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Tisztelt Gembiczki Ferenc!

A Magyar Nemzeti Levéltir Négrad Virmegyei Levéltira részére a NOGRAD VARMEGYEI
SZAKKEPZESI CENTRUM 4ltal egyetértés c€ljabdl megkiildott iratkezelési szabalyzatot/irattari tervet
ellenériztem. Megéllapitom, hogy 2 NOGRAD VARMEGYEI SZAKKEPZESI CENTRUM iratkezelési
szabalyzatit/irattiri tervét a koziratokeol, a kézlevéltirakrél és a maginlevéltari anyag védelmérsl sz6l6
1995. évi LXVI t6rvényben, valamint a kézfeladatot ellitd szervek iratkezelésének 4lralinos
kovetelményeirsl sz616 335/2005. (X1L. 29.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban készitette el.

Az iratkezelési szabilyzat/irattari terv bevezetésével egyetértek.

Kérem, hogy az iratkezelési szabilyzat/irattari terv egy hivatalosan kiadott példanyét, a Magyar Nemzeti
Levéltar Nograd Varmegyei Levéltara nyilvantartisiba valé elhelyezés céliabol, sziveskedjen megkildeni
elektronikus formaban az MNL Nograd Virmegyei Levéltira Hivatali kapu (KRID azonosité: 263383178)
citmére, vagy postacimiinkre papir alapon.

Salgotarjan, az elektronikus aliirison jelzett ditum szerint.

Tisztelettel, Gusztiné Dr.
Toronyi Judit
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A kozokiratrdl, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. toérvényben biztositott jogkdromben eljarva a Nograd Varmegyei Szakképzési
Centrum Iratkezelési szabalyzataban foglaltakkal egyetértek és azt jovahagyom.

Salgotarjan, 2025, ...

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

Gusztiné Dr. Tornyos Judit

igazgatd
Magyar Nemzeti Levéltar Nograd Varmegyei
Levéltar



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Jogszabalyi hattér és kapcsolodo dokumentumok

A szabalyzatban nem érintett kérdésekben:

- a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995.
évi LXVI torvény (Ltv.);

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 4ltalanos kovetelményeirél sz61d
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet;

- az informécids Onrendelkezési jogrdl €s az informdacidszabadsdgrol szolo 2011. évi
CXIL. toérvény,

- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl

- az elektronikus forméban tarolt iratok koézlevéltari atvételének eljarasrendjérol és
miszaki kdvetelményeirdl sz616 34/2016. (X1. 30.) EMMI rendelet;

- a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrdl szo616 3/2018. (I1. 21.) BM rendelet;

- aszakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet;

- aNobgrad Varmegyei Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata;

- POSZEIDON tgyviteli és iktatasi rendszer felhasznaldi dokumentécioi.

- 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1) életpalyajarol

- 2023. évi CIIL térvény a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatdsok nyujtasadnak
egyes szabalyairol

2. A szabalyzat hatalya

Jelen szabdlyzat targyi hatdlya kiterjed a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrumndl és
valamennyi szervezeti egységénél keletkezd, oda érkezd, valamint onnan kimend egyes
elektronikus és papir alapu iratra, irattari és levéltari anyagra, az iratkezeléssel kapcsolatos
munkafolyamatokra és az tigyvitel valamennyi iratkezeléssel érintett teriiletére.

A szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed az tigyvitelben érintett valamennyi alkalmazottra ¢s
foglalkoztatottra. Intézmény {igyvitelében érintett valamennyi alkalmazottjara ¢és
foglalkoztatottjara.

3. Szabalyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy meghatarozza az iratkezeléssel és az iratanyagok szakszerii
nyilvantartasaval, rendszerezettségével és biztonsagos 6rzésével kapcsolatos iranyelveket, az
irattarozas és selejtezés, valamint az illetékes levéltarnak torténd szabalyszerli és biztonsagos
atadas kévetelményeit.

A szabalyzat célja:
- aziratkezelési tevékenység egységes szabalyok szerint torténjen;
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az irattdri anyag (ligyviteli és levéltari érdekekre, valamint a kozérdekii adatok
nyilvanossagdnak elvére tekintettel) szakszerlien kezelt €s rendszerezett, jol
hasznalhato legyen,

az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezo,
illetve onnan tovabbitott irat azonosithato legyen (fellelési helye és utja kovethetd,
ellendrizhetd és visszakereshetd legyen);

az iratok tartalma csak az arra jogosult szdmdra legyen megismerheto;

az lgyiratkezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmilien megdallapithatd
legyen;

az iratok szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez
megfeleld feltételek biztositva legyenek;

a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megelozhetd, a maradand6 értékl iratok megdrzése biztositott legyen;

az lgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli
miikddéséhez megfeleld tAmogatast biztositson.

3. Ertelmezé rendelkezések

alszam: az ligyiraton (f6szamon) belill az egyes iratok clkiilonitésére, azonositdsara

szolgalo folyamatos, ismétlés és kihagyas nélkiili sorszam,

atadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt

atruhazasa,

atadas-atvételi jegyzOkonyv: az iratatadas-atvétel tételes rogzitésére szolgald

dokumentum,

atmeneti irattar: olyan irattar, amelyben az irattari anyag atmeneti, selejtezés vagy

kozponti irattarba adas eldtti érzése megvalosul,

beadvany: a beérkezb hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely rendeltetés szeriién

a Centrumban marad,

besorolas: ligyirat beazonositasa és hozzarendelése a besorolasi séma egy kivélasztott

kategoriajaba,

besoroldsi séma: ligyirat besoroldsat, osztilyozasat lehetévé tevd zart adatkészlet,

amelyhez az adott szervnél eléforduld tigyirat hozzarendelhetd,

csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa,

elektronikus irat: az Ltv. 3. § ¢) pontjaban meghatarozott irat, amely elektronikusan

keletkezett vagy digitalizalt,

elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyv és adatallomanyaik, elektronikus

dokumentumok hosszitavi megérzése elektronikus adathordozon,

clektronikus érkezteté nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési

szoftver azon része, amely az érkeztetési informaciokat rogziti és visszakereshetoségét

biztositja,

cloadoi iv: az lggyel, a szignaldssal, a kiadmanyozassal, az lgyintézéssel és az

iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordozo, az {igyirat elvalaszthatatlan részét

képezd, illetve azzal k6zos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz,

elézményezés: az iratkezelési folyamat azon miivelete, amely sordn megallapitasra

keriil, hogy az (j irat egy mar meglévo ligyirattal kapcsolatban all-e,

expedidlas: az irat kézbesitésének eldkészitése, Ugyintézdi vagy vezetdi utasitds

alapjan a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozodjanak, fajtajanak, a
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kézbesités, kiildés modjanak és iddépontjanak meghatarozasa,

érkeztetés: a beérkezett kiildemény <drkeztetési azonositoval, valamint beérkezési
datummal t6rténé ellatasa és nyilvantartasba vétele, konyvelt postai kiildeménynél a
kiildemény postai azonositéjanak nyilvantartasba vétele,

feladat: a vezet6 altal meghatarozott irattal vagy iigyirattal kapcsolatos elvégzendd
munka,

felhasznalo: az a személy, aki az adott funkcid hasznalatira jogosult, és a funkcid
miikddtetése soran szamara ismertté valo vagy mddosithaté adatokhoz rendelkezik a
betekintési vagy mddositasi jogosultsaggal,

fészam: az ligyirat azonositasara szolgalé folyamatos, ismétlés, kihagyas nélkiili
azonositdja,

iktatas: az irat iktatoszammal torténé nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy
az érkeztetéssel egy idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden,

hitelesitési zaradék: az irat masolatara elhelyezett szoveg

iktatokonyv: olyan nem selejtezhet6, hitelesitett iratkezelési segédeszksz, amelyben az
iratok iktatasa megtorténik. Az elektronikus iktatdkonyvben az {ligyiratok iktataséra,
nyilvantartasdra szolgald, elektronikus tton eldallitott iratnyilvantarté konyv. Evente
kell megnyitni és lezarni, benne az tigyiratokat azonositd iktatészaimoknak ismétlodés
és kihagyas nélkiil kell kovetnilik egymast,

iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatdé szerv latja el az
iktatandd iratot,

irat: valamely szerv milkédése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozza érkezett, barmely jelrendszerrel és adathordozdén rdgzitett, egy egységként
kezelend® rogzitett informacio, adategydittes,

iratkezelés: az iratokkal kapcsolatos barmely miveletet vagy azok Osszességét
egylittesen magaba foglalo tevékenység, kiilondsen az azok készitését, hitelesitését,
tovabbitasat, nyilvantartasat, lendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, hiteles masolatkészitését, szakszeri
és biztonsagos meglrzését, hasznalatra bocsatdsat, selejtezését, megsemmisitését,
illetve levéltarba adasat érinto feladatok,

iratkezelési szabalyzat: a szerv irasbeli tigyintézésére vonatkozo szabalyok Gsszessége,
amely a szerv szervezeti ¢és miikodési szabdlyzata figyelembevételével késziil,
amelynek fliggelékeit képezi az irattari terv, iratmintdkkal kapcsolatos iratmintdk
gyljteménye, iratmintdk mellékletel,

iratkezelési szoftver: az iratkezelés folyamatat tdmogato, jogszabalyban meghatarozott
moédon tanusitott informatikai alkalmazds, amely alapfunkcidjat tekintve a
kozfeladatoi  ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél szélo
kormanyrendeletben foglalt iratkezelési miveleteket vagy azok egy részének
végrehajtasat tamogatja, €s emellett egyéb funkciodkat is ellat,

iratselejtezés: a lejart megOrzési hatarideju iratok vagy a 335/2005. (XII. 19.)
Korm.rendelt alapjan selejtezési eljaras ald vonhatd iratok kiemelése az irattari
anyagbdl és megsemmisitésre torténd elokészitése,

iratkdlesonzés: a papir alapt ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az
atmeneti vagy a kdzponti irattarbol, az elektronikusan tarolt irathoz torténé hozzaférés
biztositasa,

irattiri anyag: rendeltetésszerlien a szervnél marado, tartalmuk miatt dtmeneti vagy
végleges megbrzést igénylo, szervesen §sszetartozo iratok §sszessége,

irattar: az irattari anyag szakszerli ¢s biztonsdgos oOrzése, valamint kezelésének
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biztositasa céljabodl 1étrehozott és miikddtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely,
irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelyek soran a szerv miikddése
folyamén ott keletkezd, hozzaérkezo, rendeltetésszeriien hozzétartozé €s ndla maradd
iratok irattari kezelését, rendezését és Orzését végzi,

irattari terv: a kozokiratok rendszerezésének €s a selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre
(targyi csoportokra, indokolt esetbeli iratfajtdkba) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv
feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo rendszerezésbeli sorolja fel,
¢s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok {igyviteli célu
megbrzésének idotartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adéasanak
hataridejét,

irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott tgyirat adtmeneti vagy kozponti
irattarban torténé dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattdi esetén archivaldsa -,
illetve kezelési joganak dtadasa az irattdrnak az ligyintézés befejezését kvetd idore,
irattari tétel: az iratképz6 szerv vagy személy Ugykorének é&s szervezetének
megfeleléen kialakitott legkisebb egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd - irattari
egység, amelybe tobb egyedi iigy iratai tartozhatnak.

irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatéarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba ¢s iratfajtdba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozd,
az irattari tervben elfoglalt helyliknek megfeleld azonosito,

kezddirat: az igyben keletkezett els irat, az {igy indité irata,

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
tigyiratkezelonek szold vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok,

kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Utjan
torténd eljuttatasa a cimzetthez,

kézbesitokonyv: a Centrumon kivilli szervezetek részére tOrténd iratatadas
dokumentalasara szolgald iratkezelési segédlet,

kiadmanyozas: a mar fellilvizsgalt végleges kiadmanytervezetet a kiadmanyozd
jovahagyja, és elkiildését engedélyezi, a feljogositott vezetd a kiadmdnytervezetet
vagy sajat kezileg irja ala és keltezéssel latja el,

kiadményozo: az SZMSZ-ben és szabalyzatban erre feljogositott személy, akinek
kiadményozasi jogkorébe tartozik a kiadmény alairasa,

kozponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagénak selejtezés vagy
levéltarba adas el6tti, valamint a maradandé értéka nem selejtezhetd és levéltarba nem
adott iratok, tovabba a nem selejtezhetd és levéltarba atadasra nem keriild iratok
Orzésére szolgalo irattar, ideértve az erre vonatkozo elektronikus dokumentumtarolasi
szolgaltatas utjan torténd biztositast is,

kildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a
reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol
burkolatan, a hozza tartozé listan vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz
rendelt felismerhetd modon cimzéssel lattak el,

konyvelt kiildemény: konyvelt kiildeménynek mindsiil minden olyan postai
kiildemény, amelynek felvételét a Magyar Posta (a tovabbiakban: posta) irdsban
elismeri €s nyilvantartja,

levéltar: a maradando6 értéki iratok tartds megérzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasa céljabdl létesitett intézmény,

levéltarba adés: a lejart irattari 6rzési idejli, maradando értékl iratok teljes €s lezart
¢vfolyamainak atadasa az illetékes levéltarnak,
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maradandé érték(i irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, mivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbol
jelentés, a torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, a
kozfeladatok folyamatos ellatdsdhoz ¢és az allampolgéari jogok érvényesitéséhez
nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem, vagy csak részlegesen megismerheté adatot
tartalmazé irat,

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6é példannyal azonos
modon hitelesitettek,

masolat: az eredeti iratrol széveg-azonos €s alakhli formaban, utdlag késziilt egyszert
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat,

megsemmisités: a selejtezési vagy hiteles masolatkészitési eljardst kovetden
megsemmisithetd irat, vagy iratpéldany végleges megsemmisitése, a benne foglalt
informacié helyredllitdsdnak lehetdségét kizdrdé moddon torténd hozzaférhetetlenné
tétele, torlése, amely kdvetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhatd,

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

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

metaadat: az iratkezelési folyamat sordn kezelt és nyilvantartott iratot leir6 adat,
naplézas: az iratkezelési szoftverben ¢s az dltala kezelt adatidllomanyokban
bekodvetkezett események meghatarozott korének regisztraldsa,

ragszam: postai ajanlott levelek azonositdja,

savmentes doboz: lignint, savas adalé¢kanyagot és szinezéket nem tartalmazé, papirbol
készitett taroloeszkoz,

selejtezés: az iratok meghatarozott szabalyok szerint torténd selejtezési eljaras
keretében torténd kiemelése az irattari anyagbol, megsemmisitésre torténd el6készitése
és ennek dokumentalasa,

szerelés: lgyiratok végleges jellegli 6sszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az
Osszekapesolt tigyiratok a tovabbiakban kizardlag egyiitt kezelhetok,

szignalas: az tgyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ugyintézd személy
kijelolése, az elintézési hatarido €s a feladat meghatarozasa,

tovabbitas: az ligyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttdl a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valod
hozzaférés lehetdségének biztositasaval is,

ligyintéz§: az tgy intézésére kijelolt személy, aki az tigyet dontésre elokésziti,

lgyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat,

ligyiratkezeld: iratkezelési feladatokat végzd személy,

ligykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozd iigyek meghatarozott
csoportja,

ligyvitel: a szerv folyamatos milkddésének alapja, az tgyintézés egymaés utdni
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, valamint Osszessége, az ligyintézés
formai ¢s technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaba,

vegyes ligyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazg tigyirat.



IL. AZ IRATKEZELES RENDJE

1. Az iratkezelés szervezete és feliigyelete

A Centrum kancellarja jelen szabdlyzatban hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az
iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozd feladat- és
hataskoroket. Az iratkezelési szabalyzatot évente, de a jogszabalyi valtozasok fliggvényében
kell feliilvizsgalni. Az irattari terv a szabdlyzat 1. mellékletét képezi, melyet az igényeknek
megfeleléen mddositani lehet. Az iratkezelés felligyeletét a kancellar 1atja el.

Az ligyiratok kezeléséért felel6s személy az alabbiakrdl gondoskodik:

az iratkezelési szabalyzat elokészitésérdl, végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérél,
feliilvizsgalatarol,

az iratkezelési segédeszk6zok biztositasarol,

a megfeleld tantsitvannyal rendelkezd iratkezelési szoftver hasznalatardl, tizemeltetési
€s adatbiztonsagi kdvetelményeirdl és azok betartasarol,

hivatalos és személyes elektronikus postafiok szabalyozott milikodésérdl, valamint a
kézbesitési tarhelyek szabalyozott hasznalatardl,

az elektronikus uton torténd kapcsolattartds csetén annak szervezeten beliili
mukodtetésérol,

iratkezelési kovetelmények betartasarol,

az egyéb jogszabdlyokban meghatdrozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az tgyiratkezel6 iratkezeléssel 6sszefiiggd feladatai:

érkezett kiildemények atvétele, felbontasa, iktatando iratok nyilvantartasa,

koteles gondoskodni az iratkezeld szoftver altal kezelt adatok biztonsagérdl,

iktatas céljabol atveszi a kiilsé szervnek tovabbitasra szant iratot, gondoskodik azok
postazasarol,

tigykezelés szabdlyainak ellendrzése az iratanyag kozponti irattdrba helyezése elott,
hidnyossag észlelése esetén egyeztetés kezdeményezése,

maradandé értékii iratok levéltarba adasa, helyben marado iratok 6rzése,

egyeb, iratkezeléssel 6sszefliggd feladatok.

Az lgyintéz0 iratkezeléssel 6sszefiiggd feladatai:

koteles meggy6zddni arrdl, hogy az dtvett iratot teljeskoriien szerelték-e,

az igyintézesi hataridok betartdsa, az tigyek elintézése megjelolt hataridore,

tigyirat mellékletekkel torténd felszerelése, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd
elokészitése,

folyamatos kapcsolattartas az ligyiratkezelést végzd személyekkel,

gondoskodik az tigyirat rendezettségérol,

tigyiratok irattarba torténé leadasanak elékészitése.

III.AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

A kozfeladatot ellaté szerv sajat adottsagainak €s igényeinek megfelelden kozpontilag
szervezi meg az iratkezelést. A Centrum az iratkezelést a POSZEIDON (EKEIDR) Irat- ¢és
Dokumentumkezelé Rendszer iratkezelési szoftver (a tovadbbiakban: POSZEIDON)
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alkalmazasaval latja el. Az tgyiratkezeld és nyilvantartd rendszer biztositja a keletkezd vagy
érkezett iratokkal kapcsolatos nyilvantartasi folyamatokat. A nyilvantartasokat elektronikusan
vezeti, a rendszerbdl az alabbiak egyedi vagy kotegelt lekérdezése biztositott:

- érkeztetéshez, atvételhez kapcsolodo informacidk,

- iktatashoz, tigyiratkezeléshez kapcsolddd informéciok,

- egyéb kisérd informaciok.

1. Az iratok nyilvantartasa, rendszerezése

Az iratokat iktatokényvben, iktatdszamon kell nyilvantartani. Iktatokdnyv elsé alkalommal a
kancellar irasbeli engedélye alapjan hozhaté létre. Az UgyiratkezelOk rogzitik az irat
azonositasdhoz sziikséges adatokat az iratkezelési szoftverrel. Az ligyiratkezel6k az irattari
terv alapjan az iratokat irattari tételbe soroljdk és irattdri tételszdmmal latjak el. Az
iratforgalom keretében egyértelmlien beazonosithaté kell, hogy legyen az irat helyzete (ki,
mikor, hol, kinek tovabbitotta stb.). A papiralapu tigyirat esetében sem keriil eldéadéi iv
nyomtatasra, az iratkezel® rendszerbdl ez barmikor kinyerhetd, tarolhato.

2. Hozzaférés az iigyiratokhoz

Iratot barmilyen adathordozon munkakori feladat elladtdsahoz kapcsolddoan munkahelyrol
kivinni, munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni — a vonatkozo jogszabalyok
maradéktalan betartasaval - a kdzvetlen felettes vezetd engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy
tartalmat illetéktelen ne ismerje meg. Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat minden
irat esetében biztositani kell. Az iratokba torténd betekintést ugy kell biztositani, hogy azzal
masok személyiségi jogai ne sériiljenek. Mindsitett adatot tartalmazé irat esetében a
sziikségesség €s aranyossag elvének figyelembevételével a mindsitett adatok védelmérdl szold
2009. évi CLV. torvény alapjan kell ¢ljarni.

Az iratokhoz az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
a) ,,sajat kezli felbontasra”,
b) ,.mas szervnek nem adhaté at”,
¢) ..nem masolhato”,
d) ..kivonat nem készithet6”,
e) ..elolvasas utan visszakiildendo6”,
f) .lezart boritékban taroland6™.
A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kdzérdekii adatok megismerését.

A betekintéseket, kdlcsonzéseket, masolatkészitést a belsd szabalyzatok szerint dokumentalni
kell. A kolesonzési napld a szabdlyzat 2. melléklete. Az alairt k6lcsdnzési naplo masolatat a
kélestnzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni. Az iratkélesdnzés maximum
30 napra torténhet. A kolcsonzés és a visszavételezés tényét az elektronikus rendszerben is
rogziteni sziikkséges. A Centrum esetében iratk6lcsonzés csak kivételes esetekben torténik, az
eljaras nem gyakori. Amennyiben sor keriil iratkblesonzésre az a szabdlyzatban rogzitetiek
szerint torténik.

3. Iratkezelés szervezeti, személyi rendje és az iigyviteli munka kialakitasa

Az iratkezelésben hasznalt valamennyi eszkozt, az iratokat €s a keletkezett adatokat védeni
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kell az illetéktelen hozzaféréstdl, a megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés,
megsemmisités, megsemmisiilés és sériilés ellen. A kancellar koteles az lizemeltetés €s az
adatbiztonsag szabdalyozasara, a hataskérok meghatarozasara.

Az lgyiratkezelok az érkeztetett iratokat egyeztetik a vezetdkkel, a vezetdk szobeli
szignilasat kovetden az iktatds sordan a megjegyzés rovatban feltiintetik az ligyintézo
személyét. Az iraton kiilon nem keriil rogzitésre a szignalas ténye. Az lgy, irat elintézésével
kapcsolatos kiilon utasitasok (pl.: sitirgbsség) rogzithetok az iktatokonyvben is. Amennyiben
az ligynek elézménye van, (igy a futd ligyszamra kell iktatni.

4. Jogosultsagi rendszer

Az elektronikus iratkezel6 rendszerhez kiadott hozzaférési jogosultsagokat névre sz6ldan kell
dokumentalni. A jogosultsagok regisztralasa, beallitdsa, mddositdsa, visszavonisa az
igyiratkezeld feladata. Jogosultsagokat egyedileg €s csoportosan is meg lehet hatarozni.

IV.AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

1. A kiildemények atvétele

A beérkez6 kiildemény atvételére jogosult hivatali munkaidoben:

a szerv vezetdje, vagy az dltala meghatalmazott személy,

az lgyiratkezelést végzo személyek,

a cimzett vagy az altala meghatalmazott személy,

elektronikus Gton az elektronikus postafiokra érkezé kiildemények esetén a
kezelésével megbizott személy,

hivatali kapura érkez6 kiilldemény esetén annak a kezelésére felhatalmazott személy.

A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni:

a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat,

a kézbesitd okmanyon és a kiilldeményen 1évé azonositasi jel megegyezdségét,
a kiildemény boritékjanak vagy egyéb csomagoldsanak sértetlenségét,
elektronikus alairassal ellatott irat esetében a tantsitds megfeleldségét.

A klldemények atvételével kapcsolatos teendk:

a postai uton érkez6 kiildemények atvétele a postai szerz6désben foglaltak szerint
torténik, a kiildeményck atvételét az ligyiratkezelok végzik,

a kiilon kézbesités, személyes benyujtas, futdrszolgalat utjan érkez6 kiildemények
atvételére kijelolt személy az ligyiratkezeld, az atvételt aldirasdval dokumentalja,
személyesen kézbesitett killdemények atvétele esetén a megbizott az atvételi igazolas
kiadasara is jogosult,

hivatali kapun érkezett kiildemények Aatvétele nem automatikusan, a Poszeidon
rendszeren keresztiil torténik,

sériilt killdemény esetén a sériilés tényét a papiralapu iraton jeldlni kell, tartalmarol
jegyzokonyvet kell késziteni; megallapithatéoan hidnyzé iratokrdl vagy mellékletekrol
a feladot értesiteni kell,
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- elektronikus tton érkezd irat atvételekor gondoskodni kell a virusvédelemr6l,
- téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovéabbitani kell a
cimzetthez, ha ez nem lehetséges akkor vissza kell kiildeni a feladonak.

2. Kiildemények érkeztetésének méodja

Az tigyintézOk hivatalos e-mail cimére érkezé elektronikus kiildeményeket, amennyiben azt
ugy itélik meg a nyomtatast kévetden a Poszeidon rendszerben érkeztetni €s iktatni sziikséges,
innentdl az tigyiratot papiralapu iratként kell kezelni. Az ligykezeldk azokat a kiildeményeket,
melyek bontandok digitalizaljak a Poszeidonban. Nem kell digitalizalni:

- a sériilt dokumentumokat,

- anem iktatando iratokat,

- CD/DVD, pendrive kiilldeményeket,

- jogszabaly szerint hitelesitett formaban benyujtando iratokat.
Az érkeztetés célja, hogy a Poszeidon rendszer szamontartsa a postdzott irat megérkezésének
tényét. A killdemény egyedi azonositét kap, de kiilon érkeztetési szdmot nem, mivel a
dokumentumok érkeztetése és iktatasa egyidejiileg torténik. Erkeztets- és iktatobélyegzot a
Centrumnal nem hasznélnak.

Nem kell iktatni, de meghatarozott esetekben nyilvantarthatd:
- konyveket, tananyagokat,
- meghivdkat,
- szamviteli bizonylatokat és nyomtatvanyokat,
- munkatligyi nyilvantartasokat,
- bérszamfejtési iratokat,
- tajékoztatokat, reklamanyagokat,
- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
- bemutatdsra vagy jovahagyds céljabdl érkezett iratokat,
- visszaérkezett tértivevényeket, elektronikus visszaigazolasokat.

3. Kiildemények felbontasa

A kiildemények felbontasa sordn a szabalyzatban foglaltak szerint kell eljarni. A feladattal
megbizott ligyiratkezel6 gondoskodik az érkeztetés végrehajtasardl is. A kiildemény részét
képezd mellékletek meglétét és olvashatdsagat felbontaskor ellenérizni kell, az esetlegesen
felmeriilé hianyossagok, problémak tényét rogziteni kell az iraton, err6l a tényrdl a feladot
tajékoztatni sziikséges.

Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani:

- mindsitett iratot,

- anévre sz016, megdllapithatéan maganjellegli iratot,

- a.sajat kezl felbontasra™ sz6l6 kiildeményeket,

- azon kiildeményeket, amelyeknél ezt jogszabaly, vagy az arra jogosult személy

elrendelte.

A felbontas nélkiil atvett kiildemény cimzettje kiteles gondoskodni az altala atvett hivatalos
kiildemény iratkezelési szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérol (pl.: iktatas).

A kiildemény téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
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megjelolésével koteles rogziteni. Amennyiben boritékban érkezett a boritékot (yra le kell
zarni, ra kell vezetni a felbonto nevét, elérhetdségét és a kiildeményt stirgésen el kell juttatni a
cimzetthez.

Ha felbontdas sordn pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket tartalmaz a kiildemény, a
felbonté az Gsszeget, az illetékbélyeg értékét, vagy a kiilldemény egyéb értékét koteles a
kiildeményen vagy feljegyzés formajaban a kiilldeményhez csatoltan feltiintetni, alairassal és
keltezéssel ellatni.

4. Elézményezés

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e az iratnak elézménye és a futd tigy
alszamara vagy 1j lgyként sziikséges iktatni. Ha a kiilldeménynek a korabbi években van
elézménye, az iratot kezddiratként kell iktatni és a targyévi tigyirathoz kell szerelni, ezt az
iratkezel® rendszerben is rogziteni lehet. Amennyiben az 1j iratnak a korabbi években van
eldzménye, abban az esetben a Poszeidon rendszerben a ,,Szerelend6 irat” mezot ki lehet
tolteni, és hozzad lehet rendelni az 0j {ligyirathoz az elézményt. A kiilonbdzd ligyiratok
utdlagosan is Osszeszerelhetdk a Poszeidonban, az iratok fizikai sszeszerelése is sziikséges.
Az iktatékonyv megfeleld rovatdban jeldlni kell a csatoldst, vagy annak megsziintetését. Ha
az elézmény irat irattdrban van, az ligyiratkezelé koteles az utobb érkezetteket az irathoz
szerelni.

A Centrum esetében kordbbi évekrol athuzodo iratok eléforduldsa nem gyakori, eldzményezés
nagyon ritkén fordul el6.

5. Ugyintézo kijel6lése (szignalas)

Az ligyiratkezeld, amennyiben nem Aallapithatd6 meg, hogy ki az ligyintézésre jogosult az
érkeztetett iratot koteles a vezetdnek bemutatni. A vezetd széban kijeloli az lgyintézésre
feljogositott személyt, az tigyiratkezeld pedig tovabbitja az iratot a részére ligyintézés céljabol
¢€s a Poszeidon rendszerben az iktatas soran feltiintetheti a nevét.

Nem kell szigndladsra bemutatni azt az iratot, amelynek elézménye van, illetve, ha az
tigyiratkezeld az irat jellegébdl addddan egyértelmien megéllapithatja az {igyintéz6
személyét. Az iratért a szignalt tigyintézo felelds.

V. IRATOK IKTATASA
Az iktatand6 iratokat a Poszeidon rendszer iktatékdnyvében kell nyilvantartani. A

nyilvantartast ugy kell vezetni, illetve az iktatdst olyan médon kell elvégezni, hogy azt az
ligyintéz¢€s hiteles dokumentumanak alapjaként lehessen hasznalni.

1. Iktatokonyv

A Poszeidonban az iktatokonyv évente keriil megnyitasra, minden év januar els6é napjan. A
Poszeidonban roégziteni kell:
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- iktatdészam,

- iktatas id6pontja,

- érkezés / kiildés id6pontja és modja,

- azirat targyat,

- feladd / cimzett szervezet nevét, cimét,

- cimzett / igyintézo nevét,

- azirat tipusat (listabdl valaszhato),

- irattari jelzést (irattari tételszam a listdbdl valaszhato),
- egyéb kezelési feljegyzéseket.

A fenti adatok meghatarozasa, a mezok kitoltése valamennyi irat esetében kotelezd. Az iktatas
soran iiresen hagyott mezoket a késobbiekben lehetdség van kitélteni, de tdrekedni kell az
iktatas soran minél tobb adatot régziteni.

A Poszeidon rendszer az iktatokdnyvet automatikusan zarja az év utolsd6 munkanapjan. A
lezart iktatokonyv dllomanyat le kell télteni és gondoskodni kell az iktatokonyv mentésérol. A
lezart iktatdkonyvet nyomtatni is lehet. A lezart iktatokdnyv tovabbi szerkesztésére mar nincs
moéd. Lezart iktatokonyvben alszamos iktatast és szerelést lehet végezni, amennyiben az
elengedhetetlentil sziikséges.

Az iktatasi adatbazis mentésérdl az egyéb szabdlyzatokban meghatarozott idékdzénként
gondoskodni kell.

2. Iktatoszam

Az iktatdészam kotelezben tartalmazza a fenntartot / a szervezet kodjat / fészamot - alszamot /
¢vszamot az aldbbiak szerint: NSZFH / 630/ 1111-1 / 20xx. Az évszam az aktualis év négy
szamjegye. Az alszam folyamatos sorszamokbdl 4ll, amelyet a Poszeidon automatikusan
képez.

Ugyanazon évben és ugyanazon iigyben keletkezett iratokat egy f6szdmon kell nyilvantartani.
A fészamhoz rendelt alszamokat folyamatosan emelkedé sorszdm szerinti sorrendben kell
kiadni és nyilvantartani. Az irat az iktatast kovetden iktatdszamot kap, amelyet, ha van a
mell¢kleteire is fel kell vezetni. Egy iratnak egy iktatdszdma lehet. Amennyiben egy irat tobb
ligyintézo6hoz is kapcsolodik az iktatds soran meg kell jelolni az egyedi cimzettet, de Uj
iktatdszamot nem kaphat, kivéve, ha mas ligykorhoz tarsit ellatando feladatokat.

3. Iktatas

Az érkezd és keletkez0 iratokat — a Szabdlyzatban meghatarozott kivételével — elektronikus
iktatassal kell nyilvantartani. Szintén iktatni kell az elektronikus rendszeren keresztiil kapott
és kiildott iratokat is. Az iktatast a titkdrsagi referens és az iratkezelok végzik, sajat teriilethez
kapcsoldddan pedig ellathat iktatési feladatokat a felndttképzési referens is.

Az iratok iktatasa soran a Centrumban nem hasznalnak iktatébélyegz$ lenyomatot, kizardlag
az iktatoszam keriil felvezetésre a papiralapu iratra. Iktatni minden esetben az eredeti iraton
kell, boritolap vagy csatolt {ires lap az iktatasi adatok rogzitésére nem hasznalhat6. Az iratok
elektronikus rendszerben torténd iktatasa ezzel egyidejileg megtorténik. Az iigyben
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keletkezett els6 irat a Poszeidon rendszerben a soron kovetkezd fészamot kapja. Az iktatas
soran meg kell jeldlni az tigyintézoket és felelost is. Téves iktatds esetén a Poszeidon a
valtozassal Osszefiiggd adatokat napldzassal dokumentalja. A tévesen kiadott iktatészdm nem
adhat6 ki ujra.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani az elsdébbségi killdeményeket, a rovid hataridés
iratokat, az ,azonnal”, a ,,.SURGOS” iratokat. Atirat nélkiil, tovabbitas céljabdl érkezod
iratokat (pl.: hatosagi igazolas, hiteles forditas) esetén fénymasolatot kell késziteni és az
iktatast azon kell végrehajtani. Egyéb esetben az iratr6l készitett masolatokat nem szabad
iktatni, a méasolati példanyokon fel kell tiintetni, hogy ,,mésolat”.

Az {gyirat targyat az iktatokonyv targy mezdjében fel kell tiintetni. Az ligyirat
visszakereshetOségét az ligyirat targya, Uugyfél neve, azonositdé adatai alapjan kell a
késbébbiekben biztositani.

A tobb fazisban intézett lgyek egyes féazisaiban keletkezett iratok Ugyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak mindsiilnek, iktatasuk a f6szdm alszdmaira torténik. A
Centrum papiralapu eléadéi ivet nem hasznél, de hasznalatara lehetdséget nyUjt az iratkezeld
rendszer. Amennyiben az iktatds soran eldadoéi ivet hasznalnak, akkor az ivet az iratokkal
egyiitt kell kezelni.

4. Ugyintézés

A Poszeidon iratkezelé rendszeren keresztiil kell végrehajtani valamennyi az adott irathoz
kapesolodo tigyintézési feladatot, ezen keresztiil sziikséges bizonylatolni a folyamatokat. Az
iratkezel6 rendszerhez valé hozzaférés biztositott az iratkezelési feladatokat ell4tod referensek
szamara, ezen keresztiil ellendrizhetd a kiadott feladatok, kapcsolodo iratok elérhetdsége,
figyelemmel kisérése. Az iratkezelonek kell atadni az irat kezelése céljabol:

- az iktatott iratok koziil azokat, amelyek tovabbi ligyintézést igényelnek,

- aziratot, amelyet kiilsé szervezetnek kell tovabbitani,

- azirattarba helyezésre keriil6 iratokat.
A nyilvantartasba vett iratokat az iratkezelési szoftver szignaldsra jogosult vezetd részére kell
tovabbitani. Az irat kezelése tdrténhet tovabbitassal, valaszirat készitésével, mas az irathoz
kapcsolodd dokumentum elkészitésével, csatolasaval, az eredeti irat visszakiildésével.
Amennyiben intézkedés nem sziikséges az iratot atmeneti irattarba kell helyezni. Az
lgyintézd a ra szignalt ligyet koteles a vonatkozd jogszabalyok, szabalyzatok, vezetdi
utasitasok alapjan, a legjobb tudomésa szerint elvégezni. Az ligyintézéssel kapcsolatos
informacidkat az tgyintézés lezardsdval az {igyintézés mddjat €s datumat az iratkezelok
rogzitik a Poszeidon rendszerben, ahhoz az ligyintézdknek nincs hozzaférési jogosultsaga.

VI.KIADMANYOZAS RENDJE
1. Kiadmanyozas altalanos szabalyai

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a Kiadmanyozasi
szabdlyzatban megjelolt, arra feljogositott személy irhat ald. Kiilsé szervhez vagy személyhez
kiadmany tovabbitasara csak hitelesités esetén keriilhet sor.
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2. Kiadmanyozasi jogkorok

A kiadméanyozasi jog magaba foglalja az intézkedést, a kézbensé intézkedést, a dontést, a
dontés kialakitasanak, valamint az irat irattirba helyezésének jogat. A kiadoményozott irat
tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozoé felelds. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb
nem ruhazhaté. A Centrum kancelldrjanak hataskorébe tartozd ligyek kiadmanyozéja a
kancellar, a Centrum f6igazgatdjanak hataskorébe tartozo ligyek kiadmanyozéja a féigazhato.
Az igazgatd hataskorébe tartozo ligyek kiadmanyozdja az igazgatd. A kancelldr, a foigazgato
és az igazgatdé a kiadméanyozasi jogot az SZMSZ vagy a Kiadmdanyozési szabdlyzatban
rogzitettek szerint atruhazhatja, tavollétiik alatt a helyettesiik latja el a feladatokat.

Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolés, nyilvantartasba vételrdl torténd
elektronikus tajékoztatas. A kiadmany kiilsé szerv vagy személy részére — nem postai vagy
elektronikus ton — torténd tovabbitasara csak annak dokumentalasa (pl.: kézbesitokonyv,
atvételi igazolas) mellett kertilhet sor.

Jogszabaly eltér6 rendelkezésének hianyaban az irat akkor hiteles kiadmany, ha
- azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, az alairdsa mellett a hivatalos
bélyegzdlenyomat szerepel,
- a kiadmanyozé neve mellett az ,,s.k” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt aldirasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy aldirasa mellett
szerepel a hivatalos bélyegzdlenyomat.

Az iratkezel6 ellendrzi, hogy az alairt, illetdleg hitelesitett és bélyegzdlenyomattal ellatott
kiadmanyokhoz az el6irt mellékletek csatoldsa megtortént-e, tovabba végre kell hajtani a
vonatkozé kezeldi utasitasokat. A feladatok elvégzése utdn az irattdrban maradé masolati
példanyokon feljegyezhet6 az ,.elkiildve” jelzés a tovabbitas keltével €s a kézbesités modjaval
egyiitt. Amennyiben ez nem keriil feltiintetésre, akkor az elektronikus rendszerbdl nyerhetdk
ki ezek az informéaciok.

A kiilldeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani. Postara kiildendd
kiildemények kezelése az aldbbiak szerint térténik:
- kimend postai kiildemények iktatasa ¢s feladasa a titkarsagi referens feladata,
- a boritékon szerepelnie kell a cimzettnek, valamint a postazads moédjara vonatkozo
utasitasnak (pl.: ajanlott, tértivevény),
- boritékolast kovetden a titkarsagi referens ellatja a kiilldemény tovabbi szerelését (pl.:
ragszam).
A kiildemény postai feladasardl a Centrum tételes listat kap. Ha a postara adott kiildemények
valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az ligyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett
killdeményt az irattal egylitt vissza kell adni az ligyintézonek, aki a vezet6i utasitdsanak
megfeleléen rendelkezik az tigyirat tovabbi kezelésérol.

VII. AZ IRAT IRATTARBA HELYEZESE, LEVELTARI ATADASA,
SELEJTEZESE ES MEGSEMMISITESE

1. Trattar

Az iratok tarolasa irattarban torténik. A Centrum a kozponti irattarozas céljara megfelel6en
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kialakitott és felszerelt, az irattdri anyag szakszerii €s biztonsagos Orzésére alkalmas
helyiséget biztosit. Az irattar berendezésénél a tiiz- és balesetvédelmi rendelkezések mellett a
kezelés célszeriiségi szempontjait is figyelembe kell venni. A kdzponti irattari helyiség szaraz,
portdl €s mas szennyezddésektdl tisztan tartott, megfelelden megvilagitott, levegdztetése és
légcseréje megoldott, a tlizvédelmi kovetelményeknek megfelel, a taroldst nem veszélyezteti
koézmiivezeték, erdszakos behatolastol az irattarnak helyet ado épiilet védett. A papiralapi
iratok tarolasdhoz az irattarban lehet6ség szerint allanddan biztositott a megfeleld hdmérséklet
és paratartalom. Az iratok elhelyezése fémallvanyokon torténik.

2. Irattarozas és irattarba helyezés

Irattarba helyezés elott az iratkezeld koteles az iratot dtvizsgalni abbdl a szempontbdl, hogy az
irattarozds szabdalyainak megfelel-e. Elhalvanyulé iratokrol masolatot kell késziteni az
irattarba helyezés elétt. Amennyiben az iratkezel6 olyan koriilményt észlel, amely szerint az
irat nincs kelloképpen irattarozasra eldkészitve, koteles arrdl gondoskodni, hogy az allapota
irattarozhat6 legyen. Az ligyiratokat legkésdbb évvégén irattarba kell helyezni.

Az elektronikusan érkezett, tovabbitott és digitalizalt iratokat az elektronikus iratkezelési
rendszerben kell irattdrozni. Irattdrozés elott az tigyiratot le kell zarni. Elektronikus tigyiratok
fizikai irattdrozasa sordn az iratkezel6 rendszer ellendrzést végez az iraton, hogy megfelel-e
minden feltételnek. A rendszer lehetdséget teremt az ligyiratok csoportos lezarasara is, a
funkciét a Centrum is hasznalja.

Az irattarba helyezést a Poszeidon iratkezeld rendszer megfelelé mezdjében is rogziteni
szlikséges. Irattarba helyezni csak teljes ligyiratot — az ligyben keletkezett dsszes iratot egyiitt
kezelve — lehet. Az iratbol irattarba helyezés ki kell venni a munkapélddnyokat, tobblet
masolatokat. Az irattarban elhelyezett iratokr6l nyilvantartast kell vezetni, mindenféle
veszElytdl meg kell 6vni. Az irattarban az irattdr kezel6jén (aki az iratkezeld is) kiviil mas
személy csak a kezel§ jelenlétében tartdozkodhat. Az {ligyek intézdi az irattdrbol hivatalos
hasznalatra kérhetnek ki iratot az iratkezel6tdl. Az irattarbol iratot kiadni csak hivatalos
hasznalatra, kitoltott kolesonzési napld (2. melléklet) ellenében lehet. A koélcsénzési naplon
feljegyzik az Ugyirat kiemelését, targyat, mellékletek szamat, kiemelés céljat, idejét, a
kélesonzo személyt, a kiadd nevét, az atvevo nevét, a visszaadas hatéridejét. Az elismervényt
az irat helyén taroljak annak visszakertiléséig.

Az iratok kozponti irattarba helyezése a keltezés és irattari tételszam megjeldlésé mellett
torténik. Az iratokat éves csoportositasban, az Irattari tervnek megfelel6 tételszam szerint kell
csoportositani. Az iratokat eredeti alakban, hajtogatas nélkiili iratboritékba, vagy dobozokba
helyezve kell tarolni. A nem papiralapu iratok (pl.: hangfelvétel, képfelvétel, pendrive)
taroldsa esetén biztositani kell az illetéktelen elektronikus hozzaférés megakadalyozasat. Az
irattarba helyezett iratokrdl nyilvantartast kell vezetni.

Irattarba helyezett iratokrol kiilsé szerv vagy személy részére felvildgositast adni, iratot kiadni
vagy arrol masolatot késziteni kizardlag az illetékes vezetd irasbeli engedélye alapjan lehet. A
kancellar engedélye sziikséges a kézponti irattarban 1évo iratanyag kutathatésagahoz.

3. Irattari terv

Az iratanyag irattari kezelése a szabalyzat mellékletét képez6 Irattari terv alapjan torténik. Az
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Irattari terv a szabalyzat 1. melléklete.
4. Az iratok selejtezése, megsemmisitése

Az tgyiratok selejtezését az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével az Ltv. 9. § (1) )
pontja szerint kell végrehajtani. Az iratselejtezésrol készitett selejtezési jegyzOkonyvet az
iratkezelésért felelos vezetd jovahagyasat kovetden az illetékes levéltarhoz kozlevéltar — a
Magyar Nemzeti Levéltir Négrad Varmegyei Levéltara - kell tovdbbitani a selejtezés
engedélyezése végett. Az illetékes levéltar a selejtezési jegyzokonyv 30 napon beliil
visszakiildott példanyan zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrél a szer vezetbje az
adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok figyelembevételével gondoskodik. Az irattari tervben
megjelolt megbrzési id6t az ligyirat lezarasat kovetd naptol kell szamitani.

Elektronikus dokumentumkezelés sordn az adatbazisban 1€vé iratok metaadatainak selejtezése
fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel kell, hogy torténjen. A
selejtezést kovetben az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszaallithatatlanul t6rélni  kell az adatdllomanyokbdl, amelyet a rendszergazdai
jogosultsaggal rendelkezd munkatérs végez el.

Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kévetkeztében az iratok kdrosodast szenvednek,
arrol haladéktalanul jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a karosodott iratok
meghatarozasat, a karesemény helyét ¢s idejét, koriilményeit. A jegyzokonyvet haladéktalanul
meg kell kiildeni az illetékes levéltar részére. A levéltar véleményének kikérésével a szervnek
meg kell vizsgdlnia a megrongdlodott iratok helyredllitasanak lehetOségét. Ha a karosodas
mértéke, illetve jellege miatt nincs mdd az iratok helyredllitasara, a levéltar engedélyezheti
azok kényszerselejtezését, tovabba sziikség esetén hivatalbol értesiti az adatvesztés ligyében
eljarasra jogosult hatosagot.

5. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando Ugyiratokat az Ugyviteli segédletekkel (iktatd-, név- és
targymutato) egyutt nem fertézott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas A/4-es savmentes
dobozban az atado koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében,
annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti tételjegyzékkel egyiitt, teljes é€s lezart
¢vfolyamokban kell atadni. A visszatartott ligyiratokrol kilon jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket és a visszatartott jegyzcéket elektronikus formdaban is 4t kell adni a
levéltarnak.

Az clektronikusan tarolt {igyiratok atadasat a kiilén jogszabalyban meghatarozott formatum
szerint kell elvégezni.

Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadis-atvételére azért nem keriil sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra a kozfeladatot ellatd szervnek tigyviteli szempontbol még rendszeresen
sziiksége van, vagy ha az illetékes levéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari féréhellyel
nem rendelkezik, az irattari meg6rzési id6 feliilvizsgalata keretében az atadas-atvételi hataridd
a levéltarral egyeztetett idétartammal meghosszabbitasra kertil. Ennek id6pontjat és a tovabbi
orzési évek szamat dokumentaltan régziteni kell.
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A visszatartott iigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni és az iratokat az irattarban
elkiilonitetten kell kezelni. A jegyzék tartalmazza a keltezés €vét, az irattari tételszamot, az
irat iktatoszamat és az iratok targyat. A jegyzéket két példanyban kell elkésziteni, egy
példanyt a levéltarnak at kell adni.

VIII. VEGYES RENDELKEZESEK

A Centrum szervezeti egységeinek jogutodlassal torténd megsziinése esetén a keletkezett
iratokat a feladatokat atvevd szervezeti egységnél kell elhelyezni. Jogutodlassal torténd
megsziinés esetén, amennyiben a jogutdd csak a feladatkorok egy részét veszi at, akkor az
tligykor szerint kell szétvalasztani az iratanyagot. A fennmaradd iratanyag a kozponti irattarba
keriil elhelyezésre. Jogutéd nélkiili megsziinés esetén a Centrum kozponti irattdraba kertl
elhelyczésre a felhalmozott iratanyag.

IX.ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2026. januir 1. napjan lép hatdlyba a levéltari egyetértés és jovahagyast
kovetden. Ezzel egyidében hatdlyat vesziti az NSZFH/630/003965-1/2020. iktatoszamu
Iratkezelési szabalyzat. Jelen szabélyzatot a vonatkozd jogszabalyok valtozasa esetén, illetve
évente egy alkalommal indokolt feliillvizsgalni. A szabdlyzat a bels6 halézaton és nyomtatott
forméban is elérhet6. Az iratkezelési szabalyzat irattari terv mellékletét a 2025. janudr 1-je
utan keletkezett iratok kezelése - selejtezés, atadas - soran sziikséges figyelembe venni.

A Szabalyzat megismertetése a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Belso
Kontrollrendszer Szabalyzatanak megfeleléen a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum
hivatalos honlapjan torténé kdzzététellel torténik.

Salgétarjan, 2025, marcius 31.
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Irattari terv

1. melléklet

A B ) B C
1 Irattari Ugykor megnevezése Orzési idé (év)
_ tételszam
2 _ ~A) Vezetési, igazgatasi és személyzeti ligyek _
3 AL Intézményl<tesités, -dtalakitas, -fejlesztés | nem selejtezhetd
4 |A2. | Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd |
5 A3, ' Személyzeti iigy, bér- és munkatigy 50|
6 A4 | Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem 10
7 |AS. Fenntartoi iranyftas o 10
'_ 8 A6. Ellen6rzés 20
9 A7 Szerzdések, birosagi, hatosagi iigyek 10
10 A.8. | Bels6 szabalyzatok - 10
11 A, Polgéri védelem - 10
12 A10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
13 |A.11. | Panasziigyek 5
4 | B) Nevelési-oktatisi iigyek —
15 |B.12. ' Nevelési-oktatdsi kisérletek, gjitasok 10
16 |B.13. Torzslapok, pottorzslapok - nem selejtezhetd
17 |B.14. Felvétel, atvétel 20
18 |B.15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
19 | B.16 Naplok 5
20 | B.17, | Didkdnkorményzat szervezése, miikodése - 5
21 B.18.  Pedagogiai szakszolgalati dokumentumok ) 5
|22 |B.19.  Képzési tandcs szervezése, miikodése = 5
2 B0, ' S.z,akt’anécsad()i, szakért6i vélemények, javaslatok és 5
_ ‘ajanlasok B
24 |B.21. | Szakirdny oktatas szervezése D o 5
25 |B.22. VizsgajegyzOkdnyvek 5
26 B.23. Tantargyfelosztas B 5
27 B.24. Gyermek- ¢€s ifjusagvédelem - 3|
- 28 B.25. Dolgozatok, témazarok, vizsgadolgozatok 1
29 B.26. Erettségi vizsga, szakmai vizsga 1
30 B.27. Ko6zsségi szolgalat teljesitésérél szol6 dokumentum - 5|
31 - C) Gazdasagi ligyek
Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé
32 |C.28. nélkiili épulettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi nem selejtezhet
engedélyek
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33 C99. Leltér, z’illléeszkéz-nyilvéntartés, vagyonnyilvantartas, | 10
- selejtezés I | B
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési
34 | C.30. . 5
' bizonylatok
35 |C.31. A tanmiihely {izemeltetése 5
36 | C.30. A tanulék, illetve. a képzé'sben részt vevé személyek 5
| ellatasa, juttatasai, téritési dijak
137 C33. | Témogatdsi tigyek 5
- 38 D) Feladatellasahoz kapcsolodé egyéb iigyek
39 D.35. Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 2
40 | D.36. Szér_zﬁdések, megallapodasok 10
41 | D.37. Szamlazassal kapcsolatos levelezések 5
i—42 D.38. Adatszolgaltatasok 1
' 43 | D39 Miszaki tigyek 5
44 | D.A0. Informatikai ugyek - - 5
| 45 | D41, Jogi tigyek - 10
46 | D.42. Palyazatok, palyazatokkal kapcsolatos dokumentéciod 1
! 47 | D.43. Egyéb, altalanos levelezések és feljegyzések 5
48 I D.43. Egyéb tanﬁgyigazg-afési dokumentum 1
|49 | D.44. Ertesitdk 5
50 ' D.45. Bizonyitvanyok - nem selejtezhets |
51 D.A46. Kikérok - 1|
52 | D47. Vegzesek 5
53 | D48 Egyittmiik6dési megallapodasok 5
st D40, Taiékomas — 5
! 55 | D_go_ Hatarozatok T 5 '
56 | D.51 Jegyzékonyvek . ] 5
i'_S___7 | D___5’:)'  Kérelmek o 5
l 58 | D.53. ' Nj}o_mjcatvényok, szorolapok, plakatok stb. B _]_ 1
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2. melléklet

r-“\v\ég’éqb
Cim: 3100 Salgétarjan, Rakoczi ut 60. & P "% Engedélyszam:
E-mail: centrum@nmszc.hu Z { ‘ ‘e E/2020/000161
Web: www.nmszc.hu % :? Nyilvantartasba vételi szam:
Telefon: 06 (32) 310 231 O’ “(;‘ B/2022/000125
“o2dgu®
KOLCSONZESI NAPLO
Az alabbi tigyirat kiemelésre kertil:
Ugyirat megnevezése,
targya: ‘
Darabszam (melléklet): ‘
‘ Iktatoszdma:
| | I
Kiemelés ideje: l
Ko6lcsonzd megnevezése:
| o - -

kiado atvevo
Az ligyirat visszahelyezésének datuma: ..............cooiiiiii
atadd atvevo
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3. melléklet

r;\\zbgraqp
Cim: 3100 Salgétarjan, Rakéczi ut 60. IS Lo % Engedélyszam:
E-mail: centrum@nmszc.hu 3 ("‘ % E/2020/000161
Web: www.nmszc.hu 'E@ :? Nyilvantartasba vételi szam:
Telefon: 06 (32) 310 231 O, 1'4“' B/2022/000125
Szagwi®
KiSEROLAP ELEKTRONIKUS ADATHORDOZOHOZ
CImzett NEVE: .. e
03 111 L PN
Adathorzdozo tipusa: ......oooeiiiiiiiiii i
Adathordozd mérete (kapacitasa): ........ooevviiiiivnrnen
Adatallomany Rendelkezik
azonositéja (neve, Targy alairassal Megjegyzés
tipusa, fajl neve, (igen, nem)
tipusa) : B _ !
| - ‘
| -
: — I
Kelt: .........co00. .- S5tw0 -

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

alairas

22



1. fliggelék
Iratkezel6 rendszer tanusitvanya
Hasznalt iratkezeld szoftver: Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezelé Rendszer v3.0
Tantsitvany szama: I-SDA24T TAN/2024/015

Tanusitvany érvényessége: 2027.10.07.
Tanusitvany kiadta: MATRIX Kft.
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