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I. Fejezet

1. Altalanos rendelkezések

A Szerencsi Szakképzési Centrum (cim: 3900 Szerencs, Rdkéczi ut 125.) (a tovébbiakban:
Centrum) miikodési korébe tartozdan iratkezelését, dokumentumainak kezelését és irattdrazasat,
valamint ezen iratok szoftveres feldolgozasat és kezelését az alabbiakban szabalyozza.

Iratkezelési, iktatasi és irattarazasi folyamatokat meghatdrozo jogszabalyok:
Hagyomanyos iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok:

1995. évi LXVI. - a koziratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol
2011. évi CXII. térvény az informdcios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet - a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésr6l sz016 torvény végrehajtasarol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

27/2015 (v.27) EMMI rendelet a kozlevéltarak és a nyilvanos magéanlevéltarak teveékenységevel
Osszefliggd szakmai kdvetelményekrdl szolo

Az elektronikus iktatasra, ligyiratkezelésre vonatkozd jogszabalyok:

2015. évi CCXXII. toérvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok dltalanos
szabalyairol

3/2018. (11.21.) BM rendelet a kozfeladatot ellatdo szerveknél alkalmazhatd iratkezelési
szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrol szold

222/2009. (X.14.) Korm. rendelet - az elektronikus kozszolgaltatas miikodteteserol

24/2006. (IV. 29.) BM-IHM-NKOM egyiittes rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél
alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrol

223/2009. (X. 14.) Korm. rendelet - az elektronikus kdzszolgaltatds biztonsagarol

1/2018 (V1. 29) ITM rendelet a digitalis archivalas szabélyairél

2015. évi CCXXII. térvény — az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgéltatasok éltalanos
szabélyair6l (a tovabbiakban: ,,Elisztv”)

451/2016. (XI1.19) Korm. rendelet — az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol

A szabalyzat célja, hogy biztositsa a Szerencsi Szakképzési Centrum (tovabbiakban Centrum)
iratkezelését, a kozfeladatok folyamatos ellatdsat, a szervezet iratanyaganak keletkezését és
kezelésének hiteles dokumentalasat, az iratok rendezett forméban torténé egységes kezelését.

A Centrum papiralapu és elektronikus iratkezelési, - dokumentumkezelési és irattirazisi rendjét
a Magyar Nemzeti Levéltar teriiletileg illetékes Borsod-Abaiij-Zemplén Megyei Levéltira
véleményezi.



2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya

Az iratkezelési szabalyzat targyi hatalva kiterjed egyrészt a Centrumban, annak minden egységében
keletkez, az oda érkezd, illetve az onnan tovéabbitott valamennyi iratra.
Az iratkezelési feladatok ellatdsa az aldbbi szervezeti keretek kozott torténik:
e iratkezelési feladatok feleldse és iranyitdja a Centrum kancellarja,
o feliigyeletét az arra kijelolt vezetd vagy azzal megbizott személy latja el,
e  az iratkezelés napi szintii feladatait a Centrum Titkarsagi referense, illetve kijelolt egységei, és
az arra kijelolt tigyintézok latjak el.

Az iratkezelési szabalyzat tirgyi hatdlya kiterjed masrészt a Centrum minden egyes Szakképzé
Intézményére, valamint a Szerencsi Regionalis Fiiggetlen Vizsgakdzpontra (tovabbiakban
Vizsgakozpont), és az ott keletkezd, az oda érkezd, illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.
A Szakképzé Intézményi iratkezelési feladatok ellatisa az aldbbi szervezeti keretek kozott
torténik:
e a Szakképz6 Intézmények iratkezelési feladatok felelése és iranyitdja az adott Szakképzo
Intézmény igazgatdja,
e feliigyeletét az arra kijelolt intézményi vezetd vagy azzal megbizott személy latja el,
e az iratkezelés napi szintli feladatait az adott Szakképz6 Intézmény Titkarsagi referense , illetve
kijeldlt egysége, és az arra kijelolt Ugyintézok latjak el.

Az iratok szakszeri és biztonsdgos megOrzésére alkalmas irattir kialakitdsaért és miikodtetéséért,
tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért a
Centrum kancellarja a felel6s.

A szabilyzat személvi hatilva kiterjed a Centrumnal, annak kozponti egységeinél és osszes
Szakképzé Intézményében minden munkajogviszonyban foglalkoztatott személyre. A jelen
szabalyzat rendelkezéseit az érintettek jogviszonyuk fennallasa alatt kotelesek betartani.

A szabdlvzat teriileti hatalya kiterjed a Centrum kdzponti egységeire és Szakképzd Intézményeire.
Amennyiben adott Szakképzési intézményben egyedi szabdlyozisok is sziikségesek, abban az
esetben az intézmény sajat, kiegészité rendelkezést is alkot.

3. Az iratkezelés szabdlyozasa

A jelen szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd ataddsat szabalyozza.

Az iratkezelés irattari terv rendszerét a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni, kivételes esetekben,
azon kiviil is, kancellari engedély alapjan.



A Centrum kézponti egységei és Szakképz6 Intézményei kdzponti iratkezelését a Neptun KRETA
Poszeidon (EKEIDR) Iratkezelési (DMS) modul megnevezésli egyedi fejlesztésii iratkezeld
rendszerrel (tovabbiakban: ,,iratkezel6 rendszer™) latja el.
A rendszer tanusittatisa 2018. oktéber 8-i datummal megtortént. A tandsitvanyt a MATRIX Kft. adta
ki.
A Centrum teljes szervezete a KRETA-Poszeidon szoftvert hasznélja, mely megfelel a GOV
mindsitéssel ellatott szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményeknek:

e tanusitott szoftver

e papiralapu és elektronikus dokumentumok egységes tarolasat végzi,

o digitalizalassal tAmogatott,

e  munkafolyamatok automatizaltak,

e archivalast tAmogatja,

e felelds rendelhetd a beérkez6 dokumentumokhoz,

e tamogatja az iratok irattirazasat, selejtezéset.

A Centrum informatikai rendszere timogatja az elektronikus irat- és dokumentumkezelést. A
teljes informatikai rendszerre vonatkoz6 és a GDPR-re iranyadé, a jelen dokumentumban nem
érintett szabalyozdsokat a Centrum mindenkor hatilyos Adatvédelmi és adatkezelési
szabalyzata, valamint az Informatikai biztonsagi szabalyzata tartalmazza.

Jelen szabalyozas nem rendelkezik a mindsitett adatokat — allamtitkot és szolgélati titkot - tartalmazo —
dokumentumok, adathordozok kezelésének és tarolasanak rendjérol.

4. Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

A jelen szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és az iigyrendi szabalyok, az
alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok
folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszeri és biztonsdgos megOrzésére alkalmas irattar
kialakitasaért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, Centrum kézponti egységeiben a kancellar, feliigyeletéért, miikddtetéséért a
titkarsagi referens a felelés, mig a Szakképzé Intézményekben az intézmény igazgatdja vagy az

altala ezzel a feladattal megbizott személy a felel6s.

A Centrum teljes egészének az iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy a Centrum kozponti
egységeibe / vagy az egyes Szakképz6é Intézményekbe érkezett, ott keletkezd, illetve onnan
tovabbitott irat, dokumentum:

e  azonosithatd, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshet legyen;

e tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;

o  kezeléséért fennalld személyi felel8sség egyértelmiien megallapithato legyen;

e szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek

biztositva legyenek;



a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megel6zhetd, a maradand6 értékd iratok megdrzése biztositott legyen,;

az iigyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii mitkddéschez
megfelel6 tamogatast biztositson.

A kancellir gondoskodni kételes az alabbiakrol:

az iratkezelési rendszer kovetelményeinek teljesitéséért;

a jelen szabalyzat végrehajtdsanak rendszeres ellenGrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, szilkség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaert,

egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

A Centrum egységeinek iratkezelés feliigyeletével megbizott személy gondoskodni kételes az
alabbiakrol:

a jelen szabalyzat végrehajtdsdnak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansigok megsziintetésérdl, szikkség esetén kezdeményezi a szabdlyzat
modositasat;

az iratkezelést végzé, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérol és
tovabbképzésérol;

az iratkezelési segédeszk6zok biztositasardl;

a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott miikodésérdl;

az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,

egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

A Szakképzé Intézményi iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd / személy gondoskodni
koteles sajat intézményében az alabbiakrol:

a jelen szabalyzat végrehajtdsanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, szilkség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérél és
tovabbképzésérdl;

az iratkezelési segédeszkozok biztositasardl;

a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mikodésérol,

az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,

egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.



Az iratkezelésben résztvevok feladatai és felelossége

A szervezeti egységek vezetéinek vagy az iratkezeléssel megbizott munkavallaloknak az
iratkezelés feliigyeletével kapcsolatos feladatai és feleldssége:

szervezeti egységén beliil a hatarid6k betartasanak ellendrzese,

a kiadmanyozas szabalyainak betartasa,

az irattarba helyezés engedélyezése,

a szervezeti egység munkatarsait érint§ intézményen/Szakképzési intézményen belilli
athelyezés, feladatkor-megvaltozas vagy munkavégzésre irdnyul6 jogviszony megsziinése
esetén munkakoratadas-atvétel lebonyolitasaért valo teljes kort feleldsség,

koteles sziikség szerint, de legaldbb évente ellenbrizni az iratkezelés rendjét és a
Szabdilyzatban foglaltak végrehajtasat

koteles szakszeriien miikddtetni a szakterlilete atmeneti irattarat,

koteles az ellenérzések soran megallapitott hidnyossdgok megsziintetése érdekében
intézkedni,

koteles gondoskodni — a Szabalyzatban meghatarozott id6 utin — az iratanyag kdzponti
irattarba adasarol,

koteles kozvetiteni a Szabalyzat moédositasara iranyuld javaslatait az Szakképzési
intézmény vezetdjének,

a szervezeti egységilk szintjén felelések a megsemmisitésre vonatkozé szabalyok
betartasaért,

az ellenérzéssel kapcsolatos észrevételeit és utasitasait jegyzokonyvbe kell foglalnia, és a
szabélytalansigok megsziintetését ismételt ellendrzés tutjan kell megvizsgilnia, a
jegyzOkdnyv egy példanyat a Centrum vezetdjének meg kell kiildenie.

Az iratkezeléssel megbizott titkarsagi referens, mint iigyintézé iratkezeléssel dsszefiiggd feladatai
az alabbiak:

rr

koteles meggy6z6dni arrél, hogy az atvett irat eldiratait az iktatds soran teljeskdrlien
szerelték-e; amennyiben az ligyintézéshez mas irat szerelése vagy csatoldsa sziikséges, azok
potlasarol az iratkezelést végzé munkatars kozremiikodésével gondoskodik,

az irat szignalasara jogosult hatdrozza meg az ligyintéz6 részére az elintézéssel kapcsolatos
belsd hataridét az ligyre vonatkozé végsd hataridd figyelembevételével; az ligyintézének
kotelessége az ligyek elintézésére megjeldlt hatarid6k pontos betartasa,

koteles megtenni az iigy elintézéséhez sziikséges kozbensé intézkedéseket (tényallds
tisztazésa, véleménykérés stb.) és a kiadmanytervezetet az eldirt hataridében elkésziteni,
tovabba a kiadmanytervezet alairasahoz a sziikséges el6zményeket a kiadméanyozo részére
biztositani,

a kiadményozott irattovabbitasra torténd elSkészitésérél az elkiildendd iratoknak az
esetleges csatolandd mellékletekkel torténd felszerelésérél az ligyintéz6 gondoskodik, majd
atadja az iratkezelést végz6 munkatarsnak,

koteles folyamatos kapcsolattartasra az iktatast végzd iratkezelé munkatdrssal az ligyiratai
iratkezelési szoftverben torténd kezelése érdekében,
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koteles meghatarozni — szilkség esetén moédositani — az ligyirathoz kapcsolédo irattdri
tételszamot; ennek végrehajtasakor

fa) az irattarba helyezés el6tt— ha eddig nem tortént meg — meg kell vizsgalnia, hogy az
elBirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e, a feleslegessé valt munkapéldanyokat €s
masolatokat ki kell emelnie, és a selejtezési eljaras melldzésével — a sziikség szerinti
el6irasok betartasaval — meg kell semmisitenie,

- aziigyintézés soran mindvégig figyelemmel kell lenni arra, hogy az ligyirat tartalma
rendezett legyen, valamint arra, hogy az Ugyiratban az el6zmények a régebbi
intézkedéstdl az ijabbak felé haladé sorrendben legyenek elhelyezve,

- feladata, hogy a ,,sajat iigyiratat” ugy kezelje, hogy az tigyirat az alszdmok eredeti
példanyaval egyiitt maradjon.

Tovabbi, egyéb feladatok az alabbiak:

a szervezeti egységeknél késziilt és mas szervtl, illetve személytdl érkezett killdemény(ek)
dtvétele, bontast kovetd nyilvantartasa (érkeztetés, el6zményezés, iktatds, egyéb
nyilvantartds), tovabbitdsa, postdzasa, irattirazdsa, Orzése és az iratok irattarba adasa,
valamint ezek ellenérzése, melynek keretében minden beérkezd illetve kimend iratot iktatni

kell és szkennelés utan elektronikus irattarba helyezni,
e aziigyintézé elektronikus uton t6rténd értesitése a beérkezé dokumentumrol,
e aziratnak az ligyintézd részére torténé dokumentalt kiadasa és visszavétele.

Az iratkezelés és az iigyviteli munka kialakitasa, elhelyezése

Az iratkezelésben hasznalt valamennyi eszk6zt védeni kell az illetéktelen hozzaféréstol.

Az iratkezelésnek lehetbleg kiilon helyiséget kell kijelolni, vagy a helyiséget gy kell
kialakitani, hogy az iratok kezelése, tarolasa az egyéb tevékenységtol (atadas-atvétel €s
iratkezeléssel nem 6sszefiiggd feladatok stb.) elkiilonitetten torténjen.

Azon helyiséget, ahol az iratok iktatdsa torténik és az irattarat, kiilsé behatolas ellen védette
kell tenni. A fokozott biztonsagi igények érvényesiilése érdekében az Szakképzési intézmény
vezetdje elrendelheti kulcstarté dobozok hasznalatdt és meghatarozott helyen torténd
munkaidén kiviili tarolasat.

A biztositott helyiségek mésodkulcsait kiilon lezart boritékban, pecséttel ellatva, a felnyitasra
jogosultak nevének, elérhetdségének feltiintetésével kell a tarolasra kijelélt helyen tartani.
Azon helyiség, ahol az iratok iktatisa és az irattdr, munkaidon kiviil, munkasziineti napon
torténd felnyitasardl az Szakképzési intézmény vezetdjét értesiteni kell. A helyiség
felnyitasarél — amennyiben az iratkezel nincs jelen — jegyzokonmyvet kell felvenni. A
feltigyelet nélkiil hagyott helyiségeket munkaidé alatt is be kell zarni az ott térolt iratok,
technikai eszk6zok védelme érdekében.

Az iratokat az iratkezelés és iigyintézés folyamatéban is szakszerden kell kezelni, a papiralapa
iratokat az elvarhaté gondossaggal kell védeni (pl. nedvességtdl, fénytdl, h6tol stb.).



Ertelmezé rendelkezések

o atadds: irat, iigyirat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt dtruhzasa,

e atadas-atvételi jegyzék: az iratatadas-atvétel tételes rogzitésére szolgald dokumentum, az
atadas-atvételi jegyzOkonyv melléklete.

o Atadas-atvételi jegyz6konyv: az irat és az iratkezelési segédletek atadas-atvételének
rogzitésére szolgalé dokumentum.

e Atmeneti irattdr vagy kézi irattir: a Centrum altal az iktatasi helyhez kapcsolodoan
kialakitott vagy gyakran hasznalt olyan irattari vagy egyéb irodai helyiség, amelyben az irattari
anyag meghatarozott idétartamn atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adas el6tti drzése
torténik;

e belsé irat: a Centrum és Szakképzd Intézményeinek foglalkoztatottjai kozti bels6 iratok (pl.
feljegyz€s, munkavallaloi akaratnyilatkozat stb.);

e beadvany: valamely szervtdl vagy személytSl a Centrumhoz érkez6 papiralapi vagy
elektronikus irat;

e csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsoldsa;

e elektronikusan aldirt irat: az elektronikus alairasrol sz6lé 2001. évi XXXV. Térvényben
meghatarozott, legalabb fokozott biztonsagl elektronikus alairassal ellatott elektronikus
dokumentumba foglalt irat;

e elektronikus irattar: szamitégépen elballitott és/vagy a szamitogépes adatbdzisban térolt
iratok Orzési helye

o elektronikus tajékoztatas: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az iktatasi szamrél, az eljaras meginditasanak napjarol, az ligyintézési hatarid6rdl, az
figy ligyintézdjérdl és az ligyintézd hivatali elérhetdségérdl értesiti az tigyfelet;

e elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamarol értesiti annak
kiild6jét.

o el6adoéi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciokat hordozo, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal
kézos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

o expedialds: az irat kézbesitésének el6készitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozéjanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és idopontjanak meghatdrozasa;

o érkeztetés: az irasbeli tigyvitelnek az iktatast megel6z6 fazisa, mely soran rogzitik a beadvany
beérkezésének keltét, és az irat f6bb azonositd adatait, a papir alapu iratok esetén az irat év,
hénap, nap érkeztetd bélyegz6vel valé ellatdsa, amely a beérkezés iddpontjat igazolja,
elektronikus uton érkezd iratok esetén maga az érkezd iratokon jelzett érkezés napja és ideje
szolgal az érkeztetés igazolasara;

e gépi adathordozé: az elektronikus adat tirolasara alkalmas eszkoz;

o iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal torténd ellatasa az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetden;

o hozzaférési jogosultsag: az elektronikus rendszerben meghatirozza egy-egy felhasznéld
hierarchiaban elfoglalt helyét, s ezaltal rogziti a felhasznal6 szerepkdreit, jogosultsagait is.
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iktatas: az iratok regisztralasanak az a médja, amikor a Centrum és Szakképzo Intézményei a
néla érdemi iligyintézést igényld iratokat iktatdszammal latja el, és ezzel parhuzamosan kitdlti
az elektronikus iktatokonyv rovatait;

elektronikus iktatékonyv: a Centrum és SzakképzO Intézményei rendeltetésszerli miikodése
soran keletkezett, hozzajuk érkezett és tovabbitott iigyiratok nyilvantartdsira szolgalo
elektronikus nyilvéantarto;

iktatoszam: az iratok nyilvantartdsat szolgiléo egyedi azonosité jel, azaz olyan egyedi
azonositd, amellyel a Centrum latja el az iktatando iratot;

irat: barmely eszkoz felhasznéalasaval és barmely eljarassal keletkeztetett minden olyan papir
alapi vagy elektronikus frott szoveg, egyedi adat(halmaz), mely kildeményként az
Intézményhez beérkezett vagy az Intézmény altal kikiildott, illetve belsé iratként az
Intézményen beliil tovabbitott.

iratkezelés: az irat készitését, befogadasat, egyedi ligyviteli szempontok szerinti valogatasat,
tovabbitasat nyilvantartisat, haszndlatra bocsatasat szakszerli és biztonségos irattarazasat,
selejtezését egylittesen magaba foglalé tevékenység

irattdrazas: az iratkezelés azon része, amelynek soran a keletkez6 és irattarba keriild,
rendeltetéseknek megfelelden ott maradé iratok irattéri rendezése, kezelése és Grzése torténik
az irattari tervben rogzitettek szerint;

iratkolesdnzés: az irat visszahozatali kételezettség melletti kiadasa az irattarbol;

irattarba helyezés: az {igyirat irattéri tételszdmmal tOrténé ellatasa ¢és irattdrban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak 4ataddsa az irattirnak az lgyintézés
befejezését kovetd vagy annak felfiiggesztése alatti atmeneti id6re;

irattari terv: az iratok rendszerezésének és selejtezhetésége szempontjabol torténd
vélogatasanak alapjaul szolgalé jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
iratfajtakra) tagolva sorolja fel, a hatdrozza meg a selejtezhetd iratok megdrzésének
idGtartamat;

irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy igykorének és szervezetének megfeleloen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési id6vel rendelkezd - irattari egység, amelybe tobt
egyedi ligy iratai tartozhatnak;

irattari tételszam: az irat tigykor - igy meghatarozasat, valamint selejtezhet6ség ideje szerinti
besorolasat tartalmazza;

kezelési feljegyzések: az iigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelonek
sz010 vezet6i vagy ligyintézoi utasitasok

kézbesités: a kiildeménynek kézbesité szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez;

kozponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv tObb szervezeti egysége irattdri anyaganak
selejtezés vagy levéltarba adas el6tti 6rzésére szolgalo irattar;

kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra el6készitett az irat vagy targy, amelyet kézbesités
céljabdl burkolatan vagy a hozza tartozo listan cimzéssel lattak el;

kiildemény bontasa: az érkezett killdemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvashatova
tétele;
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o levéltirba adas: a lejart helyben &rzési idejl, maradandd értékil iratok teljes és lezért
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak

e masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon
hitelesitettek;

¢ madsolat: az eredeti iratrol széveg-azonos és alakhii formaban, utdlag késziilt egyszeri (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zdradékkal ellatott) irat;

e megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informdaci6 helyreallitasanak
lehetSségét kizard modon torténé hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

o mellékelt irat; az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél - mint kiséré irattdl -
elvalaszthato;

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

e napl6zas: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatalloményokban bekovetkezett
események meghatarozott korének regisztralasa;

e rendszergazda: a szamitogépes iktatorendszer miikodtetését végzd informatikai szakember,
aki biztositja az elektronikus iktatasi rendszer:

- technikai infrastruktirajanak folyamatos mikodését,

- arendszer hozzaférési jogosultsagi hierarchiajat beallitja,

- arendszert karbantartja, és a programhibékat elhéritja,

- elvégzi és tarolja a mentéseket a mentési rendnek megfelelden.

o seclejtezés: az iratoknak az irattdri tervben szereplé Orzési idS lejartat kovetden torténd
megsemmisitésének elokészitése és végrehajtsa, a lejart megdrzési hataridejii iratok kiemelése
az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd elokészitése;

o szignalas: az iigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz6 személy kijelSlése,
az elintézési hatarid6 és a feladat meghatéarozasa;

e iigyintézo, tigyfelelés: az iigy intézésére kijelolt személy, az iigy el6addja, aki az lgyet
dontésre elOkésziti;

e iigyirat: egy tigyben keletkezett valamennyi irat;

e iigykér: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozé ligyek meghatarozott csoportja.

5. Ugykorok — Ugyek — Ugyvitel

A Centrum szervezeti egységei, és a Szakképz Intézmények hatiskorébe tartozé ligyek tin.
tigykorokre csoportosithatok.

Fobb iigykorok:
e alapitdi, szervezeti, igazgatasi, vezetési iigyek
e oktatasi — nevelési, szakmai tigyek
e gazdasagi — pénziigyi, szamviteli igyek
e HR,- személyi és munka- és bériigyi ligyek
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e taniigyigazgatasi és tanulok ligyei: tanuldi jogviszony, felndttképzési jogviszony €s egyéb
képzés

¢ nemzetkdzi és palyazati igyek

o cgyéb ligyek

Ugytipus: Az iigytipus minden olyan tevékenység, amely
o gy, vagy tobb szervezeti egység szamara egyszeri, komplex feladatot jelent,
e teljesitési idStartama (kezdés-befejezés) meghatarozottak,
o ateljesités koltségei/er6forrasai meghatérozottak,
e egy hatarozott cél/eredmény elérésére iranyul.

Ugy: egy tigytipuson beliili minden olyan tevékenység, mely:
e cgy, vagy tobb alkalmazott szdmara egyszeri, komplex feladatot jelent,
o teljesitési idStartama (kezdés-befejezés) meghatarozott,
o ateljesités koltségei/er6forrasai meghatarozottak,
e gy hatdrozott cél/eredmény elérésére iranyul.

A Centrum szervezeti egységei, és a Szakképzdé Intézmények a mindenkor hatilyos jogszabalyi
kérnyezet és rendelkezései alapjan latja el ligyviteli feladatait.

5.1. A Centrum szervezeti egységei, a Szakképzé Intézmények iigyvitelében ellatott feladatok

5.1.1. Ugyvitellel, irat- és dokumentumkezeléssel az alabbiak latnak el feladatokat

e Centrum kancellarja
v elkésziti és kiadja a Centrum Irat- és dokumentumkezelési, - iktatdsi €s irattari
szabalyzatat,

v' jogosult a Centrumba érkez0 kiildemények elsédleges felbontasara,

v" jogosult a Centrumba kiadményozni,

v’ szignal és kiadméanyoz a feladat- és hataskorébe tartozo iigyekben, kijeloli az iratok
ligyintézoit,

v meghatirozza az iratok selejtezésének és levéltarba killdésének évét,

v’ irényitja és ellendrzi a Centrum iratkezelési és irattari munkajat.

e Centrum féigazgatéja
v elkésziti és kiadja a Centrum Irat- és dokumentumkezelési, - iktatdsi és irattar

szabalyzatat,
v’ jogosult a Centrumba érkez6 killdemények elsédleges felbontdsdra, (amely

dokumentum a nevére érkezik)
v’ jogosult a Centrumbdl kimené iratokat kiadmanyozni,
v szignal és kiadmanyoz a feladat- és hatéskorébe tartozo ligyekben, kijel6li az iratok

ligyintézoit,
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o Centrum gazdasagi vezetdje

v ellendrzi a szakteriiletének megfeleléen az iratkezelés folyamatat, hogy a vonatkozo
jogszabalyok és a belsé szabalyzat el6irasai szerint torténjenek,

v figyelemmel kisérik az irat- és dokumentumkezelésre vonatkozé szakterileti
jogszabalyokat, és annak véltozasa esetén kezdeményezi a jelen szabalyzat modositasat,

v' elSkésziti és lebonyolitja a szakteriiletére vonatkozoan az irattdri anyag selejtezését €s
levéltari atadasat,

v kijeléli a szakteriiletének megfeleld iktatasét felelds személyt,

v' szignal és kiadmanyoz a feladat- és hataskorébe tartozé ligyekben, kijeldli az iratok
ligyintézoit.

e Centrum atruhdzott jogkéri vezetdi (féigazgaté-helyettes, igazgatok, egyéb vezetok)

v’ ellendrzik a szakterilletiiknek/Szakképzd Intézményiiknek megfelelGen az iratkezelés
folyamatat, hogy a vonatkozé jogszabdlyok és a belsG szabalyzat elSirdsai szerint
torténjenek,

v' figyelemmel kisérik az irat- és dokumentumkezelésre vonatkoz6 szakteriileti/Szakképzo
Intézményre vonatkozd jogszabalyokat, és annak valtozésa esetén kezdeményezik a
jelen szabalyzat modositasat,

v elSkészitik és lebonyolitjak a szakteriiletiikre/Szakképz6 Intézményiikre vonatkozdan az
irattari anyag selejtezését és levéltari dtadasat,

v' kijeldlik a szakteriiletiknek/Szakképzd Intézményiitknek megfelelé iktatasért felel6s
személyeket,

v’ szignal és kiadméanyoz a feladat- és hataskdrébe tartozo iigyekben, kijeldli az iratok
ligyintéz0it.

5.1.2. A Centrum Titkarsaganak kiemelt feladatai

A Centrum Titkarsaga latja el a szervezethez érkezd és onnan kimend iratok, dokumentumok
elsddleges feliigyeletét.

Centrum Titkarsag kiemelt feladatok:
e hivatali igyek nyilvantartasa
e beérkez6 és kimend iratok, dokumentumok — tigyiratok nyilvantartasa
v ellitja a Centrum kozpontjdba a minisztériumtol, az iranyitdé NSZFH-tol, egyéb
allamigazgatasi vagy mas szervtdl érkez6 bejovd iratok, killdemények kezeléset, azok
szervezeti egységekre vagy Szakképzd Intézményekre torténd szignalasat, tovabbitasat,
v ellatia a Centrum koézpontjabol a minisztérium, az irdnyit6 NSZFH, egyeb
allamigazgatdsi vagy mas szerv felé kimend iratok, killdemények kezelését, azok
szervezeti egységektdl vagy Szakképzd Intézményektdl torténd kezelését,
v koordinalja a Centrum kézpontja és a Szakképzd Intézmények koézotti iratforgalmat,
annak bonyolitasat,
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v’ végzi a Centrum egészére vonatkozd informatikai jogosultsagok és hozzaférések
kezelését, kiosztasat és visszavonasat, (NSZFH felé tovabbitja a jogosultsag kérést)
kiildemények atvétele: postai kiilldemények, csomagok, futdrszolgalat altal beérkezett anyagok,
stb...
hivatalos tigyek csoportositasa, rangsorolasa
iratok érkeztetése, szignalasra el6készitése
iratok szignalast kéveté nyomon kdvetése
iratok iktatdsa, nyilvantartasok vezetése
atmeneti irattar — kézi irattar kezelése
kiadmanyozas el6készitése, kiadmanyok tovabbitasa, sokszorositds és postai el6készités
postai feladdjegyzékek kezelése
igyiratokrdl mésolatok, kivonatok készitése, digitalizalas
iratok irattarba torténd helyezésének szervezése, koordinalasa
irattar kezelése, rendezése, jegyzékek készitése
iratselejtezések szervezése, koordinalasa, lebonyolitasa
iratok levéltarba adasa — kotelezettség esetén

Centrum munkaszervezeteiben a jogosultsaggal rendelkezok feladatai:

hivatali iigyek nyilvantartasa

beérkezd és kimend iratok, dokumentumok — ligyiratok nyilvantartasa

hivatalos ligyek csoportositasa, rangsorolasa

iratok érkeztetése, szignalasra el6készitése

iratok szignalast koveté nyomon kovetése

iratok iktatasa, nyilvantartdsok vezetése

kiadmanyozas el8készitése, kiadmanyok tovabbitasa, sokszorositas és postai el6készites
ligyiratokrol masolatok, kivonatok készitése, digitalizalas

ligyiratok selejtezésében valod kozremiikodes

jelen szabalyzat, valamint minden iranyad6 egyéb rendelkezés betartasa.

5.1.3. A Szakképzé Intézményi Titkarsag(ok) kiemelt feladatai

Szakképzé Intézmények Titkarsagainak kiemelt feladatai:

Szakképzd Intézmény feladat- és hataskorébe tartozé hivatali ligyek nyilvantartasa

Szakképzé Intézményhez beérkez6 és kimend iratok, dokumentumok - ligyiratok
nyilvantartasa

v ellatja a Centrum kozpontjabol érkezé iratok kezel€sét, ligyintezeését,
v koordinalja a Szakképzési intézményi iratforgalmat, annak bonyolitasat,
Szakképz6 Intézményi feladat- és hataskérben
v kiildemények atvétele: postai kildemények, csomagok, futarszolgélat altal beérkezett
anyagok, stb...
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v hivatalos ligyek csoportositasa, rangsorolasa

v iratok érkeztetése, szignalasra el6készitése

v’ iratok szignalast koveté nyomon kdvetése

v iratok iktatdsa, nyilvantartasok vezetése

v’ atmeneti irattar — kézi irattar kezelése

v" kiadményozas eldkészitése, kiadmanyok tovabbitasa, sokszorositas és postai el6készités

v postai feladojegyzékek kezelése

v ligyiratokrol masolatok, kivonatok készitése, digitalizalas

v iratok helyi irattédrba térténd helyezésének szervezése, koordinalasa

v helyi Szakképz6 Intézményi irattar kezelése, rendezése, jegyzékek készitése

v helyi Szakképzdintézményi iratselejtezések szervezése, koordinaldsa, lebonyolitasa

v helyi Szakképz6 Intézményi iratok levéltirba adasdnak el6készitése a Centrum
kézpontjanak koordinalasaval, kancellari alairasra valo el6készitése

v’ egyéb, az igazgato altal rabizott feladat.

Szakképzo Intézményben a jogosultsaggal rendelkezék feladatai:

Szakképzd Intézmény feladat- és hataskorébe tartozé hivatali igyek nyilvantartasa

Szakképzd Intézményhez beérkez6 és kimend iratok, dokumentumok — {igyiratok
nyilvantartasa

Szakképz6 Intézményi feladat- és hatdskorben

v' hivatalos tigyek csoportositisa, rangsorolésa

v iratok helyi érkeztetése, szignalasra el6készitése

v helyi Szakképz6 Intézményi iratok szignalast kovetd nyomon kovetése

v helyi Szakképz6 Intézményi iratok iktatasa, nyilvantartasok vezetése

v helyi Szakképzé Intézményi kiadmanyozas el6készitése, kiadméanyok tovabbitasa,
sokszorositas és postai el6készités

v helyi Szakképzd Intézményi ligyiratokrol mésolatok, kivonatok készitése, digitalizalas

v helyi Szakképz6 Intézményi tigyiratok selejtezésében valo kozremiikodés

e jelen szabalyzat, valamint minden iranyado6 egyéb rendelkezés betartasa.

5.1.4. Iratkezelési szoftver alapelvei

Az iratkezelés szoftver mitkbdése soran az alabbi jogosultsagok keletkezhetnek:

Funkcionalis jogosultsag: a felhasznalok csak a szamukra engedélyezett funkciokhoz férhetnek hozza
(érkeztetés, iktatas, irattérozas, listazdsok — lekérdezések, stb... Egy felhasznalo egyszerre tobb
funkciot is kezelhet).

Hozzaférési jogosultsag: meghatdrozza, hogy egy felhaszndlé a szervezeti hierarchidban hol
helyezkedik el, és az elfoglalt helye szerint milyen rendszer hasznalati jogokkal rendelkezik a Centrum
egészére, vagy csak egy Szakképzd Intézményre, vagy egy kisebb szervezeti egységre vonatkozoan.
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Objektum jogosultsag: dokumentum szintli, azaz adott iktatokényvon belil egy vagy tébb
dokumentumhoz a 1étrehozd ad hozzaférést.

Az elektronikus nyilvantartd KRETA-Poszeidon rendszerben a Centrum kancellarja altal megadott
jogosultsagi és hozzaférési rend szerint végezhet az iratok érkeztetése, szignaldsa, iktatdsa €s
feladatok végzése mind a kézponti egységekben, mind a Szakképz Intézményekben.

Az iratkezelési szoftverhez vald jogosultsigok névre szOlé nyilvantartdsat és dokumentalasat a
Centrum Titkérsaga latja el. Uj jogosultsagi kérelmeket irasban a Centrum Titkarsagan kell igényelni.
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II. Fejezet

1. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

1.1. Az iratok rendszerezése

A Centrumban és a Szakképzd Intézményekben az adott szervezet feladat- és hataskorébe tartozo
iigyek intézésének attekinthetGsége érdekében az azonos iigyre - egy adott tirgyra - vonatkozo
iratokat egy irategységként, iigyiratként kell kezelni. A tbb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok ligyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

Az ugyiratokat, valamint a Centrum kdzponti vagy a Szakképzd Intézményi helyi irattdri anyagaba
tartozé egyéb mas iratokat - még irattarba helyezésiik eldtt - az irattari tervben meghatarozott irattari
tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell
besorolni.

Iratok csoportositasa:
* A hagyomanyos iratok a papir alapt dokumentumok
e Az elektronikus iratok
e Nem tartoznak az iratok kdrébe hagyomanyos és elektronikus uton érkezett:
tértivevények,
szordanyagok, meghivok,
sajtétermékek, k6zlonydk
iidvozl6lapok,
konyvek,
nem szigoru szdmadast nyomtatvanyok,
irasbeli dolgozatok.

AN N NANA Y N

1.2. Az iratok nyilvintartisa és az iratforgalom dokumentilasa

1.2.1. Elektronikus iktatorendszer iktatdsanak rendje

A Centrumba, és a Szakképzd Intézményekhez érkezd és azoktdl kimen iratokat az azonositasukhoz
sziikséges és ligyintézésitkre vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével ellatott elektronikus -
KRETA-Poszeidon szoftver — programmal vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az iratokat iktatassal kell nyilvantartdsba venni. Az elektronikus iktatast végzd alkalmazott a
keletkezett iratoknak a rendszerben valéd elhelyezési hierarchidjat Ggy kell, hogy kialakitsa, hogy az
megfeleljen a rendszeresség, a kovethetSség elvének, illeszkedjen a mar meglévd struktiraba.

Az iratok hierarchikus rendszerének tiikroznie kell az iigymenet tevékenységeinek hierarchiajat. Igy az
tigyhoz tartozd dokumentumok egymds ala-felé sorolasaval megjeleniti az iigyintézés folyamatanak
idérendjét, az ligyhdz tartozé bizonyos dokumentumok szorosabb egyméssal valo Osszefiiggését. A
hierarchidnak biztositania kell az TUgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet
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rendeltetésszerti milkodéséhez sziikkséges tamogatést, és a kozvetlen vezetd/ellendrzést végzo személy
részére a konnyl attekinthetéséget és a visszakereshetdséget.

2. eKréta elektronikus dokumentumkezelé KRETA-Poszeidon szoftver

A Centrum szervezeti egységei és a Szakképzd Intézmények tevékenysége sordn kezelt valamennyi
irat, dokumentum teljes életciklusa alatti nyomon kovethetdségét az eKréta -elektronikus
dokumentumkezelé KRETA-Poszeidon rendszerben valé kezelése biztositja. A dokumentumok a
rendszerbe valé bevitelilk, keletkezésiik sordn egyéni azonositét, un. érkeztetési szamot kapnak, az
érkeztetd azonositd formatuma: ,E’/Sorszam/NSZFH/Ev. A rendszerbe épitett Sorszamgenerator
alkalmazis szignalds utin biztositja, hogy a rendszerben kezelt iratok sorszdmai (iktatoszdmai)
garantéltan folyamatosak és kiilonbozdek, egyediek legyenek.

Az iratokat iktatoszammal latja el a rendszer, mivel a bels6 szabalyozasnak megfeleléen a rendszerbe
épitett beallitasok ellatjdk ezt a funkcidt. A szervezetnél gylijt6szamos iktatdsi rendszer van
haszndlatban, Iktatészam formatuma: NSZFH/...... -szervezeti egység/f6szamok-alszamok / Ev.

Az irat ,élete” soran bekovetkezett valtozasokat a rendszer folyamatosan és automatikusan naplozza,
az irat azonositasara szolgalo lrlapon az un. ,,események” szakaszban, de ide keriilnek a felhasznalok
(felels, iktatd, vezetd stb.) altal az irathoz kapcsolodoan tett megjegyzések is. Az események szakasz
naplozéasa zart, a bejegyzett események rogzitési idGpontja és szovege nem viéltoztathatd utolag.

Az Ugy élete soran keletkez$ valamennyi iratot a felel3sok kotelesek az Ugydokumentum ala iktatni
vagy létrehozni és elektronikusan eltarolni a dokumentumokat.Iktatas elott ellendrizni kell, hogy van-e
az tigynek kezd6-, eldzmény- (alap) irata. Ha az iratnak van elézménye, akkor azt az adott ,Ugy /
Ugydokumentum” ala kell iktatni. Ezzel egy id6ben az irattari tétel-azonosité minden, a hierarchidban
az Ugy alad tartozd alarendelt dokumentumon kitoltésre kell, hogy Kkeriiljon. A papir alapt
dokumentumok kénnyebb attekinthetSsége, kezelhetbsége miatt eléad6iv van hasznalatban, melyre az
alszamok sorrendben felvezetve lathato az irat ,,élete”.

Az eKréta elektronikus dokumentumkezeld KRETA-Poszeidon rendszert hasznalok kételesen a
Felhasznaléi kézikonyve és annak mellékletei alapjan eljarni.

e SZSZC Iratkezelesi_szabalyzat Poszeidon_ Kézikényv kivonat iktaté rendszer ligyszamai
e SZSZC Iratkezelesi szabalyzat Poszeidon Kézikonyv Irattari terv

3. Felh6alapu munkafolyamat-tamogatoé portalrendszer

Centrumunk a beérkezé és kimené dokumentumok kezelésére és elektronikus tarolasara webes
portalrendszert hasznal.

A portal az alabbi bels6 munkafolyamatokat tamogatja:

-Szamlanyilvantartas: beérkez6 és kimend szdmlak adatainak rogzitése, PDF-kép feltdltése
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-Kotelezettségvallalds nyilvantartés: kotelezettségvallalasok elektronikus rogzitése és jovahagyasa
-Szerz8dés nyilvantartas: szerz6dések adatainak rogzitése, PDF-kép feltoltése

-Dokumentumtar: beérkezé és kimend dokumentum elektronikus rogzitése, PDF-kép feltoltese
-Partnertorzs: A Centrum szerzdéses partnereinek kezelése

-Keresofeliilet: Rogzitett adatok paraméterezhetd, sziirheté keresése a szamlanyilvantartisban,

kotelezettségvallalas nyilvantartasban, szerz6dés nyilvantartisban és dokumentumtarban.

4. Iratokhoz valoé hozzaférés — iratok védelme

Az iratforgalom lebonyolitiséra, szakszerli kezelésére és nyomon kovethetségére, valamint az
atmeneti irattar biztositasara olyan helyiséget kell biztositani, mely alkalmas az iratok zért tarolasara,
valamint azokban torténé adatvédelem biztositasara.

A Centrum minden egyes alkalmazottja csak azon iratokhoz, illetleg adatokhoz - adattartalmakhoz
férhet hozza, amely a munkakorének ellatasahoz sziikséges, a melyre a munkaaltatoi jog gyakorlgja,
vagy az alkalmazott kozvetlen felettese felhatalmazast ad.

A Centrum szervezeti egységei, és a Szakképzd Intézmények iratanyaganak kezelése soran minden
alkalmazottnak biztositania kell az iratok védelmét.

Iratot barmilyen adathordozén munkakori feladat ellatasahoz kapcsolodéan munkahelyrdl kivinni,
valamint munkahelyen kiviil tanulméanyozni, feldolgozni, tarolni a vonatkozd jogszabalyok
maradéktalan betartdsaval, a kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet, lgyelve arra, hogy
tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

Egy-egy papir alapu iratrol — az adatkezelési és adatvédelmi szabdlyozds elvei, valamint a kozérdekii
adatokra vonatkozé eljardstrend figyelembevétele mellett — elektronikus, illetve papir alapu masolat
készitheté. A masolat készitéséért és a szabdlyok betartdsaért a masolatot készité alkalmazott a
felels.

Az iratokba valé betekintést és a masolatkészitést — a vonatkozd jogszabalyok és bels6 szabalyzatok

figyelembevételével — gy kell biztositani, hogy azzal méasok személyiségi jogai ne sériiljenek.

o A betekintéseket, kolcsonzéseket, az adatszolgaltatasi céli masolatok készitését utdlag is
ellendrizhetd modon, papir alapon és az iratkezelési szoftverben egyarant dokumentalni kell.

e A papiralapii dokumentumrdl torténd elektronikus masolatkészités sordn a masolatkészitének
biztositania kell a papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelését, valamint azt, hogy minden — az aldirds elhelyezését kovetéen — az elektronikus
masolaton tett modositas érzékelhetd legyen.

e Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznélatit, amelyek az Ltv.-ben meghatirozott kutatasi
korlatozasi id6 eltelte utan is az Szakképzési intézmény Orizetében maradnak, a kozlevéltiarakban
1évé anyagra vonatkozo szabalyok szerint kell biztositani.
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e Bels6 hasznalatra készillt, valamint a dontés-el6készitéssel Osszefiiggd ,Bizalmas!” vagy
,»Szigortian bizalmas!” kezelési jelzést iratok megismerésére az Infotv. 27. § (5)-(7) bekezdéseben
foglaltak az iranyadok.

e A ,Bizalmas!” vagy ,,Szigorian bizalmas!” kezelési jelzésli adatokat tartalmazoé tigyirat tartalmat a
dontés meghozatalig csak a készité, annak felettesei, valamint az 4ltaluk meghatérozott személyek
ismerhetik meg.

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

e A dontés-el6készits, ,Bizalmas!” vagy ,,Szigorian bizalmas!” kezelési jelzésti adatokat tartalmazo
irat nyilvanossagra hozatala nem megengedett, kivéve, ha ezt az Szakképzési intézmény vezetdje
engedélyezi. Az intézményen/Szakképzési intézményen kiviili szerv éltal ,,Bizalmas!”-ként vagy
»Szigortan bizalmas!”-ként feltiintetett irat nyilvdnossigra hozatalat, illetve kozzétételét a
keletkeztetd szerv engedélyezheti.

e A ,Bizalmas!” vagy ,,Szigorian bizalmas!” kezelési jelzésli iratokat a nyilt iratok iktatasara
szolgal6 elektronikus iktatokonyvbe kell iktatni.

e A személyiigyi anyagokat és egyéb bizalmasan kezelend$ iratokat kiilon jegyzékkel ellatva
pancélszekrényben kell 6rizni, azok csak kiilon hozzaférési joggal tekinthetéek meg.

A beérkezé iratok esetében a szignald, a kimend iratok esetében a kiadmanyozo6 dont arrdl, hogy az
adott iratra vonatkozdan a hozzaféréshez milyen korlatozd megjegyzést, kezelési utasitast fiiz hozza,
mint pl.:

e sajat kezi felbontasra”

e _mas személynek, szervnek nem adhato at”

e ,nem sokszorosithatd, masolhaté sem papir alapon, sem digitalisan™

e  nem kivonatolhat6o”

e  zart boritékban taroland6”

e  Elolvasas utan visszakiildendo!”,

e valamint més, az adathordozo6 sajatossagatol fiiggo egyéb sziikséges utasitas.

Az elektronikus nyilvantarté rendszer védelmét biztositani szitkséges a megfeleld védelmi eszkozok,

technikék és szoftverek alkalmazasaval.
Az elektronikus dokumentumokat tgy kell megdrizni, hogy azok utdlagos modositasi lehet6se€get ne
lehessen megtenni, tovdbba védeni kell a jogosulatlan hozzaférések, a torlések, illetve a

megsemmisitések ellen.

Az elektronikus iktatasi rendszer felhasznaloit személy szerinti beazonosithatosaggal kell el ellatni. A
rendszernek képesnek kell lennie az azonositott hozzaférések és hozzaférési jogosultsdgok
véltozasanak naplozasara.

A hozzaférési jogosultsagok névre szoloan keriilnek naplézéasra (IP cim és datum szerint).

20



I11. Fejezet

1. Az iratkezelés folyamata
1.1. A kiildemények atvétele

1.1.1. A Centrumbhoz, illetve a Szakképzé Intézményekhez érkezett kiildemények, iratok
a kovetkezok lehetnek:

A hagvomdnvos iratok a papir alapy dokumentumok:

e Levél
e Posta, futar, csomagkihord6 altal kézbesitett kiildemény
e  Egyéb titon érkezd iratok, dokumentumok (személyesen) térténd atadasa

Az elektronikus iratok:
e Elektronikus levelek
e Szkennelt anyagok, CD-n, DVD-n, Pendrive vagy egyéb elektronikus hordozon beerkezo
anyagok

o Egyéb, elektronikus iton rogzitett iratok

Nem tartoznak az iktatandé iratok kérébe az aldbbi hagvomdnyos és elektronikus uton érkezettek:
e Tértivevények és elektronikus visszaigazolasok

e  szOrdanyagok, meghivok,

e sajtotermékek, k6zlonyok

e (idvozllapok

e konyvek

e elbfizet6i felhivasokat, ajanlatok

o clektronikus szemét

e nem szigoru szdmadasu nyomtatvanyok,
e irasbeli dolgozatok.

1.1.2. A kiildemény dtvétele és datvételére jogosultak

Valamennyi, a Centrum székhelyére vagy az egyes Szakképzd Intézmények telephelyi cimére postai
uton vagy kézbesitéssel (sajat kézbesités vagy futarszolgalat utjan) beérkezett kiildeményeket a

e acimzett vagy az altala megbizott személy;

e a Centrum k&zpontjdba vagy adott Szakképzdé Intézmény vezetbje vagy az altala
megbizott személy;

¢ apostai meghatalmazassal rendelkez6 személy;

veszi / veheti at (lehet: Postai uton beérkezett kiildemények esetén, a Magyar Posta Zrt. altal kiadott,
kiildemények atvételére feljogositd igazolvannyal rendelkezé felhatalmazott személy).
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Elektronikus uton érkezett kiildemények esetén atvételre jogosult

az Szakképzési intézmény elektronikus postafidkja kezelésével megbizott személy;
az Szakképzési intézmény foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére érkezd
kiildemény esetén a foglalkoztatott.

Amennyiben érkeztetésre nem jogosult személy veszi 4t az iratot, gy azt kételes 24 6ran beliil, de
legkésébb a kovetkezé munkanap kezdetén az iratkezel6nek tovabbi intézésre atadni.

Az intézménybe/Szakképzési intézménybe érkezett kiildemények atvételével kapcsolatos teenddk, a
kiildemény érkezésének moédja szerint:

a Magyar Posta Zrt. utjan érkezd kiildemények atvétele a postai szolgaltatasok ellatasarol
és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatas részletes szabélyairdl, valamint a
postai szolgéltatok altalanos szerz6dési feltételeirdl és a postai szolgaltatasbol kizart vagy
feltételesen szallithaté kiildeményekrSl és min8ségi kovetelményeirdl szold hatalyos
rendeletben meghatérozottak alapjan, a szolgaltatdsi szerzGdésben foglaltak szerint
torténik,

a kiilon kézbesités, személyes benyujtas, futarszolgalat Gtjan érkezé kiilldemények
tvételére meghatalmazott személyt kell kijelolni, aki az atvételt alairasaval
dokumentalja,

a személyesen kézbesitett killdemények atvétele esetén az atvétellel megbizott személy az
atvételi igazolas kiadasara is jogosult,

az elektronikus uton érkezett hivatalos killdemények atvételére kdzponti postafiokot kell
tizemeltetni.

Amennyiben a Centrum kdzponti vagy adott Szakképz6 Intézmény Titkarsagara érkezett kiilldemenyen
fel van tiintetve:

A Centrum 4altal kezelt palyazatok kiirasanak hivatkozasi szama,
llletve a kovetkezd szoveg: “Tilos felbontani”™ / ,, Kozbeszerzési ajanlat, ajanlattételi

2

hataridé/bontasi tilés elott tilos felbontani!”,

akkor ebben az esetben a Titkarsag koteles az adott pélyazati/kozbeszerzési eljarasrendben
meghatarozott, a palyazatok érkeztetésére €s bontdsara vonatkozoé szabalyozés szerint eljarni.

Az atvevOnek az atvétel soran ellendriznie kell, hogy:

a cimzésalapjan az atvételre vald jogosultsagot,

a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdseget,

az iratot tartalmazd zart boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,

a biztonsagi eldirasoknak val6é megfelelést,

amennyiben a kiildemény felbontésara jogosult, akkor az iraton jelzett melléklet meglétét.

Az 4tvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsé szabélyzataban eldirt
biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérél.
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Az 4tvevd a papiralapa iratok esetében a kézbesitSokmanyon olvashaté alairdséval és az atvétel
datuméanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,azonnal” és ,.slirgds” jelzésti kiildemények
atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjelélni. Amennyiben iktatasra nem jogosult személy
veszi 4t az iratot, Gigy azt koteles haladéktalanul, de legkésGbb az érkezést kdvetd elsé munkanap
kezdetén a cimzetinek vagy az illetékes személynek iktatasra atadni.

Sériilt kiildemény 4tvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az tvételi okmanyon
jelolni kell, és soron kiviil ellenérizni kell a killdemény tartalminak meglétét. A hidnyzé iratokrol
vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igénylé (,azonnal”, ,siirgés” jelzésil) killdeményt azonnal tovébbitani kell a
cimzetthez, illetleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét a kiildeménybél nem lehet megallapitani, a hianyos
adatmegaddsra vonatkozo bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

Sériilt vagy felbontott kiildemény atvétele esetén a sériilés, felbontva érkezés tényét papir alapu iratok
esetében az atvételi okmanyon meg kell jelolni, és soron kivill ellendrizni kell a killdemény
tartalméanak meglétét, a kiilldemény tartalmat jegyzékben fel kell tiintetni.

A postahivataltél torténd atvétel soran az ajanlott, tértivevényes és csomagkiildemények sériilése
vagy a tapasztalt egyéb rendellenességet a posta alkalmazottjaval a postakonyvbe be kell iratni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez,
vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.
Elektronikus kiildemény esetén a Korm. rendelet 25. § (3) bekezdésében foglaltak szerint kell eljarni

Amennyiben a feladd nem 4allapithaté meg, a kildeményt irattarazni és az irattari tervben
meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

1.1.3. A kiildemény felbontdsa

A Centrum kozpontjaba vagy adott Szakképzd Intézményhez érkezett killdeményt - a mindsitett
iratok kivételével
e acimzett, vagy
e akézponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy
e a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatdrozott szervezeti egység dolgozdja
bonthatja fel.

Felbontas nélkill dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
e amelyek ,.s. k.” felbontasra szélnak,
o amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

23



¢ amelyek névre szoléak és megallapithatoan maganjellegiiek.

A killdemények cimzettje koteles gondoskodni az 4ltala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasardl.

A kiildemények téves felbontisakor a felbonté az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan kételes rogziteni, majd gondoskodnia kell a killdemény cimzetthez
valé eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat, és
amennyiben sziikséges a hitelességét. Az esetlegesen felmeriil$ irathidny tényét irdsban rogziteni
kell. A jegyzOkényv egy példanyat a kiildeményhez mellékelni kell. A megallapithatéan hidnyzo
iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.

Ha felbontas alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonto az
Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formdjdban az irathoz
csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a
pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtisinak idSpontjadhoz jogkovetkezmény fiizédik vagy fliz8dhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megéllapithaté legyen. Papiralapu irat
esetében a benyujtas idépontjanak megallapitasa a boriték csatoldsaval biztosithaté. Amennyiben a
bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megéllapitani, az ezek igazolasara szolgalé
informéciéhordozdkat az irathoz kell csatolni.

A kiildemény boritékjat véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, ha
e az iigyirat benytjtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fiizédik,
a bekiilds nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

a kiilldemény hianyosan vagy sériilten érkezett,
szabalysértés vagy bilincselekmény gyanuja meriil fel.

Az elektronikus iratot gépi adathordozén (CD, DVD, stb... stb.) atvenni vagy elkiildeni csak
papiralapt kisérélappal lehet. Az adathordozét és a kisérélapot, mint iratot és mellékelt iratot kell
kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozén 1€vd
irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-¢ elektronikus aldirassal és az adathordozo
paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

Az irat munkahelyrdl térténd kivitele, munkahelyen kiviili tanulméanyozasa, feldolgozésa az
intézményvezetd egyedi irdsos engedélye alapjan lehetseges

A személyes adatok kezeléséhez valé hozzdjarulast tartalmazd, illetve a kozérdekid adatok
megismerésére iranyulo kérelmek kezelésér6l belsé szabalyzatban kell rendelkezni.
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1.2. Aziratok érkeztetése

A Centrum Titkérsaga vagy az adott Szakképzd Intézmény Titkarsaga, illetve az arra jogosultak éltal
atvett és bontott beérkezett kiildeményt, iratot, a Centrum Titkarsdga vagy a Centrumban az atra
jogosult (képzési-, projektkezelési és fejlesztési, jogi- és humanpolitikai osztaly) illetve a Szakképzd
Intézményi titkarsag érkezteti. A kiildemények érkeztetési eljarasrendje a Poszeidon EKEIDR iktatasi
rendszere szerinti.

A papir alapi iratokat szkenneléssel elektronikus irattd kell (egyeztetve az irat iigyintézéjével)
alakitani, és az elektronikus rendszerbe bevezeti, ezéltal a beérkezett dokumentum iratérkeztetési
azonositot kap. Az érkeztetést végzd személy kitolti az elektronikus rendszer érkeztetési adatokat
tartalmazo rovatait.

Az elektronikusan érkezd dokumentumok esetében annak tartalma donti el, hogy érkeztetésre keriil-e
vagy nem.

Altalénos alapelv, hogy minden érkeztetett iratot iktatni és szkennelni kell. (A nagy terjedelmii
anyagoknak csak a feddlapja keriill szkennelésre, bizonyos — eldre meghatirozott fontos —
dokumentumok esetében viszont a teljes anyag feldolgozasra keriil, melyet egyeztetni kell a Titkarsag
ezen feladatot ellatdo munkavallaldjaval.)

A rendszerbe érkeztetni kell (azonositéval el kell latni és pdf-ben maésolni), de iktatni nem kell a
sz4mlakat, munkatligyi (személyzeti) nyilvantartasokat, irat- és kisér6 jegyzekeket.

Az érkeztetett, de nem iktatandd kiildemények, amelyek iigyviteli értéket nem képviselnek a szervezeti
egység vezetdjének engedélyével, sajat hatdskérben megsemmisitheték. A megsemmisités tényét az
iratkezelési szoftverben fel kell tiintetni, azonban az adatbézisbol térélni tilos.

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:

e ha a kiildeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt lehetbleg az elézmeény
kovetkezd alszamara kell iktatni,

e ha a kildeménynek a kordbbi évben (években) van elézménye, akkor az iratot
kezdbiratként kell iktatni, és az el6zményt a targyévi tigyirathoz kell szerelni, és rogziteni
kell az iktatokdényvben az el6irat iktatoszamat, az el6zménynél pedig az utdirat
iktatdszamat; a szerelést papiralapd irat esetében az iraton is jelolni kell,

e ha az 1j iratnak a korabbi év(ek)ben van eldzménye, abban az esetben az iratkezelési
szoftverben iktataskor a ,,Szerelend§ iigyirat” mezd kitoltésével kell hozzarendelni az 4j
tigyirathoz az elézményt (szerelés). Ebben az esetben az iratkezelési szoftver az iratokat
automatikusan egymaéshoz rendeli. Sziikség esetén kilénboz6é iigyiratok utolag is
Osszeszerelhetdk az iratkezelési szoftverben. Az Osszeszerelt iratokat fizikailag is &ssze
kell szerelni, és mindig a legutdbbi iktatoszamon kell a tovabbiakban kezelni. Az
elézményiratok szerelését az Ujabb (papiralapu) iraton az iktatobélyegz6 lenyomata alatt
,,El6zmény szerelve” szoveggel és az elbirat iktatoszémanak rogzitésével kell jelezni,
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¢ ha az eldzményezés soran megtalalt iratrdl kidertil, hogy nem az 1j irat eldirata, de annak
ismerete sziikséges a szignalashoz és az ligy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell,
valamint az iigy lezdrdsa utan a csatolt iratokat eredeti irattari helyiikre kell
visszahelyezni.

e A csatolast, illetve annak megsziintetését az iktatokonyvben és az el6adéi iven jelSlni kell
a megfeleld rovatban vagy a kezelési feljegyzésekben.

e A csatolas végrehajtasa, illetve a csatolt irat eredeti helyére torténd visszahelyezése az
iratkezel6 felelossége.

e Ha az el6zményirat irattirban vagy akkor az iratkezeld, ha pedig az el6zményirat az
ligyintéz6énél van, az ligyintézd koteles azt az utdbb érkezett irathoz szerelni. A szerelést
(elbirat vagy utoirat) az eléaddi iven fel kell tiintetni.

e Gyiijtészamon iratnyilvantartist nem lehet vezetni, helyette a foszam alszamara t6rténd
iktatasi format kell alkalmazni. Egy fOszdmra kizardlag az adott iiggyel kapcsolatos
iratokat lehet alszammal iktatni.

Az elektronikus rendszerbe bevezetett bejovd irat elsddleges érkeztetési szdmot és iktatészdmot is
egyszerre kap, melyet a rendszer automatikusan generdl az eredeti dokumentumra, illetve annak
mellékleteire ez a szdm kézzel kerill ravezetésre. A titkarsag végzi valamennyi érkezdé és kimend
dokumentumok iktatasat

A Poszeidon iktatérendszerben hasznalt iktatékonyvek a kovetkezok:
- Altalanos alapitéi, szervezeti, jogi, igazgatési, vezetési ligyek
- Gazdasagi-pénziigyi iigyek
- HR,- személyi munka- és bériigyi ligyek

1.3. Aziratok elektronikus szignalasa

Az iktatési rendszerbe bevezetett, érkeztetett anyagokat, iratokat a Centrumban annak kancellarja vagy
az 4ltala erre a feladattal meghatalmazott személy szignélja igyfelel6sokhoz, vagy dont az adott irat
tovabbi sorsarél. Adott Szakképzési intézményben az illetékes igazgat6 vagy az éltala erre a feladattal
meghatalmazott személy szigndlja iigyfelel3sokhéz, vagy dont az adott irat tovabbi sorsardl.

A Centrumban a szignalé a beérkeztetett iratot szignalhatja a gazdasagi vezetSre, fGigazgato-
helyettesre, kozvetleniil féigazgato-helyettes ala tartozé iigyfelelds ligyintézore.

A Szakképz6 Intézményben a szignalo a beérkeztetett iratot szignalhatja vezet8-helyettesre,
kozvetleniil vezetS-helyettes ala tartozo iigyfelelds iligyintézore.

A szignal6 feladatai:
o kijeldli az Gigyintézdt, ligyfelelost,
e megjeloli az elintézési hataridot,
¢ kijeloli a tovabbi feladatokat,
e egyéb utasitasokat adhat.

26



1.4. Az iigyfelelos és feladata

A beérkeztetett dokumentum kijelolt Ugyfeleldsének feleldssége, hogy azt az elektronikus rendszerben
a Titkarsag kozremiikodésével a megfelelé Ugydokumentum ald elhelyezésre keriiljon, azaz kapcsolja
a hierarchiaban a helyére. A kapcsolt irat ekkor iktatészamot kap. Az irat elektronikus azonosito lapjan
(irlapon) mind a régi, mind pedig az utols6 iktatoszam latszodik, illetve az események kozott
naplézasra is keriil. A dokumentum hierarchia pontosan tilkrézi az iratok elhelyezkedését an.
targyalasi agak szerint.
Az iktatas soran az elektronikus rendszerben a lehet§ legtobb, ismert adattartalmat fel kell tiintetni, de
legalabb az alabbiakat:

. beérkezés modja,

. beérkezés idopontja,

. feladd megnevezése (szervezet €s személy),

° feladé cime,

. cimzett megnevezése, és ha van megnevezett személy neve,
. kiildeményhez tartozé érkeztetési és azonosito szam,

° mellékletek szama,
o ligyintézésre kijelolt személy,
. irat digitalizalt képe!

Az ligyfelelds feladata, hogy az iratot ellassa tovabbi informaciokkal, melyek az irattal kapcsolatos
teendék tekintetében vagy feladatok elvégzéséhez, segitséget, tajékoztatast adnak.

Digitalizalas:

1. Kimené iratok digitalizaldsa: minden olyan iratot, dokumentumot, mely iktatészammal
rendelkezik digitalizalni kell a Centrum kozponti egységében, illetve adott Szakképzé
Intézmény Titkarsagan. A digitalis képet az elektronikus rendszerben a megfeleld iktatdszam
ala be kell csatolni.

2. Bejové iratok digitalizalasa: a jelen szabalyzat 1.2. pontjaval dsszhangban minden olyan iratot,
dokumentumot, mely érkeztetésre keriilt és szignalasra eldkészitett, azt egyben digitalizalni is
kell a Centrum Titkérsdgan, illetve adott Szakképz6 Intézmény Titkarsagan.

A kézi (Atmeneti) irattarbol az eredeti iratot és a kapcsolodo mellékleteit at kell venni a dokumentum

iigyfeleldsének.
Az ligyfelel6snek legkésdbb a targyév utolsé munkanapjan at kell vennie az eredeti iratot is:
1.) 4tveszi az iratot fizikalisan és igazolja alairasaval az atvételt az érkeztetd konyvben,

2.) Az elektronikus rendszerben a ,kézbesités alatt allo iratok™ szekcidban; elektronikusan is
igazolja és befejezi a dokumentum feleldse az ,,atvételt”.

A kézi (dtmeneti) irattarbdl iratot kizarélag csak a Titkarsag ezzel megbizott munkatarsa adhat ki.
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2. Az elektronikus iktatokonyv

Az iigyfelelés/okre szignalt dokumentumot a Titkarsag ,kapcsolds” utjdn elektronikusan az
tigydokumentumokhoz csatoljak.

Az elektronikus iktatokényvet az év utolsé munkanapjan (de legkésSbb az jév elsd hetének utolso
munkanapjan) az utolsé irat iktatasa utdn a rendszer automatikusan lezérja és Uj évet nyit.

2.1. Az iktatészam

Az iratot el kell latni iktatdszammal és az irat egyéb azonosité adataival Az iktatoszam felépitése a
kozponti iigyiratkezelés esetén: NSZFH/636 (intézménykod)-szervezeti egység/fészam-alszam/év. A
Centrumban gyiijtdszamos iktatdsi rendszer van hasznalatban. Haromtipusu iktatészamot (f6szdmok
/gylijtészamok/, alszamok és egyszerl sorszamok) kiilonitiink el a rendszerben.

Az ugyanazon igyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell nyilvéantartani.

2.2. Aziktatas

Az iigyfelelésnek, mint az irat kezelSjének az iratokat az dtadas - atvétel napjan, de legkésobb az azt
kévetd munkanapon be kell iktattatni a Titkarsaggal.

A Centrum, illetve adott Szakképzd Intézmény Titkarsagan soron kiviil kell iktatni:
e 2 hatiridds iratokat,
e expressz kiildeményeket,
e g hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,stirgds” jelzésii iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
e konyveket, tananyagokat;
e bemutatisra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
¢ pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);
¢ anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat;
e visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.
o sajtotermékeket, kozlonyoket
e nem szigord szamadasu bizonylatokat;

e nem szigord szamadasu nyomtatvanyokat,
e azokat az elektronikus kiildeményeket, amelyek nem nyithatéak meg
e irasbeli dolgozatokat.
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2.3. Aziratok tovdbbitdsa iigyintézésre, az irat kiadasa, atadasa

Az iratkezeldnek kell atadni az irat kezelése céljabol
a) mas kiils6 szervnek tovabbitasra, valamint
b) az irattarba helyezésre

kertil6 iratokat.

A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat a Titkarsagnak az ligyintéz6hoz kell tovabbitani.
Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az iigy, iigycsoport feldolgozasara illetékes
szervezetei egység (személy) mar kordbban ki volt jelolve, kozvetleniil a szervezeti egységhez
(személyhez) kell tovabbitani. Elektronikus uton torténé iratatadds esetén az ligyintéz6i jogosulisag
megnyitdsaval az iratkezelési szoftver automatikusan rogziti az atvétel idépontjat és tényét.

2.4. Kiadmanyozas

Kiils$ szervhez vagy személyhez kiildend§ iratot kiadméanyként csak a Centrum SZMSZ-ében, illetve
egyéb belsé szabalyzataban meghatarozott, kiadméanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.
A Centrumban kiadmanyozasi joggal rendelkez6 felelos vezetdje:

e akancellar

e a fOigazgatd

o a fSigazgato-helyettes az SZMSZ szerinti helyettesitési rend alapjan

e a gazdasagi vezetd

e a Szakképzd Intézmények igazgatoi

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben és az
iigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala.

e A kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezé személy névalairasat tartalmazd belyegz6
(névbélyegzd) nem hasznélhato.

e A kiadmany killsé szervhez vagy személyhez torténd kézbesitésére csak annak
dokumentalédsa mellett keriilhet sor. A kiadmanyozott irat egyik — kiilsé szervnek
kézbesitett irat esetén hiteles vagy hitelesitett példanyanak minden esetben az ligyiratban
kell maradnia.

o Ha kettd vagy tobb, méas-mas iktatészdmon bejegyzett iigyet egyszerre, egy kiadmanyon
intéznek el, a kiadmanytervezeten fel kell tiintetni minden irat iktatoszamat.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hiteles alairassal ellatottan lehet tovabbitani.
Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
e azt az illetékes kiadmanyozo, a kancellar vagy megbizott helyettese, a féigazgat6é vagy
megbizott helyettese, vagy gazdasagi vezeté vagy az altala atruhazott jogkorben eljar6
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meghatalmazott, illetve Szakképz$ Intézmény igazgatdja sajat keziileg alairja, vagy a
kiadmanyoz6é neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott
személy azt alairasaval igazolja, tovabba a kiadményozo, illetve a felhatalmazott személy
alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel.

e az SZMSZ-ben és az iigyrendben meghatarozottak szerinti kiadményozasi joggal
rendelkez8 személy vagy elektronikus rendszer az elektronikus iigyintézés részletes
szabalyairdl sz6ld jogszabdlyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld
elektronikus alairassal, az el6irt esetekben idébélyeggel latta el.

Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az iktatdszamrol
sz016 elektronikus tajékoztatas.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
o a kiadmanyozd neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozé alakhii alairds mintaja
és
e a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

A Centrum kézpontjaban, illetve adott Szakképz6 Intézményben a keletkezett iratokrol az iratot 8rz6
Titkarsag, vagy ligyintézéje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapt és elektronikus masolatot
is kiadni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz6kr6l, érvényes alairds-bélyegzOkr6l és a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus alairdsokrél nyilvantartast kell vezetni.

A kiadmany (kimend dokumentum - irat, melyek a kancellar vagy fSigazgatd altal keriilnek
alairasra) tartalmi elemei:

e a Centrum neve, székhelye, telefonszama, elektronikus levelezési cime, logdja, honlap

cime

e az ligy iktatoszama és mellékletek szama

e azlgyintézd neve, beosztisa, elérhetsége

e 3 kiadmany targya

¢ akiadmany cimzettje

¢ akiadmanyozasra jogosult neve, alairasa és beosztasa

o datum

¢ Centrum bélyegzo lenyomata
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2.5. Hiteles masolat

Amennyiben papiralap hiteles kiadmanyrdl kell papiralapi hiteles masolatot késziteni, az eredeti
iratré] késziilt fénymasolaton az alabbi hitelesitési zaradékot kell elhelyezni:

'7’

e Az eredeti papiralapt dokumentummal egyez6!” szoveget,

e 3 hitelesités keltét,

e nyomtatott betiivel a hitelesitést végzd személy nevét és beosztasat,
e  a hitelesité személy sajat kezii alairasat és

¢ akiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegz6 lenyomatat.

Amennyiben az irat tébb oldalbél 4ll, a mésolat minden oldalanak fejlécén a hitelesitést végz6 személy
szignojat és a ,,Hiteles masolat!” szoveget kell feltlintetni.

Tilos iires lapokat, ki nem tolt6tt nyomtatvanyokat bélyegzdvel ellatni, illetve a kiadmanyt hitelesiteni,
ha azt a kiadmanyozo még nem irta ald. E rendelkezés aldl kivételt jelent az érettségi/szakmai vizsgan
hasznalt, a lap jobb fels6 sarkaban pecséttel ellatott iires lap.

Masolat vagy hiteles masolat kiadasa esetén az iktatokonyvben dokumentélni kell, hogy kinek, mikor
adtak ki hit

2.6. Expedialas (iratok tovabbitasa, postdzasa)

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovébbitani kell. A kimend
kiildemények postara adasi céllal a Centrum Titkarsaga, illetve adott Szakképzd Intézmény Titkarsaga
intézi.

A lezart és megeimzett boritékok, illetve egyéb kildemények, valamint futérszolgalattal tovéabbitott
anyagok cimzettnek torténd kikiildéséért, tovabbitasaért a Centrum Titkarsaga, illetve adott Szakképzd
Intézmény Titkarsaga a felelds.

A postézas a Magyar Posta Zrt elektronikus rendszerén keresztiil torténik online formaban. A rendszer
orszagos hasznalati, miikddése internet alapu, ezért a zokkenSmentes postai feladds érdekében az
aznapi kézbesitendé iratok, dokumentumok stb. Centrum Titkdrsigra valé leaddsdnak hatarideje,
minden munkanap 13.00 éra.

e Amennyiben az irat késve, a megadott hataridén til érkezik feladdsra, és annak fontossaga
igényli az aznapi postai titon t6rténd feladast, azt az adott irat, dokumentum stb. iigyintézdje,
felel3se koteles készpénzfizetési szamla ellenében, személyesen a feladasrol gondoskodni.

e Amennyiben az irat, dokumentum stb. fontossiga, hatdrideje engedi, ugy az a kovetkezd
munkanapon keriil postai feladasra.

Az iratkezel$ csak teljes, kiadmanyozott, kiadoi utasitassal és amennyiben van, melléklettel ellétott
iratot vehet at.
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Az iratkezelSnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast,
és a mellékleteket csatoltak-e.
e A kiadmanyozott iratot lehetSleg még az atvétel napjan kell a cimzettnek elkiildeni.
e A kiadmanyozott irat elkiildésérél az iratkezeld gondoskodik. Az iratkezeld az irat atvétele utan
kételes
e aziratot a cimzettnek elkiildeni,
e az eléaddi iven és az irat irattari példanyan az elkiildés (expedialas) id6pontjat feljegyezni €s
alaimi.
Az elektronikus iktatasban a kiilsd terjesztésre késziilt azonos szovegl kiadménybol minden cimzett
szdméra egy-egy iratpéldanyt kell késziteni tovabbi cimzettek egyenkénti megadasaval vagy a
megfeleld elosztolista kivalasztasaval.

Az iratot boritékban, sziikség esetén csomagban kell postara adni. Az azonos cimzettnek sz6l6 iratokat
lehetSleg egy boritékba kell helyezni, és a boritékra valamennyi irat iktatészamat fel kell jegyezni.

A boriték cimoldalan fel kell tiintetni:
o a feladd nevét, cimét,
e az irat(ok) iktatoszdmat, tobb példany esetén a példinyok darabszamat, szilkség szerint
sorszamukat,
e acimzett megnevezését és cimet,
e atovabbitasra vonatkozo egyéb jelzéseket (,,s. k. felbontasra”, ,,SI"JRGéS”, »ajanlva” stb.).

Az iratkezelé az elkiildésre eldkészitett kiildeményeket lezart, megcimzett boritékban vagy
csomagban, a kiildés modjanak megfeleld kézbesitGokmanyokat pontosan kitdltve tovabbitja a
kézbesité részére. Postai kézbesités esetén az el6készitett, lezart killdeményeket bérmentesiti.

Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének idSpontjardl az intézménynek tudomast kell

szereznie.

A kiilldeményeket a kézbesités modja szerint kell kezelni:
e személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idOpont és az atvétel alairassal torténd
igazolasa a kiadmany irattari példanyan vagy a kézbesit6konyvben,
postai kézbesités esetén a postai szolgaltatasok ellatasarél és mindségi kovetelményeirdl szolo
jogszabalyban leirtaknak megfelelden,
e kiilén kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzGdésben rogzitett szabalyoknak

megfeleloen,
e hirdetményi uton térténd vagy kozhirré tétellel valé kézbesités esetén a vonatkozd

jogszabalyok el6irasai szerint.

A kézbesitd utjan tovabbitott (cimzetthez eljuttatott) kiildemények cimzett altal torténd atvételét
igazolni kell.
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Ha a tovabbitott kiildemények valamilyen okbol — igy a téves cimzés miatt — visszaérkeznek, nem
lehet az ligyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiilldeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
iigyintéz6nek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérél. A postai kézbesitésnél hasznalt
tértivevényeket — iktatas nélkiil, de érkeztetési eljaras és dokumentalas mellett — az tigyirathoz kell
mellékelni.

A targyévi, az atadas-atvételt dokumentalé papiralapu futar- és atadasi jegyzékeket visszakereshetd
médon, emelkedd szamsorrendben vagy idérendben leflizve kell tarolni, tovabba meg6rizni az irattari
tervben meghatéarozott ideig.

2.7. Elektronikus levél kikiildése

A Centrum koézpontjaban az elektronikus levél kategoriaba tartozé dokumentumokrol a kimend e-
mail feleldse koteles gondoskodni. Az e-mail kikiildésérd] a tényleges cimzett mellett masolatban a
szakteriilettd] fiiggen a Centrum kancellarjat, f6igazgatojat vagy a Centrum gazdasagi vezet§jét is
értesiteni kell.

A Centrum Szakképzé Intézményében az elektronikus levél kategdriaba tartozé dokumentumokrél a
kimené e-mail felelése koteles gondoskodni. Az e-mail kikilldésérdl a tényleges cimzett mellett
mésolatban a Szakképzé Intézmény igazgatdjat és/vagy a Centrum meghatarozott vezetdjét is
értesiteni kell.

Az elektronikus iktatasi rendszer képes arra, hogy az egyes Titkarsagok a sajat leveleslad4jukbol
kikiildott, illetve beérkezett elektronikus levelet beiktassak. Kotelez8 azon levelet iktatni, amely
érdemi informaciot tartalmaz.

IV. Fejezet

1. Irattarozas

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

A Centrum kozpontja, illetve adott Szakképzd Intézmények irattari anyaganak kezelése jelen
szabalyzat mellékletét képezd irattari terv alapjan torténik. Uj irattari tervet késziteni, illetve sziikség
szerint modositani csak az illetékes levéltarral egyetértésben lehet, minden év elején.

Az irattari terv az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, esetleg iratfajtakra) tagolva, a Centrum
teljes feladatkoréhez, szervezetéhez igazodé rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a
kiselejtezheté irattari tételekbe tartozo iratok iigyviteli céli meg6rzésének idétartamat, tovabba a nem
selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hatéridejét.

Az irattarba helyezést a féigazgatd, a kancellar, az Szakképzési intézmény vezetSje— a ravezetés
idépontjanak megjelolésével — engedélyezi.
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Az iktatott iratok az irattirban aktaboritdba téve — elbirataikkal egyiitt szerelve —f6szdmok szerint
névekvé sorrendben keriilnek elhelyezésre. Az irattirban az iratokat évek szerint, az irattari tervben
meghatarozott tételszamok szerint csoportositva, azon beliil az iktatdszdmok ndvekvd sorrendjébe
rendezve kell elhelyezni és &rizni. Az elektronikus iktatokonyv ,irattarba helyezés idGpontja”
mezbjében az atmeneti, ha kozvetleniil kozponti irattarba keriil, akkor a kozponti irattarba helyezés
id6épontjat kell nyilvantartani.

Irattarba helyezni csak teljes iigyiratot — az tligyben keletkezett Osszes iratot — lehet. Egy iigyirathoz
tartozo eredeti iratok, ligyiratdarabok nem maradhatnak mas szervezeti egységnél.

Az irattarba helyezés eldtt az ligyintézének meg kell vizsgilnia, hogy az eldirt kezelési és kiadasi
utasitasok teljesiiltek-e.

Az {igyintéz6nek az irattirba helyezés eldtt az tigyiratbol a feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat ki kell emelni, és a selejtezési eljards mell6zésével meg kell semmisiteni.

Az itgyirat kdzponti irattarba helyezésekor a tételszamot feliil kell vizsgalni és sziikség esetén

helyesbiteni.

Amennyiben az egy iigyben keletkezett ligyirat t6bb irattéri tételbe is sorolhato, mindig a leghosszabb
megdrzési id6t biztosito tételszamot kell neki adni.

Az ligyintéz6nek legkésbb az iigy befejezésével egyidejlileg az iratra és az el6addi iv megfeleld
rovataba az irattéri terv alapjan meghatérozott irattari tételszamot és a megoérzés idejét ra kell vezetnie,
valamint az iigyiratdarabokat, iratokat alszam szerint emelkedé sorrendben, hidnytalanul az el8adoi
fvben kell elhelyeznie. Az iratkezeld feladata, hogy az tigyintéz6 altal meghatarozott tételszamot az
iratkezelési szoftverben rogzitse.

Amennyiben az figyirat hidnyos, vagyis valamelyik alszam hidnyzik az aktabol, az iigyintézének fel
kell vennie a kapcsolatot a hianyzo alszam keletkeztetdjével, és kérnie kell az irat potlasat, soron kiviili
megkiildését. Ellenkezd esetben az tigyirat nem irattarazhato.

Az elektronikus adathordozoéra felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat egy

kozos adathordozon kell kezelni. Az elektronikus adathordozokon tarolt adatok, dlloméanyok utélagos

elolvasasat, hasznalatat mindenkor biztositani kell az erre szolgald eszkdzok esetleges modositésa,
csergje esetén is.

e 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 adathordozén rogzitett iratokkal.

o Az clektronikus adathordozora felvitt iratokat csak a Korm. rendeletben meghatarozott
adattartalommal rendelkezd papiralapt kisér6lappal egyiitt lehet irattdrazni. Az adathordozé
feliiletén, végleges mddon fel kell tiintetni a rogzitésre keriilt irat iktatészamat.
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Az irattarba helyezés alkalméval az iratkezeld koteles ellendrizni, hogy az tigykezelés szabalyainak
cleget tettek-e. Amennyiben az iratkezeld hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az iigyintézdnek,
aki gondoskodik annak kijavitdsarol. Hidnyos vagy irattari tételszam nélkiili vagy rendezetlen
ligyiratot az iratkezel§ irattarazasra nem vehet at.

Atmeneti (kézi) irattarban, amennyiben nincs 4tmeneti irattdr, akkor a kozponti irattarban kell
elhelyezni az elintézett, lezart, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, irattri tételszimmal ellatott
ligyiratokat.

Az atmeneti irattarban legfeljebb 2 évig lehet drizni az iratokat, ennek letelte utdn a lezért évfolyamu
iratokat at kell adni a kozponti irattarnak. Ezen id6pontot megel6zden is at lehet adni a lezart
iigyiratokat és a lejart 6rzési idejil iratokat. A kézi irattér érintett Gigyiratainak kézponti irattarba térténd
elhelyezését az ligykezeld koteles elvégezni a targyévet kovetd év februar 28-ig.

2. Irattar

Irattarozasi célra megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattdri anyag szakszerl és biztonsagos
brzésére alkalmas helyiséget kell kialakitani. A helyiséggel szemben tdmasztott kovetelmények;

e széraz, portol és mas szennyez6déstdl tisztan tarthato,

o megfeleléen megvilagithato,

e levegdje cserélheto,

e tlizvédelmi kovetelményeknek megfeleld,

o kozmiivezetékektl nem veszélyeztetett,

e akiilsd tliztdl és er6szakos behatolastol védett,

e iratok elhelyezése nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett allvanyokkal megoldott,

e az iratok egyiittkezelését, portdl valé védelmét és az allvanyokon tortén6 szakszerll

elhelyezését egyarant szolgald, tarold eszkozokkel felszerelt.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett allvanyokkal kell az irattari helyiséget
berendezni.

Az iratanyag tarolasira az ligyintézés sordn és az irattirban az iratok egyiittkezelését, portol valo
védelmét és az allvanyokon torténd szakszerli elhelyezését egyarant szolgald taroloeszkozoket kell
hasznalni.

Az irattarban elektronikus adathordozoén tarolt adatok, esetében biztositani kell;

e barmilyen elektronikus adathordozoén tarolt adatok utélagos elolvasasat, hasznalatat, az erre
szolgal6 eszkozok mddositisa, cseréje esetén is.

e az adathordozé id6tallosagat biztositd paramétereknek megfeleléen kialakitott tarold
rendszereket.

e a tarolasbol addédhaté adatvesztés elStt, gondoskodni kell az adathordozén talalhato
informéciok hiteles masolasardl, konvertalasarol, atjatszasardl, vagy hagyomanyos, savmentes
papiralapon valo megjelenitésérol.
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A Centrum koézpontja rendelkezik a kozponti irattar felett. A Szakképz6 Intézmények helyi,
intézményi irattarakat mikodtetnek.

A Szakképz6 Intézmények atmeneti (kézi) irattarat is miikodtethetnek.

Atmeneti (kézi) irattar a szervezeti egységek irodai mellett talalhato irattarként hasznalt helyiség vagy
a folyosokon, irodakban elhelyezett szekrény is lehet.

Az irattar, atmeneti (kézi) irattar kulcsat az iratkezel6 Orzi.

A kozponti és a Szakképzé Intézményi helyi irattarban az irattar kezel6jén kiviil mas személy csak a
kezeld jelenlétében tartdozkodhat.

Az intézményi irattar
e tarolja és nyilvéantartja a Szakképzési intézmény leadott iratait,
e az irattarban 6rzétt iratanyagokrol nyilvéantartast vezet,
e az Orizetében 1év0 lejart megdrzési ideju iratokat selejtezi,
e gondoskodik a nem selejtezhetd koziratoknak a Magyar Nemzeti Levéltar részére torténd
atadasarol.

A kézponti és a helyi, intézményi irattarba

e alezart évfolyami, papiralapu tigyiratokat és azok papiralapu segédkdnyveit,

e az iktatokonyv zdrasinak részeként elkészitett elektronikus érkezteté nyilvantartasnak,
elektronikus iktatokényvnek és adatillomdnyainak (cimlista, tételszdm, megérzés, naplozas
informacioi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utols6 munkanapi iktatdsi allapotat
tiikroz6, id6bélyegzdvel ellatott, elektronikus adathordozéra elmentett valtozatat tartalmazo
adathordozokat kell leadni.

Az iratok atadasakor két példanyban kell elkésziteni az — atadd szervezeti egység vezetdje vagy az
altala kijelolt, az atadas lebonyolitasaért felel6s ligyintéz$ és az iratkezeld altal alairt — ,,Iratatadas-
atvételi jegyzékonyvet”, amelynek melléklete a tételszam szerint elkészitett iratjegyzék.

A nem selejtezhetd jegyzOkonyv és az iratjegyzék egyik példanya a kdzponti irattaré, a masik az iratot
leadd szervezeti egységé, amelyet az atmeneti irattrban kell megdrizni.

A hiidnyosan vagy félreérthetben kitoltott . Atadés-atvételi jegyzOkonyvet” és iratjegyzéket
helyesbitésre az atadasért felel8s vezetdnek vissza kell kiildeni, annak helyesbitéséig a kozponti irattar
nem fogadhatja be az adott jegyzékben szerepld iratokat.

Az irattar az iratokat eredeti alakjukban, évek szerint, az irattari tervben meghatarozott tételszamok
szerint csoportositva, azon beliil az iktatoszamok névekvé sorrendjébe rendezve, a levéltari ataddsra
keriild iratokat savmentes irattarold dobozokban, nyilvantartasaikkal egyiitt, iratatadds-atvételi
jegyzOkonyv és ennek mellékletét képezd iratjegyzék kiséretében veszi at. Az iratokrol el kell
tavolitani az sszeflizésiikhoz hasznalt anyagokat (pl. fémbdl késziilt iratkapcsold, mianyagbol késziilt
iratboritok stb.).

Az irattiarban elhelyezett iratokrél naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvéntartas tartalmazza a
raktari egységben elhelyezett iratok irattari jelét vagy jeleit és sziikség esetén az egy adott raktari
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egységben talalhatd, azonos irattari jelhez tartozé iratok els6 és utolsé iktatoszamat, a raktari egység
irattari helyének azonosit6jat. A nyilvantartasba be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra

kertilt iratokat.
Az irattarba leadasra keriil§ ligyiratokat a leadas id6pontjaval az iratkezelési szoftverben rogziteni kell.

Az irattarba 4atadasra keriild elektronikus dokumentumokat archivélni kell az irattarba helyezés
szabalyainak megfelelSen. Az irattarba adast és az irattdri anyag kezelését elektronikus dokumentumok
esetében is dokumentaltan, visszakeresheten kell végezni.

Az elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordozd esetében a koézponti irattarban csak az
irattari tervben meghatarozott 6rzési idének megfelelden aktualizalt 4llapotot tiikrozé példanyt lehet
tarolni.

Az irattarba helyezés modjat az adathordozé hatarozza meg:

e apapiralapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

e az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattirba helyezés szabalyainak
megfelelden,

e az archivalt, két évet meghaladé Orzési idejli elektronikus iratokrél a masodik év végen
elektronikus adathordozéra — a kdzponti irattar rendszerének megfeleld csoportositasban —
hitelesitett masolatot kell késziteni,

e vegyes iigyiratok esetében a selejtezhetOnek mindsitett iratokat az adathordozonak megfelel6
modszerrel kell irattirozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az igyviteli rendszer altal
generalt modszerrel kell biztositani,

e a nem selejtezhets, levéltari atadasra keriild vegyes Ugyiratok esetében az ligyiratba az
elektronikus iratokrol késziilt papiralapti hiteles masolatot kell elhelyezni (tovébbi
intézkedésig).

Elektronikus irattarazas esetén a tarolt informaciok biztonsagi mentése a legfontosabb irattari feladat.
A biztonsagi céli masolatok irattdrazdsat Ggy kell megszervezni, hogy a masolat tarolasi helye
fliggetlen legyen az eredeti tdrolasi helyt6l. Az irattartdl eltéré kiilon tarolds helyét az irattari
nyilvantartasokban fel kell tiintetni.

3. Irattari kezelés

Az irattarban elhelyezett iratokat az irattdros rendezi, rendszerezi, sziikség esetén megfeleld
taroloeszkozokbe helyezi, az iratallomanyrol nyilvantartast és segédleteket készit, biztositja az irattar
szakszerl hasznalatat, kézremikodik az irattari selejtezésben, valamint a levéltari atadasban.

Az irattérba helyezett iratokrol nyilvantartast kell vezetni. Az irattari nyilvantartisok (segédletek) az
irattari torzskényv, raktari topografia, koélcsonzési naplé, iratpétld lap, elektronikus rendszerben
kialakitott elektronikus adatlapok.
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A raktari jegyzék - mely a dobozjegyzékkel azonos, annak megléte esetén - az irattarban Orzott iratok
raktari egység szintii leltara. A raktari jegyzék kiegészitheté raktari térképpel (topogrifia), amely a
raktari egységek helyét jeloli helyiség, allvany, polc szintjén.

A kolcsoénzési napld az irattirb6l kiemelt iratok nyilvantartasara szolgal. Adatai: a kolcsonzes
idBpontja, az irat iktatészdma, tirgya, a kolcsénzd neve, beosztasa, kolcsénzési hatariddk, visszavétel
igazolasa.

Az irattarbol ideiglenesen kiemelt irat helyére iratpotld lapot (érjegy) kell elhelyezni. Az iratp6tlo lap
tartalmazza a kiemelt irat azonositasahoz sziikséges adatokat, a kiemelést végzé nevét, a kiemelés
idépontjat, az irat ideiglenes 6rzési helyét. (Amennyiben két azonos példanyban késziil, kdlcsonzési
naplo céljaira leflizhetd.)

Az irattéri anyag hasznalata torténhet bels§ iigyviteli célbol és kiilsé szerv, vagy személy
megkeresésére. A hasznalat modjai: betekintés, kolcsénzés, masolat keszitése.

A Centrum kozponti egysége, illetve adott Szakképzd Intézmény dolgozéi a mindenkor €rvényes
SZMSZ-iikben és jelen szabalyzatban rogzitett jogosultsiguk alapjan az irattdrbol hivatalos
hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat. A kolesénzést utdlagosan is ellendrizhetd mddon,
dokumentaltan kell végezni.

Az irattarbol kiadott iratokrdl kiilén nyilvantartast (kdlesonzési naplo) kell vezetni. Az irat kiadasat
és visszaérkezését az iktatokényvben is jelezni kell. Az ligykezeld az irattarbol iratot véglegesen csak
a vezetd irasbeli engedélye alapjan adhat ki, kivéve, ha az iratot mas iktatott irathoz szerelik. Az
iigykezeld iratot véglegesen csak a kdzponti irattdrnak adhat at.

A Kozponti Irattar a Levéltar, illetve torvény altal meghatarozott szervek részére torténd atadason
kiviil iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt az ¢ Szabalyzatban el6irt megkeresés
szerint mas irathoz szerelik.

Papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrdl tigyiratp6tl lapot kell késziteni, amelyet,
mint elismervényt az atvevé alair. Az alairt igyiratp6tlo lapot a kolesénzés ideje alatt az irattarban az
ligyirat helyén kell térolni.

A kolesonzési naplé rovatai:
e sorszam (évenként 1-gyel ujra kezddé, folyamatos),
o  kolcs6nzo neve,
e iktatott iratnal iktatészam/tételszam/év,
e mas nyilvantartas szerint nyilvantartasba vett iratokndl a nyilvantartds szerinti sorszam (pl.
szamlasorszam, bizonylatnal konyvelési napld sorszama/tételszam/évszam),
e azirat targya,
e akiemelés ideje (év, ho, nap),
¢ akiemelés alapjaul szolgald irat azonositoszama,
¢ akiemelést végz0 neve,
¢ akolcsonzés hatarideje (év, ho, nap),
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e avisszahelyezés ideje (év, ho, nap),
o avisszahelyezést végzd neve,
e az engedélyezd neve, amennyiben nem a készitd részére torténik az irat kiadas.

A Dbetekintésre, kolcsonzésre engedélyezett iigyiratot az iratkezel6 helyiségbdl a munkaltato
engedélyével szabad kivinni. A kélcsdnzést utdlagosan is ellendrizheté moédon, dokumentaltan kell
végezni.

Az iigyirat munkahelyrdl torténd kivitelére csak a munkaltaté engedélyével kertilhet sor.

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

Az irattarbol kivett iigyiratot csak az iratanyag teljességének ellendrzése utan lehet irattarba helyezni.

Kiils6 szerv vagy személy az irattarbol irat kikérével (iratpétlod lappal) kérhet ki iratokat hivatalos
hasznalatra. Tudomanyos céli kutatdst az irattari anyagban a levéltari torvényben meghatirozottak
alapjan az Szakképzési intézmény vezetdje engedélyezhet. Az Szakképzési intézmény azoknak a nem
selejtezhet6 iratoknak a hasznalatét, melyek 15 év utén is az Orizetében vannak, a kozlevéltarakban 1évd
anyagra vonatkozo szabdalyok szerint koteles biztositani.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznaldk naplozas mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a felhasznalé a sajat gépér6l nem éri el a megtekintend$ iratot, akkor az irattar
kezeléséért felelés tigyintézének kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznalo elektronikus
uton megkapja a kért irat masolatat.

Az {igyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelésségre vonast, illetve

fegyelmi biintetést von maga utan.
Az figyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és korilmeényeit az irat
eltiinésének észlelésétd] szamitott 3 napon beliil a titkarsagnak ki kell vizsgalnia.

4. Selejtezés

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak iratselejtezés utjan szabad
kiemelni.

Az irattarba helyezett lejart megérzési idejli iratokat legalabb Stévente a kdzponti irattarban az irattari
tételszamok figyelembevételével, szabalyszerl eljaras keretében selejtezni kell. A selejtezést, annak
megkezdése eldtt 30 nappal a Levéltarnak be kell jelenteni.

Az irattari selejtezéssel kapcsolatos munkakat a targyévet koveté minden év marcius ho 31. napjaig
kell elvégezni.

A megérzési hatiridé lejaratinak szdmitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes irattéri
tervben megjeldlt megbrzési id6t az ligyirat lezarasat kovetd év elsé napjatol kell szamitani.

Adott év iratanyagat az irattdrba keriilés naptari évétdl szamitott megd6rzési ido letelte utan szabad csak
kiselejtezni. Az 6rzési id6t az iigyirat keletkezésének évét kovetd januar 1-t6l egész évekre kell

szamitani.
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Amennyiben a selejtezés soran egyes iratok tartalmanak és 6rzési idejének elbiralasa vonatkozasaban
kétely meriil fel, ugy az ligyviteli dontést a levéltari szakért véleményének figyelembevételével az
Szakképzési intézmény vezetdje hozza meg.

A barmely szervezeti egység (Centrum, Szakképzd intézmény, Vizsgakdzpont) ligyiratainak
selejtezését a Centrum kancellarja altal kijelolt legaldbb 3 tagh iratselejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével. Nem selejtezhetok az
irattari tervben nem selejtezhetének mindsitett iratok.

A selejtezést az iratokon feltiintetett irattéri tételszam, illetve megorzési idS alapjan kell végrehajtani.
A selejtezés soran ellendrizni kell

e az iratok irattari tételszam, illetve megOrzési id6 szerinti csoportositasat,

¢ anyilvantartas alapjan csoportositott iratok hidnytalansagat.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizotisdg tagjai Aaltal alirt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, 3 példinyban, melyet iktatds utan 2
példanyban az illetékes Megyei Levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A selejtezési jegyzokonyv tartalmazza a (8. szamu melléklet szerint):
e az Szakképz6 Intézmény megnevezését,
e aselejtezési jegyzOkonyv felvételének helyét és idejét,
e aselejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat,
e a selejtezési bizottsag tagjainak nyilatkozatat a szabalyszerliségrdl és hiteles aldirasaikat,
e aselejtezési eljaras ala vont irategyiittes megnevezéset,
e aselejtezésre keriilS iratok tételszdma, tételének megnevezése, Evkorét,
e aselejtezett iratok Osszesitett, iratfolyométerben megadott terjedelmét,
e az ellen6rzési feladatok megtorténtét,
e az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat,
e aziratok értékeléséhez alapul vett jogszabaly és irattari terv évszdmdanak megnevezeset.

A jegyzdkonyvben kiilon tételben kell felsorolni a selejtezett kép- és hangfelvételeket, valamint a geépi
feldolgozas adathordozdit.

A selejtezési jegyzokdnyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni. Az iratjegyzék
tartalmazza a

o selejtezésre keril6 iratok tételszamait,

o a tételek megnevezését és évkorét,

o az iratjegyzék készitésének id6pontjat,

o a készitd személy nevét és alairasat.

e amennyiben az adott évi tétel nem minden Ugyirata keriil selejtezésre az eljaras sorén, a

tételszamhoz kapcsolodo iktatdszamokat is sziikséges feltiintetni
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Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levd iratok metaadatainak selejtezése
fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel torténik. A selejtezést kovetden az
elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszadllithatatlanul t6rolni kell az
adatbazisbol.

Elektronikus dokumentumkezelés esetében a selejtezést és a fizikai torlést kovetéen a selejtezesre
vonatkozé iratkezelési metaadatokat és a kapcsolédé adatallomanyokat, a tovabbi Orzést igényld
elektronikus dokumentumokat a kozponti szolgaltaté archivalja. Ezzel egyidejiileg roncsoldssal
megsemmisiti a selejtezési és megsemmisitési eljaras alapjat képezd korabbi (legutols6) archiv
adatbazist tartalmaz6 adathordozot, amirdl jegyz6konyvet vesz fel.

A kozlevéltar kikiildotte a kiselejtezhetd iratok koziil iratokat kiemelhet abbdl a célbol, hogy azt a
kozlevéltar Orizze.

Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovabbi 6rzés céljabol kiemel, akkor azt a
nem selejtezhetd iratok kozé vissza kell sorolni, és a levéltari atadasig ott kell érizni. Ezt a tényt a
selejtezési jegyzOkonyvre fel kell jegyezni.

A Levéltar selejtezési engedélyének birtokdban — amelyet a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési
jegyz8konyv visszakiildott példanyéra irt zaradék tanusit — az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd az
adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével gondoskodik a megsemmisitésrdl vagy az
elszallitasig torténd elhelyezésrdl és biztonsagos drzésrdl. A kiselejtezett iratokat zizdssal vagy az irat
anyagatél fiiggé egyéb modszerek alkalmazasaval ugy kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat
megallapitani ne lehessen.

A selejtezett iratok megsemmisitésérdl jegyzokonyvet kell késziteni.

A Centrum vagy szakképzd intézmény a nem selejtezhetd iratait — a hataridé nélkiil Srzend6k
kivételével — 15 évi érzési id6 utan, elbzetes egyeztetéssel, a Levéltarnak atadja. Az atadas,
illetve atvétel kozelebbi id6pontjat esetrdl esetre a levéltarral egyetértésben kell megallapitani.

A Levéltar szamara atadando tigyiratokat
e azirattari terv szerint,
o az ligyviteli segédletekkel egyiitt,
e nem fert6zott allapotban,
e levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban,
¢ az intézmény/tagintézmény koltségére,
o az atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezo atadasi egységek szerinti
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.

Az atadas-atvételi jegyzékonyv tartalmazza a (7. szamu melléklet szerint):
e az itado Szakképz6 Intézmény megnevezését, hivatalos bélyegzdjének lenyomatat,
e az atadés alapjaul szolgélo jogszabaly megnevezéset.
e az itadas alapjaul szolgalo iratkezelési szabélyzat és irattari terv megnevezését,
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e  az atadas helyét és idejét,

e az 4tado képviselSjének nevét, beosztasat, alairasat,
e az 4tvevd Levéltar képviselGjének nevét, alairasat,
e  az atadasra keril$ iratok altaldnos megnevezését,

e az atadasra kertl6 iratok Osszesitett évkorét,

e azirat mennyiségét iratfolyométerben,

e sorszamozva a segédleteket.

Az atadas-atvételi jegyzOkonyv mellékletét képezd iratjegyzék tartalmazza iktatasi egységenkent:
e  az iratok tételszamait,
e atételek megnevezését,
o atételek évkorét és
e aziratokat tartalmazo raktari egység szamat.

A visszatartott iigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi iratjegyzéket és a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket — a Levéltarral egyeztetett mddon — elektronikus formaban is 4t kell adni.

Elektronikus iratokat a kiilon jogszabalyban meghatdrozott formatumban, az iratok levéltari
kezelését (olvashatéva tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, mésolat kiadasa, kutathatdsag
stb.) biztosité elektronikus segédkonyvekkel egyiitt kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell, és az irattari
segédkonyveken is at kell vezetni.

Az irattari terv elkészitéséért a Centrum kancellarja a felelGs elGzetesen egyeztetve az egyes szervezeti
egységekkel. Az irattari terv tételei egy vagy tobb tigykor irataibol is kialakithatoak.

A12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet 100. § (1) bekezdése értelmében: , Az irattari orzés idejét a 4.
mellékletként kiadott irattari terv hatdrozza meg. Az irattdri Orzés idejét az irat végleges irattirba
helyezésének évétdl kell szamitani.”

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (ligykordkre, indokolt
esetben azon beliil iratfajtakra) tagolva, a Centrum szervezetéhez, feladat- és hataskoréhez igazodd
rendszerezésben sorolja fel, s meghatérozza a kiselejtezhet6 irattari tételekbe tartozo iratok ligyviteli
céli megdrzésének idStartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hatiridejét. Az
irattéri terv altalanos és kiilonds részre oszlik.

Az iigy tipusat, agazati hovatartozasat, az irat selejtezhet6ség szerinti minGsitését ¢s a levéltan atadas
id8pontjat az irattari tervben rogzitett irattari jel mutatja, amely egytuttal meghatarozza az irat irattdri
helyét is.
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V. Fejezet

Egyéb rendelkezések

Intézkedések a Szakképzé Intézmény megsziinése, feladatkorének megviltozasa esetén

A feladatot 4tvevé szervezetnek, illetve szervezeti egységnek kell intézkednie az Szakképzd Intézmény
megsziinése, feladatkdrének megvéltozdsa esetén az érintett irattari anyag tovébbi elhelyezésérdl,
biztonsagos megdrzésérdl, kezelésérdl és tovabbi hasznélhatosagarol.

Megsziinés, feladatitadas esetén az errdl késziilt és iktatott jegyzékonyvben fel kell tiintetni az utolsé
iktatoszamot (szamokat), és tételesen fel kell sorolni az 4tadott, illetve atvett ligyiratokat és az
igyirathatralékot.

Ha az Szakképzé Intézmény feladatkdre tobb szerv kozott oszlik meg, az irattdri anyagot csak
irattari tételenként szabad megosztani. Kivételes esetben tételes iratmegosztasi jegyzékkel is
megoszthaté az irattdri anyag. Az egyes Ugyiratokra vonatkozo igényt maésolat készitésével vagy
kolesonzéssel kell teljesiteni. Az irattari anyag irattari tételenkénti megosztasat a Levéltar
egyetértésével kell elvégezni.

Ha az Szakképzé Intézmény jogutéd nélkiil sziinik meg, irattari anyaganak maradandé értéki részeét
a elsGdlegesen a Centrum illetve megosziva a Levéltarban kell elhelyezni. Az irattari anyag tobbi
részének meghatarozott ideig t6rténd tovabbi drzéséhez, kezeléséhez, illetve selejtezéséhez sziikséges
koltségek biztositasardl a megszintetésrél intézkedd szerv gondoskodik.

A megsziint szervezeti egységek iratainak kezelése

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység vezetdje, szignalo, kiadményozo, iigyintézo,
igykezeld) megsziinés, atszervezés és személyi valtozds esetén a kezelésiikben 1évd iratokkal, a
nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszamoltatasrol jegyzékonyvet kell felvenni.
A kezelésiikben 1év6 iratanyag rendezésének hidnyossiga esetén a hidnyossag megsziintetéséig
(maximum a felmentési idének a munkaltaté dontésétél fliggé munkavégzési kotelezettség aldli
mentesités tartamara) nem mentesithetéek a munkavégzési kotelezettség alol.

Szervezeti egység megsziinése esetén a kezelésébe tartozo valamennyi kildeményt, az el nem
intézett, folyamatban 1év6 iigyek iratait 4tadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében at kell adni a
megsziiné szervezeti egység feladatkorét 4tvevd szervezeti egységnek (a tovabbiakban: atvevd
szervezeti egység).

Ha a megsziiné szervezeti egység mas szervezeti egységbe olvad be, iratait a feladatait atvevd
szervezeti egység atmeneti irattaraban kell elhelyezni.
Az iktatokdnyvben az dtvevd szervezeti egységet, mint felelost rogziteni kell.
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Ha a megsziin6 szervezeti egység feladatkére tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattari
anyagot a feladathoz kapcsoléddan lehet megosztani, vagy ha ez valamilyen okndl fogva nem
lehetséges, akkor a kézponti irattirban kell elhelyezni. Az egyes tigyiratokra vonatkozo6 igényt mésolat
készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni. A folyamatban 1évd és a befejezett ligyek iratait a
vonatkozo el6irasokban foglaltak szerint kell kezelni.

Az atvevd szervezeti egység szdmara hozzaférést kell biztositani az elektronikus iktatokényvhoz.

Ha a megsziint szervezeti egység feladatkorét nem veszi 4t mas szervezeti egység, iratanyagat a
kozponti irattarban kell elhelyezni.

A megsziint szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti egyseget
érintd feladatkodr atadasa esetén is értelemszertien alkalmazni kell.

Munkakoér-atadassal kapcsolatos rendelkezések

A kozpontbdl vagy valamely intézménybdl tavozot (vezetd, igyintézo, illetve ligykezeld) vagy azt, aki
a tovabbiakban egyéb ok miatt iratot nem tarthat magénal, a rébizott iratokkal, kézi irattarral vagy
irattarral a nyilvantartas alapjan tételesen el kell szamoltatni.

Ha a munkakort atadé iigyintéz6 munkaviszonya megsziinik, az iktaté rendszerrel kapcsolatos
valamennyi jogosultsagat meg kell sziintetni. A munkajogviszony fennmaradésa esetén a jogosultsagot
az Uj munkakornek megfelelGen kell médositani.

Adott szervezet vezetdje irdsban kezdeményezi az iratkezelési szoftverben a jogosultsagok
érvénytelenitését.

A munkakér atadas-atvételét jegyzékonyvbe kell foglalni, amelyet az atadé készit el, és az 4tado,
valamint az atvevd alair.

A jegyzokonyvet és mellékletét (iratjegyzék) legalabb 5 példanyban kell elkésziteni. A jegyzSkonyv,
egy-egy példanya az 4tadonal és az atvevénél, illetve a szervezeti egység vezetdjénél marad. A
jegyz6kényv negyedik példanyat az dtadé személyi anyagaba kell elhelyezni. Az 6t6dik példany keriil
iktatasra.

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

Az tadast az elektronikus iktatdsi nyilvantartasban is végre kell hajtani. A lezart, tovabbi ligyintézést
nem igényld iratokat a szervezeti egység szerinti igykezelonek kell atadni irattarozasra.

A Szakképz6 Intézmény vezetdje a munkakor atadas-atvétel lebonyolitasaért teljes korii feleldsséggel
tartozik.
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VI. Fejezet

Z.aro6 rendelkezések

Jelen szabalyzat 2022. év januar hé 03. napjan 1ép hatilyba. Rendelkezéseit a hatalybalépését
kovetSen kotelezben kell alkalmazni a Centrum kézponti egységei és a Szakképzd Intézmények
esetében. A jelen szabalyzattal egyidejiileg a Centrum 11/2019. (2019.08.27-t6] hatlyos) szabélyzata
érvényét veszti és visszavonasra keriil.

A jelen szabalyzattal egyidejiilleg minden, barmely a Szakképzd Intézményeknél 1évé korabbi
szabalyozast a jelen szabalyzathoz kell médositani, igy az intézményi szabdlyzatok a jelen
szabalyozas mellékletét kell, hogy képezzék.

A szabalyzat altal érintettek — amennyiben megitélésiik szerint sziikségessé valik a jelen szabalyzat
kiegészitése, vagy modositdsa — észrevételeikkel a szabalyzat elkészitéséért felelds személyhez
fordulhatnak, akinek kotelessége a javaslatokat megvizsgalni, és a sziikséges 1épéseket megtenni.

A jelen szabslyzatban nem szabalyozott kérdések tekintetében a mindenkor hatdlyos jogszabalyok
(torvények, rendeletek, hatarozatok) rendelkezési az iranyadoak.

Jelen szabalyozas mellékletei:

1. SZSZC Iratkezelesi_szabalyzat Poszeidon_Kézikonyv kivonat - Poszeidon
iktatérendszer iligyszamai

SZSZC Iratkezelesi_szabalyzat_Poszeidon Kézikonyv Irattari terv

Felhéalapi munkafolyamat-tamogato rendszer

A Szakképzé Intézmények, Vizsgakozpont altal alkalmazott zaradékok

Ugyirat potlé lap — irattirbél irat kikérés esetére

Kréta-Poszeidon Modul gyors attekinto segédlet

E-Kréta Ugyintézés Adatkezelési Tajékoztaté

Atadas-atvételi jegyzékonyv levéltari atadasra

I N ST

Iratselejtezési jegyzokonyv

10. Jegyzokonyv az irattari helyiség(ek) munkaidén kiviili felnyitasarol
11. Jegyzokonyv téves kiildemény felbontasarol

12. Megsemmisitési jegyzokonyv

13. Levéltari nyilatkozat
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1. sz melléklet

POSZEIDON IKTATORENDSZER UGYSZAMAI

i i . P Megorzési
Tételszam Targy Megorzési mod Csoport hataridé
A
1. Al Injtezme,nyletemtes, -atszervezes, - Orokds megdrzés Vezet’eS{, .{gazgatam és Oro}cos:
fejlesztés személyi iigyek megorzes
9 A9 !ktato’l,(o‘l.lyvek, iratselejtezési Orokés megdrzés Vezet'em., }gazgatam €s Oro}cos'
jegyzokonyvek személyi ligyek megorzés
3. A.3. |Személyzeti, bér- és munkaligy Levéltari atadas Vezet’em-, 15328 atast €s +5(
személyi ligyek
4 Ad Munkav?delem, tlizvédelem, Levéliari stadds Vezet,eS{, }gazgatam €s +10 év
balesetvédelem, személyi ligyek
5, A.5. |Fenntartoi iranyitas Levéltéri dtadas |\ C20tesh 1gazgatasies |14 o
személyi tigyek
6. A.6. |Ellendrzés, Szakmai ellenorzés Levéltari atadas Vezet’es1', }gazgatam o8 +20 év
személyi tgyek
Szerzédések, Megallapodasok, Vegetési. igazoatisi &
7. A7. |birosagi, allamigazgatési, hatosagi |Levéltari atadas o5, 1878 +10 év
N személyi ligyek
tigyek
8. A.8. |Belso szabalyzatok Levéltari atadas Vezet,em', }gazgatam ©s +10 év
személyi igyek
9. A9. |Polgri védelem Levéltari atadas |\ C2CIeSh 18AZBAMASIES |1 oy
személyi tigyek
Munkatervek, jelentések . Vezetési, igazgatasi és y
. 10. NP ’ P +£
10 A0 Statisztikak Selejtezés személyi ligyek
11. A.11. | Panasziigyek Selejtezés Vezetesi, gazgatast €s +5 év
személyi tigyek
12. B.12. I’\I‘?v’elem-oktatam kiserletek, Levéltari dtadas Nevelési-oktatasi igyek | +10 év
ujitasok "
13. B.13. Torz,slap qk, po‘fctorzslap ok, bemast Orokos megérzés | Nevelési-oktatasi tigyek Oro}cos,
naplok, bizonyitvanyok megorzes
14. B.14. |Felvétel, atvétel Leveéltari atadas Nevelési-oktatasi ligyek | +20 év
15. B.15. 1"111:321{:01 fegyelmi és krtéritesi Selejtezes Nevelési-oktatasi ligyek +5¢év
16. B.16. |Naplék Selejtezes Nevelési-oktatasi tigyek +5 év
17. B.17. lelkf)n%(ormanyzat SZEIVEZESE, Selejtezes Nevelési-oktatasi tigyek +5 év
miikddése
Pedagdgiai szakszolgalat . L - .
. ds. . - +
18 B.18 dokumentumai Selejtezés Nevelési-oktatasi ligyek 5év
19. B.19. | Képzési tanacs szervezese, Selejtezes Nevelési-oktatasi tigyek +5 év
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mukodése

Szaktanacsadoi, szakértoi

20. B.20. |vélemények, javaslatok és Selejtezés Nevelési-oktatasi tigyek +5 év
ajanlasok
21. | B.21. | Szakirdnyu oktatds szervezeése Selejtezes Nevelési-oktatasi tigyek +5 év
22. B.22. | VizsgajegyzOkonyvek Selejtezés Nevelési-oktatasi ligyek +5 év
23. B.23. | Tantargyfelosztas Selejtezés Nevelési-oktatasi ligyek +5 év
24, B.24. | Gyermek- és ifjusagvédelem Levéltari atadas Nevelési-oktatasi tigyek +3 év
25. | Bs. |dolgozatok, témazdrdk, Selejtezés Nevelési-oktatasi tigyek |  +1 &v
vizsgadolgozatok
26. B.26. éizse;;:ttsegl vizsga, szalcmal Selejtezés Nevelési-oktatasi ligyek +1 év
Kozdsségi szolgalat teljesitéserdl o L - .
- +
27. B.27. 7016 dokumentum Selejtezes Nevelési-oktatasi iigyek Sév
Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -
fenntartas hatarido nélkili . .
s A r r r 14 4 L + r
28. C.28. épiilettervrajzok,  helyszinrajzok, Levéltari atadas Gazdasagi ligyek 50 év
hasznalatbavételi engedélyek
20. | Cog, |Lettar, dlleszkéznyilvantartds, Iy ' aen siadas | Gazdasagi igyek 110 &y
vagyonnyilvantartas, selejtezés
Eves koltségvetés, koltségvetési
30. C.30. |beszamoldk, konyvelési Selejtezés Gazdasagi tigyek +5 év
bizonylatok
C.30./1 | Koliscgvetési tamogatasi Selejtezés Gazdasigi iigyek 5 by
T | dokumentumok 4 Sag ugy
Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -
fenntartas, hatarido nélkiili o, o .
‘ +
C.30./2 épiilettervrajzok, helyszinrajzok Selejtezés Gazdasagi iigyek 5év
haszndlatbavételi engedélyek
C.30./3 o , . o, Gazdasagi tigyek )
Szerzodések, megallapodasok Selejtezes +10 év
c304| , , o, Gazdasagi iigyek ,
Szamldssal kapcsolatos levelezés | Selejtezés +5¢ev
C.30./5 L, L, Gazdasagi iigyek ,
Adatszolgaltatas Selejtezés +10 év
31. C.31. | A tanmiihely lizemeltetése Selejtezés Gazdasagi ligyek +5 év
A tanuldk és képzésben résztvevok o L .
32. C.32. ellatdsa, juttatdsai, téritési dijak Selejtezés Gazdasagi tigyek 5év
33. C.33. | Tamogatasi igyek Selejtezés Gazdasagi ligyek +5 év
34, | 34, | S7akértSibizotisig szakértdi Levéltéri dtadés | Gazdaségi tigyek 120 év

véleménye
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IRATTARI TERV

2. szamu melléklet

SZERENCSI SZAKKEPZESI CENTRUM

Jelolések: NS = nem selejtezhetd, HM = helyben marad,

Irattari Targy / Ugykor Selejtezési | Levéltarba
tételszam , ] . , . .. id6 (év) adas ideje
KRETA Poszeidon iktatérendszer iigyszamaira &)
figyelemmel az irattari jelzeteknek megfeleléen
I. Alapitoi, szervezeti, jogi, igazgatasi, vezetési ligyek
Al Intézmény létesités, fejlesztés, atszervezés, megsziinés NS HM
Tulajdonosi — fenntartdi iranyitas, NSZFH szakmai
A3 | iranyités NS o
Bels6 szervezeti tigyek — Szakképz6 Intézmények,
AL hatarozatok NS HM
Alapit6 Okirat, SZMSZ, Centrum szinti bels6
A8, szabalyzatok, NS HM
AS. Kancellari, Féigazgatoi utasitasok, eljarasrendek NS HM
AS. Pénziigyi vezet6i utasitisok, eljarasrendek NS HM
A8, Szakképz6 Intézményi bels6 szabalyzatok NS HM
Megallapodasok, egyiittmiikodések, allamigazgatasi, egyeb
AT koztestiileti figyek 10 HM
Kiilsé és belsd ellendrzés, Szakmai Feliigyeleti ellendrzés,
A.6. Egyéb ellendrzés NS HM
Jogi képviselet, peres tigyek, panaszos ligyek, birdsagi,
AT, hatdsagi ligyek, Biintetd iigyek NS 15
A3, Vezetdi megbizasok, felmentések NS 15
Vezetdi értekezletek, alkalmazotti értekezletek, vezet6i
A.8. beszamolok, jelentések, munkatervek 10 15
A10. Statisztika, adatszolgaltatas NS 15
A8, Alapitvanyok 10
Ko6zérdekii adatok és bejelentések, kdzadatok, adatvédelem,
Adl személyi adatok védelme 5
All. Integritas iigyek, panaszkezelés NS HM
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II. Oktatasi — nevelési, szakmai ligyek (Centrum szintjén szabalyozott)

Centrum képzési programjai, akkreditacios dokumentumok,

Al Uj képzési szakmai teriilet inditds, sziineteltetés, NS 15
visszavonds, stb...szakleirdas, kimeneti = végzettségre
vonatkoz0 iratok
Oktatdéi és Képzési programok, tantervek, tanrendek,

A.10. tantargyi programok, tematikak, Munkatervek NS 15

B.12. Oktatésfejlesztéssel, korszertisitéssel kapcsolatos tigyek NS 15

B.21. Nappali képzéssel kapcsolatos ligyek 20

B21. Felndttképzéssel és egyéb képzéssel kapcsolatos ligyek 20

CA32. A tanuldk ellatasa, juttatdsai, téritési dijak 5

II1.Gazdasagi — pénziigyi ligyek

C.30. Koltségvetési tamogatasok 5

C.30. Sajat bevétel 5
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, alatimasztd

C30. | bizonylatok, pénziigyi jelentések NS 15
Vagyonkezelési  szerz6dések, ingatlan nyilvantartas,-

C.28. kezelés, -fenntartés, hasznalatbavételi engedélyek NS HM

C.29. Leltar, targyi eszkoz nyilvantartas, vagyonnyilvantartas 10 -

C.28./ Beruhézasok, felujitasok, miszaki tligyek, tizemeltetés —

C3l. ingatlan, tanmiihely, egy¢eb 10 }
Adébevallasok, Afa és egyéb tigyek, hatosagi igazolasok,

C.30. tartozasok, szamlarendezési ligyek 10

C.30. Magyar Allamkincstar és egyéb banki iigyek 8

C.30. Szerzédések nyilvantartasa (miikodéssel osszefliggd) 10
A kényvviteli elszdmolast kozvetleniil és kozvetlen

C.30. alatamasztd szamviteli bizonylatok, kivonatok 8

C.30. Biztositasok, kar és felel6sségi iigyek, 10
Koézbeszerzések, KEF, KIFU beszerzések, egyéb

C.30. beszerzések NS 15
Miikddési — és altalanos miikodéssel kapcsolatos ligyek

C.30. (energia- és kozmiivek, posta- és tavkozlés, kikiildetések, 5
szocialis, joléti igvek, stb...)

C.30. Fejlesztési tervek, NS HM
Digitalis fejlesztés — Infokommunikacié és Informatika:

C.30. fejlesztés, rendszer lizemeltetés, elektronikus szolgaltatasok 10 .

és adatmozgasok
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IV.HR, - személyi és munka- és bériigyi iigyek (kozalkalmazotti iigyek)

A3, Allaspalyazatok, palyazati kiirdsok 5
Kézalkalmazotti jogviszony létesitése, megsziintetése,

A3. munkakori leirasok, egyéb dokumentumok: nyugdijazas, 30
athelyezés, stb...
Tovébbi jogviszonyban allok foglalkoztatasaval kapcsolatos

A3. figvek 50
igye
Oraad6i megbizasok, kilsé el6adok foglalkoztatasaval

A3. kapcsolatos tigyek 50

A3 Egyéb megbizasi szerz6dések 50

A3, Mindsitéssel, oktatdi tovabbképzéssel kapcsolatos tigyek 50

A3, Fegyelmi ligyek, figyelmeztetések, munkahelyi panasz 20
Munkabériigyek, potlékok, tiszteletdijak, jutalmazasok,

A3. tiszteletdijak 10
Fizetések, bérek, besorolasok, nyelvpotlék, kereset

A3. kiegészités, tdbbletfeladat megéllapitasaval kapcsolatos 50 HM
iratok
Béren kiviili juttatiasok, kafetéria (étkezési, munkaruha,

A3 védobruha stb.), szocidlis és egyéb juttatasok, 10
Bérkartonok, bérjegyzékek, bértablok, tiléra elszamolds,

A3. TB és nyugdij iigyek, idébeszdmités, NS 50
Tarsadalombiztositasi egyéni nyilvantarté lapok, tappénzes

A3 személyi nyilvantartisok, jarulék igazolasok, NS 50
Adbé, TB bevallasok, adodigazolasok, nyilatkozatok,

A3. | beérfeladasok, bérosszesitdk, bérstatisztikak >

A3, Panasziigyek, dolgozo6i kérelmei, szabadsag nyilvantartasok 5

A3, Tanulmanyi szerzédések 10

. Koznevelési és tanuldk iigyei: nappali képzés, felnottképzés és egyéb képzés /
Taniigyigazgatasi ligyek — Szakképzési intézményi szinten

Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok, stb...

B.13. | Bizonyitvanymasodlatok ki4llitésa NS

B.16. Elektronikus naplok, naplok, 5

B.14. Tanuldi felvétel, atvétel, tanuldi jogviszony megsziintetés 20

B.22..23. | Tantargyfelosztasok, vizsgajegyzékonyvek 5
B.18. Pedagdgiai szakszolgalat, szaktanacsadas 5
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Tanuléi fegyelmi és kartéritési ugyek, intézményi felvételi
B.15. és fegyelmi iigyekben torvényességi kérelem 5
B.25. Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
) Tankoételezettség teljesitésével kapcsolatos tligyek, tanuldi
B. egyéb jogviszony igazoldsa 2
B. egyéb Tanul6-és gyermekbaleseti ligyek )
B.24. Gyermek- és ifjusagvedelem 3
Elektronikus nyilvantartassal kapcsolatos tigyek (KIR,
B.16. | KRETA, stb...), és iratok, adatszolgéltatésok 5
B.17. Diakonkormanyzat szervezése, miikodése 5
B.19. Sziiléi munkakozosség szervezése, miikddese 5
Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti targyu palyazatok,
C.32. tdmogatasok, 0sztondijak 5
B.21. Gyakorlati képzés szervezés 5
C.32. Tanulészerzodések 3
A1, Panaszbeadvanyok 5
B.27. Tanulok kozosségi szolgalat teljesitése 5
B.13. Bizonyitvanyok, oklevelek, masodlatok és masolatok NS HM
C.32. Tankényvrendelések (el6készités, szervezés, lebonyolitas) 8
Tanév tervezése, tantargyfelosztisok és egyéb a tanévvel
B.23. kapcsolatos iigyek 5
C.32. Oktatasi programok és osztondijak (HID, stb...) 5
C.31. Tanmiuhelyek - gyakorlati oktatas tigyei 5
C.32. A gyermekek, tanul6k ellatasa Juttatasai, téritési dijak 5
VI.Nemzetkozi kapcsolatok és palyazati ligyek
Konferenciak, kiilfoldi partnerek, kilfoldi csereprogramok
C.30. keretében érkezok fogadasa 15
NS
C.30. Palyazati projektek megvaldsitasa palyazati HM
kiiras alapjan
NS
C.30. Miikodési palyazati projektek palyazati HM
kiiras alapjdn
C.30. Oktatasfejlesztési — szakmai palyazati projektek NS HM
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pélyazati
kiiras alapjan

VII. Egyéb iigyek

A8. Kiilsé és Belsé kommunikacios iigyek, Honlapok 5

AO9. Polgari védelem 10

A4, Tiiz- munka- és balesetvédelem tigyei 10 -

A2, Iktatokonyvek, Irattarozas- és iratselejtezési tigyek

A2, Iratok 4atadasanak, tovabbitdsanak jegyzokonyvei és NS 15
jegyzékei, nyilvantartasok, éves iktatokoényvek

A2, Elektronikus  iratkezelé6  rendszer  iratai,  irattari 10 -
dokumentécid

A2 Iratselejtezési jegyzOkonyvek és selejtezési iratok NS HM

A2, Bélyegzé  nyilvantartas,  iktatdsi  nyilvantartasok, NS HM

iktatokonyvek, Levéltari iratatadas-atvételi jegyzokonyvek
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3. szamu melléklet

Felhéalapa munkafolyamat-tamogato rendszer

Kotelezettségvallalas:

—_
.

Iskolai igényrogzités elektronikusan

Az igény beérkezése elektronikusan a Titkarsagra

Az igény formai, tartalmi ellenérzése

a) befogadas

b) visszautasitas

Befogadas esetén belsd elektronikus jovahagyasi folyamat:

a) szakmai és oktatassal 6sszefliggs igények esetén:

aa) szakmai jovahagyas

ab) fedezetigazolas

ac) kotelezettségvallaloi engedélyezés

ad) visszaigazolas kiildése a benyujto részére

ae) kotelezettségvallalas nyomtatasa az iskolaban, alairas

af) kotelezettségvallalas papir alapu beérkezése a Centrumba, alairas
ag) teljesiteés

ah) kapcsolodé szamla, teljesitésigazolas utélagos osszekapcsolasa a rendszerben a
kotelezettségvallalassal

Szdmlanyilvantartds:

1.

(98]

Wk w

Papir alapt beérkezés esetén:

a) szamla szkennelése és automatizalt tovabbitasa a rendszerbe PDF melleklettel
b) szamlaadatok rogzitése

¢) igény szerint munkatars hozzarendelés jovahagyashoz

d) kapcsolodo kételezettségvallalas vagy szerz8dés hozzarendelése

Elektronikus szamla esetén:

a) elektronikus szdmla bekiildése a rendszerbe e-mail tovabbitassal
b) szamlaadatok rogzitése

¢) igény szerint munkatérs hozzérendelés jovdhagyéashoz

d) kapcsolédé kételezettségvallalas vagy szerz6dés hozzarendelése

Szerzodésnyilvantartds:

1.

2.

98]

a) szerz8dés szkennelése és automatizalt tovabbitésa a rendszerbe PDF melleklettel
b) szerz6déses adatok rogzitése

c) igény szerint munkatars hozzarendelés jovahagyéashoz

d) kapcsolédé szamla hozzérendelése
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Dokumentumtar:

a) Dokumentum PDF felt6ltése a rendszerbe
b) Dokumentumra vonatkoz6 adatok rogzitése

¢) Igény szerint dokumentum tarsitasa szerzddéshez, szamléhoz, kotelezettségvallalashoz vagy
munkatarshoz
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4. szami melléklet

A Szakképz Intézmények, vizsgakozpont altal alkalmazott zaradékok

L. A szakmai oktatashoz kapcsolodéan alkalmazhato zaradékok

A B
11 Zaradék szévege Erintett
| | nyomtatvanyok
| 2 {Felvéve (VAGY) Atvéve (VAGY) A (VAGY) Az {hatarozat széma} szamu Naplo (a
‘hatirozattal athelyezve a (VAGY) az {szakképzé intézmény neve}-ba. tovabbiakban: N.),
Torzslap (a

tovabbiakban: T1.),
Bizonyitvany (a
tovabbiakban: B.)

3 iA (VAGY) Az {bizonyitviny szama} szdmu forditassal hitelesitett Tl
i bizonyitvany alapjan tanulmanyait a (VAGY) az {¢vfolyam szdma betiivel
k11rva} évfolyamon folytatja.

4 Felvette a (VAGY) az {szakképz6 intézmény neve}. T1., N.
5 Tanulmanyalt évfolyamismétléssel kezdheti meg vagy osztalyozo vizsga TI., N.

3 iletetelevel folytathatja. |

R St g —=s i
6 | {tantargy megnevezése} tantargybol tanulmanyait egyéni elérehaladas N., TL, B.

szerlnt veg21

£ 7 Mentesnve a (VAGY) az {tantargy megnevezese} tantargybol az értékelés és N., TL, B.

: a m1nos1tes alol.
|

i
8 1A (VAGY) Az {tantargy megnevezese} tantargy {evfolyam szama} ! N., T1., B.
ievfolyamalnak kovetelményeit egy tanévben teljesitette a kdvetkezdk szerint: |
gy y ‘
E {kovetelmenyek telj es1tesenek modJ a} i
I -

9 egyes tantargyak latogatésa aldl a (VAGY) az {tanev megj elolese} tanevben N., TL, B.
; felmentve {felmentés oka} miatt. (KIEGESZULHET:) Osztalyozé vizsgat

{ i koteles tenni.

10 Tanulmanyait egyéni tanulméanyi rendben folytatja. N, TL

11 Mentesitve a (VAGY) az {a mentesitéssel érintett tantargy neve} tantargy N., TL., B.
tanulasa alol. A mentesités oka: {a mentesités oka}

12 Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a (VAGY) az {évfolyam : N, TL
megjeldlése} évfolyam tantirgyaibdl osztalyozé vizsgat kételes tenni.

13 A (VAGY) Az {évfolyam megjelolése} évfolyamra megallapitott tantervi N, TL, B.
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kovetelményeket a tanulmanyi id6 megroviditésével teljesitette.

14 A (VAGY) Az {tantargy megnevezése} tantargy latogatasa aldl felmentve N.
{felmentés kezd id8pontja}-tol {felmentés zard idSpontja}-ig.
(KIEGESZULHET:) Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

15 Mulasztasa miatt nem osztilyozhat0, az oktatoi testiilet hatarozata N., TL
j . |
| értelmében osztalyozo vizsgat tehet.
i 16 . Az oktatéi testiilet hatérozata: a (VAGY) az {évfolyam megjelolése} N, Tl, B.
L evfolyamba lephet
! 17 iA tanuld a (VAGY) az {evfolyam megjeldlése} évfolyam kovetelményeit N, Tl
i . egy tanitasi évnél hosszabb ideig, {teljesités idétartama} honap alatt

! teljesitette.
18 ;A (VAGY) Az {tantargy megnevezése} tantargybol javitévizsgit tehet. A N., TL, B.

'javitovizsgan {tantargy megnevezése} tantargybol {kapott osztalyzat betiivel
és szammal kiirva} osztalyzatot kapott, a (VAGY) az {évfolyam
megjelolése} évfolyamba 1éphet.

19 !A (VAGY) Az {évfolyam megj elolése} évfolyam kovetelményeit nem N., TL, B.
teljesitette. Evfolyamot ismételni koteles.

20 A javitdvizsgan a (VAGY) az {tantargy megnevezése} tantargybdl elégtelen Tl., B.
‘osztalyzatot kapott. Evfolyamot ismételni koteles.
21 A (VAGY) Az {tantidrgy megnevezése} tantargybol {osztalyozé vizsga N., TL
id6pontja} napjan osztalyozo vizsgat tett.
22 hLOsztzilyozé vizsgat tett. TL, B.
| 23'A (VAGY) Az {tantargy megnevezése} tantargy aldl {felmentés oka} okbdl Tl., B.
! felmentve
24 Az osztalyozo vizsga (VAGY) A beszamoltato vizsga (V. AGY) A ! Tl., B.
ikulonbozetl vizsga (VAGY) A javitovizsga letételére {datum} napjaig
 halasztast kapott.
25 Az osztalyozé vizsgat (VAGY) A javitovizsgat engedéllyel a (VAGY) Tl., B.
az {szakképzd intézmény megnevezése} fiiggetlen vizsgabizottsag elott tette
le.
26 Tanulmanyait {megszakitas oka} okbol megszakitotta, a tanul6i jogviszonya Tl

(VAGY) a felndttképzési jogviszonya {datuma} napjaig sziinetel.

27 A tanuld tanuldi jogviszonya kimaradassal (VAGY) {tantargy megnevezése} Tl., B., N.
tantargybodl igazolatlan mulasztas miatt (VAGY) egészségiigyi alkalmassag
miatt (VAGY) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt (VAGY) {szakképzd
intézmény megnevezése} vald atvétel miatt megsziint, a 1étszambdl térélve.

28 {fegyelmezd intézkedés megnevezése} fegyelmezo intézkedésben részesiilt. N.
29 {fegyelmi biintetés megnevezése} fegyelmi biintetésben részesiilt. TL.

(KIEGESZULHET:) A fegyelmi biintetés végrehajtésa {datum} napjéig
feltiiggesztve.
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36 'Pétbizonyitvény. Igazolom, hogy {tanul6 vagy képzésben részt vevd személy |

30 (TANKOTELES TANULO IGAZOLATLAN MULASZTASA ESETEN:)

A tanuld {tantargy megnevezése} tantargy igazolatlan mulasztdsa miatt a
tanulé torvényes képviseldjét felszolitottam. (VAGY) A tanul6 ismételt
{tantdrgy megnevezése} tantargy igazolatlan mulasztisa miatt a tanuld
torvényes képviseldje ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem.

31 A (VAGY) Az {helyesbitéssel érintett szovegrész} szét (VAGY)
osztalyzatot {helyesbitett szGvegrész} helyesbitettem.

32 , A bizonyitvany {lap sorszama} lapjat téves bejegyzés miatt
érvénytelenitettem

33 'Ezta péttorzslapot a (V. AGY) az {elvesztes vagy megsemmisiilés oka}
kovetkeztében elvesztett (VAGY) megsemmisiilt eredeti helyett a (VAGY)
az {klalhtas alapJa} adatai alap_]an allitottam ki.

blzonyltvany helyett a (VAGY) az {kiallitas alapja} adatai alapjan allitottam
ki.

34 :Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (VAGY) megsemmisiilt eredet1 :

TI., N.
A felszolitasra
vonatkozo zaradékot |
nem kell bejegyezni a
B. és TI.
dokumentumokra.

Tl., B.

35 | A bizonyitvanyt {kérelmezd neve} kérelmére a (VAGY) az {bizonyitvany
'szama} szamu bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.

neve} a (VAGY) az {szakképzd intézmény neve} {évfolyam megjelolés}
évfolyamat a (VAGY) az {tanév megjeldlése} tanévben eredményesen
| elvégezte.

37 Erettségi vizsgat tehet.

38 IA szakiranyt oktatasr6l mulasztasat {felmentés kezdd idépontja}-tol
{felmentés zar6 idépontja}-ig potolhatja.

39 Ezt anaplét {datum} tanitasi nappal lezartam.

40 Ezt az osztalyozo6 naplét a (VAGY) az {tanulo vagy képzésben részt vevo
személy osztalyozo napldbeli megjeldlése betiivel és szammal kiirva}
osztalyozott tanuléval (VAGY) képzésben részt vevd személlyel lezartam.

41 Igazolom, hogy a tanulé a (VAGY) az {tanév megjeldlése} tanévben
{kozosségi szolgalat idStartama} Ora kozosségi szolgélatot teljesitett.

42 A tanul6 teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez sziikséges
ko6zosségi szolgalatot.

Pot. B.

TL

II. A szakmai vizsgahoz kapcsolodoan alkalmazhato zaradekok

A

1 Zaradék szévege

2 A (VAGY) Az {szakmai megnevezése} szakma megszerzésére iranyulo
szakmai vizsgan elkdvetett szabalytalansag miatt a (VAGY) az {akkreditalt
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vizsgakdzpont neve} a vizsgatol eltiltotta. Javitovizsgat tehet.

3 A (VAGY) Az {szakma megnevezése} szakma megszerzésére iranyuld VTL
szakmai vizsgan igazolhaté okbdl nem jelent meg vagy azt nem tudta
befejezm Potlov1zsgat tehet

4 A (VAGY) Az {szakma megnevezese} szakma megszerzesere iranyuld VTL
szakmai vizsgan igazolhat6 ok nélkiil nem jelent meg vagy azt megszakitotta.
_._LJ avitovizsgat tehet.

ettt ——ma ———— et o L R o T i r— ST W e e ——
5 1A (VAGY) Az {szakma megnevezése} szakma megszerzesere iranyuld VTL
* ' szakmai vizsgan a (VAGY) az {vizsgatevékenység megnevezése}
'vizsgatevékenység esetében elégtelen teljesitményt nyujtott. Javitdvizsgat
ltehet.
6 lA szakma1 vizsgan a v1zsgak0vetelmenyeknek megfelelt, a (VAGY) az VTL
{szakma megnevezese} szakma megszerzéset igazolod oklevelet kapott.
IA vizsgan a v1zsgakovetelmenyeknek megfelelt, a (VAGY) az {szakma * VTL
megnevezese} szakma megszerzeset 1gaz010 szakmai blzonyltvanyt kapott.
[Ezt az oklevélmasodlatot az elveszett (VAGY) megsemmisiilt eredeti helyett : Oklevél (a
{az eredetlleg kladott oklevél szama} adatal alapjan allitottam ki. ; tovabbiakban: O.)

i_-.
9 Ezt a szakmai blzonyltvanymasodlatot az elveszett (VAGY) megsemm1sult L Szakmai bizonyitvany
eredeti helyett {az eredetileg kiadott szakmai bizonyitvany szama} adatai (a tovabbiakban: SzB)
alapjan allitottam ki.

10 Az oklevelet{kérelmezd neve} kérelmére a (VAGY) az {oklevél szima} 0.
szamu oklevél alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.

11 A szakmai bizonyitvanyt {kérelmezé neve} kérelmére a (VAGY) az SzB.
{szakmai bizonyitvany szama} szamu szakmai bizonyitvany alapjan, teves
bejegyzés miatt allitottam ki.
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5. szamu melléklet

Ugyirat p6tlé lap — irattarboél irat kikérés esetére
F A T T LA 1 1 A P P
AZ UGYITAL TATZYA cevneeeeeeeiniricesieenittstret e et b et s bbb e b e b et e st saa s sbassaeeeneanes
Az Ugyirat irattari jele: ........oooiiiiiiiii e
Az ligyirat kérd - az tigyiratba betekinteni szandékozo neve: ...

Az lgyirat (megfelel6t alahtizni)
- kiadasat
- betekintésre torténé atadasat

engedélyezem
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6. szamu melléklet

Kréta-Poszeidon Modul gyors attekinto segédlet

KRETA

GYORS ATTEKINTO SEGEDLET

KRETA-POSZEIDON
MODUL

verid v1.0/ 20181205

KRETA

A legfrissebb, teljes dokumentum a
htips://tudasbazis.ekreta.hu/pages/vie
wpage.action?pageld=17760954
oldalon olvashato!
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7. szamu melléklet

E-Kréta Ugyintézés Adatkezelési Tajékoztato
Elektronikus Ugyintézés Ugyfél Tajékoztaté

A KRETA Tudasbazis Portal célja, hogy a Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer
felhasznaldi (fenntartok, intézményvezetdk, pedagdgusok, tanulok, sziilék) részére hatékony segitséget
tudjon nydjtani a KRETA rendszer haszndlatdhoz. A tudésbézisban megtalalhatok a KRETA
kiilénbozé moduljainak felhasznaléi kézikonyvei, a programfunkciok gyors megismerésére szolgald
attekint segédletek, tovabba a fenntartokkal egyiitt készitett szakmai Gtmutatok is. A KRETA
rendszer tartalmazza a kiilonb6zé funkcidji a moduléris szoftverelemeket (pl. taniigyigazgatasi
rendszer, elektronikus napld, e-ellenérz6, mobil applikacidk), valamint a muikodtetéshez sziikséges
nagyteljesitményli hardver infrastrukturat, tovabba a monitoring és backup rendszereket és a szoftver
terméktamogatasanak eszkozeit (pl. e-learning, tudasbazis).

A legfrissebb Adatkezelési Tajékoztato és Ugyfél Tajékoztaté a https:/tudasbazis.ekreta.hn/
oldalon olvashaté!
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8. szamu melléklet

ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
levéltari atadasra
Iktatoszam: - /1202....

KESZUIE oo ee e e cee e et v e ey veseeeve ven ven een I s e s e v e = ddtum (év-hé-nap).

Jelen vannak: atado .........................intézmeény ,1ész¢ér6l: név, beosztas

atvevl [intézmény megnevezése] részérbl: név, beosztas

Az atadas al4 vont iratok megnevezése: Afooiiiiineiane e INEEZMENY ... ...... iralai]
[dsszefoglaloan]
Az atadando iratok évkore: XXXX-XXXX
Az atadando iratok terjedelme: XXX fm, azazXXX folyométer

XXX doboz, azaz XXX doboz

XXX kotet, azaz XXX kotet.
A mai napon az 1995. ¢évi LXVI torvény 12. §-dban foglaltak alapjan a
................................................. atadja a Magyar Nemzeti Levéltar ..................ol.
Megyei Levéltar .........cooovviiiiiiiinnnn. Fidklevéltara részére a fenti, maradandé értékii iratokat.
Az iratok részletes jegyzékét a melléklet tartalmazza. Az iratanyag atadés-atvételére raktari egység

szinten (doboz, kotet) keriil sor. Atadé egyiittal nyilatkozik, hogy az é4taddsra keriil iratanyag

mindsitett iratokat nem tartalmaz.

Kelt: .....
P. H.
név, beosztas név, beosztas
atado atvevo
A Magyar Nemzeti Levéltar ..................... Megyei Levéltar .................o.... Fioklevéltara

részérél jelen van:

név, beosztas

62



9. szimd meliéklet

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Iktatészam: - 202.......
Késziilt a ....oooovniiiniiniii e irattaraban’ hivatali helyiségében: ........
Cim ... (datum)
Jelen vannak;
A selejtezési bizottsag tagjai (min. hdrom f6):1 1. .coieeeievenaannen... (személynév, beosztas)
2. (személynév, beosztis)
K USSR (személynév, beosztis)
A selejtezést engedelyezte: ...o..iiiiiiniiiniiiie v (személynév, beosztis)

A selejtezés idépontja: (~6/, -ig)

A selejtezés ala vont iratok évkére: (-1d], -ig)

A selejtezés ald vont iratok terjedelme (ifm): (5sszmennyiség)

A selejtezeés ald vont iratok keletkeztetdje(i), selejtezésben érintett szerv és jogel6d szervek:

A selejtezés ald vont iratok tdrgya (dsszefoglalo megnevezése, iktatott, nem iktatott, tételszdmmal
nem rendelkezé stb.): ........

A selejtezés sordn figyelembe vett jogszabalyok, és a selejtezés ald vont iratanyag keletkezésekor
hatilyos irattari terv szama: ......

SZAMU, @ oererrneiineeee e ireae s szerv Iratkezelési Szabalyzatianak kiadaséarél
utasitas/intézkedés:

* az 1995 évi LXVI torvény 9. § f) pontia
® g 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. §

A selejtezés ala vont iratok tételszinti felsoroldsit a jegyzékonyv ....... szamt mellékletét képezé
iratjegyzék tartalmazza, osszesen ... oldal.

A selejtezés ala vont iratok darabszintii (iktatészdm szerinti) felsoroldsat a jegyzdkényv ...... .
szamu mellékletét képezé iratjegyzék tartalmazza, Gsszesen ... oldal.
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A bizottsig megallapitja, hogy a selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatdlyos iratkezelési
szabalyzatban/szabélyzatokban foglaltaknak megfelelSen folyt le, ezért a selejtezési jegyzokdnyvet,
annak mellekletével/mellékleteivel egylitt, jovahagyas VEZetl a ...oivvreveiinininnn Megyei Levéltar

Fidklevéltara felterjeszii.

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

K.m.f
P . H.
b_i_:mttségi tag bizottsagi tag o bizottsagi tag
A Magyar Nemzeti Levéltar ..........oooiieinninn Megyei Levéltar

Fioklevéltara zaradéka:

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

Datm: ...
P.H.
A Magyar Nemzeti Leveltar ........ooooooeiicee Megyei Levéltar ............ TR Fioklevéltara
részérdl
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Melléklet a - 1202 s iktatoszami iratselejtezési jegyzOkonyvhoz

Selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolasa

A s évben kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képez6 irattéri terv szerint:
Tételszam Tételszam targya Evkor Terj.edelem
(ifm)
Keletkeztetd (jog/tevékenységelGd) szerv megnevezEse:....o.vvvvivriveiriiiriiiiiitiieeiiiiaiininn
A évben kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képez6 irattari terv szerint:
Tételszam Tételszam targya Evkor Te?i;ﬁle)l em

65






MAGYAR NEMZET!

2022 Fegg 0 7

LEVELTAR
Szerencsi Szakképzési Centrum
Targy: Iratkezelési szabalyzat jovahagyédsa
Iktatoszam: MNL/BAZML/4722-2/2022
Hivatkozasi szim: NSZFH/636/000003-5/2022
Szerencs Ugyintéz6: Turbucz Péter
Rakéczi Ferenc u.125. Melléklét:1db

3900

Tisztelt Cim!

Mellékelten megkiildom a Szerencsi Szakképzési Centrum egyedi iratkezelési szabalyzatanak 1db. egyetértési
zéaradékkal ellatott példanyat.

Miskolc, 2022 februar 4.

Tisztellgg_e\l, P XA
=

Kis Jozsel

megyei levé}iér—igazgaté i k
"-a___q_-‘l__:_ b

Magyar Nemzeti Levéltar

Borsod-Abaij-Zemplén Megyei Levéltara

Magyar Nemzeti Levéltar

] TAJEKOZTATAS
ALEVELTARIUGYEK ) Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Levéltara
E , p .

‘ i 1=, NTEZHETORK Postacim: 3525 Miskolc, Fazekas u. 2.

BOVEBB INFORMACIO: www.mnl.gov.hu

KRID: 160343931
Telefon: (46)344-885
web: www.mnl.gov.hu/bazml






SZERENCSI SZAKKEPZESI CENTRUM

Egyedi Iratkezelési szabalyzata

A kdzokiratrél, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995.évi LXVI. térvény
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Szerencsi SZC 3/2022.

SZ.

Irat- és Dokumentumkezelési szabalyzat tartalmat

megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles

vagyok betartani, betartatni.
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‘zerencsi Szakképzési Centrum
wnesi Aba Samuel Szakképzd Iskola
3860 Encs, Rdkdcezi Ferenc 1t 59,
OM azonositd: 203055/008

IntéZmény MegnevezZese: ..c.covveieriieierorencnserorsesarsisusntetcrcsesssacnes oS L 583240435705

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Szerencsi SZC 3/2022. sz. Irat- és Dokumentumkezelési szabdlyzat tartalmat
megismertem. Tudomadsul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles
vagyok betartani, betartatni.
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A Szerencsi SZC 3/2022.

vagyok betartani, betartatni.

sz. Irat- és Dokumentumkezelési szabalyzat tartalmat
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Megismerési nyilatkozat

Intézmény megnevezése: Szerencsi Szakképzési Centrum Tiszaiijvarosi Brassai Samuel
Technikum és Szakképzo Iskola

A Szerencsi SZC 3/2022. sz. Irat- és Dokumentumkezelési szabalyzat tartalmat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles
vagyok betartani, batartatni.
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A Szerencsi SZC 3/2022. sz. Irat- és Dokumentumkezelési szabalyzat tartalmat
megismertem. Tudomadsul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles

vagyok betartani, betartatni.
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A Szerencsi SZC 3/2022. sz. Irat- és Dokumentumkezelési szabalyzat tartalmat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran

kételes vagyok betartani.
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A Szerencsi SZC 3/2022. sz. Irat- és Dokumentumkezelési szabalyzat tartalmat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran
koteles vagyok betartani.
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Intézmény megnevezése:

A Szerencsi SZC 3/2022.

vagyok betartani, betartatni.
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A Szerencsi SZC 3/2022., sz. Irat-és Dokumentumkezelési szabalyzat tartalmat
megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kéoteles

vagyok betartani, betartatni.
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vagyok betartani, betartatni.
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