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A kbziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. tdrvény (a
tovabbiakban: Ltv.) 10. § (1) bekezdés a) pontjiban foglaltaknak megfeleléen, a kozfeladatot ellato
szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolé 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (a
tovibbiakban: Korm. rendelet), valamint a kozfeladatot ellatd szervekné! alkalmazhatd iratkezelési
szoftverekkel szemben tamasztott kdvetelményekrél sz616 3/2018. (1. 21.) BM rendelet (a tovabbiakban:
BM rendelet) eléirasainak figyelembevételével, a Budapesti Milszaki Szakképzési Centrum Szervezeti és
Makodési Szabalyzata 9.1. bekezdés 1) pontjiban biztositott jogkordmben eljarva a Budapesti Miszaki
Szakképzési Centrum (a tovabbiakban: Szakképzési Centrum) egyedi iratkezelési tevékenységet és irattari
tervét — a Magyar Nemzeti Levéltar és a koziratok kezelésének szakmai irdnyitaséért felelés miniszter
egyetértésével — az alabbiak szerint szabdlyozom.

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

1.§ A Szakképzési Centrum Egyedi iratkezelési szabalyzatinak (a tovabbiakban: Szabilyzat) célja,
hogy — az Ltv. 4. §-a, valamint 9. § (4) bekezdésébe és a 10. § (1) bekezdés a) pontjaban foglalt
felhatalmazas, illetve a Korm. rendeletben foglaltak alapjan, figyelembe véve a szakképzésrdl sz616 2019.
évi LXXX. torvényben, valamint a nemzeti k&znevelésr6l szolé 2011. évi CXC. torvényben
megfogalmazott feladatokat — a Szakképzési Centrumba érkezo, illetve a Szakképzési Centrumban
keletkezd nyilt iratok biztonsagos 8rzésének modjat, a hatélyos iratkezelési jogszabédlyoknak megfeleld
rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel torténd ellatasat, irattdrazdsat, sclejtezését és levéltarba
torténd adasat szabalyozza.

2, A Szabalyzat hatdlya

2.§ (1) A Szabalyzat hatalya kiterjed

a) a Szakképzési Centrum valamennyi szervezeti egységére, valamint a Szakképzési Centrumban
foglalkoztatott munkaviszonyban, illetve munkavégzésre iranyul6 egy€b jogviszonyban allékra
(a tovabbiakban: foglalkoztatottak),

b) a Szakképzési Centrumban keletkezd, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi nyilt
iratra.

(2) A mindsitett adatokat tartalmazd iratokat a mindsitett adatok védelmérél sz6l6 2009. évi CLV.
torvény rendelkezései szerint kell kezelni.

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

3. A Szabalyzat tartalma, alapvetd rendelkezések
3.§ (1) A Szabilyzat az iratok bizionsagos Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédkdnyvekkel valo ellatasat, irattarazasat, selejtezését €s levéltarak torténd atadasat szabalyozza.
(2) Az iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni és szitkség esetén modositani kell.

(3) Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kotelezé mellékletét képezi, amelyet évente feliil kell
vizsgalni és a Szakképzési Centrum feladat- és hatiskorében bekovetkezett valtozds vagy Orzési idd
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megvaltozasa esetén modositani kell (1. szamu melléklet).
(4) Aziratkezelés rendszerét csak naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

4.§ Az iratokat a Szakképzési Centrum valamennyi foglalkoztatottja koteles az informacigs
onrendelkezési jogrol és informdcioszabadsagrol szo1o 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv ),
valamint az (EU) 2016/679 eurdpai parlamenti és tanicsi rendelet rendelkezéseinek alkalmazasaval
kezelni.

5.§ A Szakképzési Centrum iratkezelés rendjének ellendrzését a Szakképzési Centrumra vonatkozoan a
Budapest Févaros Levéltara latja el.

6.§ A Szakképzési Centrum iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy:

a) a Szakképzési Centrumba érkezett, ott keletkezo, illetve onnan tovabbitott irat azonosithaté,
fellelési helye, (tja kvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

b) azirat tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd,
¢) azirat kezeléséért fenndllo személyi felel6sség egyértelmiien megallapithatd legyen,

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

e) a be€rkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen,

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

g) az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri miksdéséhez
megfeleld tamogatast biztositson.

4. Ertelmezd rendelkezések

7.8 (1) E Szabalyzat alkalmazasdban:

1. alszdm: az tgyiraton (f8szdmon) beliil az egyes iratok elkiilonitésére, azonositasara szolgdlo
folyamatos, ismetlés és kihagyas nélkiili sorszam; a kezddirat az 1-es alszdmot kapja,

2. alszdmos iktatds: az lgyirathoz tartozd iratoknak a foszam alatt kiadott alszamokon,
folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben térténé kiadasa és nyilvéantartisa,

dtadds: irat, igyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsagénak dokumentalt atruhdzasa,

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

5. adtadds-dtvételi jegyzbkonyv: az irat és az iratkezelési segédletek atadas-atvételének rogzitésére
szolgal6 dokumentum,

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

dtmeneti iraftdr: az iktatohelyhez kapcsoloddan kialakitott olyan irattdr, amelyben az irattari
anyag meghatarozott idtartamil Atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adas elétti drzése
torténik,

8. beadvdny: valamely szervidl, vagy személytol érkezd papiralapa vagy elektronikus irat,

9. csatolds: iratok, lgyiratok dtmeneti jellegli dsszekapcsoldsa, amelyet az iktatorendszerben és
az eléadéi iven egyarant jelslni kell,
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10. elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz (tjan értelmezhetd adategyiittes, ideértve az

T

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

elektronikus kiildeményt és az elektronikus levelet is,

elektronikus archivdlds: elektronikus iktatokdnyvek és adatdllomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszil tavil biztonsagos és olvashatosagat biztositd megérzése elektronikus
adathordozon,

elektronikus érkeztetd nyilvantartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgiltatds-egyiittese, amely az érkeztetési informacidk rogzitését, megbrzését és
visszakereshet6ségét biztositja,

elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem minosiilé elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus aton, elektronikus levélben érkezett irat 4tvételérdl és az érkeztetés
sorszamarol értesiti annak kiildgjét,

el6adoi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciokat hordozd, az iigyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal
kéz6s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkdz. Az eléaddi iven minden olyan, lényeges
munkamozzanatot régziteni kell, amely a benne 1évo iratokbol nem allapithaté meg
egyértelmten. El6adoi iven beliil az iratokat sorszam (alszim) szerint csékkend sorrendben
kell tarolni gy, hogy a legfelsé lathat irat a legutoljara érkezett (keletkezett) legyen,

elzményezés: az a miivelet, amelynek soran megallapitasra keriil, hogy az 0j iratot egy mar
meglévo ligyirathoz kell-e rendelni, vagy kezdGiratként (ij foszamra kell iktatni,

expedidlds: az irat kézbesitésének elOkészitése, a killdemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak meghatarozasa,

érkeztetés: az érkezett killdemény sorszammal és beérkezési datummal torténd ellatdsa, és
sorszamdnak, kiildéjének, az érkeztetés datumanak €s konyvelt postai kiildeménynél a
kiildemény postai azonositdjanak (kiildnésen kod, ragszam stb.) nyilvantartasba vétele,

felelds: az a személy (vagy nevében az erre felhatalmazott), akinek joga €s egyben feladata az
iigyirat, irat vagy kiilldemény kezelésének kvetkezd fazisat végrehajtani,

[fOszdm: f6szam/alszamos iktatds esetén az ligyirat azonositasara szolgald folyamatos, ismétiés
és kihagyas nélkiili azonosito,

hitelesitési zdradék: Az irat masolatira elhelyezett szoveg: ,,A masolat az eredetivel
megegyezik. Datum, alairas, pecsét."

hivatkozdsi szam: a beérkezett iratnak az azonositdja, amelyen a kiildd a killdeményt
nyilvéntartja,

hozzdférési jogosultsdg: meghatarozza, hogy egy felhaszndlo a hierarchiaban elfoglalt helye
szerint hol élhet a részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel,

iktatds: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal torténd ellatdsa az érkeztetést vagy a
keletkezést kivetden az iktatokonyvben (fészamra vagy alszamra), az iraton €s az eldadoi iven,

iktatokonyv: olyan nem selejtezhet6, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatasa t6rténik. Az elektronikus iktatorendszerben az Ugyiratok iktatasara, illetve
nyilvantartasara szolgdld, elektronikus ton eldallitott iratnyilvantartd konyv. Az eldirasok
szerint évente kell nyitni és lezarni, benne az ligyiratokat azonosité iktatdszamoknak
ismétlddes és kihagyas nélkil kell kévetniitk egymast,

iktatoszam: az iktatandé irat egyedi azonositdja, mellyel az irat keletkeztetd szerve latja el az
iratot,
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.
39.

irat: a szery miikddése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egységként kezelendé rogzitett informéacié, adategyiittes, amely megjelenhet papiron,
elektronikus vagy barmilyen méas adathordozén. Az elektronikus iktatérendszerben
nyilvantartasba vett dokumentum,

iratkezelés: az irat keészitését, nyilvintartasat, rendszerezését és a selejiezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerii és biztonsagos
megbrzését, haszndlatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adaséat egylittesen magaba
foglalo tevékenység,

iratkezelési szabdlyzat: a szerv irasbeli ligyintézésére vonatkozo szabélyok Osszessége, amely a
szerv szervezeti és milkddési szabalyzata figyelembevételével késziil, és amelynek fliggelékeit
a szerv tovabbi, iratkezeléssel kapcsolatos iratmintiinak gy(jteménye, valamint az irattari terv
képezik,

iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogatd olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkciéjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy
részének végrehajtasat timogatja, fiiggetleniil attol, hogy ezek mellett egyéb funkciokat is ellat,

irattdr: az irattiri anyag szakszer(i és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol létrehozott €s mikodtetett fizikai tarolo helyiség,

iratiarazds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a miikdése sorin
keletkez6 és hozza keriild, rendeltetésszeriien hozza tartozé és nala maradd iratok irattari
rendezését, kezelését és Orzését végzi,

irattari anyag: rendeltetésszerGen a szervnél marado, tartalmuk miatt dtmeneti vagy végleges
megorzést igénylo, szervesen dsszetartozo iratok dsszessége,

irattdri terv: az iratkezelési szabalyzat kotelezé melléklete, az iratok rendszerezésének é&s a
selejtezhet6ség szempontjabo! torténd valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az
irattdri anyagot tételekre (tdrgyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a
kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskdréhez, valamint szervezetéhez igazodo
rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhet6 irattari tételekbe tartozé iratok
tigyviteli célt megodrzésének idotartamat, tovabbd a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hatéridejét,

irattdri tétel: az iratképzd szerv vagy személy iigykdrének és szervezetének megfelelen
kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd — irattari egység, amelybe t5bb
egyedi Ugy iratai tartozhatnak,

irattari tételszdm: az iratnak az irattiri tervben meghatéarozott, cimmel ellatott tirgyi csoportba
és iratfajtiba sorolasat, selejtezhetség szerinti csoportositisat meghatirozo, az irattari tervben
elfoglalt helyiiknek megfeleld azonosito,

irattdrba helyezés: az lgyirat irattari tételszammal t8rténd ellatdsa és az irattari tételszammal
ellatott irat irattdrban torténd dokumentdlt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az
irattdrnak az ligyintézés befejezését kovetden,

kapcsolatos szdm: ugyanazon iratképz6 valamely masik iligyiratanak szama, amely iigyiratnak
targya, annak ismerete kzvetve segitséget nyujt a kérdéses iigy elintézéséhez,

kezddirat: a targyévben az adott iigyben keletkezé els6 irat,

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezeldnek
sz0l6 vezetdi vagy ligyintéz0i utasitasok,
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kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz atjan t6rténd
eljuttatasa a cimzetthez,

kézbesitdkonyv: a Szakképzési Centrumon kiviili szervezetek részére torténd iratitadas
dokumentalasara szolgalo iratkezelési segédlet,

kiadmdny: a kiadméanyozasra jogosult részérél hiteles alairassal elltott, lepecsételt irat,
kiadmdnyozds: fogalmét a Szakképzési Centrum SZMSZ-ében hatarozza meg,

kiadmdnyozé: a Szakképzési Centrum SZMSZ-ében meghatdrozott személy, akinek
kiadmanyozasi jogkorébe tartozik a kiadmany aléirasa,

kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatdn vagy a hozza
tartozé listan, vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd médon
cimzéssel lattak el,

levéltar: a maradandd értékii iratok tartds megbrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszer( hasznalatdnak biztositisa céljabol Itesitett intézmény,

levéltarba adds: a lejart irattari Orzési idejii, maradandé érték( iratok teljes és lezart
¢vfolyamainak atadasa az illetékes kézlevéltarnak,

maradandé értékiil irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudoményos, miivelddési, miszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi milt
kutatasahoz, megismeréséhez, illetéleg a kozfeladatok folyamatos ellatdsdhoz, az allampolgari

jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak részlegesen
megismerhet6 adatot tartalmazo irat,

mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példdnya, amelyet az elsé példannyal azonos mddon
hitelesitettek,

mdsolat: az eredeti iratrol szdveg-azonos és alakhii formaban, utdlag késziilt egyszer(i (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal elltott) irat,

megorzési idg: az az idStartam, amig az iratot a szerv irattaraban 6rizni kell, lejartat kovetGen
az irat selejtezésre, vagy levéltari dtadasra kertil,

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informaci6é helyreallitdsanak
lehetdségét kizaré modon térténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése,

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kisérd irattol —
elvalaszthatd,

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

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

rejtett iktatokonyv: meghatarozott jogosultsagi kér szamara hozzaférhet6, kijeldlt tigycsoportra
megnyitott elektronikus iktatasi adatbazis,

savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbdl készitett
taroldeszkoz,

selejtezés: a lejart megOrzési hataridejli iratok kiemelése az irattari anyagb6l és
megsemmisitésre torténd elokészitése,

szerelés: az ugyanahhoz az ligyirathoz tartozo kiilonféle Ggyiratdarabok (elo- €s utdiratok)
végleges jellegl 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatoékdnyvben €s az iratokon egyarant jelolni
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kell. A szerelés kévetkeztében az dsszekapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizardlag egyiitt
kezelhetoek,

szervezeti és miikodési szabdlyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely régziti a
szerv, azon beliil az egyes szervezeti egységek feladatait és a feladatokhoz rendelt
hataskoroket,

szigndlds: az Ugyben intézkedni, eljami illetékes szervezeti egység és/vagy Ugyintézo
kijelolése, az elintézési hatarid6 €s a feladat meghatarozasa,

tovdbbitds: az Ugyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik iigyintézési ponttdl a mésikhoz,
amely elektronikusan trolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valo hozzaférés lehetdségének
biztositasaval is,

utdirat: az ligyiraton beliil egy ligyiratdarabot kdzvetlentil kovetd masik tigyiratdarab,
iigyintézs: az ligy érdemi intézésére kijeldlt személy, az iigy eldadoja, aki az ligyet dontésre
elokésziti,

ugyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat,

tgyiratdarab: az Ugyiratnak az a része, amely az iigy intézésének valamely fazisdban
keletkezett iratokat tartalmazza,

tigvkezeld: az iktatasi és egyéb iratkezelési feladatokkal megbizott személyek,
tigvkar: a szerv vagy személy feladat- és hatiskdrébe tartozoé tigyek meghatarozott csoportja,

tigyvitel: a szerv folyamatos milkbdésének alapja, az ligyintézés egymdas utdni
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az {gyinté€zés
formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.

vegyes tigyirat: papiralapi és elektronikus iratokat egyarant tartalmaz6 ligyirat.

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

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)

h)

a koziratokrdl, a kbzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 tdrvény,
az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabalyair6l sz616 torvény,
az informacios $nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szol6 torveny,

a szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatisokrdl és az allam éltal kételezéen nytjtandd
szolgaltatasokrol sz616 kormanyrendelet,

az elektronikus ligyintézés részletes szabalyairdl sz616 kormanyrendelet,

egyes, az elektronikus iigyintézéshez kapcsolodé szervezetek kijeldlésérél  szolod
korményrendelet,

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos koévetelményeirdl szolo
kormanyrendelet, valamint

a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kovetelményekrdl sz616 BM rendelet rendelkezései

az iranyadodak.
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II. FEJEZET

5. Az iratkezelés szervezete, feliigyelete

8.§ (1) A Korm. rendelet 3. § (3) bekezdésének megfelelden a Szakképzési Centrum SZMSZ-ben — g
szervezeti sajatossigok figyelembevételével — keriil meghatdrozasra az iratkezelés szervezete, az
iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységre vonatkozd feladat- €s hataskdrdk, és az
iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd kijelSlése.

9.§ (1) A kancellar felelés a Szakképzési Centrum egységes és szabalyszerli iratkezelésének
biztositasaért. E feladatkdrében felelos:

a)
b)
c)
d)
e)

g
h)

»
k)

az iratkezelés személyi €s szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

e Szabalyzatban foglaltak végrehajtasianak rendszeres ellendrzéséért,
az esetleges szabalytalansagok megsziintetéséért,

sziikség szerint e Szabalyzat modositasanak kezdeményezeséért,

az iratkezelést végzo(k), vagy azért felelds személy(ek) kijeldléséért, szakmai képzéséért,
tovabbképzéséért, valamint az iratkezeld rendszer felhasznaléi szinti oktatasdnak
biztositaséaért,

a kiilldemények atvételéért, kezeléséért, a Szakképzési Centrumnal keletkezd kiildemények
kézbesitéséért,
az illetékes fdvdrosi levéltarral torténd egylittmiikddésért,

iratkezelési segédeszkozok biztositasaért (iktatokdnyv, kézbesitdkdnyv, iratmintak és
formanyomtatvanyok, ezek elektronikus valtozatai, valamint szamitastechnikai programok,
adathordozdk stb.),

a vonatkozé jogszabdlyi eldirasoknak megfeleld elektronikus iratkezeld rendszer
alkalmazasaért és mulkodtetéséért, az iratkezeléshez szitkséges egyéb targyi, technikai
feltételek biztositasaéért, feliigyeletéért, az iratanyag szabdlyos selejtezéséért,

a selejtezett iratanyag biztonsagi eléirasok szerinti megsemmisitésének végrehajtataséért,

az Irattari Tervben meghatarozott id6 utdn, az iratanyag levéltarba adésaért,

az iratkezeld rendszer hozzaférési jogosultsigainak az egyedi azonositok, a helyettesitési

jogok, a kiilsé és belsé cimlistdk naprakész aktualizdltatisiért, az adatbiztonsagi
kovetelmények betartatasaért.

(2) A munkavallal6 iratkezeléssel dsszefiggd felelossége és feladatai:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

dontés az elézményiratok szerelésérdl,

a Szakképzési Centrum feladat- és hataskorébe tartozd ligyek érdemi dontésre eidkészitése,
az irattari tételszam meghatarozasa,

egyéb kezelési feljegyzések, utasitisok megadasa,

a rabizott iratok szakszer(i kezelése, megfeleld tirolasa,

az iratokkal vald elszdmolas.

(3) Az uigykezeld iratkezeléssel dsszefiiggd feleldssége és feladatai:

a)

a beérkezett kiildemények atvétele, nyilvantartdsa (bontas, érkeztetés, elézményezés, iktatas,
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egyéb nyilvantartas), tovabbitdsa, postdzasa, irattirazisa, orzése €s selejtezése, az iratok
irattirba adasa, levéltari atadasa, valamint ezek ellendrzése,

b) az iratnak a foglalkoztatott részére torténd dokumentalt kiadasa €s visszavétele,
¢) a bélyegzdk biztonségos tarolasa, a vezet6 utasitdsa szerinti hasznalata.

(4) Az iratkezelés feliigyeletét az SZMSZ alapjan kijeldlt vezetd (a tovabbiakban: iratkezelés
feltigyeletét ellato vezetd) latja el.

10.§ (1) A Szakképzési Centrum az iratkezelés tdmogatdsira tandsitott elektronikus iratkezelési
szoftvert alkalmaz. Az iratkezelési szoftver az iratkezelés sordn tamogatja az irat érkeztetését, bontasat,
iktatdsat, szignalasat, tovabbitasat, expedialasat, kézbesitését, kiadmanyozasat, postazasat, irattdrba adasat,
irattari kezelését és levéltarba adasat, az ezekhez kapcsolodé metaadatok egységes nyilvantartasat &s
felhasznalobarat megjelenitését. Az iratkezelési szoftverrel szemben tamaszitott kovetelményeket
részletesen a BM rendelet hatarozza meg.

(2) A szervezeti felépitésnek, valamint iratforgalomnak megfeleléen a Szakképzési Centrum az
iratkezelést a Poszeidon EKEDIR Irat és Dokumentumkezelé Rendszer iratkezelési szoftver
alkalmazésaval l4tja el.

III. FEJEZET
6. Az irattiri terv szerkezete és rendszere

11.§ (1) A Szabalyzat I. szdmu melléklete tartalmazza az irattari tervet, amelynek szerkezete és
rendszere a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, tovabbd a Szakképzési Centrum iigykdorei
koz6tt meglévo tartalmi dsszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel kertilt kialakitasra.

(2) Az ugyiratokat és a nyilvantartott egyéb iratokat — a Szakképzési Centrum ligykdreit az azonos
targyt egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék segitségével — targyi alapon kell tételekbe
sorolni. Az irattdri tétel egy vagy t8bb targykdr (iigykdr) irataibol is kialakithaté, annak
figyelembevételével, hogy:

a) egy irattari tételbe csak azonos értéki, levéltdri meglrzést igénylé vagy meghatarozott
idotartam eltelte utdn selejtezhetd iratok sorolhatok be,

b) az egyes irattdri tételek megfelelé alapul szolgilnak az éves iligyiratforgalmi €s hatdsagi
statisztikai adatszolgaltatashoz,

¢) a Szakképzési Centrum hatékony miikodtetése egy adott funkciot illetden az ligykdrdk milyen
mélységl attekintését igényli.
(2) Kulon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabalyban vagy belsé szabalyzatban el6irt, kiilonb6zd céla és adattartalmi
nyilvantartasokbol,

b) az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibdl, ha azokat kiillon irattari egységként kell
kezelni,

c) a testllletek, bizottsagok, valamint a Szakképzési Centrum mikddése szempontjabol
meghatarozé jelentoségili, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve az
eloterjesztéseket, a jegyzokdnyveket vagy emlékeztetoket és a hatdrozatokat is), tovabba a
belsd utasitasokbol.

(3) Az egyes irattari tételekhez kapcsolodoan meg kell hatdrozni, hogy melyek azok az irattari tételek,
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amelyek iratai nem selejtezhetdk, €s melyek azok, amelyek iratait meghatarozott idd eltelte utan ki
lehet selejtezni. A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jelSlni azt is, hogy melyek
azok, amelyek iratait meghatéarozott idé eltelte utin levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek
megbrzésérd] az iratképzd — hataridé megjelslése nélkiil — helyben koteles gondoskodni. A nem
selejtezhet6 és levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében meg
kell jel§Ini az irattari 6rzés idotartamat. A személyes adatot tartalmazd iratok Srzési é€s selejtezési
idejét a célhoz kotott adatkezelés kdvetelményére tekintettel kell meghatirozni. A nem selejtezhets
iratok levéltarba adasanak hataridejét az Ltv. 12, §-aban foglaltak figyelembevételével kell
meghatéarozni.

@ Az irattdri terv vezetési, igazgatasi és személyzeti tigyek , nevelési-oktatési ligyek és gazdasagi
tigyek részbdl All.

IV. FEJEZET
A JOGOSULTSAGOK KEZELESENEK SZABALYAI

12.§ (1) Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd felelés az elektronikus iratkezelés jogosultsagi
rendszerének kialakitasaért, milkodéséért, a jogosultsagok naprakészen tartisaért. A jogosultsagok
igénylése soran figyelemmel kell lenni a helyettesités rendjére.

(2) Aziratkezelési szoftver hasznalatdhoz kétféle jogosultsagi rendszer kapesolddik, ezek:

a) Ugyiratkezeld: a felhasznalok csak a szamukra engedélyezett funkcidkboz férhetnek hozza,
egy felhasznald tetszOleges szamil szerepkéOrrel (érkeztet, iktat, irattaroz, lekérdez, stb.),
rendelkezhet,

b) Ugyintézé: kizardlag az iigyintézdi torzsben szerepel, belépéséi jogosultsaga nincsen, illetve
iktatasi munkaélatokat sem végezhet.

(3) Az iratkezelési szoftverhez valo hozziférési jogosultsagokat névre sz6l6an kell dokumentélni.
(4) Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd gondoskodik a jogosultsdgok évenkénti feliilvizsgalataral.

(5) A jogosultsagok bedllitasat, megvonasat, illetve modositasét az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetd
irasban kezdeményezi az tizemeltetonél. A beallitast az adatgazdak végzik.

(6) Az 10j jogosultsdgok regisztrilasa, illetve a meglévd jogosultsag modositasanak atvezetése —
beleértve a jogosultsig megvonasét is — az iizemeltetd feladata.

(7) A bedllitast végz6 lizemeltetd a jogosultsag életbelépését az id6pont feljegyzésével bedllitasanak
megtorténtét az eredeti iraton igazolja, illetve elektronikus levélben is jelezheti. Ennek egy masolati
példanyat az lizemeltetd, az eredeti példanyt az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezet6 Orzi.

(8) Az lizemeltetd az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdt tajékoztatja a jogosultsag kiadasinak
akadalyarol, ha a rendelkezésre 4ll6 licenckeret betelt, vagy a kért jogosultsagok az iratkezelési szoftver
milkddéset veszélyeztetnék. Az iratkezelés feliigyeletét ellitd vezet6 a kancelldr egyetértésével dont a
felmeriild igény teljesitésérdl.

(9) A rejtett elektronikus iktatokdnyv — a tulajdonos szervezeti egységet, illetve az altaluk példannyal
megszolitottakat kivéve — mindenki szadmara rejtettként miikddik. Az adott szervezeti egység vezetdje
akkor kérheti rejtett elektronikus iktatokdnyv nyitasat, ha személyiségi jogi vagy egyéb indokok
sziikségessé teszik a hozzaférés lezarasat, és azt az iratkezelés feliigyeletét ellato vezeté engedélyezi.
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MASODIK RESZ
L. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
7. Az iratok rendszerezése és nyilvantartasa

13.§ (1) A Szakképzési Centrumba érkezo, ott keletkez6, illetve az onnan kimend valamennyi iratot — a
Szabalyzatban meghatdrozottak kivételével —, ha jogszabaly masként nem rendelkezik, az ligykezelének
az irat azonositisdhoz sziikséges és az igy intézésére vonatkozé legfontosabb adatainak papiralapa
iktatokonyvben, illetve az e célra rendszeresitett tandsitott iratkezelési szoftverrel vezérelt adatbazisban
kell nyilvantartani.

(2) A Szakképzési Centrum feladat- és hatdskdrébe tartozo iigyek intézésének attekinthetGsége
érdekében az azonos iigyre — egy adott targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként kell
kezelni. A t6bb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek,
tigyiratdarabnak mindsiiinek.

(3) A papiralapu iigyirat fizikai egyiittkezelése az eldadoi ivben torténik. Az iratokhoz (alszimokhoz)
sziikség esetén iratborité nyomtathato.

(4) A Szakképzési Centrum irattari anyagaba tartozo, iktatassal nyilvantartott iratokat, valamint a
Szakképzési Centrum irattari anyagaba tartozo egyéb mas iratokat — legkésdbb irattarba helyezésiik el6tt —
az irattari terv alapjan az tgyintéz0k irattari tételekbe soroljak, és irattari tételszammal latjak el. Az
ligyintézéshez mar nem sziikséges, irattrazasi utasitassal ellatott igyiratokat az figykezel6knek az
irattarban (atmeneti/k6zponti) az irattri tételszim szerinti rendszerben kell elhelyezni.

8. Az iratok nyilvintartisa és az iratforgalom dokumentilasa

14.§ (1) Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben Ggy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithatd legyen az 4tadd, atvevé személye, az dtadas idépontja és mddja.

9. Hozzaférés az iratokhoz

15.§ (1) A Szakképzési Centrum munkatérsai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek
hozza, amelyekre munkak®driik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast
ad. A hozziférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell nyilvantartani. A Szakképzési Centrum
munkatérsai fegyelmi felelésséggel tartoznak a rajuk bizott ligyiratokért.

(2) Iratot barmilyen adathordozon munkakéri feladat ellatasahoz kapcsolodéan munkahelyrél kivinni,
valamint munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tirolni a vonatkoz6 jogszabalyok maradéktalan
betartasaval, a kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet, iigyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne
ismerje meg.

(3) Aziratokba valo betekintést €s a masolatkészitést — a vonatkozd jogszabalyok és bels6 szabalyzatok
figyelembevételével — tgy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

(4) A betekintéseket, ko6lcsonzéseket, az adatszolgéltatasi céld masolatok készitését utdlag is
ellendrizhetd modon, papir alapon és az iratkezelési szoftverben egyarant dokumentalni kell.

(5) A papiralapi dokumentumrd! torténé elektronikus masolatkészités sordn a masolatkészitének
biztositania kell a papiralap(i dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését,
valamint azt, hogy minden — az aldiras elhelyezését kvetden — az elektronikus masolaton tett modositas
érzékelheto legyen.
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(6) Azoknak a nem selejtezhet$ iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv.-ben meghatarozott kutatasi
korlatozasi id6 eltelte utdn is a Szakképzési Centrum Orizetében maradnak, a kozlevéltarakban 1évg
anyagra vonatkozo szabalyok szerint kell biztositani.

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

(8) A ,Nem nyilvanos!” kezelési jelzésii adatokat tartalmazo {igyirat tartalmat a dontés meghozatalaig
csak a készito, annak felettesei, valamint az altaluk meghatérozott személyek ismerhetik meg.

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

(10) A dontés-elokészitd, ,Nem nyilvanos!” kezelési jelzésii adatokat tartalmazé irat nyilvanossagra
hozatala nem megengedett, kivéve ha ezt a kancellar vagy az 4ltala felhatalmazott vezetd engedélyezi. A
Szakképzési Centrumon kiviili szerv altal ,,Nem nyilvanos!”-ként feltiintetett irat nyilvdnossigra hozatalat,
illetve kizzétételét a keletkeztetd szerv engedélyezheti.

(11) A ,Nem nyilvanos!” kezelési jelzésti iratokat a nyilt iratok iktatasdra szolglé elektronikus
iktatokonyvbe kell iktatni.

10. Az iratkezelés szervezeti, személyi rendje és az iigyviteli munka kialakitasa, elhelyezése

16. § (1) Az iigykezelés feladatait a feladatkor, az iratforgalom nagysaga alapjan a Szakképzési Centrum
szervezeti egységeinek tigykezeldi, illetve iratkezelési feladatokkal is megbizott {igyintézéi végzik.

(2) Az iratkezelésben, iktatasban hasznalt valamennyi eszk$zt védeni kell az illetéktelen hozzaféréstsl.

(3) Az iratkezelésnek, iktatasnak lehet6leg kiilon helyiséget kell kijel6lni, vagy a helyiséget gy kell
kialakitani, hogy az iratok kezelése, tarolasa az egyéb tevékenységtdl (atadas-atvétel &s iratkezeléssel nem
Osszefliggd feladatok stb.) elkiildnitetten torténjen.

(4) Az iktatohelyiséget kiilsd behatolas ellen védetté kell tenni. A feladatkértél fliggben a vezetSk
hatarozzak meg a kulcsok taroldsanak rendjét. A fokozott biztonsagi igények érvényesiilése érdekében a
vezetd elrendelheti kulcstartdé dobozok hasznalatat és meghatirozott helyen torténé munkaidén kiviili
tarolasat. A tarold helyen csak nyilvantartisba vett, szimmal ellatott és az atvételére feljogositottak
neveivel ellatott személyi (negativ) pecsétnyomédval lepecsételt kulcsdobozok helyezhetdek el.

(5) A biztositott helyiségek masodkulcsait kiilon lezart boritékban, pecséttel ellatva, a felnyitdsra
jogosultak nevének, elérhetéségének feltiintetésével kell a tarolasra kijeldlt helyen, a tirolassal megbizott
személynél tartani.

(6) A helyiség munkaidén kiviill, munkasziineti napon torténd felnyitasardl az iktatohely szerinti vezetot
értesiteni kell. A helyiség felnyitdsar6l — amennyiben az iigykezelé nincs jelen — jegyzOkonyvet kell
felvenni (Id. 2. szdmu melléklet). A feliigyelet nélkiil hagyott helyiségeket munkaidd alatt is be kell zarni
az ott tarolt iratok, technikai eszk6zok védelme érdekében.

(7) A felhasznalok kérére vonatkoz6 szabalyozds, valamint az elektronikus megvalositis soran
gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartdsoknak €s azok adatallomanyainak illetéktelen beavatkozas
elleni védelmérdl.

(8) Az iratkezelési szoftver valamennyi eseményét napl6zza.

(9) Az iratkezelési szoftverbe rdgzitett érkeztetési és iktatdsi adatokat, az ut6lagos mdédositas tényét a
jogosultsaggal rendelkezd ligykezeld azonositéjaval és a javitds idejének megjeldlésével naplozni kell,
ugyanitt rdgzitésre keriil a modositas eldtti sz6vegrész is.

(10) Az iratokat az iratkezelés és ligyintézés folyamataban is szakszeriien kell kezelni, a papiralap(
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iratokat az elvarhato gondossiggal kell védeni (pl. nedvességtdl, fénytol, hotél stb.). Az iratok kezelése
soran — allaguk védelme érdekében — mellézni kell a cellux ragasztoszalag és mas ragasztoanyagok
alkalmazasat.

II. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
11. A killdemények dtvétele
17.§ (1) A kiildemény postai vagy hivatali kézbesités, futdrszolgalat, természetes személy személyes

benyjtasa, informatikai-telekommunikacios eszk6z és fax tjan keriil a Szakképzési Centrumba.

(2) A Szakképzési Centrumba érkezett kiildemények atvételével kapcsolatos teenddk, a kiildemény
érkezésének modja szerint:

a) a Magyar Posta Zrt. (itjan érkezd kiildemények atvétele a postai szolgéltatasok ellatasarol és a
hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgéltatas részletes szabalyairdl, valamint a postai
szolgaltatok altalanos szerz6dési feltételeirdl és a postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen
szallithaté kildeményekr6l és mindségi kovetelményeirdl szolo hatdlyos rendeletben
meghatarozottak alapjan, a szolgaltatasi szerz6désben foglaltak szerint t6rténik, a kiildemények
atvételét az tigykezelok végzik,

b) a kiilon kézbesités, személyes benyijtas, futirszolgdlat itjan érkezd killdemények atvételére
meghatalmazott személyt kell kijelslni, aki az atvételt alairasaval dokumentalja,

¢) a személyesen kézbesitett kiildemények atvétele esetén a megbizott az atvételi igazolas
kiadasdra is jogosult,

d) a telefaxon kiildStt iratot, a jogszabaly eltéro rendelkezése hidnyaban, postai iton megkiildstt
iratként kell kezelni,

e) az elektronikus uton érkezett kiildemények atvételére szakteriiletenként kozponti postafidkot,
valamint az Ugyfélszolgalati feladatok ellatasdra kilén postafickot kell az elektronikus
rendszerben {izemeltetni.

(3) A ktildemény atvételére az alabbi barmelyik személy jogosult (a tovabbiakban: atvevd):
a) postai Gton vagy telefaxon érkezett kiilldemények esetén:
aa) acimzett vagy az altala megbizott személy,
ab) a vezetl vagy az altala megbizott személy,
ac) aszervezeti egység ligykezelGje,

b) kuldn kézbesités, futarszolgilat, személyes beny(jtas Gtjan érkezé killdemeények esetén az
atvételre kijeldlt vagy meghatalmazott személy,

¢) lgyfélfogadasi idoben az ligyfélszolgalati feladatokat ellatd munkatars,

d) elektronikus Gton érkezett killdemények esetén a Szakképzési Centrum elektronikus
postafidkjai vagy azok kezelésével megbizott személy.

(4) A kildeményt atvevd barmely személy koteles ellendrizni:
a) acimzés alapjan a kiildemény atvételére valé jogosultsagot,

b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen [évd iktatdszam vagy mas azonositasi jel
megegyezOségét,
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¢) aziratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenséget,
d) aziraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a killdemény felbontédsara jogosult.

18.§ (1) Papiralapua kiildemény atvételekor az atvevé a kézbesité okmanyon olvashato alairasaval és az
atvétel datumanak feltlintetésével az atvételt elismeri. Az ,azonnal” és ,,SURGOS”, valamint 2
.kozbeszerzési ajanlat” jelzésii kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit a
kézbesitbokmanyon kiviil az atvett kiildeményen is rogziteni kell.

(2) Amennyiben olyan személy veszi 4t a kiildeményt, aki annak érkeztetésére nem jogosult, akkor a
kiildeményen az atvétel alairdsanak datumat is fel kell tintetnie.

(3) Amennyiben érkeztetésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, gy azt
koteles 24 6ran beliil, de legkésébb a kovetkezd munkanap kezdetén az illetékes érkezteté egységnek vagy
személynek érkeztetésre (tovabbi intézésre) atadni.

(4)  Sérult kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapa iratok esetében az atvételi okmanyon
jeldlni kell, és a kiildemény tartalmat kiilén jegyzékben fel kell tiintetni. A megéllapithatéan hidnyz6
iratokrdl vagy mellékletekrol a feladét értesiteni kell.

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

(6) Az atvevd tértivevényes kildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarol a
feladéhoz. Ha az tigyfél az iratot személyesen vagy képviseld Gtjan nytjtja be, kérésére az atvételt atvételi
elismervénnyel vagy az atvétel tényének az irat masodpéldanyan valo alairasaval kell igazolni.

(7) Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez,
vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell killdeni a feladonak. Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a
kiildeményt irattdrazni €s az irattari tervben meghatarozott idé utan selejtezni kell.

(8) Amennyiben a bekiild6 nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megallapitani, a hidnyos
adatmegadasra vonatkozo bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

19. § (1) Elektronikus iratot elektronikus adathordozén atvenni vagy elkiildeni csak papiralapa
kisérélappal lehet. Az adathordozét €s a kisérdlapot, mint iratot, és mellékelt iratot kell kezelni. A
kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni az elektronikus adathordozon 1€vé6 irat(ok) targyat, a
fajlnevét, fajltipusat, azt, hogy rendelkezik-e elektronikus alairdssal és az adathordozo paramétereit.
Atvételkor ellen6rizni kell a kisérolapon feltiintetett azonositok valésagtartalmat. Mind az adathordozon,
mind a kisérélapon maradand6é maodon fel kell tiintetni az iktatészamot.

(2) Az elektronikus Uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett irat atvételét meg kell tagadni,
ha az biztonsagi kockazatot jelent a fogado szerv szamitédstechnikai rendszerére.

(3) Akiildemény a fogadé szerv rendszerére biztonsagi kockazatot jelent, ha

a) a Szakképzési Centrum informatikai rendszeréhez vagy azon keresztill mas informatikai
rendszerhez valé jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja,

b) az informatikai rendszer iizemelésének vagy mas személyek hozziférésének jogosulatlan
akadalyozaséra iranyul, vagy

c) az informatikai rendszerben 1évé adatok jogosulatlan megvaltoztatasara, hozziférhetetlenné
tételére vagy torlésére iranyul.

(4) A kiilldemények étvételénél a Szakképzési Centrumban érvényben 1évé biztonsigi elbirasokat is
érvényesiteni kell (pl. a kiilldemények biztonsagi atvilagitasa, elektronikus érkezés esetén virusellenérzés
stb.).
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(5) Az elektronikus tton érkezett kiildeményt — kivéve a kdzponti rendszeren érkezett killdeményeket —
iktatas elétt megnyithatosag (olvashatdsag) szempontjébdl ellendrizni kell.

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

20.§ (1) Az atvevé az érkezd kiildeményeket kézbesitdkonyvvel, illetve az iratkezelési szoftverben
tovabbitja az illetékes szervezeti egység(ek)hez. A postadtvevd a kiildeményeket szikség szerint, a
taviratokat, elsdbbségi killdeményeket. az .azonnal”, LSURGOS” vagy mas hasonlé jelzésii
kiildeményeket pedig soron kiviil tovabbitja.

(2) A Szakképzési Centrumba érkezé papiralapl iratok szkennelésére vonatkozé elSirdsokat a
Szabalyzat 45. §-a tartalmazza.

12. A kiildemények felbontisa

21.§ (1) A Szakképzési Centrumba érkezett kiildeményeket a cimzésbdl egyértelmilen megallapithaté
szervezeti egység kijelolt ligykezeldje vagy iigykezeldi bonthatja vagy bonthatjdk fel. Az e feladattal
megbizott tigykezeld részére eldirhaté a felbontas és érkeztetés végrehajtasa.

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

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

b) azon kiildeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte,

c) amelyek névre szoloak, és megillapithatéan maganjellegiiek,

d) a palyazatokat (kdzbeszerzéssel kapcsolatos palyéazatok, egyéb palyézatok),

e) a megallapithatéan huménpolitikai jellegd, személyes adatot tartalmazo kiildeményeket.

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

(4) A felbontis nélkiil atvett killdemények cimzettje — amennyiben iktatasra nem jogosult — az altala
felbontott hivatalos kiildeményt érkeztetés vagy iktatas céljabdl soron kiviil koteles visszajuttatni az
iktatohelyhez.

(5) A kiildemény felbontdsakor ellenérizni kell a feltiintetett tartalom (pl. melléklet, mellékelt irat)
meglétét és olvashatdsigat. Az esetlegesen felmertils irathidnyt a kiildé szervvel soron kiviil tisztdzni kell,
és ennek tényét az iraton rogziteni kell.

(6) A mellékletek vagy mellékelt iratként jelzett iratok hidnya nem akadalyozhatja az Ogyintézést. A
hidnypdtlast az ligyintézonek kell kezdeményezni.

(1) A killdemények téves felbontasakor a felbontdé az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni (3. szdmii melléklet). A boritékot Ujra le kell zirni, ra kell
vezetni a felbontd nevét, elérhetdségét, majd a killdeményt siirgdsen el kell juttatni a cimzetthez.

(8) A felbonto a tévesen felbontott killdemény tovabbitisakor a kézbesitdkonyvben, az alkalmazott
iratkezelési szoftverben az atvétel és a felbontas tényét — az atvétel datumanak megjelolésével — koteles
rogziteni.

(9) Amennyiben a nyilt killdeményre utalé boritékban mindsitett adatot tartalmazo killdemény
talalhato, a boriték visszazarasat kdvetden értesiteni kell az informaciobiztonsagi feleldst. A felbontis
tényérdl harom példanyban jegyzokényvet kell felvenni. A jegyzékonyv els6 példanyat a mindsitett irattal
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egylitt a cimzetthez, a masodik példanyat a feladohoz juttatja el. A jegyzokonyv harmadik példanyat a
felbont6 szervezeti egységnek adja vissza.

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

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

13. A kiildemények érkeztetése

22.§ (1) Minden beérkezett kiildeményt az érkezés idopontjaban, de legkésdbb az érkezést kovetd elso
munkanap kezdetén az érkeztetd nyilvantartdsban hitelesen dokumentélni, érkeztetni kell (érkeztets-
bélyegzd mintajat a 4. szdmi melléklet tartalmazza).

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

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

c) eldfizetSi felhivasokat, ajanlatokat,
d) elektronikus szemetet,
e) meghivokat, idvozldlapokat,
f) bemutatisra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,
g) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.
(3) Akiildemények érkeztetését a cimzett szervezeti egység iigykezeldi végzik.

(4) Az érkeztetett, de nem iktatand6é kildemények, amelyek lgyviteli értéket nem képviselnek, a
szervezetl egység vezetOjének, valamint a Magyar Nemzeti Levéltdr engedélyével, szabalyos selejtezési
eljarast koveten, sajat hataskorben megsemmisithetdk. A megsemmisités tényét az iratkezelési
szoftverben fel kell tiintetni, azonban az adatbazisabol torélni tilos.

23.§ (1) A kiildemények kdzponti bontasa az iratkezelési szoftverben az érkeztetési adatok rogzitésével
egyidejlileg megtérténik.

(2) Az ugykezeldk az érkeztetést kdvetden az iratokat a szervezeti egységek vezetdihez tovabbitjak.

(3) Papiralapii vagy elektronikus adathordozon érkezd killdemény esetén az érkeztetés datumat és az
érkeztetési azonositét a killdeményen vagy az elektronikus adathordozo kisérlapjan, annak
elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni.

(4) Az érkeztetés nyilvantartasa — fiiggetleniil az irat adathordozdjatdl — az iratkezelési szofiver
érkeztetd adatbazisdban tdrténik. Az érkeztetési azonosito évente eggyel kezd6do folyamatos sorszam és
évszam.

(5) A felbontds nélkiil tovabbitandé killdemény esetén az érkeztetés adatait a zart boritékon kell
feltiintetni.

(6) Ha a kiildemény feladdja olvashatatlan, vagy névtelen killdeményr6l van szd, a ,,Bekiildé neve”
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adatmezdben a , Felad6 ismeretlen” szovegrészt kell feltiintetni.

(7) Ha barmilyen oknal fogva az atvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazolo alairds napj4tol
eltéré idopontban keriil sor, akkor az érkeztetd nyilvantartasban rogziteni kell az atvétel tényleges
iddpontjat.

(8) Az érkeztetési folyamat részeként az érkeztetés papiralapil kiildemények esetében az erkeztetd és
iktat6 bélyegzé lenyomatanak az iraton — felbontas nélkiil tovabbitandé kiildemény esetében a boritékon —

vald elhelyezésével, rovatainak kitsltésével toriénik. Erkeztetéskor a bélyegzd rovatai koziil kizirdlag az
érkeztetéssel kapcsolatos adatokat kell feltiintetni.

(9) Az érkeztetd és iktatd bélyegzd tartalmazza az érkezés détuma, érkeztetés sorszama, iktatdszam
rovatokat.

24.§ Az érkeztetési elektronikus nyilvantartds minimalisan tartaimazza az alabbi adatokat:
a) akiildd neve,
b) a beérkezes idépontja,
c) konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositdja (kiildndsen kéd, ragszam),

d) a Szakképzési Centrum altal képzett folyamatos sorszamot €s az €vszamot tartalmazé
érkeztetési azonositd, vagy nyilvantartott zart szimmezGbo! kiosztott érkeztetési azonosito,
tovabba

e) elektronikus kiildemény esetén a kézbesitési szolgaltatas vagy a kdzponti érkeztetési lgynok
altal a kiildeményhez rendelt azonositd szam.

25.§ (1) A kiildemény boritékat véglegesen az iigyirathoz kell csatolni, kiildnbsen ha

a) az ligyirat benyljtasanak iddpontjdhoz jogkdvetkezmény fiizédik, és az iddpont megallapitasa
mas uton nem biztosithatd,

b) a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
¢) akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett,

d) blincselekmény vagy szabilysértés gyanija meril fel,

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

(2) Amennyiben az irat benytjtdsanak idépontjdhoz jogkovetkezmény flizédik, vagy flizédhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja megéliapithat6 legyen. Papiralapi: irat esetében a benyujtas
idépontjanak megallapitdsa a boriték csatoldsaval is biztosithato. Elektronikus titon érkezett irat esetében
az elektronikus rendszerben automatikusan naplézott érkezési idopont a meghatarozo.

26.§ (1) A szervezeti egységekhez rendelt e-mail postafidkokba érkezd elektronikus kiildemények
érkeztetését az atvevd végzi az atvétel igazolasaval.

(2) A Szakképzési Centrum foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére érkezé kiildeményt akkor
kell érkeztetni, ha a kiildemény tartalmabél egyértelmiien megallapithat6, hogy az a Szakképzési Centrum
hatask&rébe tartozo eljaras kezdeményezésére iranyul.

27.§ (1) Az érkeztetési miivelet elvégzése utan az iratkezelési szoftverben lehetdség van ,Erkeztet6 iv”
nyomtatasara. Az érkeztet6 fven rogzithetdk a szignalasi utasitisok (felelés szervezeti egység és ligyintézo
kijeldlése, hatarido stb.).

(2) Az érkeztetett killdeményt — az ligyintézési hataridore valé tekintettel — a lehet6 legrdvidebb id6n
belill tovabbitani kell a szakmailag felelds szervezeti egységhez iktatds és Ugyintézés céljabél. Az
érkeztetd szammal ellatott irat tovabbitandé az iratkezelési szoftverben.
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(3) A felsdvezetd rendelkezhet a helyben iktatasrol is, ekkor a kiildeményt be kell iktatni €s a szignal4sj
utasitisoknak megfelelden iktatva kell eljuttatni a szakmailag felelds szervezeti egységhez.

14. Az iratok csatolisa, szerelése (el6zményezés)

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

a) a kiildeménynek a targyévben van elozménye, akkor azt az el6zmény kovetkez6 alszdmara kel
iktatni,

b) a kiildeménynek a korabbi évben (€vekben) van eldzménye, akkor az iratot kezddiratként kell
iktatni, és az el6zményt a targyévi ligyirathoz kell szerelni, és rogziteni kell az iktatokdnyvben
az eldirat iktatészamat, az el6zménynél pedig az utdirat iktatoszamat; a szerelést papiralapn irat
esetében az iraton is jelSini kell,

¢} az (j iratnak a korabbi év(ek)ben van elézménye, abban az esetben az iratkezelési szoftverben
iktataskor a ,,Szerelendé figyirat” mezd kit6ltésével kell hozzarendelni az 4 {igyirathoz az
elézményt (szerelés). Ebben az esetben az iratkezelési szoftver az iratokat automatikusan
egymashoz rendeli. Szilkség esetén kiilonbdzd ligyiratok utélag is Osszeszerelhetbk az
iratkezelési szoftverben. Az 6sszeszerelt iratokat fizikailag is dssze kell szerelni, és mindig a
legutobbi iktatészimon kell a tovdbbiakban kezelni. Az elézményiratok szerelését az Gjabb
(papiralapu) iraton az iktatobélyegzé lenyomata alatt ,Elézmény szerelve™ szoveggel és az
el6irat iktatoszamanak rogzitésével kell jelezni,

d) az elézményezés soran megtalalt iratr6l kideriil, hogy nem az vj irat eldirata, de annak ismerete
szlikséges a szignalashoz, valamint az Gigy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell; az tigy
lezdrdsa utdn a csatolt iratokat eredeti irattari helyiikre kell visszahelyezni.

(2) A csatolast, illetve annak megsziintetését az iktatokdnyvben é€s az elbadéi iven jeldlni kell a
megfeleld rovatban vagy a kezelési feljegyzésekben.

(3) A csatolds végrehajtasa, illetve a csatolt irat eredeti helyére torténé visszahelyezése az ligyintézd,
valamint az iktato feleldssége.

(4) Ha az elézményirat irattarban vagy hataridé-nyilvantartasban van, akkor az tigykezeld, ha pedig az
elézményirat az ligyintézOnél van, az ligyintéz8 koteles azt az utdbb érkezett irathoz szerelni. A szerelést
(eldirat vagy utdirat) az el6adoi iven fel kell tiintetni.

(5) Gyftjtészamon iratnyilvantartdst nem lehet vezetni, helyette a fdszam alszamaéra tSrténd iktatasi
formét kell alkalmazni. Egy f3szdmra kizarélag az adott tiggyel kapcsolatos iratokat lehet alszammal
iktatni.

15. Az figyintézo kijelolése (szignalas)

29.§ (1) Az ligykezeld az érkezett iratot az iigyintézd személy vagy szervezeti egység kijelolése
érdekében koteles a vezetdnek vagy az 4ltala felhatalmazott személynek bemutatni. A vezetd
engedélyezheti az irat bemutatés el6tti iktatisat.

(2) A beérkezett {igyiratokat egy munkanapon beliil el kell 1atni szignalassal. A szignalt ligyiratokat a
szignalas napjan tovabbitani kell. Tovabbszignalas esetén gondosan ligyelni kell arra, hogy az egyes
szignaldsok k6zott a lehetd legrdvidebb id§ teljen el.

(3) A szigndlasra elokészités sordn az irat targydnak, tartalménak az elézményre utaldé hivatkozasi
szdma alapjan automatikus szignélds is torténhet. Ebben az esetben k&zvetlentil ahhoz az iigyintéz6hoz
kell tovabbitani az iratot, aki jogosult az iigyben eljami és az iratkezelési feljegyzéseket megtenni. A
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szignalasra jogosultsaggal rendelkezd vezetd az automatikus szignalast feliilbirdlhatja és modosithatja.
(4) Agzirat szignaldsara jogosult:

a) kijeldli, hogy mely szervezeti egység vagy iigyintézé az illetékes az iigyben,

b) kijeldli, hogy ki legyen az ligyintézd, ha az illetékes személy tavol van,

¢) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges killén utasitésait (hatarido, siirgésségi fok stb.),
amelyeket a szignilds idejének megjeldlésével feliegyez az eldadéi ivre (eldaddi iv hidnya
esetén az iratra), és alairja.

30.§ (1) A Szakképzési Centrum székhelyére érkezd, a kancellarhoz cimzett hivatalos megkereséseket
és egy€b iigyiratokat a kancellar vagy megbizottja szignalja ki.

(2) A Szakképzési Centrum székhelyére érkezd, a figazgatohoz cimzett hivatalos megkereséseket és
egyéb ligyiratokat a féigazgatd vagy megbizottja szignalja ki.

(3) A felsdvezetdk nevére érkezd iratokat a cimzettek sajat hatdskoriikben titkarsigvezetdjiik Gtjan
szignaljak ki az altaluk irdnyitott szervezeti egység vezetbjére.

(4) A kozvetlenill a szervezeti egységhez cimzett iratokkal kapcsolatos teenddket a csoportvezetdk sajat
hataskorben végzik.

31.§ (1) A szignalt iigyiratot minden szignilas eltt meg kell vizsgalni abbol a szempontbdl is, hogy
azokat valoban a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szervezeti egység részére tovabbitottak-e.
Kétség esetén az figyiratot tovabbitani kell, azonban ezzel parhuzamosan jelzést kell adni az elsé
kiszignalonak, hogy vizsgalja feliil a szignalasi utasitasat. A javaslatot indoklassal kell ellatni. A szignalé
ennek ismeretében feliilvizsgalhatja allaspontjat.

(2) Az iratért a kijelslt — tovabbszignalas esetén az utoljara megjeldlt — szervezeti egység vezetdje,
illetve Gigyintézoje a felelds.

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

32.§ (1) Egyéb, tgyintézéssel kapcsolatos elvarasok:
a) a koltségvetési vonzati iratokon a pénziigyi ellenjegyzés kotelezd,

b) a feljegyzéseken — a dontési javaslat mellett — dontési alternativékat is fel kell tiintetni,
valamint meg kell jeldlni, hogy az elSterjesztd melyik alternativat timogatja,

¢) ,.SURGOS” jelzés csak rendkiviil indokolt esetben keriilhet az figyirat vagy irat boritojara,
d) aszolgdlati it maradéktalan betartdsa minden esetben kételezo.

(2) Az iratkezelés sorin az iratkezelés szempontjabol barmiféle relevans feljegyzés (igy kiilonSsen
vezetdi vagy (igyintézoi utasitas) ideiglenes megoldassal valo elhelyezése (példaul ,,post-it” 6ntapadés lap
vagy grafitceruzaval irt feljegyzes) nem megengedett.

16. Az iigyintézési hatiridé

33.§ (1) Altalanos szabaly, hogy az iigyiratnak (iigynek) van {igyintézési hatarideje, amelynek régzitése
az elsd iktatiskor (foszam) torténik. Amennyiben az figyet érintd hatiridd valtozik, Ggy sziikséges — a
szervezeti egység vezetdjének hozzajarulasa mellett — a f8szam (iigy) hataridejének modositisa az
iratkezelési szoftverben.

(2) Jogszabalyban eldirt tigyintézési hataridd hidnyaban az tigyeket a vezet6 altal a feladatok kiadasa
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soran megallapitott egyedi tigyintézési hatariddn beliil kell elintézni.

(3) Minden olyan feladatnal és esetben, amikor az ligyintézés soran k&zbensd intézkedéseket
(kivizsgalas, informaciok és adatok gylijtése, tdjékozodas, koordindlt 4llasfoglalas kialakitdsa) kel
végezni, egyedi igyintézési hatarid6t sziikséges meghatdrozni. A megallapitott belsé hataride
modositasara az jogosult, aki azokat megallapitotta, illetve annak a felettese.

(4) Az egyedi iigyintézési hatridOket a szolgalati Gt ismeretében, kelld eldrelatassal Ggy kell
meghatarozni, hogy az ligy elintézéséhez sziikséges tovabbi teendok (egyeztetések, vezetdi alairasok stb.)
elvégzésére is kell6 id6 maradjon.

(5) A 30 napos iigyintézési hataridét kell irdnyadonak tekinteni azokban az esetekben, ha jogszabaly
masként nem rendelkezik, illetve ha a vezet6 a teljesités hataridejét nem irta elo.

(6) Aziigyintézési hataridoket a Szakképzési Centrumba érkeztetés idSpontjétdl kell szamitani.

(7) Az (1)«(6) bekezdésben meghatirozott hataridék nem vonatkoznak a ,SURGOS” jelzésii iratokra,
amelyeket soron kiviil, de legkésébb az iigyiraton jelzett hataridon beliil kell elintézni.

(8) A szervezeti egységekben a munkat Ugy kell megszervezni, hogy az ligyek hataridGben t&rténd
elintézéséért, illetve annak elmulasztasaért felelds személy megallapithato legyen.

(9) A szervezeti egység vezetdje koteles szervezeti egységén beliil ellendrizni a hataridk betartasat.
III. FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATATASA
17. Iratkezelési segédletek

34.§ (1) Aziratok nyilvantartasara — papiralapi és elektronikus — iratkezelési segédletek szolgalnak. Az
iratkezelési segédletek felfektetésének és vezetésének célja, hogy a szerv feladataival dsszhangban az
iratok teljes korl nyilvantartdsa — iktaidkonyvbe t6rténd iktatissal vagy nyilvantartasba torténd
feljegyzéssel — megvalosuljon, az irat fellelhetSsége biztositott legyen, és az iratok dtadasanak-atvételének
utja dokumentaltan térténjék.

(2) Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd a vonatkozd jogszabalyok és belsé normék alapjan
hatirozza meg a rendszeresitett altalanos és szakfeladatokkal Osszefliggd specidlis iratkezelési
segédleteket.

(3) Aziratok nyilvantartisara és az iratforgalom dokumentaldsara hasznalt segédletek:
a) elektronikus érkeztetdkonyv (a kiildemények beérkezésének dokumentalasara),
b) elektronikus iktatokdnyv az iratok nyilvantartasara,

¢) atadokdnyv (més szervezeti egység részére torténd atads, illetve az {igyintézdk részére torténd
at- és az irattarnak visszaadott iratok nyilvantartasa esetén),

d) kézbesitdkonyv (Szakképzési Centrumon kiviilli szervezetek részére, az Allami
Futarszolgalaton kiviili kézbesités esetén),

e fényilvantartd kdnyv (az iratkezeléshez hasznalt segédkényvek nyilvantartdsara),
f) bélyegzé-nyilvantartasi kdnyv (a hivatalos és egyéb bélyegzok nyilvantartasira),
g) kulcsdoboz-nyilvantartasi konyv.

(4) Fonyilvantarté konyvben kell nyilvantartdsba venni az iratkezelési segédleteket. A Szakképzési
Centrum fényilvantartd kényvét az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd altal kijelolt személy vezeti.
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(5) A fényilvantarté kdnyvet egyes sorszammal kell megkezdeni, betelte utin a kovetkez6 kdnyvet
sorszam kihagyasa nélkiil — folyamatos szamképzéssel — kell folytatni.

(6) A fényilvantarto konyvet az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd hitelesiti. Ennek keretében lapjait
sorszamozza, €s a boritdlapon feltiinteti:

~Ezakdnyv ..... szamozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20..... év ........... hé ..... nap.
Lezarva: 20..... év ........... hé ..... nap.”, alairja, a Szakképzési Centrum korbélyegzdjének lenyomataval
ellatja.

(7) Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetd altal kijelslt személyek a (3) bekezdés c), d) alpontjaban
jelolt iratkezelési segédleteket hitelesitik. Amennyiben nincs lapszamozva, lapjait sorszdmmal latja el, és a
borit6lap bels6 oldalan feltiinteti: ,,Ez a k&nyv..... szdmozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20..... év ........_..
ho ... nap. Lezarva: 20..... év .......... hé ... nap.”, aldirja, a kdrbélyegz6jének lenyomataval ellatja,
tovabba a fényilvantartasi szamot és a hasznalo szervezeti egység megnevezését ravezeti.

(8) Az iratkezeléshez haszndlt segédleteket, a maradandé értékil iratok elhelyezéséil szolgild
savmentes dobozokat az Uzemeltetési munkacsoporton keresztiil kell igényelni, amely gondoskodik azok
beszerzésérol.

18. Az iktatasra nem keriil6 irat nyilvantartdsa

35.§ (1) Nem kell iktatni, de killén jogszabalyban meghatirozott esetekben nyilvan kell tartani és
kezelni:

a) a konyveket, tananyagokat,

b) areklamanyagokat, tdjékoztatdkat,

c) a meghivokat, iidvbzl6lapokat,

d) anem szigori szdmadas bizonylatokat,

¢) abemutatasra vagy jovahagyds céljabol visszavarolag érkezett iratokat,
f) akdzlonyoket, sajtotermékeket,

g) a visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,

h) azokat az elektronikus kiildeményeket, amelyek tartalmabél egyértelmiien megallapithato,
hogy nem a Szakképzési Centrum hatdskdrébe tartozé eljards kezdeményezésére
iranyulnak,

i) azokat az elektronikus kiildeményeket, amelyek nem nyithatéak meg,

j) amar iktatasra keriilt €s a szervezeti egységek kozott atadott-atvett ligyiratokat.
(2) A bemutatsra vagy jovdhagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat az atadokdnyvbe be kell
vezetni.

19. Az iktat6kdnyv (tartalma, nyitisa, zarasa), az eldadéi iv és iratborité

36.§ (1) Aziktatas tanusitott iratkezelési szoftver tAmogatasaval térténik.
(2) Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokdnyvet kell hasznalni.
(3) Az iktatds sordn az iktatokdnyvben az ligyintézés kiilonbozo fazisaiban fel kell tiintetni:

a) az iktatdészamot,
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b) az iktatas id6pontjat,

c) a beérkezés idGpontjat, modjat, az érkeztetési azonositot,

d) az adathordoz6 tipusat (papiralapi, elektronikus), az adathordozé fajtajat,
e) a kiildés iddpontjat, médjat,

f) akiild6 adatait (név, cim),

g) acimzett adatait (név, cim),

h) a hivatkozasi szamot (idegen szam),

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

j) azligyintéz0 nevét és a szervezeti egység megnevezését,

k) azirat targyat,

1) azelé- és utodiratok iktatészamat,

m) a kezelési feljegyzéseket (csatolds, szerelés, hataridd, visszaérkezés stb.),
n) az intézés hataridejét, maodjat és az elintéz€s idépontjat,

0) az irattari tételszamot,

p) azirattrba helyezést.

37.§ (1) Azév utolsé munkanapjan az iktatékdnyvet vagy iktatokdnyveket és a segédleteket hitelesen le
kell zarni, €s minden évben vj iktatéksnyvet vagy iktatokdnyveket kell nyitni. Biztositani kell, hogy zaras
utén az iratkezel€si szoftverben az adott évre, az adott iktatékdnyvben (1j f6szdmra és alszdmra ne lehessen
tobb iratot iktatni.

(2) Az elektronikus iktatokdnyv zarasanak részeként a kizponti szolgaltatonak el kell készitenie:
a) az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak,
b) az elektronikus iktatokdnyvek, azok adatalloméanyainak (cimlista, tételszam, megérzés, a
napl6zas informacioi) és
c) az iratkezelési szoftverben tarolt elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi vagy
- amennyiben az iktatokonyv zdrasa év kozben torténik - a zaras id6pontja szerinti iktatasi
allapotat tlkrézd, id6bélyegzovel ellatott - vagy ha ez nem lehetséges, mds, elektronikus
modon hitelesitett - elektronikus adathordozora elmentett valtozatat. ‘
38.§ (1) Az elektronikus dokumentumokat kiilsn adathordozora kell elmenteni.

(2) A kozponti szolgéltatd az idobélyegzovel ellatott, lezart érkeztetd nyilvantartast, iktatokdnyvet,
adatdllomanyait és az elektronikus dokumentumokat archivilja, és a biztonsagi masolatot elektronikus
adathordozon tiizbiztos helyen tarolja.

(3) Azarchivalt adatokat tartalmazo adathordozék egy példanyit a kézponti szolgaltatd nyilvantartasba
vétel céljabol atadas-atvételi jegyzOkdnyvvel dtadja a Szakképzési Centrum k&zponti irattarinak. Az
adathordozo feliletén végleges modon régziteni kell az adatok és allomanyok megnevezését, nagysagat,
fajlkiterjesztését, a régzités datumat és az archivalast végzd nevét.

39.8 (1) Az iktatdsi adatbazis biztonsagi mentésérdl napi szinten kell gondoskodni.

(2) A biztonsagi masolat taroldsa soran biztositani kell az elektronikus kozszolgaltatas biztonsagarol

sz616 jogszabdlyban foglaltak végrehajtasat. Biztositani kell tovabbd az adatok olvashatdsagit, ezért
legaldbb 5 évente az adathordozokat ellendrizni és djraimi kell.
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(3) A felvitt iktatasi adatbazist — a vonatkoz6 adatvédelmi szabalyok betartdséval — a jogosultak
szamara hozzaférhetévé kell tenni.

40. § Az iigyvitel segédeszkdzeként
a) az ligyirathoz tartozo iratok iktatisanak, csatoldsanak és egyéb nyilvantartasi adatoknak a
feljegyzésére,
b) aziigyintézéi munka adminisztraldsara, ligyintézdi, vezetdi utasitasok rogzitésére,
¢) aziratok fizikai egységének biztositisara
a Szakképzési Centrumban az iratkezelési szoftverbdl nyomtathato egységes el6addi iveket kell hasznélni
(erre vonatkozé mintat Id. az 5. szdmii mellékletben). Az eldadoi ivet a hozzatartozd iratokkal egyiitt kell

kezelni (ligyirat). Az iratok (alszamok) sziikség esetén az iratkezelési szoftverbdl nyomtathato iratboritoba
helyezhetok.

41.§ Az iratok iktatisat €s mutatdzasat egyiitt az iratkezelési szoftver foglalja Ossze. Az iktatasra
szolgdld nyilvantartas egyuttal mutaté is.

20. Az iktatéoszam

42.§ (1) Az iktatészam kotelezOen tartalmazza a NSZFH/szervezeti egység/foszam-alszam/évszam
kédja — egy adategyiittesként kezelend6 — adatokat, amelyben az évszam az aktualis év négy szamjegye. A
foszam és az alszam folyamatos sorszam. Az iratkezelési szoftver a foszdm €és alszdm sorszamokat
automatikusan képezi. A szervezeti egységek egy koz6s iktatokonyvbe iktatnak.

(2) Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantartani.
(3) Egy iktatdkdnyvén belill az iktatdszdmokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell
kiadni és nyilvantartani.

(4) Az lgyirathoz tartozo iratokat a f6szdm alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedd
sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

(5) Az iktatds minden évben az ¢lsd iktatdskor 1-es sorszammal kezdddik, és a naptari év végéig
emelked6 szammal folytatédik.

(6) Az irat az iktatdst kdvetden iktat6szamot kap, amelyet a mellékletre — , Melléklet a ... iktatoszamu
irathoz” szovegezéssel — is fel kell jegyezni. Egy iratnak csak egy iktatoszama lebet, a mar egyszer —
barmelyik szervezeti egység éltal — beiktatott iratot kizdrélag akkor lehet Gjra iktatni, ha a megkiildott irat
a cimzett szervezeti egység feladatkorébe tartozd (ij, mas tigykorbe tartozo tigyet keletkeztet.

(7) Amennyiben egy iratot t6bb belsd cimzett szdmaéra kell tovabbitani, azt azonos iktatdszdm alatt
kiillon iratpéldanyok létrehozasdval és tovabbitasaval kell megtenni, megjelolve az egyedi cimzetteket és a
hataridét.

21. Az iratok iktatasa
43.§ (1) A Szakképzési Centrumba érkezd, illetve ott keletkezd iratokat — az e Szabalyzatban

meghatirozottak kivételével —ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatdssal kell nyilvantartani.
Ugyancsak iktatni kell az elektronikus rendszeren keresztiil kapott/kiildstt iratokat is.

(2) Az iktatast a szervezeti egységek titkdrsagain az iigykezelSk, valamint a szervezeti egység kijelolt
ligyintézbi végzik.

(3) Az iigyben keletkezett elsd (kezd6) irat az iratkezelési szoftverben a soron kdvetkezd foszamot
kapja.
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(4) A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok lgyiraton beliili irategys€gnek
mindstilnek.

(5) Téves iktatds esetén az iratkezelési szoftver a valtozassal (modositassal, az adatok fizikai t&rigse
nélkiil) dsszefiiggd adatokat napldzissal dokumentalja. Téves iktatds esetén a papir alap( iktaték6nyvben
a bejegyzést athlizassal kell érvényteleniteni oly mddon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti
bejegyzés olvashatosiga meliett — kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatszam nem adhaté ki Gjra.

(6) Az iktatasra keriilé — beérkezd — papiralaptl iraton az érkeztetd/iktatd bélyegz6 iktatasra vonatkozo
rovatait ki kell tdlteni.

(7) Ha az adatok feltiintetése helyhidny miatt nem lehetséges, az iktatds adatait az iktatobélyegzo
hasznélata nélkiil kell az iraton feltlintetni. Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritélap vagy
csatolt iires lap az iktatobélyegzé elhelyezésére, iktatasi adatok rogzitésére nem hasznalhato.

(8) Az iigykezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kvetd munkanapon iktatja be.

(9) Soron kivill kell ikfatni és tovabbitani a téviratokat, elsdbbségi killdeményeket, a révid hatdridés
iratokat a hivatalbol tett intézkedséseket tartalmazo ,azonnal”, ,SURGOS”, valamint a “kozbeszerzési
ajanlat” jelzésii iratokat.

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

(11) Az ugyirat targyat az iktatokonyv ,targy” rovatiba be kell irni. A targyat csak egyszer, az
ligyirathoz tartozo els6 irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell befrni.

(1) Az lgyirat targya, valamint az {gyfél neve és azonosité adatai alapjan az elektronikus
iktatdkdnyvben biztositani kell az e szempontok szerinti visszakeresés lehetGségét. A gyorsabb keresés
érdekében az iratokhoz a targy jellemzoi alapjan targyszavakat lehet rendelni, és biztositani kell a
targyszavak €s azok kombinécioja szerinti keresés, valamint a talalatok sziikitésének lehetGségét.

22. Elektronikus dokumentumoknak az iktatészamokhoz térténé rendelése

44.§ (1) A papiralapt, kozvetleniil a Szakképzési Centrumba benyujtott iratokat az iktatast, a sajat
keletkeztetéshi iratokat a kiadmanyozast kovetden dokumentumszkenner segitségével digitalizilni €s az
iktatokényvben a megfelelé iktatoszamhoz kell rendelni. A szkennelt fijlok pdf formatumban — biztositva
a papir formatummal val6é megegyezGséget — tekinthetOk meg az adott iktatészamnal.

(2) Az iratok digitalizalt képe (pl. pdf) képformatumban keriil tarolasra, amelyet az iratkezelési szoftver
vagy automatikusan rendel 6ssze az iktatott irattal, vagy az iktatast végzd munkatarsnak kell manualisan
az iktatott irathoz rendelnie.

23. Az iratok tovabbitisa iigyintézésre, az irat kiadasa, dtaddsa

45. § (1) Azugykezelének kell atadni az irat kezelése céljabol
a) az iktatott iratok koziil a szervezeti egységen beliil mas részlegnek atadasra,
b) masik szervezeti egységnek atadasra,
c) mas kiils6 szervnek tovabbitasra, valamint
d) a hataridébe €s irattarba helyezésre keriil6 iratokat.

(2) A szigndlt és nyilvéntartdsba vett iratokat az iratkezelési szofiverbe valé atadas-atvétel igazoldsa
mellett az tigyint€z0hdz kell tovabbitani.

(3) Elektronikus Uton torténd iratatadas esetén az ligyintéz6i jogosultsdg megnyitdsival az iratkezelési
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szoftver automatikusan rogziti az atvétel idépontjat és tényét.

(4) Amennyiben az iratot mas szervezeti egységnek is at kell adni tdjékoztatasra, egyeztetésre,
részleges kiegészitésre, véleményezésre stb., a papiralapi iratok atadas-atvételét az atadokdnyvben
aldirassal kell igazolni. Az iratkezelési szoftverben az 4tadast a megfelelé rovatban kell régziteni, az
atvétel iddpontjat és tényét az ligyintézoi jogosultsag megnyitasaval az iratkezelési szoftver automatikusan
rogziti.

(5) Az ugyirat vagy irat fizikai 4taddsdra csak az iratkezelési szoftverben torténd atadasat kdvetSen
keriilhet sor.

(6) Ugyirat (az &sszes alszammal egyiitt) csak sziikség esetén (pl. amennyiben a dontéshez az tiggyel
kapcsolatos valamennyi, az iigyben keletkezett iratra szilkség van) tovabbithatd a szervezeti egységek
kozott. Az iigyirat tovabbitdsa kizarélag a szervezeti egység vezetOjének engedélyével, szignalasi
utasitasdnak megfelelden torténhet.

(7) Amennyiben valamely alszdmra iktatott irat masodlati példdnya (vagyis nem az {igyirat) kertl
tovébbitasra az iratkezelési szoftverben, az irat iratboritoba helyezendoé a szitkséges mellékletekkel egyiitt.
A maésodpéldany iigyintézés szempontjabol egyenérték(i az eredetivel.

(8) Amennyiben az 4tvett masodpéldanyra az iigyintézés végeztével a szervezeti egységnek az
{igyintézés folyamataban a tovabbiakban nincs sziiksége, vissza kell adni az ligyiratért szakmailag felelos
szervezeti egységnek.

(9) Az tgyiratoknak vagy iratoknak az épiileten belili fizikai tovabbitdsa egy maésik szervezeti
egységhez az ligykezelok feladata. A tovabbitds tSrténhet kbzvetleniil a cimzetthez vagy a szervezeti
egységek postafidkjaiban elhelyezve. Az iratok tovabbitasa a belsé iratforgalom nyilvantartisara szolgald
atadokonyvvel torténik. Az iratok atvételét a szervezeti egységnél alairassal igazolni kell.

24. Kiadmanyozas

46.§ (1) A kiadmanyozasi jog gyakorlasat a vezetd az SZMSZ-ben hatarozza meg.

(2) A kiadményozéas magdban foglalja:
a) az irasbeli intézkedés (véleménynyilvanitas, kézbensé intézkedés) kiadasanak,
b) azérdemi déntésnek, valamint
¢) azirat irattarba helyezésének jogat.

(3) Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend§ iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben meghatarozott,
kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald.

(4) A kiadmanyozasi jogkérrel rendelkezé személy névalairasat tartalmazo bélyegzd (névbélyegzo)
csak akkor hasznalhato, ha az azonos ligyben kiadott iratok nagy szama ezt feltétlenill indokolja. A
névbélyegzé haszndlatdt a kancellar engedélyezi. A névbélyegzovel ellatott irat nem mindsil hiteles
kiadmanynak. A névbélyegzore vonatkoz6 részletes rendelkezéseket a kiildn szabalyzat tartalmazza.

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

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

(7) Az lgyintéz) az éltala készitett kiadmanytervezetet a lap aljan olvashaté szigndjaval koteles ellatni.
A kiadmanyozasra jogosult személy a tervezetet sajat kezl alairasdval és keltezéssel latja el. ,,S. k.” jelzés
esetén az ligyintézé vagy az lgykezelé a kiadmanyra ,,a kiadmany hitelétl” zaradékot ravezeti, azon a
szerv hivatalos bélyegz6jének lenyomatat elhelyezi és aléirja.
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47.§ Ha ketté vagy tobb, mas-mas iktatoszamon bejegyzett iigyet egyszerre, egy kiadmanyon intéznel
el, a kiadmanytervezeten fel kell tiintetni minden irat iktatoszamat. Az tigykezeld az iktatokSnyvben e
feltlintetett szam(ok) alapjan régziti az ligy elintézésének megtorténtét.

48.§ (1) Jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban az irat és az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany,
ha

a) azt az SZMSZ-ben meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy sajat kezilleg
aldirja, és alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzblenyomata szerepel,

b) a kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, €s e mellett
a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel, vagy

¢) az SZMSZ-ben meghatirozottak szerinti kiadmanyozisi joggal rendelkezé személy vagy
elektronikus rendszer az elektronikus ligyintézés részletes szabalyairdl sz6l6 jogszabalyban
meghatdrozott kévetelményeknek megfeleld elektronikus aldirassal, az eléirt esetekben
idobélyeggel latta el.

(2) Nyomdai sokszorositds esetén elegendd
a) akiadmanyozo6 neve mellett az ,s. k.” jelzés és a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata vagy
b) akiadmanyozo alakhii alairdsmintija és a kiadméanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

(3) A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzOkrél, érvényes aldirds-bélyegzOkr6l sz016 nyilvantartist a
titkarsag vezetdje, a hivatalos célra felhasznélhat6 elektronikus alairdsokrdl szolo nyilvéantartist az az
informatikai biztonsagért felel6s kijeldlt munkatarsa kezeli.

(4) Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozas idopontjit dokumentald mindsitett
elektronikus alairést kell alkalmazni.

(5) Nem mindstil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositorol és az
iktatoszamrol sz616 elektronikus tajékoztatas.

49.§ (1) Aziratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjén az alabbi kezelési szabalyok alkalmazhatdk:
a) ,,Sajat kezi felbontasra!”,
b) ,,Mas szervnek nem adhat6 at!”,
¢) ,,Nem masolhat6!”,
d) ,Kivonat nem készithet5!”,
e) ,Elolvasas utdn visszakiildendd!”,
f) ,,Zart boritékban taroland6!”,
g) ,sima”, ,ajanlott”, ,tértivevényes”, ,.elsdbbségi” kiildemény.
(2) A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kbzérdekii adatok megismerését.
(3) A szervnél keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezet6je jogosult
a) hiteles papiralapu, illetve
b) hiteles elektronikus masolatot is
kiadni.

(4) Amennyiben papiralapi hiteles kiadmanyrol kell papiralapd hiteles masolatot késziteni, az eredeti
iratrol késziilt fénymasolaton az alabbi hitelesitési zaradékot kell elhelyezni:

a) ,,Azeredeti papiralaptu dokumentummal egyez6!” szoveget,
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b) a hitelesités keltét,

c) nyomtatott betiivel a hitelesitést végz6 személy nevét €s beosztasat,
d) a hitelesité személy sajat kezii alairasat és

e) akiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzd lenyomatat.

(5) Amennyiben az irat tobb oldalbol all, a masolat minden oldaldnak fejiécén a hitelesitést végzy
személy szigndjat és a ,,Hiteles masolat!” szoveget kell feltiintetni.

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

25. A kiadmdnyozott irat kiilalakja
50.§ (1) A Szakképzési Centrumban alkalmazandé iratmintak a Szakképzési Centrum belsé szerverén
keriilnek kozzétételre.

(2) A levélmintdk nem alkalmazhatdk olyan tigyekben, ahol valamely jogszabaly a déntés kozlésére
kotelezd alaki és tartalmi elemeket ir el6 (pl. hatésagi hatarozat, formanyomtatvanyon kiadott engedély
stb.).

(3) Az allampolgarokhoz, mas szervekhez hivatalos levél csak iktatoszammal, az Gigyintézd nevének és
munkahelyi telefonszamanak feltiintetésével és az 4ltaldnosan hasznélt fejléces, cégjelzéses, illetve névre
57616 levélpapiron kiildhet6. Az iigyintézo feltiintetése csak akkor mell3zhet6, ha a kimend iratot maga az
alairé készitette, elhagyasat az illetékes vezetd kérte, vagy protokolldris okok indokoljak.

26. A papiralapi irat kézbesitése, expedidlasa

51.§ (1) Aziigyintézd koteles az irattovabbitashoz a kiadméanyt és az esetleges mellékleteit szerelten az
ligykezeld részére elokésziteni. Az ligykezel6 csak teljes, kiadményozott, kiadoi utasitissal és amennyiben
van, melléklettel ellatott iratot vehet at.

(2) Az uigykezelonek ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadéi
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.

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

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

a) az iratot a cimzettnek elkiildeni,
b) az elektronikus iktatokdnyvbe az elkiildés megtorténtét bejegyezni,
c) az elbadéi iven és az irat irattéri példdnyan az elkiildés (expedialas) iddpontjat feljegyezni és
alairni.
(5) Az elektronikus iktatasban a kiilsé terjesztésre késziilt azonos szdvegii kiadmanybol minden cimzett

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

(6) Amennyiben a kiadmanynak t8bb, nem kozfeladatot ellato személy cimzettje van, a zaré részt
kovetben a ,Kapjak:” cim alatt nem hozhat6k az eljarasban részt vevd személyek tudomdsara a tSbbi
résztvevd személyes adatai.

52.§ (1) Az iratot boritékban, sziikség esetén csomagban kell postira adni. Az azonos cimzettnek 52616
iratokat lehet6leg egy boritékba kell helyezni, €s a boritékra valamennyi irat iktatoszamat fel kell jegyezni.
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Telefaxon, e-mailben kiildétt irat esetén a tovabbitasra utald igazolast az irathoz kell tenni.
(2) A boriték cimoldalan fel kell tiintetni:
a) a felado nevét, cimét,

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

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

(3) A szervezeti egység iigykezelGje az elkiildésre elGkészitett killdeményeket lezart, megcimzett
boritékban vagy csomagban, a kiildés modjanak megfelelé kézbesitbokmanyokat pontosan Kkitdltve
tovabbitja a cimzett részére.

53.8§ (1) A kiildeményeket a kézbesités maddja szerint kell kezelni:

a) személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idopont és az atvétel aldirassal tSrténod
igazolasa a kiadmdny irattari példanyan vagy a kézbesitokényvben,

b) postai kézbesités esetén a postai szolgaltatasok ellatasarol és mindségi kovetelményeirdl szolo
jogszabalyban leirtaknak megfelelGen,

c) kézbesitS igénybevétele esetén a munkakdrben rogzitett szabalyoknak megfelelden,
d) elektronikus iiton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

e) hirdetményi Gton torténd vagy kozhirré tétellel valo kézbesités esetén a vonatkozd
jogszabalyok elbirisai szerint.

(2) A Szakképzési Centrumon beliil a belsé felhasznélasra késziilt iratok (pl. kérlevelek) a vezetdi
alairast kovetGen elektronikus formaban, szkennelt viltozatban a levelezd rendszeren keresztiil is
tovabbithatok. Az alairt eredeti példanyt a keletkeztetd szervezeti egység ligyirataban kell kezelni.

54.§ (1) Ha a tovéabbitott kiildemények valamilyen okbdl — igy a téves cimzés miatt — visszaérkeznek,
nem lehet az ligyet befejezettmek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egyiitt vissza kell adni
az lgyintézonek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol. A postai kézbesitésnél hasznalt
tértivevényeket — iktatds nélkil, de érkeztetési eljards és dokumentalds mellett — az ligyirathoz kell
mellékelni.

(2) A targyévi, az atadéas-atvételt dokumentald papiralapu atadasi jegyzékeket visszakeresheté modon,
emelkedd szimsorrendben vagy idérendben leflizve kell tirolni a kézponti postabontéban, tovébba
megOrizni az irattari tervben meghatirozott ideig.

IV. FEJEZET

AZ [RAT HATARIDO-NYILVANTARTASBA, IRATTARBA HELYEZESE, A LEVELTARI ATADAS, SELEJTEZES
ES MEGSEMMISITES

27.Az irat hataridé-nyilvantartasba helyezése

55.8§ (1) Az irat hataridé-nyilvantartisba helyezését a kiadmanyozasra jogosult vagy az altala
felhatalmazott tigyintéz6 alairasaval és a ravezetés iddpontjanak megjelolésével engedélyezi.

(2) A hataridét év, ho, nap megjeldléssel az ligyben eljaré ligyintézének kell az iraton és az eldaddi
fven feltlintetni.

(3) Az iigykezelonél kell hataridé-nyilvantartasba helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése
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valamilyen kézbeeso intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése utan valik lehetdvé.

(4) A hataridét az iratkezelési szoftver megfeleld mez6jében, a naptiri nap megjeldlésével ket
feltiintetni.

(5) Az igykezeld a hataridé-nyilvantartasra atvett iratot koteles

a) az egyéb iratoktol elkiilonitve, a hataridként megjeldlt naptari napok és az iktatoszam
sorrendjében elhelyezni és nyilvantartani,

b) a hatdridd napjan — ha id6kozben masként nem intézkedtek — az iktatokdnyvbél kivezetni €s az
ligyintézdnek atadokodnyvvel kiadni.

(6) Ha a hatéridd eredménytelentil telik el (pl. nem érkezik vélasz), az ligyintézd koteles megsiirgetni a
valaszt, majd — a vezetdi dontés szerint — tovabb kezelni az figyiratot.

(7) A hataridébél torténd kivételt, a siirgetést és a hataridé meghosszabbitasat az ligyintéz6 az eldéadoi
fven — alairasaval és keltezéssel ellatva —, tovabba az iigykezeld az iktatokényv ,,Kezelési feljegyzések”
rovataba kételes feljegyezni.

28. Az irattar

56.§ (1) A Szakképzési Centrum irattdri anyaga a kdzponti irattarban, valamint a kiilénb6z6 szervezeti
egységek atmeneti irattaraiban keriilnek elhelyezésre. Sziikség esetén a kdzponti irattarba tartozd iratok
elhelyezésére tovabbi tarolo helyek is igénybe vehetok.

(2) A nem selejtezhetd, hataridé nélkiil 6rzendS, valamint a Magyar Nemzeti Levéltdmak az Ltv.
alapjan 4taddsra keriilS iratanyag 6rzése, valamint dtadasig torténd kezelése az iratkezelés feliigyeletét
ellat6 szervezeti egység altal mikddtetett kozponti irattar feladata.

(3) A kozponti irattirazas céljara megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattéri anyag szakszerii €s
biztonsagos &rzésére alkalmas helyiséget kell biztositani. Az irattir berendezésénél a tliz- és a
balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.

(4) A kozponti irattiri helyiség akkor felel meg céljanak, ha sziraz, portdl és mas szennyezddéstol
tisztan tarthaté, megfeleléen megvilagithato, levegbje cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése a
legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyezietik kdzmiivezetékek, a kiviil tamadt tliztol és erészakos
behatolastdl védett. A papiralapu iratok taroldsahoz az irattarban télen, nyaron lehetdség szerint biztositani
kell a megfeleld paratartalmat (55-65%) €s a 17-18 °C homérsékletet.

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

(6) Az iratanyag tarolasara az ligyintézés soran és az irattirban az iratok egyiittkezelését, portdl valé
védelmét és az allvinyokon torténd szakszerii elhelyezését egyarant szolgdld taroldeszkozoket kell
hasznélni.

(7) A nem papiralapi iratok taroldsat az adathordozo id6tallosagat biztositd paramétereknek
megfelelden kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. A térolasbol adddhatdé adatvesztés
megakadélyozdsara gondoskodni kell az adathordozén talalhato informaciok hiteles masol4sardl,
konvertalasarol, atjatszasarol.

(8) Az iktatohelyekkel rendelkezé szervezeti egységek atmeneti irattarat miikSdtethetnek.

(9) Atmeneti irattir a szervezeti egységek irodai mellett taldlhato irattarként hasznalt helyiség vagy a
folyosokon, irodakban ethelyezett szekrény.
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29. Irattarazis és az irat atmeneti irattirba helyezése

57.§ (1) Az irattirazis mindig az tligyben eljaro, feladatkorileg illetékes szervezeti egység
kotelezettsége.

(2) Az irattarba helyezést a szervezeti egység vezetGje vagy az altala felhatalmazott munkatars — a
ravezetés id6pontjanak megjelolésével — engedélyezi.

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

(4) Irattdrazasi utasitdssal ellatni és irattirba helyezni csak teljes iigyiratot — az lUgyben keletkezett
Osszes iratot — lehet. Egy iligyirathoz tartozo eredeti iratok, iigyiratdarabok nem maradhatnak més
szervezeti egységnél.

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

(2) Az ligyintézOnek az irattarba helyezés elétt az tigyiratbdl a feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mellozésével meg kell semmisiteni.

59.§ (1) Az ugyintézonek legkésobb az ligy befejezésével egyidejlileg az iratra és az eldaddi iv
megfeleld rovataba az irattari terv alapjan meghatdrozott irattari tételszamot és a megérzés idejét ra kelt
vezetnie, valamint az Ugyiratdarabokat, iratokat alszam szerint emelkedé sorrendben, hidnytalanul az
eléadéi ivben kell elhelyeznie. Az iigykezeld feladata, hogy az iigyintézd dltal meghatarozott tételszamot
az iratkezelési szoftverben régzitse.

(2) Amennyiben az tigyirat hidnyos, vagyis valamelyik alszam hianyzik az aktabdl, az iigyintéz6nek fel
kell vennie a kapcsolatot a hidnyzo6 alszdm keletkeztetdjével, és kémie kell az irat pétlasat, soron kiviili
megkiildését. Ellenkez6 esetben az figyirat nem irattarazhatd.

(3) Amennyiben az egy iigyben keletkezett iigyirat tobb irattari tételbe is sorolhatd, mindig a
leghosszabb megfrzési id6t biztositd tételszamot kell neki adni.

60.§ (1) Az elektronikus adathordozora felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat
egy koz0s adathordozon kell kezelni. Az elektronikus adathordozokon térolt adatok, allomanyok utélagos
elolvasdsat, hasznélatat mindenkor biztositani kell az erre szolgald eszkdzok esetleges modositdsa, cseréje
esetén is.

(2) Ha ez nem biztosithatd, az elektronikus iratokrdl hitelesitett papirmésolatot kell késziteni, vagy
hivatalosan kell nyilatkozni arrol, hogy a készitett masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az
elektronikus adathordozén régzitett iratokkal.

(3) Az elektronikus adathordozéra felvitt iratokat csak a Korm. rendeletben meghatarozott
adattartalommal rendelkez8 papiralap( kisérélappal egyiitt lehet irattirazni. Az adathordozé felilletén,
végleges moédon fel kell tlintetni a rogzitésre keriilt irat iktatoszamat,

61.§ Az irattdrba helyezés alkalmaval az ligykezel6 koteles ellendrizni, hogy az iigykezelés szabalyainak
eleget tettek-e. Amennyiben az tigykezelé hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az ligyintézonek, aki
gondoskodik annak kijavitasarol. Hidnyos vagy irattari tételszam nélkiili vagy rendezetlen iigyiratot az
ligykezel irattarazasra nem vehet 4t,

62.§ (1) Az irattarban az iratokat évek szerint, az irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint
csoportositva, azon beliil az iktatészamok ndvekvd sorrendjébe rendezve kell elhelyezni és Orizni. A
szalagos iroményfedélben Orzott iratokndl az irattdri tételszamot a szalagos iromanyfedélen is fel kell
tintetni. Az elektronikus iktatokdnyv ,irattirba helyezés idépontja” mezOjében az A&tmeneti, ha
koézvetleniil kozponti irattarba keriil, akkor a kdzponti irattarba helyezés iddpontjat kell nyilvantartani.

(2) Atmeneti (kézi) irattarban, amennyiben nincs a szervezeti egységnek atmeneti irattara, akkor a
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k6zponti irattirban kell elhelyezni az elintézett, lezart, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, irattari
tételszammal ellatott iigyiratokat.

(3) Az Atmeneti irattirban legfeljebb 2 évig lehet 6rizni az iratokat, ennek letelte utan a lezart
évfolyamu iratokat at kell adni a kozponti irattérnak. Ezen idépontot megelézoéen is at lehet adni a lezart
ligyiratokat és a lejart Orzési idejli iratokat. Kivételt képeznek a palyazati tdmogatassal érintett iratai,
valamint a peres iratok. Ezen iratok kdzponti irattarba addséra az eljaras lezarasat kvetden kertil sor.

30. Az iratok atadasa a kozponti irattar részére

63.§ (1) Az atmeneti (kézi) irattarakat mikodtetd szervezeti egységek az iigyiratokat — az eldfrasoknak
megfeleléen — a kdzponti irattarnak kotelesek atadni.

(2) A kozponti irattar
a) nyilvantartja a Szakképzési Centrum iratképz6 szervezeti egységeit,

b) téarolja €s nyilvantartja a Szakképzési Centrum iratképzd szervezeti egységei altal leadott
iratokat,

¢) azirattarban drzétt iratanyagokrol gyarapodasi és fogyatéki naplot vezet,
d) az orizetében 1év6 lejart megdrzesi idejii iratokat selejtezi,
e) gondoskodik a nem selejtezhet6 koziratoknak a Magyar Nemzeti Levéltar részére t6rt€nd
atadasarol.
(3) A kodzponti irattarba
a) a lezart évfolyaml, papiralap: igyiratokat és azok papiralapi segédkonyveit,

b) az iktatokdnyv zarasanak részeként elkészitett elektronikus érkezteté nyilvantartasnak,
elektronikus iktatokonyvnek és adatillomanyainak (cimlista, tételszam, megbrzés, naplozas
informéciodi) ¢€s az elektronikus dokumentumoknak az év utols6 munkanapi iktatasi allapotat
tiikrozo, idobélyegzdvel ellatott, elektronikus adathordozora elmentett valtozatat tartalmazd
adathordozdkat

kell leadni.

64.§ (1) Aziratok atadasakor két példanyban kell elkésziteni az — 4tadd szervezeti egység vezetbje vagy
az dltala kijeldlt, az atadas lebonyolitasaért felelds iigyintézd és a kdzponti irattirat miikddtetd szervezeti
egység vezetdje vagy az altala kijelolt irattaros altal alairt — , Iratatadds-atvételi jegyz6konyvet”, amelynek
melléklete a tételszam szerint elkészitett iratjegyzék. A nem selejtezhetd jegyzOkényv és az iratjegyzék
egyik példanya a kozponti irattdré, a masik az iratot leadd szervezeti egységé, amelyet az dtmeneti
irattarban kell meg06rizni.

(2) A hisnyosan vagy félreérthetden kitoltstt ,,Atadas-atvételi jegyzokonyvet” és iratjegyzéket
helyesbitésre az dtadasért felelds vezetdnek vissza kell kiildeni, annak helyesbitéséig a kdzponti irattar
nem fogadhatja be az adott jegyzékben szerepld iratokat.

(3) Azokrol az iratokrol, amelyeket a szervezeti egység visszatart, és az iktatokSnyvbol nincsenek
kivezetve, ,,Hianyjegyzék -et kell késziteni, azok késdbbi leadasa utan a ,Hianyjegyzék”-bdl tordlni kell
az iratokat ,.k&zponti irattarba helyezve” megjegyzéssel.

65.§ (1) A kdzponti irattar az iratokat eredeti alakjukban, ei6adoi ivben elhelyezve, évek szerint, az
irattdri tervben meghatérozott tételszamok szerint csoportositva, azon belill az iktatdszdmok ndvekvéd
sorrendjébe rendezve, a levéltari 4atadasra keriilé iratokat savmentes irattarold dobozokban,
nyilvantartasaikkal egyltt, iratatadas-atvételi jegyzokdnyv és ennek mellékletét képezd iratjegyzék
kiséretében veszi at. Az iratokrdl el kell tavolitani az dsszeflizésiikhz hasznalt anyagokat (pl. fémbél
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késziilt iratkapcsold, mianyagbol késziilt iratboritok stb.).

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

(3) A kozponti irattiarba leadasra kertilé ligyiratokat a leadas id6pontjdval az iratkezelési szoftverben
rogziteni kell.

66.§ (1) A kozponti irattirba atadasra keriilé elekironikus dokumentumokat archivélni kell az irattarba
helyezés szabalyainak megfelelfen. Az irattirba adast és az irattari anyag kezelését elektronikus
dokumentumok esetében is dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

(2) Az elektronikus dokumentumokat tartalmaz6 adathordozo esetében a kdzponti irattirban csak az
irattari tervben meghatirozott 6rzési idének megfelelden aktualizalt allapotot tikr5zd példanyt lehet
tarolni.

(3) A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordozo hatarozza meg:
a) a papiralapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

b) az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivilni az irattirba helyezés szabalyainak
megfeleloen,

¢) az archivalt, két évet meghaladé Orzési idejii elektronikus iratokrol a masodik év végén
elektronikus adathordozora — a kézponti irattar rendszerének megfeleld csoportositasban —
hitelesitett masolatot kell késziteni,

d) vegyes tgyiratok esetében a selejtezhetonek mindsitett iratokat az adathordozonak megfeleld
modszerrel kell irattarazni, az igyirat egységét ebben az esetben az iigyviteli rendszer altal
generalt modszerrel kell biztositani,

e) a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriild vegyes ligyiratok esetében az {igyiratba az
elektronikus iratokrol készilt papiralapi hiteles mdsolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig).

(4) Az elektronikus adathordozd esetén az adathordozd idotallosagat biztositd paramétereknek
megfelelden kialakitott tarol6 rendszerekben kell biztositani a tarolast.

31. Az irat atmeneti vagy végleges kiaddsa

67.8§ (1) A Szakképzési Centrum munkatirsai az SZMSZ-ben rigzitett jogosultsaguk alapjan az
irattarbol hivatalos haszndlatra kérhetnek ki iratokat.

(2) Az atmeneti, valamint a kézponti iraftdr iratot csak a készitd szervezeti egység, a feladatait dtvevé
szervezeti egység, valamint az ellendrzési feladatokat ellatok (pl. Korméanyzati Ellendrzési Hivatal, Allami
Szamvevészek, Belsé Ellendr) irdsbeli megkeresésére kolcsondz ki, vagy engedélyezi a betekintést,
masolat készitését, valamint szerelés céljabol valod végleges kikérését.

(3) Ha maés szervezeti egység iratat kérik ki a k6zponti irattarbol, vagy més szervezeti egység iratiaba
kémek betekintést, vagy iratabdl kérnek médsolatot, valamint szerelés céljabol vald végleges kikérést,
akkor a kérés teljesitéséhez a leadd szervezeti egység vagy a feladatait atvevd szervezeti egység
vezetdjének irdsbeli engedélye is szitkséges. Megsziint szervezeti egység esetén az engedélyt a kézponti
irattarat miikSdtetd szervezeti egység vezetdje adja meg.

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

(5) Az irat kikérése vonatkozd kérelmet irasban az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetének kell
megkiildeni.

(6) Papiralapi iratok esetében az irattarbol kiadott iigyiratrdl iigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet
mint elismervényt az atvevd alair. Az alairt Gigyiratp6tlé lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattidrban az
iigyirat helyén kell tarolni.

68.§ (1) Az irattarbol kiadott iratokrol killon nyilvantartast (kolcsdnzési naplo) kell vezetni. Az irat
kiadasit és visszaérkezését az iktatokdnyvben is jelezni kell. Az iigykezeld az irattarbol iratot véglegesen
csak a vezet$ frasbeli engedélye alapjan adhat ki, kivéve, ha az iratot mds iktatott irathoz szerelik. Az
igykezel6 iratot véglegesen csak a Kozponti Irattdrnak adhat at.

(2) A kdlcsonzési naplét az iratkezelési segédletekre vonatkozo elbirasok szerint kell kezelni.
(3) A kéles6nzési napl6 rovatai:

a) sorszam (évenként 1-gyel Gjrakezd6do, folyamatos),

b) kolcsdénzé neve,

¢) irattari hely: irattdr neve (ha nem irattiranként vezetik a kdlcsdnzési naplét, azon esetben a
doboz sorszama),

d) iktatott iratnal iktatdoszam/tételszam/év,

e) mas nyilvantartds szerint nyilvantartasba vett iratoknal a nyilvantartas szerinti sorszam (pl.
szamlasorszam, bizonylatnal kényvelési naplé sorszama/tételszam/évszam),

f) azirattargya,
g) akiemelés ideje (év, ho, nap),
h) akiemelés alapjaul szolgalé irat azonositoszama,
i) akiemelést végzd neve,
j)  akolcsénzés hatdrideje (év, ho, nap),
k) a visszahelyezés ideje (év, ho, nap),
1) avisszahelyezést végz0 neve,
m) az engedélyez6 neve, amennyiben nem a készitd részére térténik az irat kiadas.
(4) Az irat kiaddsét és visszaérkezését az elektronikus iktatokonyv megfeleld rovataban rogziteni kell.

69. § Elektronikus iratok esetében a jogosult felhaszndlok naplézas mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a jogosult fethasznald a sajat gépér6l nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar
kezeléséért felelds ligyintézonek kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhaszndlé elektronikus Gton
megkapja a kért irat masolatat.

70.§ A Kozponti Irattir az illetékes levéltar, a Magyar Nemzeti Levéltar, illetve torvény Aaltal
meghatarozott szervek részére torténo atadason kiviil iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt
az e Szabalyzatban eldirt megkeresés szerint més irathoz szerelik.

32, Az iratok selejtezése, megsemmisitése

71.§ (1) Az irattarba helyezett lejart megdrzési idejii iratokat évente a kézponti irattarban az irattari
tételszamok figyelembevételével, szabalyszerii eljaras keretében selejtezni kell.
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(2) A megorzési hatarido lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari
tervben megjeldlt megdrzési idot az ligyirat lezarasat kivetd év elsd napjatdl kell szamitani.

(3) Adott év iratanyagat az irattarba keriilés naptari évétdl szamitott megdrzési id6 letelte utdn szabad
csak kiselejtezni. (Pl. a 2020-ban keletkezett 1 éves megGrzési ideji irattari tételeket csak 2021. december
31. utan, vagyis 2022-ban szabad kiselejtezni.)

72.§ (1) Az iratselejtezést az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd ltal kijeldlt legalabb 3 tagy
selejtezési bizotisdg javaslata alapjan lehet elvégezni. A selejtezési bizottsag feladata a selejtezés
szakszerli megszervezése €s lebonyolitasa.

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

(3) A selejtezés soran ellendrizni kell
a) az iratok irattari tételszam, illetve megdrzési id szerinti csoportositasat,
b) anyilvantartas alapjdn csoportositott iratok hidnytalansagat.

(4) Az iratselejtezésrol a 3 tagu selejtezési bizottsag tagjai 4ltal alairt és az iktatd-, illetve irattari hely
szerinti szervezeti egység kdrbélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet (Id. 6. szdmu
melléklet) kell késziteni 3 példanyban, amelynek két példanyat iktatas utdn a Magyar Nemzeti Levéltarhoz
kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett. A selejtezési jegyzOkdnyv kotelezd és
elengedhetetlen melléklete a 3 példanyban elkészitett selejtezési iratjegyzék.

(5) A selejtezési jegyzOkonyv tartalmazza:
a) aselejtezést végzl szervezeti egység megnevezését,
b) a selejtezési bizottsdg tagjainak nevét, beosztasat, alairasat,
c) aselejtezési eljaras ala vont irategyiittes keletkeztetjét, megnevezését,
d) aziratok évkorét,
€) akiselejtezett iratok Gsszesitett terjedelmét,
f) aszervezeti egység vezetdje ellenérzési feladatainak megtérténtét,
g) aszervezeti egység kdrbélyegzdjének lenyomatit,
h) a selejtezés alapjaul szolgdld normak megnevezését,

(6) A selejtezés tényét és iddpontjat mind az irattéri, mind az iktatasi nyilvantartis megfeleld rovataba
be kell vezetni.

(7) A selejtezési jegyzokonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni. Az iratjegyzék
tartalmazza a selejtezésre keriil iratok tételszamait, a tételek megnevezését és évkérét, az iratjegyzék
készitésének iddpontjat, a készitd személy nevét és alairasat. Amennyiben az adott évi tétel nem minden
ligyirata keriil selejtezésre az eljards sordn, a tételszamhoz kapcsolodé iktatdszamokat is szikséges
feltiintetni.

(8) Az iratselejtezési jegyzokonyveket iktatds utdn 2 példanyban, az iratjegyzékkel egyiitt — a kdzponti
irattaron keresztiil — a Magyar Nemzeti Levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.
A Magyar Nemzeti Levéltar az iratok megsemmisitését — a sziikséges ellendrzés utan — a selejtezési
jegyzOkdnyv visszakiildott példanydra irt zaradékkal engedélyezi. Az Atmeneti (kézi) irattdr csak a
kozponti irattar kdzremik3désével selejtezheti lejart megdrzési idejil iratait,

73.§ (1) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levd iratok metaadatainak selejtezése
fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkoz6 megjeloléssel torténik. A selejtezést kdvetden az
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elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaéllithatatlanul tordlni kell a7
adatbazisbol.

(2) Az elektronikus adathordozon tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése
fizikai torléssel az daltalanos szabalyok szerint torténik. A hozzijuk kapcsolodd iktatdsi adatok
(metaadatok) ,,selejtezett” megjeldléssel tarolandok.

(3) Elektronikus dokumentumkezelés esetében a selejtezést és a fizikai torlést kdvetden a selejtezésre
vonatkoz6 iratkezelési metaadatokat és a kapcsolodd adatillomanyokat, a tovabbi Orzést igényls
elektronikus dokumentumokat a kozponti szolgdltatd archivalja. Ezzel egyidejilleg roncsolassal
megsemmisiti a selejtezési és megsemmisitési eljaras alapjat képezd korabbi (legutolsd) archiv adatbazist
tartalmazo adathordoz6t, amir6l jegyz6kdnyvet vesz fel.

74.§ (1) A Magyar Nemzeti Levéltar selejtezési engedélyének birtokdban — amelyet a sziikséges
ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradék tanusit — az iratkezelés
felligyeletét ellité vezetd a Szakképzési Centrum {izemeltetd szervezeti egysége vagy szervezet
kdzremiikGdésével, az adatvédelmi €és biztonsdgi elbirasok figyelembevételével gondoskodik a
megsemmisitésrdl vagy az elszallitasig torténé elhelyezésrol és biztonsagos Orzésrdl. A kiselejtezett
iratokat z(izassal vagy az irat anyagatol fiiggd egyéb maddszerek alkalmazasaval gy kell megsemmisiteni,
hogy tartalmukat megallapitani ne lehessen (a megsemmisitésre vonatkoz6 jegyzO6konyv mintjat 1d 7.
szdmu mellékiletben).

(2) A megsemmisithet6 iratanyagot zsakokban kell elhelyezni. A zsdkot le kell zirni. Az iratanyag
megsemmisitésre valo elszallitdsat a szervezeti egységek az lizemelietd szervezeti egység vagy szervezet
szallitasra vonatkozé formanyomtatvanyanak kitSltésével rendelhetik meg. Az elszallitasig a zsakokat az
irodakban kell tarolni. A lezart zsdkokra az lizemelteté szervezeti egységnek vagy szervezetnek
megkiildott, szallitasra vonatkozo megrendelSlap masolatat ra kell tlzni. Az lizemeltetd szervezeti egység
vagy szervezet gondoskodik a selejtezendd iratanyag elszallitasarol €s szakszerill megsemmisitésérol.

(3) A zsakokban kizarolag a megsemmisitésre varé papiralapt adathordozok helyezhetdk el, errol a
szervezeti egység vezetOjének feleléssége gondoskodni. Semmilyen mas alapanyagh adathordozd, egyéb
térgy stb. elhelyezése nem megengedett. A papirzsdkokra a selejtezett papiralapa adathordozoét elhelyezd
felelos szervezeti egység megnevezését ra kell vezetni, nyildsat ugy kell lezarni, hogy az iratok
kiszoérdédasa kizarhato legyen.

33. Az iratok levéltiarba adasa

75.8 (1) A Szakképzési Centrum a nem selejtezhet6 iratait — a hataridé nélkiil 6rzend6k kivételével — 15
€vi 6rzési ido utan, eldzetes egyeztetéssel, a Magyar Nemzeti Levéltarnak atadja,
(2) A Magyar Nemzeti Levéltar szamara atadando {igyiratokat

a) az irattari terv szerint,

b) az dgyviteli segédletekkel egyiitt,

c) nem fert6zott allapotban,

d) levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban,

e) a Szakképzési Centrum koltségére,

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

(3) Az atadas-atvételi jegyzOkonyv tartalmazza:

a) az atado szervezeti egység megnevezesét, hivatalos bélyegzdjének lenyomatat,
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b) az atadas alapjaul szolgald jogszabaly megnevezését.

¢) az atadas alapjaul szolgal6 iratkezelési szabalyzat és irattari terv megnevezését,

d) az atadas helyét és idejét,

e) az atadod képviselbjének nevét, beosztasat, alairasat,

f) azatvevd Magyar Nemzeti Levéltar képviseldjének nevét, alairasat,

g) az atadasra keriil5 iratanyagot keletkeztetd szervnek, szervezeti egységnek a megnevezését,
h) az atadasra keriild iratok altaldnos megnevezését,

i) az atadasra keriilo iratok Osszesitett évkorét,

j)  az irat mennyiségét iratfolyométerben,

k) sorszdmozva a segédleteket.

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

a) az iratok tételszamait,

b) atételek megnevezését,

c) atételek évkorét €s

d) aziratokat tartalmazo raktari egység szamat.

(5) A visszatartott Gigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi iratjegyzéket €s a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket — a Magyar Nemzeti Levéltarral egyeztetett médon — elektronikus formaban is
at kell adni.

(6) Elektronikus iratokat a kiilon jogszabdlyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari
kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadasa, kutathatésag stb.)
biztositd elektronikus segédkdnyvekkel egytitt kell levéltarba adni.

(7) Az iratok levéltari tadasanak tény€t és idejét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell, €s az irattari
segédkonyveken is at kell vezetni.

V.FEJEZET

INTEZKEDESEK A SZAKKEPZESI CENTRUM, VAGY SZERVEZETI EGYSEGE MEGSZUNESE,
FELADATKORENEK MEGVALTOZASA, HIVATAL ES MUNKAKOR ATADASA ESETEN

34. Intézkedések a Szakképzési Centrum megsziinése, feladatkérének megviltozasa esetén

76.§ (1) Az Ltv-ben foglaltaknak megfelelden kell intézkedni a Szakképzési Centrum megsz{inése,
feladatkorének megvaltozdsa esetén az érintett irattari anyag tovabbi elhelyezésérél, biztonsagos
megorzésérodl, kezelésérdl és tovabbi haszndlhatosagardl.

(2) Hivatalatadas esetén az err6l késziillt és iktatott jegyzokdnyvben fel kell tiintetni az utolsd
iktatoszamot (szamokat), és tételesen fel kell sorolni az 4atadott, illetve atvett ligyiratokat és az
ligyirathatralékot.

(3) Ha a Szakképzési Centrum feladatkore t6bb szerv kzott oszlik meg, az irattari anyagot csak irattari
tételenként szabad megosztani. Kivételes esetben tételes iratmegosztisi jegyzékkel is megoszthaté az
irattdri anyag. Az egyes lgyiratokra vonatkozé igényt mdsolat készitésével vagy kolcsdnzéssel kell
teljesiteni. Az irattari anyag irattdri tételenkénti megosztisat a Magyar Nemzeti Levéltar egyetértésével
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kell elvégezni.

(4) Ha a Szakképzési Centrum jogutdd nélkiil sziinik meg, irattari anyagénak maradandé ért€ka részét a
Magyar Nemzeti Levéltarban kell elhelyezni. Az irattari anyag tobbi részének meghatarozott ideig térténo
tovabbi 6rzéséhez, kezeléséhez, illetve selejtezéséhez sziikséges koltségek biztositasarol a megsziintetésrs|
intézkedo szerv gondoskodik.

35. A megsziint szervezeti egységek iratainak kezelése

77.§ (1) Az iratkezelési folyamat szereplSit (szervezeti egység vezetdje, szignald, kiadmanyozo,
{igyintézd, ligykezel®) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évd iratokkal,
a nyilvantartasok alapjdn tételesen el kell szamoltatni, az elszdmoltatisrol jegyzokonyvet kell felvenni. A
kezelésiikben 1évé iratanyag rendezésének hianyossdga esetén a hianyossag megsziintetéséig (maximum a
felmentési idének a munkaltaté dontésétdl fliggd munkavégzési kotelezettség aldli mentesités tartamara)
nem mentesithetdek a munkavégzési kitelezettség alol.

(2) Szervezeti egység megsziinése esetén a kezelésébe tartozo valamennyi kiildeményt, az el nem
intézett, folyamatban 1évo ligyek iratait dtadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében at kell adni a megsziing
szervezeti egység feladatkdrét dtvevo szervezeti egységnek (a tovabbiakban: atvevo szervezeti egység).

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

(4) Amennyiben a megsziindé szervezeti egység kiilonallo iktatdkonyvvel rendelkezett, akkor az
iktatokdnyvében a végleges atadast jelolni kell, az iktatokdnyvet le kell zarni, és az atadott folyamatban
lévé ugyek iratait az atvevé szervezeti egység iktatokdnyvébe - az irat korabbi iktatészamanak és
iktatokdnyve azonositdjanak feltiintetésével - be kell iktatni.

(5) Amennyiben a megsziind és az atvevd szervezeti egység kozos iktatokonyvet haszndlt, az
iktatokdnyvben az atvevo szervezeti egységet mint felelost rogziteni kell.

(6) Ha a megsz(inG szervezeti egység feladatkore t6bb szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattdri
anyagot a feladathoz kapcsolddéan lehet megosztani, vagy ha ez valamilyen oknal fogva nem lehetséges,
akkor a Kozponti Irattarban kell elhelyezni. Az egyes Ugyiratokra vonatkoz6 igényt masolat készitésével
vagy kolesonzéssel kell teljesiteni. A folyamatban 1év6 és a befejezett {igyek iratait a vonatkozo
elGirasokban foglaltak szerint kell kezelni.

(7) Az étvevo szervezeti egység szamara hozzaférést kell biztositani az elektronikus iktatékdnyvhoz.

(8) Ha a megsziint szervezeti egység feladatkérét nem veszi 4t mas szervezeti egység, iratanyagat a
K&zponti Irattarban kell elhelyezni.

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

36. Munkakor-dtadassal kapesolatos rendelkezések

78.8 (1) A hivatali szervezeti egységt6l tavozot (vezetd, ligyintézd, illetve ligykezeld) vagy azt, aki a
tovabbiakban egyéb ok miatt iratot nem tarthat magénal, a rabizott iratokkal a nyilvantartds alapjan
tételesen el kell szamoltatni. A szervezeti egységek a személyi valtozasokrol az informatikai biztonsagért
felelés személyt értesitik, és irdsban kezdeményezik az iratkezelési szoftverben a jogosultsagok
érvénytelenitését.

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

(3) A jegyzbdkonyvet és mellékletét (iratjegyzék) 4 példanyban kell elkésziteni.
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(4) A jegyzokbnyv egy-egy példinya az atadénal és az atvevonél, illetve a szervezeti egység
vezet6jénél marad. A jegyzokdnyv negyedik példanyét az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetonek kel
megkiildeni az 4tad6 személyi anyagaba tortén6 elhelyezés céljabol.

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

(6) Az atadast az elektronikus iktatasi nyilvantartdsban is végre kell hajtani. A lezart, tovabbj
ligyintézést nem igényld iratokat a szervezeti egység szerinti ligykezeldnek kell atadni irattirazasra.

(7) A szervezeti egység vezetSje a munkakoratadas-atvétel lebonyolitasaért teljes korii felelésséggel
tartozik.

V1. FEJEZET
AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK
37. Az iratsokszorositds és a nyomdai elédllitas szabalyai

79.§ (1) A masolé- és sokszorositdgépet a vezetd dltal megbizott személy kezeli. Ha a vezetd a
sokszorositogép kezelésével nem biz meg kiildn személyt, akkor a sokszorositast minden {igyintéz6 maga
végzi.

(2) Nem mindsitett kiadvany, nyomdai termék barmely nyomdaval elkészittethets. A killsé nyomdaval
kotott szerz6désben rogziteni kell a nyomdai termék készitésével kapcsolatos kikotéseket (pl. a kézirat, a
korrektira visszaadasa, a selejtanyagok megsemmisitése).

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

38. Az iratkezeléssel kapesolatos munka ellendrzése

80.§ (1) A nem selejtezhet6 koziratok fennmaraddsanak biztositasa érdekében a Szakképzési Centrum
iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét a Budapest Févaros Levéltara ellenérzi.

(2) A Kkoziratok kezelésének szakmai iranyitasaval Osszefliggésben a Nemzeti Szakképzési és
Felnéttképzési Hivatal ellendrzi a Szakképzési Centrum irattiri anyagat.

39. Ugyiratok iratkezelési szabalyai az iratkezelési szoftver iizemzavara esetén

81.§ (1) Az iktatohellyel rendelkezé szervezeti egységnél papiralapi iktatokdnyvet (a tovébbiakban:
iktatokonyv) kell felfektetni arra az esetre, ha barmely oknal fogva az ligykezeldk szadmara az iratkezelési
szoftverhez valé hozzaférés t6bb oran keresztiil nem biztositott.

(2) Amennyiben az ligykezel6k szamara az iratkezelési szoftverhez valo hozziférés nem biztositott, az
lizemzavart az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetbnek kell bejelenteni, aki elddnti, hogy mikortdl €s
meddig sziikséges a papiralapu iktatokényvet alkalmazni. Déntésérol a Szakképzési Centrum szervezeti
egységeit e-mailben értesiti.

(3) Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetdé vagy az altala kijelSlt személy az iratkezelési szofiver
lizemzavara esetén soron kiviil értesiti az iktatohelyeket az iratkezelési szoftver leallaséardl és arrol, hogy a
Szabdlyzatban az iratkezelési szofiver lizemzavara esetére meghatarozott eldirasoknak megfeleléen kell
eljarni.

(4) Az ilizemzavar megsziintetését kdvetOen az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd vagy az 4ltala
kijelolt személy értesiti az iktatShelyeket az tizemzavar megszlinésérdl €s az iratkezelési szoftverben
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torténd nyilvantartas szabalyszerii megkezdésérél.

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

(2) A ,SURGOS”, ,azonnal”, Lsoron kivil”, valamint a “kézbeszerzési ajanlat” jelSléssel ellatott
iratokat mind a bejové, mind a BMend és a belsd iratforgalom esetében az adott évben 1-t61 kezdéds
iktatdszdmmal erre a célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, ,,UZ” egyedi azonositdsi jellel
ellatott papiralapu iktatékonyvbe kell iktatni, ha az (izemzavar a 4 Orat meghaladja, tovabba a
megkiilénboztetett jeldlés nélkiili iratokat is, ha az iktatas akadalyoztatdsa meghaladja a 24 6rat.

(3) A (2) bekezdés szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészém feltliintetésénél a szervezeti
egység betiijelét, valamint az ,UZ” egyedi azonositasi jel6lést is alkalmazni kell (pl. KK/08/100-
1/2017/UZ).

(4) Az iktatds sordn, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznalt iktatdszam, akkor azt
minden esetben fei kell tiintetni a papiralapu iktatokonyv , Kezelési feljegyzések™ rovataban.

(5) Az lizemzavar megsziinését kdvetden minden ligyiratot az iratkezelési szoftverbe 4t kell iktatni. Az
atvezetés tényét a két nyilvantartisban — a kolcsondsen hivatkozott iktatészamokkal — jelezni kell.

(6) Az lzemzavar esetén hasznalt iktatékSnyvben az év végén az iktatasra fethasznalt utols6é szamot
kovetd alahiizassal kell a zirast elvégezni, majd azt a keltezést kévetden alairassal €s a szervezeti egység
korbélyegzojének lenyomataval kell hitelesiteni.

() A lap aljan vizszintes vonallal le kell zirni, ha a lapon fennmaradtak szdmok, a leziras 4tlos
vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatdszammal zarul a konyv, és mikor tortént a
lezaras. Az iktatokdnyv lezarasat — \gy, mint a megnyitisat — a szervezeti egység vezetdjének,
lgykezel6jének alairdsa és a korbélyegzojének lenyomata hitelesiti.

(8) Az lzemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani.

(9) Az ,UZ” egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapt iktatokonyv beszerzésérdl, fonyilvantartd
konyvbe vételérdl a gazdélkodasi munkaszervezet gondoskodik.

83.§ Papiralapt iktatokdnyvbe ceruzaval imi, abban sorszdmot Uiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell athtzni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

40. Az iratkezelés soran hasznalatos bélyegzik hasznalatinak rendje
84.§ (1) Az iratkezel€s soran az alabbi tipusi bélyegzok hasznalandok:
a) iktato bélyegzo,
b) kildemény-érkeztetd bélyegzo,
¢) datumbélyegzo,
d) dijhitelesitd bélyegzd a Magyar Posta Zrt. felé.
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(2) Aziktatobélyegzd lenyomata a kovetkezd adatokat tartalmazza:

a) a Szakképzési Centrum é€s a szervezeti egység nevét,

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

¢) azirat iktatészamat,

d) aziratirattari tételszamat,

e) az irat mellékleteinek szamat (10 darabig szam szerint, azon feliil csomag megjeloléssel).
(3) Az iigyirat-érkeztetd bélyegz az ,,ERKEZETT” feliratot és a datum helyét tartalmazza.

(4) A bélyegzéhasznalat részletes szabdlyairdl egyebekben kiilon szabalyzat rendelkezik.
VIL FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS KULDEMENYEK KEZELESENEK RENDJE

85.8 (1) Az elektronikus postafiokra érkezd elektronikus kiilldeményeket (word vagy mas formatumua
dokumentum), a levelezdrendszeren keresztiil érkezett €s a Szakképzési Centrum feladatkdrébe tartozo
igyet keletkeztetd e-mailt, faxot postai titon megkiildott iratként kell kezelni, a nyomtatast kévetéen az
iratkezelési szoftverben érkeztetni, illetve iktatni kell. A tovabbiakban a dokumentumot papiralapi
ugyiratként kell kezelni.

(2) Ha az elektronikus irat benyujtasa kizarolag a Szakképzési Centrum altal az elektronikus
tajékoztatasra vonatkozo6 szabélyok alapjin kézzétett formatumban lehetséges, €s a benyujtott elektronikus
irat:

a) nem a kdzzétett formatumban van, vagy

b) nem a Szakképzési Centrum altal az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozo szabdlyok alapjan
kdzzétett elérhetOségi cimre és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatason
keresztiil tértént,

ugy a Szakképzési Centrum jogosult az iratot be nem nyujtottnak tekinteni, azt nem koteles érkeztetni,
azzal, hogy a kiildét a Korm. rendelet 21. § (5) bekezdésében meghatarozott formaban a befogadas
megtagadasarol értesiti.

(3) Ha az elektronikus irat biztonsigos kézbesitési szolgaltatason, de nem az elektronikus tdjékoztatasra
vonatkozo szabalyok alapjan kbzzétett cimre vagy formatumban érkezett, Ggy:

a) aziratot nem kell érkeztetni,

b) a befogadids megtagadasianak okat és az érintett iratot vagy masolatdt az iratkezelési
szabalyzatban meghatérozott szabalyok szerint kell kezelni, és

c) a kiildét a Korm. rendelet 21. § (5) bekezdésében meghatirozott formdban a befogadas
megtagadasardl értesiteni kell.

(4) Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tijékoztatisra vonatkozd szabalyok alapjan
kdzzétett formatumot kezeld programokkal nem nyithaté meg, ugy a Szakképzési Centrum a kiildét —
amennyiben elektronikus valaszcime ismert — az érkezéstdl szamitott legkésbb harom munkanapon belil
elektronikus Gton értesiti a killdemény értelmezhetetlenségér6l ¢s az altala hasznalt és elvart
formatumokrol.

(5) Ha a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatdak meg az elektronikus tajékoztatisra
vonatkozd szabdlyok alapjan kozzétett formatumot kezelé programokkal, dgy a kiildot a (4) bekezdés
szerint kell értesiteni az értelmezhetetlen elemekrdl és a hianypétlasrol.
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(6) A Szakképzési Centrum a k{ildét az elektronikus irat sikeres benytjtdsarol:

a) ha a killdé az azonositisahoz sziikséges adatait megadta, az Ugyintézési rendelkezésé€ben
megadott elektronikus elérhetdségén, az ott eldirt modon,

b) ennek hianydban, ha a kiildd kozdlte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, agy
elektronikus levélben,

c) egyéb esetben papir alapon értesiti.

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

(2) Azonos jellegi biztonsagi kockazatot tartalmazo killdemény ismételt érkezése esetén a feladt nem
kell értesiteni. Azonos jellegii kockézati koriilménynek mindsiil az egy hénapon beliil azonos kiildétsl
mésodik alkalommal érkezd virus vagy egyéb rosszindulata program.

(3) A hivatalos célra felhasznathato elektronikus alairdsokrdl az informatikai biztonsagért felelds
személy vezet nyilvantartdst, amelyekre vonatkozé elbirdsokat a Szakképzési Centrum Informatikai
Biztonségi Szabdlyzata tartalmazza.

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

(5) A cimzett szervezeti egység feladata a papir alapon utdlagosan a Szakképzési Centrum részére
megkiildstt postai kiildemények megfeleld ligyiratban torténé elhelyezése €s a papiralapa kiildeményen
korabban iktatoit digitdlis masolat iktatoszamanak feltiintetése.

(6) Papiralapa és elektronikus iratpéldanyokat is tartalmazo iigyiratok esetében a papiralapi eldadoi
iven jelolni kell azokat az iktatoszamokat, amelyeken az elektronikus {igyiratdarabokat iktattak.

(7) A vegyes ligyiratok kezelése soran a hiteles példanyok meglétére fokozott figyelmet kell forditani
az iratok adathordoz6jatél figgetleniil.

HARMADIK RESZ
ZARO HATALYBA LEPTETO ES ATMENETI RENDELKEZESEK

89.§ (1) Jelen szabalyzat a Szakképzési Centrum kancellarjanak jovahagyasat kdvetd 5. napon lép
hatalyba.

(2) Jelen szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg hatalyat vesziti az e targykdrben kiadott kordbbi
szabalyozas.
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MELLEKLETEK
1. szdmu mellékler
A Szakképzési Centrum Irattari Terve (2022)

A Szakképzési Centrum irattdri terve az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot a szakképzésrol
szOl6 tdrvény végrajtasarol sz6lé 12/2021 (I1.7) Korm. rendelet alapjan meghatirozott tagolas, a
Szakképzési Centrum feladat- és hataskéréhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, és meghatarozza a
selejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok Gigyviteli céld megOrzésének idétartamat, tovdbbad a nem
selejtezhetd iratok levéltarba adasénak hatdridejét. Az irattari terv Vezetési, igazgatasi és személyzeti
tigyek; Nevelési-oktatasi ligyek és Gazdasagi iligyek részre tagozodik.

Az gy tipusat, iratképzd szerv szerinti hovatartozasat, az irat selejtezhetGség szerinti besorolasat és a
levéltari atadas idopontjat az irattdri tervben rogzitett irattari jel mutatja.

Az irattari jel Osszetevoi:
A oszlop Térelszdam:

a) Mind az Vezetési, igazgatasi és személyzeti iigyek; Nevelési-oktatasi ligyek és Gazdasagi
figyek rész tételei esetében az irattari tételszam els6 jegye(i) betilijellel meghatirozza(k) a rendszerbeli
elhelyezkedést:

A = Vezetesi, igazgatasi €s személyzeti tigyek;

B = Nevelési-oktatasi tigyek;

C= Gazdasagi ligyek

B oszlop Ugykor megnevezése: Az uigykor meghatirozasat tartalmazza.

C oszlop: Selejtezési idé: szam, amely meghatarozza a kiselejtezend( iraftar tételekbe tartozé iratok
dgyviteli céld megérzésének id6tartamdt években, vagy ,,N” jel, amely meghatdrozza a nem selejtezendd
tételeket.

A levéltari dtadas hatdrideje években, a tényleges 4tadas id6pontjarél a Szakképzési Centrum és az
illetékes levéltar esetenként allapodik meg.
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A B C
. . . : Orzési id6
1 Irattari tételszam Ugyk6r megnevezése &)
2 |4) Vezetési, igazgatasi €s személyzeti iigyek
3 A.l. Intézménylétesités, -atalakitas, -fejlesztés N
4 A2, Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek N
5 A.3. Személyzeti ligy, bér- €s munkaiigy 50
6 A4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem 10
7 A.S. Fenntartdi irdnyitas 10
8 A.6. Ellendrzés 20
9 A7, Szerz6dések, birésagi, hatosagi iigyek 10
10 A.8. Belso szabalyzatok 10
11 AS. Polgari védelem 10
12 A.10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
13 A.ll. Panasziigyek 5
14 |B) Nevelési-oktatasi iigyek
15 B.12. INevelési-oktatasi kisérletek, tjitdsok 10
16 B.13. Torzslapok, péttorzslapok N
17 B.14. Felvétel, atvétel 20
18 B.15. Tanulo6i fegyelmi és kartéritési iigyek 5
19 B.16. [Naplok 5
20 B.17. Diakonkormanyzat szervezése, mikodése 5
21 B.18. [Pedagégiai szakszolgalati dokumentumok 5
22 B.19. |Képzési tanics szervezése, mitkddése 5
23 B.20. $zal_<fan§'1csad6i, szakért6i vélemények, javaslatok 5
és ajanlasok
24 B.21. Szakiranyu oktats szervezése 5
25 B.22. Vizsgajegyzbkonyvek 5
26 B.23. Tantargyfelosztas 5
27 B.24. Gyermek- és ifjisagvédelem 3
28 B.25. Dolgozatok, témazérok, vizsgadolgozatok 1
29 B.26. Erettségi vizsga, szakmai vizsga 1
30 B27. Ko6zosségi szolgalat teljesitésérol szolo 5
okumentum
31|C) Gazdasagi iigyek
[ngatlan-nyilvantartas, -kezel€s, -fenntartas,
32 C.28. hatarido nélkiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok, 50
hasznalatbavételi engedélyek
33 C29. Leltar, éll(_’)es'zkﬁz-flyilvér}tart?s, 10
vagyonnyilvéntartas, selejtezés
34 C.30 Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk,
T konyvelési bizonylatok 5
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35 C.31. A tanmiibely lizemeltetése

36 C32 r tanul6k, illetve a képzésben részt vevo
= zemélyek ellatdsa, juttatdsai, téritési dijak

37 C.33. [Tamogatési ligyek
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2. szdmu mellékfet

Budapesti Milszaki Szakképzesi Centrum
K®zponti irattara/ ............ titkarsag

Iktatdszam: NSZFH/..../.....-.../20. . ..

Jegyzdkonyv az irattiri helyiség(ek) munkaidén kiviili felnyitasirél

Késziilt: 20, i -4n, a Szakképzési Centrum..... (helyiség
megnevezése) ....ben

A helyszinen jelenlévbk: az irattdri helyiség felnyitasakor jelenlévok

A helyszini jegyz6konyv targya: az irattari helyiség felnyitdisa munkaidén kivil vagy

munkasziineti napon, az iratkezelési tigyintéz6 jelenléte nélkiit

A helyszinen tapasztalt esetleges rendellenességek az irattir mitk3désével kapcsolatban:

................................ K.m.f.

vezetd
alairasa

P.H

Keésziilt: 2 példanyban.
Kapjak: 1. az iratkezelési iigyintéz6 vagy a szervezeti egység/Szakképzési Centrum titkarsagi igyintézdje (irattar)
2o vezetd
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3. szdmu mellékjer

Szakképzési Centrum
Kézponti irattara/ ............ titkArsdg

Iktatoszam: NSZFH/..../....~.../20.

JegyzOkonyv téves kiildemény felbontisaral

Késztilt: P10 . -4n, a Szakképzési Centrum..... (helyiség
megnevezése) ....ben

A helyszinen jelenlévd: a téves klildeményt felbonté személy neve, beosztasa

A helyszini jegyz6konyv targya: a téves killdemény megnevezése &s esetleg annak tirgya (ha a
kibontas k&vetkeztében ismertté valik)

Kmf.
a téves killdeményt felbont6 P.H. a szervezeti egység/ Szakképzési
tigyintéz6 aldirasa Centrum vezetGjének alairdsa

Készilt: 2 példanyban.
Kapjék: 1. az iratkezelésiftitkdrsagi ligyintéz6
2. szervezeti egység/Szakképzéséi Centrum vezetdje
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4. szamii mellékley

Erkeztetd-, iktatobélyegzé minta



A Budapesti Mfiszaki Szakképzési Centrum

Eléadéi iv minta

Budapesti Miszaki Szakképzési Centrum
Feeatizadon: ELOADOI
NSZFH/607/000000/2022 iv

L Erkeztnteai alapadatok:

Teételmim

Exkezis dituma Erkectets axim: Balilda neve:
022,

II. Eldmmenyiratok:

[

IIL Thtutisi slapadatek:

Thtatds ditrpma- Hivatkozia seien: Hatinido:

Ugrtalelss (timasiic: falelsa): Ugyintézé:

Kt cimeett- BalsS cloramit-

Linm ipaimarsnsis slot: Hrunda:
Lausa slkildés alott

NSZFH/607/000000/2022

A Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum
13/2022.(VIL.18.) szabalyzata Egyedi iratkezelési szabdlyzata

5. szdmut melléker
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6. szdmis mellékler

Szakképzési Centrum
Kézponti irattara/ ............ titkarsag

Tktatoszam: NSZFH/...../.....-.../20_. ..

Selejtezési jegyzokonyv

Készitlt: 20, i, -an, a Szakképzési Centrum..... (belyiség
megnevezése) ....ben

A Selejtezési bizottsdg tagjai: a selejtezést végzd személyek és beosztasuk felsorolasa

A selejtezés targya: a selejtezés ala vont iratanyag keletkeztetéjének
(keletkeztetdinek), évkorének (évkoreinek) és mennyiségének
megadasa

A selejtezést ellendrizte: a vezetd neve és beosztasa

A selejtezés megkezdve: 200 e

A selejtezés befejezve: 20,

A selejtezés ala vont iratok: a Szakképzési Centrum .................. szervezeti egysége /

.......... (az irat évkore)

A selejtezés  alapjaul  szolgdlé az irat keletkezésekor hatalyos iratkezelési jogszabalyok
jogszabalyok, egyéb normék (kiildndsen: 1995. évi LXVI. térvény 9. § f) pontja) és az
felsorolasa: Egyedi Iratkezelési Szabalyzat

A selejtezett iratok mennyisége: pl. db.

A selejtezett iratok felsoroldsa:

P Irattdri . q= . Terjedelem P—
Ev tételszim Az irattari tétel cime (iratfolyométer) Orzési idd
A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltari jovahagyast kévetden megsemmisitésre keriil.
K.m.f.
alairas P.H. alairas
alairas ellendrzé vezet6 alairdsa
Késziilt: 3 példanyban
Kapjak:

1. irattarozési Gigyintézo
2. a szervezeti egység/ Szakképzési Centrum vezetbje
3. Magyar Nemzeti Levéltar
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7. szdmu mellékler

Szakképzési Centrum
Kozponti irattara/ ............ titkarsag

Iktatoszam: NSZFH/...../.....-.../20. ..

-----

Késziilt: 20 i -4n, a Szakképzési Centrum..... (helyiség
megnevezése) ....ben

A megsemmisitésnél jelen volt: a megsemmisitést végzo személyek és beosztasuk feisoroldsa

A megsemmisités targya: a megsemmisitendd iratanyag keletkeztetdjének
(keletkeztetdinek), évkdrének (évkoreinek) és mennyiségének
megadasa

A megsemmisités megkezdve: 20 s s

A megsemmisités befejezve: 205 eiennaeenn

A megsemmisités alapjaul szolgald
jogszabélyok, egyéb normék
felsorolasa:

A megsemmisitett dokumentumok pl. db.
mennyisége:

A megsemmisitett anyagok felsoroldsa:

, Irattiri . g N Terjedelem Lo,
Ev tételszdm Az irattdri tétel cime (iratfolybméter) Orzési idd
K.m.f.
alairas P.H. alairas
alairas ellendrzd vezetd alairasa
Késziilt: 2 példanyban
Kapjak:

1. irattarazasi dgyintéz6
2. a szervezeti egység/Szakképzési Centrum vezetdje



