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A Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum (tovabbiakban Centrum) Iratkezelési szabalyzata a
koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo, a 2005. évi CXLIX.
térvénnyel modositott, 1995. évi LXVIL. torvény, iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
sz6lo 335/2005. (XI1.29.) Korm. Rendelet az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairdl szolo 2015. évi CCXXII. torvény, €s az elektronikus tligyintézés
részletszabalyairol sz6lo 451/2016. (XII. 19.) Korm.rendelet alapjan késziilt.

E ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Az utasitas hatédlya

1.1. Az utasitds hatdlya kiterjed a Centrumnal keletkez6, oda érkezd, illetve onnan kimend
valamennyi iratra, fliggetlenil attél, hogy milyen anyagon, alakban ¢€s milyen eszkdz
felhasznalasaval késziilt.

1.2. A gazdalkodas sordn keletkez0 bizonylatok, a koltségvetési beszamold valamint az azt
alatdmasztdo dokumentumok, nyilvantartasok tekintetében a szamvitel bizonylatokrdl széld
rendelkezéseket kell figyelembe venni. (4 szamvitelrél szolo, tébbszor modositott 2000. évi C.
torvény.)

2. Az iratkezelés szabalyozasa, ellenérzése

2.1. Az Ltv. 9. § (4) bekezdésében meghatarozott iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell
vizsgélni és sziikség esetén modositani kell.

(2) Az irattéri terv az iratkezelési szabélyzat kotelez6 mellékletét képezi, melyet évente feliil
kell vizsgalni, és az irattari tervet alkalmazd szerv (szervek) feladat- és hataskorében
bekovetkezett valtozas vagy az 6rzési idé megvaltozasa esetén modositani kell.

Az iratkezelési szabdlyzatban, valamint annak alkalmazdsa soran
- a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995.
évi LXVI. torvényben, valamint
- akozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél szold 335/2005.
(X11.29.) Korm. rendeletben
szereplo fogalmakat kell hasznalni.

3. Az iratkezelés szervezete

3.1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzattal Gsszhangban kell meghatarozni az iratkezelés
szervezeti rendjét, ki kell jelolni az iratkezelés felliigyeletével megbizott felelos vezetdt, és meg
kell hatarozni az iratkezelésre, valamint az azzal dsszefiiggd tevékenységekre vonatkozoé feladat-
és hataskoroket.

3.2. Az iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy a szervhez érkezett, ott keletkezo, illetve onnan
tovabbitott irat:
a) azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
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b) tartalma csak az arra jogosult szamdra legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennallo személyi felelosség egyértelmlien megallapithato legyen;

d) szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megel6zhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az lgyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli miikddéséhez
megfeleld tamogatést biztositson.

3.3. Az iratkezelés szervezetét az iratok nyilvantartasanak modjat, rendszerét, az egyes iigyviteli
teriiletek kezelését megvaltoztatni, mdédositani csak a naptari év kezdetén az illetékes levéltar
egyetértésével lehet.

3.4, A Gépészeti Szakképzesi Centrum az iratkezelést a szervezeti tagozodasnak, valamint az
iratforgalomnak megfelelé vegyes iratkezelési szervezetben latja el.

Elektronikusan kezelt Ugyviteli teriiletek: szerzddés-nyilvantartds, pénziigyi-szamviteli,
munkatigyi teriilet.

3.5. Az iratkezelés iranyitasat a tagintézményekben a tagintézmény-vezetdk latjak el,
feliigyeletéért és ellendrzéséért a Centrum kancellarja a felelés. A kozponti iktatéban folyod
munkat a gazdasagi vezetd iranyitja.

Az iratkezelés egyes fazisai kdzpontilag, az iktatoban torténnek:

— az iratatvétel,

— érkeztetés a boritékon,

— irattovabbitds szervezeti egységekre,

— expedialas,

— Irattirazas,

— selejtezés,

— levéltari atadas.

Onallo iktatast, ligyintézést a hataskoriikbe tartozd beérkezd és kimend iratanyag kezelésében
csak a kozponti iktatdban és a féigazgatdi és a kancellari titkarsagon lehet végezni.

3.5.1. Az iratkezelésért felelds vezeté gondoskodik:

a.) az iratkezelési szabdlyzat elkészittetésérél, jovahagydsarol, szabalyszerliségérdl és a
feladatoknak megfelel6 célszertiségérol;

b.) az iratkezelés személyi €s szervezeti feltételeinek biztositasardl,

c.) az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérdl, a
szabdlytalansagok megsziintetésérol;

d.) szitkség esetén a szabalyzat modositdsanak kezdeményezésérol;

e.) az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek munkakori kotelességeinek
megfogalmazésarol, szakmai képzésérol és tovabbképzésérol:

f.) az iratkezeléshez sziikséges egyén targyi technikai és személyi feltételek biztositasardl,
feltigyeletérol:

g.) az iratkezelési segédeszkozok biztositasarol;

h.) egyéb jogszabalyokban meghatérozott iratkezelést érintd feladatokrol.
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II. AZIRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
4. Az iratok rendszerezése

4.1. A Centrumnal, a feladat- és hataskorbe tartozd ligyek intézésének attekinthetOsége
érdekében, az azonos ligyre — egyedi trgyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratkent
kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ligyiraton beliili
irategységnek, tigyiratdarabnak mindstilnek.

4.1.1. A papiralapu tigyirat fizikai egyiittkezelése az eléadoi ivben torténik.

4.2. Az ugyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irat egyiitteseket, az irattarba
helyezésiik elott - az irattari terv alapjan - irattari tételekbe kell sorolni, és irattari tételszdmmal
kell ellatni.

4.3. Az elintézett, az ligyvitelhez mar nem sziikséges, irattarazasi utasitassal ellatott
ligyiratokat, az irattarban az irattdri tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

5. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalisa

5.1. A Centrumhoz érkez0, ott keletkezo, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz
sziikséges, és az Ugy intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra
rendszeresitett, az okirat szabalyainak megfelelden vezetett és hitelesitett papir alapt
nyilvantartokonyvbe, (kdnyvekbe) kell nyilvantartani.

5.2. Az érdemi ligyintézést igénylo iratokat iktatassal kell nyilvantartasba venni. Az iktatdst olyan
modon kell végezni, hogy az iktatokényv, - adathordozojatol fliggetleniil - az okirat szabalyainak
megfeleljen, és az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

5.3. A belsé és kiils6 iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét — fliggetleniil annak
adathordoz6jatol - minden esetben gy kell végezni, hogy egyértelmilen bizonyithaté legyen az
atado, atvevo személye, az atadas idépontja és modja.

5.4. Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatdsdval és az iratforgalom dokumentédlasaval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili itja pontosan
kovethetd és ellendrizheto, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

5.5. Az iratkezelési folyamat szereploit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozoé, ligyintézo,
iratkezel®) megsziinés, atszervezés, és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal, a
nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszdmoltatasrél jegyzokonyvet kell
felvenni.

6. Hozzaférés az iratokhoz

6.1. A Centrum iratanyaga hasznalhatd belsé tgyviteli célbdl és kiilséd szerv, vagy személy
megkeresésére. A hasznalat modjai: betekintés, kolcsonzés, masolatkészités, kutatas.

6.2. A Centrum dolgozoi hozzaférhetnek azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz, amelyekre
munkakoriik ellatasdhoz sziikséglink van, vagy amelyek megismerésére a kiadméanyozésra
jogosult vezetd felhatalmazast ad.

6.2.1. Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasardl az iratkezelésért felelds vezetd irdsban
rendelkezhet.
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Ennek keretében — figyelemmel az irat védelmének kévetelményeire — kell meghatarozni.

— a munkahelyrél kiviheto iratok korét,

— akivitel engedélyezésének modjat,

— az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasanak id6tartamét,
— az irat vissza — hozatalanak idépontjat.

6.2.2. A kozigazgatasi hatosagi eljarasrdl és szolgaltatasrol szold 2004. évi CXL. torvény alapjan
kiilsé szerv, vagy személy — a térvényben megfogalmazott esetekben — betekinthet a Centrum
irattari anyagaba.

6.2.3.Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan a betekintést korlatozo, alabbi kezelési
utasitasok alkalmazhatok:

Sajat kezii felbontasra!”,

,,Mas szervnek nem adhat¢ at!”,

,,Nem masolhato!”,

Kivonat nem készithet6!”,

..Elolvasas utan visszakiildendd!”,

Zart boritékban tarolando!” .

6.2.4. A betekintésre vonatkozo kezelési utasitisok nem korlatozhatjadk a kozérdekii adatok
megismeréseét.

6.2.5. A betekintési joggal kapcsolatos eljarast az iratk6lcsonzés szabélyainak megfelelden kell.

6.3. A kolcsonzés masolattal is teljesithetd. Az irattari anyag védelme érdekében, kiilsé szervnek,
vagy személynek, eredeti iratot kdlesondzni csak a kiadmanyozasi joggal rendelkez6é vezetd
irasbeli engedélyével, indokolt esetben lehet.

6.4. Az eredeti iratr6l széveg-azonos ¢és alakhii formdaban, utélag késziilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat, masolat készithetd, papiralapra,
vagy elektronikus forméban.

6.4.1. A papiralapi masolatot, annak készitoje, keltezéssel és alairasaval latja el. Hitelesitett
masolat esetén az alairast a Centrum hitelesitését bizonyito bélyegzjével kell megerdsiteni.

6.4.2. A papiralapu dokumentumrél egyszeri és hiteles elektronikus masolat készitheto.

6.4.2.1. Az ugyviteli rendszerbe keriil6 egyszerli masolat tartalmi €s formai megfelel6ségét a
rendszer naplozasa biztositja.

6.4.2.2. A hitelesitett masolat készitése soran a masolatkészité biztositja a papiralapt
dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az
alairas elhelyezését kovetden az elektronikus mésolaton tett modositas érzékelhetd legyen.

6.4.2.3. Az elektronikus masolatnak az eredeti dokumentummal t6rtén6 egyezése biztosithato

olyan masolatkészité szoftverrel, amely rendelkezik a kiilén jogszabaly szerinti szakmai
akkreditald bizottsagok altal akkreditalt €s tantsitasra jogosult szervezet éltal kiadott igazolassal,
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vagy két fliggetlen ellendrzési algoritmust alkalmazé szoftverrel lefolytatott ellendrzéssel, ha az
ellenérzés eredménye igazolja az elektronikus dokumentumok teljes egyezdségét.

6.4.2.4. Az elektronikus masolatot meta adatok elhelyezésével kell létrehozni. Kotelezé meta
adatok:
— a papiralapi dokumentum megnevezése;

— apapiralapi dokumentum fizikai paraméterei;

— amasolatkészitd szervezet megnevezése és a masolatkészité személy neve;

— amasolatkészito rendszer, illetve a mésolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése

— amasolatkészités ideje;

— az elektronikus aldiras érvényességi ideje, vagy annak igazolasa, hogy az érvényességi
id6 hatérozatlan.

6.4.2.5. Az elektronikus mésolatot fokozott biztonsagu elektronikus alairassal és idébélyegzovel
kell hitelesiteni.

6.4.2.6. Tobb dokumentumon is elhelyezhet egy elektronikus alairas, illetbleg egy id6bélyegzo.
6.4.2.7. A betekintési igény amennyiben személyes, illetve barmilyen a Centrumra vonatkozo
adatokat tartalmazé iratokra vonatkozik, minden esetben a Centrum hatalyos Adatkezelési
szabélyzata szerint kell eljarni.

7. Az iratok védelme

7.1.Az ugyvitelben dolgozok fegyelmi felelosséggel tartoznak a rdjuk bizott igyiratok és adatok
biztonsagaért.

7.2.Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozd, tigyintézo,
iratkezel®) megszlinés, atszervezés, és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal, a
nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszamoltatasrol jegyzokdnyvet kell
felvenni.

7.3. Az iratanyag védelmének jogi és technikai oldala van.

7.3.1. A jogi védelem, a jogszabélyokban meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmét
és a kozérdeki adatok nyilvanossagat biztositja.

7.3.1.1. A jogi védelem keretében az iratokat a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal ellen kell védeni.

7.3.1.2. A személyes adatok kezeléséhez valé hozzdjérulast tartalmazé, illetve a kozérdekii
adatok nyilvanossagra hozatalara iranyulé kérelemhez az ligyirat részeként kell kezelni.

7.3.2. Az iratvédelem technikai része az informéciot hordozo iratok fizikai allapotanak védelmét

jelenti. A technikai védelem részei az irodai raktéari védelem; a tlizvédelem; a légszennyezodés
megakadalyozasa; az iroda, a raktér és az iratanyag takaritésa.
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7.4. Az elektronikus dokumentumokat oly mddon kell megdrizni, amely kizarja az utdlagos
modositas lehetdségét, a megdrzési kitelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak
részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozo6janak ¢€s archivaldjanak egyértelmii
azonosithatdsagat, valamint az elektronikus dokumentumok értelmezhetéségét (olvashatdsagat).

7.4.1.Az elektronikus dokumentumokat védeni kell az adatok jogosulatlan személy altali
megsemmisitése, megvaltoztatasa vagy hozzaférhetetlenné tétele ellen.

7.4.2.A védelmét mind a szervezeten beliilr6l, mind a szervezeten kiviilrél jovo informatikai
tamadasok esetére ki kell épiteni. Biztositani kell az elektronikus rendszer védelmét a virusokkal
és mas rosszindulatu programokkal szemben, valamint a kéretlen elektronikus iizenetek ellen.

7.4.3.Az iratkezelési szoftver elemeinek (alkalmazasok, adatok, operacids rendszer és
kornyezetiik) védelmét a rendszerbe épitett olyan mentési rend biztositja, amely lehetové teszi
azok helyreallitasat.

7.4.3.1.A mentési rend meghatdrozza a mentések tipusat, modjat, a visszatoltési és helyreallitasi
teszteket, valamint eljarasokat.

7.4.4. A nyilvantartasokrol muszakilag fliggetlen, teriiletileg elkiiloniilt, biztonsagi masolatot kell
késziteni. A biztonsagi 6rzés sordn az adatok elhelyezését és tarolasat olyan rendszerességgel,
modon és dokumentaltsaggal kell végezni, amely az iratkezelési rendszer teljes megsemmisiilése
esetén is lehet6vé teszi a nyilvantartds azonos funkcionalitasu, és lehetdség szerinti legteljesebb
adattartalmu ujboli kialakitasat.

7.4.5. Az elektronikus rendszerben gondoskodni kell az iratkezelési valamennyi eseményének
naplézasarol. Naplozni kell kiilonosen az tigyirathoz vald minden hozzaférést (betekintést,
modositast, torlést), valamint az ligyirat Gtjat az iratkezelésben a hasznal6 személyéhez kitve.

7.4.5.1. A naplo adatalloméanyét védeni kell az arra jogosulatlan személy altali hozzaféréstol,
modositastol, torléstdl. Biztositani kell, hogy a naplo tartalma, a megorzési idon beliil, a jogosult
szamara megismerhetd €s értelmezhetd maradjon.

7.5.Az elektronikus rendszer minden felhasznaldjanak személy szerint azonositottnak kell lennie.

III. AZIRATKEZELES FOLYAMATA
8. A kiildemények atvétele

8.1. A Centrum cimére kiildemények érkezhetnek
— a Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatal féigazgatosagarél a Centrum
vezetdjének cimzett kiildeményekként,
— Klebelsbelg Intézményfenntarté Kézponttol,
— Magyar Allamkincstért(')l,
— A Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrumhoz tartozé iskoldk a Kozponti iktatoban
atadott killdeményei,
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— mas intézetek, cégek, szervek kézbesitdi, ill. futarszolgalat altal a Kozponti iktatéban
leadott iratok,

— a Posta kézbesitoi altal a Centrumba kikézbesitett expressz levél, tavirat, csomag vagy
egyéb kiilldemények,

— informatikai, illetve telekommunikdacios eszk6zon, telefaxként, e-mailként.

8.1.1. A Gépészeti Centrum cimére érkezd kiildemények atvételére jogosult
— acimzett vagy az éltala meghatalmazott személy,
— az iratkezelés feliigyeletével megbizott kancellar vagy az éltala felhatalmazott
személy és a Féigazgatoi, valamint a Kancellari Titkarsag dolgozdja
— a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy,
— a kozponti iktatast végzd személyek és kézbesitoi,
— amunkaid6n tul a Biztonsagi szolgélat porta-ligyeletet ellaté beosztottja.

Az iratkezelés egyontetliségének biztositasa érdekében az iskoldk az iratokat kdzvetleniil sem a
Centrumon beliil, sem kiilsé szervezeteknél nem vehetnek at.

8.2. Atvétel
— A Biztonsagi szolgélat porta-ligyeletet ellatd beosztottja kdteles gondoskodni, hogy az
atvett kiildeményeket kovetkez6 munkanap reggel 8 odraig a Centrum Kozponti
iktatdjaba atadjak.

8.2.1. Az atvevo koteles ellendrizni:
- acimzés alapjan a kiilldemény atvételére valo jogosultsagat,
- akézbesitdé okmanyon és a kiildeményen lévl azonositd megegyezOségét,
- az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolés sértetlensegét.

8.3. Az atvev0, az érkezés mddjanak megfeleld, rendszeresitett kézbesitdokmanyon olvashatd
alairasaval és az atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el az atvételt.

8.3.1. Az ,azonnal” és ,slirgds” jelzésli hatdsagi kiildemények atvételi idejét ora, perc
pontossaggal kell megjeldlni.

8.3.2. Amennyiben az irat benyujtasanak idopontjahoz jogkovetkezmény flizodik vagy flizédhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato6 legyen.

8.4. Az elektronikus {irlapon benyujtott kérelmet, beadvanyt az iratkezelés altaldnos szabalyai
szerint kell kezelni.

8.5. Nem-papiralapt adathordozon (CD, DVD, pendrive stb.) atvenni vagy elkiildeni csak
papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordoz6t és a kisérdlapot mint iratot és mellékelt iratot kell
kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni adathordozén 1év6 irat(ok) targyat,
az azonositojat és az adathordozo paramétereit.

8.6. Sériilt kildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron

kiviil ellenérizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A sériilésrol, a hidnyzo iratokrél vagy
mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.
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8.7. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.

9. A kiildemények szétosztasa

A Kozponti iktatoban az elosztasra varé kiilldeményeket az aldbbiak szerint csoportositjak:
— Titkos (TUK) és bizalmas mindsitésii iratok,

— SK felbontasra jelzéssel érkez6 kiildemények,

— Ajanlott, tértivevényes levelek,

— Foigazgato. kancellar, tagintézmény-vezetdinek, nevére cimzett iratok,
—  Gépéeszeti Centrum nevére cimzett, felbontando kiildemények,

— Csomagok,

— Munkatigyi nyilvantartasok

— Szamitastechnikai adathordozdk,

— Tajékoztatok,

— Kiilonféle hivatalos kozlonyok, szemlék, folyoiratok.

10. A kiildemények atadasa

Az ajanlott és a tértivevényes kiildeményeket az érintett szervezeti egység kézbesitd kdnyvébe
kell bevezetni, és 12 oraig kézbesiteni.

A kézbesito konyvben fel kell tlintetni a kiildemény atadasanak datumat, ragszamat, feladd nevét,
valamint a boritékon szerepld iktatészamot.

A csomagot hasonldé modon, a csomagszalliton szerepld szam feltiintetésével kell a kézbesitd
kdényvbe bevezetni.

Az atvételt az illetékes szervezeti egység iratkezelGje az atvételt datumaval és aldirasaval
igazolja.

A ko6zponti iktatdban az ajanlott és tértivevényes killdeményeket Postakiildemények
feladokonyvébe kell bevezetni, és 10 oraig a kézbesitonek atadni.

A postakiildemények feladokonyvébe fel kell tintetni a kiilldemény ataddsanak datumat, a felado
nevét, megallapodas azonosit6 szamat, vevokodjat, a cimzett nevét, irdnyitoszamat, és a telepiilés
nevet.

11. A kiildemények felbontasa

11.1. A Gépészeti Szakképzési Centrumhoz érkezett kiildeményeket a foigazgatoi, vagy a
kancellari titkarsag bontja fel és latja el az érkezés napjat rogzitd érkeztetd bélyegzovel.

11.2. Felbontas nélkiil — az atadas-atvétel dokumentalaséval - a cimzettnek kell tovabbitani
— a mindsitett iratokat;
— az s.k. felbontasra vonatkoz6 megjegyzéssel ellatott, és a névre sz616 kiilldeményeket;
— apalyazatra utalo felirattal ellatott kiildeményeket.
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11.2.1. A felbontds nélkiil atvett killdemények cimzettje soron kiviil kiteles gondoskodni az
altala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérdl.

11.3. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriild problémék tényét jegyzOkdnyvben, az iraton vagy az
eloadoi iven — a keltezés pontos megjeldlésével — rogziteni kell.

11.4. A kiildemények téves felbontasakor, valamint, ha késébb deriil ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van, a boritékot 1jbdl le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbont6 nevét, majd a
kiildeményt a felvett jegyzokonyvvel egyiitt stirgésen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a
mindsitett iratokat az illetékes iratkezel6hoz, €és a mindsitét - mivel az iratot az annak
megismerésére nem jogosult latta - értesiteni kell a betekintésrdl.

11.5. Ha a felbontas alkalmaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbontd az Osszeget, illetéleg a kiilldemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
forméjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

11.6. A kiilldemény boritékjat véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, ha
— az ligyirat benytjtasanak idépontjahoz jogktvetkezmény flizodik,
— a bekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
— akiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg,
— bilncselekmény vagy szabdlysértés gyantja meriil fel,
— ,.ajanlott” vagy ,,ajanlott-tértivevény” posta jelzettel ellatott boritékot.

12. A kiildemények érkeztetése

12.1. A papiralapu és elektronikus irattovabbitasnal egyarant a kiildemények atvételét érkeztetd
nyilvantartés segitségével hitelesen dokumentalni kell.

12.2. A kiildemények érkeztetése a kiildemény fajtaja, formatuma szerint meghatarozott.
13. Az iigyintézo kijelolése (szignalas)

13.1. Az intézkedést igényl6 beadvanyokat a Féigazgatdi vagy Kancellari Titkarsag szignalasra
elokésziti, és a Foigazgatonak illetve Kancellarnak tovabbitja, aki kijelli az tigyintézést végzo
személyt (szignalas).

13.2. Az eldkészités soran, az irat targya, tartalma alapjan automatikus szignalas is torténhet.
Ebben az esetben kdzvetleniil ahhoz az tigyintéz6hdz kell tovabbitani az iratot, aki illetékes az
tigyben eljarni, és az iratkezelési feljegyzéseket megtenni.

13.2.1. A szignaldsara jogosultsaggal rendelkezd vezetd az automatikus szignalast
fellilbiralhatja és modosithatja.

13.3. Az irat szignalasara jogosult
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— kijeloli az Gigyintézot (szervezeti egységet, vagy személyt),
— irasban rogziti az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, amelyeket a
szignalas idejének megjelolésével és alairasaval hitelesit.

13.4. A szignalés soran a vezetd hataridot jelolhet ki az intézkedések lebonyolitasara. Hatarido-
nyilvantartasba kell venni azt az iratot, amelynek végleges elintézéséhez valamilyen kzbensé
intézkedés sziikséges, vagy befejezése valamilyen feltétel bekovetkezésétol, illetve
megsziinésétol fligg.

13.4.1. A hatarid6t az el6addi iven és az iktatd adatbazis megfelelé rovatdban a honap és nap
bejegyzésével kell feljegyezni. A hatdrido figyelését az iktatoprogram automatikusan végzi.

13.4.2. A hataridore atvett iratokat az ligyiratkezel6 kételes az egyéb iratoktol elkiilonitve, a
hataridében megjeldlt napok szerinti bontdsban — az azonos napokra hataridézstt iratokat az
iktatdszam sorrendjében — kezelni.

13.4.3. A hataridéket mindenkor gy kell megéllapitani - bejegyezni -, hogy a kiils6 szerv altal
megadott hatarid6 el6tt 2 nappal jarjon le.

A Foigazgato, Kancellar valamennyi irdsban feltett kérdésére és irdsos véleménykérésére a
valaszt irasban 3 munkanapon beliil (indokolt tavollét esetén a tavollétet kovetd elsd
munkanapon) kell megadni.

13.4.4. A hataridé lejarta elotti napon azt a hataridds iratot, amelyre valasz nem érkezett, ki kell
emelni a hataridos tigyiratok koziil s az ligyiratot az ligyintéz6hoz kell tovabbitani.

13.4.5. Elintézett iratot hataridébe helyezni nem lehet.

14. Az iktatas

14.1. A Centrumhoz érkezé, ligyintézést igénylo kiildeményeket, az tigyintézés soran keletkez6
iratokat, és a kiadményozas utjan kimend iratokat - ha jogszabaly masként nem rendelkezik -
iktatassal kell nyilvantartasba venni.

14.1.1. Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és
kezelni:

- bemutatésra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;

- pénziigyi bizonylatokat, szamlakat;

- munkatigyi nyilvantartasokat;

- bérszamfejtési iratokat;

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

14.1.2. Nem kell iktatni és méas modon sem kell nyilvantartidsba venni
— meghivokat,
a tananyagokat, a tajékoztatokat,
az lidvozl6 lapokat,
az el6fizetési felhivasokat, reklam anyagokat, drajanlatokat, arjegyzékeket,
a visszaérkezett tértivevényeket,
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—  kozlonyoket, sajtétermékeket.

14.2. A Centrum iratainak kézponti iktatasat a Jogi, igazgatasi és iigyviteli csoport végzi.
14.2.1. Nem tartoznak a kdzponti iktatas korébe:
— minositett iratok.

14.3. Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjén, de legkésdbb az azt kdveté munkanapon
be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbol
tett intézkedéseket tartalmazo .,slirgds™ jelzésii iratokat.

14.4. Az iratok iktatdsa az irat adatainak a nyilvantartasban €s az iraton azonos adattartalommal
torténd rogzitését jelenti.

14.4.1. Az iktatast olyan modon kell elvégezni, hogy az elektronikus iktatokonyvet az ligyintézés
hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalmat minden esetben ugy kell
dokumentalni, hogy egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta, vagy adta
at az iratokat.

14.5. Az iratokat, az ligyiratra, az igyirathoz tartoz¢ iratokra, illetve az iigy intézésére vonatkozd
legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositd szémon, iktatészamon kell iktatni.

14.5.1 A Gépészeti Szakképzesi Centrum iktatasa sorszamos €s alszamos rendszerben torténik.
Az iktatast minden évben 1-gyes sorszammal kell kezdeni.

14.5.1.1. Az alszamokra tagolodd sorszamos iktatasndl az egyedi tigyben keletkezett els¢ irat
6nallé sorszamot, foszamot kap. Az ligyben keletkezd tovabbi iratvaltdas a f0szam alszdmain
keriil nyilvantartasba. Egy fészamhoz korlatlan szamu alszam tartozhat. Uj alszdmra kell iktatni
minden beérkezo és hivatalbol kezdeményezett iratot. A beérkezd iratra adott valasz a beérkezo
irat alszamat kapja.

14.5.1.2. Alszamos iktatas esetén az ligy targyat csak egyszer, a kezdo irat nyilvéantartasba vétele
alkalmaval kell a targy rovatba beirni, ha viszont az igy targya 1ényegesen megvaltozik, vagy
kiegészill, az ligyiratot j f0szadm alatt kell nyilvantartasba venni, megjeldlve mindkét f8szamnal
az iratok kapcsolodasat.

14.5.2. Az ligy intézése soran azonos targyban kikiildott megkeresésekre tobb szervtol, vagy
személytél érkezé valaszok, jelentések nyilvantartasara gytijtéivet lehet alkalmazni. (pl.
szakhatdsagi engedélyek irant kiktldott megkeresések esetén) A gyiijtdivet a soron kdvetkezo
alszamra kell iktatni, a beérkezd valaszok a gy(ijtéiven keriilnek nyilvantartasba. A gy(jtéivet az
tigyirathoz kell csatolni.

14.6. A Gépészeti Szakképzési Centrum iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett,
elektronikus iktatokdnyvet hasznal.

14.6.1. Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
— iktatészam,
— iktatds idépontja,
— kiildemény érkezésének idépontja, mddja, érkeztetd szama,
— kiildemény elkiildésének id6pontja, maddja,
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— kiildemény adathordozojanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozoja,
— kiildé megnevezése, azonositd adatai,

— cimzett megnevezése, azonositd adatai,

— érkezett irat iktatoszama (idegen szam),

— mellékletek szama,

— ligyintéz0 szervezeti egység €s az ligyintézo megnevezese,
— irat targya,

— el§- és utoiratok iktatdészama,

— kezelési feljegyzések,

— ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja,

— irattari tételszam,

— irattarba helyezés iddpontja.

14.7. A papiralapu iratok iktatadsahoz iktatobélyegzot kell hasznélni, ennek lenyomatat az iraton
el kell helyezni, és a lenyomat rovatait ki kell tolteni.

14.7.1.Az iktatobélyegzé tartalmazza:
— a Centrum nevét,
— az iktatas évének, honapjanak, napjéanak,
— az iktatas sorszamanak, (alszdmanak),
— az ligyintéz6 nevének feltlintetésére szolgalo rovatot.

14.8. A Centrum altal hasznalt Post Administrator (Canlu Software Kft. altal fejlesztett softver)
iktaté program - iktatasi, dokumentumkezelési rendszere, amely megfelel a magyar jogszabalyi
eléirasoknak. Az iratkezeld rendszer hasznalatira jogosultak kotelesek gondoskodni az
iratkezel rendszer altal kezelt adatok biztonsagarol. A technikai és szervezeti intézkedéseknek,
a kialakitott eljarasi szabalyoknak biztositaniuk kell az informdciobiztonsagi és adatvédelmi
szabalyok érvényre juttatdsat a Centrum e teriileteket szabalyozd Szabdlyzataiban foglaltak
szerint.

14.8.1. Az iratot az e célra rendszeresitett elektronikus iktatokdnyvben, iktatdoszamon kell
nyilvantartani (iktatni). Az iktatast oly modon kell végezni, hogy az elektronikus iktatékonyvet
az Ugyintézés hiteles dokumentumakeént lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében atadast-
atvételt minden esetben ugy kell dokumentalni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki,
mikor, kinek tovabbitotta vagy adta 4t az iratot.

14.8.2. Téves iktatas esetén a bejegyzést az iktatd program esetében sztorndzassal, iktatokonyv
esetében athuzassal kell érvényteleniteni, megjegyzésként a sztornirozas tényét rogziteni kell.

14.8.3. Az iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni nem szabad.

14.9. Az iktatokonyvet az év utolsd6 munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan le kell zarni.
Lezaras utan az iktatokdnyvbe 0j iktatds végezni nem lehet. Az adott tigyhoz a kdvetkezd évben
érkezett valasziratot mar 0 iktatészamra kell iktatni, és az el6zményt szerelni kell.

14.9.1. Az iktatokonyvben az iktatasra felhasznalt utols6 szamot kévetden kell a zarast elvégezni,
majd az elektronikus iktatokonyv minden bejegyzése kinyomtatasra keriil, keltezést kivetden
alairassal, tovabba korbélyegzd lenyomataval a foigazgatd hitelesiti.
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14.10. Az iktatds soran meg kell allapitani, hogy az ligynek van-e elézménye. Az ligyirat
egységének érdekében az tigyre vonatkozo iratokat szerelni kell.

14.10.1. A szerelés az el6zmény /eldirat/, az aktualisan elintézendd irat és a folytatds /utdirat/
k6z0s nyilvantartasat, végleges Osszekapcsolasat és egyiittkezelését jelenti. A szerelést az
iktatokonyvben és az iraton egyarant jeldlni kell.

14.10.2. Az ligyirathoz az ligyviteli folyamatban az {igyre vonatkozo, vagy azzal kapcsolatos, de
nem az ligyirathoz tartozo iratokat is csatolhatunk ideiglenesen. Az ideiglenesen csatolt iratokat,
legkésObb az irattdrba helyezés el6tt, vissza kell helyezni. A kiemelés, a csatolds, majd a
visszahelyezés tényét be kell vezetni a nyilvantartasokba és az iratra.

14.11. Az tgyvitel segédeszkdzeként,

a) az lgyirathoz tartozo iratok iktatdsanak, csatolasanak és egyéb nyilvantartasi adatoknak a
feljegyzésére;
b) az iratok fizikai egységének biztositasara;
¢) az lUgyiratdarabok dsszetartozasanak nyilvantartasara;
d) az ligyintéz6i munka adminisztraldsara, igyintézoi utasitasok rogzitésére;
eloadoi ivet kell hasznélni.

14.11.1. Az el6adoi iv készithetd, és archivalhatd papiralapon, elektronikus masolatként és
elektronikus iratként egyarant.

14.12. A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat a kdzponti iktato tovabbitja.
14.12.1.Az atvétel igazolasa papiralapon az egyedi irat azonositdjanak, az atvétel idépontjanak
feljegyzése és az atvevo alairasa ellenében, kézbesitokonyvben torténik.

15. Kiadmanyozas

15.1 A kiadmanyozas rendje

15.1.1 A kiadmanyozés az ligyben torténé kozbensd intézkedésre, érdemi dontésre, valamint
kiilsé szervnek vagy személynek cimzett irat kiad4séra ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog
magaban foglalja az intézkedést, a kozbensd intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasdnak,
valamint az irat irattdrba helyezésének jogat.

15.1.2 A kiadméanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felelds.
15.1.3 A Centrum féigazgatdjanak hataskorébe tartozé tigyek kiadmanyozdja a foigazgato.

15.1.4 A foigazgatd tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az intézkedést igényld tigyekben a
szakmai foigazgato-helyettes gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

15.1.5 A kancellar hataskorébe tartozé tigyek kiadmanyozoja a kancellar.

15.1.6 A kancellar tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az intézkedést igénylo iigyekben a
kancellarhelyettes gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

15.1.7 Az igazgat6 a hataskorébe tartozo ligyekben kiadmanyoz.
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15.1.8 Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhat6.
15.2. A kiadmanyozas rendje helyettesités esetén

15.2.1 A centrum vezetdinek helyettesitése soran a helyettesitést ellatd vezetd, vagy ligyintézo
a foigazgatd, illetve a helyettesitett vezeté altal hasznalt levélpapiron, vagy egyéb iraton, a
foigazgato, illetve az érintett szervezeti egység altal hasznalt bélyegzé lenyomatanak
hasznalataval, a féigazgato, a kancelldr, illetve a helyettesitett vezetd neve felett sajat alairasaval,
és a foigazgato, a kancelldr, illetve a helyettesitett vezet6 neve utan pedig ,.h" betii feltiintetésével
jelzi, hogy az adott ligyben helyettesitoként jart el.

15.2.2 Az egymast helyettesité munkakorik megnevezését a dolgozok munkakori leirasanak
tartalmaznia kell.

15.2.3 Az érintett munkakor betoltetlensége esetén az adott munkakor ellatasara az tigyintézét
vagy a munkavallalot az érintett szervezeti egység vezetdje, illetve a centrum féigazgatoja,
kancellarja jeldli ki.

15.3. A kiadmanyozas magaban foglalja

— azlgyben val6 érdemi dontést,
az intézkedési tervezet jovahagyasat,
az irasbeli intézkedés (kiadmany) szdvegének jovahagyasat,

— akiadmany hitelesitését.
15.4. Centrumunkbol kimené levél kizardlag a Centrum hivatalos nyomtatvanyéan, fejléccel
ellatott levélpapirra lehet elkésziteni - Minden olyan irat (kimendlevél) elkiildése, melyen a
Foigazgatd a kiadmanyozd, csak foigazgatoi titkdrsagon képzett iktatoszammal lehetséges.
Minden olyan irat (kimendlevel) elkiildése, melyen a Kancellar a kiadmanyozo, csak kancellari
titkarsagon képzett iktatdszammal lehetséges. A szakmai féigazgato-helyettesi kiadméanyozassal
késziilé iratokon (kimend levélen) igazgatdi iktatészamnak kell szerepelnie. Az iktatoszam csak
a levélmintan feltlintetett formatummal szerepelhet (melléklet).

Minden iraton fel kell tiintetni az ligyintéz0 nevét azzal a telefonmellékkel egyiitt, melyen a
cimzett probléma, vagy kérdés esetén megkeresheti 6t. Olyan leveleknél, amely valasz valamely
korabbi megkeresésre, fel kell tlintetni a hivatkozasi szamot is.

Egyéb, és valamennyi felettes szervnek (NSZFH, Kormanyhivatal, Budapest, Fovaros
Fépolgarmesteri Hivatal, Minisztérium stb.) cimzett kimend levelet és mellékleteit két
példanyban kell elkésziteni. A levélbdl egyet az ligyintéz vezetdjének lattamoznia kell. Az igy
elokészitett leveleket mellékleteivel elldtva, postdzasra készen kell a Foigazgatoi, vagy
Kancellari Titkarsagra 4tadni. A lattamozott példanyt az ligyintéz6, a Foigazgatoi, vagy a
Kancellari Titkarsag irattaraz.

Tobb alairas esetén mindig a Féigazgatd neve szerepel bal oldalon els6 helyen, majd jobb oldalon
a Kancellar aldirdsa. Amennyiben tobbvezetd is aldirja a levelet, ugy a mellékelt levélminta
szerint kell eljarni (melléklet).

Az alairasok a lap aljatdl felfelé haladva torténnek ugy, hogy legutoljara mindig a Foigazgato és
a Kancellar ir ala.

A két példanybol aldirdsok utdn egy szigndval ellatott példany az aldirt dokumentum targyanak
fliggvényében a Foigazgatdi Titkarsdg, vagy Kancellari Titkarsag és az ligyintéz6 irattaraz. A
szigno6 nélkili példanyt az ligyintézé kézbesitdkdnyvben torténd rogzitéssel a kozponti iktaton
keresztiil postazza, a FOigazgatdi vagy Kancellari Titkarsag.

Oldal 16|44



Kivételt képeznek ez aldl a felettes szerveknek (pl. NSZFH, Korményhivatal, Budapest, Févaros
Fopolgarmesteri Hivatal, Minisztérium stb.) kiildendd levelek, melyeket a Foigazgatdi vagy
Kancellari Titkarsag Postakiildemények feladokonyvével postaz, vagy kézbesitovel elkiildi a
felettes szervekhez, kézbesitési visszaigazolo lappal.

Fenti szabalyok csupan annyiban vonatkoznak a megrendelolapokra, a kiilonb6zo
adobevallasokra ¢és az egyéb, Munkatigyi Csoport vagy Pénziigyi, szamviteli és
vagyonnyilvantartasi csoport altal készitett, hasonld jellegli - kisérolevél nélkiil kiildendd -
jelentésekre, hogy foigazgatoi, kancellari aldiras nélkiil nem postazhatok.

16. Expedialas, az iratok tovabbitasa
16.1. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

16.1.1. Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd elokészitésérol az ligyintézo
gondoskodik.

16.2. A Centrumtdl kimené iratok — papiralapon, gépi adathordozon és elektronikus tton
egyarant - kizarolag szabvanyos formaban keriilhetnek tovabbitasra.

16.2.1. A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
— az Intézmény nevét, azonositd adatait (cim, telefon, fax, email)
— az ligyintézd nevét, telefonszamat,

a kiadméanyozo nevét, beosztasat,

az irat targyat,

az irat iktatoszamat,

a mellékletek szamat

a cimzett nevét, azonositd adatait

— az ugyet indité beadvany hivatkozasi szamat.

16.3. Az irat elkiildése el6tt a kezelének — ha nem zart boritékban kapta a leveleket — ellenériznie
kell, hogy a kimend iratokon végrehajtottak-e minden kiaddi utasitast, és a mellékleteket
csatoltak-e.

16.3.1.Az iratkezelének fel kell jegyeznie az iratra és a nyilvantartasokba az elkiildés keltét és
modjat.

16.4. A klildeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:

— személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idépont, és az atvétel aldirassal torténd
igazolasa a kiadmany irattari példanyan, vagy kézbesitokonyvben,

— postai feladas esetén lezart, feladoval ellatott, leragasztott boritékot a Kozponti iktatoba
kell leadni, melyen szerepeltetni kell a tovabbitds modjat (ajanlott, elsdbbségi).
Tértivevényes levelekhez a tértivevényt kitdltve csatolni kell.

— kiilon kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzddésben rogzitett
szabalyoknak megfelelden,

— elektronikus Uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolds biztositasaval,
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— elektronikus Ugyintézés esetén a rendszer automatikusan tdjékoztatja a cimzettet az
ligyintézés befejezésérol, a letdltési lehetdségekrol, €s hitelesen naplozza a letoltést.

16.4.1. Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet
elektronikusan kiildte be, vagy azt - az elektronikus levélcime megaddsa mellett - kifejezetten

keéri.
16.4.2. Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitsul, az elektronikus irat papiralapt
hiteles valtozatat hagyomanyos kézbesitési mddszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

16.5. A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkiil — az tgyirathoz kell
mellékelni.

16.6. A visszaérkezett ajanlott killdeményeket a feladokonyvben feltiinden meg kell jeldlni (ki
kell huzni) és mellette fel kell tiintetni a visszaérkezés napjat. A Kozponti iktatd koteles a
visszaérkezett kiilldeményt a feladonak atadni.

17. Irattarazas

17.1. Az elintézett {igyek iratait, amelyeknek kiadményait, egy¢b kimend iratait tovabbitottak,
vagy amelyeknek irattarazasat elrendeltek, irattarba kell helyezni.

17.2. Irattarba helyezés elott az ligyintézo:

— megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

—az ugyirathoz hozzéarendeli az irattari jelet, illetdleg a nyilvantartasba vétel soran adott
irattari jelet jovahagyja, vagy feliilbiralja, és rogziti az iktatokonyvben, (papir alapt irat
esetén ravezeti az iratra is),

—a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az ligyiratbol kiemeli, és a
selejtezési eljaras mell6zésével megsemmisiti.

17.3. Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezeld koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezeld hidnyosségot észlel az iraton, visszaadja
az ligyintézének, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

17.4. A Centrum atmeneti és kdzponti irattarat létesit.

17.4.1. Atmeneti irattarba helyezhetok az elintézett, de az iigyvitelben még gyakorta hasznélatos
tgyiratok.

17.4.1.1. Az éatmeneti irattarban az iratokat a hasznalathoz leginkdbb megfelelé rendben kell
kezelni.

17.4.2. Az atmeneti irattdrbdl az iratokat 2 évi Orzési id6 utdn kozponti irattari kezelésbe kell
atadni.

17.4.2.1. A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordozo hatarozza meg:
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— apapiralapt iratokat a kozponti irattari helyiségbe kell elhelyezni,

— az elektronikus iratokat, 2-5 €vi atmeneti irattari Orzésre, hattérallomanyban kell
archivalni az irattarba helyezés szabalyainak megfeleloen,

— az archivalt, 2-5 éven tul selejtezheté elektronikus iratokrol gépi adathordozéra - a
kozponti irattdr rendszerének megfeleld csoportositasban - hitelesitett masolatot kell
készitent,

— vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetonek mindsitett iratokat az adathordozoénak
megfelelé modszerrel kell irattarazni, az igyirat egységét ebben az esetben az tigyviteli
rendszer altal generalt modszerrel kell biztositani,

— a nem selejtezhetd, levéltari atadasra kerild vegyes lgyiratok esetében (tovabbi
intézkedésig), az ligyiratba az elektronikus iratokrol késziilt papiralapu hiteles masolatot
kell elhelyezni.

17.4.2.2. A kozponti irattdrban az iratokat €venkénti bontisban, az irattari jelek szerinti
csoportositasban, ezen beliil az iktatoszamok névekvoé sorrendjében kell kezelni.

17.5. A Centrumnal kijelélhetd, papiralapt iratokat 6rz6 helyiség, akkor felel meg céljanak, ha
szaraz, portol és mas szennyezOdéstdl tisztan tarthatd, megfeleléen megvilagithato, levegoje
cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik
kézmiivezetékek, a kiviil tamadt tiztol és erészakos behatolastol védett.

17.5.1. Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett — feltleti festékkel ellatott
vasbol készitett — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattari berendezés
kialakitasakor a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe
kell venni.

17.5.2. Az iratanyag taroldsara az ligyintézés soran €s az irattarban az iratok egylittkezelését,
portél vald védelmét és az allvanyokon torténd szakszerii elhelyezését egyarant szolgald tarolo
eszkOzoket kell haszndlni.

17.5.3. A nem papiralapt iratok tarolasat az adathordoz6 id6tallosagat biztosité paramétereknek
megfelelden kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. Gondoskodni kell, a tarolasbol
adodhato adatvesztés elott, az adathordozon taldlhatdé informacidk hiteles masolasardl,
konvertalasardl, atjatszasarol.

17.6. Az irattar kezelésével legalabb kozépfoku végzettségli; iratkezeld, irattaros szakképesitési
munkaerdt kell megbizni.

17.6.1. Az irattirban elhelyezett iratokat az irattdros rendezi, rendszerezi, megfeleld
taroloeszkozokbe helyezi, az iratdllomanyrél nyilvantartast és segédleteket készit, biztositja az
irattar szakszer(i hasznalatat, kozremiikodik az irattari selejtezésben és a levéltari atadasban.

17.7. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését — papiralapu, mas adathordozon tarolt és az
elektronikus iratok esetében egyarant - dokumentéltan, visszakereshet6en kell végezni.

17.7.1. Az irattarban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartés
a raktari egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktéri egységben elhelyezett iratok irattari jel
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szerinti azonositasat, valamint a raktari egység irattari helyének azonositdjat. A nyilvantartasba
be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra kertilt iratokat.

17.7.2. A nyilvantartas részeként naprakészen kell vezetni a betekintés és masolatkészités céljara
az irattarbol kik6lesonzott iratok napléjat (kdlesdnzési naplo).

17.7.3. Az iratkolesOnzés az iratoknak az irattarbol - visszahozatali kotelezettség melletti -
kiadasat jelenti.

17.7.3.1.Az iratkdlcsonzes — a szakmai foigazgatd-helyettest €s az adott ligy elintézésére kijelolt
eléadot kivéve - irasbeli kérelemre torténhet.

17.7.3.2. Az elektronikus iratok kolcsonzése jogosultsadgi kddok alkalmazasaval, naplozas
mellett, és a levelez6 rendszer hasznalataval készitett masolattal is teljesithetd.

17.7.3.3. Az iratkolesonzésekrol kolesonzési naplot kell vezetni. A kolesénzési nyilvantartds
adatai: a kolesénzdé neve, azonositd adatai, a kolesOnzott irat tételszama, iktatdészama,
darabszama, a kolcsonzés hatarideje, a kolcsonvevd alairdsa vagy irdsbeli kérelmének
iktatoszama, a visszavétel igazolasa.

17.7.4. Iratkdlcsonzés esetén a mindenkor hatdlyos Adatvédelmi szabdalyzat szerint kell eljarni.

17.7.5. Az irattarbol kiemelt papiralapt iratrdl lgyiratpotlo lapot kell késziteni, a kiemelt
iratazonosito adatainak €s a kolcsonvevo nevének, a kdlesonzés hataridejének, a kiemelést végzd
nevének feljegyzésével. Az iratpdtld lapot a kblesonzes ideje alatt az irattarban, az irat helyén
kell tarolni. Az irat visszahelyezésének igazolasaval ellatott ligyiratp6tlo lapot a kdlesonzeési
napl6 mellékleteként kell kezelni.

18. Selejtezés

18.1. Az irattari tervben rogzitett Orzési id0 leteltével, szabélyszerli eljaras keretében,
iratselejtezést kell végezni.

18.2. Az ugyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijelolt
legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.

18.2.1. Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és a szerv kdrbélyegzojének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan az illetékes

levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés feliilvizsgalata végett.

18.2.2. A levéltar a selejtezés feliilvizsgalata sordn a koziratokrodl, a kozlevéltarakrdl és a
maganlevéltari anyag védelmérdl intézkedo torvény alapjan jar el.

18.2.3. A levéltar az iratok megsemmisitését, a szlikséges ellendrzés utan, a selejtezési
jegyz6konyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

18.3. Az irat megsemmisitésérdl az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével
kell gondoskodik.

18.4. Az elektronikus iratok selejtezésénél az eljaras szabalyait értelemszertien alkalmazni kell.
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18.5. A selejtezés tényét és idejét a nyilvantartasokban fel kell jegyezni.

19. Levéltarba adas

19.1. A Centrum a nem selejtezhetd iratait - altalaban 15 évi Orzési id6 utan — a teriiletileg
illetékes levéltarnak adja at.

19.1.1. Az atadas-atvételrdl a Centrum és a Levéltar kozosen allapodik meg.

19.1.2. Az iratanyaggal egylitt kell atadni a levéltarnak a tovabbi hasznélatot biztositd
iratkezelési segédleteket is. Az egykort segédletek hianya, vagy hasznalhatatlansaga esetén, az
atadott iratokrol utdlagos segédletet kell késziteni.

19.1.3. Elektronikus iratokat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok
levéltari kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadasa,
kutathatosag stb.) biztositd elektronikus segédletekkel egylitt kell levéltarba adni.

19.2. Atadas elétt az iratokat, az illetékes levéltar szakmai itmutatédsanak megfelelen, rendezni
kell.

19.2.1. A rendezett iratokat, a biztonsagos tarolast biztositd, szabvanyméret(i irattarold
dobozokba kell elhelyezni.

19.2.2. A dobozokat, dobozokba nem helyezheté koteteket, egyéb tarolo eszkozoket, az
azonositashoz sziikséges feliratokkal kell ellatni. A felirat tartalmazza az intézmény nevét, a
tarold egységben elhelyezett iratok keletkezésének évszamat, irattari tételszamat, és a tarolo
egységben elhelyezett iratanyag kezdd és zéar¢ iktatoszamat.

19.3. A rendezett és bedobozolt iratanyagrol és a segédkonyvekrél harom példanyban jegyzéket
kell késziteni. A jegyzék raktari egység szintjén (doboz, kotet, stb.), sorszamozva, a tarolo
egység felirataval megegyezben sorolja fel az iratokat.

19.3.1. Az iratatadasrol a levéltarban jegyzdkonyvet kell felvenni, amelynek az iratjegyzék a
mellékletét képezi. A levéltar azon a szinten felelos az atvett iratanyagért, amilyen szinten azt
atvette.

19.3.2.A Centrumnal tigyviteli érdekbdl visszatartott tigyiratokrél kiilon jegyzéket kell
késziteni.

19.4. A levéltar megtagadhatja az atvételt, amennyiben az iratok tovabbi 6rzése — azok fizikai
allapota miatt — nem biztosithatd (vizes, penészes, gombafertdzstt). A levéltari szakértokkel
egyetértésben kidolgozott lehetséges iratmentési munkakat az atado koltségén kell elvégezni.

19.5. Az iratok levéltari atadasanak tény¢ét és idejét az iktatasi és az irattari segédleteken is at
kell vezetni.

19.6. A levéltari atadas koltsége, beleértve az iratanyag szallitasat is, a Centrumot terheli.
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IV. ZARO RENDELKEZESEK

20. Az Intézmény egyesitése, megsziintetése vagy feladatkorének megvaltozasa esetén az
iratkezelésért felelos vezetd kezdeményezésére, az irattari anyag tovabbi elhelyezésérdl,
biztonsagos megdrzésérdl, kezelésérdl és hasznalhatosagarol gondoskodni kell.

20.1. Az irattari anyagot érint barmilyen véltozasrdl az illetékes levéltarat irdsban értesiteni
kell.

20.2. Az irattari anyag, vagy egyes részeinek atadéasa esetén atadas-atvételi jegyzokonyvet kell
késziteni. Az iktatott jegyzokonyvben fel kell tiintetni az utolsé iktatdszamot (szamokat) ¢s
tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg atvett {igyiratokat és az lgyirathatralékot. A
jegyzokonyv egy példanyat az illetékes levéltarnak meg kell kiildeni.

21. Az iratkezelési folyamat szerepléit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo, ligyintézo,
iratkezeld, irattaros) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évo
iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszamoltatasrol
jegyz6konyvet kell felvenni.

V. A BELYEGZOK NYILVANTARTASA

A Gépészeti Szakképzési Centrumban forgalomban 1évé valamennyi bélyegzordl nyilvantartast
kell vezetni (kivétel a datumbélyegzd). A nyilvantartas vezetése a Foigazgatoi Titkarsag feladata.
A nyilvantartasnak a kovetkezoket kell tartalmaznia:

— abélyegz6 lenyomata,

— a bélyegz0 kiadasanak napja,

— a bélyegz6t hasznalo szervezeti egység neve,
— a bélyegzd atvételét igazolo aldiras.

A nyilvantartasban a bélyegz6 lenyomatat tokéletesen, tisztan kell elhelyezni.

Bélyegz0 eltiinése esetén, az intézeti jogdsznak azt nyilvanosan (kozlonyben) érvénytelenittetnie
kell. A nyilvanossagra hozas soran pontosan kézolni kell a bélyegzd szdvegét és azt, hogy az
ilyen bélyegzd lenyomatat tartalmazd irat hitelességérdl az elfogadénak meg kell gyézddnie,
tovabba azt, hogy az eltlinés megjelslt idépontjatol szamitva a bélyegzot kivontak a forgalombol.

A bélyegzoket munkaidd utan zarhaté helyen kell 6rizni.

Az elhasznalddott bélyegzok selejtezését a Foigazgatodi titkarsag végzi. A selejtezési
jegyz6konyvben a selejtezendé bélyegzok lenyomata mellett irdsosan meg kell ismételni a
bélyegzok feliratat, fel kell tiintetni a darabszamot. A selejtezés ugy torténik, hogy a
gumibélyegzot el kell tavolitani a ny€lrdl, a gumi rész felét el kell égetni, a masik felét pedig 5
évig meg kell drizni. A nyilvantartasba be kell jegyezni a selejtezési jegyzokonyv iktatoszamat,
id6pontjat.
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V1. HATALYBALEPES

Jelen iratkezelési szabalyzat 2019. marcius 01 - t61 1ép hatalyba.

Budapest, 2019. marcius 01.
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IRATTARI TERV

NS = nem selejtezhetd
HN = hataridé nélkiil irattarban marad
MV = selejtezéskor levéltari mintavétel

Megér- | Levéltar-
Tétel Targy zési ba adas
id6/év | ideje/év
01. Igazgatasi és jogi iigyek
01.01. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés NS HN
01.02. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek NS HN
01.03. Szervezeti és mukodési szabalyzatok és NS 15
mellékletei 1 példéanya
01.04. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem 10 -
01.05. Fenntartoi iranyitas 10 -
01.06. Eves szakmai beszamoldk és jelentések, éves NS 15
statisztikai adatszolgaltatasok
01.07. Evkozi statisztikai és informacios 5 -
adatszolgaltatasok
01.08. Eves és hosszi tavi szakmai tervek, NS 15
egyezmények
01.09. Kiils6 szakmai megbizasok (szolgaltatasi, 10 -
épitészeti stb. szerzddések)
01.10. Kiils6  szervekkel, intézetekkel tortént 10 -
targyalasok, megbeszélések jegyzokonyvei,
emlékeztetdl
01.11. Kartéritési perek ligyei (iskolakkal | NS MV
kapcsolatos)
01.12. Birdsagi, rendérségi, hatosagi, tlizrendészeti, 10 -
balesetvédelmi, munkavédelmi,
dontobizottsagi  ligyek, adatszolgaltatasok
panaszlevelek,
01.13. Felugyeleti ellen6rzéssel kapcsolatos iigyek| NS 15
iratai
01.14. Vezetoi operativ levelezés 5 -

O1da
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01.15. Szolgaltatas, Vallalkozasi és Bérleti 5 -
szerzddések
01.16. Ingatlanok tulajdonjogéaval kapcsolatos iratok NS HN
(felszamolas, privatizacio, ingatlan kataszter,
felmérés, telekkdnyvi szemle stb.)
01.17. Bélyegz6k  nyilvantartdsa  (hatalyvesztést| NS 15
k&vetden)
01.18 A Centrumhoz tartozo iskolak levelezései 5 -
01.19 Ugykorok atadds-atvétele 10 -
01.20. Postakiildemények feladékonyve 5 -
0121 Az iratok intézményen beliili dtadas-atvételére 5 -
szolgalé nyilvéantartasok
01.22. Rendkiviili események jelentése 25 -
01.23. Adatvédelmi felelésok jelentései 25 -
01.24. Szakmai ellendrzés 20 -
01.25. Bels6 szabalyzatok 10 -
02. Humanpolitikai, munka és
tarsadalombiztositdsi iigyek
02.01. Személyi  dossziék anyagai: kinevezés, 50 -
alkalmazés, &tsorolds, athelyezés, mindsités
szakmai Onéletrajz a sziikséges végzettséget
bizonyité dokumentumok munkakori leirasok,
Osszeférhetetlenségi nyilatkozat, felmentések,
felmondasok elbocsdtdsok a munkaviszony
beszamitdsa nyugdijazassal kapesolatos {igyek
02.02. Fegyelmi és kartéritési tigyek lejaratot ) -
kovetden
02.03. Kitlintetések és jutalmazasok 10 -
02.04. Szabadsag  engedélyezése,  tavolmaradas 5 -
jelentések és ezek nyilvantartasai
02.05. Szocialis ellatasi tigyek 5 -
02.06. Eves létszamstatisztika NS 15
02.07. Evkozi 1étszamstatisztika 10 .
02.08. Jelenléti ivek 5 -
02.09. Szakoktatds, képzési, tovébbképzési iigyek 5 -
(lejaratot kdvetden)
02.10. Lakaskoleson ligyek (visszafizetés utin) 1 -




02.11. Humanpolitikai ¢és  munkatigyi  operativ 5 -
levelezés
03. Bérelszamoldsi iigyek
03.01. Alapbéren kiviili juttatisok elszdmoldsa és 10 -
nyilvéantartdsai(jutalom, jubileumi jutalom
prémium, bérpétlék, tuldra ligyeleti dij, mozgd
bér, stb.)
03.02. Létszam- és béralap-gazdalkodasi tigyek NS 15
03.03. Megbizési Szerzédések 5 -
03.04. Bérelszdmolasi operativ levelezés 5 -
04. Gazdasdgi iigyek
04.01. Koéltségvetési alapokméanyok NS 15
04.02. Eves beszamold-jelentések és vagyonmérlegek | NS 15
04.03. Létszam- és béralap-gazdalkodasi tigyek NS 15
04.04. Beruhazasi és felujitasi tervdokumentaciok NS HM
04.05. Beruhazasi, karbantartdsi és  felujitasi 10 -
elszamolasok
04.06. Kozbeszerzési eljarasok 25 -
04.07. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos levelezés NS HM
04.08. Koényveléssel kapcsolatos levelezés 3 -
04.09. Pénziigyekkel kapcsolatos levelezés 5 -
04.10. Gazdasagi operativ levelezés 5 -
04.11. Gépkocsi beszerzés iratai, nyilvantartasai 5 -
04.12. Gépkocsi karbantartas iratai, nyilvantartdsai 5 -
04.13. Uzemanyag elszamolas iratai, nyilvantartsai 5 .
04.14. Gépkocsi Gti okmaényai 5 -
05. Szakmai iigyek (Nevelési-oktatdsi)
05.01. Torzslapok, péttorzslapon, beirasi naplok NS HN
05.02. Beiskolazasi, képzés, tovabbképzés 5 -

szervezeésével kapcsolatos dgyek (lejaratot
kovetden)

=0
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05.02. Gyakorlati képzés szervezése 5 -

05.03. Pedagogiai szakszolgalat 5 -

05.04. Szakmai palyazatok NS 15

05.06. Feln6ttképzés, felndttoktatas 50 s

05.07. Nevelési-oktatasi kisérletek, wjitasok 10 -

05.08. Felvétel, atvétel NS 25

05.09. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5 -

05.10. Naplok 5 -

05.11. Didkdnkormanyzat szervezése, mitkodése 5 -

05.12. Sziiléi munkakdzosség, iskolaszék szervezése, 5 -
miikddése

05.13. Szaktanacsadoi, szakértoi vélemények, 5 -
Jjavaslatok és ajanlasok

05.14. Vizsgajegyzdkdnyvek NS 5

05.15. Tantargyfelosztas 5 -

05.16. Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3 -

0517 Tanuldk dolgozatai, témazardi, 1 -
vizsgadolgozatai

05.18. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1 -

05.19. Kozosségi  szolgédlat  teljesitésérdl  sz0lo 5 -
dokumentum

05.20. Szerz6dések nevelési-oktatasi igyekben NS 20

0521, Tantigyigazgatasi ligyek 1 -

03.22. Igazolasok, mulasztasok 1 -

05.23. Ertesiték 5 -

05.24. Bizonyitvanyok NS HN

05.25. Tanulméanyokkal kapcsolatos egyeb 3 -
dokumentumok

05.26. Tanuloszerz6déssel, gyakorlati hely(ek)kel 3 -
kapcsolatos dokumentumok

05.27. Tanulmanyi pénziigyi elbirdsok 1 -
(pl.osztalypénz, kirdnduldsok eseményei)

05.28. Nem tanulminyi pénziigyi vonatkozast 1 -
eléirasok, szerzodések (pl. terembérlet)

05.29. Egyéb nevelései-oktatasi lgyek és 5 -

dokumentumok




8.

9.

IRATMINTAK

GYUITOIV

ELOADOI MUNKANAPLO
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
TETELSZINTU IRATIEGYZEK
RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATIEGYZEK
DARABSZINTU IRATJEGYZEK
IRATPOTLO LAP (ORJEGY)

LEVELMINTAK

10. SZERVEZETI EGYSEGEK BETUJELEI
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Gyijtoiv

1.sz. melléklet

Iktatoszam

Irattari tételszam

sorszam

érkezett

bekiildo neve

cime

bekiildo ikt.szama:
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e

Sorszam

Kelt

Ugyirat/iktaté szam
Atvevé iigyintéz6 aldirasa

Kelt

Elintézés kodja
Hatirido
Atvevi iratkezeld aldirdasa

20.... évre

------

ELOADOI MUNKANAPLO

2.sz. melléklet

Sor-
szam

Kelt

Ugyirat/iktaté
Szam

Atvevo
iigyintézo
alairasa

Kelt

Elintézés
kédja

Hataridé

Atvevd
iratkezeld
alairasa

A munkanaplok és dtaddkonyvek elsédleges célja az irat itjanak dokumentdlt nyomon kévetés,
utélagos visszakereshetdsége, gy a papiralapy, mint az elektronikus iigyvitelben. Ennek
kovetkeztében legfontosabb rovat az dtadas-dtvétel aldirdssal, vagy egyéb személyi azonosité
mdodszerrel torténd igazoldsa.

Eléadéi  munkanaplé  hagyomdnyos rovatokkal kaphaté  papiralapii nyomtatvdnyon. Az
onkormdnyzatokndl, ennek ellenére, célszerii az iigyrendhez kapcsolode sajat formdtumi
munkanapldk, atadokonyvek kialakitdsa tekintettel, arra, hogy ezek statisztika készités céljdra is
alkalmasat.

Elektronikus iratkezelés és elektronikus iigyintézés esetén az dtadds-atvétel dokumentdlisa is
elektronikus titon térténik.

G
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3.sz. melléklet

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

szerv megnevezése
Ikt. szam:

(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

A selefiezest DIzottsas TIEIAE s o s s diamm ot sse (név, beosztds)
......................................... (név, beosztds)
......................................... (név, beosztds)

A selejtezést ellenOrizter unammmemsssmmssmmiss e S R (név, beosztds)

A mamkamepReadesCockadBpontiay «usomemomnmmn e (datum)

A munka befdlezdsénck-idBponifas snsnmimwimsmmsmmvinmss s (ddatum)

Az alapul vett JOZSZADALYOK . ..ouivuiviiiiiieiiiceiee et

Selejtezeés ala VONE IFATOK: .ivveiiiirrieiiirreeiitestirseserte s eseeeieeesressse e sressss e e s sseesseenessanaesseennaesnaessanas

(szervezeti egység megnevezése, az irat évkore)
Eredeti terEACIEIM ..viiiiiriiiir it et s e s e st s rre et e rae st s s nressee s s e en e e snesrnenaeras (ifm)

A kisclejtezett iratok MENNYISEZE: .eovvivrevrerrereerreiriesiereseeneesreereessesserseesierseessesssesaesseenns (ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ........lap tételszintl iratjegyzéken felsorolt iratok
kiselejtezését javasoljak.

A munka soran a vonatkozé jogszabalyok értelmében jartunk el.
A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kdvetden megsemmisitésre keril.
k.m.f.

.............................. P.H.

ellendrzé vezetd

! az irat keletkezésekor hatélyos iratkezelési szabalyzat, jogszabalyok, normék felsoroldsa
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A selejtezési jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni. Két aldirt és lebélyegzett példanyt az
illetékes levélidrnak kell megkiildeni. Az illetékes levéltar rendeletben elbirt szévegii bélyegzd
lenyomattal aldirassal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezd vallalatokat (papirgyadr) vagy
vallalkozokat célszerii igénybe venni, ezek zart rendszerben semmisitik meg a selejtezésre
kijelélt iratokat. Ez a rendszer biztositia az adatok védelmét. A zdrt rendszerii
megsemmisitésrdl javasolt igazoldst kérni, s ezt a selejtezési iigyirathoz csatolni.
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4. sz. melléklet

szerv megnevezeése
Ikt. szam:

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

JCESZUIED ettt et r e e ettt e ettt
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
OITIENS i35G isiossessms st oS PR TS RS B
(atado szerv megnevezése)
(ataddsért felelds vezeld és beosztdsdnak megnevezése)
ABVEVE: ovvoieeteisieesseeseas st e se ettt
(dtvevd szerv megnevezése)
(atvételéri felelGs vezetd és beosztdsdnak megnevezése)
Atvétel tArgyat KEPEzo ITALANYAZ: .v...v..veeeeereeeereeee e eeeeeeseeeseeeeees oo eee oo
(iratanyag keletkezietGjének, évkorének, mennyiségének megnevezése)
Az Stadds-Abvllel Indoldismy oo s eerosmsn sk s s s
k.m.f.
atado atvevo
P.H. P.H.
Melléklet: ............ lap IRATJEGYZEK

Készilt 3 példanyban
1 pld. Atvevé
1 pld. Atadé
1 pld. Irattar

Az dtadas-atvétel iratjegyzék meliéklete az dtaddsi egységek szintjén késziil: lehet tételszintd,
raktdri egységszintii, és darabsziniii. Az dtaddsi szint meghatdrozdsdndl fontos szempont, hogy
az dlado és atvevd feleldssége az dtaddsi egységek szintjéig terjed.



Pl Levéltari atadds esetén raktari egységekben torténik az dtadas: doboz, kitet, csomé stb.: az
dtmeneli irattarbdl a kozponti irattdrba tételszinten tériénik az dtadds: az iigyintézék hivatal
ataddsa esetén darabszinten szitkséges az dtadds.

)]
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TETELSZINTU IRATJEGYZEK

5. sz. melléklet

IRATTARI JEL

ligykor

agazat

koédjel

IRATTARI TE:FEL
MEGNEVEZESE

SELEJTEZETT EVEK
TOL-IG

A selejtezési jegyz6konyv melléklete a kiselejtezésre javasolt iratok TETELSZINTU
IRATJEGYZEKE. Egyszeriibb selejtezési eljdrds esetén célszerii az iratjegyzéket a jegyzdkinyv

szdvegeébe belefoglalni.
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6. sz. melléklet

RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATJEGYZEK
Az iratlétrehoz6/tulajdonos/6rz6 MegNeveZESe. .. ......vvuvii e
Az irat-egyiittes cime:

évkore:
mennyisége (raktari egységben és folyéméterben):

Raktari egység Irattari jel | Tétel megnevezése | Keletkezés Egyéb
sorszdm | megnevezés évszama azonosité

Az iratjegyzéken szerepld irat-egyiittes raktdri egységeinek szamozdsdt mindig 1-gyel kell
kezdeni és folyamatosan sorszamozni.

A raktari egység megnevezése rovatba a tarolé egység megnevezését kell irni: doboz, kitet,
csomo, téka, lemez, tekercs stb.

Az egyeb azonosito rovatba keriil az iigyiratok egyedi azonositéja, iktatészdma stb.,a raktdri
egységben elhelyezelt mennyiség kezdd és végsd szdma, azonositdja t6l-ig formaban.

A raktdari-egység szintii iratjegyzék haszndlhaté a levélidrba addsrdl késziilt jegyzdkonyvhosz,

egyeb atadas-dtvételi jegyz6konyvhiz és a raktdri egységek irattdri helyének (topogrdfidjanak)
adataival kiegészitve az irattdri anyag nyilvdntartdsara is.
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7. sz. melléklet

DARABSZINTU IRATJEGYZEK

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

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

MENNYISEEE .o vnveeeninenine ettt et eeet e ren e veeresnss
(0sszesen oldal, lap, stb és iratfolydméter)

Sorszam | [Irattarijel | Iktatészam/ Targy Mennyiség
évszam (oldal,lap,leiités,
karakter stb.)

A darabszintii iratjegyzék késziilhet az iigyiratszintjén, és késziilhet az iigyiratot alkotd
iratdarabok szintjén is.

Hasznaljuk atadas-datvételi jegyzékonyvek mellékleteként pl. a levéltdrba addskor visszatartott
iratokrdl, vagy hivatal atadds-drvételi, illetéleg elSaddi munkakor dtaddsi Jjegyzbkonyvek
mellékleteként.

Az iratdarabok szintjén készild iratjegyzékeket célszerii haszndlni a mdsolatok készitésekor,
beleértve barmilyen adathordozdra késziild mdsolatokat és az elektronikus mdsolatok is.
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IRATPOTLO LAP (Orjegy)

A KIEMELT IRAT

irattari helye (irattar neve, polc sorszdma, doboz/csomo stb. sorszama)

azonosité szama (iktato/vagy tételszam, /€V) ...........ooiiiiiiaananininn.,

targya/megnevezése

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

kiemelés alapjaul szolgalé iigyirat iktatészama .............................

kiemelést KEro meve .........oocoiiiiimiii

kolesonzési hataridé (év, ho, nap) ) ...ooovvieiiniii e

visszahelyezés ideje (€v, ho, nap) .....cooooiiiiiiiiiii e

visszahelyezést végzo neve, alairdsa .................cooi i

8. sz. melléklet

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

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

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

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

...............
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9. sz. melléklet

Foigazgatoi céges levélpapir

Intézmény/Szervezet Neve Iktatoszam: Foig/sorszam/20.......
Ugyintézé:
Tel.:

Helység Melléklet:

utcanév, hazszam Hivatkozas:

rranyitoszam

Cimzett neve
beosztasa
részére

Tisztelt Ur/Asszony!

Level szovege sorkizarassal

Budapest, 20. cuovsmmmumsmane

Tisztelettel:

foigazgatd
Foigazgatoi céges levélpapir
Intézmény/Szervezet Neve Iktatoszam: Féig./sorszam/20....
Ugyintézo:
Telx
Helység Melléklet:
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utcanév, hazszam Hivatkozas:
iranyitoszam

Cimzett neve
beosztasa
részeére

Tisztelt Ur/Asszony!
Levél szovege sorkizarassal
Budapest, 20......ccoeiiiiniiinn..
Tisztelettel:
toigazgato kancellar

Foigazgatdi céges levélpapir
Intézmény/Szervezet Neve Iktatoszam: Féig./sorszam/20.....

Ugyintéz:

Tel.:
Helység Melléklet:
utcanév, hazszam Hivatkozas:

irdnyitészam

Cimzett neve
beosztasa
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részére

Tisztelt Ur/Asszony!

Levél szovege sorkizarassal

Budapest; 20:cvepevesmsns o w

Tisztelettel:

foigazgatd kancellar gazdasagi vezetd
pénziigyi ellenjegyz6
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10. sz. melléklet

SZERVEZETI EGYSEGEK, SZERZODESEK BETUJELEI

— Foigazgato

= Munkaiigyi Osztaly

= Iskolak

— Kancellar

Arany Janos
Banki Donat
Bethlen Gébor
Csonka Janos
Edtvos Lorand
Fay Andras
Ganz Abraham
Katona Jozsef
Kossuth Lajos
Magyar Hajozasi
Mechatronika
Oveges Jozsef
Szily Kalman

= Szerzddések

Tanulmanyi
Megbizasi
Karbantartas
Szolgaltatasi
Bérleti
Szallitasi:
Egyéb
Biztositasi
Vallalkozasi

Foéig.

Arany
Banki
Bethlen
Csonka
E6tvis
Fay
Ganz
Katona
Kossuth
Hajozas
Mecha.
éveges
Szily

Karb.
Szolg.
Bérl.
Szall.
Szerz.
Bizt.
Vall.
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— Gazdasigi Vezet Gv.

= Szerz6dések
Tanulmanyi Tan.
Megbizasi Mb.
Karbantartas Karb.
Szolgaltatési Szolg.
Bérleti Bérl.
Szallitasi: Szall.
Egyéb Szerz.
Biztositasi Bizt.
Vallalkozasi Vall.
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