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A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lo 1995. évi LXVI. torvény
(a tovabbiakban: Ltv.) 10. § (1) bekezdés b) pontjaban foglaltaknak megfelelden, a kdzfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szold 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet (a
tovébbiakban: Korm. rendelet), a kozfeladatot ellatéd szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverekkel
szemben tdmasztott kovetelményekrol szold 27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet (a tovabbiakban: KIM
rendelet), valamint az informacios Onrendelkezési jogrol és informacioszabadsagrol széld 2011, évi
CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) el6irdasainak figyelembevételével, a Matészalkai Tankeriileti
Kozpont Szervezeti és Miikidési Szabalyzata 5. § (2) bekezdés f) pontjdban biztositott jogkéromben
eljarva a Tankertileti Kézpont egyedi iratkezelési tevékenységét és irattari tervét — a Magyar Nemzeti
Levéltar és a koziratok kezelésének szakmai irdnyitasaért felelds 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: Szabélyzat) 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 kznevelésrol
sz6l6 2011. évi CXC. térvényben megfogalmazott kdznevelési feladatokat — a Tankeriileti K6zpontba
érkezo, illetve a Tankeriileti Kézpontban keletkezd nyilt iratok biztonsédgos 6rzésének maodjat, a
hatalyos iratkezelési jogszabalyoknak megfeleld rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel torténd
ellatisat, irattarazasat, selejtezését €s levéltarba torténd adését szabélyozza.

2, A Szabdlyzat hatdlya

2.§ (1) A Szabalyzat hatdlya kiterjed

a) a Tankeriileti Kozpont valamennyi szervezeti egységére, valamint a Tankeriileti K6zpontban
foglalkoztatott  kormanyzati  szolgalati  viszonyban, munkaviszonyban, illetve
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allokra (a tovabbiakban: foglalkoztatottak),

b) a Tankeriileti Koézpontban keletkez6, oda érkezo, illetve onnan kimend valamennyi nyilt
iratra.

(2) A mindsitett adatokat tartalmazé iratokat a mindsitett adatok védelmérdl sz61é 2009. évi CLV.
torvény rendelkezései szerint kell kezelni.

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

3. A Szabailyzat tartalma, alapvetd rendelkezések

3.§ (1) A Szabélyzat az iratok biztonsdgos Orzésének madjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédkonyvekkel vald ellatasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarnak torténd atadasat szabalyozza.

! 4 Mdtészalkai Tankeriileti Kozpont Iratkezelési szabdlyzatdt a Matészalkai Tankeriileti Kozpont Iratkezelési szabdlyzatanak
mddositasarcl sz6i6 35/2017. (XII. 21.) szamti szabdlyzat (a tovabbiakban: 35/2017.(X1l. 21.) szdmit Szabdlyzat-médositais)
modositotta. A médositasok 2018. janudr 1. napjdn lépnek hatdlyba.

? Médositotta a 35/2017. (X1 21,) szdmit Szabdlyzat-modositds 2. §-a. Hatdlyos: 2018, janudr [. napjatél.
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(2 Az iratkezelési szabilyzatot évente felil kell vizsgilni és sziikség esetén — a
Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Levéltarral vald egyeztetést kovetben — modositani kell.

(3)* Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kitelez6 mellékletét képezi, amelyet évente feliil kell
vizsgélni és a Tankeriileti K&zpont feladat- és hataskorében bekdvetkezett valtozas vagy oOrzési ido
megvaltozasa esetén — a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Levéltarral vald egyeztetést kdvetden —
modositani kell (1. szamu melléklet).

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

4.8 Az iratokat a Tankeriileti K&zpont valamennyi foglalkoztatottja koteles az Infotv.
rendelkezéseinek alkalmazasaval kezelni.

5.8 A Tankeriileti Kézpont iratkezelés rendjének ellendrzését a Tankertileti K6zpontra vonatkozoan a
Magyar Nemzeti Levéltar Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Levéltara latja el.

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

a) a Tankeriileti Kdzpontba érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithatd,
fellelési helye, atja kovethetd, ellendrizheto és visszakeresheto legyen,

b) azirat tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd,
c) azirat kezeléséért fennallé személyi feleldsség egyértelmien megallapithaté legyen,

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

e) abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen,

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

g) az lgyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli miikodéséhez
megfelelé tdmogatast biztositson.

4. Ertelmez6 rendelkezések

7.§ (1) E Szabalyzat alkalmazésaban:

1. alszdm: az ligyiraton (f8szamon) beliil az egyes iratok elkiilonitésére, azonositasara szolgald
folyamatos, ismétlés és kihagyas nélkiili sorszdm; a kezddirat az 1-es alszamot kapja,

2. alszdmos iktatas: az ligyirathoz tartozd iratoknak a fészam alatt kiadott alszamokon,
folyamatos, zéart, emelkedd sorszamos rendszerben torténé kiaddsa és nyilvantartasa,

3. dtadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsdgdnak dokumentalt atruhézasa,

4. dtadas-atvételi jegyzék: az iratatadas-atvétel tételes rogzitésére szolgalé dokumentum, az
atadas-atvételi jegyzokonyv melléklete,

5. dtadas-dtvételi jegyzdkinyv: az irat és az iratkezelési segédletek atadés-atvételének
régzitésére szolgalé dokumentum,

atadokonyv: az atadas (atvétel) igazoldsara szolgalé dokumentum.

atmeneti irattar: az iktatohelyhez kapcsoléddan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari
anyag meghatirozott idétartamii dtmeneti, selejtezés vagy kozponti irattirba adas elotti
Orzése torténik,

8. beadvdny: valamely szervt0l, vagy személytdl érkez6 papiralapu vagy elektronikus irat,

? Mbdosttotia a 35/2017. (XII. 21.) szdmil Szabdlyzar-médositds 3. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjdtél.
¥ Médositotia a 35/2017.(XIL. 21.) szamit Szabdlyzat-médositds 4. §-a. Hatélyos: 2018. janudr 1. napjétél.
5 Médosttotia a 35/2017. (XII. 21.) szdmit Szabdlyzat-médositds 5. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr I. napjatél.
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10.

1

12.

13.

14,

13,

16.

17.

18.

19.

20,

21,

22,

23,

24,

25,

szabdlyzata szabdlyzata

csatolds: iratok, iigyiratok dtmeneti jellegli 8sszekapcsoldsa, amelyet az iktatorendszerben
és az eldadoi iven egyarént jel6lni kell,

elektronikus dokumentum. elektronikus eszkoz utjan értelmezhett adategyiittes, ideértve az
elektronikus kiildeményt és az elektronikus levelet is,

elektronikus  archivalas: elektronikus iktatékdnyvek €s adatadllomanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszi tdvii biztonsagos és olvashat6sagat biztosité megbrzése
elektronikus adathordozdn,

elektronikus érkeztetd nyilvantarids: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgaltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informéacick rogzitését, megdrzését és
visszakereshetdségét biztositja,

elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus tton, elektronikus levélben érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
sorszamarol értesiti annak kiildgjét,

eldaddi iv: az liggyel, a szignaldssal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel €s az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciokat hordozd, az iigyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal
koz0s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkéz. Az eldadoi iven minden olyan, lényeges
munkamozzanatot rdgziteni kell, amely a benne 1évé iratokbdl nem allapithaté meg
egyértelmten. El6adoi iven beliil az iratokat sorszam (alszéam) szerint cs6kkeno sorrendben
kell tarolni gy, hogy a legfelsd lathato irat a legutoljara érkezett (keletkezett) legyen,

elozményezés: az a miivelet, amelynek soran megallapitasra keriil, hogy az 4j iratot egy mar
meglévb tigyirathoz kell-e rendelni, vagy kezddiratként 0j fészamra kell iktatni,

expedidlds: az irat kézbesitésének el6készitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozdjanak, fajtdjanak, a kézbesités modjanak és iddpontjanak meghatarozasa,

érkeztetés: az érkezett killdemény sorszammal és beérkezési datummal torténd ellatasa, és
sorszdmanak, kiildéjének, az érkeztetés datumanak és konyvelt postai kiildeménynél a
kiilldemény postai azonositdjanak (kiilondsen kéd, ragszam stb.) nyilvantartisba vétele,

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

fOszam: foszam/alszamos iktatas esetén az ligyirat azonositasara szolgalo folyamatos,
ismétlés és kihagyas nélkiili azonosito,

hitelesitési zaradék: Az irat méasolatara elhelyezett szbveg: ,,A masolat az eredetivel
megegyezik. Datum, alairas, pecsét.”

hivatkozasi szdm: a beérkezett iratnak az azonositoja, amelyen a kiildé a kiilldeményt
nyilvéntartja,

hozzdférési jogosultsag: meghatarozza, hogy egy felhasznalé a hierarchidban elfoglalt helye
szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, szerepkérokkel,

iktatds. az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal torténd ellatisa az érkeztetést vagy a
keletkezést kévetden az iktatokonyvben (fészamra vagy alszamra), az iraton és az el6addi
iven,

iktatékényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az
iratok iktatésa torténik. Az elektronikus iktatorendszerben az {igyiratok iktataséra, illetve
nyilvantartasara szolgalo, elektronikus uton eldallitott iratnyilvantarté kényv. Az el6irasok
szerint évente kell nyitni és lezdrni, benne az {gyiratokat azonositéd iktatdoszamoknak
ismétlodés és kihagyas nélkiil kell kdvetniiik egymast,

iktatészam: az iktatando irat egyedi azonositdja, mellyel az irat keletkeztet6 szerve latja el az
iratot,
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26.

2.

28.

29.

30.

31.

22

33,

34,

35.

36.

7.

38.
39,

40.

41.

szabélyzata szabalyzata

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

iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartisat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabol torténd vélogatdsat, segédletekkel vald ellatasat, szakszeri €s biztonsagos
megdrzését, haszndlatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magéba
foglalo tevékenység,

iratkezelesi szabdlyzat: a szerv irasbeli ligyintézésére vonatkozd szabédlyok Osszessége,
amely a szerv szervezeti €s miikodési szabalyzata figyelembevételével késziil, és amelynek
fliggelékeit a szerv tovabbi, iratkezeléssel kapesolatos iratmintdinak gylijteménye, valamint
az irattéri terv képezik,

iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tAmogaté olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkcidjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok
egy részének végrehajtasat tdmogatja, fliggetlentil attdl, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat
is ellét,

irattdr: az irattari anyag szakszerii és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa
celjabdl létrehozott és miikddtetett fizikai tarold helyiség,

irattarazas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a miikddése sordn
keletkezo és hozza keriild, rendeltetésszerlien hozza tartozo és nala maradd iratok irattéri
rendezését, kezelését és brzését végzi,

irattdri anyag: rendeltetésszerlien a szervnél maradd, tartalmuk miatt dtmeneti vagy
végleges megdrzést igényld, szervesen Osszetartoz iratok Ssszessége,

irattari terv: az iratkezelési szabdlyzat kételezd melléklete, az iratok rendszerezésének és a
selejtezhetdség szempontjabdl torténd valogatasanak alapjaul szolgdlé jegyzék, amely az
irattdri anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a
kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hatdskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd
rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok
iigyviteli céli megdérzésének idotartamat, tovabbd a nem selejtezhetd iratok levéltarba
adéséanak hataridejét,

irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy iigykorének és szervezetének megfelelden
kialakitott legkisebb — egyéni irattdri Orzési id6vel rendelkez0 — irattari egység, amelybe
tébb egyedi ligy iratai tartozhatnak,

irattari tételszam: az iratnak az irattdri tervben meghatérozott, cimmel ellatott targyi
csoportba és iratfajtdba sorolasat, selejtezhet6ség szerinti csoportositasat meghatarozd, az
irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfeleld azonosito,

irattarba helyezés: az igyirat irattari tételszammal t6rténd ellatasa és az irattari tételszammal
ellatott irat irattarban torténd dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadésa az
irattarnak az ligyintézés befejezését kivetden,

kapcsolatos szam: ugyanazon iratképzé valamely mésik {igyiratAnak szama, amely
iigyiratnak targya, annak ismerete kozvetve segitséget nyujt a kérdéses ligy elintézéséhez,

kezddirat: a targyévben az adott tigyben keletkezd elso irat,

kezelési feljegyzéesek: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tigykezelSnek
sz0l0 vezetdi vagy iigyintézdi utasitasok,

kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz utjan térténd
eljuttatisa a cimzetthez,

kézbesitdkonyv: a Tankeriileti Kézponton kiviili szervezetek részére torténd iratatadés
dokumentdldsdra szolgalé iratkezelési segédlet,

7
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42.
43.
44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52,

53.

54,

55.

56.

D

58.

39,

60.

szabalyzata szabalyzata

kiadmdny: a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat,
kiadmdnyozds: fogalmat a Tankeriileti Kézpont SZMSZ-ében hatdrozza meg,

kiadmanyozo: a Tankeriileti Kozpont SZMSZ-ében, valamint a kiadmanyozas rendjérdl
sz0l6 szabélyzatéban meghatarozott személy, akinek kiadméanyozasi jogkorébe tartozik a
kiadmany alairasa,

kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatdn vagy a hozza
tartoz6 listdn, vagy egyéb, egyértelmilen az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhet6
mddon cimzéssel lattak el,

levéltar: a maradando értékil iratok tartos megOrzésének, levéltari feldolgozasdnak és
rendeltetésszer(i hasznalatnak biztositasa céljabdl létesitett intézmény,

levéltarba adds: a lejart irattari 6rzési idejli, maradand6 értékil iratok teljes és lezart
évfolyamainak 4tadésa az illetékes kozlevéltarnak,

maradandé  értékii irat: a gazdasdgi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivel6dési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a
torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, illetéleg a kozfeladatok folyamatos
ellatdsdhoz, az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrdsbol nem
vagy csak részlegesen megismerhet$ adatot tartalmazo irat,

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

masolat: az eredeti iratrél széveg-azonos és alakhii formaban, utélag késziilt egyszerti (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat,

meg0rzési idd: az az idétartam, amig az iratot a szerv irattdrdban Orizni kell, lejartat kévetden
az irat selejtezésre, vagy levéltari dtadésra kertil,

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreallitasanak
lehet6ségét kizadréo médon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése,

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kisérd irattol —
elvalaszthatd,

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

raktari egység: az irattari anyagnak az atmeneti és kozponti irattdri rendezése,
rendszerezése, tagolasa soran kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kitet),

rejtett iktatokonyv: meghatérozott jogosultsdgi kor szémara hozzéférheté, kijelolt
iigycsoportra megnyitott elektronikus iktatasi adatbazis,

savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazd, papirbdl
készitett taroldeszkoz,

selejtezés: a lejart megdrzési hataridejii iratok kiemelése az irattdri anyagbdl és
megsemmisitésre torténo elokészitése,

szerelés: az ugyanahhoz az iligyirathoz tartozo kiilonféle ligyiratdarabok (el6- és utdiratok)
végleges jellegii 6sszekapesolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jelslni
kell. A szerelés kovetkeztében az Gsszekapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizarélag egylitt
kezelhetbek,

szervezeti és miikodési szabdlyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely
rogziti a szerv, azon beliil az egyes szervezeti egységek feladatait ¢s a feladatokhoz rendelt
hataskoroket,
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61.

62.

63.

64.

65.
66.

67.
68.
69.

70.

szabdlyzata szabdlyzata

szigndlas: az ligyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység é€sfvagy iigyintézd
kijelolése, az elintézési hatérido és a feladat meghatarozasa,

tovabbitds: az ligyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttdl a mésikhoz,
amely elektronikusan tdrolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valé hozzdférés
lehetdségének biztositaséval is,

utoirat: az ligyiraton belill egy iigyiratdarabot kézvetleniil kovetd masik iigyiratdarab,

iigyintézg: az igy érdemi intézésére kijelolt személy, az ligy eldaddja, aki az iigyet dontésre
elokésziti,

iigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat,

iigyiratdarab: az ligyiratnak az a része, amely az iigy intézésének valamely fazisdban
keletkezett iratokat tartalmazza,

tigykezeld: az iktatasi és egyéb iratkezelési feladatokkal megbizott személyek,
iigykor: a szerv vagy személy feladat- €s hataskorébe tartozd tigyek meghatérozott csoportja,

tigyvitel: a szerv folyamatos milkodésének alapja, az ligyintézés egymas uténi
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Gsszessége, amely az ligyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.

vegyes iigyirat. papiralapi és elektronikus iratokat egyardnt tartalmazo ligyirat.

(2)° Az (1) bekezdésben nem szereplé fogalmak értelmezése sorén:

a)

b)
c)

d)

g)

h)

i)

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szdolé 1995. évi
LXVI. térvény,

az elektronikus ligyintézés szabalyairdl sz616 451/2016. (X11.19.) Korm. rendelet,

az informacidés onrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII.
torvény,

a szabdlyozott elektronikus iigyintézési szolgéltatasokrol és az 4llam &ltal kételezOen
nyujtandé szolgéltatasokrol szolé 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

az elektronikus tigyintézés részletes szabalyairdl sz6l6 85/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

egyes, az elektronikus tigyintézéshez kapesolodd szervezetek kijelolésérol szolo 84/2012.
(IV. 21.) Korm. rendelet,

a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének éltalanos kovetelményeirdl szo616 82/2012. (IV.
21.) Korm. rendelet,

a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott
kovetelményekrol szolo 27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet rendelkezései, valamint

az elektronikus forméban tarolt iratok kozleveéltari atvételének eljarasrendjérdl és miiszaki
atvételérol szolo 34/2016. (X1. 30.) EMMI rendelet

az iranyadoak.

¢ Msdositotta a 35/2017. (X1 21.) szamit Szabdlyzat-modositas 6. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatdl.
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szabalyzata szabalyzata

II. FEJEZET

5. Az iratkezelés szervezete, feliigyelete

8.8 A Korm. rendelet 3. § (3) bekezdésének megfeleléen a Tankeriileti Kozpont SZMSZ-ben — a
szervezeti sajatossagok figyelembevételével — keriill meghatdrozasra az iratkezelés szervezete, az
iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységre vonatkozd feladat- és hataskordk, és az
iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd kijeldlese.

9.8 (1

A tankeriilet igazgatdja felelés a Tankeriileti Kozpont egységes és szabalyszerli

iratkezelésének biztositasaért. E feladatkdrében felelds:

a)
b)
c)
d)
e)

i)
k)
)

az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

e Szabalyzatban foglaltak végrehajtisanak rendszeres ellenérzéséért,
az esetleges szabdlytalansdgok megsziintetéséért,

sziikség szerint e Szabalyzat modositdsanak kezdeményezéséért,

az iratkezelést végzd(k), vagy azért felelds személy(ek) kijelsléséért, szakmai képzéséért,
tovabbképzéséért, valamint az iratkezelé rendszer felhasznaloi szintli oktatdsdnak
biztositasaért,
a kiildemények 4tvételéért, kezeléséért, a Tankeriileti K6zpontnal keletkezé kiildemények
kézbesitéséért,

az illetékes levéltarral torténd egyiittmiikddésért,

iratkezelési segédeszkozok biztositasaért (iktatOkonyv, kézbesitbkdnyv, iratmintak és
formanyomtatvanyok, ezek elektronikus valtozatai, valamint szdmitastechnikai programok,
adathordozok stb.),

a vonatkozé jogszabalyi elGirasoknak megfeleld elektronikus iratkezeld rendszer
alkalmazasaért és miikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai
feltételek biztositasaéért, feliigyeletéért, az iratanyag szabélyos selejtezéséért,

a selejtezett iratanyag biztonsagi el6irdsok szerinti megsemmisitésének végrehajtatasaért,
az Irattari Tervben meghatdrozott idd utan, az iratanyag levéltarba adasaért,

az iratkezel® rendszer hozzaférési jogosultsagainak az egyedi azonositok, a helyettesitési

jogok, a Kkills6 é€s belsdé cimlistdk naprakész aktualizaltatdsaért, az adatbiztonsagi
kovetelmények betartatasaért.

(2) A korménytisztviseld iratkezeléssel osszefiiggd feleldssége és feladatai:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

dontés az eldzményiratok szerelésérol,

a Tankeriileti K6zpont feladat- és hataskorébe tartozo iigyek érdemi dontésre el6készitése,
az irattari tételszam meghatarozasa,

egyeb kezelési feljegyzések, utasitasok megadésa,

a rabizott iratok szakszerii kezelése, megfeleld tarolasa,

az iratokkal vald elszamolas.

(3) Aziigykezelo iratkezeléssel Gsszefiiggo feleldssége és feladatai:

a)

a beérkezett kiilldemények atvétele, nyilvéantartasa (bontas, érkeztetés, eldzményezés, iktatas,
egyéb nyilvantartds), tovabbitdsa, postizasa, irattarazasa, 6rzése €s selejtezése, az iratok

7 Mbédositotia a 35/2017. (XIIL 21.) szamui Szabdlyzat-médositds 7. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr I, napjétdl,
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irattarba adéasa, levéltari taddsa, valamint ezek ellenérzése,
b) aziratnak a foglalkoztatott részére térténé dokumentalt kiadasa és visszavétele,
c) a bélyegzdk biztonsagos taroldsa, a vezetd utasitasa szerinti hasznalata.

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

10.§ (1) A Tankeriileti Kézpont az iratkezelés tdmogatdsira tantsitott elektronikus iratkezelési
szoftvert alkalmaz. Az iratkezelési szoftver az iratkezelés sordn tAmogatja az irat érkeztetését, bontasat,
iktatasat, szignaldsit, tovabbitasat, expedidlasat, kézbesitését, kiadmanyozasat, postazasat, irattirba
adasét, irattari kezelését és levéltdrba adésat, az ezekhez kapcsol6dé metaadatok egységes
nyilvantartasat és felhasznalobarat megjelenitését, Az iratkezelési szoftverrel szemben tamasztott
kovetelményeket részletesen a KIM rendelet hatdrozza meg.

(2)* A szervezeti felépitésnek, valamint iratforgalomnak megfelelden a Tankeriileti Kozpont az
iratkezelést a Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezeld Rendszer iratkezelési szoftver (a
tovébbiakban: Poszeidon iratkezelési szoftver) alkalmazasival latja el. Az iratkezelési szoftver
tanusitvanyét a 8. szdmu melléklet tartalmazza.”

(3)° A kézpontositott informatikai és elektronikus hirkézlési szolgaltatasokrol sz6l6 309/2011. (XII.
23.) Korm. rendelet alapjan a Tankeriileti Kozpont alkalmazaséban 1évé Poszeidon iratkezelési szoftver
tizemeltetését a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgéltatd Zartkériien Mitkédd Részvénytarsasag
(a tovabbiakban: kozponti szolgaltatd) végzi.

III. FEJEZET
6. Az irattdri terv szerkezete és rendszere

11.§ (1) A Szabélyzat 1. szdmi melléklete tartalmazza az irattari tervet, amelynek szerkezete é&s
rendszere a cimmel ellatott irattéri tételek csoportositaséval, tovabbé a Tankeriileti Kézpont figykdrei
kozott meglévé tartalmi Ssszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel keriilt kialakitésra.

(2) Az igyiratokat és a nyilvantartott egyéb iratokat — a Tankertileti Kdzpont ligykéreit az azonos
targya egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorol6 jegyzék segitségével — targyi alapon kell
tetelekbe sorolni. Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykér) irataibdl is kialakithatd, annak
figyelembevételével, hogy:

a) egy irattari tételbe csak azonos értékii, levéltari megrzést igényld vagy meghatérozott
id6tartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatdk be,

b) az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgalnak az éves iigyiratforgalmi és hat6sagi
statisztikai adatszolgéaltatashoz,

c) aTankeriileti Kézpont hatékony miikddtetése egy adott funkeidt illetden az iigykorok milyen
mélységi attekintését igényli.
(3)"° Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabalyban vagy belsé szabélyzatban el@irt, Kiilonbdzd céli és adattartalmu
nyilvantartasokbol,

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

c) a ftestilletek, bizottsdgok, valamint a Tankerileti Kozpont miikddése szempontjdbol
meghatdrozé jelentdségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve az

Moa’omoﬂa a 35/2017. (Xil. 21.) szému Szabalyzat-modositas 8. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatol.
Moa’omoﬂa a 35/2017.(XII. 21.) szamu: Szabdlyzat-modositds 9. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatdl.
U Szémozasit Javitotta a 35/2017.(XIl. 21.) szami: Szabalyzat-médositas 10. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatol.
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eloterjesztéseket, a jegyzokonyveket vagy emlékeztetdket és a hatarozatokat is), tovabbd a
belsé utasitasokbdl.

(4" Az egyes irattéri tételekhez kapcsolédoan meg kell hatdrozni, hogy melyek azok az irattéri
tételek, amelyek iratai nem selejtezhetok, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan
ki lehet selejtezni. A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jelélni azt is, hogy melyek azok,
amelyek iratait meghatdrozott id6 eltelte utdn levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek
meglrzésérol az iratképzd — hataridé megjeldlése nélkiil — helyben koteles gondoskodni. A nem
selejtezhetd és levéltarba adand6 irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell
jelolni az irattari 6rzés idétartaméat. A személyes adatot tartalmazé iratok 6rzési és selejtezési idejét a
célhoz kotott adatkezelés kdvetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhetd iratok
levéltarba addsanak hatdridejét az Ltv. 12. §-dban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

(5)"” Az irattari terv 4ltaldnos és kiilonos részbél 4ll. Az altalanos részben a Tankeriileti Kozpont
miikddtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet érintd irattari tételeket, a kiilénds részben pedig
az alapfeladatokhoz kapcsolédé irattéri tételeket kell besorolni, valamint azonositdval (irattéri
tételszam) ellatni.

IV. FEJEZET
7. A JOGOSULTSAGOK KEZELESENEK SZABALYAI

12.§ (1) Az iratkezelés felligyeletét ellaté vezetd felelés az elektronikus iratkezelés jogosultsagi
rendszerének kialakitasaért, mitkodéséért, a jogosultsagok naprakészen tartdsaért. A jogosultsagok
kiosztasa soréan figyelemmel kell lenni a helyettesités rendjére.

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

a) funkciondlis jogosultsag: a felhaszndlok csak a szadmukra engedélyezett funkcidkhoz
férhetnek hozzé, egy felhasznalo tetszoleges szamu szerepkdrrel (érkeztet, iktat, irattiroz,
lekérdez, stb.), rendelkezhet,

r r s

b) hozzdférési jogosultsag: meghatrozza, hogy egy felhasznald a szervezeti hierarchidban
elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, a meghatdrozott funkcidkat
mely szervezeti egység(ek) tekintetében gyakorolhatja,

c) objektum jogosultsdg: dokumentum szintil, azaz az adott iktatokényvon beliil egy vagy t6bb
dokumentumhoz a létrehozo6 ad hozzaférést.

(3) Az iratkezelési szoftverhez vald hozzéférési jogosultsagokat névre sz6léan kell dokumentalni.

(4) Az iratkezelés feliigyeletét ellatdé vezetd gondoskodik a jogosultsagok évenkénti
feliilvizsgalatarol.

(5) A jogosulisagok beadllitasat, megvonasat, illetve mddositdsét az iktatShely szerinti illetékes
vezetd irdsban kezdeményezi Klebelsberg Kozpont Ugyfélszolgalatatol. A beéllitast az adatgazdék
végzik.

(6) Az 10j jogosultsigok regisziraldsa, illetve a meglévd jogosultsag modositasanak atvezetése —
beleértve a jogosulisdg megvonasat is — az adatgazda feladata.

(7) A beéllitast végz6 adatgazda a jogosultsag életbelépését az idépont feljegyzésével beallitasanak
megtorténtét az eredeti iraton igazolja. Ennek egy mdsolati példanyét az adatgazda, az eredeti példanyt
az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd drzi.

(8) Az adatgazda az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdt tajékoztatja a jogosultsdg kiaddsanak
akadalyardl, ha a rendelkezésre 4116 licenckeret betelt, vagy a kért jogosultsigok az iratkezelési szoftver
miikodését veszélyeztetnék. Az iratkezelés felligyeletét ellatd vezeté az Informatikai Csoport

" Szdmozdsdt Javitotta a 35/2017.(X11. 21,) szdmu Szabdlyzat-modositds 10. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1, napjatdl.
2 Szémozdsér Javitotta a 35/2017.(X11. 21.) szdmu Szabdlyzat-mddositds 10. §-a. Hatdlyes: 2018. janudr 1. napjétol.
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egyetértésével dont a felmeriild igény teljesitésérol.

(9)  Arejtett elektronikus iktatokdnyv — a tulajdonos szervezeti egységet, illetve az altaluk példannyal
megszolitottakat kivéve — mindenki szdmdra rejtettként miikodik. Az adott szervezeti egység vezetbije
akkor kérheti rejtett elektronikus iktatokdnyv nyitdsat, ha személyiségi jogi vagy egyéb indokok
sziikségessé teszik a hozzaférés lezarasat, és azt az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezets engedélyezi.

MASODIK RESZ
L. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
8. Az iratok rendszerezése és nyilvintartdsa

13.§ (1)" A Tankeriileti Kozpontba érkezd, ott keletkez®, illetve az onnan kimen& valamennyi iratot —
a Szabélyzatban meghatérozottak kivételével —, ha jogszabaly méasként nem rendelkezik, az
tigykezelonek az irat azonositasahoz szilkséges és az ligy intézésére vonatkozé legfontosabb adatait az e
célra rendszeresitett tanusitott iratkezelési szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartan.

(2) A Tankeriileti Kézpont feladat- és hataskorébe tartozé iigyek intézésének attekinthetdsége
¢érdekében az azonos ligyre — egy adott tirgyra — vonatkozd iratokat egy irategységként, figyiratként kell
kezelni. A t6bb fazisban intézett ligyek egyes fézisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili
irategységnek, tigyiratdarabnak min&siilnek.

(3) A papiralapti lgyirat fizikai egyiittkezelése az eléad6i ivben torténik. Az iratokhoz
(alszdmokhoz) sziikség esetén iratborité nyomtathaté.

(4) A Tankeriileti Kdzpont irattari anyagéba tartoz6, iktatassal nyilvantartott iratokat, valamint a
Tankertileti Kézpont irattari anyagaba tartozo egyéb mas iratokat — legkés6bb irattirba helyezésiik eltt
— az irattari terv alapjan az tigyintézOk irattéri tételekbe soroljdk, és irattari tételszimmal latjak el. Az
ligyintézéshez mar nem sziikséges, irattdrazasi utasftdssal elldtott iigyiratokat az figykezeloknek az
irattdrban (4tmeneti/kdzponti) az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

9. Az iratok nyilvantartisa €s az iratforgalom dokumentalasa
14.§ (1) Az iratforgalom keretében az iratok 4taddsat-atvételét minden esetben tigy kell végezni,
hogy egyértelmlien bizonyithaté legyen az atado, atvevd személye, az dtadds id6pontja és médija.
(2) Kiildn jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvéntartani és kezelni
a) apénziigyi bizonylatokat és szamldkat,
b) amunkaiigyi (személyzeti) nyilvantartésokat,

c) azanyagkezeléssel kapcsolatos nyilvéantartasokat.
10. Hozzaférés az iratokhoz

15.§ (1) A Tankeriileti K6zpont munkatarsai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek
hozzé, amelyekre munkakoriik ellatidsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad. A hozzéférési jogosultsdgot folyamatosan naprakészen kell nyilvantartani. A
Tankertileti Kézpont munkatarsai fegyelmi feleldsséggel tartoznak a réjuk bizott iigyiratokért.

(2) Iratot barmilyen adathordozén munkakori feladat elldtasahoz kapcsolédéan munkahelyrdl
kivinni, valamint munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tdrolni a vonatkozd jogszabalyok
maradéktalan betartasaval, a kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat

3 Médositotta a 35/2017. (XIL 21.) szémt; Szabdlyzat-médositasl 1. §-a. Hatdlyos: 2018, janudr 1. napjdtol.
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illetéktelen ne ismerje meg.

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

(4) A betekintéseket, kolcsonzéseket, az adatszolgaltatdsi céli masolatok készitését utdlag is
ellen6rizhetd modon, papir alapon é€s az iratkezelési szoftverben egyarant dokumentélni kell.

(5) A papiralapt dokumentumrdl torténd elektronikus masolatkészités soran a masolatkészitonek
biztositania kell a papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését,
valamint azt, hogy minden — az alirs elhelyezését kdvetden — az elektronikus mésolaton tett modositds
érzékelhetd legyen.,

(6) Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv.-ben meghatéarozott kutatési
korlatozasi id6 eltelte utan is a Tankertileti Kozpont Orizetében maradnak, a kozlevéltarakban 1évé
anyagra vonatkozo szabalyok szerint kell biztositani.

(D" Belsd hasznélatra készilt, valamint a déntés-elékészitéssel Osszefiiggd ,,Bizalmas!” vagy
»Szigorian bizalmas!” kezelési jelzésli iratok megismerésére az Infotv. 27. § (5)-(7) bekezdésében
foglaltak az iranyadok.

(8)” A ,Bizalmas!” vagy ,,Szigoriian bizalmas!” kezelési jelzésii adatokat tartalmazo iigyirat tartalmat
a dontés meghozataldig csak a készitd, annak felettesei, valamint az altaluk meghatarozott személyek
ismerhetik meg.

(9)”5 A, Bizalmas!” vagy ,Szigorian bizalmas!” kezelési jelzésli adatokat tartalmazd irat
példanyszamat a készito, illetve felettesei hatarozzak meg, a példanysorszamot az iraton fel kell tiintetni.

(10)"” A dontés-elokészitd, ,,Bizalmas!” vagy ,Szigorian bizalmas!” kezelési jelzésii adatokat
tartalmazo irat nyilvanossagra hozatala nem megengedett, kivéve ha ezt a tankeriileti igazgat$ vagy az
altala felhatalmazott vezet6 engedélyezi. A Tankeriileti Kézponton kiviili szerv 4ltal ,,Bizalmas!”-ként
vagy ,.Szigorian bizalmas!”-ként feltiintetett irat nyilvanossigra hozataldt, illetve kozzétételét a
keletkeztetd szerv engedélyezheti.

(11" A , Bizalmas!” vagy ,,Szigortian bizalmas!”kezelési jelzésii iratokat a nyilt iratok iktatisara
szolgalé elektronikus iktatokonyvbe kell iktatni.”

11. Az iratkezelés szervezeti, személyi rendje és az iigyviteli munka kialakitdsa, elhelyezése

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

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

(3) Az iratkezelésnek, iktatasnak lehetSleg kiilén helyiséget kell kijel6ini, vagy a helyiséget ugy kell
kialakitani, hogy az iratok kezelése, tiroldsa az egyéb tevékenységtdl (dtadas-atvétel és iratkezeléssel
nem Osszefiiggd feladatok stb.) elkiildnitetten torténjen.

(4) Az iktatohelyiséget kiilsé behatolds ellen védetté kell tenni. A feladatkdrtdl fiiggden a vezetdk
hatdrozzak meg a kulcsok taroldsanak rendjét. A fokozott biztonsagi igények érvényesiilése érdekében a

" Médositotta a 35/2017. (XIl. 21.) szdmi: Szabdlyzat-médositas 12. §-a. Hatdlyos: 2018, janudr 1. napjatol.
5 Médositotta a 35/2017.(XI1. 21.) szami: Szabédlyzat-médositds 12. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjdtél,
S Médositotta a 35/2017. (XTI 21.) szdmiz Szabdlyzat-modositas 12. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatol.
7 Médositotta a 35/2017. (XTI, 21.) szdmir Szabélyzat-médositds 12. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatol.
8 Modositotta a 35/2017.(XII. 21.) szamit Szabélyzat-médosités 12. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjdtol.
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vezetd elrendelheti kulestarté dobozok hasznalatat €s meghatérozott helyen torténd munkaidén kiviili
tarolasat. A tarold helyen csak nyilvantartasba vett, szimmal ellatott és az 4tvételére feljogositottak
neveivel ellatott személyi (negativ) pecsétnyomédval lepecsételt kulcsdobozok helyezhetoek el.

(5) A biztositott helyiségek mésodkulesait kiilon lezért boritékban, pecséttel ellatva, a felnyitasra
Jjogosultak nevének, elérhetdségének feltiintetésével kell a taroldsra kijelslt helyen, a taroldssal
megbizott személynél tartani.

(6) A helyiség munkaidon kiviil, munkasziineti napon torténé felnyitdsardl az iktatohely szerinti
vezetOt értesiteni kell. A helyiség felnyitdsarol — amennyiben az tigykezeld nincs jelen — jegyzékonyvet
kell felvenni (7d. 2. szami: meliéklet). A feliigyelet nélkiil hagyott helyiségeket munkaidd alatt is be kell
zarni az ott tarolt iratok, technikai eszkdzok védelme érdekében.

(7) A felhasznal6k korére vonatkozd szabélyozas, valamint az elektronikus megvalésitds sordn
gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartdsoknak és azok adatillomanyainak illetéktelen
beavatkozas elleni védelmérol.

(8) Az iratkezelési szoftver valamennyi eseményét naplézni kell.

(9)  Aziratkezelési szoftverbe rigzitett érkeztetési és iktatdsi adatokat, az ut6lagos modositas tényét a
jogosultsaggal rendelkezd iigykezeld azonositdjaval és a javitas idejének megjelslésével naplozni kell,
ugyanitt régzitésre keriil a modositas el6tti szbvegrész is.

(10) Az iratokat az iratkezelés és ligyintézés folyamataban is szakszerlien kell kezelni, a papiralapt
iratokat az elvarhaté gondossaggal kell védeni (pl. nedvességtodl, fénytol, h6tol stb.). Az iratok kezelése
soran — allaguk védelme érdekében — mellozni kell a cellux ragasztészalag és més ragasztéanyagok
alkalmazasat.

II. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
12, A kiildemények atvétele

17.§ (1)" A kiildemény postai vagy hivatali kézbesités, futdrszolgalat, természetes személy személyes
benyjtasa, elektronikus adathordozo és fax utjan keriil a Tankeriileti Kdzpontba.

(2) A Tankeriileti K6zpontba érkezett kiildemények atvételével kapesolatos teenddk, a kiildemény
érkezésének modja szerint:

a) aMagyar Posta Zrt. itjan érkez6 killdemények atvétele a postai szolgaltatasok ellatasardl és
a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgéltatas részletes szabdlyair6l, valamint a postai
szolgéltatok 4ltalanos szerzodési feltételeirdl és a postai szolgéltatdsbdl kizart vagy
feltételesen szallithaté kiildeményekrdl és mindségi kdvetelményeirsl sz6lo hatalyos
rendeletben meghatérozottak alapjan, a szolgaltatasi szerz6désben foglaltak szerint térténik,
a kiildemények atvételét az iigykezelk végzik,

b) akiilon kézbesités, személyes benytjtas, futirszolgalat utjan érkezd kiilldemények atvételére
meghatalmazott személyt kell kijeldlni, aki az atvételt alafrasaval dokumentélja,

c) a személyesen kézbesitett kiildemények atvétele esetén a megbizott az 4tvételi igazols
kiadésara is jogosult,

d) a telefaxon kiildott iratot, a jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban, postai fton
megkiildott iratként kell kezelni,

e) az elektronikus Gton érkezett kiildemények atvételére kozponti postafickot kell az
elektronikus rendszerben lizemeltetni.

" Médositotta a 35/2017.(Xil. 21.) szémit Szabdlyzat-modositds 13. §-a. Hatdlyos: 2018, janudr 1. napjétsl.
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(3) A kiildemény atvételére az alabbi barmelyik személy jogosult (a tovabbiakban: atvevo):
a) postai iton vagy telefaxon érkezett kiildemények esetén:
aa) acimzett vagy az altala megbizott személy,
ab) a vezet® vagy az altala megbizott személy,
ac) a szervezeti egység ligykezeldje,

b) kiildn kézbesités, futarszolgalat, személyes benyijtas Gtjan érkez6 kiildemények esetén az
atvételre kijelolt vagy meghatalmazott személy,

c) iigyfélfogadasi idében az ligyfélszolgalati feladatokat ellatd munkatars,

d) elektronikus uton érkezett kiildemények esetén a Tankeriileti K&zpont elektronikus
postafiokjai vagy azok kezelésével megbizott személy.

(4) A kiildeményt atvevo barmely személy koteles ellenérizni:
a) acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagot,

b) a kézbesitd okményon és a kiilldeményen léve iktatoszam vagy mds azonositdsi jel
megegyezOséget,

c) aziratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolés sértetlenségeét,
d) aziraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a kiildemény felbontaséra jogosult.

18.§ (1) Papiralapu kiildemény atvételekor az atvevo a kézbesité okmanyon olvashato aldirasaval €s
az atvétel datuménak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,azonnal” és ,,SURGOS”, valamint a
.kozbeszerzési ajanlat” jelzési killdemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlini, amit
a kézbesitéokmanyon kiviil az atvett kiildeményen is régziteni kell.

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

(3) Amennyiben érkeztetésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, igy azt
koteles 24 o6ran beliil, de legkésobb a kdvetkez6 munkanap kezdetén az illetékes érkeztetd egységnek
vagy személynek érkeztetésre (tovabbi intézésre) atadni.

(4)  Sérilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapt iratok esetében az atvételi okmanyon
jelolni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megéllapithatéan hidnyzd
iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.

(5) A gyors elintézést igénylo (,,azonnal”, ,SURGOS”, valamint a ,kdzbeszerzési ajanlat” jelzésti)
papiralapd kiildeményt az atvevd koteles a cimzettnek vagy a szigndldsra jogosultnak soron kiviil
bemutatni, illetve 4tadni, valamint az elektronikus iratot részére tovabbitani.

(6) Az atvevo tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarol a
feladohoz. Ha az tigyfél az iratot személyesen vagy képvisel6 utjan nyujtja be, kérésére az atvételt
atvételi elismervénnyel vagy az atvétel tényének az irat mésodpéldanyan vald aléirasaval kell igazolni.

(7) Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovébbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a feladé nem
allapithaté meg, a kiilldeményt irattédrazni és az irattari tervben meghatérozott id6 utan selejtezni kell.

(8) Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét a kiilldeménybdl nem lehet megallapitani, a
hi4dnyos adatmegadasra vonatkozo bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

19.§ (1) Elektronikus iratot elektronikus adathordozén 4tvenni vagy elkiildeni csak papiralapt
kisérolappal lehet. Az adathordozét és a Kisérélapot, mint iratot, és mellékelt iratot kell kezelni. A
kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni az elektronikus adathordozén 1évé irat(ok) targyat, a
fajlnevét, fajltipusat, azt, hogy rendelkezik-e elektronikus aldirdssal és az adathordozé paramétereit.
Atvételkor ellenbrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat. Mind az

adathordozon, mind a kisérélapon maradandé maodon fel kell tiintetni az iktatészamot.
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(2) Az elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett irat atvételét meg kell tagadni,
ha az biztonsagi kockézatot jelent a fogad6 szerv szdmitdstechnikai rendszerére.

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

a) a Tankeriileti K6zpont informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mds informatikai
rendszerhez valé jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja,

b) az informatikai rendszer lizemelésének vagy més személyek hozzaférésének jogosulatlan
akadédlyozasara iranyul, vagy

¢) azinformatikai rendszerben lévd adatok jogosulatlan megvéltoztatasara, hozzaférhetetlenné
tételére vagy torlésére iranyul.

(4) A kiildemények atvételénél a Tankeriileti Kdzpontban érvényben 1évd biztonsigi eldirasokat is
érvényesiteni kell (pl. a kiildemények biztonsagi atvilagitasa, elektronikus érkezés esetén
virusellendrzés stb.).

(5) Az elektronikus uton érkezett kiilldeményt — kivéve a kozponti rendszeren érkezett
kiildeményeket — iktatds el6tt megnyithat6sig (olvashatosag) szempontjabdl ellendrizni kell.

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

20.§ (1) Az atvevo az érkezd kiilldeményeket kézbesit6konyvvel, illetve az iratkezelési szoftverben
tovabbitja az illetékes szervezeti egység(ek)hez. A postadtvevé a kiildeményeket sziikség szerint, a
taviratokat, els6bbségi killdeményeket, az ,azonnal”, ,,SURGOS” vagy mdas hasonld jelzésii
kiildeményeket pedig soron kiviil tovabbitja.

(2) A Tankeriileti Koézpontba érkezd papiralapi iratok szkennelésére vonatkozd elbirdsokat a
Szabélyzat 45. §-a tartalmazza.
13. A kiildemények felbontasa

21.§ (1) A Tankeriileti Kézpontba érkezett kiildeményeket a cimzésbol egyértelmiien megallapithatd
szervezeti egység kijeldlt tigykezel6je vagy ligykezel6i bonthatja vagy bonthatjék fel. Az e feladattal
megbizott igykezeld részére eldirhatd a felbontas és érkeztetés végrehajtasa.

(2) A kiildemény bontaséra a boritékon vagy csomagoldson szerepld informéacidk alapjan keriil sor.
Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani az aldbbi kiilldeményeket:

a) az,SK felbontisra” jelzésii kiildeményeket, amelyeket minden esetben csak a cimzett, tartés
akadalyoztatasa esetén a cimzett helyettese, megbizottja, illetve felettese bonthat fel,

b) azon killdeményeket, amelyecknél ezt az arra jogosult személy elrendelte,

c) amelyek névre szoloak, és megallapithatéan maganjellegiiek,

d) apalyédzatokat (kdzbeszerzéssel kapcsolatos palyazatok, egyeb péalyazatok),

e) a megallapithatéan humanpolitikai jellegli, személyes adatot tartalmazo kiildeményeket.

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

(4) A felbontés nélkiil atvett kiildemények cimzettje — amennyiben iktatasra nem jogosult — az éltala
felbontott hivatalos kiildeményt érkeztetés vagy iktatas céljabél soron kiviil kételes visszajuttatni az
iktatéhelyhez.

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

(6) A mellékletek vagy mellékelt iratként jelzett iratok hidnya nem akadéalyozhatja az iigyintézést. A
hianypétlast az iigyintézonek kell kezdeményezni.
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(7) A kiildemények téves felbontdsakor a felbontdo az atvétel és a felbontds tényét a détum
megjelolésével, dokumentaltan kételes rogziteni (3. szami mellékiet). A boritékot Ujra le kell zarni, rd
kell vezetni a felbont6 nevét, elérhet6ségét, majd a killdeményt siirgésen el kell juttatni a cimzetthez.

(8) A felbontd a tévesen felbontott kiildemény tovabbitasakor a kézbesitékonyvben, az alkalmazott
iratkezelési szoftverben az atvétel és a felbontés tényeét — az atvétel datumanak megjeldlésével — koteles
rogziteni.

(9) Amennyiben a nyilt killdeményre utalo boritékban mindsitett adatot tartalmazd killdemény
talalhatd, a boriték visszazarasat kovetden értesiteni kell az informécidbiztonségi feleldst. A felbontés
tényérdl harom példanyban jegyzdkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv elsé példanyat a mindsitett
irattal egyiitt a cimzetthez, a masodik példanyat a feladohoz juttatja el. A jegyzOkdnyv harmadik
példanyat a felbonté szervezeti egységnek adja vissza.

(10) Amennyiben a felbontas alkalmaval kideril, hogy a killdemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbontd az Osszeget, az illetékbélyeg értékét, illetve a killdemény egyéb értekét
koteles a kiildeményen vagy feljegyzés formdjaban a kiilldeményhez csatoltan feltiintetni és a pénzt,
illetékbélyeget, tovabba egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezelésre kijeldlt szervezeti
egység megbizott dolgozdjanak atadni. Az elismervényt a kiildeményhez kell csatolni.

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

14. A kiildemények érkeztetése

22.§ (1) Minden beérkezett killdeményt az ¢érkezés idépontjaban, de legkésobb az érkezést kdvetd
elsd munkanap kezdetén az érkeztetd nyilvantartdsban hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell
(érkeztetd-bélyegzd mintdjat a 4. szdmu melléklet tartalmazza).

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

b) rekldm- és propagandaanyagokat (prospektusok, szorélapok, katalogusok, tarifa- ¢s
arjegyzckek stb.),

c) elofizetdi felhivasokat, ajanlatokat,
d) elektronikus szemetet,
e) meghivokat, idvézldlapokat,
f) bemutatdsra vagy jovahagydas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,
g) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.
(3) A kiildemények érkeztetését a cimzett szervezeti egység igykezeldi végzik.

(4 Az érkeztetett, de nem iktatandé killdemények, amelyek iigyviteli 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
adatbézisabol torolni tilos.

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

(2) Aziigykezelok az érkeztetést kdvetden az iratokat a szervezeti egységek postafidkjaiban helyezik
el.

20 Médositotta a 35/2017.(XI1. 21.) szémii Szabélyzat-médositds 14. §-a. Hatalyos: 2018. janudr 1. napjdtsi.
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(3) Papiralapii vagy elektronikus adathordozén érkezé kiildemény esetén az érkeztetés datumat és az
érkeztetési azonositot a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozé kisérdlapjan, annak
elvélaszthatatlan részeként fel kell tlintetni.

(4) Az érkeztetés nyilvéntartdsa — fliggetleniil az irat adathordoz6jatd]l — az iratkezelési szoftver
érkeztetd adatbazisaban torténik. Az érkeztetési azonositd évente eggyel kezdédd folyamatos sorszam
és évszam.
(5) A felbontas nélkiil tovabbitandé kiilldemény esetén az érkeztetés adatait a zart boritékon kell
feltiintetni.

(6) Ha a kiildemény feladdja olvashatatlan, vagy névtelen kiildeményrol van sz6, a , Bekiildd neve”
adatmezlben a ,,Feladd ismeretlen™ szdvegrészt kell feltiintetni.

(7) Habdarmilyen oknél fogva az atvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazold alairas napjatol
eltérd iddpontban keriil sor, akkor az érkeztetd nyilvantartisban rdgziteni kell az atvétel tényleges
idépontjat.

(8) Azérkeztetési folyamat részeként az érkeztetés papiralapu kiildemények esetében az érkeztetd és
iktat6 bélyegzd lenyomatanak az iraton — felbontas nélkiil tovabbitandé kiildemény esetében a boritékon
— val6 elhelyezésével, rovatainak kitsltésével torténik. Erkeztetéskor a bélyegzd rovatai koziil kizardlag
az érkeztetéssel kapcsolatos adatokat kell feltiintetni.

(9) Az érkeztetd és iktatd bélyegzd tartalmazza a Tankerilleti KGzpont nevét, a székhely, illetve
telephely cimét, az érkezés datuma, érkeztetés sorszama, iigyintézé neve, iktatészdm, valamint a
mellékletek szdma rovatokat.

24.§ (1) A pénziigyi bizonylatokat és szdmlakat, a munkaiigyi (személyzeti) nyilvantartasokat, az
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat nem kell iktatni, de ha kiildeményként érkeznek, ezeket
is érkeztetni kell. Ha a szamlak érkeztetése soran a boriték felbontésra keriil, akkor is a felbontas nélkiili
érkeztetés szabélyait kell alkalmazni, azaz iktatobélyegz6t a szamlan elhelyezni tilos. Mindkét esetben
gépi érkeztetéskor a ,,nem iktatandé” mindséget kell valasztani.

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

(3) Amennyiben a szdmla hazon beliili tovabbitasara keriil sor, 1igy az — a nyomon kévethetdség
érdekében — csak iktatoszammal ellatott kisérdlevél (pl. feljegyzés) mellékleteként torténhet.

25.§ Az érkeztetési elektronikus nyilvantartas minimalisan tartalmazza az al4abbi adatokat:
a) akiildb neve,
b) abeérkezés id6pontja,
¢) koényvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositdja (kiiléndsen kéd, ragszém),

d) a Tankeriileti K6zpont altal képzett folyamatos sorszdmot és az évszamot tartalmazd
érkeztetési azonositd, vagy nyilvantartott zart szammezébol kiosztott érkeztetési azonositd,
tovabba

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

26.§ (1) A kiilldemény boritékat véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, kiilonsen ha

a) az Tlgyirat benyljtdsdnak idSpontjahoz jogkdvetkezmény fliz6dik, és az id6pont
megallapitasa mas uton nem biztosithatd,

b) a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani,
c) akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett,
d) biincselekmény vagy szabalysértés gyanija meriil fel,

e) az,ajanlott” vagy ,.ajanlott-tértivevény” postai jelzéssel ellatott.
y £Y »8a] Y'p
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(2) Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény flizédik, vagy fliz6dhet,
gondoskodni kell arrdl, hogy annak idSpontja megallapithatd legyen. Papiralapy irat esetében a
benytijtas iddpontjdnak megéllapitdsa a boriték csatolaséval is biztosithatd. Elektronikus titon érkezett
irat esetében az elektronikus rendszerben automatikusan naplézott érkezési idépont a meghatarozd.

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

(2) A Tankeriileti Kdzpont foglalkoztatottjanak elektronikus levéleimére érkezd kiilldeményt akkor
kell érkeztetni, ha a kiildemény tartalmabdl egyértelmiien megallapithatd, hogy az a Tankeriileti
Ko&zpont hataskorébe tartozé eljaras kezdeményezésére irdnyul.

28.§ (1) Az érkeztetési miivelet elvégzése utan az iratkezelési szoftverben lehetdség van ,Erkeztets
iv’ nyomtatasdra. Az érkeztetd iven rogzithet6k a szignéldsi utasitasok (felelds szervezeti egység és
tigyintézd kijeldlése, hataridd stb.).

(2) Az érkeztetett kiilldeményt — az {igyintézési hataridére valo tekintettel — a Ieheto legrévidebb idon
beliil tovabbitani kell a szakmailag felelos szervezeti egységhez iktatas és ligyintézés céljabdl. Az
érkeztetd szammal ellatott irat tovabbitando az iratkezelési szoftverben.

(3) A felsdvezetd rendelkezhet a helyben iktatasrél is, ekkor a kiilldeményt be kell iktatni és a
szignalasi utasitasoknak megfelelden iktatva kell eljuttatni a szakmailag felelds szervezeti egységhez.

15. Az iratok csatolisa, szerelése (el6zményezés)

29.§ (1) Azirat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e az iratnak elézménye. Amennyiben van
el6zménye az iratnak, az alabbiak szerint kell az iktatdst elvégezni. Amennyiben

a) a kiildeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az el6zmény kivetkezo alszamara
kell iktatni,

b) a kiilldeménynek a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az iratot kezddiratként
kell iktatni, és az elézményt a targyévi ligyirathoz kell szerelni, és rogziteni kell, az
iktatokonyvben az eldirat iktatészamat, az elézménynél pedig az utdirat iktatdszamat; a
szerelést papiralapi irat esetében az iraton is jeldlni kell,

¢) az 0j iratnak a kordbbi év(ck)ben van elézménye, abban az esetben az iratkezelési
szoftverben iktatiskor a ,,Szerelendd iigyirat” mezd kitSltésével kell hozzarendelni az 1j
ligyirathoz az elézményt (szerelés). Ebben az esetben az iratkezelési szoftver az iratokat
automatikusan egymashoz rendeli. Sziikség esetén kiilonboz6 iigyiratok utdlag is
tsszeszerelhet6k az iratkezelési szoftverben. Az Gsszeszerelt iratokat fizikailag is dssze kell
szerelni, és mindig a legutdbbi iktatdszamon kell a tovabbiakban kezelni. Az eldzményiratok
szerelését az ujabb (papiralapQ) iraton az iktatobélyegzd lenyomata alatt ,El6zmény
szerelve” szdveggel és az elbirat iktatészamanak rogzitésével kell jelezni,

d) az elbzményezés soran megtalalt iratrol kiderill, hogy nem az 1j irat eldirata, de annak
ismerete sziikséges a szignalashoz, valamint az ligy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell;
az ligy lezarasa utan a csatolt iratokat eredeti irattari helyiikre kell visszahelyezni.

(2) A csatolast, illetve annak megsziintetését az iktatékonyvben és az eldaddi iven jeltlni kell a
megfeleld rovatban vagy a kezelési feljegyzésekben.

(3) A csatolas végrehajtasa, illetve a csatolt irat eredeti helyére torténd visszahelyezése az ligyintéz0,
valamint az iktato felel6ssége.

(4) Ha az el6zményirat irattarban vagy hatarid6-nyilvéantartasban van, akkor az ligykezeld, ha pedig
az el6zményirat az iigyintézonél van, az iigyintéz0 koteles azt az utobb érkezett irathoz szerelni. A
szerelést (elbirat vagy utoirat) az eléadoi iven fel kell tiintetni.

(5) Gyiijtdszamon iratnyilvantartast nem lehet vezetni, helyette a fészdm alszamaéra torténd iktatasi
format kell alkalmazni. Egy fészamra kizarélag az adott tiggyel kapcsolatos iratokat lehet alszdmmal
iktatni.
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16. Az iigyintézo kijelolése (szignalas)

30.8 (1) Az iigykezeld az érkezett iratot az ligyintéz0 személy vagy szervezeti egység kijel6lése
érdekében koteles a vezetbnek vagy az dltala felhatalmazott személynek bemutatni. A vezetd
engedélyezheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

(2) A beérkezett ligyiratokat egy munkanapon beliil el kell latni szignaldssal. A szignalt ligyiratokat a
szignalas napjan tovabbitani kell. Tovébbszignalads esetén gondosan tigyelni kell arra, hogy az egyes
szignalasok kozott a lehet legrovidebb ido teljen el.

(3) A szignélasra elokészités soran az irat targyanak, tartalmanak az elézményre utalé hivatkozési
szdma alapjan automatikus szignédlds is torténhet. Ebben az esetben kozvetleniil ahhoz az iigyintézhéz
kell tovabbitani az iratot, aki jogosult az igyben eljdmi és az iratkezelési feljegyzéseket megtenni. A
szignalésra jogosultsaggal rendelkezd vezetd az automatikus szignalast feliilbiralhatja és modosithatja.

(4)  Azirat szignalasara jogosult:
a) kijeldli, hogy mely szervezeti egység vagy ligyintéz0 az illetékes az iigyben,
b) kijeldli, hogy ki legyen az ligyintézo, ha az illetékes személy tavol van,

¢) kozli az elintézéssel kapesolatos esetleges kiilon utasitésait (hatarido, siirgdsségi fok stb.),
amelyeket a szigndlas idejének megjeldlésével feljegyez az eldaddi ivre (eldadoi iv hidnya
esetén az iratra), ¢s aléirja. :

31.§ (1) A Tankeriileti Kozpont székhelyére érkezo, a tankeriileti igazgatéhoz cimzett hivatalos
megkereséseket és egyéb ligyiratokat a tankeriileti igazgatd vagy megbizottja szignalja ki.

(2) A felsévezetdk nevére érkezd iratokat a cimzettek sajat hataskoriikben titkarsagvezet6jiik atjan
szignaljak ki az altaluk irdnyitott szervezeti egység vezetdjére.

(3" A kozvetlenill a szervezeti egységhez cimzett iratokkal kapcsolatos teendéket a szervezeti
egységvezetok sajat hataskorben végzik.

32.§ (1) A szignalt iigyiratot minden szignalas elétt meg kell vizsgélni abbél a szempontbdl is, hogy
azokat valoban a hatdskorrel és illetékességgel rendelkezd szervezeti egység részére tovabbitottak-e.
Kétség esetén az tigyiratot tovabbitani kell, azonban ezzel parhuzamosan jelzést kell adni az elsd
kiszignalénak, hogy vizsgélja felill a szigndldsi utasitdsat. A javaslatot indoklassal kell ellatni. A
szignald ennek ismeretében feliilvizsgélhatja allaspontjét.

(2) Az iratért a kijel6lt — tovabbszignalas esetén az utoljara megjeldlt — szervezeti egység vezetdie,
illetve {igyintéztje a felelds.

(3) Amennyiben az gy elintézése t6bb feliigyeleti teriilet, illetve tGbb szervezeti egység
kozremlikodését igényli, a szigndldskor célszerli kijeldlni a fbfelelds szervezeti egységet azzal a
megjegyzéssel, hogy intézkedése sordn meghatarozott személyeket, szervezeti egységeket vonjon be.

33.§ (1) Egyéb, iigyintézéssel kapcsolatos elvarasok:
a) akoltségvetési vonzatl iratokon a pénziigyi ellenjegyzés kitelezd,

b) a feljegyzéseken — a dontési javaslat mellett — dontési alternativakat is fel kell tiintetni,
valamint meg kell jel6Ini, hogy az eloterjesztd melyik alternativat timogatja,

c) .SURGOS” jelzés csak rendkiviil indokolt esetben keriilhet az iigyirat vagy irat boritéjara,
d) aszolgalati it maradéktalan betartdsa minden esetben kotelezo.

(2) Az iratkezelés sordn az iratkezelés szempontjabol barmiféle relevans feljegyzés (igy kiilondsen
vezetdi vagy ligyintéz4i utasitds) ideiglenes megoldassal vald elhelyezése (példaul ,,post-it” dntapadds
lap vagy grafitceruzaval irt feljegyzés) nem megengedett.

2! Médositotta a 35/2017. (XIl. 21.) szdmit Szabdlyzat-modositas 15. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr I, napjdiél.
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17. Az tigyintézési hataridé

34.§ (1) Altaldnos szabély, hogy az figyiratnak (ligynek) van iigyintézési hatarideje, amelynek
rogzitése az elsd iktatdskor (foszdm) torténik. Amennyiben az iigyet érintd hatéridd valtozik, Ggy
sziikséges — a szervezetl egység vezet§jének hozzdjarulasa mellett — a fészam (ligy) hatdridejének
modositisa az iratkezelési szoftverben.

(2) Jogszabalyban elbirt ligyintézési hataridd hianyéban az ligyeket a vezeto altal a feladatok kiadasa
soran megallapitott egyedi ligyintézési hataridén beliil kell elintézni.

(3) Minden olyan feladatnal és esetben, amikor az ligyintézés soran kozbensd intézkedéseket
(kivizsgalas, informécidk és adatok gylijtése, tdjékozodas, koordinalt allasfoglalas kialakitdsa) kell
végezni, egyedi Ulgyintézési hataridét szikséges meghatarozni. A megallapitott belsé hatarid6
modositasara az jogosult, aki azokat megéllapitotta, illetve annak a felettese.

(4) Az egyedi ligyintézési hatdridoket a szolgalati Gt ismeretében, kelld elorelatdssal tgy kell
meghatarozni, hogy az {igy elintézéséhez sziikséges tovabbi teendbk (egyeztetések, vezetdi alairdsok
stb.) elvégzésére is kelld id6 maradjon.

(5) A 30 napos iigyintézési hataridét kell irdnyadonak tekinteni azokban az esetekben, ha jogszabaly
misként nem rendelkezik, illetve ha a vezetd a teljesités hataridejét nem irta el6.

(6) Aziigyintézési hataridoket a Tankeriileti Kozpontba érkeztetés idépontjatol kell szamitani.

(7) Az (1)-(6) bekezdésben meghatérozott hatiridék nem vonatkoznak a ,SURGOS” jelzésii
iratokra, amelyeket soron kivill, de legkés6bb az iigyiraton jelzett hataridén beliil kell elintézni.

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

(9) A szervezeti egység vezetsje koteles szervezeti egységen beliil ellenérizni a hataridok betartasat.
III. FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATATASA
18. Iratkezelési segédletek

35.8 (1) Az iratok nyilvantartdséra — papiralapu és elektronikus — iratkezelési segédletek szolgalnak.
Az iratkezelési segédletek felfektetésének és vezetésének célja, hogy a szerv feladataival 6sszhangban
az iratok teljes kori nyilvantartdsa — iktatoknyvbe torténd iktatdssal vagy nyilvantartdsba torténd
feljegyzéssel — megvalésuljon, az irat fellelhetésége biztositott legyen, és az iratok
atadasanak-atvételének utja dokumentéltan torténjek.

(2) Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd a vonatkozé jogszabalyok és belsé normdak alapjan
hatdrozza meg a rendszeresitett altaldnos ¢és szakfeladatokkal Osszefiiggd specidlis iratkezelési
segédleteket.

(3) Az iratok nyilvantartisara és az iratforgalom dokumentélasara hasznélt segédletek:
a) elektronikus érkeztetd konyv (a kiildemények beérkezésének dokumentalésara),
b) elektronikus iktatokényv az iratok nyilvantartisara,
¢) papiralapu iktatokonyv az iratok nyilvantartisara,

d) 4ataddkonyv (mds szervezeti egység részére torténé 4tadés, illetve az iigyintézOk részére
torténd at- és az irattdrnak visszaadott iratok nyilvantartasa esetén),

e) kézbesitdkonyv (Tankeriileti Kézponton kiviili szervezetek részére kézbesités esctén),
f) fényilvantarté kényv (az iratkezeléshez hasznalt segédkonyvek nyilvantartasara),

g) bélyegzé-nyilvantartdsi kdnyv (a hivatalos és egyéb bélyegz6k nyilvantartdsara),
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h) kulcsdoboz-nyilvantartasi kényv.

(4)  Fényilvantarté konyvben kell nyilvantartasba venni az iratkezelési segédleteket. A Tankeriileti
Kdzpont fonyilvantarté konyvét az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd altal kijelolt személy vezeti.

(5) A foényilvantarté konyvet egyes sorszdmmal kell megkezdeni, betelte utén a kovetkezé kdnyvet
sorszém kihagydsa nélkiil — folyamatos szamképzéssel — kell folytatni.

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

»Ez a kényv ..... szdmozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20..... év ........... h6 ..... nap.
Lezarva: 20..... év ...........h6 .....nap.”, aldirja, a Tankeriileti Kézpont korbélyegzdjének lenyomatéval
ellatja.

(7) Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd altal kijelslt személyek a (3) bekezdés c), d), h), i), k)
alpontjdban jeldlt iratkezelési segédleteket hitclesitik. Amennyiben nincs lapszémozva, lapjait
sorszammal latja el, és a boritélap belso oldalan feltiinteti: ,,Ez a konyv..... szdmozott lapot tartalmaz.
Megnyitva: 20..... év ......... hé ... nap. Lezarva: 20..... (<L ——— hé ... nap.”, alirja, a
kérbélyegzojének lenyomataval ellatja, tovabba a fényilvantartdsi szamot és a hasznalé szervezeti
egystg megnevezését ravezeti.

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

19. Az iktatdsra nem keriil$ irat nyilvantartisa

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

a) akonyveket, tananyagokat,

b) arekldmanyagokat, tajékoztatokat,

c) ameghivokat, idvdzldlapokat,

d) anem szigori szdmadasu bizonylatokat,

€) abemutatisra vagy jovahagyés céljabdl visszavardlag érkezett iratokat,

f) anyugtékat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szdml4kat,

g) amunkaiigyi nyilvantartasokat,

h) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

i) akozlonyoket, sajtétermékeket,

j)  avisszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,

k) azokat az elektronikus kiildeményeket, amelyek tartalmabol egyértelmiien megallapithat6,
hogy nem a Tankeriileti K6zpont hatédskorébe tartozo eljaras kezdeményezésére irdnyulnak,

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

m) a bérszamfejtési iratokat,

n) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat,

0) amar iktatasra keriilt és a szervezeti egységek kozott atadott-atvett tigyiratokat,

(2) A bemutatasra vagy jovéhagyas céljabél visszavardlag érkezett iratokat az dtadokonyvbe be kell
vezetni.
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20. Az iktatokonyv (tartalma, nyitdsa, zarasa), az eloaddi iv és iratborito

37.8 (1) Az iktatas tandsitott iratkezelési szoftver tdmogatéséval térténik.

(2)* Ilktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett elektronikus iktatékdnyvet kell hasznélni.

(3) Az iktatis sor4n az iktatokdnyvben az ligyintézés kiilonb6zd fazisaiban fel kell tiintetni:

a) aziktatészdmot,

b) az iktatas idOpontjat,

¢) a beérkezés idopontjat, modjat, az érkeztetési azonositot,

d) az adathordozd tipusat (papiralapi, elektronikus), az adathordozé fajtéjat,
e) a kiildés idépontjat, mod;jat,

f) akiildo adatait (név, cim),

g) acimzett adatait (név, cim),

h) a hivatkozési szamot (idegen szam),

i) amellékletek szdmét, tipusat (papiralapy, elektronikus),

j) aziigyintézd nevét és a szervezeti egység megnevezéseét,

k) azirat targyét,

) azelb- és utdiratok iktatdoszamat,

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

0) az irattari tételszamot,

p) azirattarba helyezést.

38.§ (1) Azévutolsdé munkanapjan az iktatokonyvet vagy iktatokdnyveket és a segédleteket hitelesen
le kell zarni, és minden évben (jj iktatékonyvet vagy iktatokonyveket kell nyitni. Biztositani kell, hogy
z4ras utan az iratkezelési szoftverben az adott évre, az adott iktatdkényvben 0j fészamra és alszamra ne

lehessen tobb iratot iktatni.

(2) Az elektronikus iktatokonyv zarasdnak részeként a kdzponti szolgéltaténak el kell készitenie:

a) az elektronikus érkezteté nyilvantartisnak,

b) az elektronikus iktatékdnyvek, azok adatdllomanyainak (cimlista, tételszdm, megorzés, a

naplézas informéacioi) és

¢) az iratkezelési szoftverben tarolt elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi
vagy - amennyiben az iktatokOnyv zardsa év kozben torténik - a zards idépontja szerinti
iktatasi allapotéat tikrbzo, idébélyegzbvel ellatott - vagy ha ez nem lehetséges, mads,
elektronikus moédon hitelesitett - elektronikus adathordozéra elmentett valtozatat.

(3)? Az iktatékonyvet az év utolsé munkanapjan ki kell nyomtatni.
39.§ (1) Az elektronikus dokumentumokat kiilon adathordozéra kell elmenteni.

(2) A kdzponti szolgaltatd az id6bélyegzbvel ellatott, lezart érkeztetd nyilvantartast, iktatokdnyvet,
adatallomanyait és az elektronikus dokumentumokat archivélja, és a biztonsagi mésolatot elektronikus

adathordozén tlizbiztos helyen térolja.

22 Mbdositotta a 35/2017.(XIL 21.) szémit Szabélyzat-médositds 16. §-a. Hatalyos: 2018. janudr 1. napjatol.
2 Beiktatatta a 35/2017. (Xil. 21.) szdmu Szabdlyzat-modositas 17. §-a. Hatdlyoes: 2018. janudr 1. napjatol.
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(3) Az archivdlt adatokat tartalmazd adathordozok egy példanyat a kozponti szolgéltatd
nyilvantartésba vétel céljabol atadés-atvételi jegyz6konyvvel atadja a Tankeriileti Kdzpont kozponti
irattardnak. Az adathordozé feliiletén végleges mddon rogziteni kell az adatok és allomanyok
megnevezéset, nagysagat, féjlkiterjesztését, a rogzités datumat és az archivalast végzd nevét.

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

(2) A biztonsagi masolat taroldsa sordn biztositani kell az elektronikus kozszolgaltatds biztonsagarél
sz016 jogszabalyban foglaltak végrehajtdsat. Biztositani kell tovabba az adatok olvashatosagat, ezért
legalabb 5 évente az adathordozdkat ellendrizni és tjrairni kell.

(3) A felvitt iktatési adatbazist — a vonatkozd adatvédelmi szabalyok betartasaval — a jogosultak
szamara hozzaférhetové kell tenni.

41. § Az tlgyvitel segédeszkbzekeént

a) az lgyirathoz tartozo iratok iktatdsédnak, csatoldsénak és egyéb nyilvantartisi adatoknak a
feljegyzésére,

b) aziigyintéz6i munka adminisztralasara, ligyintézi, vezetdi utasitasok rogzitésére,
c) aziratok fizikai egységének biztositdsira

a Tankeriileti Kozpontban az iratkezelési szoftverbdl nyomtathatd egységes el6ado6i iveket kell
hasznalni (erre vonatkozé mintat Id. az 5. szdmi mellékietben). Az el6adéi ivet a hozzatartozo iratokkal
egyiitt kell kezelni (iigyirat). Az iratok (alszamok) sziikség esetén az iratkezelési szoftverbdl
nyomtathat6 iratboritoba helyezhettk.

42.§ Az iratok iktatdsat és mutatdzasat egylitt az iratkezelési szoftver foglalja Gssze. Az iktatasra
szolgald nyilvéantartds egyuttal mutato is.

21. Az iktatoszam

43.§ (1) Az iktatészam kotelezben tartalmazza a fOszdm-alszdm/évszdm/szervezeti egység kodja —
egy adategyiittesként kezelend6 — adatokat, amelyben az évszdm az aktuélis év négy szdmjegye (az
iktatohely-azonositészamokat 1d. a 8. szamit mellékietben). A foszam és az alszam folyamatos sorszam.
Az iratkezelési szoftver a f6szam és alszam sorszamokat automatikusan képezi. A szervezeti egységek
egy koz0s iktatokonyvbe iktatnak.

(2) Az ugyanazon ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészdmon kell
nyilvantartani.

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

(4) Az ligyirathoz tartozd iratokat a fészam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedé
sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

(5) Az iktatds minden évben az elsd iktataskor 1-es sorszdmmal kezd6dik, és a naptari év végéig
emelkedo szammal folytatédik.

(6) Azirat az iktatast kovetden iktatdszamot kap, amelyet a mellékletre — ,,Melléklet a ... iktatdszamu
irathoz” szdvegezéssel — is fel kell jegyezni. Egy iratnak csak egy iktatészadma lehet, a mar egyszer —
barmelyik szervezeti egység 4ltal — beiktatott iratot kizarélag akkor lehet jra iktatni, ha a megkiildott
irat a cimzett szervezeti egység feladatkGrébe tartozd 1j, mas tigykorbe tartozo ligyet keletkeztet.

(7) Amennyiben egy iratot t6bb belsd cimzett szamara kell tovabbitani, azt azonos iktatdszam alatt
kiilon iratpélddnyok létrehozasaval és tovabbitasaval kell megtenni, megjeldlve az egyedi cimzetteket és
a hataridot.
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22. Az iratok iktatasa

44.§ (1) A Tankeriileti Kozpontba érkezd, illetve oft keletkezd iratokat — az e Szabélyzatban
meghatarozottak kivételével —ha jogszabaly mésként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.
Ugyancsak iktatni kell az elektronikus rendszeren keresztiil kapott/kiildétt iratokat is.

(2) Aziktatast a szervezeti egységek titkarsagain az ligykezelok, valamint a szervezeti egység kijelolt
iigyintézoi végzik.

(3) Aziigyben keletkezett els6 (kezdd) irat az iratkezelési szoftverben a soron kovetkezd fészamot
kapja.

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

(5) Téves iktatas esetén az iratkezelési szoftver a valtozassal (modositassal, az adatok fizikai torlése
nélkiil) sszefiiggd adatokat naplozassal dokumentélja. A tévesen kiadott iktatészam nem adhato ki Gjra.

(6) Az iktatasra keriil6 — beérkezd — papiralapi iraton az érkeztetd/iktaté bélyegzd iktatdsra
vonatkozé rovatait ki kell télteni.

(7) Ha az adatok feltiintetése helyhidny miatt nem lehetséges, az iktatds adatait az iktatobélyegzd
hasznélata nélkiil kell az iraton feltiintetni. Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritélap vagy
csatolt iires lap az iktatobélyegz6 elhelyezésére, iktatasi adatok régzitésére nem hasznalhato.

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

(9)  Soron kiviil kell iktatni €s tovabbitani a taviratokat, els6bbségi kiildeményeket, a rdvid hatéridds
iratokat a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo .,azonnal”, ,,SURGOS”, valamint a “kézbeszerzési
ajanlat” jelzési iratokat.

(10) Ha az irat munkaidén kiviili idében érkezik, azt a kovetkezd munkanapon iktatni kell, és a
tényleges érkezési, dtvételi idopontot minden esetben jelezni kell.

(11) Az iigyirat targyat az iktatokdnyv .targy” rovatdba be kell irni. A targyat csak egyszer, az
tigyirathoz tartozé elsé irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni.

(1) Az ligyirat tirgya, valamint az Ugyfél neve és azonositd adatai alapjan az elektronikus
iktatokdnyvben biztositani kell az e szempontok szerinti visszakeresés lehetdségét. A gyorsabb keresés
érdekében az iratokhoz a targy jellemzoi alapjan targyszavakat lehet rendelni, és biztositani kell a
targyszavak és azok kombindcidja szerinti keresés, valamint a taldlatok sziikitésének lehetdségét.

23. Elektronikus dokumentumoknak az iktatoszamokhoz torténo rendelése

45.§ (1) A papiralapt, kozvetleniil a Tankeriileti Kézpontba benytjtott iratokat az iktatdst, a sajat
keletkeztetésii iratokat a kiadméanyozast kovetden dokumentumszkenner segitségével digitalizalni és az
iktatokdnyvben a megfelels iktatészdmhoz kell rendelni. A szkennelt fajlok pdf formatumban —
biztositva a papir formatummal valé megegyez6séget — tekinthetok meg az adott iktatoszamnal.

(2) Az iratok digitalizalt képe (pl. pdf) képformatumban keriil tarolasra, amelyet az iratkezelési
szoftver vagy automatikusan rendel 6ssze az iktatott irattal, vagy az iktatast végz6 munkatarsnak kell
manualisan az iktatott irathoz rendelnie.

24, Az iratok tovabbitasa figyintézésre, az irat kiadasa, atadasa

46.§ (1) Aziigykezelonek kell atadni az irat kezelése céljabol
a) aziktatott iratok koziil a szervezeti egységen beliil mas részlegnek atadasra,

b) masik szervezeti egységnek atadasra,

% Mbédositotta a 35/2017.(XII. 21.) szémii Szabélyzat-médosités 18. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjdtdl.
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¢) mas kiilsé szervnek tovabbitasra, valamint
d) a hatdridébe és irattarba helyezésre keriil§ iratokat.

(2) A szignélt és nyilvantartésba vett iratokat az iratkezelési szoftverbe vald Atadas-atvétel igazolasa
mellett az tigyintéz6hsz kell tovabbitani.

(3)  Elektronikus uaton térténd iratitadas esetén az ligyintéz6i jogosultsdg megnyitdsaval az
iratkezelési szoftver automatikusan régziti az atvétel idépontjat és tényét.

(4) Amennyiben az iratot mis szervezeti egységnek is 4t kell adni tajekoztatasra, egyeztetésre,
részleges kiegészitésre, véleményezésre stb., a papiralapti iratok atadds-atvételét az 4tadékdnyvben
alairéssal kell igazolni. Az iratkezelési szoftverben az itadast a megfeleld rovatban kell régziteni, az
atvétel idépontjat és tényét az iligyintézii Jjogosultsdg megnyitdsaval az iratkezelési szoftver
automatikusan rogziti.

(5)  Azigyirat vagy irat fizikai 4tad4sdra csak az iratkezelési szoftverben t6rténd 4taddsat kdvetden
keriilhet sor.

(6) Ugyirat (az 6sszes alszdmmal egylitt) csak sziikség esetén (pl. amennyiben a déntéshez az iggyel
kapcsolatos valamennyi, az figyben keletkezett iratra sziikség van) tovdbbithat6 a szervezeti egységek
kozbtt. Az ligyirat tovabbitasa kizérélag a szervezeti egység vezetbjének engedélyével, szignalasi
utasitidsdnak megfelelden torténhet.

(7) Amennyiben valamely alszdmra iktatott irat méasodlati példanya (vagyis nem az ligyirat) keriil
tovabbitdsra az iratkezelési szoftverben, az irat iratboritéba helyezenddé a sziikséges mellékletekkel
egyiitt. A masodpéldany ligyintézés szempontjabol egyenértékil az eredetivel.

(8) Amennyiben az é4tvett mésodpéldényra az iigyintézés végeztével a szervezeti egységnek az
ligyintézés folyamataban a tovébbiakban nincs sziiksége, vissza kell adni az ugyiratért szakmailag
felel6s szervezeti egységnek.

(9) Az iigyiratoknak vagy iratoknak az épiileten beliili fizikai tovabbitisa egy masik szervezeti
egységhez az ligykezelSk feladata. A tovabbitas torténhet kizvetleniil a cimzetthez vagy a szervezeti
egységek postafidkjaiban elhelyezve, Az iratok tovabbitasa a belss iratforgalom nyilvéantartasara
szolgalo 4tad6konyvvel torténik. Az iratok 4tvételét a szervezeti egységnél aldirdssal igazolni kell.

25. Kiadmanyozas

47.§ (1) A kiadményozasi jog gyakorlsat a vezetd az SZMSZ-ben és az ligyrendben hatérozza meg.
(2) A kiadményozas magaban foglalja:

a) azirasbeli intézkedés (véleménynyilvanités, kdzbensd intézkedés) kiadésanak,

b) az érdemi dontésnek, valamint

c) azirat irattarba helyezésének jogat.

(3) Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak az SZMSZ-ben és az
tigyrendben meghatérozott, kiadmanyozési joggal rendelkezd személy irhat al4.

(4) A kiadméanyozasi jogkérrel rendelkez6 személy névalairdsat tartalmazoé bélyegzd (névbélyegzd)
csak akkor hasznélhatd, ha az azonos ligyben kiadott iratok nagy szama ezt feltétleniil indokolja. A
névbélyegzd hasznalatt a tankeriileti igazgatd engedélyezi. A névbélyegzbvel ellatott irat nem mindsiil
hiteles kiadmanynak. A névbélyegzére vonatkozé részletes rendelkezéseket a kiilon szabélyzat
tartalmazza.

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

(6) A kiadmény kiilsé szervhez vagy személyhez térténé kézbesitésére csak annak dokumentildsa
mellett keriilhet sor. A kiadmanyozott irat egyik — kiilsé szervnek kézbesitett irat esetén hiteles vagy
hitelesitett v példanyanak minden esetben az {igyiratban kell maradnia.
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(7) Az ugyintéz6 az altala készitett kiadmanytervezetet a lap aljan olvashat6 szigndjaval koteles
ellatni. A kiadmanyozasra jogosult személy a tervezetet sajat kez(ll aldirasaval és keltezéssel latja el. ,,S.
k.” jelzés esetén az ligyintézd vagy az ligykezeld a kiadméinyra ,.a kiadmény hiteléiil” zéradékot
ravezeti, azon a szerv hivatalos bélyegz6jének lenyomatat elhelyezi és alairja.

48. § Ha kettd vagy tobb, mas-mas iktatoszamon bejegyzett ligyet egyszerre, egy kiadmanyon intéznek
el, a kiadmanytervezeten fel kell tiintetni minden irat iktatdszdméat. Az ligykezel6 az iktatokonyvben e
feltiintetett szam(ok) alapjan rogziti az ligy elintézésének megtorténtét.

49.8§ (1) Jogszabaly eltéré rendelkezése hianydban az irat és az elektronikus irat akkor hiteles
kiadmany, ha

a) azt az SZMSZ-ben és az iligyrendben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy sajat keziileg aldirja, és aldirasa 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 bélyegzblenyomata szerepel, vagy

¢) azSZMSZ-ben és az iigyrendben meghatarozottak szerinti kiadmanyozasi joggal rendelkez6
személy vagy elektronikus rendszer az elektronikus ligyintézés részletes szabalyair6l sz6l6
jogszabalyban meghatrozott kévetelményeknek megfeleld elektronikus aldirassal, az eldirt
esetekben id6bélyeggel latta el.

(2) Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

a) a kiadméanyoz6 neve mellett az ,s. k.” jelzés és a kiadmanyozo szerv bélyegzélenyomata
vagy
b) akiadmanyozo alakhii alairdsmintéaja €s a kiadmanyoz6 szerv bélyegzélenyomata.

(3) A kiadményozashoz hasznalt bélyegzOkrol, érvényes aldiras-bélyegzokrdl sz616 nyilvantartast a
Uzemeltetési Osztaly miiszaki referens, a hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus alafrasokrol szolo
nyilvantartast a rendszergazda kezeli.

(4) Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozas iddpontjat dokumentalé mindsitett
elektronikus alairast kell alkalmazni.

(5) Nem minosiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositérél és az
iktatoszamrol szol6 elektronikus tajékoztatas.

50.8§ (1) Az iratokhoz a kiadményozé dontése alapjan az aldbbi kezelési szabalyok alkalmazhatok:
a) ,Sajat kezli felbontdsra!”,
b) ,,Mas szervnek nem adhaté at!”,
¢) ,.Nem masolhat6!™,
d) ,Kivonat nem készithetd!”,
e) ,Elolvasas utan visszakiildendo!™,
f) .,Zéart boritékban tarolando!”,
g) .,sima”, ,ajanlott”, ,tértivevényes”, ,,els6bbségi” kiildemény.
(2) A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.
(3) A szervnél keletkezett iratokrdl az iratot 6rzo szervezeti egyseg vezetdje jogosult
a) hiteles papiralap, illetve
b) hiteles elektronikus mésolatot is
kiadni.
(4) Amennyiben papiralapli hiteles kiadmanyrél kell papiralapi hiteles masolatot késziteni, az
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eredeti iratrd] késziilt fénymasolaton az al4bbj hitelesitési zaradékot kell elhelyezni:
a) Az eredeti papiralapd dokumentummal egyezd!” szbveget,
b) a hitelesités keltét,
¢) nyomtatott betiivel a hitelesitést végzd személy nevét és beosztasat,
d) a hitelesité személy sajat kezii alairdsat és
e) akiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzd lenyomatit.

(5)  Amennyiben az irat t5bb oldalbél 4ll, a mésolat minden oldalénak fejlécén a hitelesitést végzd
személy szignéjat és a , Hiteles masolaf!” szoveget kell feltiintetni,

(6) Miasolat vagy hiteles mésolat kiad4sa esetén az iktatokényvben dokumentAlni kell, hogy kinek,
mikor adtak ki hiteles masolatot.

26. A kiadméanyozott irat kiilalakja
51.§ (1) A Tankeriileti Kézpontban alkalmazandé iratmintak a Tankeriileti K6zpont belss honlapjan
(intranet) keriilnek kézzétételre.

(2) A levélmintdk nem alkalmazhaték olyan ugyekben, ahol valamely Jogszabily a dontés kozlésére
kotelezd alaki és tartalmi elemeket ir el6 (pl. hatésagi hatarozat, formanyomtatvanyon kiadott engedély
stb.).

(3)  Azaéllampol garokhoz, més szervekhez hivatalos levél csak iktatoszammal, az ligyintézd nevének
¢és munkahelyi telefonszdméanak feltlintetésével és az 4ltalanosan hasznalt fejléces, cegjelzéses, illetve
névre sz616 levélpapiron kiildhets. Az ligyintéz feltiintetése csak akkor melldzhetd, ha a kimend iratot
maga az alair6 készitette, clhagyésat az illetékes vezets kérte, vagy protokollaris okok indokoljak.

27. A papiralapy irat kézbesitése, expedidlisa

amennyiben van, melléklettel ellatott iratot vehet at.

(2) Az tigykezelének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiaddi
utasitést, és a mellékleteket csatoltak-e,

(3) A kiadmanyozott iratot lehetéleg még az 4tvétel napjén kell a cimzettnek elkiilden;.

(4) A kiadményozott irat elkiildésérd] a szervezeti egység ligykezelSje gondoskodik. Az ligykezeld
az irat atvétele utdn kételes

a) az iratot a cimzettnek elkiildeni,
b) az elektronikus iktatékdnyvbe az elkiildés megtorténtét bejegyezni,
¢) azeléaddi iven és az irat irattari példényén az elkiildés (expedidlas) iddpontjat feljegyezni és
alairni.
(5)  z elektronikus iktatisban a kills6 terjesztésre késziilt azonos szOvegl kiadmanyb6l minden

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

(6) Amennyiben a kiadménynak t6bb, nem kézfeladatot ellatd személy cimzettje van, a zar6 részt
kdvetben a ,Kapjék:” cim alatt nem hozhat6k az eljérdsban részt vevs személyek tudomdséara a t5bbi
résztvevé személyes adatai.

53.§ (1) Az iratot boritékban, sziikség esetén csomagban kell postara adni. Az azonos cimzettnek
sz616 iratokat lehets leg egy boritékba kell helyezni, és a boritékra valamennyi irat iktat6szamat fel kell
Jegyezni. Telefaxon, e-mailben kiildétt irat esetén a tovabbitasra utal6 igazolast az irathoz kell tenni.
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(2) A boriték cimoldalan fel kell tiintetni:
a) a feladd nevét, cimét,
b) az irat (iratok) iktatészamat, t3bb példany esetén a példanyok darabszamat, sziikkség szerint
sorszamukat,
¢) a cimzett megnevezését és cimét,
d) atovébbitasra vonatkozo egyéb jelzéseket (... k. felbontasra”, ,,SijGéS", »ajanlva” stb.).

(3) A szervezeti egység iigykezeldje az elkiildésre elokeszitett kiildeményeket lezart, megcimzett
boritékban vagy csomagban, a kiildés modjanak megfeleld kézbesitbokmanyokat pontosan kitdltve
tov4bbitja a cimzett részére.

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

a) személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idépont és az atvétel alairassal torténd
igazolasa a kiadmany irattéri példanyén vagy a kézbesitékonyvben,

b) postai kézbesités esetén a postai szolgaltatasok ellatasarol és mindségi kdvetelményeirdl
57616 jogszabalyban leirtaknak megfelelden,

¢) kiilon kézbesito, futdrszolgalat igénybevétele esetén a szerzbdésben rogzitett szabalyoknak
megfelelden,

d) elektronikus Giton torténd kézbesités esetén a visszaigazolds biztositasaval,
e) hirdetményi Uton torténd vagy kozhireé tétellel valo kézbesités esetén a vonatkozd
jogszabalyok el6irasai szerint.

(2) A Tankeriileti Kozponton beliil a belsé felhasznaldsra készillt iratok (pl. kdrlevelek) a vezetdi
alairast kovetben elektronikus formaban, szkennelt valtozatban a levelezd rendszeren keresztiil is
{ovabbithaték. Az alairt eredeti példanyt a keletkeztetd szervezeti egység ligyiratiban kell kezelni.

55.§ (1) Haatovabbitott kiildemények valamilyen okbol —igy a téves cimzés miatt — visszaérkeznek,
nem lehet az iigyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell adni
az ligyintézonek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol. A postai kézbesitésnél
hasznalt tértivevényeket — iktatés nélkiil, de érkeztetési eljaras és dokumentélas mellett —az tigyirathoz
kell mellékelni.

(2) A targyévi, az stadas-atvételt dokumentdlé papiralapa futdr- és atadasi jegyzékeket
visszakeresheté médon, emelkedd szdmsorrendben vagy idérendben lefiizve kell tarolni a kozponti
postabontéban, tovabba megdrizni az irattari tervben meghatarozott ideig.

IV. FEJEZET

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

28. Az irat hatarid6-nyilvantartisba helyezése
56.§ (1) Az irat hat4rid6-nyilvantartasba helyezésct a kiadményozésra jogosult vagy az altala

felhatalmazott ligyintézo alairaséval és a ravezetés idépontjanak megjelolésével engedélyezi.

(2) A hatériddt év, ho, nap megjeloléssel az iigyben eljaro iigyintéz6nek kell az iraton és az eldadoi
fven feltiintetni.

(3) Az iigykezelonél kell hatarids-nyilvéntartasba helyezni azt az iratot, amelynek végleges
elintézése valamilyen kozbeesd intézkedés elvégzese, feltétel bekovetkezése utdn valik lehetdve.

(4) A hatarid6t az iratkezelési szoftver megfeleld mezdjében, a naptdri nap megjeldlésével kell
feltiintetni.
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(5) Aziigykezeld a hatarid6-nyilvantartasra atvett iratot kteles

a) az egyéb iratoktdl elkiilnitve, a hatdriddként megjeldlt naptari napok és az iktatészam
sorrendjében elhelyezni és nyilvantartani,

b) a hataridé napjan — ha id6kozben masként nem intézkedtek — az iktatokSnyvbol kivezetni és
az ligyintézének atadoksnyvvel kiadni.

(6) Haahataridb eredményteleniil telik el (pl. nem érkezik valasz), az ligyintéz0 kételes megsiirgetni
a vélaszt, majd — a vezetsi déntés szerint — tovabb kezelni az igyiratot.

(7) A hataridébél torténd kivételt, a siirgetést és a hatéridé meghosszabbitasat az ligyintézé az
eléadéi iven — alairasaval és keltezéssel ellatva — tovabba az iigykezeld az iktatokonyv , Kezelési
feljegyzések™ rovataba koteles feljegyezni.

29. Az irattir

57.§ (1) A Tankeriileti Kézpont irattari anyaga a kdzponti irattdrban, valamint a kiilonbézé szervezeti
egységek atmeneti irattaraiban keriilnek elhelyezésre. Sziikség esetén a kdzponti irattarba tartozé iratok
elhelyezésére tovabbi tarolé helyek is igénybe vehetdk.

2)® A nem selejtezhet, hatdridé nélkiil érzendd, valamint a Szabolcs-Szatmar Bereg Megyei
Levéltarnak az Ltv. alapjan 4tad4sra keriild iratanyag 6rzése, valamint atadésig torténd kezelése az
iratkezelés feliigyeletét ellato szervezeti egység 4ltal mitksdtetett kozponti irattar feladata.

(3) A kdzponti irattarazas céljira megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszert és
biztonsdgos érzésére alkalmas helyiséget kell biztositani. Az irattdr berendezésénél a tiiz- és a
balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is fi gyelembe kell venni.

(4) A kodzponti irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha széraz, portdl és més szennyezddéstol
tisztan tarthatd, megfelelden megvilagithat6, levegsje cserélhetd, ha benne a tiz keletkezése a
legbiztosabban elkeriilhets, nem veszélyeztetik kozmivezetékek, a kiviil tAmadt tliztd] és erdszakos
behatolastél védett. A papiralap iratok taroldséhoz az irattdrban télen, nydron lehetdség szerint
biztositani kell a megfeleld péaratartalmat (55-65%) és a 17-18 °C hémérsékletet.

(5) Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett — feliileti festékkel ellatott, fémbal
készitett — 4llvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni.

(6) Az iratanyag tiroldséra az ligyintézés soran és az irattarban az iratok egyiittkezelését, portdl valo
védelmét és az dllvanyokon térténd szakszerii elhelyezését egyarant szolgédld taroloeszkozoket kell
hasznélni.

(7) A nem papiralapt iratok taroldsat az adathordozé id6talloségat biztositd paramétereknek
megfeleléen kialakitott térolé rendszerekben kell biztositani. A tirolasbél adédhatéd adatvesztés
megakadalyozésira gondoskodni kell az adathordozén talalhaté informéaciék hiteles méasolasardl,
konvertalasardl, 4tjatszasarol.

(8) Az iktatShelyekkel rendelkezd szervezeti egységek atmeneti irattdrat mikodtethetnek.

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

(10)*® Természeti csapas, egy€b okok miatt az irattdrban bekovetkezett krrél, iratpusztuldsrél a Magyar
Nemzeti Levéltér Szabolcs-Szatmér-Bereg Megyei Levéltarat értesiteni kell.

¥ Mbdositotta a 35/2017. (XII. 21.) szamit Szabdlyzat-mddositas 26. §-a. Hatdlyoes: 2018. Janudr 1, napjdesl.
** Beiktatta a 35/2017.(XIL. 21.) szdmi: Szabélyzat-médosiids 19. §-a. Hatalyos: 2018. janudr 1. napjétdl,
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30. Irattdrazds és az irat 4tmeneti irattarba helyezése

58.8 (1) Az irattdrazds mindig az Ugyben eljard, feladatkdrileg illetékes szervezeti egység
kételezettsége.

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

(3) Az irattarba adést és az irattari anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshetéen kell végezni.

(4) Irattérazasi utasitassal ellatni és irattarba helyezni csak teljes ligyiratot — az ligyben keletkezett
Gsszes iratot — lehet. Egy tigyirathoz tartozd eredeti iratok, iligyiratdarabok nem maradhatnak mas
szervezeti egységnél.

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

(2) Aziigyintézének az irattarba helyezés elStt az ligyiratbol a feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat ki kell emelni, és a selejtezési eljaras melldzésével meg kell semmisiteni.

60.§ (1) Az tigyintézének legkésdbb az iigy befejezésével egyidejilileg az iratra és az eldaddi iv
megfeleld rovatdba az irattari terv alapjan meghatérozott irattari tételszamot és a megorzés idejét rd kell
vezetnie, valamint az ligyiratdarabokat, iratokat alszdm szerint emelkedd sorrendben, hidnytalanul az
eloadéi ivben kell elhelyeznie. Az iligykezeld feladata, hogy az ligyintézd altal meghatarozott
tételszamot az iratkezelési szoftverben rogzitse.

(2) Amennyiben az {igyirat hidnyos, vagyis valamelyik alszam hianyzik az aktabol, az igyintézének
fel kell vennie a kapcsolatot a hianyzo alszam keletkeztetdjével, és kérnie kell az irat pétlasat, soron
kiviili megkiildését. Ellenkezd esetben az iigyirat nem irattarazhato.

(3) Amennyiben az egy ligyben keletkezett {igyirat t6bb irattari tételbe is sorolhat6, mindig a
leghosszabb megdrzési iddt biztositd tételszamot kell neki adni.

61.§ (1) Az elektronikus adathordozora felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi
adatokat egy kozds adathordozon kell kezelni. Az elektronikus adathordozékon térolt adatok,
dllomanyok utdlagos elolvasasat, hasznalatdt mindenkor biztositani kell az erre szolgal6é eszkézok
esetleges mddositasa, cseréje esetén is.

(2) Ha ez nem biztosithat6, az elektronikus iratokrél hitelesitett papirmésolatot kell késziteni, vagy
hivatalosan kell nyilatkozni arrdl, hogy a készitett masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az
elektronikus adathordozon rogzitett iratokkal.

(3) Az elektronikus adathordozéra felvitt iratokat csak a Korm. rendeletben meghatérozott
adattartalommal rendelkez® papiralapi kisérBlappal egyiitt lehet irattarazni. Az adathordozé feliiletén,
végleges modon fel kell tiintetni a rogzitésre keriilt irat iktatoszamat.

62.§ Az irattirba helyezés alkalmédval az ligykezeld koteles ellenérizni, hogy az ligykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iigykezeld hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az
tigyintézdnek, aki gondoskodik annak kijavitasar6l. Hidnyos vagy irattdri tételszdm nélkili vagy
rendezetlen ligyiratot az ligykezeld irattarazésra nem vehet 4t.

63.§ (1) Az irattarban az iratokat évek szerint, az irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint
csoportositva, azon beliil az iktatészdmok névekvd sorrendjébe rendezve kell elhelyezni €s 6rizni. A
szalagos iroményfedélben 6rzott iratokndl az irattéri tételszdmot a szalagos iroményfedélen is fel kell
tiintetni. Az elektronikus iktatokonyv irattarba helyezés idOpontja” mezdjében az atmeneti, ha
kozvetleniil kdzponti irattarba keriil, akkor a kdzponti irattarba helyezés id6pontjat kell nyilvantartani.

(2) Atmeneti (kézi) irattirban, amennyiben nincs a szervezeti egységnek dtmeneti irattara, akkor a
kozponti irattarban kell elhelyezni az elintézett, lezArt, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylo, irattari
tételszammal ellatott ligyiratokat.
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(3) Az é4tmeneti irattarban legfeljebb 2 évig lehet &rizni az iratokat, ennek letelte utdn a lezért
evfolyami iratokat 4t kell adni a kézponti irattarnak. Ezen idpontot megel8zen is 4t lehet adni a lezart
tigyiratokat €s a lejart 6rzési idejii iratokat. Kivételt képeznek a pélyazati timogatassal érintett iratai,
valamint a peres iratok. Ezen iratok kézponti irattdrba addsara az eljaras lezarasat kovetden keriil sor.

31. Az iratok dtaddsa a kozponti irattar részére

64.§ (1) Az atmeneti (kézi) irattdrakat mitkédtetd szervezeti egységek az ligyiratokat — az
eléirasoknak megfeleléen — a kdzponti irattdrnak kételesek atadni.

(2) A Kkozponti irattar
a) nyilvéantartja a Tankertileti Kozpont iratképzd szervezeti egységeit,

b) térolja és nyilvantartja a Tankeriileti Kézpont iratképzd szervezeti egységei 4ltal leadott
iratokat,

¢) azirattarban érzott iratanyagokrol gyarapodasi és fogyatéki naplét vezet,
d) az brizetében 1év0 lejart megbrzési idejii iratokat selejtezi,

¢)”’ gondoskodik a nem selejtezhetd koziratoknak a Szaboles-Szatmér Bereg Megyei Levéltar
részére torténd atadasarol.

(3) A kozponti irattarba
a) alezart évfolyamu, papiralapu iigyiratokat és azok papiralapi segédkdnyveit,

b) az iktatokonyv zirasanak részeként elkészitett elektronikus érkeztetd nyilvéntartasnak,
elektronikus iktatékdnyvnek és adatdllomanyainak (cimlista, tételszdm, megérzés, napldzés
informécioi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatdsi allapotat
tiikr6z6, id6bélyegzdvel ellétott, elektronikus adathordozoéra elmentett valtozatat tartalmazé
adathordozdkat

kell leadni.

65.§ (1) Az iratok atadasakor két példanyban kell elkésziteni az — 4tadd szervezeti egység vezetje
vagy az altala kijeldlt, az atadds lebonyolitasaért felelds iigyintézod és a kdzponti irattarat mikodtetd
szervezetl egység vezetdje vagy az altala Kkijelolt irattdros 4ltal aléirt — Iratitadas-atvételi
jegyzokonyvet”, amelynek melléklete a tételszdm szerint elkészitett iratjegyzék. A nem selejtezhetd
Jegyzokdnyv és az iratjegyzék egyik példdnya a kozponti irattiré, a mésik az iratot lead6 szervezeti
egysege, amelyet az dtmeneti irattdrban kell megbérizni.

(2) A hiényosan vagy félreérthetben kitoltott ,,Atadds-atvételi jegyzbkdnyvet” és iratjegyzéket
helyesbitésre az tadasért felelds vezetének vissza kell kiildeni, annak helyesbitéséig a kdzponti irattar
nem fogadhatja be az adott jegyzékben szereplé iratokat.

(3)  Azokrdl az iratokrdl, amelyeket a szervezeti egység visszatart, és az iktatokonyvbdl nincsenek
kivezetve, ,Hianyjegyzék™-et kell késziteni, azok késébbi leaddsa utan a »Hianyjegyzék”-bél tdrélni
kell az iratokat ,.kozponti irattirba helyezve” megjegyzéssel.

66.§ (1) A kozponti irattér az iratokat eredeti alakjukban, eldadéi fvben elhelyezve, évek szerint, az
irattdri tervben meghatérozott tételszdmok szerint csoportositva, azon beliil az iktatészamok névekvd
sorrendjébe rendezve, a levéltari é4taddsra keriild iratokat savmentes irattirolé dobozokban,
nyilvantartisaikkal egyiitt, iratitadas-dtvételi jegyzOkonyv és ennek mellékletét képezd iratjegyzék
kiséretében veszi 4t. Az iratokrdl el kell tAvolitani az ésszefiizésiikhéz hasznalt anyagokat (pl. fémb6]
késziilt iratkapcsold, milanyagbdl késziilt iratboritok stb.).

7 Médositotta a 35/2017. (XI1. 21.) szamu Szabalyzat-médositds 26. §-a. Hatdlyos: 2018, janudr 1. napjdtol.
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(2) Akdzponti irattarban elhelyezett iratokrdl naprakész nyilvéantartast kell vezetni. A nyilvantartas a
raktari egységek szintjén késziil. Tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattéri jelét vagy
jeleit és sziikség esetén az egy adott raktari egységben talalhatd, azonos irattéri jelhez tartoz¢ iratok els6
és utolsé iktatdszamat, a raktéari egység irattdri helyének azonositdjat. A nyilvantartasba be kell vezetni a
kiselejtezett és a levéltari dtadasra keriilt iratokat.

(3) A kozponti irattirba leadésra keriil tigyiratokat a leadas idépontjaval az iratkezelési szoftverben
rogziteni kell.

67.§ (1) A kozponti irattarba ataddsra kerilld elektronikus dokumentumokat archivalni kell az
irattarba helyezés szabdlyainak megfeleléen. Az irattarba adast €s az irattari anyag kezelését
elektronikus dokumentumok esetében is dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

(2) Az elektronikus dokumentumokat tartalmaz6 adathordozo esetében a kdzponti irattarban csak az
irattari tervben meghatarozott 6rzési idének megfeleléen aktualizalt llapotot tiikkroz6 példanyt lehet
tarolni.

(3) A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordozo6 hatarozza meg:
a) a papiralapu iratokat a kdzponti irattéri helyiségben kell elhelyezni,

b) azelektronikus iratokat hattéralloményban kell archivalni az irattarba helyezés szabélyainak
megfelelden,

c) az archivalt, két évet meghaladd 6rzési idejil elektronikus iratokrél a méasodik év végén
elektronikus adathordozéra — a kézponti irattdr rendszerének megfeleld csoportositidsban —
hitelesitett masolatot kell késziteni,

d) vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetdnek minodsitett iratokat az adathordozonak
megfeleld modszerrel kell irattarazni, az {igyirat egységét ebben az esetben az iigyviteli
rendszer 4ltal generalt modszerrel kell biztositani,

e) a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriild vegyes ligyiratok esetében az ligyiratba az
elektronikus iratokr6l késziilt papiralapi hiteles masolatot kell elhelyezni (tovébbi
intézkedésig).

(4) Az elektronikus adathordozé esetén az adathordozd idotallésagat biztositd paramétereknek
megfelelden kialakitott tarol6 rendszerekben kell biztositani a tarolést.

32. Az irat atmeneti vagy végleges kiadisa

68.§ (1) A Tankerilleti Kdzpont munkatarsai az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsdguk alapjan az
irattarbol hivatalos hasznalatra kérhetnek ki iratokat.

(2) Az atmeneti, valamint a kdzponti irattér iratot csak a készitd szervezeti egység, a feladatait dtvevo
szervezeti egység, valamint az ellendrzési feladatokat ellatok (pl. Kormanyzati Ellenorzési Hivatal,
Allami Szamvevbszék, Belsé Ellendrzési Foosztaly) irasbeli megkeresésére kdlesondz ki, vagy
engedélyezi a betekintést, masolat készitését, valamint szerelés c€ljabol valé végleges kikérését.

(3) Ha més szervezeti egység iratat kérik ki a kGzponti irattdrbol, vagy mas szervezeti egység iratdba
kérnek betekintést, vagy iratabdl kérnek mdsolatot, valamint szerelés céljabdl valé végleges kikérést,
akkor a kérés teljesitéséhez a lead$ szervezeti egység vagy a feladatait atvevd szervezeti egység
vezetdjének irasbeli engedélye is sziikséges. Megsziint szervezeti egység esetén az engedélyt a kdzponti
irattarat miikddtetd szervezeti egység vezetdje adja meg,.

(4) Az irat kiad4sat és visszaérkezését, a masolat készitését, valamint az irat szerelés céljabol vald
végleges kikérését az iktatdkonyvben dokumentalni kell.

(5) Az irat kikérése vonatkozé kérelmet irdsban az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetonek kell
megkildeni.
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(6) Papiralapd iratok esetében az irattarbol kiadott {igyiratrél iigyiratpétlé lapot kell késziteni,
amelyet mint elismervényt az atvevé alair. Az alairt tigyiratpétlé lapot a kélesonzés ideje alatt az
irattarban az iigyirat helyén kell tarolni.

69.§ (1) Az irattarbél kiadott iratokrol kiildn nyilvantartast (kdlcsGnzési napl6) kell vezetni. Az irat
kiadésat és visszaérkezését az iktatokonyvben is jelezni kell. Az iigykezeld az irattarbél iratot
véglegesen csak a vezetd irasbeli engedélye alapjan adhat ki, kivéve, ha az iratot mas iktatott irathoz
szerelik. Az ligykezel§ iratot véglegesen csak a Kézponti Irattdrnak adhat 4t,

(2) A kolcsonzési naplét az iratkezelési segédletekre vonatkozd elbirasok szerint kell kezelni.
(3) A kolcsonzési napl6 rovatai:

a) sorszam (évenként 1-gyel tjrakezd6ds, folyamatos),

b) kdlesonzo neve,

c) irattari hely: irattdr neve (ha nem irattaranként vezetik a kélesonzési naplét, azon esetben a
doboz sorszama),

d) iktatott iratndl iktatGszam/tételszam/év,

) mas nyilvéntartds szerint nyilvéntartasba vett iratoknél a nyilvéntartas szerinti sorszam (pl.
szamlasorszédm, bizonylatnal kényvelési naplé sorszadma/tételszam/évszam),

f) azirat targya,

g) akiemelés ideje (év, hd, nap),

h) akiemelés alapjéul szolgélé irat azonositészdma,

1) akiemelést végz6 neve,

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

k) avisszahelyezés ideje (év, ho, nap),

) avisszahelyezést végz6 neve,

m) az engedélyezd neve, amennyiben nem a készitd részére torténik az irat kiadds.

(4) Az irat kiaddsit és visszaérkezését az elektronikus iktatokényv megfeleld rovataban rogziteni
kell.

70. § Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a jogosult felhasznald a sajat gépér6l nem éri el a megtekintendé iratot, akkor az irattar
kezeléséért felelds tigyintézonek kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznalé elektronikus fiton
megkapja a kért irat méasolatat.

71.§ A Kozponti Irattér az illetékes levéltar, a Magyar Nemzeti Levéltar, illetve torvény 4ltal
meghatdrozott szervek részére torténd dtadason kiviil iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha
azt az e Szabalyzatban el6irt megkeresés szerint mas irathoz szerelik.

33. Az iratok selejtezése, megsemmisitése

72.§ (1)°Az irattirba helyezett lejirt megbrzési idejii iratokat évente a Tankeriileti Kozpont
épiiletében miik6dd kézponti irattérban az irattari tételszamok figyelembevételével, szabalyszeri eljaras
keretében selejtezni kell. A selejtezést, annak megkezdése el6tt 30 nappal a Magyar Nemzeti Levéltar
Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Levéltarnak be kell jelenteni.

(2) A megbrzési hatdrid6 lejératinak szamitasakor az irattéri tételbe sorols évében érvényes irattari
tervben megjeldlt meg6rzési idot az ligyirat lezarasat kévetd év elsd napjatél kell szamitani.

% Médositotta a 35/2017. (X11. 21.) szdmit Szabdlyzat-mddositds 20. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjdiol.
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(3) Adott év iratanyagét az irattarba keriilés naptéri évétdl szdmitott meg6rzési id6 letelte utan szabad
csak kiselejtezni. (Pl. a 2016-ban keletkezett 1 éves megfbrzési idejii irattari tételeket csak 2017.
december 31. utén, vagyis 2018-ban szabad kiselejtezni.)

73.§ (1) Aziratselejtezést az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijeldlt legalabb 3 tagu
selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni. A selejtezési bizottsdg feladata a selejtezés
szakszerli megszervezése és lebonyolitésa.

(2) A selejtezést az iratokon feltiintetett irattdri tételszam, illetve meglrzési idé alapjan kell
végrehajtani.

(3) A selejtezés soran ellendrizni kell
a) az iratok irattari tételszam, illetve megorzési id0 szerinti csoportositasét,
b) anyilvantartas alapjan csoportositott iratok hidnytalansagat.

(4Y” Az iratselejtezésrol a 3 tagh selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és az iktaté-, illetve irattari hely
szerinti szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkdnyvet (Id. 6.
szdmiz melléklet) kell késziteni 3 példanyban, amelynek két példanyat iktatas utdn a Szabolcs-Szatmar
Bereg Megyei Levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett. A selejtezési
jegyzékonyv kitelezd és elengedhetetlen melléklete a 3 példanyban elkészitett selejtezési iratjegyzek.

(5) A selejtezési jegyzOkonyv tartalmazza:

a) a selejtezést végzd szervezeti egység megnevezését,

b) aselejtezési bizottsig tagjainak nevét, beosztasat, alairasat,
¢)* a selejtezési eljaras al4 vont irategyiittes iratfolydméterben keletkeztetdjét, megnevezését,
d) az iratok évkorét,

e) a kiselejtezett iratok Osszesitett terjedelmét,

f) aszervezeti egység vezetdje ellendrzési feladatainak megtorténtét,

g) aszervezeti egység korbélyegzdjének lenyomatat,

h) a selejtezés alapjaul szolgalé normak megnevezését.

(6) A selejtezés tényét és idépontjat mind az irattdri, mind az iktatdsi nyilvantartds megfelel6
rovataba be kell vezetni.

(7) A selejtezési jegyzbkonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni. Az iratjegyzek
tartalmazza a selejtezésre keriils iratok tételszamait, a tételek megnevezését és évkoret, az iratjegyzék
készitésének iddpontjat, a készitd személy nevét és aldirasat. Amennyiben az adott évi tétel nem minden
figyirata keriil selejtezésre az eljards sordn, a tételszamhoz kapcsol6dé iktatészamokat is sziikséges
feltiintetni.

(8)' Az iratselejtezési jegyzokonyveket iktatds utdn 2 példanyban, az iratjegyzékkel egyiitt — a
kozponti irattdron keresztiill — a Szaboles-Szatmar Bereg Megyei Levéltarhoz kell tovabbitani a
selejtezés engedélyeztetése végett. A Szabolcs-Szatmar Bereg Megyei Levéltir az iratok
megsemmisitését — a sziikséges ellendrzés utén — a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt
zéradékkal engedélyezi. Az dtmeneti (kézi) irattdr csak a kdzponti irattdr kozremiikodésével selejtezheti
lejart megOrzési idejil iratait.

? Médositotta a 35/2017. (X1, 21.) szdmi Szabalyzat-mddositds 26. §-a. Hatalyos: 2018. janudr 1. napjatol.
3 Vsdositotta a 35/2017.(XI1. 21.) szémii Szabélyzat-médositds 21. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatdl.
31 Médositotta a 35/2017.(XIL. 21.) szémi Szabdlyzat-médositds 26. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatél.
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74.§ (1) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbézisban levd iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel torténik. A selejtezést
kovetben az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul t5r8Ini kell
az adatbézisbdl.

(2) Az elektronikus adathordozén térolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése
fizikai torléssel az éltaldnos szabalyok szerint térténik. A hozzijuk kapesol6dd iktatdsi adatok
(metaadatok) ,,selejtezett” megjeldléssel tarolanddk.

(3)  Elektronikus dokumentumkezelés esetében a selejtezést és a fizikai torlést kovetden a selejtezésre
vonatkozd iratkezelési metaadatokat és a kapcsolodd adatéllomanyokat, a tovabbi 8rzést igényld
elektronikus dokumentumokat a kozponti szolgltaté archivélja. Ezzel egyidejiileg roncsoléssal
megsemmisiti a selejtezési és megsemmisitési eljards alapjat képezd kordbbi (legutolsd) archiv
adatbazist tartalmazé adathordozot, amirdl jegyzdkonyvet vesz fel.

75.§ (1) A Magyar Nemzeti Levéltdr selejtezési engedélyének birtokdban — amelyet a sziikséges
ellen6rzés utan a selejtezési jegyz6konyv visszakiildott példanyara irt zéradék tantisit — az iratkezelés
feligyeletét ellété vezetd a Tankeriileti Kozpont Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Pélyézati Féosztaly
kozremlkodésével, az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok figyelembevételével gondoskodik a
megsemmisitésr8l vagy az elszallitasig t6rténd elhelyezésrdl és biztonsigos érzésrél. A kiselejtezett
iratokat zlzAssal vagy az irat anyagitél fliged egyéb moédszerek alkalmaziséval ugy kell
megsemmisiteni, hogy tartalmukat megallapitani ne lehessen (a megsemmisitésre vonatkozé
JjegyzOkényv mintéjat Id. 7. szdmit mellékletben).

(2) A megsemmisithetd iratanyagot zsakokban kell elhelyezni. A zsékot le kell zarni. Az iratanyag
megsemmisitésre valé elszallitasit a szervezeti egységek az iizemeltetd szervezeti egység vagy
szervezet szallitasra vonatkozé formanyomtatvanyénak kitdltésével rendelhetik meg. Az elszallitsig a
zsdkokat az iroddkban kell tarolni. A lezart zsikokra az iizemeltetd szervezeti egységnek vagy
szervezetnek megkiildott, szallitdsra vonatkozé megrendel6lap mésolatat ra kell tiizni. Az iizemeltetd
szervezeti egység vagy szervezet gondoskodik a selejtezendd iratanyag elszallitasardl és szakszerit
megsemmisitéséral.

(3) A zsékokban kizarélag a megsemmisitésre vard papiralapi adathordozok helyezheték el, errdl a
szervezeti egység vezetdjének felelossége gondoskodni. Semmilyen mas alapanyagii adathordozd,
egy¢b targy stb. elhelyezése nem megengedett. A papirzsékokra a selejtezett papiralapi adathordozot
elhelyezd felelds szervezeti egység megnevezését ra kell vezetni, nyildsat tgy kell lezarni, hogy az
iratok kiszérédasa kizarhato legyen.

34, Az iratok levéltarba adisa

76.§ (1) A Tankerileti K6zpont a nem selejtezhetd iratait — a hataridé nélkiil rzendék kivételével —
15 évi 6rzési id6 utan, elézetes egyeztetéssel, a Magyar Nemzeti Levéltarnak atadja.
(2)* A Szaboles-Szatmar Bereg Megyei Levéltér szdméra atadand6 figyiratokat

a) az irattari terv szerint,

b) aziigyviteli segédletekkel egyiitt,

c) nem fertdzott allapotban,

d) levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban,

e) a Tankeriileti Kdzpont koltségére,

f) az dtadds-dtvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egységek
szerinti tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart éviolyamokban kell 4tadni.

32 Médosttotta a 35/2017. (XI1. 21.) szému Szabdlyzat-médositds 26. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjdtol.
37



A Mitészalkai Tankeriileti Kozpont 12/2017. (VIIL 21.) A Métészalkai Tankeriileti Kézpont Egyedi iratkezelési
szabalyzata szabalyzata

(3) Az atadas-atvételi jegyzOkonyv tartalmazza:
a) az atado szervezeti egység megnevezését, hivatalos bélyegzdjének lenyomatat,
b) az atadas alapjaul szolgald jogszabaly megnevezését.
c) az &tadés alapjaul szolgélé iratkezelési szabalyzat és irattari terv megnevezését,
d) az atadas helyét és idejét,
e) azatadd képviseldjének nevét, beosztasat, alairasat,
) az atvevd Szabolcs-Szatmar Bereg Megyei Levéltar képvisel6jének nevét, alairasat,
g) azatadéasra keriild iratanyagot keletkeztetd szervnek, szervezeti egységnek a megnevezését,
h) az atadésra keriil6 iratok éltalanos megnevezését,
1) az atadasra keriild iratok Gsszesitett évkorét,
j)  azirat mennyiségét iratfolydméterben,
k) sorszamozva a segédleteket.

(4) Az atadas-atvételi jegyzokonyv mellékletét képezd, atadasi egységek szerint késziilt iratjegyzék
tartalmazza szervenként és iktatdsi egységenként:

a) az iratok tételszamait,

b) a tételek megnevezését,

c) atételek evkorét és

d) aziratokat tartalmazo raktari egység szamat.

(5) A visszatartott ligyiratokrol kiilén jegyzéket kell késziteni. Az atadasi iratjegyzéket és a
visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket — a Magyar Nemzeti Levéltarral egyeztetett modon —
elektronikus formaban is 4t kell adni.

(6) Elektronikus iratokat a kiilon jogszabalyban meghatdrozott formatumban, az iratok levéltari
kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozés, mésolat kiadésa, kutathatosag
stb.) biztosit6 elektronikus segédkdnyvekkel egyiitt kell levéltarba adni.

(7) Az iratok levéltari dtadasanak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben rdgziteni kell, és az
irattari segédkdnyveken is 4t kell vezetni.

V. FEJEZET

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

35. Intézkedések a Tankeriileti Kozpont megsziinése, feladatkorének megviltozasa esetén

77.§ (1) Az Ltv-ben foglaltaknak megfelelden kell intézkedni a Tankeriileti Kézpont megsziinése,
feladatkorének megvéltozdsa esetén az érintett irattdri anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsdgos
megorzéserol, kezelésérol és tovabbi hasznalhatosagardl.

(2) Hivatalatadas esetén az err6l késziilt és iktatott jegyz8kdnyvben fel kell tiintetni az utolsd
iktatoszdmot (szamokat), és tételesen fel kell sorolni az Atadott, illetve 4tvett iigyiratokat és az
ligyirathatralékot.

¥ Mbédositotta a 35/2017. (Xil. 21.) szamu: Szabdlyzat-médositds 26. §-a. Hatdlyes: 2018, janudr 1. napjatol.
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(3)** Ha a Tankeriileti Kozpont feladatkdre tbb szerv kdzott oszlik meg, az irattdri anyagot csak
irattdri tételenként szabad megosztani. Kivételes esetben tételes iratmegosztasi jegyzékkel is
megoszthaté az irattari anyag. Az egyes lgyiratokra vonatkoz6 igényt mésolat készitésével vagy
kolcsonzéssel kell teljesiteni. Az irattari anyag irattari tételenkénti megosztasat a Szaboles-Szatmar
Bereg Megyei Levéltar egyetértésével kell elvégezni.

(4)  Haa Tankeriileti Kézpont jogut6d nélkiil sziinik me g, irattari anyagénak maradandd értékii részét
a Magyar Nemzeti Levéltarban kell elhelyezni. Az irattéri anyag tSbbi részének meghatérozott ideig
torténd tovabbi rzéséhez, kezeléséhez, illetve selejtezéséhez sziikséges koltségek biztositasarél a
megsziintetésrol intézkedd szerv gondoskodik.

36. A megsziint szervezeti egységek iratainak kezelése

78.§ (1) Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység vezetdje, szignald, kiadmanyozé,
ligyintézo, tigykezel8) megsziinés, atszervezés és személyi valtozds esetén a kezelésiikben Iévd
iratokkal, a nyilvéantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszdmoltatasrél jegyzokonyvet kell
felvenni. A kezelésiikben 1évé iratanyag rendezésének hidnyossiga esetén a hidnyossag
megsziintetéséig (maximum a felmentési idének a munkaltaté déntésétdl fliggd munkavégzési
kotelezettség aloli mentesités tartamara) nem mentesithetdek a munkavégzési kbtelezettség aldl.

(2)  Szervezeti egység megsziinése esetén a kezelésébe tartozs valamennyi kiildeményt, az el nem
intézett, folyamatban 1évé iigyek iratait atadas-atvételi jegyzékonyv kiséretében 4t kell adni a megsziing
szervezeti egység feladatkorét atvevd szervezeti egységnek (a tovabbiakban: 4tvevd szervezeti egység).

(3) Ha a megsziind szervezeti egység mas szervezeti egységbe olvad be, iratait a feladatait 4tvevs
szervezeti egység atmeneti irattdraban kell elhelyezni.

(4) Amennyiben a megsziing szervezeti egység kiilonallo iktatokonyvvel rendelkezett, akkor az
iktatokdnyvében a végleges 4tadast jeldlni kell, az iktatokdnyvet le kell zarni, és az 4tadott folyamatban
1évo tigyek iratait az dtvevd szervezeti egység iktatokdnyvébe - az irat kordbbi iktatészamanak és
iktat6konyve azonositéjanak feltiintetésével - be kell iktatni.

(5) Amennyiben a megsziind és az atvevd szervezeti egység kozos iktatokonyvet hasznélt, az
iktatokonyvben az atvevd szervezeti egységet mint feleldst rogziteni kell.

(6) HaamegsziinG szervezeti egység feladatkére tobb szervezeti egység kézott oszlik meg, az irattari
anyagot a feladathoz kapcsolédéan lehet megosztani, vagy ha ez valamilyen oknal fogva nem
lehetséges, akkor a Kdzponti Irattéarban kell elhelyezni, Az egyes tigyiratokra vonatkozé igényt mésolat
készitésével vagy kolcsdnzéssel kell teljesiteni. A folyamatban 1évé és a befejezett tigyek iratait a
vonatkoz6 eldirasokban foglaltak szerint kell kezelni.

(7) Az atvevo szervezeti egység szamara hozzaférést kell biztositani az elektronikus iktatokényvhéz.

(8)  Ha a megsziint szervezeti egység feladatkorét nem veszi 4t mas szervezeti egység, iratanyagat a
Kézponti Irattérban kell elhelyezni.

(9) A megsziint szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti
egyscget erint6 feladatkor atadasa esetén is értelemszertien alkalmazni kell.

37. Munkakor-dtad4ssal kapcsolatos rendelkezések

79.§ (1) A hivatali szervezeti egységtél tavozot (vezetd, ligyintézd, illetve ligykezel6) vagy azt, aki a
tovabbiakban egyéb ok miatt iratot nem tarthat magénal, a rabizott iratokkal a nyilvantartds alapjin
tételesen el kell szadmoltatni. A szervezeti egységek a személyi véltozasokrdl a rendszergazdat értesitik,
¢s irasban kezdeményezik az iratkezelési szoftverben a Jjogosultsagok érvénytelenitését.

(2) A munkakor tadas-atvételét jegyzikonyvbe kell foglalni, amelyet az 4tadé készit el, és az 4tado,
valamint az atvevo alair.

¥ Médosttotta a 35/2017.(XII. 21.) szdmdi Szabdlyzat-médositds 26. S-a. Hatdlyos: 2018. januér 1. napjarél.
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(3) A jegyzOkonyvet és mellékletét (iratjegyzék) 5 példdnyban kell elkésziteni.

(4) A jegyzdkényv egy-egy példanya az atadondl és az atvevénél, illetve a szervezeti egység
vezetdjénél marad. A jegyzokdnyv negyedik példanyét az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdnek kell
megkiildeni az 4tadé személyi anyagéba torténd elhelyezés céljabol. Az &todik példanyt az Informatikai
Féosztaly vezetbjének kell atadni.

(5) Az iratjegyzéken (jegyzOkonyv melléklete) iktatdszam szerinti sorrendben fel kell tiintetni az
atvevd részére atadott folyamatban lévé tigyek iratait.

(6) Az 4tadast az elektronikus iktatdsi nyilvéntartisban is végre kell hajtani. A lezart, tovabbi
{igyintézést nem igényld iratokat a szervezeti egység szerinti tigykezelének kell dtadni irattdrazésra.

(7) A szervezeti egység vezetdje a munkakoratadas-atvétel lebonyolitasaért teljes korii felelosséggel
tartozik.

VI. FEJEZET
AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK
38. Az iratsokszorositis és a nyomdai elballitas szabdlyai

80.§ (1) A masold- és sokszorositogépet a vezeté altal megbizott szemeély kezeli. Ha a vezetd a
sokszorositogép kezelésével nem biz meg kiilon személyt, akkor a sokszorositast minden ligyintézo
maga végzi.

(2) Nem mindsitett kiadvany, nyomdai termék barmely nyomdaval elkészittethetd. A kiilsd
nyomdaval kétott szerzodésben rogziteni kell a nyomdai termék készitésével kapcsolatos kikotéseket
(pl. a kézirat, a korrektiira visszaadésa, a selejtanyagok megsemmisitése).

(3) A nyomdaba kiildétt, j6vahagyott iraton barmilyen valtoztatésra csak az iratot jovahagy6 vezetd
jogosult engedélyt adni.

39. Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellendrzése

81.§ (1) A nem selejtezhetd koziratok fennmaradasanak biztositasa érdekébena T ankeriileti K&zpont
iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét a Szabolcs-Szatmér Bereg Megyei Levéltar ellenorzi.
Ellenérzési feladatanak elldtisa soran a Levéltar illetékes munkatarsa el6zetes bejelentés utan az
iratkezeléi és az irattari helyiségbe beléphet, az iratokba a mindsitett adatot tartalmazok kivételével és a
nyilvantartisokba betekinthet, az iratkezelési tevékenységet folyamataban vizsgalhatja, iratkezelési
kérdésekben szaktandcsot ad, a nem selejtezhetd iratok épségét és hasznalhaté éllapotban térténd
megbrzését  silyosan veszélyeztetd hibdkat és hianyossdgokat jegyzbkonyvbe  foglalja,
megsziintetésiikre hataridét 4llapit meg.

(2) Akoziratok kezelésének szakmai irdnyitasdval Osszefliggésben a Klebelsberg Kozpont ellentrzi a
Tankeriileti Kézpont irattari anyagéat.

40. Ugyiratok iratkezelési szabalyai az iratkezelési szoftver lizemzavara esetén

82.§ (1) Az iktatohellyel rendelkezd szervezeti egységnél papiralapi iktatokdnyvet (a tovabbiakban:
iktatokonyv) kell felfektetni arra az esetre, ha barmely oknél fogva az tigykezelok szamara az
iratkezelési szoftverhez vald hozzaférés tébb Oran keresztiil nem biztositott.

(2) Amennyiben az ligykezelok szdmdra az iratkezelési szoftverhez valo hozzaférés nem biztositott,
az lizemzavart az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetnek kell bejelenteni, aki eldénti, hogy mikort6l és
meddig sziikséges a papiralapt iktatokonyvet alkalmazni. Dontésérél a Tankertileti K6zpont szervezeti
egységeit e-mailben értesiti.

3 Mbdositotta a 35/2017.(X11, 21.) szémit Szabdlyzat-médositas 22. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatol.
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(3) Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd vagy az altala kijelSlt személy az iratkezelési szoftver
lizemzavara esetén soron kiviil értesiti az iktatdhelyeket az iratkezelési szoftver leallasarol és arrol, hogy
a Szabalyzatban az iratkezelési szoftver lizemzavara esetére meghatarozott el6irdsoknak megfelelden
kell eljarni.

(4) Az tizemzavar megsziintetését kdvetben az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetd vagy az 4ltala
kijelolt személy értesiti az iktatéhelyeket az lizemzavar megsziinésérodl és az iratkezelési szoftverben
torténd nyilvéantartas szabalyszerli megkezdésérol.

83.8 (1) A helyredllt iratkezelési szoftverben haladéktalanul ellendrizni kell az utoljara
nyilvéntartasba vett tételeket, adatvesztés esetén azokat pétolni kell.

(2) A ,SURGOS”, azonnal”, »soron kiviil”, valamint a “kdzbeszerzési ajanlat” jeloléssel ell4tott
iratokat mind a bejové, mind a kimend és a belsé iratforgalom esetében az adott évben 1-t61 kezddds
iktatoszdmmal erre a célra, a hitelesités szabdlyai szerint megnyitott, ,,UZ” egyedi azonositési jellel
ellatott papiralapti iktatékdnyvbe kell iktatni, ha az iizemzavar a 4 Orat meghaladja, tovabba a
megkiilénboztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatas akadalyoztatdsa meghaladja a 24 6rét.

(3) A (2) bekezdés szerint nyilvéantartésba vett iratokon az iktatészam feltiintetésénél a szervezeti
egység betijelét, valamint az LUZ” egyedi azonositasi Jelolést is alkalmazni kell (pl.
KK/08/100-1/2017/UZ).

(4) Az iktatds sordn, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznalt iktatészam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapi iktatokényv , Kezelési feljegyzések” rovatdban.

(5) Az lizemzavar megsziinését kivetden minden iigyiratot az iratkezelési szoftverbe 4t kell iktatni.
Az atvezetés tényét a két nyilvantartisban — a kolesondsen hivatkozott iktatdészamokkal — jelezni kell.

(6) Aziizemzavar esetén hasznélt iktat6kényvben az év végén az iktatdsra felhasznalt utolsé szédmot
kovetd aldhlizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kivetden alairassal és a szervezeti egység
kérbélyegzojének lenyomatéval kell hitelesiteni.

(7) A lap aljan vizszintes vonallal le kell zémi, ha a lapon fennmaradtak szdmok, a leziras 4tlés
vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatészammal zarul a kényv, és mikor tértént a
lezaras. Az iktatokonyv lezardsat — Gigy, mint a megnyitdsdt — a szervezeti egység vezetdjének,
ligykezelojének alairdsa és a korbélyegzdjének lenyomata hitelesiti.

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

(9) Az, UZ” egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapu iktatokonyv beszerzésérdl, fonyilvantarté
kdnyvbe vételérdl a beszerzési csoport gondoskodik.

84. § Papiralapi iktatokdnyvbe ceruzdval irni, abban sorszdmot firesen hagyni, a felhasznélt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradfrozni vagy barmely mas médon olvashatatlannd tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal tigy kell athtzni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézj eggyel kell igazolni.

41. Az iratkezelés soran haszn4latos bélyegzék hasznalatinak rendje

85.§ (1) Aziratkezelés soran az alabbi tipust bélyegzdk hasznalandok:
a) iktato bélyegzd,
b) kiildemény-érkeztets bélyegzd,
c) datumbélyegzb,
d) dijhitelesitd bélyegz6 a Magyar Posta Zrt. felé.
(2) Az iktatobélyegzd lenyomata a kovetkezd adatokat tartalmazza:
a) a Tankeriileti K6zpont és a szervezeti egység nevét,

b) azirat érkezésének keltét (éve, hénapja, napja),
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¢) azirat iktatészamat,

d) agzirat irattari tételszamaét,

e) azirat mellékleteinek szdméat (10 darabig szam szerint, azon feliil csomag megjeloléssel).
(3)*® A kiildemény-érkeztetd bélyegzd az JERKEZETT” feliratot és a datum helyét tartalmazza.
(4) A bélyegzdhasznélat részletes szabalyairol egyebekben kiilén szabalyzat rendelkezik.

VIL FEJEZET
42. AZ ELEKTRONIKUS KULDEMENYEK KEZELESENEK RENDJE

86.§ (1) Azelektronikus postafikra érkez6 elektronikus killdeményeket (word vagy mas formatumi
dokumentum), a levelez6rendszeren keresztiil érkezett és a Tankeriileti Kozpont feladatkdrebe tartozo
iigyet keletkeztetd e-mailt, faxot postai Giton megkiildott iratként kell kezelni, a nyomtatast kévetoen az
iratkezelési szoftverben érkeztetni, illetve iktatni kell. A tovabbiakban a dokumentumot papiralapl
ligyiratként kell kezelni.

(2) Ha az elektronikus irat benytjtdsa kizarélag a Tankeriileti Kozpont altal az elektronikus
tajékoztatisra vonatkozé szabalyok alapjan koézzétett formdtumban lehetséges, €s a benydjtott
elektronikus irat:

a) nem a kdzzétett formdtumban van, vagy

b) nem a Tankeriileti K&zpont 4ltal az elektronikus t4jékoztatdsra vonatkozé szabalyok alapjén
kozzétett elérhetéségi cimre és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatason
keresztiil tortént,

gy a Tankeriileti Kézpont jogosult az iratot be nem nyujtottnak tekinteni, azt nem koteles érkeztetni,
azzal, hogy a kiildét a Korm. rendelet 21. § (5) bekezdésében meghatérozott formaban a befogadas
megtagadasardl értesiti.

(3) Ha az elektronikus irat biztonsagos kézbesitési szolgdltatdson, de nem az elekironikus
tajékoztatdsra vonatkozo szabalyok alapjan kozzétett cimre vagy formatumban érkezett, ugy:

a) aziratot nem kell érkeztetni,

b) a befogadds megtagadésanak okat és az érintett iratot vagy mésolatat az iratkezelési
szabalyzatban meghatérozott szabélyok szerint kell kezelni, és

¢) a kiildét a Korm. rendelet 21. § (5) bekezdésében meghatérozott forméban a befogadas
megtagadasarol értesiteni kell.

(4) Ha a benytjtott elektronikus irat az elektronikus tjékoztatdsra vonatkozd szabalyok alapjan
kézzétett formatumot kezeld programokkal nem nyithaté meg, tigy a Tankeriileti Kézpont a kiildét —
amennyiben elektronikus valaszcime ismert — az érkezést6l szamitott legkés6bb harom munkanapon
beliil elektronikus uton értesiti a kiildemény értelmezhetetlenségérdl és az éltala hasznalt €s elvart
formatumokrdl.

(57 Ha a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg az elektronikus tdjékoztatésra
vonatkozé szabalyok alapjan kozzétett formatumot kezel® programokkal, Ggy a kiildot a (4) bekezdés
szerint kell értesiteni az értelmezhetetlen elemekr6l és a hidnypotlasrol.

(6)*® A Tankeriileti Kézpont a kiildét az elektronikus irat sikeres benyujtasarol:

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

3 Médositotta a 35/2017.(XI1, 21.) szémit Szabdlyzat-mddesitas 23. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatol.
37 Sramozdsat javitotta a 35/2017.(XI1. 21.) szamui Szabdlyzat-mddositds 24. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjdtol.
3 Szamozdsat javitotta a 35/2017.(XIL. 21,) szdmu Szabdlyzat-médositds 24. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatol.

42



A Métészalkai Tankeriileti Kézpont 12/2017, (VIIL 21.) A Matészalkai Tankeriileti KSzpont Egyedi iratkezeldsi
szabalyzata szabdalyzata

b) ennek hidnydban, ha a kiildé kozSlte a valaszaddsi elektronikus postafick cimét, agy
elektronikus levélben,
c) egyéb esetben papir alapon értesiti.
87.§ (1) A Tankeriileti Kézpont elektronikus postafiokjait a kdzponti szolgaltaté miiksdteti.

(2)  Azelektronikus irat hitelességének ellendrzésével Osszefliggd részletszabalyokat a Szabalyzatban
megfogalmazott eldirdsok szerint kell végrehajtani.

(3)  Azonos jellegfi biztonsagi kockazatot tartalmazé kiildemény ismételt érkezése esetén a feladét
nem kell értesiteni. Azonos jellegii kockazati koriilménynek mindsiil az egy hénapon beliil azonos
kiild6t61 masodik alkalommal érkezé virus vagy egyéb rosszindulati program.

(4) A hivatalos célra felhasznilhaté elektronikus aldfrdsokrél az informatikai csoport vezet
nyilvantartast, amelyekre vonatkozd eléirasokat a Tankeriilet Kdzpont Informatikai Biztonséagi
Szabdlyzata tartalmazza.

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

(6) A cimzett szervezeti egység feladata a papir alapon utélagosan a Tankeriileti Kézpont részére
megkiildStt postai killdemények megfeleld tigyiratban torténé elhelyezése és a papiralapu kiildeményen
korébban iktatott digitdlis masolat iktatészdmanak feltiintetése.

(7)  Papiralapi és elektronikus iratpéldanyokat is tartalmazé ii gyiratok esetében a papiralapu eléadoi
iven jelolni kell azokat az iktatészamokat, amelyeken az elektronikus iigyiratdarabokat iktattak.

(8)  Anwvegyes ligyiratok kezelése soran a hiteles példanyok meglétére fokozott figyelmet kell forditani
az iratok adathordozojatol fiiggetleniil.

HARMADIK RESZ
43. ZARO HATALYBA LEPTETO ES ATMENETI RENDELKEZESEK

88.§”  Jelen szabilyzat a Klebelsberg Kozpont elnokének jévéhagyasit kovetd 5. napon Iép
hatalyba.

¥ Médositotta a 3512017, (X1I. 21.) szdmit Szabdlyzat-médositds 25. §-a. Hatdlyos: 2018. Janudr 1. napjatél.
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MELLEKLETEK
1. szamu melléklet
A Tankeriileti Kozpont Irattiri Terve (2018)

A Tankeriileti Kozpont irattari terve az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre
(targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtékra) tagolva, a Kézpont feladat- és hatéskoréhez igazodd
rendszerezésben sorolja fel, és meghatérozza a selejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok tigyviteli céla
megdrzésének idétartamét, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az irattari
terv 4ltalanos és kiilongs részre tagozaodik.

Az ligy tipusat, iratképzd szerv szerinti hovatartozasat, az irat selejtezhetéség szerinti besorolaséat és a
levéltari atadas idépontjat az irattari tervben rogzitett irattari jel mutatja.

Az irattari jel Gsszetevoi:
1. Tételszdam:

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

A = Altalanos rész;
TK (a tankeriileti kozpont betiijele) = Kiilonds rész

b) A kiilonds részben a Tankeriileti Kzpontra utald és annak feladatkéréhez igazodo rendszerezésben
sorszdmok kapcsolddnak, amelyek meghatdrozzdk az ligy tipusat. Ezt a tipuson belill négyjegyli
sorszam kdveti, amely meghatdrozza az adott tipuson beliili tigyiratkort.

2. Selejtezési idd: szim, amely meghatérozza a kiselejtezendé irattari tételekbe tartozo iratok iigyviteli
céli megdrzésének iddtartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatdrozza a nem selejtezendd
tételeket.

3. Lt. (Levéltdr): a levéltari atadas hatdrideje években, a tényleges atadas idépontjarél a Tankeriileti
Kozpont és az illetékes levéltar esetenként dllapodik meg.

A L HN” (hatiridd nélkiil érzendd) jelolés meghatdrozza a hataridé nélkiil iigyviteli érdekbdl a
Tankeriileti Kézpont irattaraban marado iratok korét, az iratok iigyviteli értékének megsziinése utan a
Tankeriileti Kozpont és a levéltar kozosen dont az atadas idépontjarol.

Azoknal a tételeknél, amelyek esetében egy jovobeni esemény bekovetkezését kdvetd megbrzési idd
keriilt meghatarozasra (pl. ,,lejarat utdn 5 év”, ,.a végrehajtast kbvetden 5 év”, ,,szerzédés teljesitését
kdvetden 5 év”), az ligyiratok megbrzési ideje a jovobeni esemény bekovetkezésével egyidejlileg,
selejtezése pedig az iigyiratok érvényességének lejartakor kezdodik.

" Médosttotta a 35/2017.(XIL. 21.) szdmii Szabdlyzat-médositds 27. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatol.
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A Tankeriileti Kozpont Irattari Terve
TARTALOM

Altalinos rész

Tételszam Megnevezés
0 1 0 0 Jogi, Igazgatasi, Integritds és Informaci6biztonsagi tigyek
0 2 0 0 Iratkezelés
0 3 0 0 Humanpolitikai iigyek, Esélyegyenldség
0 4 0 0 Gazdalkodasi- és pénziigyek
0 5 0 0 Vagyongazdélkodasi iigyek, Tiizvédelem és érzés-védelem
0 6 0 0 Ellentrzések
07 0 0 Informatika
0 8 0 0 Koznevelési iigyek
0 9 0 0 Kommunikaciés és média iigyek
Kiilonos rész
Tételszdm Megnevezés
1 0 0 0 A tankeriileti kozpontok fenntartasi és iizemeltetési tigyei
2 0 0 0 Kozalkalmazottak jogviszonyaval kapcsolatos iigyek
30 0 0 Tankeriileti kdzpontok oktatisszervezési tigyei
4 0 0 0 Szakképzb intézmények
5 0 0 0 Palyazatok, fejlesztésck iigyei
6 0 0 0 Konyvtar ligyek
JELMAGYARAZAT
JEL JELENTES
S selejtezendé az irat keletkezésétol szamitott... év utdn
L Magyar Nemzeti Levéltarnak dtadando az irat keletkezésété] szamitott ... évben
NS nem selejtezendd
- nem adando levéltarba (selejtezendé)
HN helyben 6rzendd, hatdrids nélkiil
MYV mintavetel
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Tételszdm
1 0 1
1 0 2
1 0 3
1 0 4
1 0 5
1 0 6
18 9
1 0 8
1 0 9
11 0
1 1 1
1. 1 2
I £ 3
11 4
1 1 %
1 1 6
1 1 7
1 1 8
1 1 9
1 2 0
1. 2 1
1 2 2
1.2 3

Altaldnos rész

0100 Jogi, Igazgatasi, Integritas és Informaciobiztonsigi iigyek

Megnevezés
Munkajogi tigyek, kozszolgalati jogvita

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

Biintetd eljarasok iratai

Polgdri jogi szerzédések, megallapodasok

Kozjogi szerzbdések, megallapodasok

Integritas iigyek

Jogszabélytervezetek véleményezése, allamigazgatdsi egyeztetések
Jogi 4llasfoglalasok, tajékoztatasok, vélemények

Kozérdeki és kdzérdekbol nyilvanos adatok megismerésére irdnyuld
ligyek

Adatvedelem és adatbiztonsag

Alapité Okirat

Szervezeti €s Milkodési Szabalyzat, belsd iranyitasi eszkdzok
(igazgatoi utasitasok, szabalyzatok, eljarasrendek, szervezeti egység

tgyrendek)

Vezetbi értekezletekr6l késziilt jegyzOkonyvek, feljegyzések,
emlékeztetdk és ezek mellékletei (elbterjesztések sth.)

Fves intézkedési, végrehajtisi, munkatervek, munkaprogramok,
éves beszamold, jelentések

Id6szaki €s eseti tervek, munkatervek, munkaprogramok az
eloterjesztd szervezeti egységeknél a végrehajtast kovetben

Idészaki jelentések, beszdmoldk, szervezeti adatszolgaltatisok

A TK szervezetre és a létszdmra vonatkozo jelentések, javaslatok,
fejlesztéstervek, kimutatasok

Bizottsagok iratai

Kutatasok, hattérelemzések iratai

Rendezvények, konferencidk szervezésének iratai
Mindségiranyitds, mindségfejlesztés, mindségbiztositas
Informatikai biztonséagi iratok

Kozbeszerzési eljarasok iratai
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2

4

Fejlesztési tervek

0200 Iratkezelés
Elektronikus iratkezeld rendszer iratai
Irattar dokumentacidi

Az irat dtadasira, tovabbitisdra vomatkozé nyilvntartds
(atadékonyv, kézbesitékonyv)

Iratok atadds-dtvételérsl késziilt jegyzGkonyvek, jegyzékek, iratok
Iratselejtezési jegyzOkonyvek €s a selejtezés tovéabb iratai

Az iratkezelést érintd killsé szervezetekkel folytatott levelezés

Bélyegz6 nyilvantartis és selejtezés iratai
TUK iigyek

0300 Huménpolitikai iigyek, Esélyegyenléség

Foglalkoztatottak személyi anyaga; kinevezések,
munkaszerz6dések, kinevezés mdédositdsok, munkaszerzédés
modositds, étsoroldsok, jogviszony megsziintetések, munkakor
atadas-atvétel iratai, eskiiokmény, hatdsagi bizonyitvany,
végkielégités, Osszeférhetetlenség, tartalékélloméinyba helyezés,
prémiumévek programban valé részvétel, egy hénapot meghaladé
fizetés nélkiili szabadsag, célfeladat kit{izése

Foglalkoztatottak  illetmény-, bér megéllapitésai; potlékok,
helyettesitési dij, illetményeltérités, béremelés

Elismerések, kitiintetések, cimadoméanyozasok, védndkségek tigyei
Foglalkoztatottak teljesitményértékelése, mindsitése
Foglalkoztatottak kozszolgélati, munkaiigyi nyilvéntartisaibél
torténd adatszolgdltatisok ¢és levelezések iratai (munkaltatéi
igazolds, szolgdlati idd, nyugdij megéllapitds, béradat, iskolai
végzettség stb.)

Fegyelmi és kartéritési figyek

Foglalkoztatési jogviszonnyal dsszefligg8 beszamoldk, jelentések,
allaspalyazatok, felhivasok (szabadsag, betegallomany, gyed, gyes
stb.)

Képzés, tovabbképzés, képzési terv, kozigazgatasi alap- és
szakvizsga-, ligykezel6i alapvizsga-kotelezettséggel tsszefliggd
iratok

Létszamgazdalkodds, létszamnyilvantartds és adatszolgéltatas
iratai

Tanulmaényi szerz6dés
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3 1 1 Foglalkozés- egészségligyi €s munkavédelmi-tevékenység 10
3 1 2  Munkabaleseti jegyz6kdnyvek, foglalkozdsi betegségek NS HN
3 1 3  Szakmai gyakorlatosok iigyei 5 -
3 1 4 Erdekegyeztetés jegyzOkonyvei és ezek mellékletei NS 15
3 1 5 Agazati érdekképviseleti szervekkel torténé levelezések iratai ) -
3 1 6 Ellatasok kifizetésének bizonylatai 8 -
3 1 7 CsaladtAmogatas iratai: csaladi poétliék, CSED, GYED, GYES, 8 -
anyasagi timogatas
3 1 8 Baleseti rokkantsagi iigyek 50 -
3 1 9  Osszesitd elszamolas, jarulék bevallés statisztika 8 -
3 2 0 Béren kiviili juttatdsok, szocialis juttatisok 8 -
3 2 1 llletményeldleg-nyilvantartas 8 -
3 2 2 Helyettesitési dij, rendkiviili munkaid8, iigyelet, készenlét, 8 -
tavolléti dij, napidij, utazasi utalvany
3 2 3  Munkiltatéi kolesonben részesiiltek ugyei 5 =
3 2 4  Munkaid6-nyilvantartds iratai (jelenléti iv, elektronikus adatok is, 8 -

szabadsag-nyilvantartds, tavollél-nyilvantartdas, egy honapndl
rovidebb fizetés nélkili szabadség)

3 2 5  Allamkincstarral Osszefliggd adatszolgaltatasok, megkeresések 10 -
iratai

3 2 6 Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségre torténd felhivas iratai 10 -

3 2 7 Vagyonnyilatkozatok kiilén torvény (Vnytv.)

szerint

3 2 8  Statisztika, statisztikai adatszolgéltatasok NS HN

3 2 9 Nyugdijazassal, nyugdijas tovébbfoglalkoztatissal kapcsolatos 50 -
iigyek

3 3 0 Esélyegyenloséggel osszefiiggt kérdések, intézkedések 20 -

3 3 1 Katonai szolgalatok iigye 50 -

0400 Gazdalkodasi- és pénziigyek

4 0 1 Pénziigyi (belsd) levelezés 5 -
4 0 2 Allami szervekkel folytatott koltségvetési egyeztetések 8 -
4 0 3 Szerzidések nyilvantartdsa 5 -
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Kételezettségvallalasi {igvek
Eldirdnyzatok nyilvantartdsa, mddositasa

Gazdalkodassal, pénziigyi elszamoldsokkal dsszefligg kérlevelek

Kbltségvetési engedélyeztetési ligyek

Koltségvetés

Koltségvetési beszdmolok

Bérgazdalkodés, bémyilvantartés és -adatszolgaltatas
Gazdalkodassal osszefilggd adatszolgaltatdsok, idészaki statisztikak

Eves statisztikai jelentés iratai

Adozés, bevallasok

Bankszamla pénzforgalmi iratai

Reprezentécios tigyek

Peres, illetve nemperes eljarasok pénziigyi iratai

Bel- és kiilfoldi kikiildetések koltségelszamolésanak iratai
Munkaba jards kdltségeinek téritése

Pénziigyi nyomtatvanyok, kivonatok, bizonylatok

Fizetési felszolitasok, szamlareklamacié, kovetelések érvényesitése
Palyazatok pénziigyi iratai, dokumentécioi

Magyar Posta Zrt.-vel folytatott levelezés, postai szolgaltatisok
iratai
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0500 Vagyongazdalkoddsi figyek, Tiizvédelem és 6rzés-védelem

Beszerzés
Ingatlaniigyek
Biztositas, karrendezés
Gépjarmii iizemeltetés
Ingd vagyon iratai

Telekommunikécids eszkdzok iratai

Beruhazis és felujitas iratai

Energetikai igyek

Leltarozas iratai

Feleslegessé valt vagyontargyak selejtezési jegyz6konyvei
Tiizvédelmi, tiizmegelézési eszkozok, felszerelések nyilvantartdsai,
feliilvizsgalatok,  jegyzOkonyvek, tiiz- és  villamvédelmi
szabvanyossagi feltlvizsgélatok lejarat utan

A tankeriileti kbzpont tlizvédelmi terve. Rendkivilli eseményekrol
készitett jelentések, szakhatosdgi allasfoglaldsok, ellendrzési
jegyzokonyvek, tiizvédelmi oktatds iratai

Orzés-védelmi iigyek
0600 Ellendrzések

A TK-ban végzett ellendrzések (szabdlyszeriiségi, pénziigyi,
rendszer-, teljesitmény-, megbizhatosagi €s informatikai belsé
cllendrzések) iratai

A TK-k intézményeknél, gazdilkodé szervezeteknél végzett
szabalyszeriségi, pénziigyi, rendszer-, teljesitmény-,
megbizhatdsagi és informatikai belsd ellendrzései

Kozponti ellendrzési szervek kiils6 ellendrzési iratai

A KK, TK és mas (kozponti allamigazgatasi) szervek kozotti
ellenérzési egyiittmiikddés iratai

Ellendrzési, éves tervezési, beszamolasi feladatok
Ellenérzési szervezet miikddésével dsszefliggd iratok

Szabdlytalansagok nyilvantartisa
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0700 Informatika
Azonositas, hitelesités iratai

Informatikai fejlesztések iratai

Elektronikus szolgaltatdsok tizemeltetésének iratai
Kézigazgatisban alkalmazott szoftverek iratai
Informatikai partnerekkel valé kapcsolattartds iratai
Infrastruktira feliigyelettel kapcsolatos iratok
Informatikai stratégidval kapcsolatos iratok

Hatés- és hattértanulmanyok 4ltaldban

Informatikai szerzédések

Informatikai beszdmoldk 4ltaldban

0800 Koznevelési ligyek

Panaszbeadvényok (szilléi, tanul6i, intézményi), kozérdekii
bejelentések

Beadvanyok 4ttétele hatdskorrel és illetékességgel rendelkezd
intézményhez, tankeriilethez vagy més 4llamigazgatési szervhez

Intézményi atszervezések, el6készitésének s lebonyolitasénak iratai
0900 Kommunikdcids és média iigyek

Témegkommunikacié és média levelezések

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

Kb6zérdeki adatok kozzététele

Hivatali honlap, bels6 halozat tartalmi tgyei
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Kiilonos rész

1000 A tankeriileti kdzpontok iizemeltetési és fenntartdsi figyei

A KK iranyitasa ala tartozd, TK fenntartdsaban lévé intézményektol
beérkezb jelentések, beszdmolok statisztikai jelentések, kimutatasok
(tervek, munkatervek, munkaprogramok végrehajtasardl stb.),
javaslatok

Miikodtetéshez szitkséges koltségvetés

Miikddtetéshez szlkséges koltségvetés elokészitéséhez
adatszolgdltatas

Miiszaki és karbantartasi ligyek
Beszerzési igények
Fenntartashoz és iizemeltetéshez kapcsolodo szerzbdések

Vagyonkezeldi és haszndlati jogok gyakorldsédval osszefliggo ligyek

Szerzodések szakmai teljesitésigazolasa
Szerzddések pénziigyi teljesitésének igazolasa

Szerzodésekkel tsszefiiggd adatszolgaltatasok, szdmladsszesitok

Id6szaki bevallasokkal dsszefiiggt adatszolgdltatdsok

2000 Kizalkalmazottak jogviszonyaval kapcsolatos iigyek
Intézményvezetdi palyaztatds iratai

Intézményvezetéi megbizds visszavondsdnak, megszlinésének,
megbizasrol lemondas iratai

Kozalkalmazotti panasziigyek iratai

Allasfoglalasok, tajékoztatasok, megkeresésekre valaszadasok
Pedagdgusok elismerésével dsszefliggd felterjesztések
Pedagdgusok tovabbfoglalkoztatasdval dsszefiiggd felterjesztések

3000 Tankeriileti kozpontok oktatasszervezési iigyei

Panaszbeadvanyok (sziil6i, tanuldi), kozérdeki bejelentések

Beadvanyok attétele hataskorrel és illetékességgel rendelkezd
intézményhez, tankeriilethez vagy mas dllamigazgatasi szervhez

Felnottképzés, felnodtt oktatas
Beiskoldzas tervezése, szervezese, lebonyolitasa
Allasfoglalas, véleménykérés iratai

Tankonyvrendelés elokészitése, szervezese és lebonyolitasa
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szabalyzata szabélyzata
0 0 7 Erettségi vizsga szervezése, lebonyolitisa iratai 15 -
0 0 8 Intézményi dokumentumok iratai (Pedagdgiai Program, Szervezeti és 15 -

Miikddési Szabdlyzat, Hazirend) és azok ellendrzése

0 0 9 Intézményi dtszervezések elbkészitésének és lebonyolitasanak iratai NS HN
0 1 0 Kovetkezd tanéy tervezése, tantargyfelosztasok jovahagyédsa 5 -
0 1 1 Mas fenntartdsi koznevelési intézmény iratai, megkeresései, 15 -

kéznevelési torvény szerinti egyetértési jog gyakorlasa

0 1 2 Nemzetiségi kiznevelési feladatok 15 B
0 1 3 Jarasi hivatal megkeresései, adatszolgaltatasok, adatkérések 15 -
0 1 4 Kozoktatasi megallapodasokkal dsszefiiggé iratok 15 -
0 1 5 Testnevelés és sport ligyek 15 -
0 1 6 Egyhdzak és civil szervezetek, sportegyesiiletek 15 -
0 1 7 Szakszolgaltatas iratai 15 -
0 1 8 Szakmai szolgaltatas iratai 15 -
0 1 9 Gyermek- ésifjisagvédelem 15 -
0 2 0 Koznevelési Hidprogram iratai 15 -
0 2 1 Tanulébalesetek bejelentése 10 E
0 2 2 Kozoktatasi Informécios Rendszer iigyei, adatszolgaltatdasok 10 -
0 2 3 Tanulményi versenyek iigyei 5 -
0 2 4 Intézményi palyazatok lebonyolitasa 10 -
0 2 5 Megyeikdznevelés-fejlesztési tervek véleményezése 10 -
0 2 6 Kdozoktatasi Informacios Rendszer tigyei, adatszolgaltatasok 10 -
0 2 7 Neveldtestiiletek iigyei NS HN
0 2 8 Iskolaszékek, sziildi munkakdzosségek, intézményi tandcs tgyei NS HN
0 2 9 Didkénkorméanyzatok iigyei NS HN
0 3 0 Rendkivili sziinet elrendelése 5 -
0 3 1 Vizsgajegyzbkdnyvek 5 -
0 3 2 Utazd gyogypedagogusi hdldzat megszervezésével és mitkodtetésével 15 -

Osszefilggd iratok

0 3 3 Alland6 pedagégus helyettesitési rendszer megszervezése 15 -
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Gyogypedagogial, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi
intézmények altalanos iratai

Diakotthonok és kollégiumok altalanos iratai
Szakiskolék altalanos iratai
Koézépiskolak (gimnaziumok és szakkozépiskolak) dltaldnos iratai

Altaldnos iskoldk és alapfoki miivészetoktatasi iskolak éltaldnos
iratai

Tanuldi létszam megallapitdsaval, engedélyezésével Gsszefiiggd
iratok

Tankételes tanulok nyilvantartasa

Elséfoki hatarozat ellen benyujtott fellebbezés elbirdldsa sordn
keletkezett iratok, dontések

4000 Szakképzo intézmények
Uj szakma felvételére t6rténd javaslat az intézményektol

Kozigazgatasi szervekkel folytatott egyeztetések, levelezések
mitkddéssel dsszefiiggd tigyekben

5000 Pilyazatok, fejlesztések, dsztondijak
Pélyazati terv dltaldban
Oktatasfejlesztési palyazati programok szakmai tervel
Hatas- és hattértanulméanyok altalaban
Oktatasfejlesztési palyazatok hatas- és hattértanulményai
Elnyert palyazat lebonyolitasa
Sikertelen palyazatok dokumentdcidja
Levelezés a tAmogatottal
Levelezés a tAmogatoval
Hiénypotlas
Igazolasok, fenntartéi tdAmogatd nyilatkozatok
Palyazathoz kttédo szerzédések
Palyazati beszamoldk altaldban

Oktatasfejlesztési palyézati programok szakmai beszamoloi
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szabélyzata szabdlyzata
6000 Kdnyvtari iigyek
0 0 1 Kaonyv, folyoirat rendelés, pénziigyi kerctek 10
0 0 2 Kényvtari allomany rendezése és megdvasa, leltar NS
0 0 3 Kiadvanyok cseréje NS
0 0 4 Intézményi kényvtarakkal kapcsolatos ligyek NS

55

15
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2. szamu melléklet

Tankertileti Kdzpont
Kozponti irattdra/ ............ Féosztaly

Iktatészam: TK...../.....-.../20.....

Jegyzékonyv az irattari helyiség(ek) munkaidon kiviili felmyitasarol

Késziilt: . 1 A — -4n, a Tankerlileti Kozpont..... (helyiség
megnevezése) ....ben

A helyszinen jelenlévok: az irattari helyiség felnyitisakor jelenlévék

A helyszini jegyzOkonyv targya: az irattiri helyiség felnyitdisa munkaidén kiviill vagy

munkasziineti napon, az iratkezelési ligyintéz6 jelenléte nélkiil

A helyszinen tapasztalt esetleges rendellenességek az irattar mik6désével kapcsolatban:
................................ K.m.f.
alairés alairas

................... Foosztaly
vezeto

alairédsa

P.H.

Késziilt: 2 példanyban.
Kapjak: 1. az iratkezelési iigyintézd vagy a szervezeti egység/Tankeriilet titkdrsagi iigyintézoje (irattar)
Lo vezetd
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3. szamit melléklet

Tankeriileti K6zpont
Kézponti irattara/ ............ Fdosztaly

Tktatdszam: TK...../.....-.../20.....

Jegyz6konyv téves kiildemény felbontasarol

Késziilt: B ssagmniinisast -an, a Tankerileti Kozpont..... (helyiség
megnevezése) ....ben

A helyszinen jelenlévé: a téves killdeményt felbont6 személy neve, beosztésa

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

kibontés kdvetkeztében ismertté valik)

K.m.f.

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

a téves kiildeményt felbontd P. H. a szervezeti egység/ Tankeriilet
ligyintézd alairasa vezetojének alairasa

Késziilt: 2 példanyban.
Kapjak: 1. az iratkezelési/titkarsagi tigyintézé
2. szervezeti egység/Tankeriilet vezetbije
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A Matészalkai Tankeriileti Kézpont Egyedi iratkezelési
szabalyzata

szabélyzata

4. szamu mellékiet
Erkeztet6 és iktat6 bélyegzd minta

" R M&it.z-a'i}rai”huuerijleti Kozpont iv, : |
2“17 £ Tl 2 J Erkerietés = s
BOrszAma:

Siwislts 043 A1 25

Ugyintéz
_dtatoszam:
L ideligkletdh:
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5. szamiu melléklet

El6adéi iv minta

KLIKM50/ 2017 Klebeisberg ntézményfenntarté Kézpont
Ugyfei neve Ugyintézési halaride: 2017-01-27
Ggyfél cime 1 Ugyintéz6 neve;
L Kapjak: kisdranyozds ?&I&H&; dEIum: vezeld f gyintézd
Irat targya:
Kiilda ikfatdszama: |
El8irat
Utdiral: |
Irany: Erkazés!
Al Bakildd feimzett
szimok Ebg ﬂ&ﬁhﬁis megnevezése Targy Elintézéal hatarids
1
Ket. szerinti hatdridd valtozasai:
Intézke dés/Pro Domo:
Ugykbrszam Az |rat Stmeneti adhaté  ditum Kozpomti | Melyezte
_ 0548 rakarbs teve détum, relaa [ietel ideje:
| Iraitrl tstal: 0505
} - i
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Késziilt:

A Selejtezési bizottsag tagjai:

szabdlyzata

A selejtezés targya:

A selejtezést ellendrizte:

A selejtezés megkezdve:

A selejtezés befejezve:

A selejtezés ala vont iratok:

szabalyzata

e
Cr
fmle 2
=

N

6. szdmu melléklet

Tankeriileti Kdzpont

Kozponti irattéra/ ................... Féosztaly

Tktatoszam: KK...../....-.../20.....

Selejtezési jegyzokonyv

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

a selejtezést végz6 személyek és beosztasuk felsoroldsa

a selejtezés alda vont iratanyag keletkeztet6jének
(keletkeztetdinek), évkdrének (évkdreinek) és mennyiségének
megadésa

a vezetd neve és beosztasa

a Tankeriileti Kézpont .......ccooevnenn. szervezeti egysége /
.......... (az irat évkore)

A selejtezés  alapjaul az irat keletkezésekor hatélyos iratkezelési jogszabélyok
jogszabalyok, egyéb (kiilonosen: 1995. évi LXVL torvény 9. § f) pontja) és az
felsorolasa: Egyedi Iratkezelési Szabalyzat
A selejtezett iratok mennyisége: pl. db.
A selejtezett iratok felsoroldsa:
Ev LraMar Az irattéri tétel cime _Tegmlskn Orzési idé
tételszam (iratfolydméter)

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kdvetden megsemmisitésre keril.

alairas
Késziilt: 3 példanyban

Kapjak:

1. irattarozasi ligyintéz6

2. a szervezeti egység/ Tankeriilet vezetdje

3. Magyar Nemzeti Levéltar

K.m.f.

P.H. alafras

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

ellendrzd vezetd alairasa
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7. szamil melléklet

-k

Tankeriileti K&zpont
Kézponti irattara/ ............ Féosztaly

Iktatészam: KK..../.....-.../20.....

Megsemmisitési jegyzékonyv

Készilt: 3¢ S -4n, a Tankeriileti Kézpont..... (helyiség
megnevezése) ....ben

A megsemmisitésnél jelen volt: a megsemmisitést végzd személyek és beosztasuk felsoroldsa

A megsemmisités targya: a megsemmisitendd iratanyag keletkeztet6jének
(keletkeztet6inek), évkorének (évkoreinek) és mennyiségének
megadasa

A megsemmisités megkezdve: 200 i

A megsemmisités befejezve: 2| R

A megsemmisités alapjaul szolgald
Jjogszabalyok, egyéb normak
felsorolasa:

A megsemmisitett dokumentumok pl. db.
mennyisége:

A megsemmisitett anyagok felsoroldsa:

2 Irattari G p Terjedelem 0L
r t
Ev tételizdin Az irattari tétel cime (iratfolyéméter) Orzési idé
Km.f.
alairas P.H. aléiras
alairas ellen6rzd vezetd aldirdsa
Késziilt: 2 példanyban
Kapjék:

1. irattdrazasi tigyintéz6
2. a szervezeti egység/Tankerlllet vezetdje
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8. szamu melléklet"

A Tankeriileti K6zpontban haszndlhato iktatdsi hely-azonositok

Tktatasi

hely-azonosité Matészalkai Tankeriileti Kézpont

TANKERULETI KOZPONTI SZERVE

TK/150/01 Igazgat6i Kabinet
TK/150/011 Integritas iratok
TK/150/012 Adatvédelmi iratok
TK/150/013 Informacidbiztonsagi iratok
Szakmai-igazgato helyettes
TK/150/02 Bels6 Ellenér
TK/150/021 A Tankerliletben végzett ellenérzések iratai
TK/150/022 Ellen&rzési, beszamolasi feladatok
TK/150/03 Palyazati csoport
TK/150/03HF Hazai finanszirozas
UT  |[Utravalé Oszéntijprogram
HAT [Hatartalanul Program
E Egyéb
TK/150/03EUT Eurdpai Unié Tarsfinanszirozas
EFOP 1
EFOP 3
EFOP 4
TK/150/04 Taniigy-igazgatds
TK/150/05 Gazdasagi vezetd-tankeriileti igazgatdhelyettes
TK/150/051 El(iiltségvetési Szamviteli Csoport
TK/150/051 [Pénziigyi Osztaly
TK/150/06 Jogi, Igazgatdsi és Személyiigyi Osztaly
TK/150/061 HR Osztily
TK/150/07 Informatikai Osztaly
TK/150/08 Miiszaki Osztaly

! Msdositotta a 35/2017.(XI1. 21.) szémi Szabélyzat-médositds 28. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjdiol.
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A Matészalkai Tankeriileti Kzpont Egyedi iratkezelési
szabdlyzata

szabalyzata

9. szdmii melléklet®

Szoftver licence igazolds

“ Médositotta a 35/2017. (XIL 21) szdmi Szabadlyzat-médositds 28. §-a. Hatdlyos: 2018, janudr 1. napjétsl.
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