 5
Allasfoglalasok, tajékoztatasok, megkeresésekre valaszadasok 50
Pedagogusok elismerésével 6sszefliggo felterjesztések 50
Pedagogusok tovabbfoglalkoztatasaval Osszefliggd 50
felterjesztések

3000 A Tankeriileti Kézpont oktatasszervezési iigyei
Panaszbeadvanyok (sziil6i, tanuloi), kozérdekil bejelentések 5

Beadvanyok attétele hataskorrel és illetékességgel rendelkez6 5
intézményhez, tankeriilethez vagy mas allamigazgatasi

HN

HN
HN

HN
HN
HN
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szervhez

Felno6ttképzés, felnott oktatas

Beiskolazas tervezése, szervezése, lebonyolitasa

Allasfoglalas, véleménykérés iratai

Tankonyvrendelés elokészitése, szervezése és lebonyolitasa
Erettségi vizsga szervezése, lebonyolitasa iratai

Intézményi dokumentumok iratai (Pedagdgiai Program,
Szervezeti és Miukodési Szabalyzat, Hazirend) és azok

ellen6rzése

Intézményi atszervezések el6készitésének és lebonyolitdsanak
iratai

Kovetkezo tanév tervezése, tantargyfelosztasok jovahagyasa

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

Nemzetiségi kdznevelési feladatok

Jarasi hivatal megkeresései, adatszolgaltatasok, adatkérések

Kozoktatasi megallapodasokkal 6sszefliggo iratok

Testnevelés és sport iligyek

Egyhazak és civil szervezetek, sportegyesiiletek

Szakszolgaltatas iratai

Szakmai szolgaltatas iratai

Gyermek- és ifjusagvédelem

Ko6znevelési Hidprogram iratai

Tanulodbalesetek bejelentése

Kozoktatasi Informacios Rendszer tligyei, adatszolgaltatasok
4000 Szakképz6 intézmények

Uj szakma felvételére torténd javaslat az intézményektdl

Kozigazgatasi szervekkel folytatott egyeztetések, levelezések
mikodéssel 6sszefiiggo tigyekben

Az Erdi Tankeriileti Kozpont Egyedi iratkezelési
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5000 Palyazatok, fejlesztések, osztondijak

Palyazati terv altalaban 10
Oktatasfejlesztési palydzati programok szakmai tervei NS
Hatas- és hattértanulmanyok altalaban 10
Oktatasfejlesztési palyazatok hatas- és hattértanulmanyai NS
Elnyert palyazat lebonyolitasa 10
Sikertelen palydzatok dokumentécidja 5

Levelezés a tamogatottal 10
Levelezés a tamogatoval 10
Hianypotlas 10
Igazolasok, fenntartdi tAmogato nyilatkozatok 10
Palyazathoz kot6do szerzédések 10
Palyazati beszamolok altalaban 10
Oktatasfejlesztési palyazati programok szakmai beszamoloi NS

15

15

15
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szabalyzata

szabalyzata

2. szamu melléklet

Iktatoészam: TK../.....-.../20.....

Jegyzokonyv az irattari helyiség(ek) munkaidon kiviili felnyitasarol

Késziilt:

A helyszinen jelenlévik:
A helyszini jegyz6konyv targya:

20 0, -4n, az Frdi Tankerileti Kozpont.....
(helyiség megnevezése) ....ben

az irattari helyiség felnyitasakor jelenlévék neve

az irattari helyiség felnyitdsa munkaidon kivil vagy
munkasziineti napon, az iratkezelési ligyintéz6 jelenléte nélkiil

A helyszinen tapasztalt esetleges rendellenességek az irattar mitkodésével kapcsolatban:

alairas

Késziilt: 2 példanyban.

Kim.f.

alairas

................... Foosztaly

vezetd
alairasa

P. H.

Kapjak: 1. az iratkezelési iigyintéz6 vagy a szervezeti egység titkarsagi ligyintézdje (irattar)

20, vezetd
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3. szamu melléklet

Iktatoészam: TK...../.....-.../20.....

Jegyzokonyv téves kiildemény felbontasaradl

Késziilt: 20, i, -4n, az Frdi Tankeriileti Kozpont.....
(helyiség megnevezése) ....ben

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

A helyszini jegyzOkonyv targya: a téves kiildemény megnevezése és esetleg annak targya (ha a
kibontas kovetkeztében ismertté valik)

K.m.f.

a téves kiildeményt felbonto P.H. a szervezeti egység vezetdjének
ligyintézo alairasa alairasa

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

2. szervezeti egység vezetdje
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4. szamu mellékler?

Az Erdi Tankeriileti Kézpontban hasznalhato iktatasi hely-azonositok

Iktatdsi l}e,ly- Szervezeti egység megnevezése
azonosito
TANKERULET KOZPONT SZERVE
TK/01 Tankeriileti Igazgat6 — Titkarsag
TK/011 Integritas iratok
TK/012 Adatvédelmi iratok
TK/013 Informaciobiztonsagi iratok
TK/07 Belsé Ellendrzés
TK/06 Jogi és Humanpolitikai Osztaly
TK/03 Szakmai igazgatohelyettes
TK/04 Koznevelési Féosztaly
TK/02 Gazdasagi igazgatohelyettes
TK/05 Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Foosztaly
TK/05 Pénziigyi-Szamviteli Osztaly
TK/05 Vagyongazdalkodasi Osztaly

32 Médositotta a 42/2017. (XII. 22.) szamii Szabdlyzat-médositas 25. §-a. Hatdalyos: 2018. janudr 1. napjatol.
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Keésziilt:

A Selejtezési bizottsag tagjai:

szabalyzata szabalyzata
5. szamu melléklet
Tankeriileti Kézpont
Tankeriileti Kozponti irattara/ ............ Fdosztaly
Iktatészam: TK...../.....-.../20.....
Selejtezési jegyzokonyv
20 i, -4n, az Frdi Tankerileti Kozpont.....

A selejtezés targya:

A selejtezést ellendrizte:

A selejtezés megkezdve:

A selejtezés befejezve:

A selejtezés ala vont iratok:

A selejtezés
jogszabalyok,
felsorolasa:

alapjaul
egyéb

szolgalo
normak

A selejtezett iratok mennyisége:

A selejtezett iratok felsorolasa:

(helyiség megnevezése) ....ben
a selejtezést végzo személyek és beosztasuk felsorolasa

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

a vezetO neve és beosztasa

200

200

az FErdi Tankerilleti Kozpont .................. szervezeti
egysége / .......... (az irat évkore)

az irat keletkezésekor hatalyos iratkezelési jogszabalyok
(kiilonosen: 1995. évi LXVI torvény 9. § f) pontja) és az
Egyedi Iratkezelési Szabalyzat

pl. db.

Ev

Irattari
tételszam

Az irattari tétel cime

Terjedelem

Orzési id6
(iratfolyométer)

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre kerdil.

alairas

Késziilt: 3 példanyban

Kapjak:

1. irattarazasi igyintézo
2. a szervezeti egység vezetdje
3. Magyar Nemzeti Levéltar

K.m.f.

P.H. alairas

ellendrzd vezetd alairdsa
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6. szamu melléklet

Iktatoszam: TK...../.....-.../20.....

Megsemmisitési jegyzokonyv

Késziilt: 20, i, -4n, az FErdi Tankeriileti Kozpont.....
(helyiség megnevezése) ....ben

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

A megsemmisités targya: a megsemmisitendd iratanyag keletkeztetdjének
(keletkeztetdinek), évkorének (évkoreinek) és mennyiségének
megadasa

A megsemmisités megkezdve: 20. i

A megsemmisités befejezve: 200

A megsemmisités alapjaul szolgalo
jogszabalyok, egyéb normak
felsorolasa:

A megsemmisitett dokumentumok pl. db.
mennyisége:

A megsemmisitett anyagok felsorolasa:

. Irattari e st Terjedelem K
Ev . , Az irattari tétel cime . ! L, Orzési ido
tételszam (iratfolyéméter)
K.m.f.
alairas P.H. alairas
alairas ellendrz6 vezeto alairasa

Késziilt: 2 példanyban
Kapjak:

1. irattarazasi igyintéz6

2. a szervezeti egység vezetdje
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1. melléklet

Licence-igazolas

/?7 & Uy
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