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A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVL
térvény (a tovabbiakban: Ltv.) 10. § (1) bekezdés b) pontjaban foglaltaknak megfelel6en, a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a koézfeladatot ellatd szerveknél
alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrol sz616 27/2014. (IV. 18.)
KIM rendelet (a tovabbiakban: KIM rendelet) el6irasainak figyelembevételével, a Debreceni
Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 5. § (2) bekezdés f) pontjdban biztositott
jogkoéromben eljarva a Tankeriileti Kozpont egyedi iratkezelési tevékenységét €s irattari tervét — a
Magyar Nemzeti Levéltar és a koziratok kezelésének szakmai iranyitasaért felelds miniszter
egyetértésével — az alabbiak szerint szabalyozom.

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

1.§ A Tankeriileti Kézpont Egyedi iratkezelési szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja,
hogy — az Ltv. 4. §-a, valamint 9. § (4) bekezdésébe és a 10. § (1) bekezdés b) pontjaban foglalt
felhatalmazas, illetve a Korm. rendeletben foglaltak alapjan, figyelembe véve a nemzeti kdznevelésrol
sz6016 2011. évi CXC. torvényben megfogalmazott kdznevelési feladatokat — a Tankeriileti Kozpontba
érkezo, illetve a Tankeriileti Kozpontban keletkezd nyilt iratok biztonsadgos Orzésének modjat, a
hatalyos iratkezelési jogszabalyoknak megfeleld rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel torténd
ellatasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba torténd adasat szabalyozza.

2. A Szabalyzat hatalya

2.§ (1) A Szabalyzat hatalya kiterjed

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

b) a Tankeriileti Kozpontban keletkez6, oda érkez6, illetve onnan kimendé valamennyi nyilt
iratra.

(2) A mindsitett adatokat tartalmaz6 iratokat a minésitett adatok védelmérdl szolo 2009. évi CLV.
torvény rendelkezései szerint kell kezelni.

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

3. A Szabalyzat tartalma, alapveté rendelkezések
3.§ (1) A Szabalyzat az iratok biztonsagos Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédkonyvekkel valo ellatasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarnak torténd atadasat szabalyozza.
(2) Az iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni és sziikség esetén modositani kell.

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

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

4.§ Az iratokat a Tankeriileti Kozpont valamennyi foglalkoztatottja koteles az informacios
onrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban:
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Infotv.) rendelkezéseinek alkalmazasaval kezelni.

5.§ A Tankeriileti Kozpont iratkezelés rendjének ellenérzését a Tankertiileti Kozpontra vonatkozoan
a Hajdu-Bihar Megyei Levéltar (4024 Debrecen, Varmegyehaza u. 1/b.) latja el.

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

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

b) azirat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd,
c) azirat kezeléséért fennallo személyi felelosség egyértelmiien megallapithato legyen,

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

e) abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen,

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

g) az ugyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii mikodéséhez
megfeleld tdmogatast biztositson.

4. Ertelmezé rendelkezések

7.8 (1) E Szabalyzat alkalmazasaban:

1. alszam: az lgyiraton (fészamon) belill az egyes iratok elkiilonitésére, azonositasara
szolgalo folyamatos, ismétlés és kihagyas nélkiili sorszam; a kezddirat az 1-es alszamot
kapja,

2. alszamos iktatds: az lgyirathoz tartozo iratoknak a fGszam alatt kiadott alszamokon,
folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben torténd kiadasa és nyilvantartasa,

3. dtadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa,

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

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

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

7. atmeneti irattar: az iktatohelyhez kapcsolddoéan kialakitott olyan irattar, amelyben az
irattari anyag meghatarozott idotartamu atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattirba adas
el6tti Orzése torténik,

beadvany: valamely szervt6l, vagy személyt6l érkez6 papiralapt vagy elektronikus irat,

9. csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 0sszekapcsolasa, amelyet az iktatorendszerben
¢és az eldadai iven egyarant jelolni kell,

10. elektronikus dokumentum: elektronikus eszk6z utjan értelmezhetd adategyiittes, ideértve az
elektronikus kiildeményt és az elektronikus levelet is,

11. elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek ¢és adatallomanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hossz(i tavih biztonsagos és olvashatosagat biztositd
megOrzése elektronikus adathordozon,

12. elektronikus érkeztetd nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgaltatds-egyiittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megorzését €s
visszakereshetdségét biztositja,
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13. elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem mindsiild elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus tton, elektronikus levélben érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
sorszamardl értesiti annak kiild6jét,

14. eldadoi iv: az lggyel, a szigndldssal, a kiadmdnyozéssal, az {ligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordozo, az ligyirat elvalaszthatatlan részét
képezo, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz. Az el6adoi iven
minden olyan, lényeges munkamozzanatot rdgziteni kell, amely a benne 1év6 iratokbdl nem
allapithatd meg egyértelmiien. Eldadoéi iven beliil az iratokat sorszam (alszam) szerint
csokkend sorrendben kell tarolni ugy, hogy a legfelsd lathatd irat a legutoljara érkezett
(keletkezett) legyen,

15. elézményezés: az a muvelet, amelynek soran megallapitasra keriil, hogy az 1ij iratot egy
mar meglévo iigyirathoz kell-e rendelni, vagy kezddiratként 1j f0szamra kell iktatni,

16. expedidalas: az irat kézbesitésének elokészitése, a killdemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozojanak, fajtdjanak, a kézbesités modjanak és idépontjdnak meghatarozasa,

17. érkeztetés: az érkezett killdemény sorszammal és beérkezési datummal torténd ellatasa, és
sorszamanak, kiilddjének, az érkeztetés datumanak és konyvelt postai kiildeménynél a
kiildemény postai azonositdjanak (kiilondsen kdd, ragszam stb.) nyilvantartasba vétele,

18. felelds: az a személy (vagy nevében az erre felhatalmazott), akinek joga és egyben feladata
az ligyirat, irat vagy killdemény kezelésének kdvetkezo fazisat végrehajtani,

19. fdszam: fészam/alszamos iktatas esetén az ligyirat azonositasara szolgald folyamatos,
ismétlés és kihagyas nélkiili azonosito,

20. hitelesitési zdradék: Az irat masolatara elhelyezett sz6veg: ,,A masolat az eredetivel
megegyezik. Datum, alairas, pecsét."

21. hivatkozasi szam: a beérkezett iratnak az azonositdja, amelyen a kiild6 a kiildeményt
nyilvantartja,

22. hozzdférési jogosultsag: meghatarozza, hogy egy felhasznald a hierarchiaban elfoglalt
helye szerint hol élhet a részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel,

23. iktatds: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal torténd ellatasa az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetoen az iktatokonyvben (fészamra vagy alszamra), az iraton és az eldéadoi
iven,

24. iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az
iratok iktatasa torténik. Az elektronikus iktatorendszerben az ligyiratok iktatasara, illetve
nyilvantartasara szolgalo, elektronikus uton eldallitott iratnyilvantartd kdnyv. Az eldirasok
szerint évente kell nyitni és lezarni, benne az ligyiratokat azonositd iktatoszdmoknak
ismétlodés és kihagyas nélkiil kell kdvetniiik egymast,

25. iktatészam: az iktatando irat egyedi azonositdja, mellyel az irat keletkezteté szerve latja el
az iratot,

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

27. iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhet6ség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszer(i és biztonsadgos
megOrzesét, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen
magaba foglald tevékenység,

28. iratkezelési szabdlyzat: a szerv irasbeli lgyintézésére vonatkozd szabalyok Osszessége,
amely a szerv szervezeti és miikodési szabalyzata figyelembevételével késziil, és amelynek
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.
39.

40.

41.

42,
43.
44,

45,

fiiggelékeit a szerv tovabbi, iratkezeléssel kapcsolatos iratmintainak gytijteménye, valamint
az irattari terv képezik,

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

irattar: az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol 1étrehozott és miikddtetett fizikai tarold helyiség,

irattarazas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a mikodése
soran keletkezO és hozza keriilo, rendeltetésszeriien hozza tartozd és nala marado iratok
irattari rendezését, kezelését €s Orzését végzi,

irattari anyag: rendeltetésszerlien a szervnél marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy
végleges megdrzést igényld, szervesen Osszetartozd iratok osszessége,

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

irattari tétel: az iratképz6 szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési id6vel rendelkezé — irattari egység, amelybe
tobb egyedi tigy iratai tartozhatnak,

irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba ¢€s iratfajtaba sorolasat, selejtezhetéség szerinti csoportositasat meghatarozo, az
irattari tervben elfoglalt helyliknek megfelel6 azonosito,

irattarba helyezés: az lgyirat irattari tételszammal torténd ellatasa és az irattari
tételszammal ellatott irat irattarban torténd dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési
joganak atadasa az irattarnak az {igyintézés befejezését kdvetden,

Kapcsolatos szam: ugyanazon iratképzé valamely masik tigyiratanak szama, amely
iigyiratnak targya, annak ismerete kdzvetve segitséget nyujt a kérdéses iigy elintézéséhez,

kezddirat: a targyévben az adott igyben keletkezd elsé irat,

kezelési feljegyzések: az tigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tigykezeldnek
sz016 vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok,

kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz tjan térténd
eljuttatasa a cimzetthez,

kézbesitokonyv: a Tankerlileti Kozponton kiviili szervezetek részére torténd iratatadas
dokumentalasara szolgald iratkezelési segédlet,

Kiadmany. a kiadmanyozasra jogosult részérél hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat,
kiadmanyozas: fogalmat a Tankeriileti Kézpont SZMSZ-ében hatarozza meg,

kiadmanyozo: a Tankeriileti Kdzpont SZMSZ-ében, valamint a kiadmanyozas rendjérdl
sz0l6 szabalyzataban meghatarozott személy, akinek kiadmanyozasi jogkorébe tartozik a
kiadmany alairasa,

kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza
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46.

47,

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

tartozo listan, vagy egyéb, egyértelmlien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhet6
modon cimzéssel lattak el,

levéltar: a maradand6 értékli iratok tartos megérzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasa céljabol I1étesitett intézmény,

levéltirba adas: a lejart irattari 6rzési idejii, maradando értékli iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak,

Maradando  értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivel6dési, miiszaki vagy egyéb szempontbol jelentds, a
torténelmi mult kutatasdhoz, megismeréséhez, illetdleg a kozfeladatok folyamatos
ellatasdhoz, az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrdsbol nem
vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo6 irat,

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6é példannyal azonos médon
hitelesitettek,

Mdsolat: az eredeti iratrdl szoveg-azonos és alakhli formaban, utdlag késziilt egyszerti (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat,

Megdrzési ido: az az idOtartam, amig az iratot a szerv irattardban Orizni kell, lejartat
kovetden az iratselejtezésre, vagy levéltari atadasra keriil,

Mmegsemmisités.: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacio helyreallitasanak
lehetdségét kizardo modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése,

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

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

raktari egység: az irattari anyagnak az 4atmeneti és kozponti irattari rendezése,
rendszerezése, tagolasa soran kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kotet),

rejtett iktatokonyv: meghatarozott jogosultsdgi kor szamara hozzaférhetd, kijelolt
iigycsoportra megnyitott elektronikus iktatasi adatbazis,

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

Selejtezés: a lejart megOrzeési hataridejii iratok kiemelése az irattdri anyagbol és
megsemmisitésre torténd elokészitése,

Szerelés: az ugyanahhoz az iigyirathoz tartozo kiilonféle tigyiratdarabok (el6- és utoiratok)
végleges jellegli Osszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant
jelolni kell. A szerelés kovetkeztében az 0sszekapcsolt tigyiratok a tovabbiakban kizarolag
egyiitt kezelhetoek,

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

Szigndlas: az lgyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd
kijeldlése, az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa,

tovabbitas: az ligyintéz€s soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valé hozzaférés
lehet6ségének biztositasaval is,

Utdirat: az ligyiraton belill egy ligyiratdarabot kozvetleniil kovetd masik tigyiratdarab,
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64. digyintezo: az ligy érdemi intézésére kijelolt személy, az ligy el6adoja, aki az ligyet dontésre
elokésziti,

65. ugyirat: egy tigyben keletkezett valamennyi irat,

66. ugyiratdarab: az iigyiratnak az a része, amely az iigy intézésének valamely fazisaban
keletkezett iratokat tartalmazza,

67. tigykezeld: az iktatasi és egyéb iratkezelési feladatokkal megbizott személyek,

68. iigykor: a szerv vagy személy feladat- és hatdskorébe tartozd ligyek meghatarozott
csoportja,

69. sgyvitel: a szerv folyamatos miikodésének alapja, az iigyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve 0sszessége, amely az ligyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.

70. vegyes iigyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo tigyirat.

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

a) akoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo torvény,

b) az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szol6 térvény,

€) azinformacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo torvény,

d) a szabalyozott elektronikus {igyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezGen
nyujtando szolgaltatasokrol sz616 kormanyrendelet,

e) az elektronikus tigyintézés részletes szabalyairdl sz616 kormanyrendelet,

f) egyes, az elektronikus tigyintézéshez kapcsolodd szervezetek kijellésérél szolo
kormanyrendelet,

g) a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél sz616
kormanyrendelet, valamint

h) a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben

tamasztott kovetelményekrol sz6l6 KIM rendelet rendelkezései

az iranyadoak.

I1. FEJEZET

5. Az iratkezelés szervezete, feliigyelete

8.§ (1) A Korm. rendelet 3. § (3) bekezdésének megfeleléen a Tankeriileti K6zpont SZMSZ-ben —
a szervezeti sajatossagok figyelembevételével — keriil meghatarozasra az iratkezelés szervezete, az
iratkezelésre, valamint az azzal Gsszefliggd tevékenységre vonatkozé feladat- és hataskordk, és az
iratkezelés feliigyeletét ellato vezetd kijeldlése.

9.§ (1) A tankeriilet igazgatdja felelés a Tankeriileti Kozpont egységes és szabalyszeri
iratkezelésének biztositasaért. E feladatkorében felelds:

a)
b)
c)
d)
€)

az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

e Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenérzéséért,
az esetleges szabdlytalansagok megsziintetéséért,

szlikség szerint ¢ Szabalyzat modositasanak kezdeményezéséért,

az iratkezelést végzo(k), vagy azért felels személy(ek) kijeloléséért, szakmai képzéséért,
tovabbképzéséért, valamint az iratkezeld rendszer felhasznaloéi szinti oktatdsanak
biztositasaért,

10
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f) a killdemények atvételéért, kezeléséért, a Tankeriileti Kozpontnal keletkezd kiildemények
kézbesitéséért,
g) azilletékes megyei levéltarral torténd egyiittmiikodésért,

h) iratkezelési segédeszk6zok Dbiztositasaért (iktatokonyv, kézbesitokonyv, iratmintak és
formanyomtatvanyok, ezek elektronikus valtozatai, valamint szamitastechnikai programok,
adathordozok stb.),

i) a vonatkozd jogszabalyi el6irasoknak megfeleld elektronikus iratkezelé rendszer
alkalmazasaért és miikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai
feltételek biztositasaéért, feliigyeletéért, az iratanyag szabalyos selejtezéséért,

J)  asclejtezett iratanyag biztonsagi eldirasok szerinti megsemmisitésének végrehajtatasaért,
K) az Irattari Tervben meghatarozott id6 utan, az iratanyag levéltarba adasaért,

) az iratkezel6 rendszer hozzaférési jogosultsagainak az egyedi azonositok, a helyettesitési
jogok, a kiils6 és bels6 cimlistdk naprakész aktualizaltatasaért, az adatbiztonsagi
kovetelmények betartatisaért.

(2) A kormanytisztviseld iratkezeléssel Osszefiiggo feleldssége és feladatai:
a) dontés az elézményiratok szerelésérol,
b) a Tankeriileti Kozpont feladat- és hataskorébe tartozo tigyek érdemi dontésre elokészitése,
C) az irattari tételszdm meghatarozasa,
d) egyéb kezelési feljegyzések, utasitasok megadasa,
e) arabizott iratok szakszer( kezelése, megfelel6 tarolasa,
f) aziratokkal val6 elszamolas.
(3) Aziigykezeld iratkezeléssel 6sszefiiggd felelGssége és feladatai:

a) a beérkezett kiildemények atvétele, nyilvantartasa (bontas, érkeztetés, elézményezés,
iktatas, egyéb nyilvantartas), tovabbitasa, postazasa, irattdrazasa, Orzése és selejtezése, az
iratok irattarba adasa, levéltari atadasa, valamint ezek ellenérzése,

b) aziratnak a foglalkoztatott részére torténé dokumentalt kiadasa és visszavétele,
C) abélyegzok biztonsagos tarolasa, a vezetd utasitasa szerinti hasznalata.

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

10.§ (1) A Tankeriileti Kozpont az iratkezelés tamogatasara tanusitott elektronikus iratkezelési
szoftvert alkalmaz. Az iratkezelési szoftver az iratkezelés soran tdmogatja az irat érkeztetését,
bontasat, iktatasat, szignalasat, tovabbitasat, expedialasat, kézbesitését, kiadmanyozasat, postazasat,
irattarba adasat, irattari kezelését és levéltarba adasat, az ezekhez kapcsol6dd metaadatok egységes
nyilvantartasat és felhasznalobarat megjelenitését. Az iratkezelési szoftverrel szemben tamasztott
kovetelményeket részletesen a KIM rendelet hatarozza meg.

(2) A szervezeti felépitésnek, valamint iratforgalomnak megfeleléen a Tankerileti Kézpont az
iratkezelést a DMSOne Rendszer iratkezelési szoftverek alkalmazasaval latja el.

(3) A kozpontositott informatikai és elektronikus hirkozlési szolgaltatasokrol szolo 309/2011. (XII.
23.) Korm. rendelet alapjan a Tankeriileti Kozpont alkalmazasaban 1évé DMSOne Rendszer
iizemeltetését a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgéltatd Zartkortien Miikodé Részvénytarsasag
(a tovabbiakban: kozponti szolgaltato) végzi.

11



A Debreceni Tankeriileti Kézpont A Debreceni Tankeriileti Kézpont
KLIK/082/3883-29/2017. (10.24.) szabalyzata Egyedi iratkezelési szabalyzata

II1. FEJEZET
6. Az irattari terv szerkezete és rendszere

11.§ (1) A Szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza az irattari tervet, amelynek szerkezete ¢és
rendszere a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, tovabba a Tankeriileti Kdzpont ligykorei
kozott meglévo tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel kertilt kialakitasra.

(2) Az tgyiratokat és a nyilvantartott egyéb iratokat — a Tankeriileti K6zpont tigykoreit az azonos
targyt egyedi iigyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék segitségével — targyi alapon kell
tételekbe sorolni. Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibol is kialakithato, annak
figyelembevételével, hogy:

a) egy irattari tételbe csak azonos értékii, levéltari megérzést igénylé vagy meghatarozott
id6tartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatok be,

b) az egyes irattari tételek megfelel6 alapul szolgalnak az éves tigyiratforgalmi és hatdsagi
statisztikai adatszolgaltatashoz,

€) a Tankeriileti Kézpont hatékony miikodtetése egy adott funkciot illetéen az tigykorok
milyen mélységi attekintését igényli.

(3) Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabalyban vagy belsd szabalyzatban eldirt, kiilonb6z6 céli ¢és adattartalmu
nyilvantartasokbol,

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

C) a testiiletek, bizottsagok, valamint a Tankeriileti Ko6zpont miikddése szempontjabol
meghatarozé jelentdségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve az
eloterjesztéseket, a jegyzokonyveket vagy emlékeztetket és a hatdrozatokat is), tovabba a
belso utasitdsokbol.

(4) Az egyes irattari tételekhez kapcsolddoan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari
tételek, amelyek iratai nem selejtezhetok, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott ido eltelte
utan ki lehet selejtezni. A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek
azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek
megorzésérdl az iratképzé — hataridd megjelolése nélkiill — helyben koteles gondoskodni. A nem
selejtezhetd és levéltarba adandoé irattari tételek, tovabba a selejtezheto irattari tételek esetében meg
kell jeldlni az irattari 6rzés idOtartamat. A személyes adatot tartalmazo iratok Orzési és selejtezési
idejét a célhoz kotott adatkezelés kovetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhetd
iratok levéltarba adasanak hatédridejét az Ltv. 12. §-dban foglaltak figyelembevételével kell
meghatarozni.

(5) Az irattari terv altalanos és kiilonds részb6l all. Az altalanos részben a Tankeriileti K6zpont
mikodtetésével kapesolatos, tobb szervezeti egységet érintd irattari tételeket, a kiilonds részben pedig
az alapfeladatokhoz kapcsolodoé irattari tételeket kell besorolni, valamint azonositoval (irattari
tételszam) ellatni.

IV. FEJEZET
A JOGOSULTSAGOK KEZELESENEK SZABALYAI
12.§ (1) Az iratkezelés feliigyeletét ellatdo vezet6 felelés az elektronikus iratkezelés jogosultsagi

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

(2) Az iratkezelési szoftver hasznalatdhoz haromféle jogosultsagi rendszer kapcsolodik, ezek:
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a) funkciondlis jogosultsag: a felhasznalok csak a szamukra engedélyezett funkcidkhoz
férhetnek hozza, egy felhasznalo tetszéleges szamu szerepkorrel (érkeztet, iktat, irattaroz,
lekérdez, stb.), rendelkezhet,

roor e

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

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

(3) Az iratkezelési szoftverhez vald hozzaférési jogosultsagokat névre szoloan kell dokumentalni.

(4) Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezeté gondoskodik a jogosultsagok évenkénti
feliilvizsgalatarol.

(5) A jogosultsagok beallitasat, megvonasat, illetve moddositasat az iktatohely szerinti illetékes
vezetd irasban kezdeményezi a tankertileti igazgatonal, a beallitast az adatgazddk végzik.

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

(7) A beallitast végz6 adatgazda a jogosultsag életbelépését az idépont feljegyzésével beallitasanak
megtorténtét az eredeti iraton igazolja. Ennek egy masolati példanyat az adatgazda, az eredeti példanyt
az iratkezelés felligyeletét ellato vezetd orzi.

(8) Az adatgazda az iratkezelés feliigyeletét ellatdo vezet6t tajékoztatja a jogosultsag kiadasanak
akadalyarol, ha a rendelkezésre all6 licenckeret betelt, vagy a kért jogosultsigok az iratkezelési
szoftver miikodését veszélyeztetnék. Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd a gazdasagi vezetd
egyetértésével dont a felmeriil6 igény teljesitésérol.

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

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

13.§ (1) A Tankeriileti Kdzpontba érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend valamennyi iratot
— a Szabalyzatban meghatdrozottak kivételével —, ha jogszabaly masként nem rendelkezik, az
tigykezelOnek az irat azonositasahoz sziikséges és az ligy intézésére vonatkozo legfontosabb adatainak
papiralapu iktatokonyvben, illetve az e célra rendszeresitett tantsitott iratkezelési szoftverrel vezérelt
adatbazisban kell nyilvantartani.

(2) A Tankeriileti Kozpont feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos ligyre — egy adott targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, tigyiratként
kell kezelni. A tobb fazisban intézett iligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili
irategységnek, tigyiratdarabnak mindsiilnek.

(3) A papiralapu tgyirat fizikai egyiittkezelése az el6addi ivben térténik. Az iratokhoz
(alszamokhoz) sziikség esetén iratboritdé nyomtathato.

(4) A Tankeriileti Kdzpont irattari anyagaba tartozo, iktatassal nyilvantartott iratokat, valamint a
Tankeriileti Kozpont irattari anyagaba tartozd egyéb mads iratokat — legkésdbb irattarba helyezésiik
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el6tt — az irattari terv alapjan az ligyintézok irattari tételekbe soroljak, és irattari tételszammal latjak el.
Az ligyintézéshez mar nem sziikséges, irattarazasi utasitassal ellatott tigyiratokat az tigykezeloknek az
irattarban (atmeneti/k6zponti) az irattari tételszdm szerinti rendszerben kell elhelyezni.

8. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

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

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

C) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat.
9. Hozzaférés az iratokhoz

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

rrrrr

Tankeriileti K&zpont munkatarsai fegyelmi felel0sséggel tartoznak a rajuk bizott tigyiratokért.

(2) Iratot barmilyen adathordozon munkakori feladat ellatasahoz kapcsolodéan munkahelyrdl
kivinni, valamint munkahelyen kiviil tanulményozni, feldolgozni, tarolni a vonatkozé jogszabalyok
maradéktalan betartasaval, a kozvetlen felettes vezeto engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat
illetéktelen ne ismerje meg.

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

(4) A betekintéseket, kolcsonzéseket, az adatszolgaltatasi céli masolatok készitését utolag is
ellendrizhetd moédon, papir alapon és az iratkezelési szoftverben egyarant dokumentalni kell.

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

(6) Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatit, amelyek az Ltv.-ben meghatarozott
kutatési korlatozasi id6 eltelte utan is a Tankeriileti Kézpont drizetében maradnak, a kozlevéltarakban
1év6 anyagra vonatkozo szabalyok szerint kell biztositani.

(7) Belsé hasznalatra késziilt, valamint a dontés-elékészitéssel Osszefiiggd ,,Nem nyilvanos!”
kezelési jelzésii iratok megismerésére az Infotv. 27. § (5)-(7) bekezdésében foglaltak az iranyadok.

(8) A ,Nem nyilvanos!” kezelési jelzésii adatokat tartalmazo Ttgyirat tartalmat a dontés
meghozatalaig csak a készitd, annak felettesei, valamint az altaluk meghatarozott személyek
ismerhetik meg.

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

(10) A dontés-el6készitd, ,,Nem nyilvanos!” kezelési jelzésti adatokat tartalmazo irat nyilvanossagra
hozatala nem megengedett, kivéve ha ezt a tankeriileti igazgatd vagy az altala felhatalmazott vezetd
engedélyezi. A Tankeriileti Kozponton Kiviili szerv altal ,,Nem nyilvanos!”-ként feltiintetett irat
nyilvanossagra hozatalat, illetve kozzétételét a keletkeztetd szerv engedélyezheti.

[

(11) A ,Nem nyilvanos
iktatokonyvbe kell iktatni.

kezelési jelzésu iratokat a nyilt iratok iktatasara szolgalod elektronikus
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10. Az iratkezelés szervezeti, személyi rendje és az iigyviteli munka kialakitasa, elhelyezése

16.§ (1) Az ugykezelés feladatait a feladatkor, az iratforgalom nagysaga alapjan a Tankertileti
Kozpont szervezeti egységeinek tligykezeldi, illetve iratkezelési feladatokkal is megbizott tigyintézoi
végzik.

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

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

(4) Az iktatohelyiséget kiils6 behatolas ellen védetté kell tenni. A feladatkort6l fiiggéen a vezetok
hatarozzak meg a kulcsok tarolasanak rendjét. A fokozott biztonsagi igények érvényesiilése érdekében
a vezet0 elrendelheti kulcstartd dobozok hasznalatat és meghatarozott helyen torténd munkaidén
kiviili tarolasat. A tarold helyen csak nyilvantartasba vett, szdmmal ellatott és az atvételére
feljogositottak neveivel ellatott személyi (negativ) pecsétnyomoval lepecsételt kulcsdobozok
helyezhetoek el.

(5) A biztositott helyiségek masodkulcsait kiilon lezart boritékban, pecséttel ellatva, a felnyitasra
jogosultak nevének, elérhetdségének feltiintetésével kell a tarolasra kijelolt helyen, a taroldssal
megbizott személynél tartani.

(6) A helyiség munkaidén kiviil, munkasziineti napon torténé felnyitasardl az iktatohely szerinti
vezetdt értesiteni kell. A helyiség felnyitdsdr6l — amennyiben az Tligykezel6 nincs jelen —
jegyzbékonyvet kell felvenni (Id. 2. szamu melléklet). A feliigyelet nélkiil hagyott helyiségeket
munkaidé alatt is be kell zarni az ott tarolt iratok, technikai eszk6zok védelme érdekében.

(7) A felhasznalok korére vonatkozo szabalyozas, valamint az elektronikus megvaldsitas soran
gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartdsoknak és azok adatdllomanyainak illetéktelen
beavatkozas elleni védelméral.

(8) Az iratkezelési szoftver valamennyi eseményét naplozni kell.

(9) Az iratkezelési szoftverbe rogzitett érkeztetési és iktatasi adatokat, az utdlagos modositas tényét
a jogosultsaggal rendelkez ligykezeld azonositojaval és a javitas idejének megjeldlésével napldzni
kell, ugyanitt régzitésre keriil a modositas elbtti szovegrész is.

(10) Az iratokat az iratkezelés és ligyintézés folyamataban is szakszerlien kell kezelni, a papiralapt
iratokat az elvarhaté gondossaggal kell védeni (pl. nedvességtdl, fényt6l, hotdl stb.). Az iratok
kezelése soran — allaguk védelme érdekében — mellézni kell a cellux ragasztoszalag €s mas
ragasztdanyagok alkalmazasat.

II. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
11. A kiildemények atvétele

17.§ (1) A kiildemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, természetes személy
személyes benyujtasa, informatikai-telekommunikaciés eszk6z és fax utjan keriil a Tankeriileti
Kozpontba.

(2) A Tankeriileti Kézpontba érkezett kiilldemények atvételével kapcsolatos teenddk, a kiildemény
érkezésének modja szerint:

a) a Magyar Posta Zrt. utjan érkezé killdemények atvétele a postai szolgaltatasok ellatasarél
¢és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatas részletes szabalyairol, valamint a
postai szolgaltatok altalanos szerzodési feltételeirdl €s a postai szolgaltatasbol kizart vagy
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feltételesen szallithatd kiildeményekrél és mindségi kovetelményeirdl szold hatalyos
rendeletben meghatarozottak alapjan, a szolgaltatasi szerzédésben foglaltak szerint
torténik, a kiildemények atvételét az tigykezel6k végzik,

b) a kiilon kézbesités, személyes benyujtas, futarszolgalat utjan érkez6 kiildemények
atvételére meghatalmazott személyt kell kijel6lni, aki az atvételt alairasaval dokumentalja,

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

d) a telefaxon kiildott iratot, a jogszabaly eltéré rendelkezése hianyaban, postai tton
megkiildott iratként kell kezelni.

(3) A kiildemény atvételére az alabbi barmelyik személy jogosult (a tovabbiakban: atvevo):
a) postai Gton vagy telefaxon érkezett kiildemények esetén:
aa) a cimzett vagy az altala megbizott személy,
ab) avezetd vagy az altala megbizott személy,
ac) a szervezeti egység tigykezeldje,

b) kiilon kézbesités, futarszolgalat, személyes benyujtas Gtjan érkezé kiildemények esetén az
atvételre kijelolt vagy meghatalmazott személy,

c) ugyfélfogadasi idoben az ligyfélszolgalati feladatokat ellaté munkatars,

d) elektronikus tuton érkezett kiildemények esetén a Tankeriileti Kozpont elektronikus
postafiokjai vagy azok kezelésével megbizott személy.

(4) A killdeményt atvevé barmely személy koteles ellendrizni:
a) acimzés alapjan a kiilldemény atvételére valod jogosultsagot,
b) a kézbesitd okmanyon és a kiilldeményen 1évé iktatdoszam vagy mas azonositasi jel
megegyezOségét,
C) aziratot tartalmazoé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,
d) aziraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a kiilldemény felbontasara jogosult.

18. § (1) Papiralapu kiildemény atvételekor az atvevé a kézbesité okmanyon olvashaté alairasaval és
az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,SURGOS”, valamint a
,kO0zbeszerzési ajanlat” jelzésti kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni,
amit a kézbesitéokmanyon kiviil az atvett kiilldeményen is rogziteni kell.

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

(3) Amennyiben érkeztetésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, ugy
azt koteles 24 oran belill, de legkésobb a kovetkez6 munkanap kezdetén az illetékes érkeztetd
egységnek vagy személynek érkeztetésre (tovabbi intézésre) atadni.

(4) Sérilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapi iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és a killdemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A
megallapithatéan hianyz6 iratokrol vagy mellékletekrol a feladot értesiteni kell.

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

(6) Az atvevd tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarol a
feladohoz. Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képviseld atjan nytjtja be, kérésére az atvételt
atvételi elismervénnyel vagy az atvétel tényének az irat masodpéldanyan vald alairasaval kell igazolni.
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(7) Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladé nem
allapithato meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

(8) Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a killdeménybdl nem lehet megallapitani, a
hianyos adatmegadasra vonatkoz6 bizonyitékokat a kiilldeményhez kell csatolni.

19.§ (1) Elektronikus iratot elektronikus adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu
kisér6lappal lehet. Az adathordozét és a kisérélapot, mint iratot, és mellékelt iratot kell kezelni. A
kisérdlapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni az elektronikus adathordozon 1évé irat(ok) targyat,
a fajlnevét, fajltipusat, azt, hogy rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordozo paramétereit.
Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat. Mind az
adathordozon, mind a kisérélapon maradand6é médon fel kell tiintetni az iktatészamot.

(2) Az elektronikus Gton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett irat atvételét meg kell
tagadni, ha az biztonsagi kockézatot jelent a fogado6 szerv szamitastechnikai rendszerére.

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

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

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

¢) azinformatikai rendszerben 1év6 adatok jogosulatlan megvaltoztatasara, hozzaférhetetlenné
tételére vagy torlésére iranyul.

(4) A kiildemények atvételénél a Tankeriileti Kozpontban érvényben 1évo biztonsagi elirasokat is
érvényesiteni kell (pl. a kiilldemények biztonsagi atvilagitasa, elektronikus érkezés esetén
virusellendrzés stb.).

(5) Az elektronikus uton érkezett kiildeményt — kivéve a koOzponti rendszeren érkezett
kiildeményeket — iktatas el6tt megnyithatosag (olvashatosag) szempontjabol ellendrizni kell.

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

20.§ (1) Az atvevo az érkezo kiilldeményeket kézbesitokonyvvel, illetve az iratkezelési szoftverben
tovabbitja az illetékes szervezeti egység(ek)hez. A postaatvevd a kiildeményeket sziikség szerint, a
taviratokat, elsdbbségi kiildeményeket, az ,,azonnal”, ,,SURGOS” vagy mdas hasonld jelzési
kiildeményeket pedig soron kiviil tovabbitja.

(2) A Tankeriileti Kozpontba érkezé papiralapt iratok szkennelésére vonatkozo eldirasokat a
Szabalyzat 45. §-a tartalmazza.
12. A kiildemények felbontasa

21.§ (1) A Tankeriileti Kozpontba érkezett kiilldeményeket a cimzésbdl egyértelmien
megallapithato szervezeti egység kijelolt tigykezeldje vagy ligykezeldi bonthatja vagy bonthatjak fel.
Az e feladattal megbizott ligykezeld részére eldirhatd a felbontés és érkeztetés végrehajtasa.

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

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

b) azon kiildeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte,
c) amelyek névre szoloak, és megallapithatéan maganjellegiiek,

d) apalyazatokat (kdzbeszerzéssel kapcsolatos palyazatok, egyéb palyazatok),
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e) amegallapithatéan humanpolitikai jellegii, személyes adatot tartalmazo kiildeményeket.

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

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

(5) A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a feltiintetett tartalom (pl. melléklet, mellékelt irat)
meglétét és olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriil irathidnyt a kiildé szervvel soron kiviil tisztazni
kell, és ennek tényét az iraton rdgziteni kell.

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

(7) A killdemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni (3. szamu melléklet). A boritékot Gjra le kell zarni, ra
kell vezetni a felbonto nevét, elérhetdségét, majd a killdeményt siirgdsen el kell juttatni a cimzetthez.

(8) A felbonto a tévesen felbontott kiilldemény tovabbitasakor a kézbesit6konyvben, az alkalmazott
iratkezelési szoftverben az atvétel és a felbontas tényét — az atvétel datumanak megjelolésével —
koteles rogziteni.

(99 Amennyiben a nyilt kiildeményre utald boritékban mindsitett adatot tartalmazo kiildemény
talalhato, a boriték visszazarasat kovetden értesiteni kell az informaciobiztonsagi feleldst. A felbontas
tényérdl harom példanyban jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv elsé példanyat a mindsitett
irattal egyiitt a cimzetthez, a masodik példanyat a feladohoz juttatja el. A jegyz6konyv harmadik
példanyat a felbontd szervezeti egységnek adja vissza.

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

(11) Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles kiilldeményhez
csatoltak és az illetéket illetékbélyeggel kell leroni — a (2) bekezdésben foglaltaktdl eltéréen — azt a
kiildeményre fel kell ragasztani és gondoskodni kell annak értéktelenitésérol.

13. A kiildemények érkeztetése

22.§ (1) Minden beérkezett killdeményt az érkezés idépontjaban, de legkésébb az érkezést kovetd
els6 munkanap kezdetén az érkeztetd nyilvantartasban hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell
(érkeztet6-bélyegz6 mintajat a 4. szamu melléklet tartalmazza).

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

b) reklam- és propagandaanyagokat (prospektusok, szoérélapok, katalogusok, tarifa- és
arjegyzékek stb.),

C) el6fizet6i felhivasokat, ajanlatokat,

d) elektronikus szemetet,

e) meghivokat, idvozldlapokat,

f)  bemutatasra vagy jovahagyas céljabodl visszavardlag érkezett iratokat,
g) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

(3) A kiildemények érkeztetését a cimzett szervezeti egység tigykezeldi végzik.
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(4) Az érkeztetett, de nem iktatando kiilldemények, amelyek tigyviteli értéket nem képviselnek, a
szervezeti egység vezetOjének, valamint a Hajdu-Bihar Megyei Levéltar engedélyével, szabalyos
selejtezési eljarast kovetden, sajat hatdskdrben megsemmisithetok. A megsemmisités tényét az
iratkezelési szoftverben fel kell tiintetni, azonban az adatbazisabol t6rolni tilos.

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

(2) Az lugykezelok az érkeztetést kovetden az iratokat a szervezeti egységek postafiokjaiban
helyezik el.

(3) Papiralapu vagy elektronikus adathordozon érkez6 kiildemény esetén az érkeztetés datumat és
az ¢érkeztetési azonositot a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozé kisérdélapjan, annak
elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni.

(4) Az érkeztetés nyilvantartasa — fliggetleniil az irat adathordozdjatdl — az iratkezelési szoftver
érkeztetd adatbazisaban torténik. Az érkeztetési azonositd évente eggyel kezdddd folyamatos sorszam
és évszam.
(5) A felbontas nélkiil tovabbitandé kiildemény esetén az érkeztetés adatait a zart boritékon kell
feltlintetni.

(6) Ha a kiildemény feladdja olvashatatlan, vagy névtelen kiildeményrél van szo, a ,,Bekiildé neve”
adatmezdben a ,,Felado ismeretlen” szovegrészt kell feltlintetni.

(7) Ha barmilyen oknal fogva az atvett killdemények érkeztetésére az atvételt igazold alairas
napjatol eltéré idépontban keriil sor, akkor az érkezteté nyilvantartasban rogziteni kell az atvétel
tényleges idopontjat.

(8) Az érkeztetési folyamat részeként az érkeztetés papiralapt kiildemények esetében az érkeztetd
és iktaté bélyegzd lenyomatanak az iraton — felbontas nélkiil tovabbitandd kiildemény esetében a
boritékon — valo elhelyezésével, rovatainak kitoltésével torténik. Erkeztetéskor a bélyegzé rovatai
koziil kizardlag az érkeztetéssel kapcsolatos adatokat kell feltiintetni.

(9) Az érkezteté és iktatd bélyegzd tartalmazza a Tankerlileti K6zpont nevét, a székhely, illetve
telephely cimét, az érkezés datuma, érkeztetés sorszama, ligyintéz6 neve, iktatdszdm, valamint a
mellékletek szama rovatokat.

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

(2) Ha a szamla kisérélevéllel egylitt érkezik, a kisérlevélre az iratok iktatasara vonatkozo
altalanos szabalyok érvényesek, a szamla ekkor, mint melléklet szerepel, a kisérélevelet érkeztetni
kell.

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

25. § Az érkeztetési elektronikus nyilvantartas minimalisan tartalmazza az alabbi adatokat:
a) akiild6 neve,
b) abeérkezés id6pontja,
€) konyvelt postai kiildeménynél a kiilldemény postai azonositoja (kiilonésen kod, ragszam),

d) a Tankeriileti Kozpont altal képzett folyamatos sorszamot és az évszamot tartalmazo
érkeztetési azonosito, vagy nyilvantartott zart szammez6bol kiosztott érkeztetési azonosito,
tovabba

e) elektronikus kiildemény esetén a kézbesitési szolgaltatas vagy a koOzponti érkeztetési
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igynok altal a killdeményhez rendelt azonositd szam.
26.§ (1) A kiildemény boritékat véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, kiilondsen ha

a) az ugyirat benyujtasanak id6pontjahoz jogkovetkezmény flizédik, és az id6pont
megallapitdsa mdas titon nem biztosithato,

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

d) biincselekmény vagy szabalysértés gyantja mertil fel,

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

(2) Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik, vagy fiizddhet,
gondoskodni kell arrdl, hogy annak idOpontja megallapithatd legyen. Papiralapu irat esetében a
benyujtas idopontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval is biztosithato. Elektronikus uton érkezett
irat esetében az elektronikus rendszerben automatikusan naplozott érkezési idépont a meghatarozo.

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

(2) A Tankeriileti Kozpont foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére érkez6 kiildeményt akkor
kell érkeztetni, ha a kiilldemény tartalmabol egyértelmiien megallapithat6, hogy az a Tankeriileti
Kozpont hataskorébe tartozo eljaras kezdeményezésére iranyul.

28.§ (1) Az érkeztetési miivelet elvégzése utan az iratkezelési szoftverben lehetéség van ,,Erkeztetd
iv’ nyomtatasara. Az érkeztetd iven rogzithetok a szignalasi utasitasok (felelds szervezeti egység és
tigyintéz6 kijelolése, hatarido stb.).

(2) Az érkeztetett killdeményt — az ligyintézési hataridére valo tekintettel — a lehetd legrovidebb
1d6n beliil tovabbitani kell a szakmailag felelds szervezeti egységhez iktatas és tigyintézés céljabol. Az
érkeztet szammal ellatott irat tovabbitand6 az iratkezelési szoftverben.

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

14. Az iratok csatolasa, szerelése (el6zményezés)

29.§ (1) Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e az iratnak elézménye. Amennyiben
van elézménye az iratnak, az alabbiak szerint kell az iktatast elvégezni. Amennyiben

a) a killdeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az el6zmény kovetkez6 alszamara
kell iktatni,

b) a kiildeménynek a korabbi évben (években) van el6zménye, akkor az iratot kezddiratként
kell iktatni, és az el6zményt a targyévi iligyirathoz kell szerelni, és rogziteni kell az
iktatokdnyvben az eldirat iktatdszamat, az elézménynél pedig az utdirat iktatdoszamat; a
szerelést papiralapu irat esetében az iraton is jeldlni kell,

C) az 0 iratnak a korabbi év(ek)ben van elézménye, abban az esetben az iratkezelési
szoftverben iktataskor a ,,Szerelendd iigyirat” mezé kitoltésével kell hozzarendelni az 1j
iigyirathoz az elézményt (szerelés). Ebben az esetben az iratkezelési szoftver az iratokat
automatikusan egymashoz rendeli. Sziikség esetén kiilonbozé iigyiratok utolag is
Osszeszerelhetdk az iratkezelési szoftverben. Az 0sszeszerelt iratokat fizikailag is 6ssze kell
szerelni, és mindig a legutobbi iktatoszamon kell a tovabbiakban kezelni. Az
el6zményiratok szerelését az ujabb (papiralapu) iraton az iktatobélyegzd lenyomata alatt
,El6zmény szerelve” szoveggel és az eldirat iktatdszamanak rogzitésével kell jelezni,

d) az elézményezés soran megtalalt iratr6l kideriil, hogy nem az 1j irat eldirata, de annak
ismerete sziikséges a szignaldshoz, valamint az ligy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell,
az iigy lezarasa utan a csatolt iratokat eredeti irattari helyiikre kell visszahelyezni.
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(2) A csatolast, illetve annak megsziintetését az iktatokonyvben és az eléadoi iven jeldlni kell a
megfeleld rovatban vagy a kezelési feljegyzésekben.

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

(4) Ha az el6zményirat irattarban vagy hataridé-nyilvantartasban van, akkor az tigykezeld, ha pedig
az elézményirat az ligyintézonél van, az iigyintézo koteles azt az utobb érkezett irathoz szerelni. A
szerelést (eldirat vagy utdirat) az eléadoi iven fel kell tiintetni.

(5) Gytijtészamon iratnyilvantartast nem lehet vezetni, helyette a f6szam alszamara t6rténd iktatasi
format kell alkalmazni. Egy foszamra kizarolag az adott liggyel kapcsolatos iratokat lehet alszammal
iktatni.

15. Az iigyintézo kijelolése (szignalas)

30.§ (1) Az tigykezelé az érkezett iratot az ligyintézé személy vagy szervezeti egység kijel6lése
érdekében koteles a vezetének vagy az altala felhatalmazott személynek bemutatni. A vezetd
engedélyezheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

(2) A beérkezett tigyiratokat egy munkanapon beliil el kell 1atni szignalassal. A szignalt iigyiratokat
a szignalas napjan tovabbitani kell. Tovabbszignalas esetén gondosan iigyelni kell arra, hogy az egyes
szignalasok kozott a lehetd legrovidebb ido teljen el.

(3) A szignalasra el6készités soran az irat targyanak, tartalmanak az elézményre utald hivatkozasi
szama alapjan automatikus szignalas is torténhet. Ebben az esetben kdzvetleniil ahhoz az {igyintéz6hoz
kell tovabbitani az iratot, aki jogosult az ligyben eljarni és az iratkezelési feljegyzéseket megtenni. A
szignalasra jogosultsaggal rendelkez6 vezetd az automatikus szignalast feliilbiralhatja és modosithatja.

(4) Az irat szignalasara jogosult:
a) kijeloli, hogy mely szervezeti egység vagy tigyintézé az illetékes az tigyben,
b) kijeloli, hogy ki legyen az ligyintéz0, ha az illetékes személy tavol van,

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

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

(2) A felsOvezetok nevére érkezo iratokat a cimzettek sajat hataskoriikben titkarsagvezetdjiik utjan
szignaljak ki az altaluk iranyitott szervezeti egység vezetojére.

(3) A Kkozvetleniil a szervezeti egységhez cimzett iratokkal kapcsolatos teend6ket a
fosztalyvezetok sajat hataskorben végzik.

32.§ (1) A szignalt iigyiratot minden szignalas el6tt meg kell vizsgalni abbdl a szempontbdl is, hogy
azokat valoban a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szervezeti egység részére tovabbitottak-e.
Kétség esetén az ligyiratot tovabbitani kell, azonban ezzel parhuzamosan jelzést kell adni az elsd
kiszignalonak, hogy vizsgalja feliil a szignalasi utasitasat. A javaslatot indoklassal kell ellatni. A
szignal6 ennek ismeretében feliilvizsgalhatja allaspontjat.

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

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

33.§ (1) Egyéb, ligyintézéssel kapcsolatos elvarasok:
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a) akoltségvetési vonzatu iratokon a pénziigyi ellenjegyzés kotelezo,

b) a feljegyzéseken — a dontési javaslat mellett — dontési alternativakat is fel kell tiintetni,
valamint meg kell jeldlni, hogy az eldterjeszté melyik alternativat tdmogatja,

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

(2) Az iratkezelés soran az iratkezelés szempontjabol barmiféle relevans feljegyzés (igy kiilonosen
vezetdi vagy ligyintézdi utasitas) ideiglenes megoldassal valo elhelyezése (példaul ,,post-it” dntapados
lap vagy grafitceruzaval irt feljegyzés) nem megengedett.

16. Az iigyintézési hataridé

34.§ (1) Altalanos szabaly, hogy az iigyiratnak (iigynek) van iigyintézési hatarideje, amelynek
rogzitése az elsé iktataskor (fészam) torténik. Amennyiben az iigyet érintd hataridé valtozik, ugy
sziikséges — a szervezeti egység vezetdjének hozzajarulasa mellett — a fészam (iigy) hataridejének
modositasa az iratkezelési szoftverben.

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

(3) Minden olyan feladatnal és esetben, amikor az {ligyintézés soran kozbensé intézkedéseket
(kivizsgalas, informéciok €s adatok gylijtése, tajékozodas, koordinalt allasfoglalas kialakitasa) kell
végezni, egyedi lgyintézési hataridot sziikséges meghatarozni. A megallapitott belsé hataridd
modositasara az jogosult, aki azokat megallapitotta, illetve annak a felettese.

(4) Az egyedi lgyintézési hataridoket a szolgalati ut ismeretében, kell6 eldrelatassal ugy kell
meghatarozni, hogy az iigy elintézéséhez sziikséges tovabbi teendok (egyeztetések, vezetdi alairasok
stb.) elvégzésére is kelld id6 maradjon.

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

(6) Azligyintézési hataridéket a Tankertileti Kozpontba érkeztetés idépontjatdl kell szamitani.

(7) Az (1)-(6) bekezdésben meghatérozott hataridék nem vonatkoznak a ,,SURGOS” jelzésii
iratokra, amelyeket soron kiviil, de legkésdbb az tligyiraton jelzett hatarid6n beliil kell elintézni.

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

(9) A szervezeti egység vezetGje koteles szervezeti egységén belill ellenérizni a hataridok
betartasat.
II1. FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATATASA

17. Iratkezelési segédletek

35. 8§ (1) Az iratok nyilvantartasara — papiralapt és elektronikus — iratkezelési segédletek szolgalnak.
Az iratkezelési segédletek felfektetésének és vezetésének célja, hogy a szerv feladataival 6sszhangban
az iratok teljes korli nyilvantartasa — iktatokdnyvbe torténd iktatassal vagy nyilvantartasba torténd
feljegyzéssel — megvaldsuljon, az irat fellelhet6sége biztositott legyen, és az iratok atadasanak-
atvételének tja dokumentaltan torténjék.

(2) Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd a vonatkozd jogszabalyok és belsé normak alapjan
hatarozza meg a rendszeresitett altalanos és szakfeladatokkal Osszefiiggd specialis iratkezelési
segédleteket.
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(3) Aziratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentalasara hasznalt segédletek:
a) elektronikus érkeztet6 konyv (a kiildemények beérkezésének dokumentalasara),
b) elektronikus iktatokonyv az iratok nyilvantartasara,
c) kolcsonzési naplo (a kdzponti és atmeneti irattarbol kikért iratok nyilvantartasara),

d) gyarapodasi és fogyatéki naplé (a kozponti irattdri anyag gyarapodasanak, illetve
fogyédsanak nyilvantartasara),

e) bélyegzo-nyilvantartasi szabalyzat (a hivatalos és egyéb bélyegzok nyilvantartasara),

(4) Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd altal kijeldlt személyek a (3) bekezdés c), d), h), 1), K)
alpontjaban jelolt iratkezelési segédleteket hitelesitik. Amennyiben nincs lapszamozva, lapjait
sorszammal latja el, és a boritdlap belsd oldalan feltiinteti: ,,Ez a konyv..... szdmozott lapot tartalmaz.
Megnyitva: 20..... €V e ho ... nap. Lezarva: 20..... €V e, ho ... nap.”, alairja, a
korbélyegzéjének lenyomataval ellatja, tovabba a fényilvantartasi szamot és a hasznalo szervezeti
egység megnevezesét ravezeti.

(5) Az iratkezeléshez hasznalt segedleteket, a maradandé ertekii iratok elhelyezeseil szolgalo
dobozokat a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Osztalyon keresztiil kell igényelni, amely
gondoskodik azok beszerzésérol.

18. Az iktatasra nem Keriil6 irat nyilvantartasa

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

a) akonyveket, tananyagokat,

b) areklamanyagokat, tajékoztatokat,

C) ameghivokat, idvozlélapokat,

d) anem szigora szamadasu bizonylatokat,

e) abemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,

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

g) a munkaiigyi nyilvantartasokat,

h) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

i) akoézlonyoket, sajtotermékeket,

J)  avisszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,

K) azokat az elektronikus kiildeményeket, amelyek tartalmabol egyértelmiien megallapithato,
hogy nem a Tankeriileti Kozpont hataskorébe tartozo eljaras kezdeményezésére iranyulnak,

) azokat az elektronikus kiildeményeket, amelyek nem nyithatéak meg,

m) a bérszamfejtési iratokat,

n) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

0) a mar iktatasra Kerilt és a szervezeti egységek kozott atadott-atvett iigyiratokat.
(2) A bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat az atadokonyvbe be kell
vezetni.

19. Az iktatokonyv (tartalma, nyitasa, zarasa), az el6adéi iv és iratborito

37.§ (1) Az iktatas tantsitott iratkezelési szoftver tamogatasaval torténik.

23



A Debreceni Tankeriileti Kézpont A Debreceni Tankeriileti Kézpont
KLIK/082/3883-29/2017. (10.24.) szabalyzata Egyedi iratkezelési szabalyzata

(2) Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.
(3) Az iktatas soran az iktatokonyvben az tigyintézés kiilonbozo fazisaiban fel kell tiintetni:
a) az iktatészamot,
b) aziktatas idépontjat,
C) abeérkezés idopontjat, modjat, az érkeztetési azonositot,
d) azadathordozo tipusat (papiralapu, elektronikus), az adathordoz6 fajtajat,
e) akiildés iddpontjat, modjat,
f) akiild6 adatait (név, cim),
g) acimzett adatait (név, cim),
h)  a hivatkozasi szamot (idegen szam),
i) amellékletek szamat, tipusat (papiralapu, elektronikus),
J) azigyintéz6 nevét és a szervezeti egység megnevezesét,
K) azirat targyat,
) azelé- és utdiratok iktatdszamat,
m) akezelési feljegyzéseket (csatolas, szerelés, hatarido, visszaérkezés stb.),
n) azintéz¢s hataridejét, modjat és az elintézés idépontjat,
0) az irattari tételszamot,
p) az irattarba helyezést.

38.8§ (1) Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet vagy iktatokonyveket és a segédleteket
hitelesen le kell zarni, és minden évben 1j iktatokdnyvet vagy iktatokonyveket kell nyitni. Biztositani
kell, hogy zaras utan az iratkezelési szoftverben az adott évre, az adott iktatokonyvben 0j fészamra és
alszamra ne lehessen tobb iratot iktatni.

(2) Az elektronikus iktatokonyv zarasanak részeként a kdzponti szolgaltatonak el kell készitenie:
a) az elektronikus érkeztet6 nyilvantartasnak,
b) az elektronikus iktatokonyvek, azok adatallomanyainak (cimlista, tételszam, megérzés, a
naplozas informacidi) és
C) az iratkezelési szoftverben tarolt elektronikus dokumentumoknak az év utols6 munkanapi
vagy - amennyiben az iktatokényv zardsa év kozben torténik - a zaras id6pontja szerinti

iktatasi allapotat tiikr6z6, idobélyegzdével ellatott - vagy ha ez nem lehetséges, mas,
elektronikus modon hitelesitett - elektronikus adathordozora elmentett valtozatat.

39.§ (1) Az elektronikus dokumentumokat kiilon adathordozora kell elmenteni.

(2) A kozponti szolgaltatd az idébélyegziovel ellatott, lezart érkeztetd nyilvantartast, iktatokonyvet,
adatallomanyait és az elektronikus dokumentumokat archivalja, €s a biztonsagi masolatot elektronikus
adathordozon tlizbiztos helyen térolja.

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

40. 8§ (1) Az iktatasi adatbazis biztonsagi mentésérél napi szinten kell gondoskodni.

(2) A Dbiztonsagi masolat taroldsa soran biztositani kell az elektronikus kozszolgaltatas
biztonsagarol szold jogszabalyban foglaltak végrehajtasat. Biztositani kell tovabba az adatok
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olvashatosagat, ezért legalabb 5 évente az adathordozokat ellendrizni €s Gjrairni kell.

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

41.§ Azigyvitel segédeszkozeként

a) az lgyirathoz tartozo iratok iktatasanak, csatolasanak és egyéb nyilvantartasi adatoknak a
feljegyzésére,

b) aziigyintéz6i munka adminisztralasara, ligyintézoi, vezetdi utasitasok rogzitésére,
C) aziratok fizikai egységének biztositasara

a Tankeriileti Kozpontban az iratkezelési szoftverbdl nyomtathatd egységes eléadoi iveket kell
hasznalni (erre vonatkozo mintat 1d. az 5. Szdmi mellékletben). Az el6adodi ivet a hozzatartozo
iratokkal egytitt kell kezelni (ligyirat). Az iratok (alszamok) sziikség esetén az iratkezelési szoftverbol
nyomtathat6 iratboritoba helyezhet6k.

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

20. Az iktatoszam

43.§ (1) Az iktatdoszam kotelezéen tartalmazza a fészam-alszam/évszam/szervezeti egység kodja —
egy adategylittesként kezelendé — adatokat, amelyben az évszam az aktualis év négy szamjegye (az
iktatohely-azonositészamokat Id. a 6. szdmu mellékletben). A f6szam és az alszam folyamatos
sorszam. Az iratkezelési szoftver a f6szam és alszam sorszamokat automatikusan képezi. A szervezeti
egységek egy kozos iktatokonyvbe iktatnak.

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

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

(4) Az ugyirathoz tartozo iratokat a foszam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedd
sorszamos rendszerben kell kiadni €s nyilvantartani.

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

(6) Az irat az iktatast kovetOen iktatoszamot kap, amelyet a mellékletre — ,Melléklet a ...
iktatészamu irathoz” szovegezéssel — is fel kell jegyezni. Egy iratnak csak egy iktatoszama lehet, a
mar egyszer — barmelyik szervezeti egység altal — beiktatott iratot kizadrolag akkor lehet Gjra iktatni, ha
a megkiildott irat a cimzett szervezeti egység feladatkorébe tartozd Gj, mas tigykorbe tartozo ligyet
keletkeztet.

(7)  Amennyiben egy iratot tobb belsé cimzett szamara kell tovabbitani, azt azonos iktatoszam alatt
kiilon iratpéldanyok 1étrehozasaval és tovabbitasaval kell megtenni, megjeldlve az egyedi cimzetteket
és a hataridét.

21. Az iratok iktatasa

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

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

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

(4) A tobb fazisban intézett iligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton Dbelili
irategységnek mindsiilnek.

(5) Téves iktatas esetén az iratkezelési szoftver a valtozassal (modositassal, az adatok fizikai térlése
nélkiil) Osszefliggd adatokat naplézassal dokumentalja. Téves iktatas esetén a papir alapu
iktatokdnyvben a bejegyzést athtizassal kell érvényteleniteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye
— az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett — kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem
adhato ki gjra.

(6) Az iktatasra keriild — beérkez6 — papiralapu iraton az érkeztetd/iktatd bélyegzo iktatasra
vonatkozd rovatait ki kell tolteni.

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

(8) Azugykezel6 az iratokat a beérkezés napjat koveté munkanapon iktatja be.

(9) Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a taviratokat, els6bbségi kiilldeményeket, a rovid hataridés
iratokat a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,azonnal”, ,,SURGOS”, valamint a “kdzbeszerzési
ajanlat” jelzési iratokat.

(10) Ha az irat munkaidon kiviili idében érkezik, azt a kovetkez6 munkanapon iktatni kell, és a
tényleges érkezési, atvételi idépontot minden esetben jelezni kell.

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

(12) Az tigyirat targya, valamint az ligyfél neve és azonositdo adatai alapjan az elektronikus
iktatokdnyvben biztositani kell az e szempontok szerinti visszakeresés lehetoségét. A gyorsabb keresés
érdekében az iratokhoz a targy jellemzdi alapjan targyszavakat lehet rendelni, és biztositani kell a
targyszavak és azok kombinacidja szerinti keresés, valamint a talalatok sziikitésének lehetoségét.

22. Elektronikus dokumentumoknak az iktatoszamokhoz torténé rendelése

45.§ (1) A papiralapu, kozvetleniil a Tankeriileti Kozpontba benyujtott iratokat az iktatast, a sajat
keletkeztetésii iratokat a kiadmanyozast kovetden dokumentumszkenner segitségével digitalizalni és
az iktatokonyvben a megfeleld iktatoszamhoz kell rendelni. A szkennelt fajlok pdf formatumban —
biztositva a papir formadtummal valé megegyezdséget — tekinthetok meg az adott iktatdszamnal.

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

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

46.§ (1) Az tgykezelonek kell 4tadni az irat kezelése céljabol
a) az iktatott iratok koziil a szervezeti egységen beliil mas részlegnek atadasra,
b) masik szervezeti egységnek atadasra,
C) mas kiils6 szervnek tovabbitasra, valamint
d) a hatarid6be és irattarba helyezésre kertil6 iratokat.

(2) A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az iratkezelési szoftverbe valo atadas-atvétel igazolasa
mellett az tigyintéz6hoz kell tovabbitani.

(3) Elektronikus uton torténd iratatadas esetén az tigyintéz6i jogosultsig megnyitasaval az
iratkezelési szoftver automatikusan régziti az atvétel idépontjat és tényét.
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(4) Amennyiben az iratot mas szervezeti egységnek is at kell adni tajékoztatasra, egyeztetésre,
részleges kiegészitésre, véleményezésre stb., a papiralapu iratok atadas-atvételét az atadokonyvben
alairassal kell igazolni. Az iratkezelési szoftverben az 4tadast a megfeleld rovatban kell rogziteni, az
atvétel id6pontjat és tényét az 1ligyintézdi jogosultsag megnyitdsdval az iratkezelési szoftver
automatikusan rogziti.

(5) Az gyirat vagy irat fizikai atadasara csak az iratkezelési szoftverben torténd atadasat kovetéen
kertilhet sor.

(6) Ugyirat (az dsszes alszammal egyiitt) csak sziikség esetén (pl. amennyiben a dontéshez az
iggyel kapcsolatos valamennyi, az iigyben keletkezett iratra sziikség van) tovabbithatd a szervezeti
egységek kozott. Az iigyirat tovabbitdsa kizardlag a szervezeti egység vezetdjének engedélyével,
szignalasi utasitasanak megfeleléen torténhet.

(7)  Amennyiben valamely alszamra iktatott irat masodlati példanya (vagyis nem az ligyirat) keriil
tovéabbitasra az iratkezelési szoftverben, az irat iratboritoba helyezendd a sziikséges mellékletekkel
egylitt. A madsodpéldany tligyintézés szempontjabol egyenértékii az eredetivel.

(8) Amennyiben az atvett masodpéldanyra az ligyintézés végeztével a szervezeti egységnek az
iigyintézés folyamatdban a tovabbiakban nincs sziiksége, vissza kell adni az {igyiratért szakmailag
felel6s szervezeti egységnek.

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

24, Kiadmanyozas
47.§ (1) A kiadmanyozasi jog gyakorlasat a vezeté az SZMSZ-ben és az ligyrendben hatarozza
meg.
(2) A kiadmanyozas magaban foglalja:
a) az irasbeli intézkedés (véleménynyilvanitas, kézbens6 intézkedés) kiadasanak,
b) azérdemi dontésnek, valamint
C) azirat irattarba helyezésének jogat.

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

(4) A kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezé személy névalairasat tartalmazo bélyegzé (névbélyegzo)
csak akkor hasznalhatd, ha az azonos iigyben kiadott iratok nagy szama ezt feltétleniil indokolja. A
névbélyegz0 haszndlatdt a tankeriileti igazgatd engedélyezi. A névbélyegzdvel ellatott irat nem
mindsiil hiteles kiadmanynak. A névbélyegzore vonatkozd részletes rendelkezéseket a kiilon
szabalyzat tartalmazza.

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

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

(7) Az igyintéz az altala készitett kiadmanytervezetet a lap aljan olvashatd szignojaval koteles
ellatni. A kiadmanyozasra jogosult személy a tervezetet sajat kezli aldirasaval és keltezéssel latja el.
»3. k.7 jelzés esetén az iigyintéz6 vagy az ligykezel6 a kiadmanyra ,,a kiadmany hitelétil” zaradékot
ravezeti, azon a szerv hivatalos bélyegzdjének lenyomatat elhelyezi és alairja.

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

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

)

®3)

a) azt az SZMSZ-ben és az ligyrendben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6
személy sajat keziileg alairja, és alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata
szerepel,

b) az SZMSZ-ben és az iigyrendben meghatarozottak szerinti kiadmanyozasi joggal rendelkez6
személy vagy elektronikus rendszer az elektronikus ligyintézés részletes szabalyair6l szolo
jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld elektronikus alairassal, az el6irt
esetekben id6bélyeggel latta el.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
a) akiadmanyozo alakhii alairasmintdja és a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdélenyomata.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl, érvényes aldiras-bélyegzokrdl szold nyilvantartast a

Titkarsdg, a hivatalos célra felhasznalhato -elektronikus alairdsokrol sz6ld nyilvantartast az
informatikai munkatars kezeli.

(4)

Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozas idOpontjat dokumentalé mindsitett

elektronikus alairast kell alkalmazni.

®)

Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az

iktatészamrol sz616 elektronikus tajékoztatas.

50.§ (1) Aziratokhoz a kiadmanyozo dontése alapjan az alabbi kezelési szabalyok alkalmazhatok:

)
®)

(4)

a) ,Sajat kezl felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

¢) ,.Nem masolhat6!”,

d) ,Kivonat nem készithet5!”,

e) ,.Elolvasas utan visszakiildendd!”,

f) ,,Zart boritékban taroland6!”,

g) .sima”, ajanlott”, ,tértivevényes”, ,,els6bbségi” kiildemény.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kdzérdekii adatok megismerését.
A szervnél keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje jogosult
a) hiteles papiralapu, illetve

b) hiteles elektronikus masolatot is

kiadni.

Amennyiben papiralapt hiteles kiadmanyrol kell papiralapl hiteles mdasolatot késziteni, az

eredeti iratrol késziilt fénymasolaton az alabbi hitelesitési zaradékot kell elhelyezni:

®)

személy szignojat és a ,,Hiteles masolat

a) ,,Azeredeti papiralapu dokumentummal egyez6!” széveget,

b) a hitelesités keltét,

C) nyomtatott betlivel a hitelesitést végzé személy nevét és beosztasat,
d) a hitelesité személy sajat kezli alairasat és

e) akiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzé lenyomatat.

Amennyiben az irat tobb oldalbol all, a masolat minden oldalanak fejlécén a hitelesitést végzo
1” szoveget kell feltiintetni.

28



A Debreceni Tankeriileti Kézpont A Debreceni Tankeriileti Kézpont
KLIK/082/3883-29/2017. (10.24.) szabalyzata Egyedi iratkezelési szabalyzata

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

25. A kiadmanyozott irat kiilalakja
51.§ (1) A Tankeriileti K6zpontban alkalmazand¢ iratmintak a Tankertileti K6zpont belsé honlapjan

(intranet) keriilnek kozzétételre.

(2) A levélmintak nem alkalmazhatok olyan tigyekben, ahol valamely jogszabaly a dontés kozlésére
kotelezd alaki és tartalmi elemeket ir el (pl. hatésadgi hatdrozat, formanyomtatvanyon kiadott
engedély stb.).

(3) Az allampolgarokhoz, mas szervekhez hivatalos levél csak iktatoszammal, az iigyintéz6
nevének ¢és munkahelyi telefonszdmanak feltiintetésével és az A4ltalanosan hasznalt fejléces,
cégjelzéses, illetve névre szoldo levélpapiron kiildheté. Az iigyintézo feltiintetése csak akkor
mell6zhetd, ha a kimend iratot maga az alaird készitette, elhagyasat az illetékes vezetd kérte, vagy
protokollaris okok indokoljak.

26. A papiralapu irat kézbesitése, expedidlasa

52.§ (1) Az tugyintézd koteles az irattovabbitashoz a kiadmanyt és az esetleges mellékleteit
szerelten az iligykezel0 részére elOkésziteni. Az iigykezeld csak teljes, kiadmanyozott, kiaddi
utasitassal és amennyiben van, melléklettel ellatott iratot vehet at.

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

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

(4) A kiadmanyozott irat elkiildésérdl a szervezeti egység tigykezel6je gondoskodik. Az ligykezeld
az irat atvétele utan koteles

a) az iratot a cimzettnek elkiildeni,
b) az elektronikus iktatokonyvbe az elkiildés megtorténtét bejegyezni,
C) azel6adoi iven és az irat irattari példanyan az elkiildés (expedialas) idépontjat feljegyezni
és alairni.
(5) Az elektronikus iktatasban a kiilsé terjesztésre késziilt azonos szovegli kiadmanyb6l minden

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

(6) Amennyiben a kiadmanynak tobb, nem kozfeladatot ellatd személy cimzettje van, a zard részt
kovetden a ,,Kapjak:” cim alatt nem hozhatok az eljarasban részt vevd személyek tudomasara a tobbi
résztvevld személyes adatai.

53.§ (1) Az iratot boritékban, sziikség esetén csomagban kell postara adni. Az azonos cimzettnek
sz016 iratokat lehetbleg egy boritékba kell helyezni, és a boritékra valamennyi irat iktatdszamat fel kell
jegyezni. Telefaxon, e-mailben kiildott irat esetén a tovabbitasra utalé igazolast az irathoz kell tenni.

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

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

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

(3) A szervezeti egység ligykezel6je az elkiildésre el6készitett kiildeményeket lezart, megcimzett
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boritékban vagy csomagban, a kiilldés modjanak megfeleld kézbesitGokmanyokat pontosan kitdltve
tovabbitja a cimzett részére.

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

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

b) postai kézbesités esetén a postai szolgaltatasok ellatasardl és mindségi kovetelményeirdl
sz016 jogszabalyban leirtaknak megfelelden,

c) elektronikus uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

d) hirdetményi uton torténd vagy kozhirré tétellel vald kézbesités esetén a vonatkozo
jogszabalyok eldirasai szerint.

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

55.§ (1) Ha a tovabbitott kiildemények valamilyen okbol — igy a téves cimzés miatt —
visszaérkeznek, nem lehet az ligyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal
egylitt vissza kell adni az ligyintézonek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl. A
postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkiil, de érkeztetési eljaras és dokumentélas
mellett — az tigyirathoz kell mellékelni.

IV. FEJEZET

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

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

felhatalmazott {igyintéz6 alairasaval és a ravezetés idopontjanak megjeldlésével engedélyezi.

(2) A hataridét év, ho, nap megjeldléssel az ligyben eljard ligyintézOnek kell az iraton és az el6adoi
iven feltiintetni.

(3) Az ugykezel6nél kell hataridé-nyilvantartasba helyezni azt az iratot, amelynek végleges
elintézése valamilyen kozbees6 intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése utan valik lehetové.

(4) A hataridét az iratkezelési szoftver megfelelé mez6jében, a naptari nap megjeldlésével kell
feltiintetni.

(5) Azligykezel6 a hatarid6-nyilvantartasra atvett iratot koteles

a) az egyéb iratoktdl elkiilonitve, a hatarid6ként megjel6lt naptari napok és az iktatdszam
sorrendjében elhelyezni és nyilvantartani,

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

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

(7) A hataridébél torténé kivételt, a siirgetést és a hataridé6 meghosszabbitisat az tigyintéz6 az
eléadoi iven — alairasaval és keltezéssel ellatva —, tovabba az iigykezel$ az iktatokonyv ,,Kezelési
feljegyzések” rovataba kdteles feljegyezni.
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28. Az irattar

57.8§ (1) A Tankeriileti Kozpont irattari anyaga a kozponti irattarban, valamint a kiilonb6z6
szervezeti egységek atmeneti irattaraiban keriilnek elhelyezésre. Sziikség esetén a kozponti irattarba
tartozd iratok elhelyezésére tovabbi tarolo helyek is igénybe vehetok.

(2) A nem selejtezhetd, hataridoé nélkil 6rzendd, valamint a Hajdd-Bihar Megyei Levéltarnak az
Ltv. alapjan atadasra kerild iratanyag Orzése, valamint atadasig torténd kezelése az iratkezelés
felligyeletét ellatd szervezeti egység altal miikodtetett kozponti irattar feladata.

(3) A kozponti irattarazas céljara megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer( és
biztonsagos Orzésére alkalmas helyiséget kell biztositani. Az irattar berendezésénél a tliz- és a
balesetvédelem mellett a kezelés célszeriiségi szempontjait is figyelembe kell venni.

(4) A kozponti irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portdl és mas szennyez6déstol
tisztan tarthatd, megfelelden megvilagithatd, levegdje cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése a
legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kdzmiivezetékek, a kiviil tdmadt tizt6l és erdszakos
behatolastol védett. A papiralapt iratok taroldsdhoz az irattarban télen, nyaron lehetdség szerint
biztositani kell a megfeleld paratartalmat (55-65%) és a 17-18 °C homérsékletet.

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

(6) Az iratanyag tarolasara az ligyintézés soran és az irattarban az iratok egyiittkezelését, portdl vald
védelmét és az allvanyokon torténd szakszer(i elhelyezését egyarant szolgald taroloeszkozoket kell
hasznélni.

(7) A nem papiralapt iratok tarolasat az adathordozé id6tallosagat biztositdé paramétereknek
megfelelden kialakitott tarol6 rendszerekben kell biztositani. A tarolasbol adddhatd adatvesztés
megakadalyozasara gondoskodni kell az adathordozén taldlhatd informaciok hiteles masolasardl,
konvertalasarol, atjatszasarol.

(8) Az iktatohelyekkel rendelkez6 szervezeti egységek atmeneti irattarat miikodtethetnek.

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

29. Irattarazas és az irat atmeneti irattarba helyezése

58.8§ (1) Az irattarazds mindig az tlgyben eljar6d, feladatkorileg illetékes szervezeti egység
kotelezettsége.

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

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

(4) Irattarazasi utasitassal ellatni és irattarba helyezni csak teljes ligyiratot — az ligyben keletkezett
Osszes iratot — lehet. Egy ligyirathoz tartozo eredeti iratok, ligyiratdarabok nem maradhatnak mas
szervezeti egységnél.

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

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

60.§ (1) Az lgyintézOnek legkésobb az ligy befejezésével egyidejlileg az iratra és az eléadoi iv
megfeleld rovataba az irattari terv alapjan meghatarozott irattari tételszamot és a megérzés idejét ra
kell vezetnie, valamint az ligyiratdarabokat, iratokat alszdm szerint emelkedd sorrendben, hianytalanul
az eldadoi ivben kell elhelyeznie. Az ligykezel6 feladata, hogy az ligyintéz0 altal meghatarozott
tételszamot az iratkezelési szoftverben rogzitse.
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(2) Amennyiben az iigyirat hianyos, vagyis valamelyik alszam hidnyzik az aktabol, az igyintézének
fel kell vennie a kapcsolatot a hianyzo6 alszam keletkeztetdjével, és kérnie kell az irat potlasat, soron
kiviili megkiildését. Ellenkez0 esetben az tligyirat nem irattarazhato.

(3) Amennyiben az egy ligyben keletkezett tigyirat tobb irattari tételbe is sorolhatd, mindig a
leghosszabb megdrzési idot biztosito tételszamot kell neki adni.

61.§ (1) Az eclektronikus adathordozoéra felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi
adatokat egy kozos adathordozon kell kezelni. Az elektronikus adathordozdkon tarolt adatok,
allomanyok utdlagos elolvasasat, hasznalatdt mindenkor biztositani kell az erre szolgald eszkozok
esetleges modositasa, cseréje esetén is.

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

(3) Az elektronikus adathordozoéra felvitt iratokat csak a Korm. rendeletben meghatarozott
adattartalommal rendelkez6 papiralapu kisérdlappal egyiitt lehet irattarazni. Az adathordozd feliiletén,
végleges modon fel kell tiintetni a rogzitésre keriilt irat iktatbszamat.

62.§ Az irattarba helyezés alkalmaval az iigykezeld koteles ellendrizni, hogy az iigykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iligykezeld hianyossagot észlel az iraton, visszaadja az
igyintézonek, aki gondoskodik annak kijavitasardl. Hianyos vagy irattari tételszam nélkiili vagy
rendezetlen ligyiratot az ligykezeld irattarazasra nem vehet at.

63.§ (1) Az irattarban az iratokat évek szerint, az irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint
csoportositva, azon beliil az iktatoszamok névekvo sorrendjébe rendezve kell elhelyezni és Orizni. A
szalagos iromanyfedélben Orzott iratoknal az irattari tételszamot a szalagos iromanyfedélen is fel kell
tiintetni. Az elektronikus iktatokonyv ,,irattarba helyezés idOpontja” mezdjében az atmeneti, ha
kozvetlentil kozponti irattarba keriil, akkor a kdzponti irattarba helyezés idopontjat kell nyilvantartani.

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

(3) Az atmeneti irattarban legfeljebb 2 évig lehet 6rizni az iratokat, ennek letelte utan a lezart
évfolyamu iratokat at kell adni a kdzponti irattarnak. Ezen idépontot megel6zden is at lehet adni a
lezart tigyiratokat és a lejart 6rzési idejli iratokat. Kivételt képeznek a palyazati timogatassal érintett
iratai, valamint a peres iratok. Ezen iratok kozponti irattarba adasara az eljaras lezarasat kovetéen
kertil sor.

30. Az iratok atadasa a kozponti irattar részére
64.§ (1) Az atmeneti (kézi) irattarakat mikodtetd szervezeti egységek az tigyiratokat — az
eléirasoknak megfeleldéen — a kdzponti irattarnak kotelesek atadni.
(2) A kozponti irattar
a) nyilvantartja a Tankeriileti K6zpont iratképz6 szervezeti egységeit,

b) tarolja és nyilvantartja a Tankeriileti K6zpont iratképzé szervezeti egységei altal leadott
iratokat,

C) azirattarban 6rzott iratanyagokrol gyarapodasi és fogyatéki naplot vezet,
d) az drizetében 1évo lejart megdrzési idejii iratokat selejtezi,
e) gondoskodik a nem selejtezhetd koziratoknak a Hajdu-Bihar Megyei Levéltar részére
torténd atadasarol.
(3) A kozponti irattarba

a) alezart évfolyamu, papiralapu tigyiratokat és azok papiralapu segédkonyveit,
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b) az iktatokonyv zarasanak részeként elkészitett elektronikus érkezteté nyilvantartasnak,
elektronikus iktatokonyvnek és adatallomanyainak (cimlista, tételszam, megdrzés, napldzas
informaciéi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utols6 munkanapi iktatasi
allapotat tiikrozo, idébélyegzdvel ellatott, elektronikus adathordozoéra elmentett valtozatat
tartalmazo adathordozokat

kell leadni.

65.§ (1) Az iratok atadasakor két példanyban kell elkésziteni az — atado szervezeti egység vezetdje
vagy az éaltala kijeldlt, az atadas lebonyolitasaért felelds ligyintéz6 és a kdzponti irattarat miikodteto
szervezeti egység vezetdje vagy az altala kijelolt irattaros altal alairt — , Iratatadas-atvételi
jegyz6konyvet”, amelynek melléklete a tételszam szerint elkészitett iratjegyzék. A nem selejtezhetd
jegyzokonyv é€s az iratjegyzék egyik példanya a kdzponti irattaré, a masik az iratot leado szervezeti
egységé, amelyet az atmeneti irattarban kell megdrizni.

(2) A hianyosan vagy félreérthetéen kitoltott , Atadas-atvételi jegyzokonyvet” és iratjegyzéket
helyesbitésre az dtadasért felel0s vezetonek vissza kell kiildeni, annak helyesbitéséig a kdzponti irattar
nem fogadhatja be az adott jegyzékben szerepld iratokat.

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

66. 8§ (1) A kozponti irattar az iratokat eredeti alakjukban, el6adéi ivben elhelyezve, évek szerint, az
irattari tervben meghatarozott tételszdmok szerint csoportositva, azon belill az iktatoszamok novekvo
sorrendjébe rendezve, a levéltari atadasra keriilé iratokat savmentes irattarold dobozokban,
nyilvantartasaikkal egyiitt, iratatadas-atvételi jegyzOkonyv és ennek mellékletét képezo iratjegyzék
kiséretében veszi at. Az iratokrol el kell tavolitani az 0sszeflizésiikhoz hasznalt anyagokat (pl. fémbdl
késziilt iratkapcsold, milanyagbol késziilt iratboritok stb.).

(2) A kozponti irattarban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas
a raktari egységek szintjén késziil. Tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattari jelét vagy
jeleit és sziikség esetén az egy adott raktari egységben talalhatd, azonos irattari jelhez tartozo iratok
elso és utolso iktatoszamat, a raktari egység irattari helyének azonositojat. A nyilvantartasba be kell
vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra keriilt iratokat.

(3) A kozponti irattarba leadasra keriild tigyiratokat a leadas idGpontjaval az iratkezelési
szoftverben rogziteni kell.

67.8 (1) A kozponti irattarba atadasra keriilé elektronikus dokumentumokat archivalni kell az
irattarba helyezés szabalyainak megfeleléen. Az irattirba adast és az irattari anyag kezelését
elektronikus dokumentumok esetében is dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

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

(3) A koOzponti irattarba helyezés modjat az adathordozé hatirozza meg:
a) a papiralapu iratokat a kézponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

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

€) az archivalt, két évet meghaladd Orzési idejii elektronikus iratokr6l a masodik év végén
elektronikus adathordozora — a kdzponti irattar rendszerének megfeleld csoportositasban —
hitelesitett masolatot kell késziteni,

d) vegyes tigyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozénak
megfelelé modszerrel kell irattarazni, az iigyirat egységét ebben az esetben az tgyviteli
rendszer altal generalt moédszerrel kell biztositani,

33



A Debreceni Tankeriileti Kézpont A Debreceni Tankeriileti Kézpont
KLIK/082/3883-29/2017. (10.24.) szabalyzata Egyedi iratkezelési szabalyzata

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

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

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

(2) Az atmeneti, valamint a kdzponti irattar iratot csak a készité szervezeti egység, a feladatait
atvevo szervezeti egység, valamint az ellendrzési feladatokat ellatok (pl. Kormanyzati Ellendrzési
Hivatal, Allami Szamvevészék, Belsé Ellendrzési Féosztaly) irasbeli megkeresésére kolesonoz ki,
vagy engedélyezi a betekintést, masolat készitését, valamint szerelés céljabol valod végleges kikérését.

(3) Ha mas szervezeti egység iratat kérik ki a kozponti irattarbol, vagy mas szervezeti egység
irataba kérnek betekintést, vagy iratabol kérnek masolatot, valamint szerelés céljabol valo végleges
kikérést, akkor a kérés teljesitéséhez a leado szervezeti egység vagy a feladatait atvevd szervezeti
egység vezetdjének irdsbeli engedélye is sziikséges. Megsziint szervezeti egység esetén az engedélyt a
kozponti irattarat mitkodtetd szervezeti egység vezetdje adja meg.

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

(5) Az irat kikérése vonatkozo kérelmet irasban az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetonek kell
megkiildeni.

(6) Papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrdl tigyiratpotld lapot kell késziteni,
amelyet mint elismervényt az atvevd aldir. Az alairt {igyiratp6tld lapot a kolcsonzés ideje alatt az
irattarban az iigyirat helyén kell tarolni.

69.8§ (1) Az irattarbol kiadott iratokrol kiilon nyilvantartast (k6lcsonzési napld) kell vezetni. Az irat
kiadasat és visszaérkezését az iktatokdnyvben is jelezni kell. Az ligykezeld az irattarbdl iratot
véglegesen csak a vezetd irasbeli engedélye alapjan adhat ki, kivéve, ha az iratot mas iktatott irathoz
szerelik. Az ligykezel? iratot véglegesen csak a Kdzponti Irattarnak adhat at.

(2) A kolcsonzési naplot az iratkezelési segédletekre vonatkozo eléirasok szerint kell kezelni.
(3) A kolcsonzési naplo rovatai:

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

b) kolcsonzd neve,

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

d) iktatott iratnal iktatoszam/tételszam/év,

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

f) azirattargya,

g) akiemelés ideje (év, ho, nap),

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

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

k) avisszahelyezés ideje (év, ho, nap),
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I) avisszahelyezést végzo neve,
m) az engedélyezd neve, amennyiben nem a készitd részére torténik az irat kiadas.

(4) Az irat kiadasat és visszaérkezését az elektronikus iktatokonyv megfelelé rovataban rogziteni
kell.

70. § Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a jogosult felhasznald a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar
kezeléseért felelds tligyintézdnek kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznal6 elektronikus
uton megkapja a kért irat masolatat.

71.§ A Kozponti Irattar az illetékes levéltar, a Hajda-Bihar Megyei Levéltar, illetve torvény altal
meghatarozott szervek részére torténd atadason kiviil iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha
azt az e Szabalyzatban el6irt megkeresés szerint mas irathoz szerelik.

32. Az iratok selejtezése, megsemmisitése
72.§ (1) Az irattarba helyezett lejart megdrzési idejii iratokat évente a kozponti irattarban az irattari

tételszamok figyelembevételével, szabalyszerti eljaras keretében selejtezni kell.

(2) A megbrzési hatarid6 lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes irattari
tervben megjelolt megorzési idot az ligyirat lezarasat koveto év elsd napjatol kell szamitani.

(3) Adott év iratanyagat az irattarba keriilés naptari évétél szamitott megOrzési id6 letelte utan
szabad csak kiselejtezni. (Pl. a 2016-ban keletkezett 1 éves megérzési ideji irattari tételeket csak
2017. december 31. utan, vagyis 2018-ban szabad kiselejtezni.)

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

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

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

(4) Az iratselejtezésrdl a 3 tagh selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és az iktato-, illetve irattari
hely szerinti szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet
(Beszerzési, Uzemeltetési és Palydzati Osztaly) kell késziteni 3 példanyban, amelynek két példanyat
iktatas utan a Hajdu-Bihar Megyei Levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett. A
selejtezési jegyzokonyv kotelezo és elengedhetetlen melléklete a 3 példanyban elkészitett selejtezési
iratjegyzék.

(5) A selejtezési jegyzOkonyv tartalmazza:
a) a selejtezést végzd szervezeti egység megnevezését,
b) a selejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat, alairasat,
C) aselejtezési eljaras ala vont irategyiittes keletkeztetdjét, megnevezését,
d) aziratok évkorét,
e) a kiselejtezett iratok Gsszesitett terjedelmét,
f) aszervezeti egység vezetdje ellendrzési feladatainak megtorténtét,
g) aszervezeti egység korbélyegzdjének lenyomatat,

h) aselejtezés alapjaul szolgald normak megnevezését.
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(6) A selejtezés tényét és id6pontjat mind az irattari, mind az iktatasi nyilvantartdas megfeleld
rovataba be kell vezetni.

(7) A selejtezési jegyz6konyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni. Az iratjegyzék
tartalmazza a selejtezésre keriild iratok tételszamait, a tételek megnevezését és évkorét, az iratjegyzék
készitésének idopontjat, a készitd személy nevét és alairasat. Amennyiben az adott évi tétel nem
minden tigyirata Keriil selejtezésre az eljaras soran, a tételszamhoz kapcsolodo iktatoszamokat is
sziikséges feltiintetni.

(8) Az iratselejtezési jegyzOkonyveket iktatas utan 2 példanyban, az iratjegyzékkel egyiitt — a
kozponti irattaron keresztil — a Hajda-Bihar Megyei Levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés
engedélyeztetése végett. A Hajdu-Bihar Megyei Levéltar az iratok megsemmisitését — a sziikséges
ellendrzés utan — a selejtezési jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. Az
atmeneti (kézi) irattar csak a kozponti irattar kozremitkodésével selejtezheti lejart megérzési ideji
iratait.

74.§ (1) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeloléssel torténik. A selejtezést
kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul t6rdlni kell
az adatbazisbol.

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

(3) Elektronikus dokumentumkezelés esetében a selejtezést és a fizikai torlést kovetben a
selejtezésre vonatkozé iratkezelési metaadatokat és a kapcsolodo adatallomanyokat, a tovabbi Orzést
igénylé elektronikus dokumentumokat a kozponti szolgaltaté archivalja. Ezzel egyidejiileg
roncsolassal megsemmisiti a selejtezési €s megsemmisitési eljaras alapjat képezo korabbi (legutolso)
archiv adatbazist tartalmaz6 adathordozoét, amirdl jegyzokonyvet vesz fel.

75.8 (1) A Hajdu-Bihar Megyei Levéltar selejtezési engedélyének birtokaban — amelyet a sziikséges
ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradék tanusit — az iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetdé a Tankeriileti Kozpont ilizemeltetd szervezet kozremiikddésével, az
adatvédelmi és biztonsagi elbirasok figyelembevételével gondoskodik a megsemmisitésrél vagy az
elszallitasig torténd elhelyezésrol és biztonsagos drzésrol. A kiselejtezett iratokat zuzassal vagy az irat
anyagatol fiigg6 egyéb modszerek alkalmazasaval tigy kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat
megallapitani ne lehessen (a megsemmisitésre vonatkozd jegyzOkonyv mintajat 1d. 8. szdmu
mellékletben).

(2) A megsemmisithetd iratanyagot zsakokban kell elhelyezni. A zsakot le kell zarni. Az iratanyag
megsemmisitésre vald elszallitasat a szervezeti egységek az iizemeltetd szervezeti egység vagy
szervezet szallitasra vonatkoz6 formanyomtatvanyanak kitoltésével rendelhetik meg. Az elszallitasig a
zsdkokat az iroddkban kell tarolni. A lezart zsakokra az ilizemeltetd szervezeti egységnek vagy
szervezetnek megkiildott, szallitasra vonatkozé megrendel6lap masolatat ra kell tlizni. Az lizemeltetd
szervezeti egység vagy szervezet gondoskodik a selejtezendd iratanyag elszallitasardl és szakszer(i
megsemmisitésérol.

(3) A zsakokban kizarolag a megsemmisitésre vard papiralapu adathordozok helyezhetdk el, errél a
szervezeti egység vezetOjének feleldssége gondoskodni. Semmilyen mas alapanyagi adathordozo,
egy¢eb targy stb. elhelyezése nem megengedett. A papirzsakokra a selejtezett papiralapti adathordozot
elhelyez6 felelds szervezeti egység megnevezését ra kell vezetni, nyilasat ugy kell lezarni, hogy az
iratok kiszorodasa kizarhat6 legyen.

33. Az iratok levéltarba adasa

76.§ (1) A Tankeriileti Kozpont a nem selejtezhetd iratait — a hataridd nélkiil 6rzenddk kivételével —
15 évi O6rzési id6 utan, elbzetes egyeztetéssel, a Hajdu-Bihar Megyei Levéltarnak atadja.
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(2) A Hajdua-Bihar Megyei Levéltar szamara atadand6 tigyiratokat
a) az irattari terv szerint,
b) azigyviteli segédletekkel egyiitt,
C) nem fert6zott allapotban,
d) levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban,
e) a Tankeriileti Kdzpont koltségére,

f) az atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képez6 atadasi egységek
szerinti tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.

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

(4) Az atadas-atvételi jegyzokonyv mellékletét képez6, atadasi egységek szerint késziilt iratjegyzék
tartalmazza szervenként és iktatasi egységenként:

a) az iratok tételszamait,

b) atételek megnevezését,

C) atételek évkorét és

d) aziratokat tartalmazo raktari egység szamat.

(5) A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi iratjegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a Hajdu-Bihar Megyei Levéltarral egyeztetett modon —
elektronikus formaban is at kell adni.

(6) Elektronikus iratokat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari
kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadasa, kutathatosag
stb.) biztosito elektronikus segédkonyvekkel egyiitt kell levéltarba adni.

(7) Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell, és az
irattari segédkonyveken is at kell vezetni.
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V. FEJEZET

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

34. Intézkedések a Tankeriileti Kézpont megsziinése, feladatkorének megvaltozasa esetén

77.§ (1) Az Ltv-ben foglaltaknak megfeleléen kell intézkedni a Tankeriileti Kozpont megsziinése,
feladatkdrének megvaltozdsa esetén az érintett irattdri anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos
megOrzésérol, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatosagarol.

(2) Hivatalatadas esetén az errl késziilt és iktatott jegyzOkonyvben fel kell tiintetni az utolséd
iktatészdmot (szamokat), és tételesen fel kell sorolni az 4atadott, illetve atvett {ligyiratokat és az
iigyirathatralékot.

(3) Ha a Tankeriileti Kozpont feladatkore tobb szerv kozott oszlik meg, az irattari anyagot csak
irattari tételenként szabad megosztani. Kivételes esetben tételes iratmegosztasi jegyzékkel is
megoszthatd az irattdri anyag. Az egyes ligyiratokra vonatkozd igényt masolat készitésével vagy
kolcsonzéssel kell teljesiteni. Az irattari anyag irattari tételenkénti megosztasat a Hajdu-Bihar Megyei
Levéltar egyetértésével kell elvégezni.

(4) Ha a Tankeriileti Kdzpont jogutod nélkiil sziinik meg, irattari anyaganak maradando értéki
részét a Hajdu-Bihar Megyei Levéltarban kell elhelyezni. Az irattari anyag tobbi részének
meghatarozott ideig torténd tovabbi 6rzéséhez, kezeléséhez, illetve selejtezéséhez sziikséges koltségek
biztositasardl a megsziintetésrdl intézkedo szerv gondoskodik.

35. A megsziint szervezeti egységek iratainak kezelése

78.8 (1) Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység vezetGje, szignald, kiadmanyozo,
ligyintézo, ligykezeld) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évo
iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszamoltatasrol jegyzokonyvet
kell felvenni. A kezelésiikben 1évé iratanyag rendezésének hidnyossaga esetén a hianyossag
megsziintetéséig (maximum a felmentési idének a munkaltato dontésétol fiiggd munkavégzési
kotelezettség aloli mentesités tartamara) nem mentesithetdek a munkavégzeési kotelezettség alol.

(2)  Szervezeti egység megsziinése esetén a kezelésébe tartozo valamennyi kiildeményt, az el nem
intézett, folyamatban 1év0 ligyek iratait atadas-atvételi jegyzékonyv kiséretében at kell adni a
megsziind szervezeti egység feladatkorét atvevo szervezeti egységnek (a tovabbiakban: atvevd
szervezeti egység).

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

(4) Amennyiben a megsziind szervezeti egység kiillonallo iktatokonyvvel rendelkezett, akkor az
iktatokonyvében a végleges atadast jelolni kell, az iktatokonyvet le kell zarni, és az atadott
folyamatban 1évé ligyek iratait az atvevd szervezeti egység iktatokonyvébe - az irat korabbi
iktatdszamanak és iktatokonyve azonositojanak feltiintetésével - be kell iktatni.

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

(6) Ha a megsziinG szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az
irattari anyagot a feladathoz kapcsolodoan lehet megosztani, vagy ha ez valamilyen oknal fogva nem
lehetséges, akkor a Kozponti Irattarban kell elhelyezni. Az egyes ligyiratokra vonatkozo igényt
masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni. A folyamatban 1évo és a befejezett ligyek
iratait a vonatkoz6 el6irasokban foglaltak szerint kell kezelni.

(7) Az atvevé szervezeti egység szamara hozzaférést kell biztositani az elektronikus
iktatokdnyvhoz.
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(8) Ha a megsziint szervezeti egység feladatkorét nem veszi at mas szervezeti egység, iratanyagat a
Kozponti Irattarban kell elhelyezni.

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

36. Munkakor-atadassal kapcsolatos rendelkezések

79.§ (1) A hivatali szervezeti egységtol tavozot (vezetd, ligyintézo, illetve igykezeld) vagy azt, aki
a tovabbiakban egyéb ok miatt iratot nem tarthat maganal, a rdbizott iratokkal a nyilvantartas alapjan
tételesen el kell szamoltatni. A szervezeti egységek a személyi valtozasokrol az Klebelsberg Kézpont
Informatikai Féosztalyt értesitik, és irasban kezdeményezik az iratkezelési szoftverben a jogosultsagok
érvénytelenitését.

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

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

(4) A jegyzékonyv egy-egy példanya az atadonal és az atvevonél, illetve a szervezeti egység
vezet6jénél marad. A jegyzokonyv negyedik példanyat az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetonek kell
megkiildeni az 4atadd személyi anyagaba torténd elhelyezés céljabol. Az 6todik példanyt az
Informatikai Fdosztaly vezetdjének kell atadni.

(5) Az iratjegyzéken (jegyz6konyv melléklete) iktatoszam szerinti sorrendben fel kell tiintetni az
atvevo részére atadott folyamatban 1évo tigyek iratait.

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

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

37. Az iratsokszorositas és a nyomdai eléallitas szabalyai

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

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

(3) A nyomdaba kiildott, jovahagyott iraton barmilyen valtoztatasra csak az iratot jovahagyo vezetd
jogosult engedélyt adni.

38. Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellendrzése

81.§ (1) A nem selejtezhetd koziratok fennmaradasanak biztositasa érdekében a Tankeriileti
Kozpont iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét az illetékes Hajdu-Bihar Megyei Levéltar (4024
Debrecen, Varmegyehaza u. 1/b.) ellendrzi.

(2) A koziratok kezelésének szakmai iranyitasaval osszefliggésben a Klebelsberg Kézpont ellenérzi
a Tankertileti Kozpont irattari anyagat.
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39. Ugyiratok iratkezelési szabalyai az iratkezelési szoftver lizemzavara esetén

82.§ (1) Az iktatohellyel rendelkez6 szervezeti egységnél papiralapu iktatokényvet (a tovabbiakban:
iktatokonyv) kell felfektetni arra az esetre, ha barmely okndl fogva az ligykezelok szamdra az
iratkezelési szoftverhez vald hozzaférés tobb oran keresztiil nem biztositott.

(2) Amennyiben az ligykezel6k szamara az iratkezelési szoftverhez valod hozzaférés nem biztositott,
az iizemzavart az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdnek kell bejelenteni, aki eldonti, hogy mikortol
és meddig sziikséges a papiralapt iktatokonyvet alkalmazni. Dontésérél a Tankeriileti Kozpont
szervezeti egységeit e-mailben értesiti.

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

(4) Az lizemzavar megsziintetését kovetden az iratkezelés feliigyeletét ellatdo vezeté vagy az altala
kijelolt személy értesiti az iktatohelyeket az lizemzavar megsziinésérol és az iratkezelési szoftverben
torténd nyilvantartas szabalyszerli megkezdésérol.

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

(2) A ,SURGOS”, ,azonnal”, ,soron kiviil”, valamint a “kdzbeszerzési ajanlat” jeloléssel ellatott
iratokat mind a bejovo, mind a kimend ¢€s a bels6 iratforgalom esetében az adott évben 1-t61 kezd6do
iktatdszammal erre a célra, a hitelesités szabdlyai szerint megnyitott, ,,UZ” egyedi azonositasi jellel
ellatott papiralapt iktatokonyvbe kell iktatni, ha az iizemzavar a 4 o6rat meghaladja, tovabba a

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

(3) A (2) bekezdés szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatoszam feltiintetésénél a szervezeti
egység betiijelét, valamint az ,,UZ” egyedi azonositasi jelolést is alkalmazni kell (pl. KK/08/100-
1/2017/0Z).

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

(5) Az iizemzavar megsziinését kvetden minden tigyiratot az iratkezelési szoftverbe at kell iktatni.
Az atvezetés tényét a két nyilvantartasban — a k6lcsondsen hivatkozott iktatoszamokkal — jelezni kell.

(6) Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolsé szamot
kovetd alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden aldirassal és a szervezeti
egység korbélyegzojének lenyomataval kell hitelesiteni.

(7) A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras atlos
vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatészammal zarul a kdnyv, és mikor tortént a
lezaras. Az iktatokonyv lezarasat — ugy, mint a megnyitasat — a szervezeti egység vezetdjének,
ugykezelGjének alairasa és a korbélyegzdjének lenyomata hitelesiti.

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

(9) Az, UZ” egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapu iktatokdnyv beszerzésérdl, fényilvantarto
konyvbe vételérdl a Debreceni Tankeriileti Kozpont gondoskodik.

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

40. Az iratkezelés soran hasznalatos bélyegz6k hasznalatianak rendje

85.8§ (1) Az iratkezelés soran az alabbi tipusu bélyegzék hasznalandok:
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a) iktato bélyegzo,

b) kiildemény-érkeztet6 bélyegzo,

c) datumbélyegzo,

d) dijhitelesitd bélyegzé a Magyar Posta Zrt. felé.
(2) Az iktatobélyegz6 lenyomata a kovetkezo adatokat tartalmazza:

a) a Tankeriileti Kozpont és a szervezeti egység nevét,

b) azirat érkezésének keltét (éve, honapja, napja),

C) azirat iktatoszamat,

d) azirat irattari tételszamat,

e) azirat mellékleteinek szamat (10 darabig szam szerint, azon feliil csomag megjeldléssel).
(3) Az igyirat-érkeztetd bélyegzé az ,,ERKEZETT” feliratot és a datum helyét tartalmazza.
(4) A bélyegz6hasznalat részletes szabalyairol egyebekben kiilon szabalyzat rendelkezik.

VII. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS KULDEMENYEK KEZELESENEK RENDJE

86.§ (1) Az elektronikus postafiokra érkez6 elektronikus kiildeményeket (word vagy mas
formatumiu dokumentum), a levelezOrendszeren keresztiil érkezett és a Tankeriileti Kozpont
feladatkdrébe tartozo ligyet keletkeztetd e-mailt, faxot postai uton megkiildott iratként kell kezelni, a
nyomtatast kdvetden az iratkezelési szoftverben érkeztetni, illetve iktatni kell. A tovabbiakban a
dokumentumot papiralapu tligyiratként kell kezelni.

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

a) nem a kozzétett formatumban van, vagy

b) nem a Tankeriileti Kozpont altal az elektronikus tajékoztatasra vonatkozd szabalyok
alapjan kozzétett elérhet6ségi cimre €s nem Dbiztonsagos elektronikus kézbesitési
szolgaltatason keresztiil tortént,

ugy a Tankeriileti K6zpont jogosult az iratot be nem nytjtottnak tekinteni, azt nem koteles érkeztetni,
azzal, hogy a kiild6t a Korm. rendelet 21. § (5) bekezdésében meghatarozott formaban a befogadas
megtagadasarol értesiti.

(3) Ha az elektronikus irat biztonsagos kézbesitési szolgaltatison, de nem az elektronikus
tajékoztatasra vonatkozo szabalyok alapjan kdzzétett cimre vagy formatumban érkezett, tgy:

a) aziratot nem kell érkeztetni,

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

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

(4) Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok alapjan
kozzétett formatumot kezelé programokkal nem nyithaté meg, ugy a Tankeriileti K6zpont a kiildét —
amennyiben elektronikus valaszcime ismert — az érkezéstdl szamitott legkésébb harom munkanapon
beliil elektronikus uton értesiti a kiildemény értelmezhetetlenségérdl és az éltala hasznalt és elvart
formatumokrol.
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(5) Ha a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatoak meg az elektronikus tajékoztatasra
vonatkoz6 szabalyok alapjan kozzétett formatumot kezel6 programokkal, ugy a kiildot a (4) bekezdés
szerint kell értesiteni az értelmezhetetlen elemekrdl és a hidnypodtlasrol.

(6) A Tankeriileti K6zpont a kiild6t az elektronikus irat sikeres benytjtasarol:

a) ha a kiildé az azonositasahoz sziikséges adatait megadta, az ligyintézési rendelkezésében
megadott elektronikus elérhetéségén, az ott eldirt modon,

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

C) egyéb esetben papir alapon értesiti.
87.§ (1) A Tankeriileti Kozpont elektronikus postafiokjait a kozponti szolgaltaté miikodteti.

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

(3) Azonos jellegii biztonsagi kockazatot tartalmazo kiildemény ismételt érkezése esetén a feladot
nem kell értesiteni. Azonos jellegli kockdzati koriilménynek mindsiil az egy honapon beliil azonos
kiild6t6l masodik alkalommal érkez6 virus vagy egyéb rosszindulati program.

(4) A hivatalos célra felhasznalhato elektronikus alairasokrol a Beszerzési, Uzemeltetési és
Péalyazati Osztaly vezet nyilvantartist, amelyekre vonatkozo eldirdsokat a Tankeriilet Kozpont
Informatikai Biztonsagi Szabalyzata tartalmazza.

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

(6) A cimzett szervezeti egység feladata a papir alapon utdlagosan a Tankeriileti Kdzpont részére
megkiildott postai kiilldemények megfeleld iigyiratban torténd elhelyezése és a papiralap
kiildeményen korabban iktatott digitalis masolat iktatdszdmanak feltiintetése.

(7)  Papiralapt és elektronikus iratpéldanyokat is tartalmazo tigyiratok esetében a papiralapu eléadoi
iven jelolni kell azokat az iktatoszamokat, amelyeken az elektronikus ligyiratdarabokat iktattak.

(8) A vegyes lgyiratok kezelése soran a hiteles példanyok meglétére fokozott figyelmet kell
forditani az iratok adathordozdjatol fiiggetlenil.

HARMADIK RESZ
ZARO HATALYBA LEPTETO ES ATMENETI RENDELKEZESEK

88.8§ (1) Jelen szabalyzat a Klebelsberg Kozpont elndkének jovahagyasat kovetd 5. napon Iép
hatalyba.

(2)  Jelen szabalyzat hatalyba Iépésével egyidejiileg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott korabbi
szabalyozas.
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MELLEKLETEK
1. szamu melléklet
A TanKeriileti Kozpont Irattari Terve (2017)

A Tankertileti Kozpont irattari terve az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre
(targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a Tankeriileti Kozpont feladat- ¢€s
hataskoréhez igazod6 rendszerezésben sorolja fel, és meghatarozza a selejtezhetd irattari tételekbe
tartozd iratok tigyviteli célu megérzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba
adasanak hataridejét. Az irattari terv altalanos és kiilonds részre tagozodik.

Az iigy tipusat, iratképz6 szerv szerinti hovatartozasat, az irat selejtezhetdség szerinti besorolasat €s a
levéltari atadés idépontjat az irattari tervben rogzitett irattari jel mutatja.

Az irattari jel 6sszetevoi:
1. Tételszam:

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

A = Altalanos rész;
Debreceni TK (a Tankeriileti Kézpont betiijele) = Kiilonds rész

b) A kiilons részben a Tankeriileti Kozpontra utalé és annak feladatkoréhez igazodo rendszerezésben
sorszamok kapcsolodnak, amelyek meghatarozzak az {igy tipusat. Ezt a tipuson beliil harom-, vagy
négyjegyli sorszam koveti, amely meghatarozza az adott tipuson beliili ligyiratkort.

2. Selejtezési ido: szam, amely meghatdrozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli
céli megorzésének iddtartamat években, vagy ,,N” jel, amely meghatirozza a nem selejtezendd
tételeket.

3. Lt. (Levéltar): a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadas idopontjardl a Tankertileti
Kozpont és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg.

A HN” (hataridé nélkiil 6rzendd) jelolés meghatarozza a hataridé nélkiil tgyviteli érdekbdl a
Tankeriileti K6zpont irattdrdban marado iratok korét, az iratok iigyviteli értékének megsziinése utan a
Tankeriileti Kdzpont és a levéltar kozosen dont az dtadas id6pontjarol.

Azoknal a tételeknél, amelyek esetében egy jovObeni esemény bekdvetkezését kovetd megdrzési id6
keriilt meghatarozasra (pl. ,lejarat utan 5 év”, ,,a végrehajtast kdvetden 5 év”, ,,szerzodés teljesitését
kovetden 5 év”), az ligyiratok megorzési ideje a jovObeni esemény bekovetkezésével egyidejlileg,
selejtezése pedig az ligyiratok érvényességének lejartakor kezdddik.
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A Debreceni Tankeriileti Kozpont Irattari Terve
TARTALOM

Altalanos rész

Tételszam Megnevezés
01 0 0 Jogiésigazgatasi iigyek
0 2 0 0 Ugyvitel és iratkezelés
0 3 0 0 Humanpolitikai iigyek (tankertiletek)
0 4 0 0 Gazdalkodasi- és pénziigyek
0 5 0 0 Vagyongazdalkodasi iigyek
0 6 0 0 Ellendrzések
0 7 0 0 Informatika
0 8 0 0O Biztonsag, Tizvédelem és 6rzés-védelem
0 9 0 0 Kommunikaciés és média tigyek
Kiilonos rész
Tételszam Megnevezés

Koznevelési intézmények fenntartasi és tizemeltetési ligyei (tankeriiletek)
Kozalkalmazotti jogviszony ligyei
Tankertileti oktatasszervezési ligyek

Szakképzo intézmények

g A W N P
o o o o o
o o o o o
o o o o o

Palyazatok, fejlesztések

JELMAGYARAZAT
JEL JELENTES
S selejtezendd az irat keletkezésétdl szamitott... év utan
L Magyar Nemzeti Levéltarnak atadandé az irat keletkezését6l szamitott ... évben

NS nem selejtezendd

- nem adando levéltarba (selejtezendd)

HN helyben 6rzendd6, hataridé nélkiil



A Debreceni Tankeriileti Kézpont
KLIK/082/3883-29/2017. (10.24.) szabalyzata

Tételszam
1 O
1 O
1 0
1 O
1 0
1 0
1 O
1 O
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1

Irattari terv
Targy

Altalanos rész

0100. Igazgatasi és jogi ligyek

A KLIK elndkének rendelkezései NS
Tankeriileti igazgatok rendelkezései NS
Munkajogi iigyek, kozszolgalati jogvita NS
Peres ¢és nemperes eljarasok, kintlévéségek kezelése,
behajtasa, egyéb igények érvényesitése iratai NS
Biintet6 feljelentések és eljarasok iratai NS
Polgari jogi szerzodések, megallapodasok NS
Kozjogi szerz6dések, megallapodasok NS
Integritasi ligyek 10
Jogszabalytervezetek  véleményezése, allamigazgatasi
egyeztetések 15
Allasfoglalasok, tajékoztatasok, vélemények 3

Kozérdekli és kozérdekbodl nyilvanos adatok megismerésére
iranyul¢ tigyek 3

Alapito Okirat és szakmai dokumentumai NS
Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat, bels6é irdnyitasi
eszkozok (elndki utasitdsok, szabalyzatok, eljarasrendek,

szervezeti egység ligyrendek) NS

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

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

Id6szaki és eseti tervek, munkatervek, munkaprogramok az
el6terjesztd szervezeti egységeknél a végrehajtast kovetéen 5

Id6szaki jelentések, beszamolok, szervezeti
adatszolgaltatasok 5

A KLIK szervezetre és a létszamra vonatkozd jelentések,
javaslatok, fejlesztéstervek, kimutatasok NS

A Debreceni Tankeriileti Kézpont
Egyedi iratkezelési szabalyzata

Selejtezési ido

Levéltarba
adasi idd

L-15

L-15

HN

HN

HN

HN

HN

L-15

L-15

L-15

L-15

L-15
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1 9 Munkabizottsagok iratai 10

2 0 Kutatasok, hattérelemzések iratai 15

2 1 Rendezvények, konferencidk szervezésének iratai 5

2 2 Mindségiranyitas, mindségfejlesztés, mindségbiztositas 5

2 3 Torvényességi feliigyeleti eljarasok iratai NS 15
2 4 Nemzetkozi kapcsolattartas NS 15

0200. Ugyvitel és iratkezelés
0 1 Elektronikus iratkezeld rendszer iratai 10
0 2 Irattari dokumentumok (kélesonzési naplo, tigyiratpotlo lap) 10

Az irat atadéaséara, tovabbitidsara vonatkozo nyilvantartas

0 3 (atadokonyv, kézbesitokonyv) 5
Iratok irattari atadas-atvételérél késziilt jegyzokonyvek,
0 4 jegyzékek NS L-15
0 5 [Iratkisérd jegyzokonyvek NS HN
0 6 Iratselejtezési jegyzokdnyvek és a selejtezés tovabb iratai NS HN

Az iratkezelést érintd kiilsé szervezetekkel folytatott
0 7 levelezés 5 -

0 8 Bélyegzo nyilvantartas és selejtezés iratai NS HN

0300. Humanpolitikai iigyek

Foglalkoztatottak személyi anyaga; kinevezések,
munkaszerzodések, kinevezés modositasok, munkaszerzodés
modositas,  atsorolasok, jogviszony  megsziintetések,
munkakor atadas-atvétel iratai, eskiiokmany, hatosagi
bizonyitvany, végkielégités, Osszeférhetetlenség,
tartalékallomanyba helyezés, prémiumévek programban vald
részvétel, egy honapot meghalado fizetés nélkiili szabadsag,
0 1 celfeladat kittizése 50

Foglalkoztatottak illetmény-, bér megallapitasai; potlékok,
0 2 helyettesitési dij, illetményeltérités, béremelés 50

Elismerések, kitiintetések, cimadomanyozasok, védnokségek
0 3 igyei 50

0 4 Kormanytisztviselok teljesitményértékelése, mindsitése 50



A Debreceni Tankeriileti Kézpont A Debreceni Tankeriileti Kézpont
KLIK/082/3883-29/2017. (10.24.) szabalyzata Egyedi iratkezelési szabalyzata

Foglalkoztatottak kdzszolgalati, munkaiigyi

nyilvantartasaibol torténd adatszolgaltatasok és levelezések

iratai (munkaltatoi igazolas, szolgalati 1d6, nyugdij
0 5 megallapitas, béradat, iskolai végzettség stb.) 5

0 6 Fegyelmi és kartéritési ligyek 10

Foglalkoztatdsi jogviszonnyal Osszefliggd beszamolok,
jelentések,  allaspalyazatok,  felhivasok  (szabadsag,

0 7 Dbetegallomany, gyed, gyes stb.) 5
Képzés, tovabbképzes, képzési terv, kozigazgatasi alap- és
szakvizsga-, tigykezel6i alapvizsga-kotelezettséggel

0 8 Osszefiiggd iratok 10
Létszamgazdalkodas, 1étszdmnyilvantartas és munkaiigyi

0 9 adatszolgaltatas iratai 10

1 0 Tanulmanyi szerz6dés 10

1 1 Foglalkozas- egészségiigyi és munkavédelmi-tevékenység 10

1 2 Munkabaleseti jegyzokonyvek, foglalkozasi betegségek NS HN

1 3 Szakmai gyakorlatosok iligyei 5

1 4 FErdekegyeztetés jegyzokonyvei és ezek mellékletei NS L-15
Agazati érdekképviseleti szervekkel torténé levelezések

1 5 iratai 5

1 6 Ellatasok kifizetésének bizonylatai 8
Csaladtamogatds iratai: csaladi potlék, gyes, anyasagi

1 7 tamogatas 8

1 8 Baleseti rokkantsagi ligyek 50

1 9 Osszesitd elszamolas, jarulék bevallds statisztika 8

Béren kiviili juttatdsok, munkaltato altal biztositott egyedi
2 0 szocialis timogatas 8

2 1 [IlletményelGleg-nyilvantartas 8

Helyettesitési dij, rendkiviili munkaido, iigyelet, készenlét,

2 2 tavolléti dij, napidij, utazasi utalvany 8
2 3 Munkaltatéi kolcsonben részesiiltek tigyei 5

Munkaidd-nyilvantartads iratai (jelenléti iv, elektronikus
adatok 1is, szabadsag-nyilvantartds, tavollét-nyilvantartas,
2 4  egy honapnal rovidebb fizetés nélkiili szabadsag) 8
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Allamkincstarral Osszefiiggd adatszolgaltatasok,
2 5 megkeresések iratai 10

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségre torténé felhivas
2 6 iratai 10

kiilon  térvény
2 7 Vagyonnyilatkozatok (Vnytv.) szerint

0400. Gazdalkodasi- és pénziigyek

0 1 Pénzigyi (belsd) levelezés 5
0 2 Allami szervekkel folytatott koltségvetési egyeztetések 8
0 3  Szerzddések nyilvantartasa 15
0 4 Kotelezettségvallalasi ligyek 8
0 5 Eldiranyzatok nyilvantartasa, médositasa 10

Gazdalkodassal, pénziigyi elszamolasokkal Osszefiiggd

0 6 Kkorlevelek 10
0 7 Koltségvetési engedélyeztetési iigyek 5

0 8 Koltségvetés 10
0 9 Kaoltségvetési beszamolok NS
1 0 Bérgazdalkodas, bérnyilvantartas és - adatszolgaltatas 10

Gazdalkodassal 0Osszefliggd adatszolgaltatdsok, iddszaki

1 1 statisztikdk 10
1 2  Eves statisztikai jelentés iratai NS
1 3 Adobevallasok és mellékleteik 5
1 4 Bankszamla pénzforgalmi iratai 8
1 5 Leltarozas, selejtezés iratai 10
1 6 Peres, illetve nemperes eljarasok pénziigyi iratai NS

1 7 Bel-éskilfoldi kikiildetések koltségelszamolasanak iratai 8

1 8 Munkaba jarés koltségeinek téritése 8
Pénziigyi nyomtatvanyok, szigoru szamadasu
1 9 nyomtatvanyok, kivonatok, bizonylatok 8

Fizetési  felszolitdsok, szamlareklamacid, kovetelések
2 0 érvényesitése 8

15

L-15

HN
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2 1 Palyazatok pénziigyi iratai, dokumentacioi 15

Magyar Posta Zrt.-vel folytatott levelezés, postai
2 2 szolgaltatasok iratai 5

0500. Vagyongazdalkodasi iigyek

0 1 Beszerzés 10

0 2 Nagy értékii eszkdzbeszerzések 15

0 3 Ingatlaniigyek NS HN
0 4 Biztositas, kirrendezés NS HN
0 5 Gépjarmi lizemeltetés 8

0 6 Ingo vagyon iratai 10

0 7 Telekommunikacios eszkdzok iratai 8

0 8 Beruhazas és felyjitas iratai NS HN
0 9 Bérleti szerzodések tigyei 5

1 0 Energetikai ligyek 10

1 1 Kozbeszerzési eljarasok iratai NS HN

0600. Ellenérzések

A KLIK-ben végzett ellenérzések (tervezett, téma- ¢és
0 1 célvizsgalatok) iratai NS L-15

Az intézményeknél, gazdalkodd szervezeteknél végzett
szabalyszertiiségi, pénziigyi, rendszer-, teljesitmény-,

0 2 megbizhatosagi és informatikai belsé ellenérzések NS L-15

A KLIK iranyitasa ala tartozd koznevelési intézmények
0 3 belso ellendrzésének iratai NS L- 15

0 4 Kozponti ellenérzési szervek kiilso ellenérzési iratai NS L-15

A KLIK és mas (kdzponti allamigazgatasi) szervek kozotti

0 5 ellendrzési egyiittmiikddés iratai NS L-15
0 6 Ellen6rzési, éves tervezési, beszamolasi feladatok 15
0 7 Ellenérzési szervezet miikodésével 0sszefiiggo iratok 10

0700. Informatika

0 1 Azonositas, hitelesités iratai NS L-15
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0 2 Informatikai fejlesztések iratai 15

0 3 Elektronikus szolgaltatasok tizemeltetésének iratai 5

0 4 AKLIK szervezetében alkalmazott szoftverek iratai 10

0 5 Informatikai partnerekkel valo kapcsolattartas iratai 5

0 6 Infrastruktira feliigyelettel kapcsolatos iratok 5

0 7 Informatikai stratégiaval kapcsolatos iratok 10

0800. Biztonsag, tiizvédelem és 6rzés-védelem
0810. Biztonsag
1 1 Kiilonleges jogrendi id6szakkal 0sszefliggs iratok 10

Nyilvantartd és kezeld pont miikodtetésével kapcsolatos
1 2 alapdokumentumok N

1 3 Nyilvantarto és kezeld pont miikddésével kapcsolatos iratok 5

1 4 Nemzetbiztonsagi ellenérzések iratai NS

A visszavonast
Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagikdvetden
1 5 tanusitvany azonnal

Minésitett adatok védelmét szolgald biztonsagtechnikai

1 6 berendezésekkel kapcsolatos ligyek 10
Felhasznaloi  engedély és  titoktartasi  nyilatkozat

1 7 (visszavonasat kdvetden) 8

1 8 Biztonsagi ellendrzésekkel kapcsolatos tigyek 2

1 9 Be-éskilépési engedélyek 2

1 0 Adatvédelem és adatbiztonsag 10

1 1 Informatikai biztonsagi iratok 15

0820. Tizvédelem és orzés-védelem

Thzvédelmi, tizmegeldzési  eszkozok, — felszerelések
nyilvantartasai, fellilvizsgalatok, jegyzOkonyvek, tiz- és
2 1 villamvédelmi szabvanyossagi feliilvizsgalatok lejarat utan 5
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A KLIK tilizvédelmi terve. Rendkiviili eseményekrdl
készitett jelentések, szakhatdsagi allasfoglalasok, ellenérzési

2 2 jegyzOkonyvek, tizvédelmi oktatas iratai 5
2 3 Orzés-védelmi iigyek 15
2 4 Katasztrofavédelmi iigyek 8

0900. Kommunikaciés és média iigyek
0 1 Kommunikacid és média levelezések 5

A KLIK altal készitett, készittetett, illetve tamogatott
0 2 kiadvanyok nem pénziigyi jellegii iratai 10

PR- ¢és kommunikicidos tevékenység hosszii tavua

0 3 tervezésének iratai NS L-15
0 4 Rendezvények elokészitése és lebonyolitasa iratai 5
0 5 Kozérdeki adatok kdzzététele 5
0 6 Hivatali honlap, bels6 haldzat tartalmi iigyei 5
0 7 Ugyfélfogadas 5

Kiilonés rész
1000. Koznevelési intézmények miikodtetési és fenntartasi iigyei
A KLIK iranyitasa ala tartozé intézményektél beérkezd

jelentések, beszamolok statisztikai jelentések, kimutatdsok
(tervek, munkatervek, munkaprogramok végrehajtasarol

0 1 sth),javaslatok 5
0 2 AKLIK fel¢ torténo rendszeres adatszolgaltatas 5
0 3 Mikddtetéshez sziikséges koltségvetés 8

Mikodtetéshez  sziikséges koltségvetés eldkészitéséhez

0 4 adatszolgaltatas 5
0 5 Miszaki és karbantartasi ligyek 10
0 6 Beszerzésiigények 5

0 7 Fenntartashoz és lizemeltetéshez kapcsolddo szerzodések 8

Vagyonkezel6i és hasznalati jogok gyakorlasaval dsszefiiggd
0 8 gyek 8

0 9 Szerzédések szakmai teljesitésigazolasa 8

1 0 Szerzddések pénziigyi teljesitésének igazolasa 8
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Szerzodésekkel Osszefiiggd adatszolgaltatasok,
szamladsszesitok 8
Id6szaki bevallasokkal 6sszefiiggd adatszolgéltatdsok 8
Pedagogus tovabbképzési programok 10

2000. Kozalkalmazotti jogviszony iigyei

Intézményvezetdk, pedagogusok, egyéb kozalkalmazottak
jogviszonyanak (kinevezés, megsziintetés, palyaztatas) iratai 50

Intézményvezetdk, pedagogusok, egyéb kozalkalmazottak
szabadsaga, betegszabadsaga iratai 5

Pedagogusok tulérainak, helyettesitésének igazolasa, azok
elszamolasa 5

Pedagogusok, egyéb kozalkalmazottak személyi adatainak

nyilvantartasaval Osszefiiggd adatszolgaltatasok,
humantérkép 50
Pedagogusok elismerésével 0sszefiiggo felterjesztések 50

3000. Tankeriileti oktatasszervezési iigyek
Panasziigyek (sziil6i, tanul6i), kozérdekil bejelentések 5
Beadvanyok attétele hataskorrel és  illetékességgel
rendelkez6 intézményhez, tankeriillethez vagy mas

allamigazgatési szervhez 5

Els6foku hatarozat ellen benyujtott fellebbezés elbiralasa

soran keletkezett iratok, dontések 15
Beiskolazas tervezése, szervezése, lebonyolitasa 15
Tankételes tanulok nyilvantartasa NS
Tankonyvrendelés elokészitése, szervezése 15

Tanuldéi  1étszam  megallapitasaval, engedélyezésével
Osszefiiggd iratok 15

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

ellendrzése 10
Intézményi atszervezések elokészitésének és
lebonyolitasanak iratai NS
Kovetkezd  tanév  elokészitése,  tantargyfelosztasok
jovahagyasa 5

HN

HN
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Mas fenntartast koznevelési intézmény iratai, megkeresései,
koéznevelési torvény szerinti egyetértési jog gyakorlasa 15

Altalanos iskoldk és alapfokii miivészetoktatasi iskoldk
szakmai irdnyitasahoz kapcsol6dd anyagok 10

Kozépiskolak szakmai iranyitasahoz kapcsolodo anyagok 10
Szakiskol4k altalanos iratai 15

Gyodgypedagogiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi
intézmények altalanos iratai 15

Diakotthonok és kollégiumok altalanos iratai 15

Pedagogiai  szakszolgalatok  szakmai  iranyitdsdhoz
kapcsolodo iratok 15

Szakmai szolgaltatas iratai 15
Allando pedagogus helyettesitési rendszer megszervezése 5

Koznevelési Hidprogram iskolakijel6lési iratai NS
Koznevelési Hidprogram gyermekfelvételi iratai 10

SNI ellatas megszervezésével és mitkodtetésével 0sszefiiggd

iratok 15
Tanulmanyi, miivészeti és sportversenyek tigyei 5

Intézményi palyazatok lebonyolitasa 10
Tanulo6balesetek bejelentése 10

Kozoktatasi Informacios Rendszer ligyei, adatszolgaltatasok 10

Nevel6testiiletek tigyei NS
Iskolaszékek, sziiloi munkakdzosségek, intézményi tanics
igyei NS
Diakénkormanyzatok tigyei NS
Rendkiviili sziinet elrendelése 5
Gyermek- és ifjusagvédelem 5
Egyhazak és civil szervezetek, sportegyesiiletek 5
Kozoktatasi megallapodasokkal 6sszefiiggd iratok 10
Megyei koznevelés - fejlesztési tervek véleményezése 15

A Debreceni Tankeriileti Kézpont
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L-15
HN
L-15
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3 5 Jarasi hivatal megkeresései, adatszolgaltatasok, adatkérések 15

3 6 Nemzetiségi kdoznevelési feladatok 15
3 7 FErettségi vizsga szervezése, lebonyolitasanak iratai 15
3 8 Allasfoglalas, véleménykérés iratai 15

Kozigazgatasi és allamigazgatasi szervekkel folytatott
3 9 egyeztetések, levelezések miikddéssel 6sszefiiggd tigyekben 10

4 0 EsélyegyenlOséggel Osszefliggd kérdések, intézkedések 15

Felvételi korzetek megallapitasaval kapcsolatos
4 1 véleményezés, javaslat NS L-15
4 2 Oktatasi Hivatal hatosagi ellenérzése 10

4000. Szakképzo intézmények
0 1 Szakképzések inditdsa iratai NS HN
0 2 Ujszakma felvételére torténé javaslat az intézményektol 3
0 3  Szakmai programok kialakitasa, modositasa 5

Egyiittmtikodési megallapodasok jovahagydsa a szakképzési

0 4 torvény alapjan 10

0 5 Fenntartoi intézkedési terv készitése 5

0 6 OKIJ vizsgak és vizsgakovetelmények nyilvantartasa NS HN
0 7 Tanuldszerzodések iratai 5

0 8  Téritési- és tandijak iratai 5

0 9 Szakmai beszamitassal kapcsolatos iratok 10

0 O Szintvizsgék iratai 5

1 1 Mentesitéssel, felmentéssel kapcsolatos iratok 5

5000. Palyazatok, fejlesztések
0 1 Palyazati terv altalaban 10
0 2  Oktatasfejlesztési palyazati programok szakmai tervei NS L-15

0 3 Hatas- és hattértanulmanyok altalaban 10
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0 4  Oktatasfejlesztési palyazatok hatas- és hattértanulmanyai NS

0 5 Elnyert palyazat lebonyolitasa 10
0 6 Sikertelen palyazatok dokumentacioja 5

0 7 Levelezés a tamogatottal 10
0 8 Levelezés a tamogatoval 10
0 9 Hianypotlas 10
1 0 Igazolasok, fenntart6i timogatd nyilatkozatok 10
1 1 Palyazathoz kot6do szerz6dések és modositasaik 10
1 2 Palyazati beszamolok altalaban 10

1 3 Oktatasfejlesztési palyazati programok szakmai beszamoloi NS

L-15

L-15
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2. szamu melléklet

Debreceni Tankeriileti Kézpont

Iktatészam: KLIK...../.....-.../20.....

Jegyzokonyv az irattari helyiség(ek) munkaidén kiviili felnyitasarol

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

A helyszinen jelenlévok: az irattari helyiség felnyitasakor jelenlévok

A helyszini jegyzOkonyv targya: az irattari helyiség felnyitdsa munkaidén kiviil vagy

munkasziineti napon, az iratkezelési ligyintézé jelenléte nélkiil

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

................... Foosztaly
vezeto
alairasa

P. H.

Késziilt: 2 példanyban.
Kapjak: 1. az iratkezelési ligyintéz6 vagy a szervezeti egység/Tankertilet titkarsagi igyintézdje (irattar)
2. i, vezetd
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3. szamu melléklet

Debreceni Tankeriileti Kézpont

Iktatészam: KLIK...../.....-.../20.....

Jegyzokonyv téves kiildemény felbontasarol

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

A helyszinen jelenlévo: a téves kiildeményt felbont6 személy neve, beosztasa

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

K.m.f.

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

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

2. szervezeti egység/Tankeriilet vezetdje
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A Debreceni Tankeriileti Kézpont A Debreceni Tankeriileti Kézpont
KLIK/082/3883-29/2017. (10.24.) szabalyzata Egyedi iratkezelési szabalyzata

4. szamu melléklet

Erkeztet-, iktaté- és szignalé bélyegzo minta
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A Debreceni Tankeriileti Kézpont A Debreceni Tankeriileti Kézpont
KLIK/082/3883-29/2017. (10.24.) szabalyzata Egyedi iratkezelési szabalyzata

5. szamu melléklet

Eloadoi iv minta
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A Debreceni Tankeriileti Kézpont A Debreceni Tankeriileti K6zpont
KLIK/082/3883-29/2017. (10.24.) szabalyzata Egyedi iratkezelési szabalyzata

6. szamu melléklet

A Tankeriileti Kozpontban hasznalhat6 iktatasi hely-azonositék
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A Debreceni Tankeriileti Kézpont A Debreceni Tankeriileti Kézpont
KLIK/082/3883-29/2017. (10.24.) szabalyzata Egyedi iratkezelési szabalyzata

1. szamu melléklet

Debreceni Tankeriileti Kézpont

............ Féosztaly
Iktatoszam: KLIK...../.....-.../20.....
Selejtezési jegyzokonyv
Késziilt: 200 i -an, a Tankeriileti Kozpont..... (helyiség
megnevezése) ....ben
A Selejtezési bizottsag tagjai: a selejtezést végzo személyek és beosztasuk felsorolasa
A selejtezés targya: a sclejtezés ala vont iratanyag keletkeztetdjének
(keletkeztetdinek), évkorének (évkdreinek) és mennyiségének
megadasa
A selejtezést ellendrizte: a vezetd neve és beosztasa
A selejtezés megkezdve: 200 i
A selejtezés befejezve: 200,
A selejtezés ala vont iratok: a Tankeriileti Kézpont .................. szervezeti egysége /

.......... (az irat évkore)

A selejtezés  alapjaul  szolgaldo az irat keletkezésekor hatalyos iratkezelési jogszabalyok
jogszabalyok, egyéb normak (kiiléndsen: 1995. évi LXVL toérvény 9. § f) pontja) és az
felsorolasa: Egyedi Iratkezelési Szabalyzat

A selejtezett iratok mennyisége: pl. db.

A selejtezett iratok felsorolasa:

, Ari Terjedelem
Ev Irattari Az irattari tétel cime !

: ! Orzési idé
tételszam (iratfolyométer)

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre kertil.

K.m.f.
alairas P.H. alairas
alairas ellendrzo vezet6 alairasa
Késziilt: 3 példanyban
Kapjak:

1. irattarozasi iigyintézo
2. a szervezeti egység/ Tankeriilet vezetdje
3. Hajdu-Bihar Megyei Levéltar
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A Debreceni Tankeriileti Kézpont
KLIK/082/3883-29/2017. (10.24.) szabalyzata

A Debreceni Tankeriileti Kézpont
Egyedi iratkezelési szabalyzata

8. szami melléklet

Debreceni Tankeriileti Kézpont

............ Féosztaly

Iktatészam: KLIK...../.....-.../20.....

Megsemmisitési jegyzokonyv

Késziilt: 20,

A megsemmisitésnél jelen volt:

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

a megsemmisitést végzo személyek és beosztasuk felsorolasa

iratanyag keletkeztet6jének

(keletkeztetdinek), évkorének (évkoreinek) és mennyiségének

A megsemmisités targya: a megsemmisitendd
megadasa

A megsemmisités megkezdve: 200 i

A megsemmisités befejezve: 20. i

A megsemmisités alapjaul szolgalo
jogszabalyok, egyéb
felsorolasa:

normak

A megsemmisitett dokumentumok pl. db.

mennyisége:

A megsemmisitett anyagok felsorolasa:

, Ari Terjedelem ,,
Ev I’ratta’r ! Az irattari tétel cime . ] ., Orzési ido
tételszam (iratfolyométer)
K.m.f.
alairas P.H. alairas
alairas ellenérzd vezetd alairasa
Késziilt: 2 példanyban

Kapjak:
1. irattarazasi ligyintézo
2. a szervezeti egység/Tankeriilet vezetdje
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