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A koziratokrél, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmeérdl szolo 1995. évi LXVIL. térvény
10. § (1) bekezdés b) pontjaban foglaltaknak megfelelden, a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kvetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet elbirasainak figyelembevételével
az Erdi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikédési Szabalyzata 5. § (2) bekezdés f) és g) pontjaban
biztositott jogkdromben eljarva az Erdi Tankeriileti K&zpont egyedi iratkezelési tevékenységét és irattari
tervét — a Magyar Nemzeti Levéltar és a kziratok kezelésének szakmai irdnyitisaért felelds miniszter
egyetértésével — az alabbiak szerint szabalyozom.

I. FEJEZET
ALTALANGS RENDELKEZESEK
1. A Szabilyzat célja

1.§ Az Frdi Tankeriileti Kdzpont Egyedi iratkezelési szabalyzatinak (a tovabbiakban: Szabalyzat)
célja, hogy — a koziratokrdl, a kozlevéitarakrdl és a magénlevéltari anyag védelmérdl sz016 1995. évi
LXVI. térvény (a tovabbiakban: Ltv.) 4. §-a, valamint 9. § (4) bekezdésében és a 10. § (1) bekezdés b)
pontjdban foglalt felhatalmazis, illetve a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altaldnos
k&vetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben (a tovébbiakban: Korm. rendelet)
foglaltak alapjén, figyelembe véve a nemzeti koznevelésr0l sz6l6 2011. évi CXC. tdrvényben
megfogalmazott kbznevelési feladatokat — az Frdi Tankeriileti Kozpontba (a tovdbbiakban: Tankeritleti
Kozpont) érkezd, illetve a Tankeriileti Kozpontban keletkezd iratok kezelését, biztonsagos Srzésének
médjat, a hatlyos iratkezelési jogszabalyoknak megfeleld rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel
torténd ellatasat, irattarazasat, selejtezését és levéltirba torténd adéséat szabalyozza,

2. A Szabdlyzat katilya

2.§ (1) A Szabalyzat hatilya kiterjed

a) a Tankeriileti K&zpont valamennyi szervezeti egységére, valamint a Tankeriileti K&zpont
valamennyi korméanytisztviseldjére, munkavillaléjara és munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban 4116 foglalkoztatottjara (a tovabbiakban: foglalkoztatott),

b) a Tankeriileti Kdzpontban keletkezd, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra a
(2) bekezdésben foglalt iratok kivételével.

(2) A min0sitett adatot tartalmazé iratokat a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvény
rendelkezései szerini keii kezeini.

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

3. Alapvetd rendelkezések

3.§ (1) A Szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni és sziikség esetén a Magyar Nemzeti Levéltir Pest
Viarmegyei Levéltaraval (a tovabbiakban: Levéltar) és a koziratok kezelésének szakmai irdnyitasaért
felelds miniszterrel egyetértésben modositani kell.

(2) Az irattari terv a Szabélyzat ktelezd mellékletét képezi, amelyet évente feliil kell vizsgilni €s a
Tankeriileti Kozpont feladat- és hatdskdrében bekovetkezett valtozds vagy Orzési idd megvaltozisa
esetén — a Levéltarral valé egyeztetést kivetden — modositani kell (7. szdmii melléklet).

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

4,§ Az iratokat a Tankeriileti Kozpont valamennyi foglalkoztatottja koteles az informacios
onrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrél szolé 2011. évi CXIlL. torvény (a tovabbiakban:
Infotv.) rendelkezéseinek, valamint a vonatkozé egyéb jogszabélyokban rogzitettek alkalmazasaval
kezelni.
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5.§ A Tankeriileti Kézpont iratkezelése rendjének ellendrzését a Tankeriileti Kézpontra vonatkozdan
a Levéltar, valamint a koziratok kezelésének szakmai irdnyitésaért felelds miniszter latja el.

6.8 A Tankerilleti Kdzpont iratkezelését Gigy kell megszervezni, hogy:

a) a Tankeriileti Kdzpontba érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithatd,
fellelési helye, titja kvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

b) az irat tartalma csak az arra jogosult szimara legyen megismerhetd,
c) azirat kezeléséért fennallé személyi felelosség egyértelmiien megéllapithat6 legyen,

d) az irat szakszeri kezeléséhez, nyilvantartiséhoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, térgyi, technikai feltételek biztositottak legyenek,

€) abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansiga biztositott legyen,

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozédasa
megel6zhetd, a maradand6 értékii iratok megdrzése biztositott legyen,

g) az iigyintézéshez, a dontések elbkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri mikddéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

7.8§ (O Minden olyan esetben, ahol jogszabilyi elbiras nem korlitozza vagy zarja ki az
elektronikus figyvitelt, az elektronikus iigyvitelt kell eldnyben részesiteni.

(2)  Azelektronikus formaban érkezd kiildemények és a szervezetben elektronikusan keletkez8 iratok
kezeléséhez kapcsolédé iigyviteli folyamat kizardlagosan elektronikusan, a Poszeidon iratkezelési
szoftverben (a tovébbiakban: iratkezelési szoftver), a rendszer 4ltal naplézottan zajlik.

4. Ertelmezd rendelkezések

8.§ (1) E Szabslyzat alkalmazissban:

1. alszdm: az iigyiraton (fészimon) belill az egyes iratok elkiilonitésére, azonositiséra szolgalo
folyamatos, ismétlés és kihagyés nélkiili emelkedd sorszam; a kezd@irat az 1-es alszémot kapja,

2. alszdmos iktatds: az gyirathoz tartoz6 iratoknak a fészam alatt kiadott alszémokon, folyamatos,
zart, emelkedd sorszamos rendszerben t5rténd kiaddsa és nyilvantartisa,

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

4. dtmeneti irattdr: az iktatohelyhez kapcsolédéan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari
anyag meghatdrozott id6tartamiti 4tmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adds el5tti drzése
torténik,

5. csatolds: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli dsszekapcsolasa,

6. elektronikus aldirds: olyan elektronikus adat, amelyet mas elektronikus adatokhoz csatolnak,
ilietve logikailag hozzarendelnek, és amelyet az alair6 alairasra hasznal,

7. elektronikus archivdlds: elektronikus iktatékonyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszii tdvit biztonsdgos és olvashatosagat biztosité megdrzése elektronikus
adathordozon,

8. elektronikus dokumentum: elektronikus eszkéz atjan értelmezhetd adategyiittes, ideértve az
elektronikus kiildeményt, az elektronikus levelet és az elektronikus adathordozon érkezett vagy
tovébbitott kiildeményt is,

9. elektronikus érkeztet§ myilvintartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgéltatisegyiittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, meglrzését &s
visszakereshet&ségét biztositja,

10. elektronikus idébélyegzd: olyan elektronikus adatok, amelyek mas elektronikus adatokat egy
adott id6ponthoz kétnek, amivel igazoljak, hogy utébbi adatok l1éteztek az adott idépontban,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25,

26.

27,

28.

elektronikus iktatékényv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatis-egyiittese, amely az iktatdsi informicidk rogzitését, végleges megbrzését &s
visszakereshetdségét biztositja,

elektronikus irattdr: az iratkezelési szofiver azon része vagy olyan adatbazis, amelyben az
elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott idStartami elektronikus 6rzése torténik,

elektronikus iigyirat: olyan iigyirat, amely valamennyi iratinak példanyai kizarolag elektronikus
forméban léteznek és az ligy iigyiratanak egyik iratdhoz sem tartozik materialis példany,

elekironikus visszaigazolds: olyan — kiadmanynak nem mindsiilé — elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus dton, elektronikus levélben érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
azonositdjar6l értesiti annak kiildojét,

eldadoi iv: az liggyel, a szignélassal, a kiadmanyozéssal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informéciékat hordozo, az iigyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal
ko6z6s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz,

elGzményezés: az a milvelet, amelynek sordn megallapitasra keriil, hogy az {ij iratot egy méar
meglévé iigyirathoz kell-e rendelni, vagy kezdbiratként (ij fdszamra kell iktatni,

érkeztetés: az érkezett kiildemény érkeztetési azonositval, valamint beérkezési datummal
torténd ellatasa és nyilvantartisba vétele,

expedidlds: az irat kézbesitésének elbkészitése, ligyintéz0i vagy vezetdi utasitas alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjénak, fajtdjdnak, a kézbesités &s kiildés
médjanak és idépontjanak meghatarozésa, a kiildemény kiildési mod szerinti 6sszedllitasa,

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

hozzdférési jogosultsdg: meghatirozza, hogy egy felhasznal6 a hierarchidban elfoglalt helye
szerint hol élhet a részére megadott funkcickkal, szerepkorokkel,

iktatds: az irat iktaiészammal torténd nyilvantartisba véiele, irat bedrkezésével vagy az
érkeztetéssel egy iddben vagy az érkeztetést, keletkezést kévetden,

iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatdsa torténik,

irat: Tankeriileti Kézpont miikdése vagy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett,
barmcly jelrendszerre! &5 adathordozon rogzitett, egy sgységként kezelend6 rogzitett
informécid, adategyiities,

iratfolydmérer: az a mennyiségii papiralapt iratanyag, amely lapjaval egymdsra helyezve egy
méter magassagi, vagy élével egymas mellé helyezve egy méter hossziisdgy,

iratkezelés: az iratokkal kapcsolatos barmely miivelet, vagy azok Osszességét egyiittesen
magiba foglalo tevékenység, kiilondsen az azok készitését, hitelesitését, tovabbitasat,
nyilvantartdsat, rendszerezését és 2 selejtezhetdség szempontjabol torténé valogatésat,
segédletekkel vald ellatisat, hiteles méasolatkészitését, szakszer(l és biztonsdgos megbrzését,
hasznélatra bocsatisit, selejtezését, megsemmisitését, illetve levéltarba adasat egyiittesen
magiba foglald tevékenység,

iratkezelési szabdlyzat: a Tankeriileti Kozpont irdsbeli figyintézésére vonatkozd szabalyok
Ssszessége, amely a szerv szervezeti és miikddési szabalyzata figyelembevételével késziil, és
amelynek mellékleteit a szerv tovabbi, iratkezeléssel kapcsolatos iratmintdinak gytjteménye,
valamint az irattiri terv képezik,

irattdr: az irattari anyag szakszerli és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabdl létrehozott és mikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarold hely,

irattdri anyag: rendeltetésszeriien a Tankeriileti Kzpontnél maradd, tartalmuk miatt dtmeneti
vagy végleges megdrzést igényld, szervesen dsszetartozd papir alapi vagy elektronikus iratok
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29.

30.

31

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.
42,

43,
44,
45.
46.

Osszessége,

jrattdri tétel: Tankeriileti Kdzpont iigykorének és szervezetének megfelelden kialakitott
legkisebb — egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd — irattéri egység, amelybe t6bb egyedi iigy
iratai tartozhatnak,

irattdri tételszdm: az iratnak az irattiri tervben meghatarozott, cfmmel ellatott targyi csoportba
és iratfajtdba soroldsdt, selejtezhetdség szerinti csoportositdsat meghatdrozo, az irattéri tervben
elfoglalt helyiiknek megfeleld azonositd;

irattdrozds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sorsn a Tankeriileti Ké&zpont
miikddése sorin keletkezd és hozzi keriil, rendeltetésszeriien hozzd tartozé és nila maradd
iratok irattri rendezését, kezelését és brzését végzi,

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezeldnek sz6lo
vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok,

kiadmdny: a kiadményozisra jogosult részérdl sajatkez(i alairdssal és a Tankeriileti Kézpont
hivatalos bélyegzélenyomatdval vagy — elektronikus irat esetében — elektronikus alairéssal, az
elSirt esetekben id6bélyeggel ellatott irat,

kiadmdnyozds: a mér feliilvizsgalt végleges kiadmany tervezet jovahagyését, elkiildhet6ségének
engedélyezését jelenti a kiadmanyozdsra jogosult részérl,

kiadmdnyozo: a Tankeriileti KSzpont Szervezeti és Mtikodési Szabélyzatiban meghatirozott,
kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy, akinek kiadmdnyozasi jogkdrébe tartozik a
kiadmény alafrdsa,

Kozponti irattdr: irattiri anyag selejtezés vagy levéitirba adis eldtti, valamint a maradandé
értékii nem selejtezhetd €s levéltarba nem adott iratok Grzésére szolgald irattar,

kiildemény: papir alapt irat vagy targy, tovibba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag,
sajtdtermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatdn vagy a hozzé tartozd
listan, vagy egyéb, egyérteimiien az irathoz vagy tirgyhoz rendelt felismerhetd médon
cimzéssel lattak el,

maradandd értéki irat: a gazdasigi, tirsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudoményos, mivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi muilt
kutatdshhoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos elldtdsghoz és az
allampolgéri jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbél nem vagy csak részlegesen
megismerhetd adatot tartalmazo irat,

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

mdsolat: az eredeti iratrél késziilt, annak adattartalmat teljeskériien rogzitd egyszerdi (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellitott) irat,

megdrzési id6: az Irattéri Tervben meghatarozott, az adott iraton elrendeit &rzési idd,

megSsemmisités: a selejtezési vagy hiteles mésolatkészitési eljarast kdvetden megsemmisithetd
irat vagy iratpéldany végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacié helyreallitdsanak
lehetdségét kizéaré médon torténd hozzaférhetetlenné tétele, térlése, amely kivetkeztében az irat
tartalma nem rekonstrudlhaté, '

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kisérd iratté] — elvalaszthato,
melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol,
metaadat: az iratkezelési folyamat sordn kezelt és nyilvantartott iratot leiré adat,

raktdri egység: az irattari anyagnak az atmeneti és kdzponti irattdri rendezése, rendszerezése,
tagoldsa soran kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kitet),
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47. selejtezés: az iratok meghatarozott szabéalyok szerint torténd selejtezési eljaras keretében torténd

48.

49,

50.

51

52.

53.
54.
55.

56.

57.

@)

kiemelése az irattdri anyagb6l, megsemmisitésre tSrténd eldkészitése €s ennek dokumentélasa,

szerelés: ligyiratok végleges jellegii dsszekapcsoldsa, amelynek kvetkeztében az 8sszekapesolt
{igyiratok a tovibbiakban kizirélag egyiitt kezelhetoek,

szigndlds: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy kijelolése,
az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa,

tovdbbitds: az ligyintézés sordn az irat eljuttatésa az egyik ligyintézési ponttol a masikhoz, amely
elektronikusan tdrolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés lehetoségének
biztositisaval is,

tovdbbszigndlds: a szigndlds alapjan az tigyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység
vezetdje altal az ligyben intézkedni, eljarni jogosult, a szervezeti egységhez tartoz6 ligyintézd
kijeldlése, az elintézési hatiridd és a feladat meghatarozisa,

dgyintézo: az ligy érdemi intézésére kijelol személy, az iigy eldaddja, aki az iigyet dontésre
elokésziti,

igyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat,

tigykezeld: iratkezelési feladatokat végz6 személy,

tigykér: a Tankeriileti K&zpont ligyeinek, ligyviteli vagy nyilvantartasi ¢€lb6l meghatérozott
csoportja,

dgyviteli értékd irat: természetes vagy jogi személyck részére a feladataik folyamatos
ellatasahoz, jogszabilybol adodé kotelezettség teljesitéschez, az allampolgari jogok
érvényesitéséhez, jogok biztositisdhoz, létfontossign személyes érdek vagy jogos érdek
érvényesitéséhez sziikséges adatot tartalmazo irat,

vegyes iigyirat: papiralapi és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo iigyirat.

Az (1) bekezdésben nem szerepl fogalmak értelmezésére és a Szabdlyzatban foglaltak

alkalmazisa soran tobbek kdztt:

a)

b)

c)
d)

€)
f)

g
h)

i)
i)

k)
D

a belsd piacon torténd elektronikus tranzakcidkhoz kapcsolodd elektronikus azonositdsrdl és
bizalmi szolgaltatisokrol, valamint az 1999/93/EK irdnyelv hatélyon kivill helyezésérél szolé
2014, jalius 23-i 910/2014/EU eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet,

a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lo 1995. évi LXVL
torvény (Ltv.),

a minGsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. térvény,

az informéciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL
térvény (Infotv.),

a munka torvénykdnyvérdl sz6lé 2012. évi I térvény (a tovabbiakban: Mt.),
& kormanyzati igazgatasrol sz616 2018. évi CIIXV. tdrvény (a tovabbiakban: Kit.},
a pedagdgusok tj életpalyajarol szol6 2023. évi LIL. torvény (a tovabbiakban: Puétv.),

a digitlis allamrol és a digitalis szolgaltatdsok nydjtasanak egyes szabdlyairdl sz616 2023. évi
CIII. torvény,

a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének iltalanos kdvetelményeirdl sz616 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet (Korm. rendelet),

egyes, az elektronikus iigyintézéshez kapcsolodoé szervezetek kijelolésérdl szol6 84/2012. (IV.
21.) Korm. rendelet,

az elektronikus ligyintézés részletszabalyaird] szolé 451/2016. (XIL 19.) Korm. rendelet,

a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverckkel szemben tdmasztott
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kdvetelményekrdl szolé 3/2018. (I1. 21.) BM rendelet (a tovabbiakban: BM rendelet), valamint

m) az elektronikus forméban tarolt iratok kdzlevéltari atvételének eljarasrendjérsl és miszaki
kovetelményeirdl szo16 34/2016. (X1. 30.) EMMI rendelet

rendelkezései az irdnyaddak.
5. Az iratkezelés szervezete, feliigyelete

9.§ A Tankeriileti Kozpont az iratkezelést vegyes iratkezelési szervezettel latja el. A Korm. rendelet
3. § (3) bekezdésének megfelelden a Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban (a
tovébbiakban: SZMSZ) — a szervezeti sajatossigok figyelembevételével — keriil meghatirozasra az
iratkezelés szervezeti rendje, az iratkezelésre, valamint az azzal Ssszefliggd tevékenységre vonatkozd
feladat- és hataskorok, tovibba az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd kijelslése.

10.§(1) A tankeriileti igazgaté felelés a Tankeriileti Kozpont egységes és szabélyszerii
iratkezelésének biztositasiért. E feladatkdrében felelos:

a) az iretkezelési kovetelmények teljesitéséért,

b) az iratok szakszerli és biztonsidgos megbrzésére alkalmas irattir kialakitdsaért é&s
miikodtetéséért,

c) aziratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,

d) megfeleld tantsitvinnyal rendelkezd iratkezelési szoftver hasznélataért,

¢) az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért,

f) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi azonositéknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiilsd és bels§ név- és cimlistaiknak naprakész tartsiért, az
lizemeltetési s adatbiztonségi kivetelményekért és azok betartatassért.

(2) Az iratkezelés feliigyeletét az SZMSZ alapjin kijelolt Koznevelési, Jogi és Palyazati Foosztaly
vezetdje latja el (a tovibbiakban: iratkezelés feliigyeietét elidtd vezetd). Az iratkezelés feliigyeletét
ellaté vezetd e feladatkdrében felelds:

a) e Szabalyzatban foglaltak végrehajtisinak rendszeres -ellendrzéséért, évente i6riénd
feliilvizsgalataért,

b) azesetleges szabélytalansigok megsziintetéséért,
c) sziikség szerint ¢ Szabélyzat médositasinak kezdeményezéséért,

d) az iratkezelést végzO(k), vagy azért felelds személy(ek) kijelSléséért, szakmai képzéséért,
tovabbképzéséeért,

e) iratkezelési segédeszkdzok biztositisdért, valamint egyéb, jogszabalyokban meghatirozott,
iratkezelést érintd feladatokért,

f} avonatkozd jogszabdlyok és belsd normék alapjén az altalinos és szakfeladatokkal 6sszeftiggd
specialis iratkezelési segédieieck meghatirozasaért,

g) Levéltarral tdriénd egyiittmiikidésért,
h) az Irattéri Tervben meghatarozott idé utdn az iratanyag levéltarba adasaért,

1) az iratanyag szabalyos selejtezéséért, a selejtezett iratanyag biztonsigi eldirdsok szerinti
megsemmisitésének végrehajtasaért,

J)  elektronikus titon torténd kapcsolattartis esetén annak szervezeten beliili mékSdtetéséért.
3) A szervezeti egységek vezetSinek iratkezeléssel Gsszefiiggd feleldssége és feladatai:

a) a szervezeti egységhez érkezd feladatok sajat szervezeti egységén beliili ligyintézokre torténd
tovabbszignalisa,

10
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b)

c)
d

€)

f)

g)
h)

i)

k)

)

szigndlasi utasitisok pontos meghatirozasa, annak az iratkezelési szoftverben torténd rogzitése,
kezelési feljegyzések és egyéb utasitasok megadasa,

szervezeti egységén beliil a hatdridok figyelemmel kisérése és betartisanak ellenbrzése,
a kiadményozis szabélyainak betartdsa,

a Tankeriileti K&zpont hivatali hierarchidjanak (szolgélati it) betartdsa, betartatésa a
kiadményozésra elokészitett iratok esetében is,

a szervezeti egység foglalkoztatottjait €rintd Tankeriileti K&zponton beliili athelyezés,
feladatkor, munkakdr-megvéltozds, -médositds, vagy munkavégzésre iranyuldé jogviszony
megsziinése, megsziintetése esetén a feladatkdr, munkakdr dtadds-atvételének lebonyolitaséért
valo teljeskori feleldsség,

az dtmeneti és kizponti irattrba helyezés engedélyezése,
koteles szakszerlien mikddtetni a szakteriilete atmeneti irattarat,

kételes gondoskodni — a Szabalyzatban meghatarozott id6 utdn — az iratanyag kozponti irattarba
adasardl,

koteles sziikség szerint, de legalabb évente ellendrizni az irattari terv sajit szervezeti egységére
vonatkozd tételszdmait és a Szabalyzatban foglaltak végrehajtisat, tovabbd kételes az
ellendrzések soran megallapitott hidnyossidgok megsziintetése irant intézkedni. Az ellendrzéssel
kapcsolatos észrevételeit €s utasitdsait jegyzOokonyvbe kell foglalnia, €s a szabalytalansigok
megsziintetését ismételt ellendrzés Gtjan kell megvizsgilnia, a jegyzOkodnyv egy példanyit az
iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdnek meg kell kitldenie,

kételes az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetd altal végzett ellenbrzés, valamint az egyéb
iratkezelést érintd ellendrzések soran megéllapitott hidnyossigok megsziintetése érdekében
intézkedni,

a szervezeti egysége szintjén feleldse a megsemmisitésre vonatkozd szabélyok betartasaért,

m) jogosult kizvetiteni a Szabalyzat médositasara iranyulé javaslatait az iratkezelés feliigyeletét

G
a)
b)

c)

d)

g)
h)

&)

ellatd vezetdnek.

A foglalkoztatott iratkezeléssel osszefiiggo felelossége €s feladatai:

sziikség esetén érkezteti, az irattdri tételszAm meghatarozésaval iktatja a killdeményeket,

dont az elézményiratok végleges szerelésérdl, vagy az iratok atmeneti csatolasardl, azok
potlisarsl,

a Tankerilleti K6zpont feladat-és hatiskérébe tartozd foglalkoztatottra szignalt iigyek —

szigndlisra jogosult altal meghatirozott hatiridon beliil és utasitisinak megfeleld médon
torténd — dontésre eldkészitése, kiadmanytervezet elokészitése,

koteles megtenni az iigy elintézéséhez szilkséges kozbensd intézkedéseket (pl.: tényallas
tisztazdsa, véleménykérés) és a kiadmanytervezetet az eldirt hatiriddben elkésziteni, tovabba a
kiadmanytervezet alafrdsahoz a sziikséges elézményeket a kiadméanyozo részére biztositani,

a szolgélati Gt és a kiadméanyozas rendjének betartasa mellett elokésziti a kiadmanytervezetet,
digitalis irat esetén gondoskodik annak alairas céljabol torténd kdroztetésérdl,

a rabizott iratok szakszer( kezelése, megfeleld tarolasa,
az iigyiratokkal/iratokkal val6 elszdmolas, azok lezardsa és atmeneti irattarba adésa,

a papiralap( kiadmanyozott iratok postazasra tovabbitésa, az eléadéi iv vezetése az ligykezeld
kézremiiksdésével.

Az iigykezeld iratkezeléssel Osszefliggo felelossége és feladatai:

szervezeti egységeknél késziilt €s mads szervtdl vagy személytdl érkezett kiildemény(ek)

11
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atvétele, bontdsa és — az automatikusan érkeztetettek kivételével — érkeztetése, szkennelése,
tovébbitdsa, postizdsa, az ligyiratok irattdrazasa, kozponti irattirba torténd atadasa-atvétele,
térolasa, a kblcsonzések és iratbetekintések biztositisa, a selejtezési eljaras, valamint a levéltari
atadas lebonyolitsa,

b) az iratnak az iigyintézd részére t6rténd dokumentslt ki- &s itadasa, valamint visszavétele.

11.§ (1) A Tankeriileti Kézpont az iratkezelés tAmogatasara tanusitott elektronikus iratkezelési
szoftvert alkalmaz, Az iratkezelési szoftver az iratkezelés sordn timogatja az irat érkeztetését, bontdsat,
iktatdsat, szigndlasit, tovabbitdsat, expedialasat, kézbesitését, kiadmanyozasit, postizasat,
masolatkészitését, irattirba adasat, irattari kezelesét, selejtezését és levéltarba adésdt, az ezekhez
kapcsol6dé metaadatok egységes nyilvantartasat és felhasznalébarst megjelenitését. Az iratkezelési
szoftverrel szemben timasztott kiveteiményeket részletesen a BM rendelet hatirozzs, meg.

(2) A szervezeti felépitésnek, valamint iratforgalomnak megfeleléen a Tankeriileti Kozpont az
iratkezelést a Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezeld Rendszer iratkezelési szoftver (a
tovabbiakban: iratkezelési szoftver) alkalmazasaval latja el. A mindenkor aktuslis tanisitvany elérhetd
az alabbi linken: https://www.sdadms.hu/Poszeidon Matrix.pdf.

3) A Tankeriileti Kd&zpont alkalmazésiban 1évé iratkezelési szoftver tizemeltetéséért az
Educational Development Informatikai Zartkérien Miikod Részvénytarsasig (a tovabbiakban:
EduDev Zrt.) felel. Az iratkezelési szofiver miikddéséért a Klebelsberg Kozpont és az EduDev Zrt.
kbziitt létrejott szerzddés alapjan az EduDev Zrt. felel.

6. Az irattiri terv szerkezete és rendszere

12. § (1) A Szabélyzat I. szdmii melléklete tartalmazza az irattéri tervet, amely aitalanos és kiilonos
részb6l 4ll. Az iltaldnos rész a Tankeriileti Kozpont mikodtetésével kapcsolatos irattari tételeket, a
killonds rész pedig az alapfeladatokhoz kapcsol6ds irattéri tételeket, valamint tételszamokat
tartalmazza. Az irattéri terv szerkezete és rendszere a cimmel elldtott irattari tételek csoportositisaval,
tovabba a Tankeriileti K&zpont iigyksrei kozott meglévé tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel keriilt kialakitésra.

(2) Az ugyiratokat és a Tankeriileti Kozpont mitkédése szempontjabol érdemi adatot tartalmazo,
mikddése sordn keletkezs iratokat térgyi alapon kialakitott irattdri tételekbe kell sorolni. Az irattri tétel
egy ligytipus irataibdl vagy t5bb ligytipus 6sszevondsdval kialakitott ligykor irataibol is kialakithatd,
annak figyelembevételével, hogy:
a} egy irattéri tételbe csak azonos értékd, levéltari meg0rzést igényls vagy azonos idGiariam eiielte
utén selejtezhetd iratok sorolhaték be,

b) az egyes irattdri tételek megfeleld alapul szolgalnak az éves tgyiratforgalmi és hatésagi
statisztikai adatszolgaltatdshoz,

¢) a Tankeriileti K6zpont hatékony miikédtetése egy adott funkeiét illetden az ligykorok milyen
mélységli tagolasat igényli.

3) Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjén

a) & jogszabilyban vagy belsd szabilyzatban elSirt, kiilonbtzd céli ds adattartalmy
nyilvéntartasokbdl,

b) aza) pont szerinti nyilvantartasok alapirataib6l, ha azokat kiilén irattari egységként kell kezelni,

¢) a Tankerileti Kézpont miikddése szempontjdbol meghatirozé jelentdségli, rendszercsen
megtartott €rtekezletek irataibol (ideértve az eldterjesztéseket, a JjegyzOkonyveket vagy
emlékeztetdket és a hatdrozatokat is), tovabb4 a belsd utasitasokbdl,

d) az iktatisra nem Keriil6 iratokbol (vagyis a nem szigori szdmadasi bizonylatok, a nyugtak, a
pénziigyi kimutatasok, a fizetésiszamla-kivonat, a szamlék, a foglalkoztatotti
alapnyilvantartasok, a kozszolgalati alapnyilvantartisok, a munkailigyi nyilvantartasok, az
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartisok), ha az nem iitkézik a (4) bekezdéshen
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foglaltakkal.

4) Az irattéri tételeket Ggy kell kialakitani, hogy azokba az egy ligyirat részét képezd minden irat
illeszkedjen. Azonos figyhdz tartozo6 iratok nem sorolhatok kiilénb6z6 irattéri tételekbe. Ha egy iigyirat
esetében 10bb irattari tétel érintettsége is felmeriil, akkor az ligy lényegi elemének, valamint az érintett
tételekre vonatkozé megdrzési iddknek a mérlegelésével kell donteni az irattéri tétel meghatérozasakor.

5) Az egyes irattari tételekhez kapcsolédéan meg kell hatdrozni, hogy melyek azok az irattéri
tételek, amelyek iratai nem selejtezhettk, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utin
selejtezhettk. A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldini azt is, hogy melyek azok,
amelyek iratait meghatirozott idS eltelte utin levéltdrba kell adni, és melyek azok, amelyek
megbrzésérdl a Tankeriileti Kdzpont — hataridé megjelolése nélkiil — helyben kateles gondoskodni. A
nem selejtezhetd és levéltarba adando irattari tételek, tovibbé a selsjtezhetd irattiri tételek esetében meg
kell jeldIni az irattéri drzés idbtartamét. A személyes adatot tartalmazé iratok drzési és selejtezési idejét
a célhoz kotstt adatkezelés kovetelményére tekintettel kell meghatérozni. A nem selejtezhetd iratok
levéltarba adasénak hatiridejét az Ltv. 12. §-dban foglaltak figyelembevételével kell meghatirozni.

7. A jogosultsagok kezelésének szabalyai

13.§ (1) Aziratkezelési szoftver hasznélatahoz hdromféle jogosultsigi rendszer kapcsoiddik, melyek
az alabbiak:

a) fumkciondlis jogosultsdg: a felhaszndlok csak a szdmukra engedélyezett funkcidkhoz
férhetnek hozz4, egy felhasznald tetszbleges szAm(l szerepkorrel (érkeztet, iktat, irattiraz,
lekérdez, stb.), rendelkezhet,

b) hozzdférési jogosultsdg: meghatirozza, hogy egy felhasznal6 a szervezeti hierarchidban
elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkcickkal, a meghatarozott funkciokat
mely szervezeti egység(ek) tekintetében gyakorolhatja,

¢) objektum jogosultsdg: irat szinti hozziférés, melyet a funkciondlis és a hozzaférési
jogosultsag hatéroz meg, az irathoz hozzaféré személy modosithatja az irat hozzaférbinek
korét.
(2) Az iratkezelési szoftverhez valo hozzaférési jogosultsdgokat névre szél6an kell nyilvantartani.
(3) A tankerilleti igazgat6 gondoskodik a jogosultsdgok évenkénti feliilvizsgalatarol.

(4) Az egyes iratkezelési jogosu]tsagok meghatarozésaért, mddositasaért €s megvondsacrt a
tankeriileti igazgatd felelds, az eive iranyuls igénybejelentéseket a tankerilcti k&zpont tovibbitja a
Klebelsberg Kozpont Szolgaltatdsi és Ellatasi Alapadat Tér adatgazddinak (a tovabbiakban: SzEAT
adatgazda).

(5) A jogosultsagok bedllitdsit, megvonasat, illetve moédositasat a Tankerileti Kdzpont
igénybejelentése alapjan a SzZEAT adatgazda végzi.

8. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

14.§ (1) A Tankeriileti Kdzpont foglalkoztatottjai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz
férhetnek hozza, amelyekre feladatuk elltasdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad. A Tankeriileti K6zpont foglalkoztatottjai a Kit. és az Mt. alapjan fennallé fegyelmi,
munkajogi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott {igyiratokeért.

(2) Tratot barmilyen adathordozén feladat ellatdsahoz kapesolédéan munkahelyrél kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulményozni, feldolgozni, térolni a vonatkozé jogszabilyok maradéktalan
betartasaval, a kdzvetlen felettes vezetd engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat jogosulatlan
harmadik személy ne ismerhesse meg.

(3) Az iratokba valo betekintést ¢és a misolatkészitést — a vonatkozé jogszabélyok és belsd
szabalyzatok figyelembevételével — tgy kell biztositani, hogy a vonatkozo adatvédelmi rendelkezések
betartdsra keriiljenck.
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(4) A betekintéseket, kdlcsonzéseket, az adatszolgéltatisi céli masolatok készitését utdlag is
ellendrizheté médon, az iratkezelési szoftverben, valamint papiralapii irat esetén, papir alapon egyarant
dokumentalni keil.

(5)  Azon lejért érzési idejii, de maradand6 értékii és levéltérba Keriil iratokhoz vald hozzaférést,
amelyek a Ltv.-ben meghatirozott kutatési korlatozasi idd eltelte utdn is a Tankeriileti Kd&zpont
Orizetében maradnak, a kézlevéltdrakban 1évs anyagra vonatkozo szabilyok szerint kell biztositani.

(6) Belsé hasznalatra késziilt, valamint a déntés megalapozasét szolgdlé adatot tartalmazé irat
megismerésére az Infotv. 27. § (5)-(7) bekezdésében foglaitak az iranyaddk.

(7) A (6) bekezdésben meghatirozott iratok esetében az ligyirat tartalmit a dontés meghozatalaig
csak az {igyintéz6, annak felettesei, valamint az Altaluk meghatérozott személyek ismerhetik meg.

(8) Az iratkezelésben, iktatdsban haszn4lt valamennyi adathordozét és eszkdzt védeni kell a
Jogosulatian hozziféréstl.

(9) A felhasznilék korére vonatkozod szabélyozés, valamint az elektronikus megvaldsitds sorin
gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartdsoknak és azok adatallomanyainak illetéktelen
beavatkozds elleni védelmérdl.

(10) Az iratokat az iratkezelés és iigyintézés folyamatdban is szakszerfien keil kezelni, a papiralap
iratokat az elvérhat6 gondossaggal kell védeni (pl.: nedvességtol, fénytol, hotol stb.). Az iratok kezelése
sorén — allaguk védelme érdekében — melibzni kell a cellux ragasztoszalag és mas ragasztoanyagok
alkalmazisat.

(11) Kimend iranya elektronikus iratok esetén a kiadményozist kivetéen tovabbi elektronikus
mellékletek manualis csatolésa tilos.

II. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEF
9. Az iratok rendszerezése, nyilvintartdsa és az iratforgalom dokumentilsisa

5.§ (1) A Tankeriileti Kézpontba érkezb és helyben keletkez6, illetve az onnan kimend valamennyi
iratot — a Szabalyzatban meghatdrozottak kivételével — ha jogszabély masként nem rendelkezik — a
foglalkoztatottnak az irat azonositaséhoz sziikséges és az ligy intézésére vonatkozd legfontosabb
adatainak megadisaval, az e célra rendszeresitett tantisitott iratkezelési szoftverrel vezérelt adatbazisban
kell nyiivaniariani.

(2) A Tankeriileti Kézpont feladat- és hatiskdrébe tartozé tigyek intézésének attekinthetdsége

érdekében az azonos ligyre vonatkozé iratokat egy irategységként, iigyiratként kell kezelni. A tsbb
fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratokat ligyiraton beliili irategységként kell kezelni.

(3) A papiralapq iigyirat fizikai egyiittkezelése az eldadoi ivben torténik, Az elektronikus figyiratok
esetében nem kell eldadéi ivet késziteni. A vegyes ligyiratok papiralapl iratainak fizikai tarolisa az
irattarazasig el6adéi ivben torténik.

(4) Az iigyiratokat, valamint a Tankeriileti Kzpont irattari anyagaba tartozé egyéb mas iratokat —
legkésObb irattarba helyezésiik elbtt — az irattéri tervben meghatdrozott irattéri tételekbe, a térgyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolnia és irattari tételszammal
kell elltnia a foglalkoztatottnak.

(5)  Azigyintézéshez mar nem sziikséges, irattarazasi utasitsssal ellatott ligyiratokat az ligykezel5nek
az atmeneti irattirban évek és iigyiratszamok névekvé sorrendje szerint, a kdzponti irattirban évek és
irattéri tételszim szerinti rendszerben kell elhelyezni.

16.§ (1) Aziratforgalom keretében az iratok dtadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmien bizonyithatd legyen az atadd, atvevd személye, az 4tadés idSpontja és médja.

(2)  Kiltn jogszabalyban meghatirozott médon kell nyilvantartani és kezelni — tsbbek kozott -
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a) apénziigyi bizonylatokat és szamlakat,
b) a munkaiigyi, személyzeti nyilvéntartisokat, a foglalkoztatotti alapnyilvéntartasokat,

kdzszolgilati alapnyilvantartasokat,

c) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartisokat.

10. Iratkezelési segédletek

17.§ (1) Az iratok nyilvéntartisdra papiralapt és elektronikus iratkezelési segédletek szolgdinak. Az
iratkezelési segédletek felfektetésének és vezetésének célja, hogy a szerv feladataival Ssszhangban az
jratok teljes kori nyilvantartdsa — iktatkonyvbe térténd iktatissal vagy nyilvéntartisba torténd
feljegyzéssel — megvaldsuljon, az irat fellelhetésége biztositott legyen, és az iratok atadasanak-
atvételének iitja dokumentaltan torténjek.

(2)

A papiralap(, valamint az elektronikus iratok nyilvantartiséra és az iratforgalom dokumentildsara

haszn4lt segédleiek lehetnek — tébbek kozott —:

2) elektronikus érkeztetSkanyv (a kiildemények beérkezésének dokumentalasara),
b) elekironikus iktatokdnyv az iratok nyilvantartasara,

¢) ataddjegyzék, kisérdjegyzék (mas kiilsé szervezet, valamint belsd szervezeti egység részére

torténd atadés, illetve az ligyintézok részére torténd at- és az irattArnak visszaadott iratok
nyilvantartisa esetén),

d) Postakilldemények feladdjegyzéke (ePostakdnyv).

HI. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

11. A kiildemények dtvétele

18.§ (1) A kiildemény

a}
b)
)
d)
e)
)

g

hivatali kézbesités,
futarszolgalat,

glektronikus adathordozd,
hivatali kapun és cégkapun,
elektronikus levelezorendszer,

a postai szolgaltatasok nyijtisénak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgéltatas
részletes szabalyair6l, valamint a postai szolgaltatok altaldnos szerzodési feltételeirdl és a postai
szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen szallithaté kiildeményekrol sz616 hatilyos rendeletben
(a tovibbiakban: Rendelet} meghatirozottak szerint a Magyar Posta Zrt. kézbesitdsi
szolgaltatdsa, vagy

természetes személy személyes benytjtasa

atjan keriilhet a Tankeriileti Kézpontba.

(2)

A Tankeriileti Kézpontba érkezett kiildemények atvételével kapcsolatos teendék, a kiildemény

érkezésének modja szerint:

a)

b)

a postai fton érkezd kiildemények 4tvétele a Rendeletben meghatirozottak alapjén, a
szolgaliatasi szerzddésben foglaltak szerint torténik, a kiildemények atvételét a foglalkoztatottak
végzik,

a kiilén kézbesités, személyes benyujtas, futirszolgalat utjan érkezé kiildemények atvételére
meghatalmazott személyt kell kijeldIni, aki az atvételt alairasaval dokumentalja,
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¢) a személyesen kézbesitett kiildemények 4tvétele esetén a megbizott az Atvételi igazolas
kiadéséra is jogosult,

d) azelektronikus levelezdrendszeren érkezett kiildemények atvételére szakteriiletenként kézponti
postafidkot kell az elektronikus rendszerben iizemeltetni,

e) ahivatali kapun 4t érkezett kiildeményeket az iratkezeldsi szoftver automatikusan atveszi,

f) a cégkapun érkezett elektronikus kiildeményeket annak kezelésével megbizott személy napi
rendszerességgel kbteles ellendrizni,

g) ez elektronikus iratot elektronikus adathordozén &tvenni csak papiralapi kisérdlappal lehet. Az
adathordozét és a kisérdlapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérdlapon a cimzés
adatai mellett fel kell tiintetni a szamitégépes adathordozén 1évé irat(ok) tirgyét, a fajlnevét,
fajitipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirassal &s az adathordozé paramétereit,

h) a Tankeriileti Kézpont szervezeti egységei kozt az iratkezelési szoftverben belss postazassal
kiildott kitldemények atvétele az stvétel tényének iratkezelési szoftverbeli rogzitésével torténik.

(3) A kiildemény atvételére az alabbi személyek jogosultak (a tovibbiakban: atvevd):

a) postai iiton, kiilén kézbesités, futarszolgalat, személyes benytjtas Gtjan érkezett kiildemények
esetén:

aa) a cimzett vagy az 4ltala megbizott személy,
ab) a vezetd vagy az altala megbizoit személy,
ac) az Gtvételre kijelsit személy,

ad) az ligykezeld,

b) a Tankeriileti Kézpont elektronikus postafidkjaira érkezd kiildemény esetén azok kezelésével
megbizott személy,

c) ahivatali kapun érkezett kiildemény esetén az iratkezelési szoftver,

d} a Tankerillleti Kézpont szervezeti egységei kozt az iratkezelési szoftverben belss postazissal
kiildott kiildemények esetén az atvételre kijeldit személy vagy a szervezeti egység iratkezelési
feladatok ellataséra kijelsit foglalkoztatottja.

(4)  Akiildeményt 4tvevd személy koteles ellendrizni:
a) acimzés alapjin a killdemény Atvételére vals Jogosultsdgat,

b) a kézbesith okmanyon és a kiildeményen 1évé iktatészam vagy mas azonositisi jel
megegyez0ségét,

¢} aziratot tartalmaz6 boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,
d) akiildemény tartalmaz-e kezelési feljegyzést,
€) az iraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a killdemény felbontisira jogosult,

f) elektronikus adathordozén érkezd killdemény 4atvételekor ellendrizni kell a kisérélapon
feltiintetett azonositék valésagtartalmat,

g) digitdlis kiildemény esetén — a dokumentumon szerepl digitilis alairas &s idobélyeg
érvényességének ellenSrzésével — annak hitelességét.

18.§ (1) Papiralap kiildemény atvételekor az dtvevd a kézbesit okmanyon olvashaté aldirasival és
az atvétel datuménak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ~SURGOS”, valamint a
~kbzbeszerzési ajanlat”, ,beszerzési ajanlat” jelzésii kiildemények atvételi idejet ora, perc pontosséggal
kell megjel6lni, amit a kézbesitéokmanyon kiviil az atvett kiildeményen is rogziteni kell.

(2)  Amennyiben olyan személy veszi at a killdeményt, aki annak érkeztetésére nem Jjogosult, akkor a
kiildeményen az 4tvétel alairdsanak datumét is fel kell tiintetnie,
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(3) Amennyiben érkeztetésre nem jogosuit személy vagy szervezeti egység veszi it az iratot, ugy azt
Kkételes 24 éran beliil, de legkésobb a kovetkezé munkanap kezdetén az illetékes érkeztetd egységnek
vagy személynek érkeztetésre (tovibbi intézésre) dtadni.

(4)  Sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapi iratok esetében az atvételi okmanyon
jelslni kell, és a killdemény tartalmét kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megallapithatéan hidnyzé
iratokrdl vagy mellékletekrdl az stvevonek haladéktalanul, de legkéstbb az tvételt kdvetd munkanapon
a felad6t értesiteni kell.

(5) A gyors eliniézést igényld (,azonnal”, LSURGOS”, valamint a ,kozbeszerzési ajanlat”,
. beszerzési ajanlat” jelzésii) papiralapi kiildeményt az tvevo koteles a cimzettnek vagy a szignalasra
jogosultnak soron kiviil bemutatni, illetve 4tadni, valamint az elektronikus iratot részére tovabbitani.

(6) A tértivevényes killdemények esetében a postai szolgaltaté gondoskodik a tértiveveény
visszajuttatisarol a feladohoz. Ha az iigyfé!l az iratot személyesen vagy képviseld tlitjan nytijtja be,
kérésére az Atvételt atvételi elismervénnyel vagy az 4tvétel tényének az irat masodpélddnyén valo
alafrasaval kell igazolni.

(7) Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, papiralapii kiildemények esetén vissza kell kiildeni a felad6nak,
elektronikus kiildemény esetén a Korm. rendeletben foglaltak szerint kell eljarni. Amennyiben a felad6
nem allapithaté meg, a killdeményt iktatni, irattdrazni ¢s az irattiri tervben meghatirozott idd utan
selejtezni kell.

(8) Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a killdeménybdl nem lehet megallapitani, a
hi4nyos adatmegadasra vonatkozd bizonyitekokat a kiildeményhez kell csatolni,

20.§ (1) Az elektronikus aton, nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatis igénybevételével érkezett
kiildemény étvételét meg kell tagadni, ha az biztonsdgi kockézatot jelent a fogadé szerv informatikai
rendszerére.

2) A kiildemény a fogadé szerv rendszerére biztonsagi kockézatot jelent, ha

a) a Tankerilleti Kozpont informatikai rendszeréhez vagy azon keresztill mas informatikai
rendszerhez valé jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja, vagy

b) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszer iizemelésének vagy mds szemelyek
hozzaférésének jogosulatian akaddlyozasara iranyul,

¢) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszerben 1évé adatok jogosulatlan
megvéltoztatisara, hozzaférhetetlenné téteiére vagy torlésére irAnyul.

3) A kiildemények atvételénél a Tankertileti K6zpontban érvényben 1évé biztonségi elbirasokat is
érvényesiteni kell (pl: a kildemények biztonsagi 4tvilagitasa, elektronikus érkezés esetén
virusellendrzés).

21.§ A Tankeriileti Kézponthoz elektronikus dton, de nem az elektronikus tdjékoztatisra vonatkozo
szabalyok alapjan kozzétett formatumban érkezd kiildemények kezelésére a Korm. rendelet 31. §-a
vonatkozik.

22.§ Az itvevd a killdeményeket iratjegyzékkel, illetve az iratkezelési szoftverben sziikség szerint, az
elsdbbségi kiildeményeket, az ,,azonnal”, ,SURGOS” vagy mas hasonlé jelzést killdeményeket pedig
soron kivill tovabbitja.
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12. A kiildemények felbontisa és érkeztetése

23.§ (1) A Tankeriileti Kézpontba érkezett kiildeményeket
a) cimzett,
b)  azilletékes szervezeti egység ligykezelgje,
¢)  azilletékes szervezeti egység vezetdje altal feljogositott személy
bonthatja fel.

(2) A kiildemény bontisira a boritékon vagy csomagoldson szerepld informacidk alapjan — a (3)
bekezdésben foglaltak kivételével — az érkeztetéskor keriil sor. A felbontds tényét az iratkezeld
szoftverben a datum rogzitésével dokumentélni sziikséges.

(3) Felbontés nélkiil, dokumentaltan a cimzettnek keil tovabbitani az alibbi kiildeményeket:

a) amelyek ,sk. felbontasra® szélnak, melyeket minden esetben csak a cimzett, tartds
akadélyoztatdsa esetén a cimzett helyettese, megbizottja, illetve felettese bonthat fel,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte,
c¢) amelyek névre sz6l6ak és megillapithatéan magénjellegfiek,
d) a pélyazatokat (kdzbeszerzéssel kapesolatos pélyézatok, egyéb pélyazatok),

¢) a megallapithatéan huméanpolitikai, munkaiigyi, személyzeti jellegli, személyes adatot
tartaimazo,

f) az integritasi tandcsadd részére sz616
g) avisszaélés-bejelentéseket.

(4) Amennyiben az a kiildeményrd] felbontas nélkiil is megéllapithato (pl.: boritékon fel van tiintetve,
hogy mindsitett adatot tartalmaz), ugy felbontas nélkiil és haladéktalanul kell tovabbitani a mindsitett
adatot tartalmazé iratokat a mindsitett adathoz a felhasznaléi engedélyben meghatdrozott
jogosultsdgokkal, személyi biztonsigi tanusitvénnyal és titoktartasi nyilatkozattal rendelkezd
felhasznal6 részére.

(5) A felbontis nélkiil atvett kiildemények ciinzettje az 4ltala felbontott hivatalos kiildemény
érkeztetésérdl vagy iktatdsardl soron kiviil gondoskodik.

(6) A killdemény felbontésakor ellendrizni kell a feltiintetett tartalom (pl.: melléklet, mellékelt irat)
meglétét és olvashatdsagit. Az esetlegesen felmeriild irathidnyt a kiild® szervvel soron kiviil tisztazni
kell, és ennek tényét az iraton rogziteni kell.

(7 A mellékletek vagy mellékelt iratként jelzett iratok hidnya nem akadalyozhatja az tigyintézést. A
hidnypétlést az iigyintézonek kell kezdeményezni.

(8) Az elektronikus Gton érkezett killdeményt iktatas eldtt megnyithatésig (olvashatésig) és — a
dokumentumon szerepld digitalis alairds és idébélyeg érvényességének vizsgalatival — hitelesség
szempontjabd! ellendrizni kell.

(9) A kiildemények téves felbontisakor a felbonté az &tvétel és a felbontds tényét a ditum
megjel6lésével, dokumentaltan koteles rogziteni (2. szdmi melléklet). A boritékot Ujra le kell zirni, ra
kell vezetni a felbont6 nevét, elérhetdségét, majd a kiildeményt siirg6sen el kell juttatni a cimzetthez.

(10) A felbont6 a tévesen felbontott kiildemény tovabbitésakor a kézbesitGkonyvben az atvétel és a
felbontas tényét — az dtvétel ditumdnak megjelslésével — kisteles tdgziteni,

(11) Amennyiben a nyflt kitldeményre utalé boritékban mindsitett adatot tartalmazo kiildemény
talalhatd, a boriték visszazirdsit kdvetben értesiteni kell a mindsitett irat megismerésére jogosult
szemelyt. A felbontds tényérél harom példanyban Jjegyzokdnyvet kell felvenni. A Jegyzdkdnyv cls6
példanyat a mindsitett irattal egyiitt a cimzetthez, a masodik példanyét a feladéhoz kell haladéktalanul
eljuttatni. A jegyz6konyv harmadik példénya a felbonté szervezeti egységnél marad. A jegyzokonyvek
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elkészitése és a cimzettekhez t6rténd eljuttatisa az atvevo feladata.

(12) Amennyiben a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélycget vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbont6 az 8sszeget, az illetékbélyeg értékét, valamint a kiilldemény egyeb értékét
koteles a killdeményen vagy feljegyzés formdjiban a kiildeményhez csatoltan feltiintetni és a pénzt,
illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezelésre kijeldlt szervezeti egyseg
megbizott foglalkoztatottjdnak dtadni. Az elismervényt a kiildeményhez kell csatolni.

(13) Amennyiben megallapitasra kerill, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles killdeményhez csatoltak
és az illetéket illetékbélyeggel kell lerdni — a (3) bekezdésben foglaltaktdl eltérden — azt a kiildemény
feladoja részére vissza kell kiildeni azzal a tdjékoztatassal, hogy az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIII.
torvény szerint az illeték illetékbélyeggel torténd megfizetésére nincs maod, és fel kell hivni a killdemény
feladojat, hogy az illetéket elektronikus fizetési és elszdmoldsi rendszeren keresztill fizesse meg,.

24.§ (1) Amennyiben a kiildemény benytjtisanak idépontjshoz jogkdvetkezmény fiizOdik vagy
fiiz6dhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja megallapithat6 legyen.

(2) Papir alapa kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékrol allapithaté meg az iigy
szempontjibol valamely fontos adat vagy tény, amely jogkovetkezménnyel birhat, a boritékot a
kifldeményhez kell csatolni. Elektronikus uton érkezett irat esetében az elektronikus rendszerben
automatikusan naplézott érkezési iddpont a meghatarozo.

25.§ A kiildemény boritékat véglegesen az iigyirathoz kell szerelni, ha
a) abekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
b) aziigyirat benyljtasanak iddpontjdhoz jogkSvetkezmény fiizddik,
¢) akiilldemény hidnyosan vagy sériilten érkezett,
d) biincselekmény vagy szabalysériés gyanitja meriil fel,
e) ajanlott” vagy . tértivevény” postai jelzéssel lattak el.

26.§ (1) Minden beérkezett kiildeményt az érkezés iddpontjaban, de legkésébb az érkezést kivetd
elsé munkanap kezdetén érkeztetni kell az iratkezelési szoftverben. Az érkeztetés dokumentalasa sorédn
a rendelkezésre 4116 érkeztetési adatokat az iratkezelési szoftverben kotelezben ki kell tolteni.

(2) Nem kell érkeztetni az aldbbiakat:
a) kozidnyoket, folybiratokat, napilapokat, hivatalos lapokat, kiadvanyokat stb.,

b) reklém- és propagandaanyagokat (pl.: prospelttusck, szérélapok, kataldgusok, tarifa- é€s
arjegyzékek stb.),

¢) eldfizetoi felhivasokat, kéretlen ajéanlatokat,

d) elektronikus szemetet,

e) meghivékat, iidvozlélapokat,

f) bemutatisra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat,
g) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

(3) Nem kell kiildn érkeztetni azt a kiildeményt, mely a beérkezés iddpontjaval egyidejileg iktatésra
keriil.

(4) A papiralapu kiildemények érkeztetését az iigykezeld vagy a cimzett szervezeti egység ligyintézii
végzik. Az érkeztetés soran — a Tankeriileti Kozpont mésolatkészitési szabalyzata szerint nem
digitalizalhaté kitldemények kivételével — a papiralapii kiildeményekr8l a masolatkészitési szabalyzat
rendelkezéseinek megfeleléen hiteles elektronikus mésolatot kell késziteni. A  digitalizalt
kiildeményeket vegyes tipustként kell érkeztetni, majd ezt kdvetben az iratkezelési szoftverben
digitalisan kell kezelni. Az eredeti papiralapu kiildeményeket a visszakereshetOség biztositasa mellett a
targyév végéig meg kell brizni, ezt kdvetden a papiralapl kiildemény megsemmisithetd.
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(5) A hivatali kapun at érkezett kiildeményeket az iratkezelési szofiver az tvéteilel egyidejiileg
automatikusan érkezteti.

(6) A szervezeti egységekhez rendelt e-mail postafickokba és a Tankeriileti Kézpont
foglalkoztatottjdnak elektronikus levélcimére érkezd killdeményt akkor kell érkeztetni, ha a kiildemény
tartalmabél egyértelmtien megsllapithats, hogy az a Tankeriileti Kzpont hatéskérébe tartozd eljaras
kezdeményezésére, feladat elvégzésére iranyul.

(7} A Tankeriileti K&zpont foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére érkezd kitldeményt akkor
kell érkeztetni, ha a killdemény tartalmabél egyertelmilen megallapithat6, hogy az a Tankeriileti
Kozpont hatiskirébe tartozé eljaras kezdeményezésére iranyul.

(8) A szervezeti egységekhez rendelt e-mail postafiékokba érkezd elektronikus kiildemények
digitalis tipusn killdeményként valé érkeztetését az atvevd vagy a szervezeti egység iratkezelési
feladatok ellatasara kijelolt foglalkoztatottja végzi.

(9) A (6)-(7) bekezdés szerinti elektronikus leveleket ¢s csatolményaikat az érkeztetés sordn az
iratkezelési szoftverbe fel kell tSlteni.

(10) Az érkeztetett és a szignalésra Jogosult vezetd engedélyével nem iktatandéva mindsitett
kiildemények — a 28. § (1) bekezdésében foglalt kiildemények kivételével — a Tankerilleti Kdzpont
vezetdjének engedélyével, szabdlyos selejtezési eljarast kivetden, sajat hatasksrben me gsemmisitheidk.
A megsemmisités tényét az iratkezelési szoftverben fel kell tiintetni, azonban az adatb4zisabdl t&rdIni
tilos.

27.8 () Elektronikus adathordozén érkezd kiildemény esetén az érkeztetés datumit és az
érkeztetési azonositot az elektronikus adathordozé kisérSlapjan, annak elvilaszthatatlan részeként fel
kell tiintetni.

(2) Az elektronikus adathordozén érkezett elektronikus killdemény tartalmét — amennyiben annak
nincs semmilyen akadélya — az iratkezeld rendszerbe is fel kell tolteni.

(3) A felbontas nélkiil tovabbitando kildemény esetén az érkeztetés adatait a zdrt boritékon kell
feltiintetni.

(4} A papiralapn kiildemények esetében, a hiteles elektronikus mdsolat elkészitését kdvetben, az
iktaté bélyegzo lenyomatat az iraton — felbontss nélkiil tovabbitandd kiildemény esetében a boritékon —
kell elhelyezni. Erkeztetéskor a bélyegzd rovatai kozill kizarélag az érkeztetéssel kapesolatos adatokat
kel feltiintetni.

(5) Az ikiaid bélyegzd tartaimazza a Tankeriileti Kdzpont hivatalos megnevezését, az érkeztetés
sorszamat, az érkezés ddtumst, az iigyintézo nevet, az iktatészamot, valamint a mellékletek szimat.
28.§ (1) A pénziigyi bizonylatokat és szimldkat, a munkaiigyi nyilvéntartisokat, foglalkoztatotti
alapnyilvantartasokat és kozszolgalati alapnyilvantartdsokat, az anyagkezeléssel kapcsolatos
nyilvantartdsokat nem kell iktatni, de ha killdeményként érkeznek, ezeket is érkeztetni kell. Ha a
szamlék érkeztetése sordn a boriték felbontasra keriil, akkor is a felbontas nélkiili érkeztetds szabdlyait
kell alkalmazni, azaz iktatobélyegzét a szamlan elhelyezni tilos. Mindkét esetben az iratkezeldsi
szoftverben érkezietéskor a ,,nem iktatandé” mindséget kell vilasztani.

(2) Haaszimia kisérélevéllel egyiitt érkezik, a kisérblevélre az iratok iktatéséra vonatkozoé altalinos
szabélyok érvényesek, a szdmla ekkor, mint melléklet szerepel, a kisérblevelet érkeztetni kell.

(3)  Amennyiben a szimla Tankeriileti Kézponton beliili tovabbitésara keril sor, ugy azt — a nyomon
kivethetdség érdekében - 4tadGjegyzéken keresztiil kell 4tadni.

(4)  Amennyiben egy felad6tol egy boritékban két vagy t6bb szamla érkezik, igy azokat kiilén kell
érkeztetni.

29.§ (1) Az érkeztetési elektronikus nyilvantartas minimélisan tartalmazza az alabbi adatokat:
a) akiildemény tipusa,

b) akézbesités és a beérkezés modja,
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¢) akiildd neve, cime
d) abeérkezés idopontja,
¢) akonyvelt postai killdeménynél a kiildemény postai azonositdja (pl.: kiilondsen kéd, ragszam),

f) aTankeriileti K&zpont 4ltal képzett évente eggyel kezd8dd folyamatos sorszamot és az évszamot
tartalmazd érkeztetési azonosité (pl.: E-KK/1/2024), tovibba

g) elektronikus kiildemény esetén a kézbesitési szolgaltatds vagy a kodzponti érkeztetési ligynok
4ltal a kiildeményhez rendelt azonosit6 szam.

@) Ha a kiildemény feladdja olvashatatlan, vagy névtelen kiildeményrdl van szd, a ,,Bekiildd neve”
adatmez6ben a . Felad6 ismeretlen” szdvegrészt kell feltiintetni.

(3) Ha barmilyen oknal fogva az atvett killdemények érkeztetésére az atvételt igazold alafras napjatol
eltérd iddpontban keriil sor, akkor az érkeztetd nyilvantartisban rogziteni kell az atveétel tényleges
idOpontijat.

30.§ (1) Az érkeztetett, nem digitalizilhat6 papiralapa killdemenyt — az iigyintézési hatiridore vald
tekintettel — a lehetd legrovidebb iddn beliil tovabbitant kell a szakmailag felelos szervezeti egységhez
iktatss &s Ugyintézés céljibol. Az érkeztetd sziammal ellitott irat tovabbitand6 az iratkezelési
szoftverben.

(2) A digitdlis vagy vegyes tipusikeént érkezietett killdemény az érkeztetés pillanatiban
automatikusan a kiildeményt birtoklé szervezeti egység szignilandd tételei k6z€ keriil, ahonnan a
szignaldsra jogosult vezetd elvégezheti a szignalast.

31.§ A személyes adatok kezeléséhez valo hozzajarulast tartalmazo, vagy kzérdekii adatok
megismerésére irinyuld kérelmek kezelésérdl kiilon szabélyzat rendelkezik.

13. Az iratok csatoldsa, szerelése (elfzményezés)

32,§ (1) Azirat iktatdsa elStt meg kell dllapitani, hogy van-e az iratnak elézménye. Amennyiben van
elézménye az iratnak, az alébbiak szerint kell az iktatést elvégezni. Amennyiben

a) akiildeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az elézmény kovetkezd alszdmdra kell
iktatni,

b) a killdeménynek a kordbbi évben (években) van eldzménye, akkor az iratot kezddiratként
szercléssel iktatni, az ¢1dzmény igy a tArgyévi iigyirathoz szerelddik, és rogziteni kell az elbadoi
iven az eldirat iktatészamét, az eldzménynél pedig az utdirat iktatészdmat. Iltataskor az
iratkezelési szoftverben a ,Szerelendd iigyirat” mezd kitSltésével kell hozzarendelni az Gj
iigyirathoz az eldzményt. Ebben az esetben az iratkezelési szoftver az iratokat automatikusan
egymidshoz rendeli. Sziikség esetén killonbdzd iigyiratok utolag is Osszeszerelhetdk az
iratkezelési szoftverben. Az osszeszerelt iratokat fizikailag is Ossze kell szerelni, és mindig a
legutdbbi iktatészamon kell a tovébbiakban kezelni.

¢) azel6zményezés soran megtalalt iratrdl kideriil, hogy nem az 0] irat elbirata, de annak ismerete
sziikséges a szignaldshoz, valamint az figy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell; az iigy
lezdrdsa utdn a csatolast meg kell sziintetni, és az iratokat eredeti irattari helyiikre kell
visszahelyezni.

(2) A szerelést, csatolast, vagy annak megsziintetését az iratkezel¢si szoftverben és az eléadéi iven is
jelolni kell a megfeleld rovatban vagy a kezelési feljegyzésekben.

(3) A csatolds, szerelés végrehajtisa és a csatolt irat eredeti helyére torténd visszahelyezése az
iigyintéz6, valamint az iratot iktaté feleldssége.

(4) Ha az eldzményirat irattérban vagy hataridS-nyilvantartasban van, akkor a szervezeti egység
iigykezeldje, ha pedig az elézményirat az ligyintéz6nél van, az iigyintézd koteles azt az utdbb érkezett
irathoz szerelni.
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(5)  Gyiijtészamos iratnyilvéntartds nem alkalmazhaté, helyette a foszAm alszadmara torténd iktatési
formét kell alkalmazni. Egy f6szémra kizarélag az adott iiggyel kapcsolatos iratokat lehet alszdmmal
iktatni.

14. Az figyintéz kijelolése (szigndlis)
33.§ (1) A beérkezett kiildeményeket egy munkanapon belill el kell létni szignalassal.

Tovabbszignalas esetén iigyelni kell arra, hogy az egyes szignildsok kozott a lehetd legrividebb id6
teljen el.

(2) A Tankeriileti Kézponthoz érkezd, a tankeriileti igazgatonak cimzett hivatalos megkereséseket és
egyéb kiilldeményeket a tankeriileti igazgat6 vagy megbizottja szignalja ki.

(3) A vezetdknek cimzett, vagy kozvetleniil a szervezeti egységhez érkezd kiildeményeket a
cimzettek vagy a szervezeti egységek vezet6i sajat hataskoriikben szignaljak ki.

(4) A tankeritleti igazgaté irdnyitisa ald tartozd feladatkordket bet5itd személyekhez cimzett
megkereséseket és egy€b iratokat a tankeriileti igazgato, vagy megbizottja szignélja ki.

(5} Akdzvetlenill a szervezeti egységhez cimzett iratokkal kapcsolatos teend8ket a szervezeti epység
vezetOje sajat hatdskdrben elvégezheti.

34.§ (1) A szignilasra jogosult vezetd a szignalis keretében:

a) napi rendszerességgel figyelemmel kiséri a szigniland6 kiildeményeket,

b) kijeldli, hogy mely szervezeti egység vagy iigyintézd illetékes az ligyben,

c) kozli az elintézéssel kapesolatos esetleges killon utasitasait (pl.: hataridd, siirgbsségi fok stb.).
{2} Az (1) bekezdés szerinti szignéldst kivetben a szervezeti egység vezeidje:

a) napi rendszerességgel figyelemmel kiséri a szignilandd, illetve tovabb szignalandé
kiildeményeket,

b) kijel6li, hogy melyik ligyintézd az illetékes az iigyben,
¢) kijeldli, hogy ki legyen az iigyintézd, ha az illetékes személy tévol van,
d) kozli az elintézéssel kapesolatos esetleges kiilon utasitasait (pl.: hatéridd, siirgdsségi fok stb.),

¢} a feladat- €s hataskorokre tekintettel sziikség esetén tovabb szignélja a feladatot a szervezeti
hierarchia alsébb szintjén elhelyezkedd szervezeti egység vezetdjére.

35.§ (1) A szervezeti egység vagy lgyintézd a szignilt killdeményt megvizsgalja abbdl a
szempontbol is, hogy annak elintézésében valoban rendelkezik-e hatéskorrel, Kétség esetén a
kiildeményt vissza kell kiildeni azzal, hogy az elsé kiszignélé vizsgilja feliil a szignalasi utasftist. A
javaslatot indokléassal kell elldtni. A szigndl6 ennek ismeretében feltilvizsgalja alldspontjat. Az ismételt
(modositott) szignalas esetében gondosan iigyelni kell arra, hogy az egyes szignélasok kozott a lehetd
legravidebb id6 teljen el.

2) A kiildeményeért a kijelSlt — tovabbszignalds esetén az utoljira megjelsltt — szervezeti egység
vezetdje, illetve ligyintézdje a felelds.

(3) Amennyiben az iigy elintézése t5bb szervezeti egység kozremiikddését igényli, a szignaldskor
célszerii kijelolni a fofelelds szervezeti egységet azzal a megjegyzéssel, hogy intézkedése soran
meghatdrozott személyeket, szervezeti egységeket vonjon be.

36.§ (1) A nem digitaliz4lhaté papiralapi killdemények szignilasa soran a szigndlas altalanos
szabalyainak betartdsa mellett e szakasz rendelkezései szerint keil eljamni.

(2) A nem digitalizdlhat6 papiralapii érkeztetett killdeményt az érkeztetést végzé az ligyintéz6
szemely vagy szervezeti egység kijelslése érdekében kteles a vezetdnek vagy az dltala felhatalmazott
személynek bemutatni.
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(3) A szignalasra el8készités sordn a kiildemény targyanak, tartalménak az elézményre utald
hivatkozasi szima alapjan automatikus szignalas is térténhet. Ebben az esetben kdzvetleniil ahhoz az
iigyintézdhoz kell tovabbitani a kiilldeményt, aki jogosult az ligyben eljérni. A szignaldsra jogosultsiaggal
rendelkezd vezetd az automatikus szignalast feliilbiralhatja és modosithatja.

(4) Az iratkezelés sorin az iratkezelés szempontjabol barmiféle relevéns feljegyzés (igy kiilondsen
vezetbi vagy ligyintéz0i utasitds) ideiglenes megoldassal valo elhelyezése (példaul ,,post-it” dntapadds
lap vagy grafitceruzaval irt feljegyzés) nem megengedett.

(5) A szigndlist kdvetden a nem digitalizdlhat$ papiralapl iratckat az tigykezeld az iigyintéz8hoz
haladéktalanul tovébbitja.

37. § Digitalizalt papiralapa kiildemény elektronikus szignélasa soran a szervezeti egység vezetdje a
kiilldeménynek az iratkezelési szoftverben talafhatd hiteles elekironikus masolata alapjén dont,

38. § A digitalis és vegyes kiildemények szignalasat a szigndlas altalanos szabalyainak betartsa mellett
az iratkezelési szoftverben kell elvégezni.

39. § Egyeb, iigyintézéssel kapcsolatos elvéarasok:
a) a koltségvetési vonzati iratokon a pénziigyi ellenjegyzés kotelezd,
b) afeljegyzéseken —a dontési javaslat mellett — dontési alternativakat is fel kell tiintetni, valamint
meg kell jelolni, hogy az el6terjeszté melyik alternativat tAmogatja,
¢) ,,SURGOS” jelzés csak rendkiviil indokolt esetben keriilhet az ligyirat vagy irat borit6jara,
d) a szolgilati it maradéktalan betartisa minden esetben kitelezd.

15. Az tgyintézési hataridd

40.§ (1) Altaldnos szabaly, hogy az iigyiratnak (iigynek) van figyintézési hatarideje, amelynek
rogzitése az elsd iktatdskor (fOszam) torténik. Amennyiben az ligyet érintd hataridé valtozik, Ggy
sziikséges — a szervezeti egység vezetdjének hozzdjarulisa mellett — az {ligy (fészam) hatdridejének
moédositasa az iratkezelési szoftverben és ezzel egyidejiileg a szignalo értesitése is errdl,

(2) Jogszabalyban eldirt ligyintézési hatarido hianyédban az figyeket a vezet6 altal a feladatok kiadasa
soran megallapitott egyedi tigyintézési hatdridon belil kell elintézni.

(3) Minden olyan feladatnil és esetben, amikor az ligyintézés sorin kozbens$ intézkedéseket
(kivizsgalas, informéaciok és adatok gyiiitése, tdjékozodas, koordinalt allasfoglalds kialakitdsa) kell
végezni, a kozbensd feladatok elvégzésére a jogszabdlyi rendelkezésekben eldirt iigyintézési
hataridének megfelelden egyedi iigyintézési hatirid6t sziikséges meghatirozni. A megallapitott belsé
hataridd médositdsara az jogosult, aki azokat megallapitotta, illetve annak a felettese.

(4) Az egyedi iigyintézési hatdridket a szolgélati Gt ismeretében, kelld elOrelatassal agy kell
meghatirozni, hogy az ligy elintézéséhez szilkséges tovabbi teenddk (pl.: egyeztetések, vezetdi alairasok
stb.) elvégzésére is kelld idé maradjon.

(5) A 30 napos tigyintézési hataridot keil irdnyadonak tekinteni azokban az esetekben, ha jogszabaly
masként nem rendelkezik, illetve ha a vezetd a teljesités hataridejét nem irta eld.

(6) Az ligyintézési hataridoket a killdemény Tankeriileti K&zpontba érkezésének napjitol kell
szamitani. A hivatali kapun érkezett kiildemény iigyintézési hataridejét az iratkezelési szofiver
érkeztetési idGpontjatol kell szamitani.

() Az(1)-(5) bekezdésben meghatarozott hataridok nem vonatkoznak a SURGOS” jelzésii iratokra,
amelyeket soron kiviil, de legkésobb az ligyiraton jelzett hataridon beliil kell elintézni.

(8) A szervezeti egységekben a munkét agy kell megszervezni, hogy az ligyek hataridében torténd
elintézéséért, illetve annak clmulasztasaért felelos személy megallapithato legyen.

(9) A szervezeti egység vezetdje koteles szervezeti egységén beliil ellendrizni a hatariddk betartasat.
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IV. FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA
16. Az iktatdsra rem keriild irat nyilvintartisa

41.§ (1) Nem kell iktatni, de kiilén jogszabalyban meghatirozott esetekben és médon nyilvéan kell
tartani és kezelni:

a) akonyveket, tananyagokat,

b) areklamanyagokat, tdjékoztatokat,

¢) ameghivokat, lidvszldlapokat,

d) anem szigorii szimad4sa bizonylatokat,

¢) abemutatdsra vagy jévahagyas céljabél visszavardlag érkezett iratokat,

) anyugtikat, pénziigyi kimutatésokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlékat,

g) a kbdzszolgilati alapnyilvantartist, a foglalkoztatotti alapnyilvantartast, a munkaiigyi
nyilvantartast,

h) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartisokat,
i) akozlonydket, sajtotermékeket,
1) avisszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolésokat,

k) azokat az elektronikus kiilldeményeket, amelyek tartalmabél egyértelmfien megdllapithato, hogy
nem a Tankerilleti K6zpont hatiskdrébe tartoz6 eljards kezdeményezésére iranyulnak,

1)  azokat az elektronikus kiildeményeket, amelyek nem nyithatak meg,
m) a bér- és illetményszamfejtési iratokat,
n) amar iktatisra kerillt és a szervezeti egységek kozott atadott-atvett figyiratokat,
0) avagyonnyilatkozatokat,
p) tervdokumenticidt,
q) egészségiigyi dokumentécidkat.
}((2)11 A bemutatdsra vagy jovahagyds céljabol visszavirolag érkezett iratokat az ataddjegyzékre fel
ell vezetni.

17. Az iktatokdnyv (tartalma, nyitész, zdrdsa), az el6adoi fv

42.§ (1) Az iktatas az iratkezelési szoftver tAmogatdsaval t6rténik.
(2)  Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett elektronikus iktatokonyvet kell hasznélni.
(3) Az iktatds sordn az iktatokSnyvben és az elbad6i {ven az tigyintézés kiilonbizd fazisaiban fel kell
tiintetni:
a) az iktatészamot,
b) az iktatas id6pontjat,
¢) abeérkezés idopontjat, médjat, az érkeztetési azonositdt,
d) azadathordozé tipusét (papiralapi, digitalis), az adathordozo fajtajat,
¢) akilldés idopontjat, modjat,
f) akiildb adatait,
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g) acimzett adatait,

h) amennyiben rendelkezésre all, a hivatkozasi szamot (idegen szam),

i) amellékletek szamat, tipusat (papiralapt, elektronikus),

j) aziigyintéz0 nevét €s a szervezeti egység megnevezését,

k) azirat tirgyat,

1) az eld- és utbiratok iktatdszamat,

m) a kezelési feljegyzéseket (csatolas, szerelés, hatarido, visszaérkezés stb.),
n) az intézés hataridejét, modjat és az elintézés idGpontjét,

0) az trattari tételszamot,

p) az irattirba helyezést.

43. § Az év utolsé munkanapjin az iktatékSnyve(ket)t és a segédleteket hitelesen le kell zarni, és
minden évben 10 iktatékdnyve(ket)t kell nyitni. Biztositani kell, hogy ziras utin az iratkezelési
szoftverben az adott évre, az adott iktatokdnyvben &j fOszdmra és alszdmra ne lehessen tébb iratot
iktatni.
44, § Papiralapu iigyiratok esetén az iigyvitel segédeszkzeként

a) az iigyirathoz tartozd iratok iktatdsdnak, csatoldsdnak ¢€s egyéb nyilvantartisi adatoknak a

feljegyzésére,
b) az iigyintézbi munka adminisztralasara, igyintézo6i, vezetdi utasitésok rogzitésére,
¢) aziratok fizikai egységének biztositasira

a Tankeriileti K6zpontban az iratkezelési szoftverbdl nyomtathaté egységes eldaddi iveket kell
hasznaini. Az el6adéi ivet a hozzatartozd iratokkal egyiitt kell kezelni (ligyirat).

18. Az iktaiészamn

45.§ (1) Az iktatoszdmnak tartalmaznia kell szdmot, betiit vagy ezek tetszbleges kombinécidjat és az
irat fészdma iktatdsi évének négy szamjegyét, ezen feliil tartaimazhatja a szervezeti egységre,
iktatohelyre vagy iktatokdnyvre utald szémot, betiit vagy ezek kombinéciojat tartalmazé azonositot (pl.:
HR/KOZINT, HR/KORISZ, TK/123/0000...-..../202...).

(2) Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fOszidmon kell
nyilvantartani.

(3) Egy iktatokSnyvon beliil az iktatészamokat folyamatos, zart, emelked6 sorszimos rendszerben
kell kiadni és nyilvantartani.

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

(5) Az iktatds minden évben az elsd iktataskor 1-es sorszaimmal kezdddik, és a naptari év végéig
emelkedd szammal folytatddik.

(6) Azirat az iktatast kvetden iktatoszamot kap, amelyet a mellékletre — . Melléklet a ... iktatoszama
irathoz” szdvegezéssel — is fel kell jegyezni. Egy iratnak csak egy iktatdszdma lehet, a mar egyszer —
barmelyik szervezeti egység altal — beiktatott iratot kizdrolag akkor lehet gjra iktatni, ha a megkiildott
irat a cimzett szervezeti egység feladatkorébe tartozo 1), mas iigykorbe tartozo iigyet keletkeztet.

(7) Amennyiben egy iratot i6bb belsd cimzett szdmara kell tovabbitani, azt azonos iktatdoszam alatt
kiildn iratpéldanyok létrehozasaval és tovabbitasaval kell megtenni, megjeldlve az egyedi cimzetteket
€s a hataridét.

(8) A Tankeriileti Ko&zpontban haszndlhaté iktatasihely-azonositokat a Szabdlyzat 5. szdmu
mellékiete sorolja fel.
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19. Az iratok iktatdsa

46.§ (1) A Tankeriileti Kdzpontba érkez8, illetve ott keletkezd iratokat — az e Szabdlyzatban
meghatarozottak kivételével —, ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatdssal kell nyilvantartani,

(2) Az iktatds az érdemi iigyintézést végzd szervezeti egysegnél torténik. Az iktatdst a Tankeriileti
Kdzpont bérmely, iratkezelési szoftverhez jogosultsaggal rendelkezd foglalkoztatottja végezheti.

(3) Aziigyben keletkezett elsd (kezdd) irat az iratkezelési szoftverben a soron kévetkezd fiszdmot
kapja.

(4) Az egyes iigyek intézése soran keletkezett iratok ligyiraton beliili irategységnek mindsiilnek,
melyek iigyiraton beliili egységét meg kell rizni.

(5)  Téves iktatas esetén az iratkezelési szoftver a valtozassal (médositissal, az adatok fizikai torlése
nélkiil) dsszefiigg adatokat napiézassal dokumentslja. A tévesen kiadott iktatdszim nem adhatd ki tjra.

(6) Az iktatisra keriild — beérkezd, nem digitalizalhat6 — papiralapy iraton az iktatobélyegzét az irat
eist oldalara kell elhelyezni és a bélyegzé iktatisra vonatkozé rovatait maradandé médon ki kell télteni,
gy, hogy az az irat sz6vegét nem fedheti. A kéznevelési intézményektdl beérkezd papir alapi személyi
anyaghoz egy kiilon fedlap nyomtatasa sziikséges.

(7) Ha az adatok feltiintetése helyhiany miatt nem lehetséges, az iktatis adatait az iktatdbélyegzd
hasznalata nélkiil kell az iraton feltiintetni. Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritdlap vagy
csatolt iires lap az iktatobélyegzs elhelyezésére, iktatasi adatok rogzitésére nem hasznélhaté.

(8) A Tankeriileti K6zpont foglalkoztatottja az iratot a beérkezés napijan, de legkésobb az azt kivetd
murkanapon iktatja be.

(9)  Soron kiviil kell iktatni és tovdbbitani az elsc’ibbségi kiildeményeket, a rovid hatéridds iratokat, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,azonnal”, »SURGOS”, valamint a “kézbeszerzési ajanlat”,
nbeszerzési ajanlai” jelzésh iratokat.

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

(11) Az ligyirat tirgya, valamint az {igyfél neve & azonosité adatai alapjan az elektronikus
iktatokdnyvben biztositani kell az e szempontok szerinti visszakeresés lehetdségét. A gyorsabb keresés
érdekében az iratokhoz a tirgy jellemzdi alapjan tirgyszavakat lehet rendelni, és biztositani kell a
targyszavak és azok kombindcidja szerinti keresés, valamint = taldlatok szfikitésének lehetségét.

(12) Digitalis irat esetében, amennyiben az érkeztetés sordn nem keriilt az iratkezelési szoftverbe
feltsltésre az elektronikus allomény, és annak nincs semmilyen akadélya, Gigy az iktatds sordn kell azt
feltolteni.

20. Az iratok szervezeti egysépek kozti atadsdsa

47.§ (1) Az irat szilkség esetén tajékoztatis, egyeztetés, részleges kiegészités, véleményezés stb.
céljabol més szervezeti egységnek atadhato. Az iratért annak visszaaddsdig az a szervezeti egység felel,
amelynek atadésra keriilt.

(2)  Aziratok dtaddsinak és atvételének tényét és idSpontjét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell.
(3) A papiralap iratok 4tadas-atvételét stad6jegyzéken vagy atadokdnyvben alairdssal kell igazolni.
(4) A papiralapi ligyirat vagy irat fizikai dtad4sira csak az iratkezelési szoftverben torténd &tadésat
kdvetden keriilhet sor.

(5) Ugyirat (az &sszes alszimmal egyttt) csak szilkség esetén (pl. amennyiben a ddntéshez az iiggyel
kapcsolatos valamennyi, az tigyben keletkezett iratra szilkség van) tovabbithat6 a szervezeti egységek
koztt. Az ligyirat tovébbitdsa kizarélag a szervezeti egység vezetdjének engedélyével, szignalisi
utasitdsanak megfelelden torténhet.
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(6) Amennyiben valamely alszamra iktatott irat masodlati példanya (vagyis nem az iigyirat) keriil
tovabbitasra az iratkezelési szoftverben, az irat masodpéldanya a sziikséges mellékietekkel egyiitt az
iigyintézés szempontjabol egyenértékii az eredetivel.

(7) Amennyiben az itvett masodpéldanyra az iigyintézés végeztével a szervezeti egységnek az
tigyintézés folyamatiban a tovabbiakban nincs sziiksége, vissza kell adni az iigyiratért szakmailag
felelts szervezeti egységnek.

(8) Az lgyiratoknak vagy iratoknak a fizikai tovabbitisa egy mdsik szervezeti egységhez az
tigykezeld feladata. A tovabbitas kozvetleniil a szervezeti egység vezetdjéhez torténik.

21. Kiadmdnyozas

48.§ (1) A kiadmanyozési jogot, annak gyakorlasat a Tankeriileti Kozpont SZMSZ-ének 21. § (1)-
{12) bekezdés hatirozza meg.

(2) Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben ¢s az
iigyrendben meghatarozott, kiadményozasi jogga! rendeikezd személy irhat ala.

(3) A kiadmanyozisi jogkorrel rendelkezd személy névaldfrist tartalmazé bélyegzd (aldirds-
bélyegzd) csak akkor hasznalhatd, ha az azonos tigyben kiadott iratok nagy szima ezt feltétleniil
indokolja. Az aldiras-bélyegz8 hasznalatit a Tankeriileti K6zpont igazgatdja engedélyezi. Az alairas-
bélyegzdvel ellatott irat nem mindsiil hiteles kiadménynak. Az alairds-bélyegzOre vonatkozo részletes
rendelkezéseket a Tankeriileti Kozpont Bélyegzbhasznalat rendjérdl szol6 szabalyzata tartalmazza.

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

(5) A kiadmény killsd szervhez vagy személyhez torténd kézbesitésére csak annak dokumentaldsa
mellett keriilhet sor. A kiadmanyozott irat egyik — kiilsd szervnek kézbesitett irat esetén hiteles vagy
hitelesitett — példanyanak minden esetben az figyiratban keli maradnia. Az iigyiratban marado
példanynak tartaimilag &s alakilag mindenben megegyezbnek kell lennie az elkiildott példénnyal, ennek
megfeleléen a kiadmanyoz4sra keriil6 papiralapi irat minden példanyén el kell helyezni a korbélyegzd
lenyomatot.

49.§ Ha kettd vagy t6bb, més-més iktatoszdmon nyilvéntartott figyet egyszerre, egy kiadmanyon
intéznek el, a kiadmanytervezeten fel kell tiintetni minden iigyirat iktatdszamit. Az ligykezel6 az
iktatokonyvben e feltiintetett szam(ok) alapjan rogziti az ligy elintézésének megtdrténtét.

50.§ (1) Jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban a papiralapi irat akkor hiteles kiadmény, ha

a) azt az SZMSZ-ben és az iigyrendben meghatérozott kiadményozasi joggal rendelkezd személy
sajat keziileg alairja, és alairdsa mellett a szerv hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel,

b) akiadményozasi joggal rendelkezd személy neve mellett az ,.s. k.” jelzés szerepel,

¢) az SZMSZ-ben vagy iigyrendben meghatérozott, hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat
keziileg aldirja, tovabbd a feihatalmazott személy aldirdsa meliett a szerv hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel.

(2) Nyomdai sokszorositds esetén elegendd
a) akiadméanyozé neve mellett az ,,5.k.” jelzés és a kindméanyozd szerv bélyegzblenyomata vagy
b) akiadmanyozé alakhti alafrds mintdja és a kiadményozé szerv bélyegzdlenyomata.

51.§ (D) Az elektronikus kiadmény akkor hiteles, ha az SZMSZ-ben vagy az iigyrendben
meghatirozottak szerinti kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy legalabb mindsitett tandsitvanyon
alapulé fokozott biztonsagi elektronikus aldirdsaval és id6bélyegzbvel latta el.

(2) A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl, érvényes aldirds-bélyegzékrdl, a felhasznalhatd
elektronikus alaird és bélyegzd tanisitvanyokr6él szdlo nyilvéntartist a Tankeriileti Kdézpont
Gazdalkodasi és Uzemeltetési Fosztaly, a Humanpolitikai Fosztaly és a Koznevelési, Jogi és Palyazati
Foosztaly kezeli.

27



Az Erdi Tankeriileti Kdzpont 6/2024. (X. 18.) szami Egyedi iratkezelési szabalyzata

(3) Nem mindstil kiadminynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositérél és az
iktatészamrol sz6lé elektronikus tajékoztatss.
52.§ (1) Aziratokhoz a kiadményoz6 dontése alapjan az aldbbi kezelési szabalyok alkalmazhatdk:
a) ,,Sajat kezii felbontasral!”, ,,s.k. felbontasra!”,
b) ,,MAs szervnek nem adhaté 4t!”,
c) ,Nem mésolhatd!™,
d) ,Kivonat nem készithet5!”,
e} ,Elolvasas utin visszakiildendd!”,
f) ,Zart boritékban tirolands!”,
g) .sima”, ,ajinlott”, ,tértivevényes”, ,.elsbbségi” killdemény,
h) valamint més, az adathordozo6 sajatossagato] fiiggd egyéb sziikséges utasitas.
) A kezelési utasitasok nem korldtozhatjak a kézérdekii adatok megismerését.
3) A Tankeriileti K6zpontnal keletkezett iratokrél az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje jogosult
a) hiteles papiralapy, illetve
b) hiteles elektronikus mésolatot kiadni.
4) A masolatkészités folyamatardl kitlén szabalyzat rendelkezik.

22. A kiadmdnyozott irat kiilalakja

53.§ (1) A Tankeriileti Kézpontban alkalmazando iratmintak a Tankeriileti Kozpont belsd szerverén
keriilnek kozzétételre.

(2)  Alevélmintik/iratmintsk nem alkalmazhatok olyan tigyekben, ahol valamely jogszabaly a d6ntés
kdzlésére kitelezd alaki és tartalmi elemeket ir el (pl.: hatésagi hatarozat, formanyomtatvinyon kiadott
engedély stb.).

(3) Az allampolgirokhoz, mas szervekhez hivatalos levél csak iktatdszdmmal, az igyintéz nevének
¢s munkahelyi telefonszdménak feltiintetésével és az 4ltalinosan hasznait fejléces, illetve névre sz6l6
levélpapiron kiildhetd. Az iigyintézd feltiintetése csak akkor melldzhetd, ha a kimend iratot maga az

r

alairg készitette, elhagyasat az illetékes vezetd kérte, vagy protokoll4ris okok indokoljak.
23. A papiralapi irat expedidldsa, kézbesitése

54.§ (1) Aziigyintézo koteles az irattovabbitashoz a kiadményt az esetleges meliékleteivel egylitt a
szervezeti egység ligykezelSje részére elokésziteni. Az ligykezeld csak teljes, kiadmanyozott, kiad6i
utasitassal €s amennyiben van, mellékletekkel ellatott iratot vehet 4. A szervezeti egység
ugykezel6jének ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadéi utasitast,
és a mellékleteket csatoltik-e. E feladat elvégzése utin dokumentilni kell a nyilvantartassal,
tovébbitissal kapcsolatos informaciokat,

@ A kiadmanyozott irat elkiildésérdl (expedialas) az figykezeld gondoskodik, aki az irat atvétele
utan koteles

a) az iratot lehetdség szerint még a kiadmdnyozott irat atvétclének napjan megkiildeni a
cimzettnek,

b) az elektronikus iktatokényvbe az elkiildés megtorténtét bejegyezni,

¢) az eldaddi iven €s az irat irattari példanyén (akta példany) az elkiildés (expedialas) idépontjat
feljegyezni és alirni.

(3) Az clektronikus iktatisban a kiilsé terjesztésre késziilt azonos szvegii kiadmanybdél minden
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cimzett szAméra egy-egy iratpéldanyt kell késziteni tovabbi cimzettek egyenkénti megadasaval vagy a
megfeleld cimlista kivalasztasaval.
@ Amennyiben a kiadméanynak t&bb, nem kézfeladatot ellaté személy cimzettje van, a zérd részt

kodvetden a ,,Kapjék:” cim alatt nem hozhatok az eljarasban részt vevd személyek tudomaséra a tSbbi
résztvevd személyes adatai.

55.8§ (D Az iratot boritékban, sziikség esetén csomagban kell postara adni. Az azonos
cimzettnek szolé iratokat lehetdleg egy boritékba kell helyezni. E-mailben kiildétt irat esetén a
tovabbitdsra utal6 igazolast az irathoz kell tenni.

(2) A boriték cimoldalan fel kell tiintetni:
a) a feladd nevét, cimét,
b) az irat {iratok) iktatoszimat,
¢} acimzett megnevezését és cimét,
d) a tovabbitisra vonatkozo egyéb jelzéseket (,,s. k. felbontasra”, SURGOS”, ~ajanlva”™ stb.).

(3) Az ligykezeld az elkiildésre el6készitett kiildeményeket lezért, megcimzett boritékban vagy
csomagban, az iratkezelési szoftverben a killdés modjdnak megfeleld bedllitasaval,
kézbesitokmanyokat pontosan KitSltve tovabbitja a cimzett részére.

56.§ (1) A kiildeményeket a kézbesités médja szerint kell kezelni:

a) személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idOpont és az atvétel alairassal torténd igazoldsa
a kisérdjegyzéken,

b) postai kézbesités esetén a postai szolgdltatasok ellatasarél és mindségi kdvetelményeirdl szole
jogszabdlyban leirtaknak megfelelden,

¢) kiilon kézbesits, futarszolgdlat igénybevétele eseién a szerzddésben rogzitett szabalyoknak
megfelelden,

d) hirdetményi tton térténd kézbesités esetén a vonatkozd jogszabélyok elbirdsai szerint.

(2) A Tankeriileti Kézponton beliil a bels felhasznélasra késziilt iratok (pl.: korlevelek) a vezetdi
alafrast kovetden elektronikus formaban, szkennelt valtozatban a levelezd rendszeren keresztiil is
tovabbithatok. Az alairt eredeti példényt a létrehozd szervezeti egység ligyirataban kell kezelni.

57.§ (1) Ha a tovabbitott kiildemények valamilyen okbdl — igy a téves cimzés miatt — visszaérkeznek.
nem lehet az ligyet befejezettnek tekinieni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egylitt vissza kell adni
az igyintézbnek, aki rendelkezik a visszadrkezett irat tovabbi kezelésérdl. A postai kézbesitésnél
hasznalt visszaérkezett elektronikus tértivevényeket az iratkezelési szofiver automatikusan az
iigyirathoz rendeli.

(2) A tirgyévi, az dtadas-atvételt dokumentdlé papiralapi futdr- &és 4tadési jegyzékeket
visszakereshetd modon, idérendben lefiizve kell tarolni, tovabba megérizni az irattari tervben
meghatérozott ideig.

24, A digitalis frat expedidlasa, kézbesitése
58.§ (1) Az ligyintéz$ az iratkezeld szoftverben a szilkséges adatok megadasaval az iktatas

soran, vagy erre vonatkozé vezetdi utasitas esetén utolag gondoskodik a digitalis irat expedialasarol.

{2) Az iktatds sordn végzett expedialds esetén az irat az iigyben kiadmanyozasra jogosult vezetd
elektronikus aldirdsat kbvetden az expedidlasnak megfelelden automatikusan kikiildésre keriil.

3 A digitélis iratok kézbesitése foszabaly szerint a Tankeriileti Kézpont hivatali kapujan keresztiil
torténik. A hivatali kapu kiildemények letdltési igazolasait az iratkezelési szofiver automatikusan az
elektronikus allomanyhoz csatolja.
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V. FEJEZET

AZ UGYIRAT HATARIDG-NYILVANTARTASBA, IRATTARBA HELYEZESE, A LEVELTARI ATADAS,
SELEJTEZES £S MEGSEMMISITES

25. Az iigyirat hatiridé-nyilvintartisba helyezése

52.§ (1) Az tigyirat hatirid6-nyilvéntartasba helyezését a kiadmanyozasra jogosult vagy az altala
felhatalmazott iigyintézd végzi, az iratkezelési szoftver megfeleld feliiletének kittltésével, emellett
papiralapu ligyirat esetén az eldad6i fven hatérids-nyilvantartasba helyezés idépontjanak megjeldlésével
¢s aldirdsaval is.

(2) Az Ugyintézénél vagy ligykezelonél kell hatiridé-nyitvantartisba helyezni azt a papiralapi
ligyiratot, amelynek végleges elintézése vagy selejtezése valamilyen kozbeesd intézkedés elvégzése,
feltétel bekvetkezése utdn vilik lehetdvé.

(3) Papiralapi iigyirat esetén a hatdridét év, ho, nap megjeldléssel az iigyben eljar6 iigyintézének kell
meghataroznia €s az eldaddi iven is feltiintetni.

(4) Aziigyintézb vagy az ligykezeld a hatérid6-nyilvantartasra atvett tigyiratot koteles

a) az egyéb ligyiratoktdl elkiilonitve, a hatdriddként megjeldlt naptéri napok és az iktatdszam
sorrendjében elhelyezni és nyilvantartani,

b) ahatdrid6 napjin —ha id6k6zben mésként nem intézkedtek — a hatéridé nyilvantartasbé! kivenni
¢s az iligyintézOnek kiadni.
(5) Haahatéridd eredményteleniil telik el, az ligyintéz megsiirgeti a vilaszt, majd — a vezetdi déntés
szerint — tovabb kezeli az iigyiratot.

(6)  Ahatariddbdl torténd kivételt, a siirgetést és a hataridé meghosszabbitasét az iigyintéz6 az eldadoi
fven —alirisaval és keltezéssel elldtva —, tovabba az ligyintéz vagy az tigykezeld a siirgetés kivételével
az iratkezelési szoftver megfeleld mezdjében koteles feltiintetni.

26. Az irattar

60.§ (1) A Tankeriileti K6zpont irattiri anyaga a kdzponti irattirban, valamint a kiilonbdzd szervezeti
egységek atmeneti irattiraiban kerfilnek elhelyezésre. Sziikség esetén a kdzponti irattarba tartozo iratok
ethelyezésére tovabbi tarol6 helyek is igénybe vehetok.

2) A nem selejtezhetd, hatérid6 néikiil 6rzendd, valamint a Levéitarnak az Ltv. alapjan atadésra
keriilé iratanyag Grzése, valamint atadésig torténd kezelése az iratkezelés feliigyeletét ellatd szervezeti
egység altal mikodtetett kdzponti irattar feladata. A kdzponti irattari feladatokat a személytigyekért
felel8s szervezeti egységnél keletkezett és 4ltala kezelt iratok vonatkoz4séban a személyiigyekért felelds
szervezeti egység latja el.

(3) Az irattdrozas céljara megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattiri anyag szakszerd és
biztonsagos rzésére alkalmas helyiséget vagy — ahol az irattirozando iraianyag mennyisége nem
indokolja a kiilon irattdri helyiség kialakitdsat — megfelelden zarhat6 irattdrolé szekrényeket kell
biztositani. Az irattir berendezésénél a tliz- és a balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi
szempontjait is figyelembe kell venni.

(4) A kbzponti irattéri helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portél és mas szennyez0déstol
tiszton tarthato, megfelelden megvilagithatd, levegbje cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése a
legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kzmiivezetékek, a kiviil tAmadt tiztsl és erdszakos
behatolastol védett. A papiralapt iratok troldsihoz az irattirban télen, nyaron lehet6ség szerint
biztositani kell a megfelel paratartalmat (40-55%) és a 17-18 °C hémérsékletet.

(5) Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett — feliileti festékkel ellatott, fémbdi
készitett — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni.
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(6) Az iratanyag taroldsara az ligyintézés sorin €s az irattarban az iratok egyiittkezelését, portdl vald
védelmét és az dllvanyokon torténd szakszer(i elhelyezését egyarant szolgald taroldeszkozdket kell
hasznélni.

(7) A nem papiralapi iratok taroldsat az adathordozo idotallosdgat biztosité paramétereknek
megfelelden kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. A taroldsbol ad6dé adatvesztés
megakadalyozasara gondoskodni kell az adathordozén talalhaté informaciok hiteles méasolasarél,
konvertalasardl, atjatszasarol.

(8) A digitalis iratok elhelyezésére az iratkezelési szoftver elektronikus irattarat biztosit.
(9) Az iktatéhelyekkel rendelkezd szervezeti egységek atmeneti irattirat miikodicthetnek.

(10) Atmeneti irattir a szervezeti egységek irodai mellett talalhatd irattarként hasznalt helyiség vagy
irodakban elhelyezett szekrény.

(11) Természeti csapas, egy€b okck miatt az iraftirban bekdvetkezett iratkdr esetén a Tankeriileti
Kozpont a Korm. rendelet 64. § (7) bekezdésében foglaltak szerint jar el.

27. Irattirozds és az irat Atmeneti irattdrba helyezése

61.§ (1) A tovébbi intézkedést nem igényld tigyiratokat le kell zirni. Amennyiben az adott figyben 4j
irat érkezik vagy keletkezik, az iigyiratot tjra kell nyitni. A lezaras tényét az iratkezelési szoftverben —
papiralapi iigyirat esetén az eldaddi fven is — rogziteni kell. A lezéras jelzésének hidnyaban az utols6
irat keletkezésének id6pontjat kell a lezaras idépontjaként figyelembe venni a selejtezés vagy levéltarba
adés hataridejének megallapitasakor.

(2) Az irattdrozas mindig az tigyben eljars, feladatkorileg illet¢kes szervezeti egység kitelezettsége
a jogszabdlyi el6irasoknak megfelelen.

(3) A papiralap iigyirat irattarba helyezését a szervezeti egység vezetbje vagy az zltala
felbatalmazott foglalkoztatott — az irattirba adas idGpontjanak el6adéi ivre torténd ravezetésével —
engedélyezi.

(4) A digitalis és vegyes iligyirat iraitirba helyezését az iratkezelési szoftverben irattarazis jovahagyo
jogosultsidggal rendelkezd személy az iratkezelési szoftverben jévdhagyasaval engedélyezi.

(5) Az irattirba addst és az irattari anyag kezelését az iratkezelési szofiverben dokumentaltan,
visszakereshetOen kell végezni.

(6) Irattdrozasi utasitissal eiiaini és irattdrba helyezni csak teljes figyiraioi — az ligyben keletkezeii
Osszes iratot — lehet. Egy iligyirathoz tartozo eredeti iratok, iigyiratdarabok nem maradhatnak mas
szervezeti egységnél.

62.§ (1) Az irattirba helyezés elbtt az ligyintézdnek (ha eddig nem tortént meg) meg kell vizsgélnia,
hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e.

(2) Az irattairba helyezés alkalméaval zz iigykezelo koteles ellendrizni, hogy az iigykezelés
szabilyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iigykezeld hidnyossagot észlel az ligyiraton, visszaadja az
igyintézdnek, aki gondoskodik annak kijavitasardl. Hianyos iigyirat irattirozisra nem veheté at.

(3) Az iigyintézének az irattirba helyezés elott a papiralapa gyiratbol a feleslegessé wvalt
példényokat, masolatokat €s érdemi adatot nem tartalmazdé munkaanyagokat ki kell emelnie, és a
selejtezési eljards mellbzésével, a Szabdlyzatban meghatdrozott eljarasrend szerint meg kell
semmisitenie.

63.§ (1) Papiralapi iigyirat esetén az tigyintézének legkésébb az {igy befejezésével egyidejiileg az
iigyiratdarabokat, iratokat alszam szerint emelkedd sorrendben, hianytalanul az eléadéi ivben kell
elhelyeznie.

(2) Hianyos, irattari tételszam nélkiili vagy rendezetlen iigyiratot az ligykezel6 irattdrozdsra nem
vehet at. Amennyiben az iigyirat hidnyos, vagyis valamelyik alszam hianyzik az aktibdl, az
ligyintézének fel kell vennie a kapcsolatot a hianyzo alszam létrehozdjaval, és kémie kell az irat potlasat,
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soron kiviili megkiildését,

(3) Amennyiben az egy iigyben keletkezett Gigyirat t5bb irattiri tételbe is sorolhaté, mindig a
leghosszabb meg6rzési id6t biztosits tételszamot kell neki adni.

64.§ (1) Az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhoz tartozé elektronikusan tarolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvintartisi adatokat kézos rendszerben kell kezelni. Megfelels jogosultséagi rendszer
alkalmazdsa esetén a kiilonbozd iktatéhelyekhez tartozé iratok kozos rendszerben is tarolhatok.

(2) Az elektronikusan térolt és archivalt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok utdlagos
olvashat6sdgat, visszakereshetdségét, hasznalatat a megdrzési idd lejarataig biztositani kell.

65.§ (1) Az étmeneti irattdrban az iratokat keletkezési évek szerint, az irattdri tervben meghatérozott
irattari tételszdmok, azon beliil az iktatészdmok emelkedd sorrendjében kell elhelyezni és rizni. A
szalagos iromanyfedélben Grzott iratoknal az jrattéri tételszdmot a szalagos iroményfedélen is fel kell
tiintetni. Az iratkezelési szoftver ,,iraitdrba helyezés idépontja” mez&jében az atmeneti, ha kézvetleniil
kdzponti irattérba keriil, akkor a kézponti irattarba helyezés idépontjat kell nyilvantartani.

(2) Atmeneti irattarba, amennyiben nincs a szervezeti egységnek atmeneti irattdra, akkor a kézponti
irattdrba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, irattdri tételszammal
ellatott iigyiratokat.

(3) Az itmeneti irattirban legfeljebb 2 évig lehet &rizni az iratokat, ennek letelte utin a lezért
¢vfolyamu iratokat 4t kell adni a kzponti irattirnak. Ezen idépontot megeldzGen is 4t lehet adni a lezart
Ugyiratokat €s a lejart Srzési idejii iratokat. Kivételt képeznek a palyazati timogatéssal érintett iratok,
valamint a peres iratok. Ezen iratok kdzponti irattdrba adaséra az eljaras lezarasat kévetden keriil sor.

28. Az iratok dtaddsa a kizponti irattdr részére

66.§ (1) Az atmeneti irattirakat mikSdtetd szervezeti egységek az iigyiratokat — a szabélyzatban
€s jogszabalyban foglalt eldirasoknak megfelelen — a kdzponti irattdrnak kotelesek atadni.

{2} A kozponti irattar
a) térolja a Tankerilleti K6zpont iratképzb szervezeti egységei 4ltal leadot iratokat,
b) az &rizetében 1évo lejirt megbrzési idejli iratokat selejtezi,
¢) gondoskodik a nem selejtezhetd koziratoknak a Levéltar részére torténd ataddsardl.

(3)  Akdzponti irattirba a lezart évfolyamu, papiralapi iigyiratokat és azok papiralapt segédkdnyveit
kell leadni.

87.§ (1) Az iratok atadasakor két példanyban kell elkésziteni az — 4tadd szervezeti egység
vezetdje vagy az altala kijeloh, az dtadas lebonyolitisaért felelds ligyintézd és a kozponti irattirat
miikdtetd szervezeti egység vezetdje vagy az altala kijeldlt irattarozast végzs altal alairt — , Iratitadas-
atvételi jegyzOkdnyvet”, amelynek melléklete a tételszdm szerint elkészitett iratjegyzék. A nem
selejtezhetd jegyzokonyv és az iratjegyzék egyik példanya a kdzponti irattéré, a mésik az iratot 4tadd
szervezeti egységé, amelyet az dtmeneti irattarban kell megdrizni.

(2) A hianyosan vagy félreérthetben kitoltott ,Iratitadds-atvételi jegyzOkonyvet” és iratjegyzéket
helyesbitésre az dtadasért felelés személynek vissza kell kiildeni, annak helyesbitéséig a kézponti irattar
nem fogadhatja be az adott jegyzékben szerepld iratokat.

(3)  Azokrdl az iratokrél, amelyeket a szervezeti egység visszatart, és az iktatokSnyvbdl nincsenek
kivezetve, ,Hidnyjegyzék”-et kell késziteni, azok késébbi leaddsa utin a »Hidnyjegyzék”-bol tdrolni
kell az iratokat , kdzponti irattarba helyezve” megjegyzéssel.

68.§ (1) A kbzponti irattdr a papiralapi iratokat eredeti alakjukban, eléadéi ivben elhelyezve,
¢vek szerint, az irattari tervben meghatdrozott irattari tételszdmok szerint csoportositva, azon beliil az
iktatészamok nivekvd sorrendjébe rendezve, a levéltari atadasra keriil® iratokat savmentes irattarold
dobozokban, nyilvantartdsaikkal egyiitt, iratitadds-dtvételi jegyzokonyv és ennek mellékletét képezd
iratjegyzek kiscretében veszi at. Az iratokrol el kell tavolitani az dsszefiizésiikhtz hasznalt anyagokat
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(pl.: fémbdl késziilt iratkapcsold, mianyagbdl késziilt iratboritok stb.).
(2) A kozponti irattirba leadasra keriil$ figyiratokat az iratkezelési szoftverben irattarazni kell.
69.§ (1) A kdzponti irattarba helyezés modjat az adathordozd hatdrozza meg:

a) a papiralapi ligyiratokat a kbzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

b) az elektronikus tigyiratokat az iratkezelési szoftver az elektronikus irattirban helyezi el,

¢) a vegyes iigyiratok papiralapa iratairl készitett hiteles elektronikus masolatok iigyiratban
elhelyezésével elektronikus tigyirat alakithaté ki, ami az elektronikus irattarban helyezendd el.
A papiralapu iratpéldéanyokat a Tankeriileti Kozpont sajat hatdskSrében megsemmisiti.

d) az elektronikus adathordozo esetén az adathordozé id6tallosdgat biztositd paramétereknek
megfelelden kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani a tarolast.

2) A kozponti irattArba dtadasra keriilé elektronikus dokumentumokat az iratkezelési szoftver
automatikusan dtmozgatja az elektronikus irattdrba. Ezt kdvetSen a dokumentumok selejtezése,
levéltarba adasa és kilcstnzése a virtudlis irattarbol valosul meg.

3) A személyiigyekért felelds szervezeti egységnél keletkezett és altala kezelt ligyiratok esetében
a 28. cimben meghatarozott feladatokat a személyligyekért felelds szervezeti egység latja el.

29, Az irat atmeneti vagy végleges kiadasa

70.§ (1) A Tankeriileti K6zpont foglalkoztatottjai a feladatkoriik, munkakorik, az iigyirat tirgyara és
kezelésére iranyadd jogszabalyi rendelkezések alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kérhetnek ki
iratokat.

(2) Az éitmeneti, vagy a kOzponti irattdr iratot csak a készitd szervezeti egység, valamint az
ellendrzési feladatokat ellaték (pl: Korméanyzati Ellendrzési Hivatal, Allami Szimvevészék, a
Tankeriileti K&zpont belsd ellendre) irasbeli megkeresésére kolesondz ki, vagy engedélyezi a
betekintést, masolat készitését, valamint szerelés céljabol valo végleges kikérését.

(3) Ha mas szervezeti egység iratat kérik ki az irattarbol, vagy mas szervezeti egység irataba kérmek
betekintést, vagy iratdbol kérnek masolatot, valamint szerelés céljabol valo végleges kikérést, akkor a
kérés teljesitéséhez a leadd szervezeti egység vagy a feladatait atvevs szervezeti egység vezetdjének
irasbeli engedélye is sziikséges. Megsziint szervezeti egység esetén az engedélyt az irattirat milkodtetd
szervezeti egység vezet&je adja meg.

(4)  Aziigyirat kiadasat és visszaérkezését, a masolat készitését, valamint az irat szerelés céljabol valod
végleges kikérését az iratkezel€si szoftverben régziteni kell.

(5) Papiralapi iratok esetében az irattérbdl kiadott ligyiratrol az iratkezelési szoftverbol eloallitott
figyiratp6tlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az dtvevé aldir. Az alairt {igyiratpo6tlo lapot
a kolcsonzés ideje alatt az irattarban az iigyirat helyén kell tarolni.

71.§ Az irat kiadasét és visszaérkezését az iratkezelési szoftverben rdgziteni kell. Az tigykezeld az
irattarbol iratot véglegesen csak a vezetd irasbeii engedélye alapjan adhat ki, kivéve, ha az iratot mas
iktatott irathoz szerelik.

72.§ Elektronikus iratok esetében a jogosult fethasznalok napl6ézas mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a felhaszndl6 a sajat jogosultsdgaval nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar
kezeléséért felelds ligyintézbnek kell gondoskodnia arrdl, hogy a felhasznalé elektronikus taton
megkapja a kért irat elektronikus példanyat,

73.§ A kozponti irattr a Levéltdr, illetve torvény altal meghatirozott szervek részére torténd
atadason kiviil iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt az ¢ Szabalyzatban eléirt megkeresés
szerint més irathoz szerelik.
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30. Az iratok selejtezése, megsemmisitése

74.§ (1) Az iigyiratok, valamint a Tankeriileti Kzpont miikodése szempontjabdl érdemi adatot
tartalmaz$ nyilvantartott iratok selejtezését az irattéri tervben rogzitett 6rzési id6 leteliével az Ltv.-ben
és a Korm. rendeletben foglaltaknak megfelelten kell végrehajtani.

(2) A kbzponti irattir selejtezheti a lejart megérzési idejii iratokat.

(3) A kbzponti irattirba helyezett lejart megérzési idejii iratokat legalsbb évente egyszer a
Tankeriileti Kozpont épiiletében miikddé kozponti irattdrban az irattari  tételszimok
figyelembevételével, szabilyszerli eljards keretében selejtezni kell. Az iratselejtezésrdl készitett
selejtezési jegyzOkonyv (3. szdmii mellékler) formai és tartalmi kdvetelményeit a Levéltirral egyeztetni
kell, majd az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd jovahagy4sat kivetden a Levéltarhoz kell tovabbitani
a selejtezés engedélyezése végett. A selejtezési jegyzOkionyvet évente legfeljebb négy alkalommal
kisteles a Levéltar fogadni, amelyt6l indokolt esetben a Tankeriileti Kézponttal tortént egyezietés alapjan
eltérhet. A Levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési Jjegyzokonyv 30
napon beliil visszakiildott példanyan ziradékkal engedélyezi.

(4) A megbrzési hataridb lejaratinak szAmitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari
tervben megjelSlt megdrzési id6t az tgyirat lezardsat kovetd naptél kell szamitani. (PL a 2024-ben
keletkezett, 2024. jinius 6-4n lezirt, 1 éves megdrzési idejil irattéri tételeket csak 2025. jinius 6. utin
szabad kiselejtezni.) A lezéras jelzésének hisnyaban az utolsé iigyiratdarab keletkezésének id6pontjat
kell a lezdrds id6pontjaként figyelembe venni a selejtezés vagy levéitirba adas hataridejének
megallapitasakor.

75.§ (D Az iratselejtezésrl az iratkezelésért felelds vezetd és a Tankeriileti Kdzpont igazgatoja
altal alairt selejtezési jegyz8konyvet kell késziteni. Amennyiben a jegyz6konyv papir alapon késziil, 3
példanyban kel elkésziteni.

(2) A sclejtezési jegyzbkonyv kotelezo és elengedhetetlen melléklete a selejtezési iratjegyzék — mely
aléirist nem igényel — amely lehet tételszintli vagy darabszintfi. A nyilvintartisba vett iratok
tobbletpéldanyainak megsemmisitésérol jegyzokonyvet nem kell felvenni. A selejtezési jegyzokényv és
annak mellékletének kotelezd tartalmi elemeit az 3. szdmii melléklet tartalmazza. Amennyiben az adott
évi tétel nem minden iigyirata kerill selejtezésre az eljirds sorin, a tételszdmhoz kapcsolédd
iktatoszamokat is sziikséges feltiintetni,

(3) A selejtezési jegyzOkonyvet iktatni kell, iktatds utin annak 3 példényét, az iratjegyzékkel és
kisérSlevéllel (amin fel van tiintetve az {igyintézd neve és elérhetdsége) egyiitt papir alapon al4frva,
pecsételve vagy hivatali kapun keresztiil elektronikusan aldirva kell megkiildeni a Levéltarhoz a
selejtezés engedélyeztetése végett. A selejtezést a Levéltar selejtezési jegyzékonyvon elhelyezett
zdradékkal engedélyezi.

(4) A selejtezés tényét és idbpontjat az iratkezelési szoftver megfelels rovatiba be kell vezetni.
(5) A sclejtezést az iratokon feltiintetett irattiri tételszam, illetve megérzési idd alapjan kell
végrehajtani.
(6) A seiejtezés soran ellenérizni kell
a) aziratok irattari tételszdm, és megdrzési id6 szerinti csoportositasat, valamint

b) anyilvéntartds alapjan csoportositott iratok hidnytalanségét.

76.§ (1) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levd iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkill, a selejtezés tényére vonatkozé megjeldléssel torténik. A selejtezést
kévetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul t5roini kell
az adatillomanybal. 4

(2) Az elektronikus adathordozén térolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése
fizikai torléssel az éltalinos szabalyok szerint torténik. A hozzdjuk kapcsolods iktatdsi adatok
(metaadatok) ,,selejtezett” megjeldléssel tarolandok.
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(3) Elektronikus dokumentumkezelés esetében a selcjtezest és a fizikai torlést kdvetben a selejtezésre
vonatkoz6 iratkezelési metaadatokat és a kapcsolodé adatallomanyokat, a tovabbi Orzést igénylo
elektronikus dokumentumokat a jogszabalyban meghatirozott szolgaltatd archivalja.

77.§ (1) A Levéltar selejtezési engedélyének birtokaban — amelyet a sziikséges ellendrzés utan
a selejtezési jegyzOkdnyv visszakiildott példanyara irt zaradék tantsit — az iratkezelés feliigyeletét ellito
vezetd — sziikség szerint a Tankeriileti Kozpont tovabbi szervezeti egységeinek kdzremiikddésével — az
adatvédelmi és biztonsdgi eldirasok figyelembevételével gondoskodik a kdzponti irattirbdl selejtezendd
iratok megsemmisitésre torténd elszallitasdig az iratanyag visszakereshet6 médon torténd és elkiilonitett
elhelyezésérdl, biztonsagos drzésérdl.

(2) A Levéltar altal zaradékolt selejtezési jegyzOkonyv Tankerilleti Kozpontba torténd
visszaérkezését kivetden a megsemmisithet6 iratanyagot zsakokban kell elhelyezni. A zsakokat gy
kell lezirni, hogy az iratok kiszorodasa kizarhatd legyen. A zsakokban kizirélag a megsemmisitésre
var6 papiralapi adathordozok helyezhetdek el, errdl az iratmegsemmisitést igényld szervezeti egység
vezetdjének feleldssége gondoskodni. Semmilyen mas alapanyagi adathordozd, egyéb targy
elhelyezése nem megengedett. A zsdkokra a selejtezett papiralapu adathordozot elhelyezd szervezeti
egység megnevezést ra kell vezetni. Az elszillitisig a zsakokat a kézpont irattdrdban a tobbi igyirattol
elkiilénitetten kell tarolni. A lezért zsdkokra jol lathatd és olvashaté modon ra kell tizni a ,.selejtezett,
megsemmisitésre vard figyiratok™ feliratot. A Tankeriileti K6zpont Koznevelési, Jogi és Palyazati
Foosztaly gondoskodik a selejtezendd iratanyag elszillitsardl és a szakszerli megsemmisitésrol vagy
annak megrendelésérol.

(3) A kiselejtezett iratokat z0zAssal vagy az irat anyagatdl fiiggd egyéb modszerek alkalmazisaval
ugy kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat megéllapitani, visszaallitani ne lehessen.

(4) A Tankeriileti K6zpont a megsemmisitésr6l a Tankeriileti K&zpont igazgatdja altal papir alapon
vagy elektronikusan aldirt jegyzOkdnyvet készit, melyet iktatis utan a selejtezési dokumentumokkal
egyiitt a Tankertileti Kzpont kezel. A megsemmisitésre vonatkozé jegyzokényv mintdjat és tartalmi
clemeit a 4. szdmiu mellékiet tartalmazza.

(35) A személyiigyekért felelds szervezeti egységnél keletkezett és iitala kezelt iligyiratok esetében
a 30. cimben meghatarozott kézponti irattéri feladatokat a személyiigyekért felelds szervezeti egység
latja el.

31. Az iratok levéltarba addsa

78.8 (1) A Tankeriileti K6zpont a nem selejtezhetd iratokat — a hataridé nélkiil drzenddk kivételével
— 15 évi Arzési idd utdn, eldzetes egyeztetéssel, a Levéltarnak atadja. Az atadds-dtvétel idGpontjardl a
Tankeriileti Kzpont és a Levéltar kozdsen allapodik meg.

(2) A Levéltér szdmara atadando iigyiratokat iigyviteli segédletekkel egyiitt, nem fert6zott dllapotban,
levéltan drzésre alkalmas savmentes dobozokban, az atado kéltségére, atadas-atvételi jegyzGkonyvvel,
irattari terv szerinti tételjegyzékkel egylitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. Egyebekben a Korm.
rendelet 65. §-ban foglaltak szerint kell eljarni.

(3) Az atadas-atvételi jegyzOkdnyv €s annak mellékletét képzd jegyzék kotelezd tartalmi elemeit a 6.
szdmu melléklet tartalmazza.

(4) Az iratok levéltari atadisanak tényét &s idejét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell, és az
irattari segédkonyveken is 4t kell vezetni.

79. § Az elektronikus iratok levéltarba adasara az elektronikus formaban tarolt iratok kézlevéltari
atvételének eljdrasrendjérdl és miiszaki kdvetelményeirdl szolo 34/2016. (X1. 30.) EMMI rendelet az
iranyado.
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VI. FEJEZET

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

32. Intézkedések a Tankeriileti Kdzpont megsziinése, feladatkirének megviltozdsa esetén

80.§ (1) Az Ltv.-ben és a Korm. rendeletben foglaltaknak megfelelden kell intézkedni a Tankeriileti
Kdzpont megsziinése, feladatkorének megvaltozdsa esetén az érintett irattari anyag tovabbi
elhelyezésérél, biztonsagos megBrzésérdl, kezelésérdl és tovibbi hasznélhatésagirsl.

(2) Hivataldtadis vagy hivatalmegsziinés esetén az Atadis-dtvételrSl késziilt &s iktatott
JegyzSkoényvben fel kell tiintetni az utolsé iktatészamot (szamokat), és tételesen fel kell sorolni az
atadott, illetve Atvett iigyiratokat és az iigyirathatralékot.

(3) Ha a Tankerileti Kbzpont feladatksre t5bb szerv kiszstt oszlik meg, az irattari anyagot csak
irattari tételenként szabad megosztani. Kivételes esetben tételes iratmegosztasi jegyzékkel is
megoszthaté az irattéri anyag. Az egyes lgyiratokra vonatkozoé igényt masolat készitésével vagy
kolcstnzéssel kell teljesiteni. Az irattari anyag irattari tételenkénti megosztisat a Levéltar egyetértésével
kell elvégezni.

(4) Haa Tankeriileti Kdzpont jogutdd nélkiil szfinik meg, irattdri anyagénak maradandé értéki részét
a Levéltarban kell elhelyezni. Az irattari anyag tbbi részének meghatérozott ideig t5rténd tovébbi
orzéséhez, kezeléséhez és selejtezéséhez sziikséges koltségek biztositasarol a megsziintetésrdl intézkedd
szerv gondoskodik.

33. A megsziint szervezeti egységek iratainak kezelése

81.§ (1) Az iratkezelési folyamat szereplOit a szervezeti egységiik megsziinése, atszervezése és
személyi viltozas esetén a kezelésiikben lévés iratokkal, a nyilvéntartisok alapjan tételesen el kell
szamoltatni, az elszamoltatisral jegyzOkonyvet kell felvenni. A kezelésikben 16vd iratanyag
rendezésének hidnyossaga esetén a hidnyossag megsziintetéséig — maximum a felmentési, felmond4si
idnek a munkaltaté dontéséts] fiiggd, munkavégzési kotelezettség aldli mentesités tartamara — nem
mentesithetéek a munkavégzési kotelezettség al6l.

(2) Szervezeti egység megsziinése vagy mas szervezeti egységbe t0rténé beolvadisa esetén a
szervezeti egység kezelésébe tartozo valamennyi kitldeményt, az el nem intézett, folyamatban 1évo
gyek iratait dtadds-dtvételi jegyzdkonyv kiséretében 4 kell adnj a megszind szervezeti egység
feladatkérét atvevd szervezeti egység(ek)inek (2 tovabbiakban: dtvevd szervezeti egység).

(3) Ha a megsziing szervezeti egység mis szervezeti egységbe olvad be, iratait a feladatait atvevd
szervezeti egység dtmeneti irattraban kell elhelyezni.

(4) Amennyiben a megsziing szervezeti egyseg az iratkezelési szoftverben kiilonalld iktatokényvvel
rendelkezett, akkor az itvevd szervezeti egység szdmdra hozzdférést kell biztositani a megsziing
szervezeti egység iktatokdnyvéhez.

(5) Amennyiben olyan szervezeti egység sziinik meg, amely saj4t iktatékonyvvel rendelkezett, akkor
a folyamatban 1évé iigyeket az 4tvevd szervezeti egyseg iktatokonyvébe kell 4tiktatni, &s ennek tényét
mindkét iktatokdnyvben rogziteni kell.

(6) Amennyiben a megsziiné és az 4tvevd szervezeti egyseg kozbs elektronikus iktatoksnyvet
hasznalt, az elektronikus iktatokényvben az atvevd szervezeti egységet, mint felelbst rogziteni kell,
tovabba a részére a szitkséges Jogosultsagok beéllitisa irdnt intézkedni kell.

(7)  Haamegsziind szervezeti egység feladatkore t6bb szervezeti egyseg kozott oszlik meg, az irattari
anyagot a feladathoz kapcsolédéan kell megosztani, vagy ha ez valamilyen oknal fogva nem lehetséges,
akkor a kzponti irattarban kell elhelyezni. A kézponti irattarba helyezett egyes iigyiratokra vonatkozé
igényt betekintéssel, masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni. A folyamatban 1év5 és a
befejezett ligyek iratait a vonatkozé eléirasokban foglaltak szerint kell kezelni. Az irattéri anyag irattari

36



Az Erdi Tankeriileti Kozpont 6/2024. (X. 18.) szdmii Egyedi iratkezelési szabalyzata

tételenkénti megosztasat a Levéltar egyetértésével kell elvégezni.

(8) Ha a megsziint szervezeti egység feladatkdrét nem veszi 4t mds szervezeti egység, iratanyagat a
kozponti irattarban kell elhelyezni.

(9) A megsziint szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti
egységet érintd feladatkdr tad4sa esetén is értelemszeriien alkalmazni kell.

34. Allishelyen elldtandé feladatok dtaddsival-dtvételével kapesolatos rendeikezések

82.§ (1) A szervezeti egységtdl thvozd foglalkoztatottat vagy azt, aki a tovibbiakban egyeb ok miatt
iratot nem tarthat magdndl, a rabizott iratokkal a nyilvéntartds alapjan tételesen el kell szdmoltatni.

(2) Az éllashelyen ellitandé feladatok Atadas-dtvételérdl készitett jegyzOkdnyv mellékletét képzo
iratjegyzékben kell iktatészdm szerinti sorrendben feltiintetni az tvevd foglalkoztatott részére dtadott
folyamatban 1év6 iigyek iratait.

(3) Az dtadist az iratkezelési szoftverben is végre kell hajtani. A lezart, tovébbi figyintézést nem
igényld iratokat az ligykezelonek kell tadni irattirozasra.

VIL FEJEZET
AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK
35, Az iratkezeléssel kapesolatos munka ellendrzése

83.§ A nem sclejtezhetd kziratok fennmaradésénak biztositasa érdekeben a Tankeriileti Kézpont
iratainak védelmét &s iratkezelésének rendjét a Levéltar ellendrzi a Korm. rendeletben meghatarozott
eljarasi rend szerint.

36. Dgyiratok iratkezelési szabslyai az iratkezelési szoftver iizemzavara esetén

84.§ (1) Amennyiben a foglalkoztatottak sziméra az iratkezelési szoftverhez valé hozzaférés egy
éran keresztiil nem biztositott, az lizemzavart az iratkezelés feliigyeletét ellét6 vezetO felé haladéktalanul
be kell jelenteni. Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd 8 6rat meghaladd, vagy révidebb, de a
feladatvégzést ellehetetlenitd lizemzavar esetén papiralapi iktatokonyv nyitsat rendeli el.

(2) Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd vagy az dltala kijeldlt személy az iratkezelési szoftver
{izemzavara esetén soron kiviil értesiti az iktatéhelyeket az iratkezelési szoftver leallasardl és arrdl, hogy
a Szabalyzatban az iratkezelési szoftver lizemzavara esetére meghatérozott eléirdasoknak megfelelden
kell eljarni. Dontésérdl a Tankeriileti K6zpont szervezeti egységeit szoban vagy irasban értesiti.

(3) Az iizemzavar megsziintetését kovetden az iratkezelés felilgyeletét ellatd vezetd vagy az altala
kijelslt személy értesiti az iktatohelyeket az iizemzavar megsziinésérol és az iratkezelési szoftverben
torténd nyilvantartds szabélyszer megkezdésérfl. Dontésérdl a Tankeriileti Kozpont szervezeti
egységeit c-mailben és/vagy egyéb, rendelkezésére allo kommunikécids csatornan keresztiil értesiti.

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

(2) Az iizemzavar idejen a bejovd, kimend €s a helyben keletkezd és maradd iratokat az adott évben
1-t61 kezdddd iktatdszammal erre a célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, ,,UZ” egyedi
azonositasi jellel cllatott papiralapu iktatokonyvbe kell iktatni. Az iktatds soran elére kell sorolni a
,.SORGOS”, , azonnal”, ,,soronkiviil”, valamint a “kozbeszerzési ajanlat” jeldléssel ellatott iratokat.

(3) Az iizemzavar ideje alatt nyilvantartisba vett iratokon az iktatoszamban az LUZ” egyedi
azonositasi jeldlést is szerepeltetni kell.

(4)  Alszdmos iktatas sordn, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznélt f6szam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapi iktatokonyv , Kezelési feljegyzések™ rovataban.
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(5) Az iizemzavar megsziinését kivetden minden iratot az iratkezelési szoftverbe at kell iktatni. Az
atvezetés tényét a két nyilvéntartasban — a kdlcsdndsen hivatkozott iktatészamokkal — jelezni kell.

(6) Az iizemzavar esetén hasznalt papiralapt iktatékonyvben az év végén az iktatisra felhasznalt
utolsd szamot kdvetd vizszintes vonallal kell a zirdst elvégezni, majd azt a keltezést kdvetBen aldirdssal
és a szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomatival kell hitelesiteni. Ha a lapon fennmaradtak
szamok, a lezarés 4tl6s vonalial torténik.

(7)  Alaprarakell vezetni, hogy mely iktatészimmal zirul a papiralapi iktatékonyv, és mikor tortént
a lezérds. A papiralapt iktatokonyv lezardsat — agy, mint a megnyitdsit — a szervezeti egység
vezetdjének vagy ligykezelSjének aldirasa és a korbélyegzdjének lenyomata hitelesiti.

(8) Az iizemzavar esetén hasznalt papiralapu iktatokdnyvet az aktualis év iratai mellett kell tartani.
(9)  Papiralapa iktat6konyvbe ceruzival irni, abban sorszamot tiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy bérmely més médon olvashatatlann4 tenni nem
szabad. Téves iktatast/bejegyzést, helyesbitést a papiralapn iktatokényvben egy vonallal agy kell
4thiizni, hogy az eredeti bejegyzés olvashaté maradjon. A javitist keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

(10) Az ,JUZ” egyedi azonositasi Jellel ellitott papiralapt iktatokdnyv beszerzésérsl a <szervezeti
egység neve> gondoskodik,

37. Az irathkezelés sordn hasznsiatos bélyegzok hasznilatinak rendje

86. § Az iratkezelés sordn alkalmazott bélyegzdk tipusét és hasznalati szabalyait a Tankeriileti Kézpont
BélyegzOhasznélat rendjéré) sz616 mindenkor hatélyos szabélyzata tartaimazza,

VIIL. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

87.§ (1) A Szabélyzat a Klebelsberg Kozpont elndkének jévahagyssat kévetden, 2025. janusr 1-jén
lép hatélyba.

(2) A Szabalyzat hatdlyba 1épésével egyidejiileg hatalyit veszti a Tankeriileti Kozpont 29/2017.
(VIIL 21.) szém szabalyzata.
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MELLEKLETEK
1. szdmu melléklet
Az Erdi Tankeriileti Kozpont Irattari Terve

Az Frdi Tankeriileti Kozpont {(a tovabbiakban: Tankeriileti K&zpont) irattari terve az cgységes
iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtikra)
tagolva, a Tankeriileti Kozpont feladat- és hatdskoréhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, €s
meghatirozza a selejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok figyviteli céli megbrzésének idotartarndt,
tovéabbé a nem selejtezhetd iratok levéltirba adasinak hataridejét. Az irattdri terv altalinos és kiilénds
részre tagozodik.

Az iigy tipusat, iratképz6 szerv szerinti hovatartozasat, az irat selejtezhetOség szerinti besorolasét és a
levéltari atadas idBpontjat az irattéri tervben rogzitett irattéri jel mutatja.

Az irattari jel Ssszetevoi:
1. Tételszdm:

@) Mind az éltalinos, mind a kiilénds rész tételei esetében az irattari tételszam elsd jegye(i) betfijellel
meghatdrozza(k) a rendszerbeli elhelyezkedést:

A = Altalinos rész;
TK. (a tankeriileti kozpont betlijele) = Kiilénds rész

b) A kiilénds részben a Tankeriileti K&zpontra utal6 és annak feladatkdréhez igazodo rendszerezésben
sorszdmok kapcsolédnak, amelyek meghatérozzik az iigy tipusat. Ezt a tipuson beliil négyjegyii sorszdm
kéveti, amely meghatirozza az adott tipuson beliili tigyiratkort.

2. Selzjtezési id6: szam, amely meghatirozza a kiselejtezends irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli
céli megbrzésének idGtartamét években, vagy ,.NS” jel, amely meghatdrozza a nem selejtezendd
tételeket.

3. Lt. (Levéltdr): a levéltari atadds hatérideje években, a tényleges atadds idépontjardl a Tankeriileti
Kozpont és az illetékes levéltar esetenként dllapodik meg.

A ,HN” (hat4ridd nélkiil érzendd) jelolés meghatirozza a hataridd nélkill tigyviteli érdekbdl a
Tankeriileti Kézpont irattirdban marad6 iratok korét, az iratok iigyviteli értékének megsziinése utin a
Tankeriileti KSzpont és a levéltar kozosen dont az atadas iddpontjaroi.

Azoknil a tételeknél, amelyek esetében egy j6vbeni esemény bekovetkezését kovetd megorzési id6
keriilt meghatarozasra (pl. ,lejérat utin 5 év”, ,a végrehajtist kvetden 5 év”, ,szerzbdés teljesitéseét
kovetden 5 év™), az iigyiratok megbrzési ideje a jovébeni esemeny bekdvetkezésével egyidejilleg,
selejtezése pedig az iigyiratok érvényességének lejartakor kezdodik.

4. MV (mintavétel), vagyis a Levéltar 4ltal kezdeményezett eljards olyan selejtezendd iratok levéltari
atvétele érdekében, amelyeknél az irattéri tétel egészének levéltirba adisa nem indokolt, de egyes
{igyiratok maradando érték( iratként torténd kiemelése és levéltarba adasa a levéltari érdek érvényesitése
céljabél sziikséges): az ,,MV™ jelzés hatarozza meg azon tételeket, melyek bar a megjeldlt &rzési idon
til selejtezhetbek, de a Levéltar ezen tételek selejtezését fokozott figyelemmel kiséri, mivel az ezen
tételekbe tartozod iigyiratok esetében fokozottabban meriil fel az tigyiratok targya alapjdn a maradandé
&ridkl iratta torténd atsorolas lehetSsége. A selejtezés bejelentésekor — amennyiben .MV jelzéssel
ellétott tételek is szerepelnek a selejtezésre kijelolt figyiratok kozbtt — javasolt killon egycztetés
kezdeményezése a Levéltirral az esetlegesen visszatartando iigyiratokrol.
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Az Erdi Tankeriileti Kozpont Irattiri Terve

TARTALOM

Altaldnos rész

Tételszam Megnevezés

[e—

Jogi, Igazgatasi, Integritas, Adatvédelmi és Informécidbiztonségi iigyek
Iratkezelés, iigyvitelszervezés

Humanpolitikai, személyzeti és munkaiigvek, Esélyegyenldség
Gazdalkodisi- és pénziigyek

Ellen6rzések
Informatika

Koznevelési tigyek

o0 O o O o o o
MmN U B W N
o o o O o o0 o o

0

0

0

0

0  Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési tigyek, Tiizvédelem és drzés-védelem
0

0

0

0

Kommunikaci6s és média igyek

Kiilénds rész

Tételszaim Megnevezés

100 Tankertileti Kdzpont fenntartési és iizemeltetési figyel
200 KRETA rendszer automatikus iktatésai
3

400
500

Palyazatok, fejlesztések, 6sztondijak

0
0
0 0 0 Tankeriileti Kézpont kdznevelési és oktatdsszervezési ligyei
0
0  Konyvtari ilgyek

JELMAGYARAZAT

JEL JELENTES

K] Megbrzési id6/év
L Levéltarba adss ideje/év
NS nem selejtezendo

- nem adando6 levéltirba (selejtezends)
HN helyben 6rzends, hataridd nélkiil

MV mintavétel
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Altaldnos rész

0100 Jogi, Igazgatssi, Integritds, Adatvédelmi és Informdcidbiztonsagi ligyek

Tételszidm Targy S (év) L {év)
6101 Adatkezelési nyilvantartisok 10 -
Adatvédelemmel, adat- és informéciébiztonsaggal kapcsolatos iratok
(adatvédelmi incidenssel kapcsolatos iratok, adatvédelmi
allasfoglalasok, személyes adatok kezelésére vonatkozd jogok
0102 gyakorlasaval kapcsolatos iratok, adatvédelemmel kapcsolatos 30 i
jelentések és értékelések, a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécidszabadsag Hatosaggal trténd kapcsolattartassal
osszefliggéshen keletkezett iratok, adatvédelmi hatasvizsgalat,
érdekmérlegelési teszt stb.)
0103 Alapité Okirat, szakmai alapdokumentum, Térzskonyvi kivonat NS HN
Alapvetb Jogok Biztosanak, Cktatdsi Jogok Biztosinak megkeresésével
0104 O 30 -
kapcsolatos iratai
0105 Allasfoglalas kérése, véleményezés, javas!attétel, partner szervezetekkel 3 i
torténd levelezés, belsd egyeztetések iratai
Bizottsdgok iratai (pl.: Tankeriileti Tandcs, Antiszegregacios
0106 |\ i kacsoport) B NS 15
0107 |Biintet eljarasok iratai 30 -
Eves intézkedési, végrehajtasi, munkatervek, munkaprogramok, éves
0108 | imol6. ielentések NS 15
eszamolo, jelentése
Felajanlott adoményok elfogadasanak engedélyezésével kapesolatos
0109 |. . 15 -
figyek iratai
011¢ |Honvédelmi igazgatasi ligyek iratai 15 -
o111 Idészaki és eseti tervek, munkatervek, munkaprogramok az el6terjesztd 5 i
szervezeti egységeknél a végrehajtast kbvetben
0112 |Id6szaki jelentések, beszamolok, szervezeti adatszolgaltatisok 5 -
0113 Iliiig—rétisllglentenslsel, va'lamint az Integritasi Intézkedési Tervvel NS HN
OSSZEUEEs UgyTK tratal
0114 | Integritassal, korrupcidmegeldzéssel dsszefliggd egyéb figyek iratai NS HN
0115 |Jogi 4llasfoglalasok, tdjékoztatdsok, vélemények 15 -
0i16 |Jogszabalytervezetek véleményezése, dllamigazgatisi egyeztetések 15 -
0117 |Kockazatkezelés 15 -
Ko6zérdekii és kozérdekb6! nyilvanos adatok kizzétételével kapesolatos
0118 |iigyek iratai (éves jelentés, statisztikai adatszolgaltatds, kdzzététel iranti NS HN
kérelem, egyedi kozzétételi lista stb.)
Kozérdeki és kozérdekbd! nyilvanos adatok megismerésére iranyuld
0119 |.. 30 -
tigyek
o120 |Kozigazgatisi szervekkel folytatott egyeztetések, levelezések 5 .
miikodéssel dsszefiiggd ligyekben
0121 Kozjogi szerzbdések, megallapodasok lejarat utdn 10 év -
0122 | Kutatisok, hattérelemzések iratai (tisztazati végeredmények) NS 15
6123 | Mindségirinyitds, mindségfejlesztés, mindségbiztositas NS HN
0124 | Munkajogi iigyek, kozszolgalati jogvita lezara;tokg‘:fetoen -
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Oktatési Hivatal korlevelei, oktatdsért felelds minisztériumi rendeletok

0125  |és tovibbitott iratai, Klebelsberg Kézpont kirlevelei, tajékoztatdi és 5 -
tovabbitott iratai
Orszéggyilési és Onkorményzati képviseldi megkeresésekkel

0126 ) 10 -
kapcsolatos iratok
Peres és nemperes eljardsok, kintlévéségek kezelése, behajtasa,

0127 | végrehajtdshoz (letiltdshoz) és egyéb igényérvényesitéshez kapcsoléds 30 -
iratok

0128 | Polgéri jogi szerz8dések, megailapodasok lejarat utdn 10 év | -

0129 | Szabilytalansagok nyilvantartisa 15 -
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, belsd irdnyftési eszkdzok (igazgat6i

0130 | utasitdsok, szabalyzatok, eljirasrendek, szervezeti egység ligyrendek), NS 15
fenntartdi irdnyitasi eszkdzok

0131 | Tankeriileti K&zpont fejlesztési tervek NS 15
Tankeriileti K6zpont mitkédésével dsszefiiggs visszaélésekre,

0132 | szabalytalansagokra, integritasi &s korrupcids kockazatokra vonatkozé NS HN
bejelentések és azok vizsgalata

6133 Tankeriileti Kdzpont szervezetére vonatkozo jelentések, javaslatok, NS 15
fejlesztéstervek, kimutatdsok
Tankeriileti K6zpont, Klebelsberg Kézpont vagy mas szerv

0134 (minisztérium} kiilénleges jogrenddel kapcsolatos dontései, statisztikai, NS 15
dsszesit kimutatdsai, hittéranyagok, tajékoztatasok, allasfoglalasok,
eloterjesztések és tervezetek

0135 Tankeriileti Kézpont, mas szerv menekiiltiiggyel kapcsolatos déniései, NS 15
statisztikdi, 8sszesité kimutatésai, hattéranyagok, allasfoglalasok

0136 Vezetdi értekezietekrdl készillt jegyz8ksnyvek, feljegyzések, NS 1
emickeztetSk €s ezek mellékletei (elbterjesztések stb.)

0200 Iratkezelés, figyvitelszervezés

A 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet 26.§-dban meghatérozott iratok (téves

0201 cimzés, helytelen kézbestiés esete, amennyiben a feladd nem allapithaté 5 -
meg)

8202 !Bélye'ngik nyilvantartés és azok selejtezés iratai, visszavonasukrol késziilt NS HN
Jjegyzdkdnyvek

adatkezelés

0203 megszlinésétdl |
Elektronikus iratkezeiési szoftver iratai &s tigyfélkapu, hivatali kapu szamitott 30
regisztricios eljardssal kapcsolatos iratok év
Tktat6- és mutatokonyvek, érkeztetési nyilvantartis és sziomézott iratok

0204 | jegyzéke (papiralapt, tovabb4 elektronikus iktatés esetén az évente archivalt NS 15
adatailomanyok)

0205 Iratok 4tadis-atvételérd] késziilt Jjegyzbkényvek, jegyzékek, iratok NS HN
Iratok levéltarba adésa, a kdzponti és az dtmeneti [rattirban Srzdtt

0286 | iratanyagrol késziilt nyilvantartasok (pl.: gyarapodasi és fogyatéki napld, NS HN
iratbefogadési jegyzokonyv stb.), iratkezelési elvi ligyek
Iratok selejtezésérdl késziilt jegyzBkanyvek, Jjegyzékek, megsemmisitési

8207 Jjegyzbkonyvek és az ezzel kapcsolatos levelezés és egyéb iratok, e targyban NS HN
a Levéltarral folytatott levelezés

0208 Magyar Posta Zrt.-vel folytatott levelezés, postai szolgaltatdsok iratai 5 -

0209 Mingsitett iratok kezelésére vonatkozd iigyek (TUK tigyek) NS HN
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Nyilt irat atadaséra, tovabbitisira vonatkozé nyilvantartas lezérés utan

szamitott 50 év

0210 | (futarjegyzék, érkeztetokdnyv, kiséréjegyzék, kézbesitbkonyv, dtadokonyv, 5 -
dtmend naplé, kélcstnzési naplé és dokumentumai stb.)
0300 Huménpolitikai, személyzeti és munkaiigyek, Esélyegyenldség
0301 Agazati érdekképviseleti szervekkel torténd kapesolattartassal és NS 15
érdekegyeztetéssel kapesolatos iratok, kollektiv szerz6dés
Bels6 és kiilsd ellendrzés altal a személyiigyi teriileten végzett ellendrzések
0302 L 10 -
ratal
foglalkoztatasi
0303 Csaladtimogatasi és egészségbiztositasi ellatasokkal kapcsolatos iratok, jogviszony
adatszolgaltatasok megszinésétdl |
szamitott 50 év
Digitilis személyiigyi igyvite! feltételeinek biztositiséval kapcsolatos
0304 . 10 -
iratok
foglalkoztatasi
. i = e I T jogviszony )
0305 Elismerések, kitiintetések, védnokségek iigyei megszlinésétdl
szamitott 50 év
0306 Esélyegyenldséggel és egyenld banasméddal dsszefiiggd iigyek, 10
intézkedések, esélyegyenlbségi terv )
foglalkoztatasi
s jogviszony )
0307 Fegyelmi és kartéritési figyek megszinéséts]
szamfitott 50 év
foglalkoztatasi
Foglalkoztatési jogviszonybdl szarmazé igény érvényesitésével kapesolatos | jogviszony
0308 " o8 e -
iigyek, kbzszolgélati panasz megszlinésétol
szémitott 50 &v
Foglalkoztatottak bér- és illetménymegallapitdsaival, béren és illetményen | foglalkoztatasi
0300 feliili juttatasokkal, kedvezményekkel, timogatésokkal, letiltasokkal, jogviszony
felszdlitasokkal és az ezekkel bsszefliggd adatszolgaltatisokkal kapesolatos | megsziinésétdl |
iratok szamitott 50 év
0310 Foglalkoztatottak képzésével, tovabbképzésével, tanulmanyi 10
szerzddésekkel Osszefiiggd iratok }
Foglalkoztatottak személyi anyaga, foglalkoztatottak jogviszonyanak fo_gla]lfoztatam
it 11 L1 e P AP X . | jogviszony
0311 1étesitése, fennalldsa, médositasa, megsziinése, megsziintetése, személyzeti . -
igazgatasi ligyeinek iigyintézése soran keletkezett iratok megazincseiol
szamitott 50 év
foglalkoztatasi
0312 Foglalkoztatottak teljesitményértékelése, mindsitése Jogviszony -
megsziinésétol
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Foglalkoztatotti alapnyilvantartisbol, koézszolgalati alapnyilvantartisbél,

statisztikai adatszolgaltatdsok

0313 | nunkatigyi nyilvéntartéshol torténd adatszolgaltatssok és levelezések iratai 10 -
0314 Huménpolitikai, személyiigyi, munkaiigyi teriiletet érint5 allasfoglaldsok, 10
megkeresések, irdnymutatisok, kdrlevelek, téjékoztatdsok, vélemények )
0315 _ | Katonai szolgalattal kapcsolatos iratok 10 -
Képzési, tovabbképzési tervek, képzésekkel, tovabbképzésekkei
0316 - . gy . NS 15
Osszefiiggd Altaldnos, elvi ligyek
foglalkoztatsi
. , . o Jjogviszony i
0317 Kozfoglalkoztatasi programmal kapcsolatos iratok megsziinéséts]
szamftott 50 év
foglalkoztatasi
0318 Kbzpontositott illetményszdmfejtéssel Osszefliggd iratok, jogviszony )
adatszolgéltatasok megsziinésétsl
szamitott 50 év
0319 | LStszimgazdilkodds, létszamnyilvantartas sordn keletkezett iratok, 15
adatszolgaltatdsok )
6320 Munkaeré-toborzissal és -kivalasztassal kapcsolatos iratok 10 -
munkavégzésre
Munkavégzésre iranynlé egyéb jogviszony létesftése, fennalldsa, irdnyul6 egyéb
$321 modositisa, megsziinése, megsziintetése, a dijazas sordn keletkezett iratok, jogviszony -
adatszolgdtatdsok megsziinéséts]
szamitott 50 év
foglalkoztatasi
0323 Munkavégzéssel, tavollétekkel, munkaidével kapcsolatos iratok, Jjogviszony )
nyilvéntartisok, adatszolgaltatisok megszinésétdl
szamitott 50 év
Munkira valé alkalmassag jogszabalyban meghatarozott orvosi fo.go] all;:ztitém
0323 | vizsgdlatival, izemi baleseickkei, fogialkozasi megbetegedéssel mJe gsv . Z:S ’);61 -
kapcsolatos iratok egsZAnesciC
szamitott 50 év
0324 | Nemzetbiztonsigi elienbrzések sorén keletkezett iratok 8 -
foglalkoztatasi
0325 Nyugdijazassal, nyugdijas tovabbfoglalkoztatassal, nyugdijbiztositasi Jjogviszony )
elltdsokkal kapcsolatos iigyek megsziinésétol
szamitott 50 év
. foglalkoztatssi
0326 Osztondijas Jjogviszonyban 4ll6kkal, szakmai gyakorlaton részt vevikkel Jjogviszony )
kapcesolatos iratok, adatszolgaltatasok, egyiittmiikddési megallapodasok megszlinésétdl
szamitott 50 év
Rendkiviili helyzettel (pl. Jjarvanyveszély, természeti katasztréfa sth.) fog()l all;ozz;atam
0327 | kapesolatos munkéltatdi intézkedésck, t4jékoztatésok, felhivasok, Jogviszony |
adatbekérések megsziinésétdl
szamitott 50 év
0328 Szemelyiigyi tirgyii panaszok kezelése sordn keletkezett iratok 8 -
0329 Személyzeti, munkaiigyi targyn beszamolok, jelentések, statisztikak, 10 )
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Személyzeti, munkaiigyi teriiletet érintden a kbzérdekii és kozérdekbol

0330 nyilvinos adatok kezelésével, megismerésével és kbzzétételével 8 -
kapcsolatos iratok
Tankeriileti kdzpont &ltal a kézépiranyité szerv, az irdnyitd szerv részére
0331 . N 10 -
felterjesztett személyiigyi javaslatok
Tankeriileti kozpont altal hasznalt informatikai szakrendszerek
0332 . . e . 10 -
jogosultsigkezelésével kapesolatos iratok
0333 | Vagyonnyilatkozat-tételi eljarassal kapcsolatos iratok kulc;:;:g;\;eny -
foglalkoztatasi
0334 | Védett dllomannyal kapcsolatos iratok Jogviszony 1 _
megszlinésétl
szamitott 50 év
foglalkoztatasi
0335 Vezetdi palyazati eljarisok, vezetdi megbizésok adasa és megszlinése sorén |  jogviszony MV
keletkezett iratok megsziinésétol
szamftott 50 év
0400 Gazdalkedaisi- és pénziigyek
0401 Adoézas, bevallasok 8 -
0402 Arany Jénos Program, Lazér Ervin Program és egyéb programok pénziigyi 15
iratai, elszamoldsok )
Allami szervekkel folytatott koltségvetési egyeztetések (Allami
0403 P S 8 -
Szamveviszék)
0404 Bankszémla pénzforgalmi iratai, Bankszdmlakhoz kapcsoldds levelezések 8 -
0405 B_el- és kiilfoldi kikiildete:zsek kﬁlt?,ége%sz{}molésénak iratai, Bel- és kiilfoldi 8 i
kikiildetések koltségelszamolasa iranti kérelem
0406 | Egyéb tamogatisok (nem palyézatok) pénziigyi iratai, dokumentéciéi 15 -
0407 Eldiranyzatok nyilvantartisa, modositasa 10 -
0408 | Eves statisztikai jelentés iratai (gazdalkodas) NS 15
Evkozi mérleg és iddszaki koliségvetési beszamoldk, jelentések iratai,
0409 kéltségvetést megalapozé dokumentumok, elbiranyzatok nyilvéantartsa és i5 -
modositasa
0410 Fizetési felszolitasok, szamlareklaméicid, kovetelések érvényesitése 8 -
0411 _Gazdélkodéssal,'bérgazdélkodéssal, bérnyilvantartssai, o 10 i
illetményszamfejtéssel dsszefiiggd adatszolgdltatdsok és statisztikdk
0412 Gazdaikodéssal, pénziigyi elszamoldsokkal sszefliggd korlevelek 10 -
0413 Koltségvetés, koltségvetési beszamoldk (éves) NS 15
0414 Koltségvetés, koltségvetési beszamoldk (évkozi) 10 -
0415 Koltségvetési engedélyeztetési ligyek 5 -
0416 Kotelezettségvallalési tigyek 10 -
0417 Leltarozas iratai 10 -
0418 Mozgc')bérek, nem rendszeres szémfejtések., megbizasi dijak kdzpontositott 15 i
illetményszamfejtéssel Osszefliggd szdmfejtések, adatszolgaltatdsok
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Munkaba jérés koltségeinek téritése, Munkdba Jaras kaltségeinek megtéritése

| o419 [ UDKED 8
wanti kérelem
0420 Pélyazatok pénziigyi iratai, dokumentécidi (EU-s) 15
0421 Pélyazatok pénziigyi iratai, dokumentacisi (hazai) 15
0422 Pénziigyi (kiilsé-belsd) levelezés 5
0423 | Pénziigyi nyomtatvanyok, kivonatok, bizonylatok 8
cljards
0424 | Peres, illetve nemperes eljérasok pénziigyi iratai lezarasat
kdvetben 10
0425 | Reprezentécibs iigyek 10
0426 Részletfizetési kérelem 8
0427 Evkézi statisztikai jelentések 30
0428 Szdmi4kkal, teljesitésigazolasokkal kapesolatos iigyintézés 8
0429 Téritési és tandijak megallapitssa, elengedése 5
0500 Vagyongazdilkodisi és Uzemeltetési tigyek, Tazvédelem és Grzés-védelem
0501 | Beruhézis és feltjitds iratai NS
0502 Beszerzés, beszerzési igények és beszerzések iratai 15
0503 Biziositas, karrendezés 30
0504 Energetikai ligyek 10
0505 | Feleslegessé valt vagyontargyak selejtezési jegyz6konyvei, Selejtezés iratai 10
0506 | Gépjarmii iizemeltetés 8
0507 Ingatlaniigyek NS
0508 Ingd vagyon iratai 10
0509 Karbantartasi iigyek és iratai 10
0510 | Kozbeszerzési igények és kiszbeszerzési eljérasok iratai 15
0511 Kézponti begzerzési szervek utjdn megvalésitott beszerzések iratai (KEF, 15
NKOH, DKU, KSZK, VBU, EIF))
0512 Munkavédelmi iigyek i0
0513 Miikddtetéshez kapesolods kéltségvetés elokészitéséhez kapcsolodd 5
- adatszolgaltatas
0514 Nem kdzponti begzerzc") szervezetek Utjan megvaldsitott beszerzések iratai 15
(BVOP, NEAK, EKM)
0515 NKOH kommunik4ciés tery 15
0516 Tankeriileti K6zpont tfizvédelmi terve, tiizvédelmi oktatds iratai 5
0517 Telekommunikécids eszkszok iratai 8
Thizvédelmi tgyek (rendkivilli eseményekrdl készitett Jjelentések,
szakhat6sagi allisfoglaldsok, jegyz8konyvek, tiizmegelSzési eszkozok,
0518 felszerelések nyilvantartasai, feliilvizsgalatok, tiiz- &s villamvédelmi 5
szabvanyosségi feliilvizsgalatok irati, érintésvédelem és erésarami
berendezések felillvizsgilata)
Uzemeltetési és fenntartasi feladatokhoz, vagyongazdélkoddshoz kacsoldo
0519 . 10
adatszolgaltatas
6326 Vagyonkezeli és hasznalati jogok gyakorldsival Osszefligad ligyek NS
0521 Vagyontargyak értékesitésének iratai 10
6522 Vagyonvédelmi (6rzés-védelmi) iigyek iratai 15
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0600 Ellendrzések

Bels6 ellendrzések (szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer-, teljesitmény-,

hattér anyagai, adatbekérései

0601 megbizhat6sagi és informatikai belsd ellendrzések) iratai (személyligyi 15 -
ellendrzések kivételével)
0602 Belsd ellendrzés tandcsadasi tevékenységének iratai 10 -
Belsd ellendrzések tervezése (terven feliili, tervszerinti, soronkiviili),
0603 | stratégiai terv, ellendrzési beszamoldk, beszdmolési feladatok, ellendrzések 15 -
és intézkedések nyilvantartisa, adatszolgaltatasok
Bels ellendrzési szervezeti egység miikodésével osszefiiggd iratok,
0604 . 10 -
adatszolgaltatasok
Belsd és kiilsd ellendrzés altal a személyiigyi teriileten végzett ellendrzések
0605 iratai 10 -
0606 Klebelsberg Kozpont, Tankeriileti Kézpont és més (kdzponti 10 )
allamigazgatasi) szervek kozotti ellendrzési egylittmiik&dés iratai
Kiils6 ellenérzések iratai (személyligyi és fenntartéi ellenbrzések
0607 | kivételével) B MV
0700 Informatika
0701 Elektronikus szolgaltatisok tizemeltetésének iratai 5 -
0702 Informatikai hatas- és hattértanulmanyok 10 MV
0703 Informatikai beszamolok altaldban 10 -
0764 Informatikai fejlesztések és stratégidk 15 MV
0705 | Informatikai partnerekkel val6 kapcsolattarts iratai 5 -
0706 |Informatikai szerzddések lej &zrgtél‘xftén i}
0707 Infrastruktira feliigyelette! kapcsolatos iratok 5 -
0708 Intézmények informatikai mikodtetéséhez kapesol6do iratok 5 -
0709 Jogosultsigkezelés, azonositds, hitelesités iratai 50 -
0710 Tankeriileti Kézpontban alkalmazott szoftverek iratai 10 -
0800 Kéznevelési iigyek
6801 Pedagbgiai Szakszolgalatok miikddésével kapesolatos iratok / 10 i
Szakszolgéltatdsi iratai
0802 Tankeriileti Kozpont 4ltal fenntartott koznevelési intézmények NS 15
atszervezésével, fenntartéviltisdval kapesolatos igyek
0803 Taniigyi adatszolgaltatésok Klebelsberg Kdzpont felé 10 -
0900 Kommunikicios és média ligyek
6901 Altalanos levelezés és adatszolgaltatis kommunikicids- és médiaiigyekben 3 -
0902 Hivatali honlap, belsd halézat tartalmi figyei 5 -
0903 Klebelsberg Kozpont, vagy a Tankeriileti Kézpont altal készitett, készittetett, 10
illetve tamogatott kiadvanyok iratai )
0904 PR- és kommunikécios tevékenység hossza tavi tervezésének iratai 15 MV
Rendezvények, kiegészitd szolgaltatasok, konferencidk szervezésének
0905 (elBkészitésének és lebonyolitdsanak) adminisztrativ iigyei, értekezletek 5 -
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Rendkiviili eseményekkel kapesolatos kommunikdcic &s iratok (fenntartott
090¢ intézményeknek sz616 dontések, utasitisok, statisztikak, 6sszesitd 5 MV
kimutatdsok iratai, valamint az elokészité és héttértanulmanyok kivételével)
0907 _ | Témegkommunikacié és média levelezések 5 MV
Vezetdi utasitis alapjan iktatésra kerilé a 335/2005. Korm. R. 47. §-ban
| ™98 | felsorolt iratok 10 | MV
Kiilénds rész
1800 Tankeriileti K6zpont fenntartisi és fizemeltetési tigyei
Tételszdm Targy S (év) L (év)
1091 Egyéb hivatglos szerv megkereséseivel kapcsolatos iratok (rendbrség, 5 -
ligyészség, Allami Szdmvevdszék, Nemzeti Védelmi Szolgilat stb.)
1002 | Eszkézok Atadas-dtvételérdl szol6 Jjegyz8kodnyvek 8 -
i003 Fenntartdshoz és tizemeltetéshez kapcsolodé szerzdések, bérleti dijak Lej %az;:ltan -
1004 Fenntartishoz és iizemeltetéshez kapcsolodo tajékoztatisok, megkeresések 10 -
Fenntartési és tizemeltetési iigyekben agazzti minisztériumnak,
1005 kbzEpiranyitd hat6sdgnak kiildstt iratok, levelezések, megkeresések, 5 -
statisztikai kimutatasok, adatszolgiltatasok
Fenntart6i feladatellatashoz kapesolédé hosszabb (éves, tobbéves, tavlati)
1006 idStartamra vonatkozé stratégiai dontésekhez kapcsolodo dokumentumok, NS 15
fejlesztési tervek, szakmai koncepcidk, végrehajtasi tervek)
1007 Fenntartoi feladatellatashoz kapcsolodé iddszaki és eseti tervek, 5
munkatervek, munkaprogramok, Jjelentések, beszamolok )
1008 | Hagyatéki eljarsssal Osszefiigg® megkeresések 3 -
1009 Honvédelmi feladatkorrel (védelmi és biztonsagi igazgatisi tisztviselbi i0
; feladatokkal) kapcsolatos iigyek, dokumentacidk )
Koznevelési intézményeket vagy fenntart6i feladatokat érintd
1010 x . - p 5 -
Onkorményzati iigyek, levelezések
1011 Megbizisi, vallalkozasi szerzédések 15 -
1612 Szakhat6sagi megkeresések, allasfoglalasok, Jegyzbksnyvek 5 -
1013 Személyszallitasi szerzédések 10 -
Kapcsolédé
szerzbdés
1014 lejérat utin |
SzerzGdések pénzilgyi teljesitésének igazoldsa 10 év
Kapcsolodé
szerzGdés
1015 lejarat utan |
Szerzddések szakmai teljesitésigazoldsa 10 év
1016 Szolgaltatokkal folytatott egyeztetések, levelezések miikddéssel Gsszefiigad 5
ligyekben )
1017 Téamogatdi okirat alapjin megvalésulé kulturalis programok iratai 15 -
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Tankeriileti Kozpont fenntartasiban 1évo intézményektd] beérkezé

osztalyok/csoportok szdma, vélaszthat6 tantirgyak stb.)

1018 | jelentések, beszamolok, kimutatisok (tervek, munkatervek, 15 -
munkaprogramok végrehaijtasardl stb.), javaslatok
2000 KRETA rendszer automatikus iktatdsai
Pélyazat
fenntartas
2001 |ESZA kérddivek idbszakénak |
végétol
szamitott 5
év
2002 Egyéb (adminisztricios iratok, tajékoztaték, modulokhoz kapesolodo 10
leirasok, rendszer hasznalatahoz kapesolodo levelezés. .. stb.) )
2003 |Naplok 5 -
2004 Pedag6gusok tobblettanitasihoz kapesolddo, a KRETA-ban keletkezett 50
dokumentumok B
2005 | Tantargyfelosztas 5 -
2006 Tanul6i jogviszonyhoz kapesoléds dokumentumok (felvétel, atvétel, 20
kiiratkozds, vendégtanul6i jogviszony, mentesség, egyéni tanrend... stb.) )
Palydzat
fenntartas
2007 | TESZEK laptop kiosztas idészakatol -
szamitott 5
év
3000 Tankeriileti Kézpont kiznevelési és oktatisszervezési iigyei
3001 Allamigazgatisi és mds szervek megkeresésel, adatszolgéltatasok, 5 )
adatkérések, beszamolok, feiméres
3002 | Allasfoglalas, tijékoztat, véleménykérés iratai 15 -
3003 | Beadvanyok attétele hatéskorrel és illetékességgel rendelkezd intézményhez, 5 -
mas Tankeriileti Kozponthoz vagy més éllamigazgatisi szervhez
3004 | Beiskolazas tervezése, szervezése, lebonyolitdsa 15 -
3005 |BTMN, SNI és egyéb hatranyos helyzetii tanulok ellétasival kapesolatos 15 MV
eljarasok, szakértdi vizsgalatokhoz kapcsolédd hatdségi tigyek iratai
3606 |Diakdnkorményzatok tigyei 5 MV
3007 . - . N . 15 -
Egyhéazakkal, civil szervezetekkel és sportegyesiiletekkel kapcsolatos iratok
3008 Blsﬁfokﬁ“ ha:cé.rozat ellen benynjtott fellebbezés elbirdlisa sorén keletkezett NS HN
iratok, dontések
3009 |Frettségi vizsga szervezése, lebonyolitisa iratai 15 MV
3010 el s . . . . o
Feln6ttképzéssel, felndttoktatdssal kapesolatos kérelmek, engedélyek iratai 10 -
Fenntart6i ellendrzések (t6rvényességi vagy téma ellendrzések),
3011 |engedélyezések (pl.: draszamegyeztetés dokumentumai, indithato 15 -
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3012 | Fenntartott intézményi Jjegyzokonyvek (félévzard, tanév végi értekezlet) 10 MV

3013 | Gyermek- és ifjiisagvédelem 15 MV

3014 S:t(;gypedagégiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatési intézmények 15 MV

i

3015 | Hit-és erkdlcstan oktatés szervezése 15 -

3016 Ideiglenes védelemre jogosult tanulék felzarkéztatisaval kapcsolatos iratok NS HN
Intézményi dokumentumok iratai (pl.: Pedagogiai Program, Szervezeti és

3017 | Miikodési Szabalyzat, Hazirend, Munkaterv) &s azok ellendrzése, NS 15
jovahagyisa

3018 _ | Iskolai krzetek kialakitisival kapcsolatos iigyek 15 MV

3019 | Iskolai kbzdsségi szolgilat iratai 15 -

3020 . . . c . 5 -
Iskolai programokkal kapcsolatos megkeresések (emléknapok, évfordulsk)

3021 Iskolaszékek, sziil6i munkakézosségek, intézményi tandcs, tankeriileti tanacs 10 MV
iigyei (illési jegyzbkonyvek, emlékeztetdk, stb.)

3022 [ Kollégiumok és didkotthonok miikédésével kapcsolatos iigyek iratai 10 MV
Kompetenciaméréssel kapcsolatos ligyek (lebonyolitds, intézményi-,

s fenntartéi intézkedési tervek) 10 .0

3024 | Kozoktatisi megallapodéisokkal Osszefiiggd iratok 15 -

3025 Kiilf51drdl hazatérd diakok tigyei (korlevelek, intézményi, tankeriileti 15 )
visszamutatsok, adatszolgaltatdsok figymenet, ligyrend)

N Lemorzsol6déssal veszélyeztetett tanuldkkal kapesolatos dokumentumok 2 b

3027 |Magyarorszagi nemzetiségi oktatds-nevelés egyedi irdnyelveit foganatosité
dontések iratai 10 MV

3028 Mas fenntartisi koznevelési intézmény iratai, megkeresései, kdznevelési 15 )
térvény szerinti egyetértési jog gyakorldsa

3029 | Nevelétestiiletek iigyei NS 15

3030 | OrszAgos mérések dokumentumai 10 MV
Panaszbeadvényok (szill6i, tanul6i, intézményi, egyéb), kozérdeki

3031 . ; 5 -
bejelentések

3032 | Rendkiviili sziinet elrendelése 5 -
Szervezetek sporttal és versenyekkel kapcsolatos megkeresései

3033 | (Digkolimpia, Nemzeti Versenysport Szdvetség, tanulményi versenyek, 15 -
egészségiigyi sziirések szervezése) &s adminisztrativ ligyei, iratai

3034 | T4jékoztatisok, allasfoglalasok 10 -
Tankeriileti K6zpont fenntartsaban 1év6 intézményektd! beérkezd

3035 | jelentéseck, beszamoldk statisztikai jelentések, kimutatdsok (tervek, 5 MV
munkatervek, munkaprogramok végrehajtisarél stb.), javaslatok
Tankerileti Kézpont fenntartott intézményeknek rendkiviili helyzetben (pl.

3036 | jarvanyveszély, természeti katasziréfa stb.) adott utasitasok, dontések, NS 5
allasfoglaldsok elbterjesztései, tervezetei, hattéranyagai

3037 | [ankdnyvekkel dsszefiiggé adminisztrativ és egyéb iigyek (levelezések, 15 MV
korlevelek), Tankonyvrendelés el6készitése, szervezése &s lebonyoljtasa

3038 | Tankételes tanulok nyilvantartisa 15 -

3039 Tankételezettség teljesitésével kapesolatos ligyek (nyilvéntartis kivételével) 15 MV

3040 | Tanulmanyi versenyek iigyei 5 -
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30641 | Tanuldbalesetek bejelentése 10 MV
Tanuléi eredményesség méréséhez kapesolodo tigyek (orszagos mérések
3042 o t. 15 -
kivételével)
3043 | Tanuléi fegyelmi, karteritési iigyek 10 MV
3044 Tanulc’fi léts,zém (onsztély—' €s "c§oportlétszé.m) megillapitdsaval, 15 MV
engedélyezésével Ssszefliggd iratok
3045 | Tanul6khoz kapcsolddd hatésagi megkeresések 15 -
3046 | Taniigyigazgatdsi tigyek iratai 5 -
3047 | Testnevelés és sport iigyek 15 -
3048 | Torvényes képviseld megkereséseinek, kérelmeinek figyintézése 5 -
3049 | Uj szakma felvételére torténd javaslat az intézményektol 3 -
3050 | Uszésoktatéssal kapcsolatos iratok 15 -
Utazd gydgypedagdgusi halozat megszervezésével és milkddtetésével
3051 - - d 15 -
Osszefliggh iratok
3052 | Visszaélés bejelentéssel kapcesolatos figyek 15 MV
3033 | VizsgajegyzOkdnyvek 5 -
3054 7514 iskola, okos iskola, védéndi szolgalattal kapesolatos igyek iratai, 10 )
egyiittmiikddési megallapodasok
4000 Pilydzatok, fejlesztések, sztondijak
4901 | Adatkérés projekthez, palyazathoz, programokhoz kapcsolédoan 10 -
4002 . g e T . p 10 -
Arany Janos Program dokumentécidja (pénziigyi elszdmolasok kivételével)
Dobbant6 és miihelyiskolai program dokumenticidja (pénziigyi
4003 o T 15 -
elszamolasok kivételével)
4004 | Igazoldsok, fenntart6i timogaté nyilatkozatok, referencia nyilatkozatok 10 -
4005 |Iskoladr program dokumenticitja 10 -
4006 | Iskolatej &s iskolagyfimélcs program dokumentécidja, szerzddések 10 -
4007 | KEVE programmal kapcsolatos dokumenticié 10 -
lezérast
4008 |Kiemeit projektek koordinalasa, megvaiositasa kovet6 10 -
év
4009 Klebelsberg Képzési Osztond{j Programmal kapcsolatos iigyek (jogviszony 10 )
fennallasa alatt, pénziigyi elszamolésok kivételével)
4010 Klebelsberg Képzési Osztond{j Programmal kapcsolatos figyek (jogviszony 10 )
megsziinését kdvetden)
4013 - . i g Y ) . 15 -
Lazar Ervin Program dokumentéci6ja (pénziigyi eiszdmolasok kivételével)
Nemzeti Emlékezetpedagogiai Program dokumentacidja (pénziigyi
4012 for 1 Y 15 -
elszamolasok kivételével)
Palyazat lebonyolitasahoz kapcsoldédé dokumentacié (Tamogatodi Okirat,
4013 bes_zerzési eljarasok, szs:rzﬁdések, egylittmiikodési rpegéllapodésok, 20 MV
arajanlatok, megrendelések, beszerzések, beszamolok, adatszolgaltatasok,
palyézati terv)
4014 | Hatéartalanul, ERASMUS, EU-s palyazathoz kapcsolddo iratok 15 MV
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Az Erdi Tankeriileti K&zpont 6/2024. (X. 18.) szdmu Egyedi iratkezelési szabalyzata

5000 Konyvtari iigyek
5001 | Intézményi kényvtérakkal kapcsolatos operativ figyek 15 -
3002 | Kiadvanyok cseréje NS HN
5003 | Kdnyv, folydirat rendelés, pénziigyi keretek 10 -
3004 _ | Kdnyvtiri 4llomény rendezése és megovisa, leltir NS HN
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Az Erdi Tankertleti Kozpont 6/2024. (X. 18.) szami Egyedi iratkezelési szabélyzata

2. szamit melléklet

Erdi Tankeriileti Kézpont
Iktatészam: ......
Jegyzokinyv a kitldemény téves felbontasars!
Késziiit: 20, i, 4n, az FErdi Tankerilleti Kozpont.....
(helyiség megnevezése) ...............ceversereennnennbell
Targya: a tévesen felbontott killdemény megnevezése és esetleg annak

targya (ha a kibontas kvetkeztében ismertté valik)

a téves killdeményt felbonto személy neve, beosztasa

Jelenlévok:
JegyzOkdnyvvezetd: [a jegyzOkonyvvezetd megnevezése]
K.m.f.
a kiildeményt tévesen felbonto P.H. a szervezeti egység vezetjének/
{igykezeld/ligyintézo aldirdsa tankeriileti igazgato aldirasa

Késziilt: 3 példinyban.

Kapjék: 1. az iratkezelési/titkdrsagi ligyintéz6
2. szervezeti egység vezetdje/Tankeriileti Kdzpont igazgatdja
3. Irattar
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Az Erdi Tankeriileti K&zpont 6/2024. (X. 18.) szamg Egyedi iratkezelési szabalyzata

3. szdmii melléklet
Erdi Tankeriileti Kzpont

Iratselejtezési jegyz6kényv

Iktatészdm:! - 202,

Késziilt a [szerv neve] irattdraban/ hivatali helyiségében: [pontos cim, détum]

Jelen vannalk:

Iratkezelésért felelds vezetd: ..............oceveeemmvnerooeooo [személynév, beosztas]

A selejiezés idfpontja; [-t6l, -ig]

A selejtezés ald vont iratok évkire: [-t6l, -ig]

A selejtezés ald vont iratok terjedelme (ifm): [Gsszmennyiség]

A selejtezés ald vont iratok keletkeztetbje(i), selejtezésben érintett szerv és jogeidd szervek®;

A selejtezés als vont iratok thrgya: [8sszefoglalé megnevezése, iktatott, nem iktatott, tételszimmal
nem rendelkezo stb.]

A selejtezés sordn figyelembe vett jogszabilyok, és a selejtezés ald vont iratamyag keletkezésekor
hatalyos irattdri terv szdma:3

... szamu az XY szerv Iratkezelési Szabalyzatinak kiadasarol utasitds/intézkedés
az 1995. évi LXVL. térvény 9. § f) pontja
a 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet 64. §
A selejtezés ali vont iraiok tételszinti felsorolisst a jegyzokdnyy ....... szami mellékletét képezs

iratjegyzék tarialmazza, deszesen [...] oidal,

A selejtezés ald vont iratok darabszintii (iktatészam szerinti) felsoroidsdt a jegyzékényv .......
szamu mellékietét képezd iratjegyzék tartalmazza, dsszesen (...) oldal.
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Az Erdi Tankertlleti Kézpont 6/2024. (X. 18.) szémii Egyedi iratkezelési szabalyzata
A selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatdlyos iratkezelési szabalyzatban/szabilyzatokban
foglaltaknak megfelelden folyt le, ezért a selejtezési jegyzOkonyvet, annak mellékletével/mellékleteivel

egylitt, joOvahagyas végett a/az ............ccooiiiiiiiineen, (illetékes kozlevéltir megnevezése) részére
felterjesztem.

K.m.f.

P.H.

Iratkezelésért felelos vezetd//Tankertileti igazgato

alairasa
AJAZ (i (illetékes kdzlevéltir megnevezése) ziradéka:
1171 1
P. H.
ABZ i e (illetékes kozlevéltar megnevezése) részérol
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Az Erdi Tankeriileti Kézpont 6/2024. (X. 18.) szdma Egyedi iratkezelési szabdlyzata

Melléklet a - /202 _. iktatészdm iratselcjtezési Jegyz6kdnyvhoz

[Iratjegyzék-minta 1.]

Selejtezés ald vont iratok tételszintii felsoroldsa

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv

A ... (utasitds) szimon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattéri terv szerint:

Soeszém | . clszam Tételszam targya Evkor Terjedelem
(ifm)
1.
2.
3.

2. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv

A ... (utasitds) szamon (&v) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari terv szerint:

Sorszim Tételszam Tételszam targya Evkor Telj‘e delem
(ifm)
L.
2.
3.
[Iratjegyzék-minta I1.

Selejtezés ald vont iratok darabszintii jegyzéke®

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységel5d) szerv megnevezése:

A ... (utasitis) szémon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattiri terv szerint:’

Sorszam |

! Iktatoszim Ugyirat térgya Evkor Terjedelem

(ifim)

* Darabszintl jegyzék csak indokolt esetben (pl. irattdri terv vagy tételszam hianya sth.) — lehetéleg cldzetes levéltari
egyeztetest kdvetben — készitendd. Az iratkezelési szoftver altal generalt, Ugyiratszintii lista esetén is kérjiik a levélidrral torténd
elozetes egyeztetést. Ezekben az esetekben is a fenti, azaz keletkeztetd (jogelodsk) szerinti bontés alkalmazandé.

# Amennyiben a tibldzathan Osszegzett iratanyag esetében iratkezeldsi szabalyzat, irattdri terv barmely —a Jjegyzdkonyv elején
jelzett — ok/kérillmény folytin nem hozzaférhets, a jelzett rész firesen marad.
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Az Erdi Tankeriileti Kozpont 6/2024. (X. 18.) szimi Egyedi iratkezelési szabdlyzata

A ... (utasitas) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattéri terv szerint:

SOrSZAM | 1y i atészam Ugyirat tirgya Evkor Terj -edelem
(ifm)
1.
2.
3.
[Iratjegyzék-minta I11.]

Selejtezés ald vont, tArgyi csoportokba rendezett iratok jegyzéke®

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) sZerv megnevezese: ........covvvuniiniiiiicaiins

A ... Levéltar altal ... szamon engedélyezett rendezési terv szerint:

Sorszam Targyi csoport . . Terjedelem
<zhma Targy Evkor (ifm)
1.
2.
3.

6 rattari terv hianyban a tételszammal el nem Igtott iratokat utélagosan, térgyi csoportokba kell rendezni. A tirgyi csoportok
kialakitdsdt a Magyar Nemzeti Levéltirral Szakmai Koordindci6s Igazgatésig Koziratvédelmi hat6sagi és Iratkezelés-

feliigyeleti Osztéllyal elbzetesen egycztetni kell.
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Az Erdi Tankeriileti Kozpont 6/2024. (X. 18.) szmii Egyedi iratkezelési szabdlyzata

. 4. szdnui melléklet
Erdi Tankeriileti Kézpont

TktatOszam: .............ceevvivuneo

Megsemmisitési jegyzdkinyy

Késziilt: <ddtum>-4n, a <TK neve>i Tankeriileti Kdzpont..... (helyiség
megnevezeése) ....ben

A megsemmisitésnél jelen volt: a megsemmisitést végzi személyek és beosztdsuk felsoroldsa

A megsemmisités targya: a megsemmisitends iratanyag keletkeztetGjének
(keletheztetSinek), évkorének (évkoreinek) és mennyiségének
megaddsa

A megsemmisités megkezdve: <datum>

A megsemmisités befejezve: <datem>

A megsemmisités alapjéul szolgalé
Jjogszabalyok, egyéb normak
felsorolésa:

A megsemmisitett dokumentumok
mennyisége:

A megsemmisitett anyagok felscroldsa:

- ari Terjedel =
Ev Eratta'n Az irattiri tétel cime . s 'e e'm Orzési idd
tételszam (iratfolyéméter)
<telepiilés>, d4tum
<tankeriileti igazgat6 neve>

tankeriileti igazgat
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Az Erdi Tankeriileti Kozpont 6/2024. (X. 18.) szamu Egyedi iratkezelési szabalyzata

5. szdmu mellékiet

Az Erdi Tankeriileti Kézpontban haszndlhato iktatdsi hely-azonositék

Tictatdsi l}ely- Szervezeti egység megnevezése
azonosité
HR/KOZINT Huménpolitikai Féosztily
HR/KORISZ Huménpolitikai Fosztaly
TK/12?£’0000. ..- | Tankeriileti K&zpont
...1202...
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8. szdmii melléklet

Erdi Tankeriileti Kozpont

Készitlt: e (4tadés ideje és helye)

Jelen vannak:

Atads: (név és beosztss)

Atvevd: (név és beosztas)

Az dtadés ald vont iratok megnevezése: ... (pl.: valamely osztlynak
iratai)

Az dtadand6 iratok évkére: (€vszam tol-ig)

Az itadando iratok terjedelme: ... iratfolyométer (.... doboz, kotet)

A mai napon az 1995. évi LXVL. torvény 12. §-aban és a 335/2005. (XIL 25.) Korm. rendelet 65. §-dban

foglaltak alapjéna......................... Tankerilleti Kézpont dtadjaa ............................. Levéltara
részére a fenti maradand6 érték( iratokat. Az iratok részletes jegyzékét az atadas-atvételi jegyzbkdnyv
mellékletét képzd .......... oldalas iratjegyzék tartalmazza. Az iratanyag dtadas-ivételére raktari egység

szinten (doboz, kétet) keriil sor. Az 4tadd egyuttal nyilatkozik, hogy az tadasra keriilg iratanyag
mindsitett iratokat nem tartalmaz.

K.m.f,
név, beosztas, aldiras név, beosztas, aldiras
atads atvevd
P.H.

Atadasnal jelen voltak:

Késziilt:
Kapjék:
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Melléklet 2 ....cccvevnmencireccnnane iktatoszamu atadas-dtvételi jegyzikonyvhiz

Irat Atadds-atvételi jegyzék

(A szerv megnevezése, .... iratai)

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

Atadasi egység | Evkir Trattari Targy Iktatészimok
S0rszama tételszam




