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I.  Altaldnos rendelkezések

Jelen Iratkezelési Szabdlyzat (tovébbiakban: Szabélyzat) célja, hogy meghatérozza a Nograd
Megyei Szakképzési Centrum (tovébbiakban: Intézmény) iratkezelésével és elektronikus
tigyintézésével kapcsolatos egységes szabalyokat annak érdekében, hogy:

- az intézmény iratkezelési tevékenysége egységes szabalyok szerint térténjen;

- aziigyfél az tigyét dontése alapjan- amennyiben annak jogszabalyi feltételi fennéallnak-
elektronikusan intézhesse, valamint;

- az Intézmény irattari anyaga- ligyviteli és levéltari érdekekre, valamint a kozérdeki
adatok nyilvanossaganak elvére tekintettel- szakszerlien kezelt és rendszerezett, jol
hasznalhato legyen.

Az intézmény iratkezelését nigy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd,

illetve onnan tovébbitott irat:

- azonosithato, fellelési helye, utja kivethetd, ellendrizhet és visszakereshetd legyen;

- tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;

- kezeléséért fennallé személyi felel6sség egyértelmiien megallapithato legyen;

- szakszerl kezeléséhez, nyilvantartdsahoz, kézbesitéséhez,

- védelméhez megfeleld feltételek biztositva legyenek;

- abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansiga biztositva legyen;

- a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddésa
megel6zhetd, a maradand6 értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

- az lgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii

mitkodéséhez megfeleld tamogatast biztositson.
1. A szabalyzat hatilya

Jelen Szabélyzat hatdlya kiterjed a Nograd Megyei Szakképzési Centrum valamennyi
szervezeti egységére, az oda érkezd, illetve ott keletkezd valamennyi iratra, az iratkezeléssel
kapcsolatos munkafolyamatokra és az Intézmény iigyvitelben érintett valamennyi

alkalmazottjara és foglalkoztatottjéra.
2. Vonatkozé jogszabalyok és szabalyzatok

A Szabalyzatban nem érintett kérdésekben:
- a kozokiratokrél, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérsl szol6 1995,

évi LXVI. torvény;
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a nevelési-oktatasi intézmények mik6édésérél és koznevelési intézmények

névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet;

- az elektronikus tigyintézés és bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szol6 2015.
évi CCXXII. térvény (a tovabbiakban: ,,Eiisztv™)

- a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének Aaltalanos kovetelményeir6l szold
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (tovabbiakban: , Kormanyrendelet 1)

- az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016 (X11.19.) Korm. rendelet

(tovéabbiakban: , Kormanyrendelet 2”) rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.
3. Iratkezelési fogalmak

- Irat: barmely eszk6z felhasznédlasaval és barmely eljarassal keletkezett minden olyan
papir alapu vagy elektronikus irott széveg, egyedi adat (halmaz), mely kiildeményként
az Intézményhez beérkezett vagy az Intézmény altal kikiildostt, illetve bels iratként az
Intézményen belill tovabbitott.

- Kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra eldkészitett irat vagy targy kisérd irata,
amelyet kézbesités c€ljabol burkolatan vagy a hozza tartozo listan cimzéssel lattak el.

- Belsé irat: az Intézmény és foglalkoztatottjai kozti belsé iratok (pl. feljegyzés,
munkavallaléi akaratnyilatkozat, stb.).

- Erkeztetés: papir alapu iratok esetén az irat év, honap, nap érkezteté bélyegzovel valo
ellatasa, amely a beérkezés idépontjat igazolja, elektronikus uton érkez6 iratok esetén
maga az €rkezés napja és ideje szolgal az érkeztetés igazolasara.

- Iktatas: az iratok regisztralasdnak az a modja, amikor az Intézmény a nala érdemi
ligyintézést igényld iratokat iktatészammal latja el, €s ezzel parhuzamosan kitdlti az
elektronikus iktatokonyv rovatait.

- Iktatokdonyv: az Intézmény rendeltetésszerii miikodése soran keletkezett, hozza
érkezett és tovabbitott igyiratok nyilvantartasara szolgald elektronikus nyilvantarto.

- Iktatészam: az iratok nyilvantartasat szolgalé egyedi azonosito jel.

- Iratkezelés: az irat készitését, befogadasat, egyedi {ligyviteli szempontok szerinti
valogatasat, tovabbitasat, nyilvantartasat, hasznalatra bocsatast, szakszerli és
biztonsagos irattarazasat, selejtezését egylittesen magaba foglalo tevékenység.

- Irattarozas: az iratkezelés azon része, amelynek soran a keletkez6 és irattarba keriild,
rendeltetésének megfeleléen ott marad¢ iratok irattdri rendezése, kezelése €s Orzése

torténik az irattari tervben rogzitettek szerint.
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- Irattari terv: az iratok rendszerezésének és selejtezhetdsége szempontjabol torténd
vélogatasanak alapjaul szolgalé jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, iratfajtikra) tagolva sorolja fel, s hatdrozza meg a selejtezhetd iratok
megdrzésének id6tartamat.

- Selejtezés: az iratoknak az irattari tervben szerepld 6rzési id6 lejartat kovetden t6rténd

megsemmisitésének elokészitése és végrehajtasa.
4. Iratkezelési tevékenység meghatdirozasa

Az Intézmény iratkezelési tevékenysége kiterjed az iratok
- atvételére,
- bontasara és érkeztetésére,
- iktatdsara,
- elektronikus iratok nyilvantartaséra,
- postai feladasara,
- 1irattarazasara,
- selejtezésére,

- megsemmisitésére.
5. Az iratkezelés szervezete

Az Intézménynél az érkeztetést és az iktatast ligyintézok végzik.

Az Intézmény iratkezelésének folyamatat az Intézmény vezetdje feliigyeli, egyben az
iratkezeléssel kapcsolatos feladatok végrehajtasa, annak ellen6rzése is az intézményvezetd
felelGssége.

Az Intézmény irat- és dokumentumkezelési feladatait kizarélag a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban, és jelen Iratkezelési Szabélyzatban meghatarozott iratkezelési feladatokkal
megbizott munkatarsak és a vezetk latjak el. Az iratkezeld rendszerben tarolt adatok
biztonsagos kezelése, karbantartisa, tovéibba a felhasznalék jogosultsagainak kiosztisa a
Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal informatikai infrastruktira tizemeltetésért
felelés személy 4ltal kijelolt informatikai munkatérs feladata. Amennyiben az Intézmény
foglalkoztat olyan személyt vagy személyeket, akik megfeleld képesitést kaptak az
adminisztratori feladatok elvégzésére, abban az esetben az Intézményben dolgozo, a Foigazgato
altal kijelolt és engedélyeztett (in. belsé adminisztrator l4tja el ezeket a feladatokat.

Az Intézmény kozponti iratkezelését a Neptun KRETA Poszeidon (EKEIDR) Iratkezelési

(DMS) modul megnevezésii egyedi fejlesztésii iratkezels rendszerrel (tovibbiakban:
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siratkezelé rendszer”) litja el. A rendszer tanitsittatisa 2018. oktéber 8-i datummal
megtortént. A tanusitvanyt a MATRIX Kft. adta ki, amely 2021.10.07-ig érvényes.
Az iratok nyilvantartasara, iktatisara az Intézmény az iratkezel® rendszert hasznélja, amelyben
a kovetkezo szerepkorok kertiltek meghatarozasra:

- postazod

- ligyintéz6 (igyintéz0, irattaros)

- vezetd

- bels6 adminisztrator
A szerepkorok kialakitasakor meghatdrozasra keriiltek a felhasznaldi jogosultsagok, amelyek
szabalyozzak, hogy a felhasznalok adott szerepk6rben az iratkezel6 rendszerben milyen :

- felileteket lathatnak,

- funkciokat alkalmazhatnak,

- rendszer bedllitasokat hajthatnak végre.
Elektronikus iratkezelésre kizarolag olyan elektronikus iratkezelési szoftver alkalmazhato,
amely a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekr6l szolé kiillon a Korményrendelet 1-ben meghatarozott

kovetelményeknek megfelel, és tantsitvannyal rendelkezik.

Az adatokhoz t6rténé hozzaférési jogosultsag személy szintli hozzarendeléssel torténik, ezaltal
biztositott, hogy minden felhasznald csak azokhoz az iratokhoz férjen hozza, amelyekhez

személyes hozzaférési jogosultsaga van.

6. Az iratkezel6 rendszer hasznalatihoz kapcsolédo szerepkorok

Postazé: killdemény rogzitése, tovabbitisa a cimzett szervezeti egység felé, postalap
nyomtatasa, kimend posta kezelése.

Ugyintéz6: érkeztetés, fOszamos iktatas, alszamos iktatas, iratkapcsolat megadasa,
feladatszignalas, elektronikus példany csatolasa, sztornozas, e-mail kiildés, ligyiratnyitas,
tgyiratba szerelés, tligyiratkGr nyitds, betekintése van a sajat szervezete iktatokonyvébe,
irattarozas, iratkdlcsénzés, belsd és kimend posta kezelése, postalap nyomtatasa, levéltarazas,
sclejtezés, altalanos lekérdezéseket készithet.

Vezeto: feladatszignalas, elektronikus példany csatoldsa, e-mail kiildés, irattarozas,

iratk6lcsonzés, altalanos lekérdezéseket készithet.
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Belsé adminisztritor: jogai nincsenek korlatozva, rendszerparaméterek modositasa, szerepkor

kiosztasa, helyettesitések rogzitése, kodtételek definialasa, iktatékonyv nyitasa, zarésa,

iktatokonyv exportaldsa, adatok karbantartdsa, partnerek karbantartdsa, sablonok kialakitasa,

altalanos lekérdezések 1étrehozasa.

7. Az iratkezelésben résztvevd személyek feladatai

A postazé feladatait a munkakori leirdsban rogzitetteknek megfelelden végzi, melynek

keretében:

Ellatia a killdemények atvételét, szelektildsat, és gondoskodik a kiildemény
tovabbitasarol, melyet az iratkezeld rendszerben is rogzit.

Gondoskodik a kimend postai kiildemények kezelésérél.

Az ajanlott killdeményeket kezeli: soron kiviil tovabbitja a cimzett szdmara, a névre

sz616 kiildeményeket soron kiviil juttatja el a cimzettnek.

r o

Az iigyintéz6 feladatkorében:

atveszi a kiilldeményeket a postazotol, az iratot érkezteti (datum-bélyegzével latja el), a
kezelé rendszerben érkeztet, bontja a kiildeményt és vonalkéddal latja el, az iratot
beiktatja jelen Szabélyzat iktatasra vonatkozé eldirdsainak megfelel6en, az iktatoszamot
ravezeti.

az iktatds utan elvégzi a papiralapi dokumentumoknak a Mésolatkészitési szabalyzat
szerinti digitalizalasat.

az iratot elektronikusan tovabbitja a személyi hozziférések megadéséval érdemi
ligyintézésre, a hatdskdrrel rendelkezd személy részére. Ennek sordn a cimzett
Ugyintéz6 értesitést kap, hogy kiildeménye vagy iigyirata érkezett. Az iratkezeld
rendszerben a kézbesitett killdeményt/iigyiratot elektronikusan at kell venni.

az iratokat sziikség esetén papirlapon is tovabbitja a szignalasra jogosult vezetSnek.
Amennyiben a szignalas a fizikai iraton tértént és nem az iratkezeld rendszerben, akkor
a szamitégépes nyilvantartast kiegésziti a kijelolt iigyintézd nevével, az elintézési
hatarid6vel, az esetleges vezetdi rajegyzésekkel.

ellatja a nem bonthaté killdemények szdmitégépes érkeztetését és az iratkezeld rendszer
altal generalt iktatészamot révezeti a zért boritékra, majd a cimzetthez tovabbitja és
jeloli ennek a tényét az iratkezeld rendszerben.

ellatja a munkatarsaktél atvett kimen§ iratok iktatdsat, tovabbitasat a postdzé felé.
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bevezeti a szamitégépes nyilvantartasba a kiadmanyok tovabbitasat, és- az irattari terv
alapjan- végzi az iratok irattarba helyezését, az iratk6lcs6nzéssel kapcsolatos
feladatokat.

elokésziti a szervezeti egységekt6l kozponti irattarozasra kijelolt iratanyagok
iratboritoban, konténer dobozokban torténé atvételét és ellendrzi, hogy az iratkezeld
rendszerben atvezetésre keriilt-e a kijelolt iratok irattari tételszama, azok helyessége. Az
igy elokészitett iratokat a kézponti tdrolasra alkalmas irattari dobozokban elhelyezi.
kézremiikodik az dtmeneti irattarban 6rzétt iratok selejtezésében, tovabba a kézponti
irattar részére tovabbitando iratok elékészitésében.

gondoskodik az tligyiratok tUigyintézésre torténd atvételérol, a sajat iratpéldanyok

lekérdezésérél (az iratkezeld rendszerben)

Az intézményvezetd feladatai:

kijeloli az iktatasért felelds ligyintéz6t, melyet a munkakori leirdsban rogzit.

az iratkezeld rendszerben atveszi az tigyintéz6ktol érkezett vagy az tiranyitott iratokat
(beleértve az elektronikus kiildeményeket, digitalizalt dokumentumokat)

szignalja az iratot érdemi {igyintézésre.

az iratkezeld rendszerben vagy papir alapon atveszi az ligyintéz$ altal elkészitett és
jovéahagyasra hozza tovabbitott valasziratot kézi alairassal vagy megfeleloség esetén
elektronikus alairassal ellatja és jovahagyja vagy a kiadmanyozza az iratot.
gondoskodik az Iratkezelési Szabalyzat elkészitésérol, azok évenkénti feliilvizsgalatarsl
€s szikség szerint modositdsardl, tovabba az illetékes kozlevéltar egyetértésének
beszerzésérol.

gondoskodik az elektronikus iratok szakszer(i és biztonsagos megbrzésére alkalmas

rendszer kialakitasarol.

Az irattaros feladatkore (iktatasra kijelslt ligyintézé)

vezeti és felligyeli az irattarozast.

biztositja a szervezeti egység iratanyaginak rendszerezett irattiri elhelyezését,
kezelését, nyilvantartasat és Grzését.

feladata az iratok, dokumentumok kikolcsonzésének, visszavételének nyilvantartasa,
kiilonféle iratok és mas nyilvantartasok osztalyozasa és rendszerezett taroldsa, iratokrol
és anyagokrol fénymasolat készitése, egyéb kapcsolddd adminisztrativ munkak
elvégzése, a raktari allomanybol a kivant dokumentumok kikeresése.

kozremikodik az irattarban 6rzétt iratok selejtezésében.

Iratkezelést végzd valamennyi munkatars kételes
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- azIratkezelési Szabalyzatot, annak rendelkezéseit megismerni és munkaja soran azokat
alkalmazni;

- az iratkezelés sordn az iratkezelési rendszert haszndlni, az iratkezeléssel kapcsolatos
oktatasokon, képzéseken és ellen6rzéseken személyesen részt venni.

- az iratkezelési tevékenység soran tapasztalt problémat, incidenst, veszélyt jelentd
rendellenességet, {izemzavart haladéktalanul jelezni kézvetlen felettesének, és
utmutatasanak megfeleléen eljarni. Amennyiben a rendellenesség, iizemzavar a
felhasznalé korében elhérithatd, megsziintethetd, abban az esetben koteles a téle
elvarhatd intézkedéseket megtenni, és ezekrdl utdlag kozvetlen felettesének
tajékoztatast adni.

- minden a munkéja soran, illetve azzal Gsszefliggésben tudomasara jutott informéciot
bizalmasan kezelni.

A belsd keletkezésii ligyiratok- ha azt a jogszabaly vagy bels6 elbiras nem tiltja és a technikai
feltételek megengedik- elektronikus formaban, az iktatérendszerben, e-mailben vagy

elektronikus alairassal ellatva kell tovabbitani.

II. Az iratkezelés dltalanos kivetelményei
8. Az iratok rendszerezése

Az Intézmény hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetésége érdekében az azonos
Ugyre - egy adott targyra — vonatkozd iratokat egy irategységként, igyiratként kezeli. A tébb
fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok {igyiraton beliili irategységének,
ligyiratdarabnak (iigydarabnak) minésiilnek.

Az Ugyiratokat, valamint az irattdri anyagba tartozé egyéb mds iratokat — még irattarba
helyezésiik el6tt — az irattéri tervben meghatérozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt
esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az ugyvitelhez mér nem sziikséges, irattarozasi utasitéssal ellatott ligyiratokat az irattarban, az

irattari tételszdm szerinti rendszerben kell elhelyezni.
9. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalisa

Az iratok nyilvantartéséra, iktatdsara az Intézmény a Poszeidon Ugyviteli és Iktatési rendszert
hasznélja. Az iratkezelé rendszer hasznalatra jogosultak kotelesek gondoskodni az iratkezeld
rendszer altal kezelt adatok biztonsagarl. A technikai és szervezési intézkedéseknek, a

kialakitott eljarasi szabdlyoknak biztositaniuk kell az informécidbiztonsdgi és adatvédelmi
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szabalyok érvényre juttatasat az Intézmény e teriileteket szabalyozd Szabalyzataiban foglaltak
szerint.

Az iratot az e c€lra rendszeresitett elektronikus iktatokonyvbe, iktatdoszamon kell nyilvéantartani
(iktatni).Az iktatast olyan moédon kell végezni, hogy az elektronikus iktatokényvet az
iigyintézés hiteles dokumentumakeént lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-
atvételt minden esetben ugy kell dokumentalni, hogy egyértelmiien bizonyithat6é legyen, ki,
mikor, kinek tovéabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az figyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili itja pontosan kdvethet6 és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Biztositani kell a papiralapt és az elektronikus iratot egyarant tartalmaz6 tigyiratok egységének
megorzeését, kezelhetdségét €s haszndlhatosagat. Az iktatott elektronikus iratnak az irat
megnyitasa nélkiil is azonosithaténak kell lennie.

Az elintézett ligyek iratait irattarba kell elhelyezni.
10. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a szikséges védelmi intézkedésekrol, beleértve a
virusvédelmet és a kéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapd, mind az elektronikus adathordozé
esetében.

Az Intézmény alkalmazottai csak azokhoz az — akar papiralapu, akéar elektronikus adathordozon
tarolt — iratokhoz, illetbleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakériik ellatdsahoz
sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot
folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az irat a munkahelyrél semmilyen célbdl sem vihet6 ki, munkahelyen kiviili tanulmanyozasa,

feldolgozasa, tarolasa, kizarolag a kancellar engedélyével térténhet meg.

III. Az iratkezelés folyamata
11. A kiildemények atvétele

A kildemények az Intézménynek, illetve a munkatarsainak cimezve érkezhetnek postai tton,
futarral, kézbesitével az Intézmény postacimére, tovabba személyesen, faxon és elektronikus

formaban (igy kiilonosen e-mailen, tigyfélkapun vagy hivatali kapun keresztiil).
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Az gy elintézése, elbiralasa szempontjabol az adott kérelem, irat benyujtasi modja fiiggetlen,
Azonos megitélés ala esnek a személyesen, postai uton, illetve elektronikus titon benydjtott
iratok, amennyiben azok megfelelnek az adott ligyintézési targynal megkovetelt formai és
tartalmi kovetelményeknek. Amennyiben az ligyfél 4ltal kivalasztott mod nem felel meg az igy
elintézésre irdnyadé benyujtasi médnak — igy kiiléndsen abban az esetben, ha az nem teszi
lehetdvé az tigyfél egyértelmii azonositasat — az tigyfelet sziikséges felhivni, hogy az iratot,
kerelmet az ligytipus elintézésére irAnyad6 Intézményi szintii szabalyok szerint mely modon

nyujtsa be.

Atvételre jogosultak:

- apostai kiildemények, elektronikus ligyintézési feliileten keresztiil érkezett irat esetén a
postai meghatalmazéssal rendelkezé személy, illetve az tigyintézo,

- személyes kézbesitéssel, futdrral vagy kézbesitovel érkezé kiildeményeknél ugyancsak
a postai meghatalmazassal rendelkezd személy veheti at, aki az 4tvételt alairasaval
dokumentalja,

- ahivatali munkaiddn tul az iigyeleti szolgalatot teljesitd személy,

- az e-mailen érkezd leveleknél a cimzett vagy az altala megbizott személy,

- afaxon érkez6 leveleknél a megadott iigyintézok,

- ,,SK” killdemények esetén a cimzett vagy az éltala frdsban meghatalmazott személy,

A kiildeményt atvevd személy kételes ellendrizni:
- acimzés alapjan a kiildemény éatvételére vald jogosultsagat,
- akézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1évé azonositasi jel megegyezéségét,
- akiildemény boritékjanak vagy egyéb csomagolasanak sértetlenségét,

- elektronikus alairassal ellatott irat esetében a tantsitis megfelelsségét.

A személyes kézbesitéssel, futrral érkezo kiildeményeket az atvevének a kézbesité okmanyon
olvashaté aldirasaval és az atvétel datumanak feltiintetésével kell az atvételt elismerni.

Az ;azonnal” és ,,slirgds” jelzésii kiildemények atvételi idejét az atvevé a kézbesitbokmanyon
Ora, perc pontossiggal koteles megjeldlni, amit a kézbesité okmanyon kiviil az atvett
kiildeményen is rogziteni kell.

Hivatali munkaidén tdl érkezé kiildemények esetén az tigyeleti szolgalatot teljesitd személy

koteles az atvétel tényét az atadés-atvételi lapon igazolni, majd az iigyintézének tovabbitani,
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aki a kiildemény atvételét kovetden — annak siirgdsségétdl fliggben — soron kiviil, de legkésbb

a kovetkezé munkanap kezdetén koteles az irat iktatasarol gondoskodni.

Sériilt kildemény esetén a sérillés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi okmanyon

jelolni kell, és a kiildemény tartalmat kiillon jegyzékbe fel kell tiintetni. A megallapithatoan

hianyz6 iratokrél vagy mellékletekrdl a feladét értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld ,,azonnali”, ,,siirg6s”, ,,soron kiviili” jelzésii kiildeményeket az

atvevo koteles a cimzettnek vagy az ligyintézének soron kiviil atadni.

Az elektronikus Uton érkezett irat atvételének és érkezésének idépontja:

A nem folyamatos miikodésii rendszer esetében a hataridét megtartottnak kell tekinteni,
ha annak lejarta az ilizemsziinet id6szakdra esik, ennél fogva az elektronikus
visszaigazolast (atvételi nyugtat) a fogadd szerv az iizemsziinetet kivets elsd
munkanapon éllitja ki.

Egyes elektronikus tton érkezett iratok elektronikus visszaigazoldsa esetében kiilon
jogszabaly id6bélyegz6 alkalmazasat irhatja el6.

Az elektronikus uton érkez6 irat atvételekor, az Intézmény biztonsagi rendszerek a
tiizfalon térténé atlépéskor automatikusan gondoskodnak a virusvédelemrdl, mig a
magneses adathordozén (CD,DVD) benyujtott adatok esetében az atvevé koteles eljarni

a szamitogépes virusok elleni védekezés érdekében.

Az elektronikusan érkezett irat 4tvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a

fogado szerv szamitastechnikai rendszerére.

A killdemény a fogad6 szerv rendszerére biztonsagi kockazatot jelent, ha

az Intézmény informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai
rendszerhez val6 jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja vagy
az els6 pontban meghatirozott informatikai rendszer lizemelésének vagy mas
személyek hozzaférésének jogosulatlan akadalyozasara iranyul,
az elsd pontban meghatarozott informatikai rendszerben 1évé adatok jogosulatlan

megvaltoztatasara, hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.
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A fogado szerv a feldolgozas elmaradasanak tényérsl és arnak okardl értesiti a kiildot. Err6l
nem kételes a fogadd szerv értesiteni a feladdt, ha kordbban mér érkezett azonos jellegti

biztonségi kockazatot tartalmazé beadvany az adott kiild6t6l.

Teves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovébbitani kell a
cimzetthez vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a felad6
nem allapithat6 meg, a kiildeményt, az elektronikusan érkezett irat kivételével, irattarozni és az

irattari tervben meghatarozott id6 utén selejtezni kell.
12. A kiildemény felbontasa, érkeztetése és iktatdsa

Az Intezménybe érkezd felbonthato killdeményeket az {igyintézé bontja fel. Az ligyintézé a

papiralapt iratot datum-bélyegzdvel érkezteti.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani
- amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte vagy
- a,sajat kezi felbontasra” sz616 kiildeményeket, amennyiben arrdl a felsoroltak irasban

kiilén nem nyilatkoztak.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési

szabélyzat szerinti iktatasarol.

Az Intézményre érkezd vagy a helybdl inditott iratokat tigy kell iktatni, hogy abbél az irat
beérkezésének, iktatdsanak pontos ideje, az intézkedésre jogosult személy neve, az irat trgya,
a kezelési feljegyzésekben az elintézés médja (intézkedésre, véleményezésre, tajékoztatasra,
megbesz€lésre, jovahagydsra, alairdsra, megjegyzés), iratpéldanyok esetében pedig az elvaras
(tajékoztatasra, visszavarolag, vélaszadasi kotelezettség stb.), valamint az irat helye

megallapithatd legyen.

Nem kell iktatni, de a Kormanyrendelet 1 47§-ban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
- akonyveket, tananyagokat
- {irasbeli dolgozatokat,
- areklamanyagokat, tajékoztatokat,
- ameghivokat

- nem szigoru szdmadasu bizonylatokat,
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- bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat,

- nyugtékat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szimldkat,
- amunkaiigyi nyilvantartisokat,

- az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

- akozlonyoket, sajtotermékeket,

- avisszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

A nem iktatandé és a nem bonhato kiildemények az érkezési datummal és vonalkéddal keriilnek
nyilvantartdsra és az els6 cimzetthez tovabbitasra, annak érdekében, hogy visszakereséskor a
kiildemény helye a nyilvantartdsb6l megallapithaté legyen. A nem iktatott, de kés6bb
indokoltan iktatandénak mindsiilé kiilldeményekhez kapcsolodéan az iktatdsi képernyd

kit6ltésével keriilnek iktatasra és rogzitésre az iratkezeld rendszerben.

Az Intézményen az iktatds alszdmokra tagol6dd, fészamos (sorszamos) iktatissal torténik az
iratkezeld rendszerben. Az tigyintézo feladata a beérkezo kiildemények (kiildemények, faxok,
e-mailek, valamint az elektronikus iratok) iktatdsa és a hozzjuk tartozé adatok rdgzitése,
valamint a papir alapu iratoknak a Masolatkészitési Szabalyzatban foglaltaknak megfeleld
digitalizalasa. Minden beérkez6 iratot iktatni kell a beérkezés idépontjaban, de legkés6bb az
érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén, majd a cimzettnek kell dtadni. Az atadas tényét az

iratkezeld rendszerben kell rogziteni.

Az irat iktatdsa elott meg kell llapitani, hogy van-e elézménye (pl.: iratra készitett vélemény,
valaszlevél, kiadmany). Amennyiben a kiilldeményeknek a targyévben van elézménye, akkor
azt az elozményhez alszdmosan kell iktatni, mely eredményeként az iratkezel® rendszer
automatikusan megteremti az iratkapcsolatot az azonos iigyben keletkezd iratok kozott.
Amennyiben a kiilldeménynek a korabbi év(ek)ben van el6zménye, akkor az irat iktatasa nem
lehetséges az elézmény foszama ala tartozd alszammal, Ggy 0j f6szamra kell azt rogziteni az
iratkezel rendszerben az elbirat iktatoszdmanak megjeldlésével. Ebben az esetben az
iratkezel$ rendszer nem teremti meg az automatikusa iratkapcsolatot a két fészamos irat kozott,

ezért az ligyintézo feladata a rendszerben az iratok iratkapcsolattal tértén6 sszerendelése.

Egy fé6szamhoz korlatlan szamu alszam tartozhat. Az ugyanazon {igyben, ugyanabban az évben
keletkezett iratokat egy f6szamon kell nyilvantartani. Az tigyirathoz tartozo iratokat az iktatasi

f6szam alatt folyamatosan kiadott alszdmokon kell nyilvantartani. Az Intézmény feladat- és
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hatéskdrébe tartozé tigyek intézésének attekinthetdsége érdekében az azonos iigyre — egy adott
targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, iigyiratként kezelni. A t6bb fazisban intézett
igyek egyes fézisaiban keletkezett iratok {igyiraton beliili irategységnek,
tigyiratdarabnak(iigydarabnak) minésiilnek.

Az lgyirat targyat — illetbleg annak megallapitasira alkalmas roviditett valtozatot — az
iratkezel rendszerben az tigyirat ,,trgy” mezéjében kell rogziteni. A targyat csak egyszer, az
ligyirathoz tartozd elsd irat nyilvéantartésba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az — az irat
tartalmat nem érintden — 1ényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 1j targyat vigy kell

bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

Az iratkezel§ rendszer biztositja az irat-, iigyirattargya, illetbleg az iigyfél neve és azonositd

adatai alapjan név- és targymutato szerinti rogzitését és visszakeresés lehet6ségét.

Amennyiben egy iktatott iratr6l az tigyintézési folyamat soran kideriil, hogy az egy mar
megnyitott ligyirat részét képezi, gy azt az ligyintézének az adott iigyiratba kell szerclnie. Az
iratkezeld rendszer ennek megfelelen automatikusan alszamosan iktatja a szerelt ugyrészt az
ligyirat soron kovetkezo alszamara. Az ily médon torténé atiktatisat kdvetden — amennyiben
az iktatdszam véltozik — az ligyintéz6nek ra kell vezetni a materialis iratpéldanyra az iratkezel
rendszer éltal kiosztott 0j iktatészamot, az érvénytelenné valt iktatészamot pedig 4t kell huznia

¢s olvashaté alairdsaval ellenjegyeznie kell.

Abban az esetben, ha egy iratot tévesen iktatnak az iratkezel6 rendszerben, akkor a téves iktatas
jelolésével lehet csak jra iktatni az iratot. Amennyiben a tévesen kiosztott iktatoszam az iratra
ravezetésre keriilt, ugy az iktatoszamot 4t kell htizni és a médosité személynek olvashaté
ellenjegyz8 alafrasaval kell elldtni, majd az iratkezel6 rendszer 4ltal kiosztott érvényes

iktatészamot kell az iraton feltiintetni.

Az iktatds sorén, amennyiben rendelkezésre 411, az alabbi adatokat kell rogziteni:
- beérkezés modja
- beérkezés id6pontja
- feladé szervezet megnevezése, és/vagy
- feladd személy neve

- felad6 cime
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- cimzett szervezeti egység megnevezése, €s/vagy
- cimzett személy neve

- kiildeményhez rendelt érkeztetési sorszam,

- kiildemények azonositdja

- amellékletek szamat

- az ligyintézésre kijelolt személy nevét

- azirat digitalizalt valtozatat

A postabontas sordn sziikséges a tovabbi informacidk meghatarozésa is az iratkezel6
rendszerben, annak érdekében, hogy az irat lgyintézésével kapcsolatos, azt eldsegitd
informacidk is megjelenjenck:

- felad6 hivatkozasi szama

- kiildemény targya, egyéb adatai

- postazés adatai (feladas, tovabbitas id6pontja, annak maédja, stb.).

Az ligyintéz0 az iratkezel6 rendszerben torténd iktatdst kdvetden a rendszer altal generalt
iktatdsi szamot ¢és az érkeztetés datumat koteles a kiildeményre vagy az elektronikus

adathordozdé kisérd lapjara ravezetni.

Bonthat6 killdemények iktatdsa:

A bonthat6 kiildemények esetében a kiildemény érkeztetését és iktatasat az iigyintézd egy
idében végzi, majd hozzaférbi jogosultsagot ad a kompetens személy(ek)nek, digitalizalja az
iratot, végezetiil atadja szigndlasra a vezetének, Szignalast kovetden, ha a szignalas az iraton
torténik, akkor a feladatot, hataridét, megjegyzéseket clektronikusan rogziti az iratkezeld

rendszerben.

Nem bonthato kiildemények érkeztetése, tovabbitasa:
A nem bonthato kiildeményeket az ligyintéz6 érkezteti és az iratkezeld rendszerben tovédbbitja

azokat ¢s atadja a kiilldeményt a cimzettnek.
A kiildemények téves felbontasakor a boritékot ujbol le kell zarni, ra kell irni a felbontd nevét,

felbontas datumat és a ,,téves bontas” feliratot. A kiildeményt siirgésen 4t kell adni a cimzettnek

¢s az iratkezel6 rendszerben dokumentaltan jelolni kell a , téves bontas™ tényét.
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A felbontas nélkiil tvett kiildemények cimzettje vagy felhatalmazottja, bontds utén a hivatalos

kiildeményt iktatdsra a szervezeti egység tigyintézoinek kiteles atadni.

A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat, Az

esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildét is.

A kildemények boritékjit minden esetben — a killdeményhez szerelve — meg kell 6rizni és az

irathoz csatolni kell.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény fiizédik vagy fiizédhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithaté legyen:
- papiralapu irat esetében a benyujtas iddpontjanak megallapitasara a boriték csatoldsaval
biztosithato,
- elektronikus uton érkezett irat esetében biztositani kell a technikai kdvetelményeket,
amelyek lehetévé teszik, hogy az irat benyujtasanak idépontja megéllapithaté legyen,
- amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratb6l nem lehet megallapitani, az

ezek igazolaséra szolgal6 informacidhordozokat az irathoz kell csatolni.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt iktatds el6tt megnyithatosagit (olvashatésag)
cllendrizni kell. Amennyiben a kiildemény az egység kozigazgatasi informatikai kovetelmény-
¢s tudastarban kozzétett formatumokat kezeld programokkal nem nyithaté meg, nigy a kiildét-
amennyiben elektronikus véalaszcimét megadta- az érkezéstél szamitott legkésbb harom
munkanapon beliil elektronikus uton értesiteni kell a killdemény értelmezhetetlenségérél, és az
elektronikus tton torténé fogadas szabalyairél. Ez esetben az iratot iktatni nem kell.
Amennyiben a kiilldeménynek egyes elemei nem nyithatéak meg az az egységes kozigazgatasi
informatikai kvetelmény- és tudastarban kozzétett formatumokat kezel$ programokkal, gy a
kiild6t az érkezéstSl szamitott legkésébb harom munkanapon beliil értesiteni kell az elemek
értelmezhetetlenségérdl, és az elektronikus Uton torténd fogadds szabalyairdl, illetve a

hidnypétlas szitkségességérol és lehetdségérol.

Ha a felbontas alkalmaval kiderdil, hogy a killdemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbont6 az Gsszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a killdemény egyéb értékeét
koteles a kiildemények vagy a feljegyzés formajaban a kiildeményhez csatoltan feltiintetni, és
a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni.
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Amennyiben megéllapitdsra kerill, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles kiilldeményhez
csatoltak €s az illetéket illetékbélyeggel kell lerdni, akkor lehet6ség van a kiildeményre t6érténd

felragasztaséra és értéktelenitésére.

Az iratokat évenként 0j sorszammal kezd6dden érkezési és keletkezési id6 szerint, emelked6d
szamsorrendben kell iktatni. Az iktatéoszamot az iratkezeld rendszer az iktatokonyv

kivélasztasat kovetden automatikusan adja.

Bejovo iratok iktatdsa torténhet:
- U f6szamra elézmény nélkiil,

- elozményezéssel, a kivalasztott f6szam kdvetkezd alszamara.

Belso keletkezésii (kimend vagy belso) irat iktatasa torténhet:
- 0j foszamra, el6zmény nélkiil és

- alszamra el6zményezéssel.

Az lgyintézd kotelessége visszavezetni az iratra az iratkezeld rendszer altal osztott iktatasi

szamot, majd ezt ko vetden kell atadni az iratot a vezetonek szignalasra.

Abban az esetben, ha az irat az iktatast kdvetben irattarozasra keriilt, de egy tigyintézOnek
szilksége van az eredeti iratra, akkor ezt az irat kélcsonzésként kell rogziteni az iratkezeld
rendszerben, az eredeti irat csak ezt kévetGen keriilhet atadasra. A funkcid segitségével
beazonosithatd, hogy kinél talalhaté az eredeti irat. Amikor az {igyintéz6 visszaadja az eredeti

iratot, akkor ezt visszaszolgéltatasként rogziteni sziikséges az iratkezel6 rendszerben is.

Minden olyan iratot digitalizalni kell, ami iktatasi szamot kap a Masolatkészitési Szabalyzatban

foglaltaknak megfeleléen.

Az Tratkezelési Szabalyzat adatbiztonsagi és virusvédelmi okokbol nem engedélyezi az

elektronikus uton érkezett iratok automatikus iktatasat.

Az elektronikus uton érkezd iraton szerepld elektronikus alairas érvényességét ellendrizni és az

ellendrzés tényét az iktatasban rogziteni kell.
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Amennyiben az elektronikus alairds nem érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot nem
lehet az al4iroként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek megfeleléen

modositani kell.

Papiralapu iktatékonyvet kell felfektetni, ha barmely oknal fogva az iigyintéz6 szaméra az
iratkezel rendszerhez valé hozzaférés t5bb oran keresztill akadalyba {itkozik (iizemzavar).
Emiatt a ,,siirgés”, ,,azonnali”, ,,soron kiviil” jel61éssel elltott iratokat — mind a bejévd, mind
a kimend és belsd iratforgalom esetében — az adott évben 1-t6] kezdédé iktatdszammal erre a
célra a hitelesités szabalyai szerint megnyitott papiralapu iktatdkonyvbe kell iktatni, tovabba, a
megkiilonbdztetett jeldlés nélkiili iratokat is, ha az iktatas akadalyoztatisa meghaladja a 24 6rat.
Az iktatds soran, amennyiben ismert az iratkezeld rendszerben hasznalt iktatészdm, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatokdnyvben. A rendkiviili helyzetben hasznalt
iktatokonyvet az év végén le kell zarni, és az iratkezelési segédletekkel egyiitt tartani. Az
atmeneti nyilvantartasba vett iratokat a rendszer ismételt mikodésekor be kell iktatni, az

ideiglenes iktatészam feltiintetésével.

Az elektronikus iktatokonyvet év végén le kell zarni, oly médon, hogy abbél 0 fészémra, illetve
alszamra torténd iktatas mar ne torténhessen. Minden évben januar 1-t61 4j iktatokdnyvet kell
nyitni.

13. Iktatészam

Az iktatdszdm az irat azonositdsdra szolgdloé sorfolytonosan ndvekedd jel, mely szervezeti
egységkeént évenként 1-t61 indul.

Felépitése: szervezeti egység azonosit6 /f6szam-alszam/ év
14. Iktatokényv

Az Intézmény iktatasi céljara évente megnyitott elektronikus iktatokdnyveket hasznal. Az
iratkezeld rendszer nyilvantartasa kotelezben az alabbi adatokat tartalmazza:

- iktatészam,

- iktatas idépontja,

- kiildemény érkezésének id6pontja,

- kiildemény elkiildésének idépontja, mddja,

- kiildd megnevezése, azonosito adatai,

- cimzett megnevezése, azonosit6 adatai,

- érkezett irat iktatdszdma (idegen szam),
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- mellékletek szama,

- ligyintéz0 szervezeti egység és az ligyintéz6 megnevezése,
- irat targya,

- el6- és utdiratok iktatészama,

- kezelési feljegyzések,

- Ugyintézés hatédrideje, elintézés idépontja,

- irattari tételszam,

- irattarba helyezés id6pontja.

Az elektronikus iktatokonyv a véltozasokat - tartalmuk megérzésével, a jogosultsaggal

rendelkez6 személy azonositdjaval és a javitas idejének megjeldlésével - dokumentalja.

A téves iktatas iktatdszdma nem hasznalhato fel Gjra, azt az utélagos médositas szabalyainak

megfeleléen hasznalaton kiviil kell elhelyezni.

Az elektronikus iktatékdnyvet az év utolsé6 munkanapjan, az utolsé irat iktatisa utan le kell

zarni, €s az év elején Gjat kell nyitni az aktualis év megjelélésével.

Az iktatdkoényv lezardsidnak részeként el kell késziteni az elektronikus érkeztetd
nyilvantartisanak, elektronikus iktatokonyvnek, azok adatallomanyainak és az elektronikus
dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatasi allapotat tikkr5z6, id6bélyegzével ellétott,
elektronikus adathordozora elmentett valtozatit. Az elektronikus dokumentumokat kiilon

adathordozoéra kell elmenteni.

Az id6bélyegzdvel ellatott, lezart érkeztetd nyilvantartast, iktatokonyvet, adatdllomanyait és az
elektronikus dokumentumokat az Archivélasi Szabalyzatban foglaltaknak megfelelGen
archivalni kell. Az elektronikus érkeztetd nyilvantartas elektronikus adathordozéra elmentett
példanyat az archivalast kovetd masodik évben meg kell semmisiteni. Zaras utian a rendszerbe

az adott évre, az adott iktatokonyvbe nem lehet tobb iratot iktatni.
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15. Iratok digitalizalasa

Az iratkezel rendszerben minden beérkezo, belsd vagy kimend iranyt papir alapt iratot, amely
iktatoszdmmal rendelkezik a Masolatkészitési Szabalyzatnak megfeleléen digitalizalni

(elektronikus masolatot késziteni) kell.

A beérkez6 killdeményeknél digitalizalas eldtt az iratot vonalk6ddal kell ellatni, mig a helyben
keletkezo iratok esetében a kiadményozott iratrl készitett masolati példanyra kell a vonalkédot
ragasztani, és ezt kovetden a masolati példany keriil digitalizlasra. A vonalkdd értékét

iktataskor kotelez6 régziteni az iratkezeld rendszerben.

A teljes korti digitalizalas aldl kivételt képeznek az alabbi dokumentumok:

- amelyek digitalizalasra alkalmatlanok,

- amelyek nem keriilnek iktatasra,

- CD/DVD kiildemények tartalma.
Az iratok digitalizalt képe szokvanyos formatumban keriil tarolasra, amelyeket az iratkezel
rendszer vagy automatikusan rendel $ssze az iktatott irattal vagy az iktatast végz6 munkatars

manualisan csatolja az iktatott irathoz.

Az esetlegesen mas adathordozén vagy formatumban érkezd iratokat fajlcsatolassal kell az

iktatott tételhez rendelni.
16. Az iigyintéz6 kijeldlése (szignilis)

Az iktatast végz0 figyintéz az érkezett iratot koteles a jogosult az intézmény vezetdjének vagy
a vezetd megbizottjdnak elektronikusan atadni, aki kijelsli az ligyintézést végzd személyt
(szignalds). Amennyiben a vezetdé ugy rendeli el, akkor az 4ltala meghatarozott iratokat
szignalas nélkiil ahhoz az iigyintéz6hoz kell tovabbitani, aki jogosult az tigyben eljarni, és az

iratkezelési feljegyzéseket megtenni.

Azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van vagy ha az iigy, iigycsoport feldolgozasara

illetékes szervezeti egység mar korabban ki volt jel6lve, kozvetleniil a szervezeti egységhez

lehet tovabbitani.

Az iratkezel6 rendszerben egy irathoz tetszOleges szdmu feladat, egy feladathoz pedig

tetszdleges szam ligyintéz6 rendelhetd. Az elektronikus szignalas eredményeként a kiosztott
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feladatok naprakészen nyomon kovetheték mind a szignald, mind az tigyintéz6k szdmara. Az
iratkezeld rendszer a feladathoz rendelt hatdrid6 lejaratakor automatikusan e-mailben értesitét

kiild az érintett személyeknek.

Az iratot szignalasra az érkeztetés, iktatast és digitalizalast kdvetden kell atadni az illetékes
vezetdnek. A szigndlés torténhet elektronikusan és/vagy az iraton kézzel ravezetve. A szignalast
minden esetben rogziteni kell az iratkezeld rendszerben. Tehat, ha a szignalas csak az iraton
kertilt feltiintetésre, akkor a szignalonak kell gondoskodnia az irat ligyintéz6 felé torténd
tovabbitasar6l. A tovabbitast kovetden az ligyintézs feladata az iratkezeld rendszerben az iraton

feltlintetett adatok megadasaval a szignalas kiirasa.

Szignalaskor kotelezden az alabbi adatokat kell rogziteni, fiiggetleniil attol, hogy az el6zetesen
az iratkezel6 rendszerben vagy magan az iraton valosul meg:
- szignal6 személy,

feladat,

ligyintézok,

hatarido.

Az iratkezel6 rendszerben végrehajtott szignalas eredményeként az iigyintézésben érintett
személyek (ligyintéz6k) automatikusan hozzaférési jogot kapnak az irathoz és annak
elektronikus példanydhoz. A szignalt feladatokrol az érintett iigyintézok az iratkezels rendszer
altal generalt automatikus e-mail értesitét kapnak. fgy az irat tigyintézés céljabol nem keriil

hazon beiili tovabbitasra.
17. Az iratok iigyintézése

A kijeldlt tigyintéz6 koteles az iratkezel rendszerben hozzérendelt ligyintézési feladatokat

hatarid6re elintézni.

Ha az irat hataskor vagy illetékesség hianya miatt nem a kijelslt iigyintézéhoz tartozik, akkor

azt az ligyben illetékes hataskorrel rendelkezé szervezethez vagy személyhez kell tovabbitani.

Az iratok ligyintézése — abban az esetben, ha azt nem sziikséges kiadmanyozni — az iratkezeld

rendszerben torténik. Az iratkezeld rendszerben az ligyintézOk szdmara hozziférhetdk az
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tigyintézéshez sziikséges informéciok. A kiadott iratok {igyintézésének, a kapcsolédo feladatok

végrehajtasanak nyomon kovetése, az esetleges beavatkozas az illetékes vezetd feladata.

Az ligyintézéknek jelolni kell a szignalas végrehajtasakor az iratkezeld rendszerben a feladat
végrehajtasanak tényét, amelyrél automatikusan e-mail értesitét kiild a szignaldé személynek.
Az ligy elintézése soran keletkezett iratot kezd§ irat esetén iktatdsi fészammal, elézménnyel
rendelkez0 irat esetén alszamos iktatdszammal, eredeti korbélyegzovel lenyomattal és eredeti
alairassal ellatva kell kiadni. Az eredeti iratot az arra jogosult személy (kiadmanyozo) sajat
kezlileg vagy elektronikus alairasi és elektronikus bélyegzési szabalyzatdban meghatarozott

elektronikus alairdssal alairja.
18. Expedialas és az iratok tovabbitasa

Kiadmanyt postai uton, futarral, faxon csak iktatoszdémmal és az Intézményben rendszeresitett
levélpapir formatumon, e-mailek esetében hivatalos e-mail formatumban, illetve elektronikus

ugyintézési feliileten keresztiil lehet tovabbitani.

A postai uton tovabbitott killdeményekrél naponta az iratkezelé rendszer 4ltal generalt postai
feladojegyzék késziil. A sima postai killdeményeket darabszam szerint, az ajénlott, a
tértivevényes leveleket és csomagokat (max. 2kg-ig) kiildemény-fajtanként elkiilonitve kell a

feladojegyzékre ravezetni.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkiil- az irathoz, ligyek esetében az

tigyirathoz kell szerelni.

Ha a postdra adott kiildemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem lchet az {igyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az

illetékes szervezeti egységnek vagy tigyintéz6nek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi

kezelésérol.
19. Az irattari terv és irattarozas

Az irattéri terv szerkezetét és rendszerét a cimmel elltott irattari tételek csoportositasaval,
tovabba az Intézmény ligykorei kozétt meglévd tartalmi Ssszefiiggések alapjén elvégzett

rendszerezéssel kell kialakitani.
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Az irattari terv tartalmazza az egyes irattari tételszdmokhoz tartozd iratok tigykoreit
(targykoreit), azok megérzési idejét (selejtezési id6), valamint a nem selejtezhetd iratok
levéltari dtaddsdnak idejét. Az irattari tételszamok az Intézmény feladat- és ligykorok szerint

csoportositottak.

Az irattari tervet tobb részre kell osztani, és az irattari tételeket ennck megfelelden kell
csoportositani. Az egyes részekbe a miikddéssel kapcsolatos, masokban pedig szervezeti

egységet is érinto irattari tételek tartoznak.

Az Intézmény ligykorei kozott meglévd tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattari tételeket kiilonb6z6 fécsoportokba, azon beliil pedig csoportokba és
alcsoportokba kell besorolni. Az irattari terv kiilonds részén beliil a fécsoportok szervezeti
egységként is kialakithatéak. Az eldzéekben foglaltak szerint csoportositott, cimmel ellatott és
rendszerezett irattari tételeket az irattéri tervben elfoglalt helyiiknek megfelelé azonositdval

(irattari tételszam) kell ellatni.
Az irattari tervet jelen Szabalyzat /. szamu melléklete tartalmazza.

Az irattéri tervet évente feliil kell vizsgélni, annak médositasat az Intézményck javaslata alapjan

a Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal végzi.

A Nemzeti Szakképzési €s Felnbttképzési Hivatal altal jovahagyott irattéri terve az iratkezel6
rendszerbol érhet6 el. Az irattari terv tartalmazza az irattari tételszamokat, amelyek iktataskor
kételezo jelleggel kell az iratkezeld rendszerben elérhet6, megfeleld tételszam megadaséaval az

illetékes ligyintézOnek az irathoz vagy az tigyirathoz rendelnie.

Az irattari tételszamokat az lgyintézdé az iratkezeldé rendszerben az irat- vagy
ligyiratnyilvantartas adataihoz beirja, valamint papiralapu irat esetén az irattdrozast megel6zden

az iratra ravezeti.

Az ligymenet lezarasat kévetden az ligyintézonek kell a targyév soran keletkezett a papiralapu
alszamos iratokat az tigyirat mellett elhelyeznie és a tételszammal ellatott iratokat és {igyiratokat
dtmeneti irattarba helyeznie. Atmeneti irattarban 5 évig lehet Grizni az iratokat, majd ezt

kovetéen kell kzponti irattarba adni azon tételeket, melyek megbrzési ideje 5 évet meghaladja,
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kivéve ha jogszabaly mésként nem rendelkezik. Az figyintézék a fizikai iratok elektronikus
példanyaival dolgoznak, ezért ezek a digitalizalast kovetéen azonnal 4tmeneti irattérba
helyezhetdk, Az eredeti tigyirat mellé az alszamos iratok irattarba keriilnek elhelyezésre.
Amennyiben az ligyintézonek az eredeti irattal vagy ligyirattal és annak példanyaival kell
dolgoznia gy az ligyintéz0 felel6s annak 4tmeneti irattarbol torténd kiadasaért, és a kdlesénzés

tényének az iratkezeld rendszerben torténd rogzitéséért.

Az UgyintézOnek a kolcsonzéskor a kovetkez6 adatokat kell megadnia az iratkezeld

rendszerben:
- ko6lesonzd szervezet/ személy neve

- koOlesonzési hataridd.

Az irat, illetve tligyirat visszaszolgaltatisakor a visszaszolgiltatas tényét az iratkezeld

rendszerben fel kell tiintetni.

Az ugyiratokat, valamint az Intézmény irattri anyagaba tartoz6 egyéb mads iratokat — kézponti
irattarba helyezés el6tt — az irattari tervben meghatérozott irattéri tételekbe, a targyi alapon,

indokolt esetben iratfajia alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Kozponti irattarba helyezés el6tt az iigyintézo:
- megvizsgalja, hogy az eloirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,
- azigyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, amely papiralapu irat esetén az iratra
is ravezeti,
- a feleslegessé valt munkapéldanyokat és mdasolatokat az iigyiratbol kiemeli és a
selejtezési eljaras mellbzésével megsemmisiti.
- ellendrzi az irathoz vagy tigyirathoz rendelt tételszamot, és abban az esetben, ha 5évig

kell megdrizni azt, akkor gondoskodik annak selejtezésének megszervezésérél

Csak azon tételeket lehet atadni a kdzponti irattarba, melyek megdrzési ideje meghaladja az 5

évet.

Az Ugyintéz6 az irattArnak t6rténd 4tadas elott koteles atvizsgalni az iratokat, hogy azok
megfelelnek-e az irattarozasi szabalyoknak, kiilénds figyelmet forditva az alszémra iktatott

iratok meglétére, azok emelkedd szamsorba helyezésére. Az ligyintéz6 az iratkezeld rendszerbe
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bejegyzi az irattarba helyezés idépontjat, majd gondoskodik az iratok irattéri tétel tételszamnak

megfeleld iratgytijtébe helyezésérol.

Valamennyi iktatdszammal rendelkez$ iratot irattarba kell helyezni, ha az ligyintézés
megtortént vagy ha az iratot csak t4jékoztatasul kiildték, és kiilon intézkedés nem indokolt. Az

ligyintéz6 felel az irat irattarba helyezéséért.

Az iratokat évenként, tételszdm és azon belill az iktatdoszam novekvd sorrendjében kell
irattarozni. Az irattarba helyezett irattal egyiitt kell irattarozni az egyuttal elintézett iratokat,
valamint az el6zmény iratokat, fliggetleniil az iktatds évétdl. Az §sszetartozo iratokat az utébb

iktatott évében kell irattarozni.

A targyévet megeldzOen irattarba helyezett irat iktatdszaman tovabbi intézkedést nem lehet
kezdeményezni. Ujabb iratfordulat esetén a téméban jelentkezd tjabb killdeményt/iratot Uj
fészamra kell iktatni (legyen az kiils6 vagy bels6 keletkezésii), amelyhez szerelni kell az tigyben
korabban keletkezett el6zmény iratot. A csatolashoz/ szereléshez eligazodast nyujt, az iktatést
végzd szamara a kiildoé hivatkozasi szama. Ebben az esetben az iigyiratot az irattarbol ki kell

emelni.

A targyévben, a téméban keletkezett, de mar irattarba helyezett irat akkor aktivalhatd, ha annak
ujabb iratfordulatat a helyes hivatkozasi szam és pontos targya alatdmasztja. Ennek hidnyaban
az irat aktivalasa nem megengedett, mert az esetleges modositassal, sztornirozassal a lezart irat

hitelessége nem biztosithato.

Elektronikus adathordozora felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat egy
kozos adatszerveren kell tarolni. Az adatszerver(ek)en tarolt adatok, allomanyok utolagos
elolvasasat, elérését — az erre szolgdld eszkdzok esetleges moddositisa, cseréje esetén is —
biztositani kell a megbrzési id6 lejartaig. Az adatvédelem érdekében az informatikus rendszeres

id6kozonként biztonsdgi mentést végez nagy kapacitasu elektronikus adattarolora.
20. Selejtezés

Az irattarba helyezett iratok selejtezését az intézmény vezetGje altal kijellt €s megbizott
legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag végzi, az iratkezeld rendszer altal nyujtott szolgaltatas

(adatlekérdezés) felhasznélasaval, valamint az érvényes, az iratoknal bejegyzett €s az irattari
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tervben is meghatérozott érzési idok figyelembevételével. A kiselejtezett iratokrol (selejtezés

tényérol) pedig selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni.

A meg0rzési hataridd lejartanak szamitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari

tervben megjelolt id6t az tigyirat lezarasat kovetd és elsé napjatol kell szamitani.

A selejtezési jegyzOkonyv tartalmazza: a jegyzOkonyv elkészitésének idépontjat, helyét, a
selejtezés alapjaul szolgdlod belsé normakat, a selejtezésre keriilé iratok évkorét, azon beliil
emelkedd irattari tételszam sorrendben az iigykér megnevezését és a selejtezésre kijelolt

iratanyag mennyiségét, a hivatalos bélyegz6 lenyomatat és a bizottsag tagjainak al4irasat.

Akeézi és a kdzponti iratselejtezésrol 3 példanyban (a selejtezd altal alairt) elkészitett selejtezési
jegyzdkonyv 2 példanyat — iktatas utin — jovdhagyésra az illetékes levéltarnak kell megkiildeni.
A levéltar az ellendrzését kovetben a jegyzOkonyvet zaradékolva visszakiildi. A selejtezés

idépontjat az {igyirat nyilvantartdson at kell vezetni.

A zaradékolva visszakiildott jegyzOkonyv alapjan haladéktalanul gondoskodni kell a

leselejtezett iratok biztonsdgos megsemmisitésérol.
21. Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az Intézmény jogutédlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé tigyek iratait,
tovabba az irattérat a jogutéd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év§ tigyeket a jogutéd

iktatokdnyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy

példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak.

Ha az Intézmény jogutéd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntart6 intézkedésének
megfeleléen gondoskodik az el6z6 pontban felsorolt feladatok ellatasarél. A jogutéd nélkiil
megsziind Intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok elhelyezésével
kapcsolatos intézkedésekrél sz016 tajékoztatast — az intézmény vezetdje megkiildi a levéltarnak.
A szabalyzat tartalmat az intézmény vezetéi kotelesek ismertetni a beosztott munkatérsakkal.
A szabalyzat egy példanyat hozzaférhet6vé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja

szamara a titkarsagon.
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IV. Zaré rendelkezés

Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2021. januér 01. napjan 1ép hatdlyba, és egyidejiileg hatalyat veszti

az iratkezelésre vonatkozd minden mas belsd utasitas.

Kelt: Salgétarian, 2020. 12. 22. e

kancellar
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1. szdamu melléklet:

Az intézmény irattari terve

tételszam/targy tigykor rzési id6
/csoport (&v)
Vezetési, igazgatisi, személyi iigyek
1 Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés vezetési, Orokos
igazgatési, | megdrzés, nem
személyi selejtezhetd
igyek
2 Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzdkonyvek vezetési, orokos
igazgatasi, | megbrzés, nem
személyi selejtezhetd
ugyek
3 Személyzeti, bér- és munkaiigy vezetési, 50
igazgatasi, | levéltari atadas
személyi
igyek
4 Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem vezetési, 10
igazgatasi, | selejtezhetd
személyi
tigyek
5 Fenntart6i irdnyitas vezetési, 10
igazgatési, | selejtezhet6
személyi levéltari atadas
ugyek
6 Szakmai ellenérzés vezetési, 20
igazgatasi, | levéltari atadas
személyi
ligyek
7 Megallapodasok, birésagi, allamigazgatési ligyek vezetési, 10
igazgatasi, | levéltari atadas
személyi
ligyek
8 Bels6 szabalyzatok, dokumentumok (Pedagégiai Program, | vezetési, 10
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend, Beszamold) igazgatasi, selejtezhetd
személyi
igyek
9 Polgari védelem vezetési, 10
igazgatasi, selejtezhetd
személyi
igyek
10 | Munkatervek, jelentések, statisztikak vezetési, 5
igazgatasi, | selejtezhet6
személyi
ligyek
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11 | Panasziigyek vezetési, 5
igazgatési, selejtezhet
személyi

! tigyek
Nevelési, oktatasi iigyek

12 | Nevelési-oktatési kisérletek, Gjitasok nevelési, 10
oktatasi selejtezhetd
tigyek

13 | Térzslap, beirasi napld nevelési, Orokds
oktatasi megOrzés, nem
igyek | selejtezhetd

14 | Beiskolazas, felvétel, atvétel, tanuldi jogviszony nevelési, 20

megsziintetcs oktatasi levéltari dtadas
! igyek
15 | Tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyek, tanuléi, sziili nevelési, 5
panasz oktatasi selejtezhetd
| iigyek

16 | Naplok nevelési, 5
oktatasi selejtezhetd
tigyek _'

17 | Didkénkormanyzat szervezése, mitkddése nevelési, 5
oktatasi selejtezhetd
ligvek

18 | Pedagdgiai szakszolgalat nevelési, 5
oktatasi selejtezhetd

| tigyek ]

19 | Sziil6i munkak6zdsség, iskolaszék szervezése, miikodése | nevelési, 5
oktatasi selejtezhetd

- gyek

20 | Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és nevelési, 5

ajanlasok oktatési selejtezhetd
_ igyek

21 | Gyakorlati képzés szervezése nevelési, 5

oktatasi selejtezhetd
o tgyek

22 | Vizsgajegyz6konyvek nevelési, 5
oktatasi selejtezhetd
ugyek -

23 | Tantirgyfelosztas | nevelési, 5
oktatasi selejtezhetd

| ugyek

24 | Gyermek és ifjisdgvédelem nevelési, 3
oktatési levéltari 4tadas

| ligyek

25 | Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai | nevelési, 1

‘ oktatési selejtezhetd
| tgyek |

26 | Erettségi, szakmai vizsgdk (szervezés, lebonyolitas, nevelési, [1

bizonyitvany mésodlat, térzslapnyilvantartassal oktatési selejtezhet
kapcsolattartas) figyek |
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27 | Kozosségi szolgélat dokumentumai nevelési, 5
oktatési selejtezhetd
tigyek
36 | Ertesiték nevelési, 5
oktatasi selejtezhet6
_ tigyek
37 | Bizonyitvanyok nevelési, Orokos
oktatasi megorzeés, nem
tigyek selejtezhetd
38 | Igazolasok, mulasztasok, kikérd nevelési, 1
oktatasi selejtezhetd
tigyek
39 | Végzés, tanulmanyokkal kapcsolatos egyéb nevelési, 3
dokumentumok oktatasi | selejtezhetd
_ igyek
40 | Egyiittmiikodési megallapodas (tanuldszerzddéssel, nevelési, 3
gyakorlati képzohelyekkel kapcsolatos dokumentumok) oktatasi selejtezhetd
tigyek (I
41 | Altalénos levelek nevelési oktatasi igyekben nevelési, 1
oktatasi selejtezhetd
. igyek |
42 | Téjékoztatd nevelési, 1
oktatasi selejtezhetd
dgyek _
43 | Hatarozatok nevelési, 1
I oktatési selejtezhetd
i B tgyek
44 | Jegyz6kdnyvek nevelési, 5
oktatési selejtezhetd
ligyek
45 | Kérelmek | nevelési, 5
oktatasi selejtezhetd
tigyek
46 | Hirdetések, reklamok, plakétok, szérélapok, rendezvények | nevelési, 1
szervezése (konferencidk, versenyek, bemutatok, oktatdsi selejtezhetd
tovabbképzések) tigyek
47 | Egyéb tanligyigazgatasi iigyek, (KIR adatszolgaltatidsok nevelési, 1
kérelmek, pedagdgus mindsitéssel kapesolatos levelezés oktatési selejtezhetd
_ stb) iigyek
72 | Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai nevelési, 1
oktatasi selejtezhetd
I iigyek |
Gazdasagi iigyek -
28 | Tarsadalombiztositas gazdasagi 50 f
levéltari atadas
29 | Leltar, all6eszkoz - nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, gazdasagi 10
selejtezés levéltari atadas
30 | Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, kdnyvelési gazdasagi 8
bizonylatok | selejtezhetd
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31 | A tanmiihely iizemeltetése gazdasagi 8
selejtezhetd
32 | Tanuldk ellatasa, tAmogatasok, juttatasok (téritési dijak,) gazdasagi 5
selejtezhetd
33 | Szakértdi bizottsig szakértdi véleménye gazdasagi 20
levéltari atadas
34 | Koltségvetési tamogatdsi dokumentumok gazdasagi 5
selejtezhetd
35 | Ingatlan - nyilvantartas, kezelés, fenntartés, gazdasagi 50
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznélatbavételi selejtezhet
engedélyek
Egvéb
79 | Szerzddések, megallapodasok egyéb 10
selejtezhetd
80 | Szamlassal kapcsolatos levelezés egyéb 5
selejtezhetd
81 | Adatszolgaltatas egy¢b 10
selejtezhetd
82 | Miszaki tigyek egy¢b 5
selejtezhetd
83 | Informatika egyéb 5
| selejtezhetd
84 | Jogi iigyek egyéb | 10
selejtezhetd
85 | Palyazatok, projektek egyeb PIK-ben
meghatarozott
ideig
86 | Egyéb levelezés egyeb 5
selejtezhetd
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2. szamu melléklet:
Iratkezelési Szabalyzat

Megismerési nyilatkozat

A Nograd Megyei Szakképzési Centrum (3100 Salgétarjan, Rakéczi Gt 60.) 2021. januar 01 -jétdl
hatalyos Iratkezelési szabélyzataban foglaltakat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartani/betartatni.

Név Beosztas Kelt Alairas
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