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1 Altalinos rendelkezések

1.1 Jogszabalyi hattér és kapesolodé dokumentumok

A Budapesti Gazdaségi Szakképzési Centrum Egyedi Iratkezelési Szabalyzata (tovabbiakban:
Iratkezelési Szabalyzat)

o a koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. térvény (tovabbiakban: Ltv.);

o a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének &ltalanos kovetelményeirdl szolé 335/20035.
(XI1.29.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. rendelet);

s az informaciés dnrendelkezési jogrdl és az informdacidszabadsagrol szolé 2011, évi CXIL
torvény;

o az elektronikus forméaban tarolt iratok kozlevéltari atvételénck eljarasrendjérdl és milszaki
kévetelményeirdl sz616 34/2016. (XL 30.) EMMI rendelet;

e akozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kivetelményekrbl szélo 3/2018. (11.21.) BM rendeletben (a tovabbiakban: BM rendelet);

e a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a  koznevelési  intézmények
névhasznalatirdl sz6ld 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet;

o az elektronikus figyintézés és a bizalmi szolgaltatasok ltalanos szabalyairdl sz616 2015. évi

CCXXII. torvény;

a szakképzeésrdl sz6016 2019. évi LXXX. térvény;

a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarl sz616 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet

POSZEIDON Ugyviteli és Iktatasi rendszer Felhasznal6i dokumentécio

Budapesti Gazdasdgi Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a

tovabbiakban: SZMSZ)

rendelkezései figyelembevételével késziilt.

1.2 Szabalyzat célja és hatalya

Az Tratkezelési Szabalyzat hatdlya kiterjed a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
kozponti szervezeti egységében keletkezd, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi papir
alap és elektronikus iratra, az igyvitel valamennyi teriiletére és résztvevjére.

Az Iratkezelési Szabalyzat a koziratok biztonsdgos Orzésénck modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat
szabalyozza.

Az Tratkezelési Szabélyzatban az iratkezelés minden fzisdra meg kell hatirozni azokat az
eldirasokat, amelyek biztositjdk a papiralapi és az elektronikus tgyiratok egységének
megdrzését, kezelhetdségét, hasznalhatosagat és megakaddlyozzak az illetéktelen hozzaférést.

1.3 Az iratkezelés feliigyelete
Az egységes és szabalyszer(i iratkezelési gyakorlatot a szakképzési centrum kancellarja

feliigyeli. A kancellart az iratkezelés feliigyeletében tartds tavollét esetén a gazdasagi vezetd
helyettesiti.
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A kancellar felelés az Tratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti,
miiksddési és tigyrendi szabdlyok, az alkalmazoit informatikai eszkézdk és eljardsok,
valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos sszhangjaért, az iratok
szakszerfi, és biztonsagos megbrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mfikodtetéséert,
tovabba az iratkezeléshez sziikséges cgyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért.

A kancellar gondoskodik:

e az iratkezelési szabdlyzat elkészitésérdl, végrehajtasanak rendszeres ellendrzeésérol,
évente torténd feliilvizsgalatarol, intézkedik a szabdlytalansagok megsziintetésérdl,
szilkség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

o az iratkezelést végz8, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol;

e az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és tirgymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintdk és formanyomiaivanyok, szamitistechnikai programok, adathordozdk stb.)
biztositasarol;

e az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a bels6 név- és cimtaraknak
naprakészen tartdsardl, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és azok
betartasarol;

a hivatalos és személyes elektronikus postafickok szabalyozott miikodésérol;

e az elektronikus dton torténd kapcsolaltartds esetén annak szervezeten beliili
miukdodtetésérol;

e az egyéb jogszabdlyokban meghatrozott iratkezelést érinté feladatokrol.

2 Az Irattari terv

A Centrum irat anyagénak irattari kezelése e szabalyzat mellékletét képzd Irattari Terv alapjan
torténik. A Centrum Irattari Tervét a Szabalyzat 1. szam\ melléklete tartalmazza.

Az irattari terv az iratkezelési szabélyzat szerves részét képezi, annak kotelez6 mellékleteként.

3 Aziratok kezelésének altalanos kévetelményei

3.1 Aziratok rendszerezése

A szakképzési centrumndl - az Ggyek intézésének attekinthetdsége érdekében - az azonos ligyre,
egy adott targyra vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A t6bb
f4zisban intézett figyek egyes fazisaiban keletkezett Iratok ligyiraton beliili irategységnek,
iigyiratdarabnak (ligydarabnak) minésiilnek.

Az iigyiratokat, valamint a szakképzési centrum irattari anyagéba tartozé egyéb més iratokat —
még irattarba helyezésiik elott — az irattari tervben meghatérozott irattdri tételekbe, a targyi
alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattiri egységekbe kell besorolni.
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3.2 Aziratok nyilvantartasa és az iratforgalom, dokumentalasa

Az iratot az azonositashoz sziikséges, €s az ligy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok
régzitésével, az ¢ célra rendszeresitett elektronikus programmal vezérelt adatbazisban
(Poszeidon (EKEIDR) Irat és Dokumentumkezeld), iktatészamon kell nyilvantartani (iktaint).

Az iratkezelési szabdlyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatdssal kell
nyilvantartasba venni. Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokényvet az
ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben Ggy kell dokumentélni, hogy
egyértelmiien bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta 4t az iratot.

Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az figyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és ellendrizhet6, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelési folyamat szerepl6it (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo, tigyintézo,
iigykezel8) megsziinés, dtszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évo iratokkal
a nyilvantartasok alapjan tételesen ¢l kell szamoltatni, arrdl atadds-atvételi jegyzokonyvet kell
felvenni és gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérol.

A Centrum szervezeti egységének megszinése esetén a kezelésébe tartozé valamennyi
kiildeményt és a kezelésében 1évé tigyek iratait atadas-atvételi jegyzOkanyv kiséretében at kell
adni a megsziinG szervezeti egység feladatkorét atvevd szervezeti egység(ek)nek (a
tovabbiakban: dtvevd szervezeti egység).

Amennyiben a megsziind szervezeti egység killondllo iktatokdnyvvel rendelkezett, akkor az
iktatokényvében a végleges dtadast jeldlni kell, az iktatékonyvet le kell zarni és az atadott
folyamatban 16v6 ligyek iratait az atvevd szervezeti egység iktatokdnyvébe — az irat korabbi
iktatoszaménak és iktatdkdnyve azonositdjanak feltiintetésével — be kell iktatni.

Amennyiben a megsz{inG és az atvev$ szervezeti egység kozos iktatokonyvet hasznalt, az
iktatoktnyvben az atveve szervezeti egységet, mint feleldst, rogziteni kell.

Ha a megsziné szervezeti egység feladatkdre t6bb szervezeti egység kozott oszlik meg, az
atmeneti irattari anyagot a feladathoz kapcsolodoan lehet megosztani vagy a kézponti irattarban
clhelyezni. A kozponti irattdrba helyezett egyes ligyiratokra vonatkozd igényt betekintéssel,
masolat készitésével vagy kblcsonzéssel kell teljesiteni.

A megszlind szervezeti egység papir alapu vagy elektronikus lezart iktatokdnyvét a kdzponti
irattarban kell elhelyezni és a tovabbiakban kezelni, azzal, hogy az atvevo szervezeti egység
szamara a hozzaférést biztositani kell.

Ha a megsziint szervezeti egység feladatkorét nem veszi it mas szervezeti egység, iratanyagat
a kdzponti irattdrban kell elhelyezni.

Fenti rendelkezéseket a Centrum szervezeti egységét érinté feladatkor ataddsa esetén is
alkalmazni kell.

Intézkedések az intézmény feladatkdrének megvaltozasa, munkakir ataddsa esetén

Amennyiben a szakképzési centrum jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett,
folyamatban 1év6 ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett,
folyamatban 1évé ligyeket a jogutdd iktatokdnyvébe be kell vezetni. Az irattdr atvételérdl
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jegyzdkonyvet kell késziteni, melynek egy példianyat meg kell kiildeni az illetékes
levéltarnak.

Amennyiben a szakképzési centrum jogutdd nélkiil sziinik meg, a szakképzési centrum
kancellarja a fenntarté intézkedésének megfeleléen gondoskodik a feladatok ellatasarol. A
jogutdd nélkiil megsziing intézmény irattiraban elhelyezett iratainak jegyz¢két - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo tajékoztatast - a szakképzési centrum
kancellarja megkiildi az illetékes levéltarnak.

3.3 Az iratkezelés megszervezése

A Centrum adottsagainak és igényeinek megfeleléen az iratkezelést vegyes rendszerben -
kozpontilag, egyetlen szervezeti egység vagy személy feladataként, illetve osztottan, az tigyeket
intézo szervezeti egységnél — szervezi meg.

A Centrum az iratkezelést a Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezelé Rendszer
iratkezelési szoftver (a tovabbiakban: Poszeidon) alkalmazasaval latja el. A nyilvantario és
lgyiratkezeld rendszer végigkiséri a szervezetben keletkezd vagy beérkezett iratokkal
kapcsolatos nyilvantartdsi munkafolyamatokat — a beérkezést6l az irattiron at a selejtezésig —
legyenek azok elektronikus — e-mail, fax, fajlban tarolt — és/vagy papir alapi dokumentumok.

A rendszer tamogatja az 8sszes irattal kapcesolatos munkafolyamatot, ezzel lehetdséget biztosit
a modern, papirmentes iligyiratkezelésre valo dttérésre, és megvaldsitja az ehhez szlikséges
elektronikus archivalast a jogszabdlyban el6irt modon. Ennek megfelelden biztositja:

a) az atvételhez (érkeztetéshez) kapcsolddo informéaciok,

b) az iktatdshoz kapesolddo informaciok,

¢) atarolt elektronikus iratok és kisérd informaciok (eladéi iv)
egyedi, illetve kotegelt lekérdezhetdségét.

A Centrum az elintézett igyek iratait irattdraban helyezi el.

4 Az iratkezelés folyamata

4.1 A kiildemények atvétele

4.1.1 Az intézményhez érkezett kiildemények
Az intézményhez érkezett killdemények jellemzden a kovetkezok lehetnek:

e levél, e-mail,

¢ postai csomag,

e postai utanvételes csomag, csomagkiilldd szolgalattd] érkezett csomag,
csomagkiildt szolgalattol érkezett utanvételes csomag.

A kiilldemények érkezhetnek:

postai Gton (levél, csomag, utanvételes csomag),
csomagkiild6é szolgalattal, futarszolgalattal (levelek, csomagok, utanvételes
csomagok),

o elektronikus uton,

o kizvetleniil, személyesen az ligyféltol (levél, egyéb irat).
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Az elektronikus uton érkezett irat esetében a cimzett kételes gondoskodni annak
érkeztetésre, iktatasra torténd atadasarol nayomtatott (papiralapa) formaban.

4.1.2 Az atvételre jogosult

a cimzett vagy az altala megbizott személy;

a szerv vezetdje vagy az altala megbizott személy;

az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az éltala megbizott személy;
a postai meghatalmazéssal rendelkezd személy;

az ligyfélszolgalati iroda munkatarsa;

hivatali munkaidén til az {igyeleti szolgalatot teljesitd személy;

4.1.3 A Kkiildemény ellendrzése atvételkor
A kiildeményt atvevd személy kiteles ellendrizni:

e acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,
e akézbesité okmanyon és a kiilldeményen 1év0 azonositasi jel megegyezdségét,
e az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Utanvételes csomagok esetében célszerli ellendrizni azt, hogy a kiildemény atvétele
szilkséges-e, ismert-e a termék megrendelGje, illetve a csomag tartalmabél
cgvértelmiien kovetkeztetni lehet-e a megrendelére, illetve arra, hogy a csomag atvétele
indokolt.

Az atvevd koteles gondoskodni a jogszabélyban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti
feladatok elvégzésérol.

4.1.4 Az itvétel igazolasa
Az atvétel igazolasa a kiildemény jellegétdl fiigeden valtozhat.

A papir alapu iratok esetében az atvevd a kézbesitGokmanyon az atvételt olvashato
alairasaval és az atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el. Az ,.azonnal” és,.slirgds”
jelzésii killdemény Aatvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit a
kézbesitdokméanyon kiviil az atvett kiilldeményen is régziteni kell.

Postai kiildemények esetében a posta, a csomagkiildé szolgélatok esetében a szolgaltatdk
altal kért atvételi igazolason a szakképzési centrum hivatalos bélyegzdjét is szerepeltetni
kell. Ha az iigyfél az iratot személyesen vagy képviseld Gtjan nytjtja be, kérésére az atvételt
- atvételi elismervénnyel - kell igazolni.

Elektronikus Uton, nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatds igénybevéielével érkezett
kiildemény esetében az atvevd a feladénak — ha azt kéri, és elektronikus valaszeimét megadja
— haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazolo és az érkeztetés egyedi azonositojat is
tartalmazo elektronikus visszaigazolast.

4.1.5 Sériilt kiildemény kezelése
Sériilt killdemény atvétele esetén a sérillés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldini kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A

megallapithatdan hianyzd iratokrdl vagy mellékletekrd! a feladdt értesiteni kell.

Sériilt elektronikus killdemény esetében a 31. § rendelkezései szerint kell eljarni.
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Ha a benyujtott elektronikus kiildemény teljes egészében vagy részben az elektronikus
tajékoztatasta vonatkozd szabalyok alapjan kozzétett formatumot kezeld programokkal
nem nyithaté meg, ugy a Centrum a kiildét — amennyiben elektronikus kapcsolattartasra
szolgalo elérhetbsége ismert — az érkezéstdl szamitott legkésdbb harom munkanapon beliil
elektronikus uton értesiti a killdemény értelmezhetetlenségérdl vagy az értelmezhetetlen
elemekrdl, azok hianypotlasardl és az altala hasznalt €s elvart formatumokrol.

A csomagkiild®é szolgalattdl érkezett sériilt csomagot, utanvétes csomagot nem szabad
atvenni. A sériilten érkezés tényérdl tajekoztatni kell a csomag megrendeldjét.

4.1.6 A gyors elintézést igénylé kiilldemény

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,siirg6s” jelzésl) kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illet6leg azt a szignaldsra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

4.1.7 Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités

Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges:

a) papir alapa kiildemény esetén vissza kell kiildeni a feladénak,
b) elektronikus kiildemény esetén a Centrum a feldolgozas elmaradaséanak tényérdl
¢és annak okarol valamint az irat befogadédsanak elutasitasardl a ktildét
a. az lgyintézési rendelkezésében megadott elektronikus elérhetdségén €s
az ott eldirt modon értesiti, kiildé az azonositasahoz szitkséges adatait
megadta,
b. azonositasahoz szikséges adatok hidnyaban elektronikus levélben
értesiti, ha a kiildd kozslte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét,
c. egyéb esetben papir alapon értesiti.
Ha a feladd nem allapithatd meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott
id6 utan selejtezni kell, ez alol kivételt képez és az atvételét meg kell tagadni az elektronikus
uton, a nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatds igénybevételével megkiildstt kiildemény, ha
az biztonsagi kockazatot jelent a Centrum informatikai rendszerére.

4.2 A kiildemény felbontasa és érkeztetése

A Centrumhoz érkezett kiildeményt a cimzett vagy a kancellar altal meghatalmazott személy
bonthatja fel.

A Centrum az érkeztetést és felbontast sajat maga latja el.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kitlldeményeket,

o amelyek ,.s.k.” felbontasra sz6lnak,
¢ amelyek felbontasanak jogat a kancellar fenntartotta magéanak.

A kiildemények cimzettje kijteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti kezelésérol.

Amennyiben a kancelldr azt allapitja meg, hogy a kiilldemény altal jelzett ligyben a
Centrumnak nincs hataskére, akkor koteles a killdeményt a hataskoérrel ellatott
intézményhez tovabbitani. Ia az illetékes ismeretlen, a kiilldeményt - értesités ellenében -
vissza kell kiildeni a feladénak.
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4.2.1 A kiildemények téves felbontisa

A killdemények téves felbontasakor a felbonté az atvétel és felbontas tényét a datum
megjeldlésével, dokumentiltan kiteles rgziteni, majd gondoskodnia kell a killdemény
cimzetthez valo eljuttatasarol.

4.2.2 Pénzt, illetékbélyeget vagy egyeb értéket tartalmazé kiilldemény felbontasa

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Osszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a kiildemény egyéb értékét
kételes a killdeményen vagy feljegyzés formajaban a killdeményhez csatoltan feltlintetni.

A pénzt, illeiékbélyeget és egyéb értéket — clismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott
dolgozoénak kell atadni és az elismervényt a kiildeményhez kell csatolni.

4.2.3 Azirathoz véglegesen csatolandé dokumentumok

Amennyiben a kiildemény benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizddik vagy
fizGdhet, gondoskodni kell arrdl, hogy annak idépontja megallapithaté legyen.

Papiralapt irat esetében a benytjtas idSpontjanak megéallapitasa a boriték csatolasaval is
biztosithaté.

Elektronikus Gton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer altal automatikusan
generalt, az elektronikus visszaigazolashan meghatarozott idépont az iranyado.

Papir alapti kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékr6l allapithatd meg az gy
szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogkiovetkezménnyel birhat, a boritékot
a kiildeményhez kell csatolni.

Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos ¢imét a kiilldeménybdl nem lehet megéllapitani, a
hidnyos adatmegaddsra vonatkozd bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.
4.2.4 Az iratok érkeztetése

Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés idépontjaban, de legkésdbb az érkezést kovetd elsd
munkanapon érkeztetni kell.

Az e-mailben érkezett irat esetében gondoskodni kell annak Kkinyomtatasardl és
érkeztetésérol.

Elektronikus iratforgalom esetén a titkarnd, ha az érkezett irat el6zmény¢ébdl az ligyintézo
nem azonosithatd, az elektronikus iratot is kételes az illetékes vezetdnek szignaldsra
bemutatni. Az elektronikusan érkezett iratot iktatis el6tt megnyithatosag szempontjabol
ellendrizni kell.

Papir alapi vagy elektronikus adathordozon érkezd killdemény esetén az érkeztetés
datumat és az érkezietési azonositdét a killdeményen vagy az elektronikus adathordozo
kisérd lapjan, annak elvalaszthatatlan részeként fel kell tlintetni. Az érkeztetési azonositd
kiildeményen vald feltiintetése melldzhet, ha az iktatds az érkeztetéssel egyidejiileg
megtorténik.
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4.3 Iktatas

A szakképzési centrumhoz érkezd, illetve ott keletkezd iratokat, ha jogszabaly masként
nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

4.3.1 Az elektronikus iktatékiényv

A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum a Poszeidon Irat- és Dokumentumkezeld
Rendszert hasznélja elektronikus iktatasra. A szakképzési centrumba érkezett, illetdleg
azon beliill keletkezett iratokat iktatni kell. Tktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett
elektronikus iktatokdnyvet kell hasznalni. Minden naptari évben 1 iktatokonyvet kell
nyitni.

Az iktatokonyv tartalmazza minimalisan az aldbbi, az iktatékényvben nyilvantartott
iratokra vonatkozé adatokat, azok rendelkezésre allasa esetén:

iktatoszam;

iktatas iddpontja;

beérkezésének idGpontja, modja, érkeztetési azonositdja;
adathordoz6 tipusa (papir alapt, elektronikus), adathordozo fajtéja,
kiildés idépontja, mddja,

kiild6 adatai (név, cim),

cimzett adatai (név, cim),

hivatkozasi szam (idegen szam);

mellékletek szAma tipusa (papir alapu, elektronikus);
ligyintéz0 neve €s a szervezeti egység megnevezése;

irat targya;

el- és utdiratok iktatészama;

kezelési feljegyzések;

intézés hatarideje, modja és elintézés idépontja;

irattari tételszam;

irattarba helyezés idépontja.

Az iktatdst olyan modon kell elvégezni, hogy az iktatokdnyvet az tigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalmat minden esetben ugy kell dokumentalni,
hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta, vagy adta at az
iratokat.

Az iraton és az eléadoi iven fel kell tiintetni az irat egyértelmil azonositast lehet6vé tevo egyedi
azonosito adatat.

4.3.2 Iktatészam és alszam

Az iktatoszam kotelezben tartalmazza a fenntartét/szervezet kodjat/fészamot-
alszamot/évszamot. Az évszam az aktudlis év négy szamjegye. A f6szam és alszdm
folyamatos sorszamokbol 4ll, amelyet az iratkezelési szoftver automatikusan képez.

Egy iktatokdnyvon beliil az iktatd szamokat folyamatos, zart, emelked sorszamos vagy
folyamatos nyilvantartott zart szdmmez6b6l kiosztott rendszerben kell kiadni és
nyilvantartani.

Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat {gyiratként, egy
iktatészamon, annak f6szamra és alszamra bontasaval kell nyilvantartani oly modon, hogy uj
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foszamon kell nyilvantartisba venni a kezdéiratot, ¢s a fészam alszamain kell nyilvantartani az
ugyanazon ligyben keletkezd tovabbi iratokat.

A f6szam-alszamos iktatas alkalmazasa esetén az ligyirathoz tartozo iratokat a f6szam alatt
kiadott alszamokon. folyamatos, zart, emelkedé sorszamos rendszerben kell kiadni és
nyilvantartani.

A beérkezd iratok iktatasakor az iktatobélyegzé lenyomatat az iraton el kell helyezni és a
lenyomat rovatait ki kell télteni.

Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza:

e szerv nevét, székhelyet,
e aziktatas évét, hdnapjat, napjat,
o aziktatas sorszamat (alszamat),

4.3.3 Aziigyirat tirgya

Az ligyirat targyat — illetbleg annak megdallapitisara alkalmas roviditett valtozatot — az
iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az tigyirathoz tartozo elsd irat
nyilvantartisba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az — az irat tartalméit nem érintéen —
lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az Uj targyat tgy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerhetd maradjon.

Az ligyirat targya, illetéleg az ligyfél neve és azonositdé adatai alapjan név- €s targymutato
konyvet kell vezetni, illetdleg az elektronikus iktatokdnyvben biztositani kell az e szempontok
szerinti visszakeresés lchetdségét (név- ¢és targymutatdzas). A gyorsabb keresés érdekében az
iratokhoz a targy jellemz6i alapjan targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak
és azok kombinacidja szerinti keresés, valamint a talalatok sziikitésének lehetéségét.

Példak targymez0 kitdltésére:

Beszerzési engedély:
~Beszerzési engedély — beszerzés targya — sszeg”

Szamla iktatasa:
Partner neve — szamla — szdmla szama — 6sszege”

Egyéb dokumentum iktatasa:
,.Nyilatkozat — nyilatkozat targya — név — (ha van 6sszeg)
., Villalkozéi szerz0dés — partner neve — szerz0dés targya — 6sszeg”
. Teljesités igazolds — név — tantargy vagy szolgaltatds megnevezése — honap — 8sszeg”
»ozallitdlevél — partner neve — szallitolevél targya”

~Megbizasi szerzodés — név — vizsgaszama — vizsga megnevezeése”

4.3.4 Aziktatékinyv lezarasa

Az iktatokOnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utén le kell zarni.
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Az elektronikus iktatokdnyvet a rendszer automatikusan zarja. Az iktatokényv lezarasaval
egyidejlileg nyithaté 0 iktatokonyv. A mar lezart iktatokdnyv tovabbi szerkesztésére mar
nincs mod.

Elektronikus iktatokényv zardsanak részeként el kell késziteni az elektronikus érkeztetd
nyilvantartasnak, az elektronikus iktatékényvnek, azok adatdllomanyainak (cimlista,
tételszam, megdrzés, iratforgalom dokumentalasanak informdciéi) és az elektronikus
dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatdsi allapotat tiikr6z6, az Eiir.-ben
meghatirozottak szerint archivalt valtozatat.

4.3.5 Aziktatds idépontja

Az firatkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni.

Soron Idviil kell iktaini

¢ a hataridds iratokat,
o elsdbbségi kiildeményeket,
¢ a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgés” jelzési iratokat.

Az aldbbiak kivételével iktatni kell minden olyan, a szerv részére érkezett vagy a szerv altal
keletkeztetett iratot, amely {igyintézés kezdeményezésére iranyul vagy ligyintézés soran tett
intézkedést, tényt, dontést, allaspontot vagy véleményt régzit.

Nem kell iktatni:

kinyveket, tananyagokat;

reklamanyagokat, tajékoztatokat;

meghivokat, iidvozl6 lapokat;

nem szigora szdmadési bizonylatokat;

bemutatdsra vagy jovdhagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat;
nyugtakat, pénziigyi kimutatisokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szdmlékat;
munkaiigyi nyilvantartisokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

kozlonyoket, sajtotermékelket;

visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazolasokat;
iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket;
egészségligyl dokumentacidkat;

tervdokumentécidkat.

® & & & % & 9 & & & 0 & 0

4.3.6 Téves iktatas, médositas, javitas

Elektronikus iktat6kdnyvben téves iktatas esetén a valtozasokat (modositas, az adatok fizikai
torlése nélkiili torlésre jelblése), tartalmuk megbrzésével, napldzassal dokumentalni kell. A
tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhaté fel Ojra.

Az utélagos modositas tényét a jogosultsiggal rendelkezd felhaszndld azonositéjaval és a
javitas idejének megjeidlésével naplozni kell. A napléban kovethetden rogziteni kell az eredeti
¢€s a modositott adatokat.
4.3.7 Azirat szerelése

Az irat iktatasa elott meg kell allapitani, hogy van-e elézménye.
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Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van elfzménye, akkor azt az elézmény
kovetkez6 alszamara kell iktatni.

Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az
elézményt a targyévi igyirathoz kell szerelni és régziteni kell az iktatokdnyvben az elbirat
iktatészamat, az elézményné! pedig az utoirat iktatészamat. A szerelést papir alapy irat
esetében az iraton is jeldlni kell.

4.4 Szignalas

Az tigyintéz6 az érkezett killdeményeket koteles az intézmény vezetdjénck vagy a vezetd
megbizottjdnak atadni, aki kijeloli az iigyintézést végzé személyl (szignalas), vagy
tajékoztatja a feladat- és hataskorrel rendelkez6 személyt.

A szignalas tajékoztatas torténhet papir alapon vagy iratkezelési szoftver alkalmazasaval.

A szignalas, tjékoztatas sordn az iratra, illetve az iratkezelési szoftver megfeleld rovataba
fel kell jegyezni a kijelolt, tijékoztatott személy, szervezeti egység nevet, a kijeldlés,
tajékoztatas datumat, valamint az elintézésre vonatkozd kiilonleges eljarasi utasitast (pl.
ma, siirgds, hataridés, megbeszélni ..... -vel).

Szignalast, vagy tijékoztatast kovetden a kiilldeményt vissza kell adni iktatdsra.
Azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van, vagy ha az ligy, ligycsoport feldolgozasara

illetékes szervezeti egység mar korabban ki volt jeldlve, kozvetlenill a szervezeti
egységhez lehet tovabbitani.

4.5 Kiadmanyozas

4.5.1 Aziigyintézék

Az UgyintézOk az tigyeket érkezési sorrendben és siirg8sségiik figyelembevételével kotelesek
elintézni. Az tigyintéz6 a kiadmanytervezetet - amennyiben az irat tartalma és alaki kellékei
megfelelnek, - a kiadményozasi joggal rendelkezd kancellarnak, féigazgatonak mutatja be.

A kiadméanyozasi joggal rendelkezd a kiadménytervezetet névaldirdssal hagyja jova,
kiadhatéva. A kiadmanyozott intézkedés szovegén - elkiildés el6tt - csak az modosithat, aki
azt kiadményozta. Elkiildés utan a kiadmanyozott intézkedés szévege nem mddosithato.

4.5.2 A kiadminy tartalma, alaki kellékei

Jogszabaly eltéré rendelkezése hidnyaban a  szakképzési centrum  {igyintézésével
kapcsolatban keletkezd papir alapu irat akkor hiteles kiadmany, ha

o azt kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy sajét kezlileg aldirja, és aldirasa mellett
a Centrum hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel, vagy

e a kiadmanyozo6 neve mellett az ,.s. k." jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt aldirasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy alairasa mellett a
Centrum hivatalos bélyegzdjének lenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

e akiadminyoz6 neve mellett az ,.s. k.” jelzés €s a Centrum bélyegzblenyomata, vagy
e kiadményozo0 alakhii alairds mintéja és a Centrum bélyegzélenyomata.
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Jogszabaly eltérd rendelkezése hidgnyaban az elektronikus irat akkor hiteles kiadmény, ha azt

e akiadmdanyozasi joggal rendelkezd személy vagy elektronikus rendszer az Eiir.-ben
meghatirozott kévetelményeknek megfelelden hitelesitette vagy

e az iratérvényességi nyilvantartdsra vonatkozé szabalyok szerint hitelesitették €s
nyilvantartjak vagy

s a bird, az ligyész, az igazsagiigyi alkalmazott, a birbsagi végrehajto, a kbzjegyzo a
killon jogszabdlyban meghatarozott kovetelményeknek megfelelé elektronikus
alafrassal latta el.

A Centrum a kiadmdny egy hiteles példanyat koteles irattdrdban az tigyirat részeként megdrizni.

Az intézmény altal készitett hiteles kiadmanyroél hiteles masolat - papir alapt kiadmany
esetében - az irat zaradékolasaval adhato ki.

A kiadmdinyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes aldirds-bélyegzOkr6l és a hivatalos célra
felhasznélhato elektronikus alairasokrol, elektronikus bélyegzékrdl nyilvantartast kell vezetni.

4.5.3 Hitelesitési eszkozok nyilvintartisa

Kiadményozashoz az dllami cimerrel és sorszammal ell4tott bélyegzot kell hasznalni. A kiadott
bélyegzokrdl és az érvényes alairasokrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartast a titkérsagi
ligyintéz0 vezeti.

A bélyegz6 nyilvantartd lapon a bélyegzd lenyomata mellett fel kell tiintetni:

a bélyegzot hasznald szervezeti egység nevét,

a bélyegz6 hasznalatdra jogosult nevét és alairasat (elektronikus aldiras esetén),
a bélyegz6ért felelds dolgozd nevét, alafrdsat,

a bélyegz6 kiaddsanak és visszavételének datumat.

4.6 Expedialas és az iratok tovabbitasa

A szervezeti egység iligykezeldjének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon
végrehajtottak-e minden kiadéi utasitast, és a mellékleteket csatoltik-e. E feladat elvégzése
utan dokumentalni kell a nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informécidkat.

A kiilldeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, keézbesitd,
futarszolgélat Gtjan, személyesen vagy elektronikus forméban)

Elektronikus irat esetén, levelezd rendszeren keresztiil torténik a feladas. Az iratot -

amennyiben van hozzaférési jogosultsaga - az igyintézo kiildheti el, vagy a kiadményozé
a kozponti levelez6 rendszeren keresztiil tovabbithatja.

4.7 Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatérendszer iizemzavara
esetén

Papiralap( iktatokonyvet kell felfektetni, arra az esetre, ha barmely oknal fogva az iratkezelék
szdmara az iktatérendszerhez valé hozzaférés tobb 6ran keresztiil akadalyba iitkozik.

A siirgés", ,,azonnal", ,,soron kiviil" jeldléssel ellatott - mind a bejévo, mind a kimend €s belsd
iratforgalom esetében - iratokat, az adott évben 1-t6] kezd6d6 iktatdszammal erre a c€lra, a
hitelesités szabdlyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapi
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iktatokonyvbe kell iktatni, ha az lizemzavar a 4 0rai meghaladja, tovabba a megkiilénbdztetett
jelslés nélkiili iratokat is, ha az iktatas akadalyoztatisa meghaladja a 24 orat.

Az elézd pont szerint nyilvantartisba vett iratokon az iktatészam feltiintetésénél ,,UZ" egyedi
azonositasi jeldlést kell alkalmazni.

Az lizemzavar megsziinését kdvetden minden tigyiratot, az iktatérendszerbe 4t kell iktatni. Az
atvezetés tényét a két nyilvantartisban a kolestndsen hivatkozott iktatészamokkal jelezni kell.

Az iizemzavar esetén hasznalt iktatékonyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolsé szamot
kovetd aldhuzassal kell a zirdst elvégezni, majd azt a keltezést kévetben alafrassal és a
szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomatdval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes
vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezarés 4tl6s vonallal térténik. A lapra
ra kell vezetni, hogy mely iktatoszammal zérul a konyv, és mikor tortént a lezdaras. Az
iktatokonyv lezarasat - gy, mint a megnyitdsat - a szakképzési centrum
vezetbjének/ligykezel8jének alairasa és a hivatalos bélyegz6 lenyomat hitelesiti. Az lizemzavar
esetén hasznalt iktatokényvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani. Papiralapu
iktatékonyvben ceruzaval irni, sorszdmot tiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Ssszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlannd tenni nem szabad.
Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal 0gy kell athuzni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

4.8 Irattarazas

A tovébbi intézkedést nem igénylé iigyiratokat le kell zarni. Amennyiben az adott igyben 1jj
irat érkezik vagy keletkezik, az ligyiratot Ujra kell nyitni. A lezaras tényét az ligyiraton €s az
iktatokonyvben jelezni kell. A lezards jelzésének hidnydban az utolsé iigyiratdarab
keletkezésének iddpontjat kell a lezards idépontjaként figyelembe venni a selejtezés vagy
levéltarba adas hatiridejének megallapitisakor.

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

4.8.1 Az itmeneti irattarba helyezés

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
irattari tételszammal ellatott figyiratokat.

Az dtmeneti irattdr az iratokat az irat iktatasi idejét kévetdé maximum 6 hénapig Orzi. Az brzési
idd leteltével az iktato tdjékoziatja az igyintéz6t az iratrol, s ha az ligyintéz6 kéri, részére atadja.

Az jtmencti irattarbdl az iratot - a megjeldit hatiridd letelte utan, és az Ugyintéz6 eltérd
rendelkezés hidny4ban - az iktatd selejtezi vagy gondoskodik a kézponti irattarban valo
elhelyezésérsl. A kézponti irattar gondoskodik a maradandé értékd iratok levéltari atadasardl,
a selejtezés vagy levéltarba adis el6tti, valamint a maradandé értékd nem selejtezhetd €s
levéltarba nem adott iratok, tovabb4 a helyben maradé iratok drzésérol.

4.8.2 Azirattari tétel szaim meghatirozasa

Az ligyintézonek legkésdbb az ligy befejezésével egyidejlleg meg kell hataroznia (papir alapt
irat esetén rdvezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalnia az eldirt kezelési &s kiadasi
utasitasok teljesiilését.

A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az ligyiratbol ki kell emelni, és a
selejtezési eljaras melldzésével meg kell semmisiteni.
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Az irattdrba helyezés alkalmaval az ligykezeld koteles ellendrizni, hogy az tigykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az tligykezelé hidnyossagot észlel az iraton,
visszaadja az ligyintézOnek, aki gondoskodik annak javitdsarél. Ezt kvetden az iktatokdnyv
megfeleld rovataba be kell vezetni az irattirba helyezés idépontjat.

Az elektronikusan tarolt és archivalt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok utdlagos
olvashatdsagat, visszakereshet6ségét, hasznalatat a megbrzési id6 lejarataig biztositani kell.

4.8.3 A kozponti irattarba helyezés
A kozponti irattarba csak lezéart évfolyamu ligyiratok adhatok le.
A kdzponti irattarba helyezés modjat az adathordozo hatarozza meg:

a papiralapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,
az elektronikus iratokat hattéralloméanyban kell archivalni az irattdrba helyezés
szabalyainak megfelelGen,

s az archivalt, két éven tdl selejtezhetd, elektronikus iratokrdl a 2. év végén gépi
adathordozoéra - a kézponti irattdr rendszerénck megfeleld csoportositasban -
hitelesitett masolatot kell késziteni,

e vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetonek mindsitett iratokat az adathordozénak
megfelel6 mddszerrel kell irattdrazni, az ligyirat egységét ebben az esctben az
tigyviteli rendszer altal generalt modszerrel kell biztositani,

* a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriild vegyes ligyiratok esetében az
ligyiratba az elektronikus iratokrol késziilt papiralapt hiteles masolatot kell
elhelyezni (tovabbi intézkedésig).

Ugyirat a szervezeti egység vezetbje vagy az altala kijelslt {igyintézé engedélyével keriilhet
irattérba.

4.8.4 Iratkolestinzés az irattarbol

A szakképzési centrum dolgozdi az érvényes Szervezeti és Milk6dési Szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjén az irattarbél hivatalos hasznélatra kolcsdndzhetnek iratokat. Az
irattarbol iratkisérével lehet iratot kikérni. (Az atvitelt igazolo iratkisérével az irattarban a
visszaérkezésig lefiizve kell tarolni.) Elektronikus ligyiratok esetében a jogosult felhasznaldk
naplozas mellett tekinthetik meg az ligyiratot és annak iratait.

A kolestnzést utdlagosan is ellendrizheté moddon, dokumentdltan kell végezni, ennek
érdekében a papiralapt iratok esetében az irattarbdl kiadott tigyiratrdl ligyiratpotld lapot kell
késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo alair, az alairt ligyiratpotld lapot a kélesénzés
ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

4.9 Selejtezés

Az tigyiratok selejtezését az irattari tervben rogzitett 6rzési 1d6 leteltével kell végrehajtani.

A Magyar Nemzeti Levéltir Budapest Yévaros Levéltira az iratok megsemmisitését a
szlikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv 30 napon beliil visszakiildott példanyéan
zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrol a kancellar az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével
gondoskodik
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A meg0rzési hataridé lejaratdnak szamitasakor az iratiari tételbe sorolds évében érvényes
irattari tervben megjeldlt megorzési id6t az iigyirat lezardsat kévetd naptol kell szamitani.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak selejtezése
fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel torténik. A selejtezést
kovetben az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul
tordlni kell az adatallomanybol.

Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok kérosodast szenvedtek,
arrdl haladéktalanul jegyzékodnyvet kell felvenni, amely tartalmazza a kéarosodott iratok
meghatdrozasat, a kéaresemény helyét, idopontjat és korlilményeit. A jegyzdkomyvet
haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes kézlevéltar részére. A kozlevéltar véleményének
kikérésével a szervnek meg kell vizsgélnia a megrongélodott iratok helyreallitasanak
lehetdségét. Ha a kdrosodés mértéke, illetve jellege miatt nincs mod az iratok helyreéllitisara,
a kozlevéitar engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba sziikség esetén hivatalbdl
ériesiti az adatvesztés tigyében eljarasra jogosult hatdsagot.

4.10 Levéltarba adas

A nem selejtezheté iratokat a hatilyos vonatkozé jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden (altalaban 15 évi 6rzési id6 utan), eldzetes egyeztetéssel - az illetékes
levéltarnak adja at. A levéltar szamara atadandé tigyiratokat az ligyviteli segédletekkel
egylitt nem fertézott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd
koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzbkonyv kiséretében, annak
mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt,
teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott figyiratokrol killon jegyzéket kell
készitenm. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral
egyeztetett médon — elektronikus formaban is at kell adni.

Elektronikus iratokat, a kiilén jogszabadlyban meghatarozott formatumban, az iratok
levéltari kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, mdésolat
kiadasa, kutathatosag stb.) biztositoé elektronikus segédletekkel egyiitt kell levéltarba adni.

Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem Keriil sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra a Centrumnak tigyviteli szempontbdl még rendszeresen sztiksége van,
vagy ha az illet€kes kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktiri féréhellyel nem
rendelkezik, az irattari megorzési id6 feliilvizsgalata keretében az atadas-atvételi hatarido
a levéltarral egyeztetett iddtartammal meghosszabbitdsra keriil. Ennek iddpontjat és a
tovabbi 6rzési évek szamat dokumentaltan régziteni kell.

S Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozékkal kapesolatban
minden esetben rendelkezni kell a szilkséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és a kéretlen elektronikus {izenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozdsat mind a papiralap, mind az elektronikus adathordozo
esetében.

A Centrum alkalmazottai csak azokhoz az — akdr papiralapt, akér elektronikus adathordozén
tarolt — iratokhoz, illettleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakdrik ellatisdhoz
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sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsigot
folyamatosan naprakészen kel tartani.

Az iratokhoz a kiadményozé dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

»sajat kez(i felbontasra!l™,

,.Mas szervnek nem adhato at!”,

,,Nem maéasolhato!”,

,.Kivonat nem készithet$!”,

..Elolvasas utian visszakiildendd!”,

,.Z&rt boritékban tarolandé!™ (a kezelésére vonatkozo utasitdsok megjeldlésével.),
valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

Fenti kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kzérdekli adatok megismerését.

Az iktatasnak kiilon helyiséget kell kijeldlni, illetSleg a helyiséget ugy kell kialakitani, hogy az
iratok tarolasa az egyéb tevékenységtdl elkiilonitetten torténjen.

A helyiséget kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. A kancelldr hatdrozza meg a kulcsok
tarolasanak rendjét. A helyiség munkasziineti napon toérténd felnyitasardl az illetékes vezetot
értesiteni kell. A helyiség felnyitasardl - amennyiben az tigykezeld nincs jelen - jegyzokonyvet
kell felvenni.

A szakképzési centrum irattari anyaga hasznalhato belsd tigyviteli célbol ¢s kiils6 szerv, vagy
személy megkeresésére. A haszndlat mddjai: betekintés, kolesdnzés, mésolat készitése.

5.1 Az iratok kezelésének altalanos kivetelményei

5.1.1 Aziigyiratok védelmével kapesolatos egyes szabalyok

Iratot - ha csak az elintézés nem indokolja - a munkahelyrdl kivinni, valamint munkahelyen
kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak a kancellar vagy a féigazgatd engedélycvel
lehet, {igyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.

Az iigykezeldnél 1évé iratba akkor tekinthet be, ha az a munkdjaval, tevékenységével
dsszefliggd feladatok ellatasa ezt szitkségessé teszi.
5.1.2 Az iigyiratok masolatainak és masodlatainak kiaddsa

Az intézmény ligyeinek iratair6l masolatot az iigyintézé kizarélag a kancellar vagy
féigazgaté engedélyével adhat ki. A masolatot ,,A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és
az engedélyez0 alairasaval kell ellatni.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrol (bizonyitvanyok,
oklevelek, stb.) azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, a torzslap alapjan. Ezek az
érvényes torvényi rendelkezések alapjan illetékkotelesek.

5.2 A jogosultsagok kezelésének szabalyai
dokumentumok tdrolasa és kezelése a kancellar feladata.

A jogosultsagok beallitasa, illetve modositisa a kancellari engedélyezést kovetben a
rendszergazda feladata.

18
BGSZC Iratkezelési Szabalvzta 2022



A kancellar felel6s az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének (az egyes iratkezelok
jogosultsaganak) kialakitasaért és mlikddéséeért. Az elektronikus iktatorendszer hasznélatdhoz
kapcsolddo jogosulisagi rendszer két teriilete a funkcionalis és a hozzaférési jogosultsdg:

Funkcionalis jogosultsig: a felhaszndlék csak a szdmukra engedélyezett funkcidkhoz
férhetnek hozza. Egy felhasznald tetszéleges szdmu szerepkorrel rendelkezhet.

Funkeiok:

érkeztetd: a killdemény kiildojét, érkeztetdiét, belsd cimzettjét, az érkezteiés
datumat, az clektronikus tton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény
adathordozdjat, fajtajat és érkezési mddjat rogziti az iktatoprogramban. Az
érkezietési adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezardsa, a killdemény
bontésa.

szigndlo: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység ¢s/vagy ligyintézd személy
kijelolése, az tigyintézési hatéridd és a feladat meghatarozésa az érkeztetési vagy
iktatdsi képernyon személyesen vagy a szigndld irdsbeli utasitdsa alapjén.

iktatdst végzd: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal valé ellatisa az
iktatoprogramban, mely hasznalatdra a szervezeti hierarchiaban elfoglalt helye,
valamint a jogosultsagi szintje feljogositja. Az iratot tovabbithatja, hataridébe
teheti (és visszaveheti), (szamara lathatd) tgyiratot szerelhet, csatolhat, az
figyiratot modosithatja, feljegyzést rogzithet, ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az
figyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

tigyintézG: a funkcidk barmelyike tigyintézére telepithetd. Ugykezeldi utasitasok
megaddasa.

irattdaros: lezart Ugyiratot atvehet irattarba, modosithatja az irattarban 1évo irat
fizikai helyének adatait, irattdrban lévé {gyiratot kezelhet, kolcstnodzhet,
kdlcsonzésb6l  visszavehet, irattdri  jegyzékeket, selejtezési  jegyzéket,
megsemmisitési jegyzéket, levéltari Atadasi jegyzéket készit, rogzitheti az
tigyiratok selejtezését, megsemmisitésének tényét, levéltari dtadasat.

lekérdezd: kizarolag keresési és megtekintési joga van a jogosultsagi szintjének
megfeleléen az iktatdprogramban. Sem a kiildemények, sem az ligyiratok, sem az
iratpéldanyok csatolmanyainak megtekintésére nincs joga.

rendszergazda: a szamitogépes iktatdrendszer miikodtetése a szervezet
informatikai egységének vagy az tnalléan miikddd rendszergazda feladata, ennek
keretében:

o biztositja a technikai infrastruktira folyamatos miikodoképességét,
elharitja a program hibdkat,

o karbantartja és dokumentalja a jogosultsigi adatokat,

o karbantartja a partner adatokat, kapcsolatokat, hivatkozdsokat,
felhasznalokat,

o kezeli a helyettesitéseket, karbantartja a kodtarakat, karbantartja a
rendszerparamétercket,

o az Osszes iratkezelési funkcio karbantartasi jogaval rendelkezik, bedllitja
a belépési jelszavak meghatarozott idokozénkénti automatikus
megQjittatasat, megvaltoztatsat.

Hozziférési jogosultsag: meghatirozza, hogy egy felhasznlé a hierarchidban elfoglalt
helye szerint hol élhet a részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel.
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5.3 Az elektronikus uton torténd kapesolattartas

Elektronikus tton torténé kapcsolattartias kizardlag hivatali e-mail cimrdl, cégkapurodl,
hivatali tarhelyrdl térténhet.

Az elektronikus kiildemények érkeztetése, iktatdsa a cimzett mérlegelése alapjn torténik,
a kiildemény tartalmanak megismerését kovetd leghamarabb, de legfeljebb 1 munkanapon
beliil.

A mérlegelés soran az alabbi szempontokat kell figyelembe venni:

e killdemény tartalma,
e tovabbi intézkedést igényel-e.

Amennyiben a cimzett a fentiek figyelembevételével nem tud donteni az iktatés
szikségesseégérol, a szerv vezetdjéhez koteles fordulni.

Ha a mérlegelés, vagy vezetdi dontés kivetkeztében az elektronikus kiildemény iktatasara
van sziikség, akkor azt nyomtatott formaban papir alapon kell megtenni, oly moédon, hogy
szignalas, iigyintézés rendje megegyezik a postai tton érkezett dokumentumok tigyintézési
rendjével.

Amennyiben a killdeményre valaszadas torténik, annak iktatdsa sordn a fentiekkel
megegyezd modon kell eljarni.

5.4 Az adminisztratorok feladatkore

Fontosabb feladatai az aldbbiak:

a hivatali tigyek nyilvantartasa,

az ligyiratok nyilvantartasa,

a kiildemények atvétele, (posta, csomagszallito, futarszolgalat stb.)

a hivatalos ligyek csoportositasa, rangsorolasa, az iratok iktatasa, el6iratok csatolasa,

mutatézas. a hataridés ligyek nyilvantartasa, az iratok szignalas utani tovabbitisa

az Ugyintézokhoz, valamint az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

e kiadményozds el6készitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladdsa, a postai
feladdjegyzeék, az ligyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése, az elintézett
tigyek iratainak irattari elhelyezése,

e azirattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése,

e azirattari anyag selejtezése vagy levéltari atadasa.

6 A taniigyi nyilvantartasok

Taniigyi nyilvantartisok iratkezelésre vonatkozd elbirasokat a nevelési-oktatasi
intézmények miikédésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet tartalmazza, valamint a szakképzésrdl szold toérvény
végrehajtasarol szold 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet.
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6.1 A tantargyfelosztas és az érarend

A szakképzo és koznevelési intézmény a munka tervezéséhez, az oktatok és pedagogusok
kotelezd oraszamanak (foglalkozasi idejének), a kotelezd Oraszamba beszamithato
feladatainak, munkainak meghatirozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni. A
tantargyfelosztast az intézmény igazgatdja - az oktatéi testiilet illetve nevel6testiilet
véleményének kikérésével - hagyja jova. A tantargyfelosztis alapjan készitett orarend
tartalmazza a tanodrai €s tanoran kiviili foglalkozasok rendjét.

6.2 A jegyzékényv

Jegyz8konyvet kell késziteni, ha jogszabaly elbirja, tovabba ha a szakképzési centrum
milkédésére, vagy a szakmai munkara vonatkozé kérdésben hataroz illetbleg, ha a
jegyzOkdnyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a szakképzési centrum
vezetdje elrendelte. A jegyzdkonyvnek tartalmaznia kell clkészitésének helyét, idejét, a
jelenlévok felsorolasat, az ligy megjellését az ligyre vonatkozo Iényeges megallapitasokat,
igy kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott déntéseket, tovabba a jegyzokonyv
készitbjének az alairasat. A jegyzokonyvet a jegyzOkonyv készitGje, tovabba az eljaras
soran végig jelen lévo alkalmazott irja ala.

A szakmai és érettségi vizsgak vizsgadokumentumait a szakképzd intézményben az
igazgato irja ala.

Felnbttképzési dokumentacié alairdsara a fOigazgatd vagy az altala kijeldlt személy
jogosult.

7 Ertelmezé rendelkezések

e alszam: az lgyiraton (fészamon) belill az egyes iratok elkiilonitésére, azonositasara
szolgalé folyamatos, ismétlés és kihagyas nélkiili sorszam. Kezdbirat, az tigy elsé irata,
amely az 2-es alszdmmal indul,
atadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhdzasa,
atadas-atvételi jegyzOkonyv: az iratatadas-atvétel tételes rogzitésére szolgilo
dokumentum,
ataddkonyv: az atadas-atvétel igazolasara szolgdlo dokumentum,

e atmeneti irattar: olyan irattar, amelyben az irattari anyag atmeneti, selejtezés vagy
k&zponti irattarba adas elbtti 6rzése megvaldsul,

e beadvany: a Centrumhoz érkezé hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely
rendeltetésszeriien a Centrumban marad,

e besorolas: {igyirat beazonositasa ¢s hozzarendelése a besorolési séma egy kivalasztott
kategoéridjaba,

e Dbesorolisi séma: tlgyirat besorolasat, osztilyozasat lehetévé tevd zart adatkészlet,
amelyhez az adott szervnél el6fordulé iigyirat hozzarendelhetd,
csatolds: iratok, ligyiratok atmeneti jellegii sszekapcsoldsa,
elektronikus irat: a koziratokrol, a kozlevéltarakr6l €s a magénlevéltari anyag
védelmérdl szolo 1995, évi LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.) 3. § ¢) pontjdban
meghatarozott irat, amely elektronikusan keletkezett vagy digitalizalt,

e clektronikus archivalds: elektronikus iktatokényv €s adatallomanyaik, elektronikus
dokumentumok hossza tavi megorzése elektronikus adathordozon,
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elektronikus érkezteté nyilvantartis: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési
szoftver azon része, amely az érkeztetési informacidkat rdgziti és visszakereshet3ségét
biztositja,

eldadoi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az iigyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordozo, az iigyirat elvilaszthatatlan részét
képezd, illetve azzal k6zos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkéz,
cldzményezés: az iratkezelési folyamat azon miivelete, amely sordn megéallapitasra
keriil, hogy az 1ij irat egy mar meglévé ligyirattal kapcsolatban all-e,

expedidlas: az irat kézbesitésének el6készitése, ligyintézii vagy vezetdi utasitis alapjan
a kiildemény cimzettjénck (cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités,
kiildés modjanak és idépontjanak meghatarozasa,

érkeztetés: a beérkezett killdemény érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési
datummal torténd ellatdsa és nyilvantail asba vétele, kényvelt postai kiildeménynél a
kiilldemény postai azonositojanak nyilvantartisba vétele,

feladat: a vezetd altal meghatdrozott irattal vagy tigyirattal kapcsolatos elvégzend6
munka,

felhasznald: az a személy, aki az adott funkcié hasznélatira jogosult, és a funkcid
miikddtetése soran szamara ismellté valdé vagy modosithaté adatokhoz rendelkezik a
betekintési vagy modositasi jogosultsaggal,

fészam: az ligyirat azonositisira szolgilé folyamatos, ismétlés, kihagyds nélkiili
azonositdja,

iktatas: az irat iktatoszammal t611€nd nyilvantail asba vétele az irat beérkezésével vagy
az érkeztetéssel egy id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetoen,

hitelesitési zaradék: az irat masolatara elhelyezett szoveg: ,,A masolat az eredetivel
mindenben megegyezik. Datum, alairas, pecsét."

iktatokdnyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkéz, amelyben az
iratok iktatisa megtorténik. Az elektronikus iktatokonyvben az iigyiratok iktatasara,
nyilvantartasira szolgalé, elektronikus tton eldallitott iratnyilvantailé konyv. Evente
kell megnyitni €s lezarni, benne az ligyiratokat azonosit6 iktatészamoknak ismétl6dés
és kihagyas nélkiil kell kdvetnilik egymast,

iktatoszdm: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az
iktatandé iratot,

irat: valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozzd érkezett, barmely jelrendszerrel és adathordozén rogzitett, egy egységként
kezelend6 régzitett informécid, adategyiittes,

iratkezelés: az iratokkal kapcsolatos barmely miiveletet vagy azok Osszességét
egylttesen magaba foglalé tevékenység, kiillondsen az azok készitését, hitelesitését,
tovabbitasat, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetéség szempontjabdl torténd
valogatasat, segédletekkel valé ellatasat, hiteles masolatkészitését, szakszerli és
biztonsagos megdrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, megsemmisitését, illetve
levéltarba adasat érintd feladatok,

iratkezelési szabalyzat: a szerv irasbeli ligyintézésére vonatkozo6 szabalyok dsszessége,
amely a szerv szervezeti és miikodési szabalyzata figyeclembevételével késziil,
amelynek fliggelékeit képezi az irattari terv, iratmintikkal kapcsolatos iratmintik
gyljteménye, iratmintak mellékletei,

iratkezelési szofiver: az iratkezelési alapfolyamatot timogaté olyan informatikai
alkalmazas, amely alapfunkci6jat tekintve az iratkezelési miiveleteket vagy azok egy
részének végrehajtasat tamogatja, fiiggetleniil attdl, hogy ezek mellett egyéb funkciokat
is ellat,
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iratselejtezés: a lejart megdrzési hataridejii iratok vagy a 335/2005. (XII. 19.)
Korm.rendelt alapjan selejtezési eljards ald vonhatd iratok kiemelése az irattari
anyagbol és megsemmisitésre tfiilénd elkészitése,

iratkdlesonzes: a papir alapu tigyirat vissza-hozatali kételezettség melletti kiadasa az
atmeneti vagy a kozponti irattarbdl, az elektronikusan tarolt irathoz tfiil éné hozzaférés
biztositasa,

irattiri anyag: rendeltetésszeriien a szervnél marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy
végleges megbrzést igényld, szervesen dsszetartozo iratok dsszessége,

irattar: az irattdri anyag szakszerii és biztonsdgos Orzése, valamint kezelésének
biztositdsa céljabol létrehozott és mikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely,
irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv milkodése
folyamén ott keletkezd, hozzaérkez6, rendeltetésszeriien hozzatartozé €s nala marado
iratok irattari kezelését, rendezését és Orzését végzi,

irattari terv: a kiziratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabdl torténd
valogatasdnak alapjaul szolgalo jegyzék, amely az irattiri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kézfeladatot ellatéd szerv feladat-
és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazoddé rendszerezésben sorolja fel, s
meghatirozza a kiselejtezheté irattari tételekbe tartozé iratok {ligyviteli célu
megdrzésének idotartamat, tovabba a nem selejtezhet6 iratok levéltarba adasanak
hataridejét,

irattirba helyezés: az irattari tételszammal ellatott iigyirat atmeneti vagy kozponti
irattdrban térténd dokumentalt elhelyezése - elekironikus irattdr esetén archivalasa-,
illetve kezelési joganak atadisa az irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd idore,
irattéri tétel: az iratképz0 szerv vagy személy ligykorének €s szervezetének megfelelden
kialakitott legkisebb - egyéni irattari {rzési idével rendelkezd - irattari egység, amelybe
t6bb egyedi ligy iratai tartozhatnak,

irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba és iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csopoliositasat meghatarozo,
az irattari tervben elfoglalt helytiknek megfeleld azonosito,

kezdoirat: az ligyben keletkezett elsé irat, az {igy indito irata,

kezelési feljegyzések: az iigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
tigykezelonek szol6 vezetdi vagy ligyintéz6i utasitisok,

kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz atjan
torténd eljuttatasa a cimzetthez,

kézbesitokdnyv: a Centrumon kivilli szervezetek részére torténd iratétadas
dokumentalasara szolgalo iratkezelési segédlet,

kiadményozas: a mar felillvizsgalt végleges kiadmanytervezetet a kiadmanyozd
jovahagyja, €s elkiilldését engedélyezi, a feljogositott vezetd a kiadmanytervezetet vagy
sajat kezlleg irja ala és keltezéssel latja el,

kiadmanyozdé: a Centrum SZMSZ-ében erre feljogositott személy, akinek
kiadmanyozasi jogkdrébe tartozik a kiadmény alairasa, ‘

kozponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba
adas el6tti, valamint a maradandé értékii nem selejtezhetd ¢és levéltarba nem adott
iratok, tovabba a nem selejtezhettd és levéltarba atadasra nem keriil$ iratok Orzésére
szolgaldé irattar, ideértve az erre vonatkozd elektronikus dokumentumtérolési
szolgaltatis tjan torténd biztositast is,

killdemény: papir alapi irat vagy targy, tovabba elektronikus irat- kivéve a
rekldmanyag, sajtétermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol
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burkolatan, a hozza tartozo listin vagy egyéb, egyéltelmiien az irathoz vagy targyhoz
rendelt felismerhetd modon cimzéssel lattak el,

konyvelt kiildemény: konyvelt kiilldeménynek mindsiil minden olyan postai
kiildemény, amelynek felvéielét a Magyar Posta (a tovabbiakban: posta) irdsban
elismeri ¢s nyilvantartja,

levéltar: a maradando értékii iratok tartés megdrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendelietésszerti hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény,

levéltarba adas: a lejalt irattari érzési idejil, maradandé é1tékii iratok teljes és lezalt
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak,

maradando értékll irat: a gazdasdgi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudoményos, miivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl
jelentds, a torténelmi mult kutatdsahoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kézfeladatok
folyamatos ellatasahoz és az allampolgari 'jogok érvényesitéséhez nélkilldzhetetlen,
mas forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat,
masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos
médon hitelesitettek,

masolat: az eredeti iratrol sz&veg-azonos és alakhii formaban, utblag késziilt egyszer(i
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat,

megsemmisités: a selejtezési vagy hiteles masolatkészitési eljarast kovetben
megsemmisithetd irat vagy iratpéldany végleges megsemmisitése, a benne foglalt
informdcié helyreallitisanak lehetdségét kizaré moédon térténd hozzaférhetetlenné
tétele, torlése, amely kdvetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato,

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisérd irattol -
elvalaszthato,

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan ati6l,

naplézas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatalloméanyokban
bekdvetkezett események meghatirozott kirének regisztralasa,

ragszam: postai ajanlott levelek azonositdja,

savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazé, papirbol
készitett taroldeszkdz,

selejtezés: az iratok meghatarozott szabalyok szerint torténd selejtezési eljaras
keretében torténd kiemelése az irattari anyagbdl, megsemmisitésre torténé elGkészitése
és ennek dokumentalasa,

szerelés: iigyiratok végleges jellegli Osszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az
Osszekapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetok,

szervezetl €s mukddési szabalyzat: a Szakképzési Centrum alaptevékenységének
dokumentuma, amely rdgziti kézponti munkaszervezetének feladatait és a feladatokhoz
rendelt hataskdroket,

szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység ¢s/vagy ligyintézd személy
kijeldlése, az elintézési hatarido €s a feladat meghatarozasa,

tovabbitas: az lgyintézés soran az irat eljuttatisa az egyik ligyintézési ponttdl a
mésikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz vald
hozzaférés lehetdségének biztositasaval is,

Ugyintézd: az ligy intézésére kijelolt személy, az {igy cldadoja, aki az tigyet dontésre
elkésziti,

tigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat,

igykezeld: iratkezelési feladatokat végzd személy,
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o ligykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozd iligyek meghatarozott
csoportja,

e iigyvitel: a szerv folyamatos mfikddésének alapja, az Ugyiniézés egymds utin
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, valamint Osszessége, az ligyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaba,

e vegyes ligyirat: papiralapu €s elektronikus iratokat egyarant tartalmazé iigyirat.

8 Zaro rendelkezések

Az érintettek a Centrum Iratkezelési szabalyzatanak tartalmét az alabbi link birtokaban
(https://drive.google.com/drive/folders/1z7 HxOGPZ2eqCwl19GiFY3mjOFvL9ciEQ?usp=sh
aring} BGSZC Nyilvanos szabélyzatok mappdban ismerhetik meg. A szabédlyzat
megjelenésérdl e-mailben a hivatalos levelezési cimiikre figvelemfelhivé tdjékoztatast kapnak,
melynek postafickjukba t6rténé beérkezését6l szamitott harom munkanap elteltével a
szabdlyzatok tartalmat a sajat feladatuk vonatkozasaban magukra nézve kételezonek kell
tekinteni.

Budapest, 2022.07.15.
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Mellékletek

1. szamtu melléklet; Trattari terv

Tétel . Megorzési Megorzési
szém Tirey mod E3gpast hatarids
Intézményléiesités, -diszervezés, |Orokos Vezetési, igazgatsi
1 -fejlesztés megorzes és személyi ligyek Orokos megbrzés
Iktatokonyvek, iratselejtezesi Orokos Vezetési, igazgatasi
2. jegyzdkonyvek megorzés és személyi ligyek Orokos megbrzés
Vezetési, igazgatasi
3L Személyzeti, bér- és munkatigy | Irattar ¢s személyi ligyek +50 év
Munkavédelem, tlizvédelem, Vezetési, igazgatasi
4. balesetvédelem, Irattar ¢s személyi figyek +10 év
Vezetési, igazgatasi
5. Fenntartoi iranyitas Irattar ¢és személyi figyek +10 év
Vezetési, igazgatasi
6. Szakmai ellen6rzés Irattar és személyi ligyek +20 év
Megéllapodasok, birdsagi, Vezetési, igazgatasi
i Allamigazgatasi ligyek Irattar és személyi ligyek +10 év
Vezetési, igazgatasi
8. Belsé szabalyzatok Irattar és személyi tigyek +10 év
Vezetési, igazgatasi
0. Polgari védelem Irattar ¢s személyi iigyek +10 év
Munkatervek, jelentések, Vezetési, igazgatasi
10. | Statisztikdk Selejtezés és személyi ligyek +5 év
Vezetési, igazgatasi
11. | Panasziigyek Selejtezes és személyi ligyek +5 év
Nevelési-oktatasi kisérletek, Nevelési-oktatasi
12. | Gjitasok Irattar iigyek +10 év
Térzslapok, pottsrzslapok, Orokos Nevelési-oktatasi
13. | beirési naplok megorzés tigyek Orskos megbrzés
Nevelési-oktatési
14. | Felvétel, atvétel Irattar ligyek +20 év
Tanuldi fegyelmi és kartéritési Nevelési-oktatasi
15.  |lgyek Selejtezés ligyek +5 év
Nevelési-oktatasi
16. | Naplok Selejtezés tigyek +5 &v
Didkonkorményzat szervezése, Nevelési-oktatasi
17. |mitkodése Selejtezés ligyek +5 ¢v
Nevelési-oktatasi
18. | Pedagogiai szakszolgélat Selejtezés tgyek +5 év
Sziil61 munkakdzosség, Nevelési-oktatési
19. |iskolaszék szervezése, mikodése |Selejtezés | ligyek +5 év
Szaktanacsaddi, szakért6i
vélemények, javaslatok és Nevelési-oktatési
20. ajanlasok Selejtezés iigyek +5 év
Nevelési-oktatasi
21. | Gyakorlati képzés szervezése Selejiezés tigyek +5 v
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Nevelési-oktatasi

22. | VizsgajegyzOkonyvek Selejtezés tigyek +5év
Nevelési-oktatasi
23. | Tantargyfelosztis Selejtezés ligyek +5 év
Nevelési-oktatasi
24. | Gyermek- és ifjusdgvédelem Irattar ligyek +3 év
Tanuldk dolgozatai, témazaroi, Nevelési-oktatasi
25. |vizsgadolgozatai Selejtezés | ligyek +1 év
Az érettségi vizsga, szakmai Nevelési-oktatasi
26. |vizsga Selejtezés | ligyek +1 év
Kozosségi szolgalat teljesitésérol Nevelési-oktatasi
27. |szdlo dokumentum Selejtezés ugyek +5 év
28. | Tarsadalombiztositds Irattar Gazdasagi ligyek +50 év
Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas,
29. | vagyonnyilvantartas, selejtezés | Irattar Gazdasagi ligyek +10 év
Eves koltségvetés, koltségvetdsi
beszamolok, kdnyvelési
30. |bizonylatok Selejtezés Gazdasagi ligyek +5 év
31. | A tanmihely tizemeltetése Selejtezés Gazdasagi ligyek +5 &v
A gyermekek, tanuldk ellatasa,
32. |juttatdsai, téritési dijak Selejtezés Gazdasagi ligyek +5 év
Szakértdi bizottsag szakértdi
33. |véleménye [rattar Gazdasagi ligyek +20 év
Koltségvetési tamogatasi
34. |dokumentumok Selejtezés Gazdasagi ligyek +5 év
Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -
fenntartas, hataridd nélkiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
35. +hasznalatbavételi engedélyek Selejtezés Gazdasagi tigyek +50 év
Nevelési-oktatasi
36. | Ertesit6k Selejtezés | tigyek +5év
Orskos Nevelési-oktatasi
37. {Bizonyitvany megdrzés figyek Orokos megbrzés
Nevelés-oktatasi
38. | Kikérd Selejtezés iigyek +1 év
Nevelés-oktatasi
39. | Végzés Selejtezés figyek +5 év
Nevelés-oktatasi
40. | Egyiittmiikddési megallapodas Selejtezés ligyek +5 év
Nevelés-oktatasi
41. | Altalénos levelek Selejtezés ligyek +5év
Nevelés-oktatasi
42. | Tajékoztatd Selejtezés tigyek +5 év
Nevelés-oktatési
43. | Hatarozatok Selejtezés ligyek +5 év
Nevelés-oktatasi
44. | JegyzOkonyvek Selejtezes tgyek +5 év
Nevelés-oktatasi
45. | Kérelmek Selejtezés igyek +5 év

BGSZC Iratkezelési Szabdlvzta 2022

27




Nyomtatvanyok, szérélapok,

Nevelés-oktatasi

46. | plakatok stb. Selejtezés tigyek +1 év
Alapvizsga, érettségi vizsga,

72. |szakmai vizsga dolgozatai Selejtezés +2 év

79. | Szerz6dések, megallapodisok Selejtezés +10 év
Szamlazassal kapcsolatos

80. |levelezés Selejtezés +5 év

81. | Adatszolgéltatis Selejtezés +10 év

82. | Miiszaki tigyek Selejtezés +5 év

83. |Informatika Sclejtezés +5 év

84. |Jogi ligyek Selejtezés +10 év
Palyazatok, palydzatokkal

85. | kapcsolatos dokumentécio Selejtezés +12 év

86. |Egyéb levelezés Selejtezés +5év
Egyéb taniigyigazgatasi

47. | dokumentum Selejtezés +1 év
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2. szamu melléklet: Iktatoprogram tantsitvany

Tandsiviny szdma
SDASTT_TAN
IMATIRIDE T S
2021. oldbber 8.
Ervényesség wiga
2024. oktdber T.
5 Felilgyeleti ellendrzés
Tandusitvany et
Tarmdk megnevezdsa:
Poszeidon (EKEIDR)
Irat- és Dokumentumkezeld
Rendszer
vago
A MATRIX KiL* tan(sifa, hogy
a benyliiolt dokumentacidk &2 a vizsgdlati eredményel, valamint a MATRIX_T2-3
(MSZ EN ISO/EC 17067:2013 szabvény Tabla 1 Building product certification schame alapjsn 2-es tipusi}
tandsitizi séma alapjin a
SDA DMS Zrt.
1111 Budapest, Budafoki Gt 59.
tarméke
megfelel
az aldbbi
normativ dokumentumban foglait kdvetelményaknek:

= 32078 {jl. 21.} BM rendielst a kozfeladatot eliitd szarveknél alkalmazhath iratkezeldsi
szoftverekkal szemben thmag=tott kiveteimanyekrdi

MATRIX

A tanlsitd srervezet nevében:

Eineftar Lajos

“ ¢ M g iy

WAl - I IBW
FEBRER ] SRUSI D
BLERELE L

ATandsihiny & resllSklaldnol oyt frodoyes
A WATRIX K1 (240 Hodislfrs, Srabadsdy ol 200.} x BITSLL 152010 Ristdasioik Hitdozathan & balligyminiazier dlfd kijei st srarvesst.
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