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ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szabalyzat célja

1. A Budapest Miszaki Szakképzési Centrum Egressy Gabor Két Tanitasi Nyelvil
Technikum iratkezelési szabdlyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy — az
Ltv. 4. S-a, valamint 9. (4) bekezdésébe és a 10. (1) bekezdés a) pontjaban foglalt
felhatalmazas, illetve a Korm. rendeletben foglaltak alapjan, figyelembe véve a
szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvényben, valamint a nemzeti kdznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. térvényben megfogalmazott feladatokat az intézménybe érkezd,
illetve az intézményben keletkez$ iratok biztonsdgos Orzésének modjat, a hatdlyos
iratkezelési jogszabdalyoknak megfelelé rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel
torténd ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd adasat szabalyozza.

2. Az intézmény vezetbje az intézmény Szervezeti és Mukddési Szabalyzataban
hatirozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozod feladat- és hataskoroket) tovabba kijeléli az
iratkezelés feliigyeletét ellatd személyt.

2. A Szabalyzat hatalya
Az iratkezelési szabdlyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

A Szabdlyzattal nem ¢érintett kérdésekben a vonatkozé jogszabélyokban foglalt
rendelkezéseket kell alkalmazni.

3. A Szabalyzat tartalma, alapveto rendelkezések
(I) A Szabdlyzat az iratok biztonsagos 6rzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédkonyvekkel valo ellatdsat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarnak torténd
atadasat szabalyozza.

(2) Az iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni és sziikség esetén modositani
kell.

(3) Az irattari terv az iratkezelési szabélyzat része, melyet évente felil kell vizsgélni és
az intézmény feladat- és hataskorében bekovetkezett valtozas vagy 6rzési id6
megvaltozéasa esetén modositani kell

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

(5)Az iratokat az intézmény valamennyi foglalkoztatottja kételes az informdcids
onrendelkezési jogrdl és informacidszabadsagrol szolo 2011, évi CXII. torvény (a
tovabbiakban: Info tv.), valamint az (EU) 2016/679 eurdpai parlamenti és tanacsi
rendelet rendelkezéseinek alkalmazéasaval kezelni.

(6)Az intézmény iratkezelés rendjének ellendrzését vonatkozdan a Budapest Fovaros
Levéltara latja el.
(7) Az iratkezelést tgy kell megszervezni, hogy:

o az intézménybe érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovébbitott irat
azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd
legyen



o azirat tartalma csak az arra jogosult szaimara legyen megismerhetd

o az irat kezeléséért fennallé személyi felelosség egyértelmien megallapithatd
legyen

o az irat szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartisdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez
szitkséges személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek

o a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen

o a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges
felhalmozodasa megel6zheté a maradando értékil iratok megorzése biztositott
legyen

o az lgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
miukddéschez megfeleld tamogatast biztositson

Jogszabalyi hattér:

- A szakképzésrol szolo 2019. év LXXX. térvény

- A szakképzésr6l sz016 torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (1I. 7.) Korm. rendelet

- 2011. évi CXIL. torvény az informacio énrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol
(Infotv.)

-2018. évi XXXVIIL. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvénynek az Eurdpai Unid adatvédelmi
reformjaval dsszefliggé modositasarol, valamint mas kapesolodd térvények modositasarol

- 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

- 20/2012. (VIIL, 3 L) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeir6l

- 1995. évi LXVI. térvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérol (Ltv.)

Iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés az ezt kovetd postabontds utani fazisa, az
iratnyilvantartads alapvetd része, amelynek sordn az érkezett, illetve a sajat
keletkeztetésti iratot iktatdszdmmal latjak el, és kitoltik az iktatokonyv, illetve az
iktatobélyegzé lenyomat rovatait.

Iktatokonyv: Az iratot e célra rendszeresitett elektronikus iktatokdnyvben, 2020.
janudr 1-j6t61 az e-KRETA Poszeidon iktatasi rendszerben iktatészdmon kell
nyilvéntartani (iktatni).

Az iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatdsat, szakszerl és
biztonsagos megérzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat
egylittesen magéba foglald tevékenység.

Irat: Minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés

szandékaval késziilt konyv jellegli kézirat kivételével — amely valamely szerv

mitkddésével, illetéleg személy tevékenységével kapcesolatban barmilyen anyagban, és
barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.
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Elektronikus irat: Elektronikus formaban rogzitett, elektronikus Gton érkezett, illetve
tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak, és szamitdstechnikai
program felhasznalaséval tovabbitanak.
Szamitdstechnikai adathordozé: Szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzito tarolo
adathordoz6, amely az adatok nyilvantartasat, azonositasat, kezelését ¢s
visszakeresését biztositja.
Elektronikus iratkezelés: valamint az elektronikus irattovabbitas esetén az
iratkezelési szabalyzat — a szamitogépes programba épitve tartalmazza a hozzaférési
jogosultsagokat, valamint a hitelesités rendjét és az ezzel kapcsolatos feladatokat.
Irattari anyag: Az iskola és jogelédei és muikodése soran keletkezett, az iskola
irattaraba tartozo iratok és az azokhoz kapcsolodd mellékletek.
Levéltari anyag: Minden olyan gazdasdgi, tirsadalmi, politikai, jogi tudomanyos,
miiszaki, kulturalis, oktatdsi, nevelési, vagy egyéb irat, melyre az iigyvitelnek mar
nincs sziiksége.
Irattari terv: Rendszerbe foglalja az intézmény 4ltal ellatott tigykoroket, és az azokhoz
kapcsolodé iratokat. Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.
Iratkezelés:

- az iskoldba érkezé beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezd iratok

atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa, nyilvantartasa

- kiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa, tovabbitasa, postdra addsa, kézbesitése

- az irattarozas, irattari kezelés, megorzes;

- a selejtezés és a levéltarnak valé dtadas
Iratkezelési Szabalyzat: Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat,
kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat, irattarozasat, selejtezését €s levéltarba
torténd atadasat szabalyozza.

Az ligyintézés és az iratkezelés célja
- az irat itja pontosan kovethetd, ellenérizheté és visszakereshetd legyen
- szolgélja az intézmény miikodését, feladatainak eredményes, gyors megoldésat
- az irattari tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
allapotban vald 6rzését és a maradand6 értékd iratok levéltari dtadasat

4, Az intézmény iigyvitelének rendje

4.1 Az tigyvitellel kapcsolatos fogalmak:

Ugykor azon tigyek dsszessége, csoportja, mely az intézmény életéhez, tevékenységehez,
illetve az iskolai tevékenységben kozremiikddd személyekhez kapesolodik. Az tigykdtbe
tartozo tigyek megoldasardl az intézmény vezetdje altal kijelslt illetékes iskolai
dolgozénak kell gondoskodni.

Az intézmény fobb tigykorei:

- igazgatasi, személyi dolgozoi tigykor
- nevelési oktatasi, tanuloéi igykor

- gazdasagi és egyéb ﬁgykér



Az tigyvitel az iskola hivatalos tigyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

4.2 Az iigyvitel és az iigyiratkezelés iranyitasa feliigyelete:
Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az
tigyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az
intézményvezeto, valamint az intézményvezetd-helyettes feliigyeli, iranyitja az
alabbiak szerint: a/ intézményvezetd

* elkésziti és kiadja az iskola tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat

* jogosult az iskolaba érkezé kiildemények felbontasara

* jogosult kiadvanyozni

* kijeldli az iratok tigyintéz6it

* meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

* figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo szabalyokat és annak valtozasait. b/

intézményvezeto-helyettes

¢ az intézményvezetd tavollétében jogosult az iskolaba érkezd kiilldemények

felbontasara

¢ azintézményvezetd tavollétében jogosult a kiadvanyozasra
* azintézményvezet6 tavollétében kijeloli az iratok ligyintéz6it

4.3 Az iigyvitel és az iigyiratkezelés személyi feltételei:

Aziskolai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezése, intézése, az tigyeket

kiséro iratkezelés az alabbiak feladata:
Iskolatitkar, tanulmanyi titkar és gazdasagi 6sszekotd
- koteles munkéjat az iratkezelésre vonatkozo szabalyok szerint végezni
- koteles a tudoméséara jutott hivatali titkot meg6rizni feladatai:
- akiildemények atvétele, felbontasa '
- az iktatas

- az iratok belsé tovabbitdsa az tigyintéztkhoz, az ezzel kapesolatos nyilvantartas

vezetése - az iratok postazéasa
- az elintézett igyek iratainak irattari elhelyezése
- az irattar kezelése, rendezése
- kozremtkdodik az irattari anyag selejtezésénél €s levéltari atadasanal

- az e-mailen keresztiil érkezd leveleket koteles az iskolatitkar nyomtatott formédban az
intézményvezetének atadni a megérkezés napjan, és azt a tovabbiakban beérkezd

levélként kell kezelni

4.4 Az iratokkal, ligyekkel kapcsolatos feladatok
o Az intézményvezet6 a kiilldeménnyel kapcsolatos iigyek elintézésére
az iskola dolgozdi koziil tigyintézot jeloli ki, és ezt az iraton jelzi
o Az Ugyintéz6 kijelolésével egy id6ben az intézményvezets: -
meghatdrozza az elintézés hataridejét;
- esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara



o intézményvezetd altal szignalt iratokat az iskolatitkar bevezeti az iktatokdnyvbe és
eljuttatja azokat a kijellt tigyintézohoz

o Az ligyintézé az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorendben, illetve hatéridejik
figyelembevételével koteles elintézni

o Az tigyintézés hatarideje:

- a tanulokkal kapesolatos tigyekben haladéktalanul, de legkésébb 8 nap beliil

- az iskola miikddésével kapcsolatos tigyekben az intézményvezetd dont a
hataridérél

o Az ligy elintézése torténhet személyesen, vagy telefon Utjdn is, ez esetben a
beszélgetés, elintézés idépontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés
eredményét az iratra ra kell irni, és azt az tigyintézének ala kell irnia

o Az ligy elintézése utan az iratot — az esetleges kiadvanyozasra szant kézirattal egytitt-
az ligyintézd koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak.

4.5 Felvilagositas hivatalos iigyekben, adatszolgaltatas:

o Az iskola iigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény
vezetdje, vagy az altala kijel6lt dolgozo6 adhat.

o Hivatalos szervek részére informdaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan
lehet kiadni, rendelkezésre bocsatani.

o A személyesen benytjtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazolasul
felhaszndlt masolat lebélyegzésével, alairdsaval.

o Ha az iigyet telefonon, vagy személyes tajékoztatdssal lehet intézni, akkor annak
lényegét, az elintézés idejét az tigyiratra ra kell vezetni.

o Az iskolai ligyek intézésekor, illetve azokrdl vald felvildgositas sordn tigyelni kell
arra, hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne
sériiljenek.

4.6 Az iskolai bélyegzok:

o Aziskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az intézményvezetd adhat
engedélyt.

o A tonkrement elavult bélyegzot az intézményvezetd ellendérzése mellett, meg kell
semmisiteni.

o A hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztést
az intézményvezetdnek kozleményben kozzeé kell tennie.

o Az iskola bélyegz6irdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegz6 nyilvantartisanak az

alabbiakat kell tartalmaznia:
- a bélyegz0 sorszamat
- bélyegzo6 lenyomatat
- a bélyegzd hasznalatara jogosult nevét
- a bélyegzd atvételének keltét, és az atvételt igazolo alairast
- a ,Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités stb.)
feltiintetésére.



5. A kiildemények atvétele és felbontasa
5.1 Az iskoldba érkez6 kiildemények postai atvételére, kinyitasara az alabbi dolgozok
jogosultak:
- intézmeényvezetd
- intézményvezeto- helyettesek
- iskolatitkar
- tanulmanyi titkar
- gazdasagi Osszekotd

5.2 Az iratok atvételére az intézményvezet, az intézményvezet6-helyettes, és az iskolatitkar
jogosult.

5.3 Amennyiben a kiildemény cimzéséb6l megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani.

5.4 Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek ra kell
irnia a ,,Sériilten érkezett”, illetéleg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot és ala
kell irnia.

5.5 Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat,
didkénkormanyzat, sziil6i munkakszosség részére érkezett leveleket.

5.6 A névre sz6l6 iratot, amennyiben az nem magénjellegli és hivatalos elintézést igényel,
a cimzettnek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

5.7 A névre szolo kiildeményt a cimzett tdvolléte esetén az intézményvezets vagy az
intézményvezetd-helyettes  felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan
megallapithato, hivatalos iratot tartalmaz. A kiildeményt felbont6 dolgozénak az iraton
feltiintetett mellékletek meglétét ellendriznie kell.

5.8 Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, vilaszbélyeg van mellékelve, ezt az
iratra fel kell jegyezni.

5.9 A kiildemény téves felbontéasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbontd dolgozoénak a boritékra ra kell vezetni a téves felbontés tényét, s azt datummal
¢s alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani
kell.

5.10 Ha a felado neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovdbba ha a kiildemény
névtelen levél, illetve ha a feladas idépontjahoz jogkovetkezmény fliz6dik (fellebbezés,
birosagi idézés, jelentkezés, palyazat, felilbiralati kérelem, stb) a boritékot az irathoz
kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

5.11  Stirgésség kezelése
A gyors elintézést igényld (,azonnal”, ,siirgds”) jelzésti kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez.

6. Iktatas, az iratok nyilvintartasa és az iratforgalom dokumentilisa

Az iratot e célra rendszeresitett elektronikus iktatokdnyvben, 2020. januar 1-jétél az
eKRETA Poszeidon iktatasi rendszerben iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni).



Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdveté munkanapon
be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, téviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,stirg6s" jelzésii iratokat.

6.1 Az elektronikus iktatokonyv

Iktatas céljara 2020. januar elsejétél az illetékes miniszter altal hitelesitett, az e-KRETA
rendszeréhez tartozo elektronikus iktatokonyvet kell hasznélni, a felhasznal6i itmutato
szerint.

Az iktatokonyv a program szerinti adatokat tartalmazza.

Az lgyirat targyat - illetéleg annak megéllapitasdra alkalmas roviditett véltozatot - az
iktatokonyv ,,targy” rovatdba be kell irni. A targyat csak egyszer, az tigyirathoz tartozé elsé
irat nyilvantartasba vétele alkalméval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érintden - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 1ij trgyat Gigy kell bevezetni, hogy
az eredeti targy is felismerhetd maradjon.

6.2 Az iktatéoszam

Az iratot el kell 1atni iktatoszammal és az irat egyéb azonositd adataival (Poszeidon). Az
iktatbészam felépitése a kozponti tigyiratkezelés esetén: fészam/év. (Gylijtészam hasznalata
esetén: Foszam/alszam/év. Gyljtészam alkalmazasakor az alszamokrol Un. gy(ijto ivet kell
vezetni.) Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszamon
kell nyilvantartani. Egy iktatokdnyvon beliil a f6szamokat folyamatos sorszamos
rendszerben kell kiadni. Az iigyirathoz tartozo iratokat az iktatasi f8szam alatt
folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

6.3 Nem kell iktatni, de jogszabilyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
o reklamanyagokat, tjékoztatokat

konyveket, tananyagokat

meghivokat

nem szigortl szdmadasu bizonylatokat

@ B e @

bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavéardlag érkezett
iratokat;

pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint)
munkatigyi nyilvantartasokat

anyagkezeléssel kapesolatos nyilvantartasokat

kozlonyoket, sajtotermékeket

visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat

@ @9 O ©

6.4 Téves iktatas esetén az itmutaté eléirdsa az iranyado.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e eldzménye. Az elézményt az irathoz
kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény f6szamara, rogziteni
kell az iktatokonyvben az eldirat iktatdszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatoszamat,
mint az utdirat iktatoszamat.



6.5 Szignalas

Az iratkezelé az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeldli az tigyintézést végz6 személyt (szignalds). Az irat
szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilén utasitésait
(feladatok, hatarido, stirg6sségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével irasban
teszi meg. Az intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatés el6tti iktatasat.

7. Kiadvanyozas
7.1 A kiadvany az iskolai {igyintézés soran belsé vagy kiilsé tigyfél, szervezet, intézmény
stb. szamara késziilt hivatalos irat.

7.2 Kiadvanyozasi joggal rendelkezik:

- intézményvezetd: a tanuldkkal és az iskola mikddésével, az iskola gazdasagi
tigyeivel kapesolatos iratok esetében. Az intézményvezetd tavolléte esetén az
altala megbizott intézményvezetd-helyettes rendelkezhet a kiadvanyozasi joggal.

7.3 Az iratokat a kiadvanyozo6 eredeti alairasaval kell ellatni.

7.4 A kiadvanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozo alairasa nélkiil is késziilhet irat.
Ilyen esetben az iraton a kiadvanyozo neve utan ,,sk” jelzést kell tenni, €s az iratra ,,A
kiadvany hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkarnak vagy az ligyintézonek
ezt alairasaval hitelesitenie kell.

7.5 Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval is.

7.6 Az intézmény hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kévetelményei a)
A kiadvany felso részén:

- az iskola megnevezése, cime, telefonszama

- az ligy iktatoszama

- az ligyintéz0 neve

- az lgy targya

- a hivatkozasi szam vagy jelzés, a mellékletek darabszama

- a kiadvany cimzettje

- a kiadvany szovegrésze

- alairas

- eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzojének lenyomata

- keltezés

- az ,,sk” jelzés esetén a hitelesités.

7.7 A kiadvéanyok tovabbitasa
- a kiadvanyok elkiildésének modjara az ligyintéz6 utasitast ad.
- A kiildemények tovabbitasa torténhet postai Gton, kézbesitovel vagy elektronikus
uton.

8. Az irattirozis rendje:
8.1 Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak el kell helyeznie az irattarban.
8.2 Az irattar 6rzési idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari érzés idejét az irat
végleges irattarba helyezésének €vétol kell szamitani.
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8.3
8.4

8.5

8.6

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra
keriilnek a cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ettél eltérni csak
az intézményvezet6 engedélyével lehet.

Az irattdrba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataba fel kell tiintetni.

Ot év elteltével az ligyiratokat az irattdrban az irattéri terv tételszamai szerinti
csoportositdsban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok névekvod
sorrendjében kell elhelyezni.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az tigyintéz6nek legfeljebb
30 napra, az irattari kolesonzési fiizetbe bejegyezve, az dtvevd alairdsaval ellatva
lehet kélesondzni.

Az irattarban kezelt iratrol mésolat kiaddsat az iskola kiadvanyozasi joggal
rendelkezd vezetd beosztasi dolgozdja engedélyezheti.

9, Az iskola irattari terve

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

Irattari Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam

i Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2 Tktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3 Személyzeti, bér- és munkatigy 50

4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem 10

3, Fenntartoi irdnyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 20

1. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek 10

8. Bels szabalyzatok 10

g, Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, Statisztikak 5

1. Panasziigyek

Nevelési-oktatasi iigyek

Irattari Ugykir megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam

1 Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok 10

Z Térzslapok, pottérzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
3 Felvétel, atvétel 20

4. Tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyek 5

5 Naplok

6 Diakénkormanyzat szervezése, miikddése

|




i Szaktandcsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és| 5
ajanlasok

8. Sziildi munkakozosség, iskolaszék szervezése, mikodése b

9. Vizsgajegyzokonyvek 5

10. Tantargyfelosztas 5

5 % Tanul6i dolgozatok, témazardk, vizsgadolgozatok 1

12; Az €rettségi és szakmai vizsga 1

13, Kozosségi szolgalat teljesitésérdl sz616 dokumentum 5

14. Gyakorlati képzés szervezése 5

13, Gyermek- és ifjusagvédelem 3

16. Pedagdgiai Szakszolgélat 5

Gazdasagi iigyek

Irattari Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)

tételszam

i Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, helyszinrajzok | hatarid6 nélkiili
¢piilettervrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

2 Téarsadalombiztositas 50

3 Leltar, alléeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartés, 10
selejtezés

10. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

10.1. Az irattar anyagénak selejtezését az intézményvezetd rendeli el.

10.2 Az iratselejtezés id6pontjat a selejtezés megkezdése elétt 30 nappal az illetékes
levéltarnak irdsban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulésa,
illetdleg a bejelentéstd] szamitott 30 nap letelte utdn kezdhetd meg.

10.3. A selejtezésre szant iratokrél jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia
kell a selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét. A
selejtezési jegyzOkonyv 2 pld-at meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. Az iratokat
megsemmisiteni csak a levéltar hozzgjarulas alapjan lehet.

10.4 A ki nem selejtezett iratokat az illetékes levéltarnak 50 év utan at kell adni.

Az intézményvezet, vagy annak helyettese jogosult az intézmény alkalmazottjanak
személyi nyilvantartisaba teljes korien betekinteni. A betekintés vagy
adatszolgaltatds soran tudomasdra jutott adatot csak rendeltetésének megfeleléen
haszndlhatja fel, és csak arra feljogositott személynek hozhatja tudomdasara.

11. Elektronikus ligyintézés

A papirfelhaszndldas csokkentése érdekében az elektronikus formaban eldallt
dokumentumot kizérélag abban az esetben kell kinyomtatni, ha az térvényi, vagy rendeleti
cl6iras miatt elengedhetetlen. Minden esetben elényben kell részesiteni a szkennelést,
valamint az elektronikus masolat felhasznélasat a papir alapt mésolat helyett.
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A mindenkori cél, az elektronikus ligyintézés minél nagyobb aranyt alkalmazasa €s a papir
alapt folyamatok minél teljesebb korii elektronizalasa.

Az elektronikus iigyintézés egyes elemei
11.1 Elektronikus iratok beérkezése
Elektronikus tGton érkez0 iratok atvétele:

o Az iskola az elektronikus uton érkezd leveleket a titkarsag@egressy.info e-mail
cimen az ADAFOR rendszerétdl és a Szakképzés Informacios Rendszerétol
fogadja

o Az atvevo a feladonak - amennyiben azt kéri, az elektronikus valaszcimét megadja,
haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazold és az érkeztetés egyedi
azonositojat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

o Az elektronikus Uton érkezett kiilldemény atvételét meg kell tagadni, ha az
biztonségi kockézatot jelent az iskola szamitastechnikai rendszerére €és a
feldolgozas elmaradasanak tényérdl, ,valamint annak okarol értesiteni kell a kiildét.

11.2 Az elektronikus iigyintézés feliiletei
Az elektronikus {igyintézési portdlokon térténd tligyintézéshez az tgyfelek részérol
sziikséges a KRETA naplo és/vagy a KRETA e-Ugyintézésen keresztiili azonositds. Az
intézmény ugy allitja be az iratkezeld szoftvert, hogy az alkalmas legyen az ligymenet soran
keletkezé valamennyi dokumentum érkeztetésére, szigndlasira ¢és iktatdsira. Ehhez
gondoskodniuk kell az érintett {irlaphoz kapcsolodo iktatokonyv, irattari tételszam, illetve
szitkség esetén az ligyintéz6(k) személyének beallitasarol.

11.3 Kiildemények megnyitisa

Amennyiben a rendelkezésre all6 eszkdzzel nem nyithaté meg az elektronikus kiildemeény,
tgy az érkezéstdl szamitott hdrom napon beliil drtesiteni kell a kiildét annak
értelmezhetetlenségérdl. Az érkezés id6pontjanak az értelmezhet6 kiildemény
megérkezését kell tekinteni minden ilyen esetben. Mindazon esetben, amikor az irat
benyujtdsdnak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik vagy fiizédhet, gondoskodni kell
arrél, hogy annak idépontja harmadik fél altal megéllapithaté legyen. Mindig az
elektronikus rendszer altal automatikusan generalt, és az elektronikus visszaigazoldsban
meghatarozott idépont az irdnyadd az elektronikus Gton érkezett irat esetében.

11.4 Kiildemények érkeztetése

Minden elektronikus kiilldemény atvételét a Poszeidon szoftverében hitelesen
dokumentalni, érkeztetni kell. A kdzponti e-mail cimre érkezett elektronikus
kiildeményeket az tigyintéz0 sajat szamitogépére lementi, majd azt az iratkezeld
szoftverben érkezteti. Bzt kovetden a keletkezett elektronikus iratokat a tovabbiakban a
papir alapu iratoknak megfeleléen kell kezelni. A nem kézponti e-mail cimre érkezd
hivatalos elektronikus kiildeményeket a megfelelé e-mail cimre kotelesek tovabbitani az
ligyintézok.
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11.5 Szignalas

Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetéjének vagy a vezetd
megbizottjdnak atadni, aki kijeloli az tigyintézést végz6 személyt (szignélds), Az irat
szignaldséara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilén utasitasait
(feladatok, hataridd, stirgbsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelolésével frasban
teszi meg. Az intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatés el6tti iktatasat.

11. 6 Iktatas

Az intézmény iktatas céljara a Poszeidon iratkezel szoftvert hasznalja. Az iktatokényv az
iratkezeld szoftver elektronikus adatallomanya. Az elektronikus iktatokoényvet a <tanév,
vagy év> utolsd munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utin hitelesen le kell zarni. A lezarast
kévetden gépi adathordozora el kell késziteni az elektronikus iktatokényv mindsitett
elektronikus alairdssal és idébélyegzovel ellatott masolatét, vagy papirra kell nyomtatni és
azt kell hitelesiteni.

A Poszeidon egységesen, kozos adatbazisban, de egyméstol megkiilonbdztetve kezeli a
belsd €s kiilsé keletkezésli, az elektronikus és a papir alapu iratokat, valamint nyomon
koveti a kiilonbozd iratpéldanyokat (eredeti, mésodlat, masolat, digitdlis mésolat). A
rendszerben lehetéség van hierarchikus rendszerl - f6- és alszdmos iktatdsra, lehetéség
van témaszamos vagy akar {ligytipusos iktatdsra is. A szakrendszeri integracidk
megvalositdsdhoz szabvanyos interfésszel rendelkezik a program, amin keresztiil
megvaldsithatd, hogy a szakrendszerben keletkez6 dokumentumok - melyeknek az
iktatasa sziikséges - , automatikusan iktatasra keriiljenek az iratkezeld rendszerben.

A Poszeidon beépitett eljarasok segitségével tamogatja az iktatott dokumentumok hosszi
tAvi raktarozasat, archivaldsat és selejtezését, relativ és abszolit megérzési hatariddk
kezelését, és az expedialas rogzitését.

11. 7 Ugyintézéhoz tovabbitas

A nyilvantartisba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett kell tovabbitani az intézmény
részére. Az elektronikus dokumentum (irat) elektronikus uton torténd tovabbitdsat a
KRETA e-Ugyintézés modul, valamint a Poszeidon iratkezeld szoftver biztositja. Az
atadas-atvétel igazolasa az iratkezeld szoftverben torténik. Az iratok szignaldsa az
intézményben, az ligyintézok altal torténik, az iratok (iigyek) megnyitasaval a KRETA e-
Ugyintézés modulban.

11.8 Kiadmanyozas
Csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani barmely kiils6 szervhez vagy személyhez.
Kilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a szervezeti és
miikddési szabalyzatban, tigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ald. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési
azonositérol és az iktatdészamrol szolo elektronikus tdjékoztatas, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatérozott egyéb dokumentumok.

Azon elektronikus iratok, amelyeket az arra jogosult személy fokozott biztonsaga
elektronikus alairassal vagy mindsitett elektronikus alairassal latott el, hiteles elektronikus
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kiadmédnynak mindsiilnek. Azon esetekben, amikor nincs lehet6ség elektronikus alairassal
ellatni az elektronikus iratot, azokat nyomatdsukat kévetden, az arra jogosultnak az
alafrasaval, valamint az Intézmény korbélyegzdjével kell hitelesiteni.

11.9 Expedialas
Az tigyfél részére a kiildemény kézbesitése
* személyesen,
» postai titon, a KRETA e-Ugyintézés feliileten torténd értesités mellett.

11. 10 Irattarba helyezés, irattarozas
Az adathordozoé id6tallosagat biztosité paramétercknek megfelelden kialakitott tarold
rendszerekben kell biztositani az elektronikus, nem papiralapt iratok tarolasat. A tarolasbél
adddhato adatvesztés el6tt gondoskodni kell az adathordozon talalhaté informaciok hiteles
masolasardl, konvertalasardl, atjatszasarol. A selejtezési ido lejarataig biztositani kell az
elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat és hasznalatat. Minden esetben
az adathordoz6 hatarozza meg a kdzponti irattarba helyezés modjat:
* a papiralapu iratokat a kézponti irattari helyiségben kell elhelyezni
«az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattdrba helyezés
szabalyainak megfelel6en
» a kozponti irattar rendszerének megfeleld csoportositisban, az archivalt, két éven tal
selejtezhetd, elektronikus iratokrol a 2. év végén gépi adathordozora kell hitelesitett
masolatot késziteni
» biztositani kell az ligyirat egységét az ligyviteli rendszer altal generalt mddszerrel a
vegyes ligyiratok esetében, és a selejtezhetdnek mindsitett iratokat az adathordozonak
megfelel6 modszerrel irattdrozni kell
» levéltari ataddsra keriild, nem selejtezhet6 vegyes iigyiratok esetében az elektronikus
iratokrol késziilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni az tigyiratba

11.11 Selejtezés, megsemmisités
Az irattarban 6rzott iratokat 3 évenként feliil kell vizsgalni, és ki kell véalasztani azokat,
amelyeknek az érzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart.
Az fligyiratok selejtezését az intézményvezet$ altal kijelolt legalabb 2 tagh selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével.
Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai ltal aldirt, és a szerv korbélyegzojének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végetti
A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildstt példanyara irt zaradékkal engedélyezi.
A megsemmisitéstél az intézmény vezetéje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.
Az irattari terv nem selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyeknek
kiselejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozza - ha a levéltar méasképpen nem
rendelkezik - 6tven év utan at kell adni részére.
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11.12 Az elektronikus iigyintézés integracios kapcsolatai

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus tigyintézési rendszer a Poszeidon Irat- és
dokumentumkezel szakrendszeren keresztiil a KRETA naplé részeként a KRETA
eUgyintézés modullal 4ll kapcsolatban. A KRETA napl6 rendszerben torténik meg az
iratkezeléssel kapcsolatba keriilé felhasznaldk, tigyintézék rogzitése (felvitel, zarolas,
mddositas, bedllitas). A feladat elvégzésére a kijelolt adminisztrator(ok) jogosult. Az
admin kioszja a kapcsolddo szakrendszerekben a dolgozd ligyintézOknek a megfeleld
jogosultsagokat az integralt miikodés biztositasa érdekében.

A KRETA e-Ugyintézés modul és az iratkezelé szoftver kozott kialakitott interfészen az
iratkezel6 rendszer az iktatoszamot el6allitja és atadja. Az egyes szakrendszerek
felhasznaldi  expedialasi €s kiadméanyozasi feladatokat végezhetnek az adott
szakrendszeren belill, megfeleldé jogosultsdg birtokdban. Az iratkezeld szoftver az
elézetesen meghatarozott feltételek teljesiilése esetén automatikusan atveszi a
szakrendszertol az elektronikus iratot.

* bizonyitvany masodlat igénylése
* személyes adatokban valtozas
* mulasztas igazolasa

12. A taniigyi nyomtatvanyok, nyilvantartiasok iratkezelési szabailyai
A taniigyi nyomtatvanyokat a 12/2020. (11 .7). Kormany rendelet 25. §-41. § és a 2019. évi
LXXX. Szakképzési torvény 15. §-a alapjan kell kiallitani.

12. 1 Az osztalynaplé

A KRETA rendszerben vezetett osztalynaplé haladasi részében a bejegyzésnek tartalmaznia
kell az d6ra szamat, a tandra/foglalkozas anyagat, a hianyzo tanulok felsorolasat

12.2 A torzslap
Az iskola a tanuldkrél a felvételt kdvetd harminc napon beliil - nyilvantartasi lapot,
tovabbiakban: torzslap) allit ki. A torzslap tartalmazza az iskola nevét, cimét, az OM
azonositojat és a tanuld azonositod szamat, a tanuld év végi osztalyzatait, valamint a tanuldk
ligyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

12.3 A bizonyitvany

Az iskola az tires bizonyitvanynyomtatvanyokat, tandsitvanynyomtatvanyokat kiteles zart

helyen ugy elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgaté vagy az altala megbizott személy
férhessen hozza. (20/2012. EMMI rendelet 5. § (1) bekezdés).

Az iskola nyilvantartast vezet (20/2012. EMMI rendelet115. § (3) bekezdés):

o azlires bizonyitvany nyomtatvanyokrdl, tanusitvanyokrol,
o akiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrél, tanusitvanyokrol,

o az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrdél, tantsitvanyokrol.

Nyomtatvanyok megsemmisitése, érvénytelenitése, megsemmisiilése, elvesztése:
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Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyok, tantsitvanyok esetében 20/2012. EMMI
rendelet altal el6irt eljardsrend aszerint kiilonbozik, hogy aziires, azaz korabban fel nem
hasznalt bizonyitvany nyomtatvany, tanusitvany vagy egy, az arra jogosult intézmény dltal
korabban jogszerfien, érvényesen kidllitott bizonyitvany, tanusitvany elvesztésér6l vagy

megsemmisiilésérdl van szo.

Emellett kiilonbséget kell tenni aszerint is, hogy a bizonyitviny megsemmisiilt vagy
megsemmisitették.

Ennek értelmében elkiilonithetd szabalyok vonatkoznak a bizonyitvanyok (tanusitvanyok)
megsemmisitésére (pl. névvéltozas vagy hibas adat miatt, valamint a hasznélatbol kivont
iires, elavult bizonyitvanyok, tantsitvanyok esetén), illetve megsemmisiilésére
(megsemmisiilt iires bizonyitvanynyomtatvany).

A bizonyitvany, tantsitvany megsemmisitésére akkor kertil sor, ha

- abizonyitvanyt, tantisitvanyt az iskola elrontotta és az nem helyesbithetd (20/2012.
EMMI rendelet115. §(2) bekezdés)

- bizonyitvany, tantsitvany kicserélésére keriil sor (20/2012. EMMI rendelet 115. §
(2) bekezdés)

- anévvaltozas miatt kiadott bizonyitvanymasodlat esetén az eredeti bizonyitvanyt a
tulajdonosa nem kérte vissza (20/2012. EMMI rendelet 113. § (2) bekezdés)

Az érvénytelenités az JERVENYTELEN” felirat alkalmazasaval vagy iratlyukasztoval
torténd kilyukasztassal torténhet.

Megsemmisitésen a nyomtatvany végleges, a benne foglalt informacio helyreallitdsdnak
lehet6ségét kizaré médon torténd hozzaférhetetlenné tétele vagy torlése értend6, tovabba
megsemmisités alatt értend az §sszezizés, daralés, roncsolds €s/vagy ¢getes.

A megsemmisitésrdl jegyzokonyvet kell késziteni,

A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell a megsemmité Intézmény nevét, cimét, OM
azonositdjat
a megsemmisitett bizonyitvanyok, tandsitvanyok egyedi azonositédshoz sziikséges
sorszamait és a megsemmisités idopontjat.

A fentiek szerint megsemmisitett  bizonyitvanynyomtatvanyok, tantsitvanyok
megsemmisitéséré] nem kell miniszteri kozleményt kozzétenni. A megsemmisitésrol felvett
jegyzOkonyveket az iskola koteles megérizni.

A kozleményt a minisztérium hivatalos lapjaban kizérolag

o az iires 4llapotban elveszett (a kitoltetlen, ezéltal nem jogszerti felhasznalasra,
visszaélésre alkalmas) vagy

o az {res ¢s megsemmisiilt bizonyitvanynyomtatvanyok, tantsitvanyok
érvénytelenségérol kell megjelentetni.

Az iires (még ki nem toltott) és elveszett vagy tires ¢s megsemmisiilt
bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tantisitvanyokrol adatot kell szolgaltatni az Oktatési
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Hivatal fel¢, abbol a célbol, hogy ezekr§l az oktatasért felelds miniszter kozleményt adjon
ki. (20/2012. EMMI rendelet 116. §)

Az iratkezelés belsé feliigyelete az intézményen beliil

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikédési és tigyrendi
szabdlyok, az alkalmazott informatikai eszktz6k és eljardsok, valamint az irattdri tervek és
iratkezelési eléirdsok folyamatos Osszhangjéért, az iratok szakszer(i és biztonsdgos
megOrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
szilkséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
intézmény vezettje felelds.

Az igazgato tartés tavolléte esetén az dltala megbizott személy iranyitja (SZMSZ-ben
meghatdrozottak szerint). Az intézmény vezetje gondoskodik- az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasénak rendszeres ellen6rzésérél, intézkedik a szabélytalansagok
megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat.

Zaro rendelkezések

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara és
egy¢éb munkavallaldira.

Az iratkezelései szabdlyzat betartatdsa az intézményvezetd hataskére.

Hatélyba lépésével az el6z6 Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.

Hatalyba lépés ideje: 2023. 05. 10.
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