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A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény ( a tovabbiakban: Ltv ) 10. § (1) bekezdés a) pontjaban foglaltak alapjan
, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(XII. 29.) Kormany rendelet ( a tovabbiakban: Kr ), a nevelési - oktatdsi intézmények
mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznélatarol szold 20/2012. ( VIIL 31. )
EMMI rendelet ( a tovabbiakban: Er ), az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari
atvételének eljarasrendjérdl és muszaki kovetelményeirdl szolo 34/2016. ( XI. 30. ) EMMI
rendelet, az elektronikus ligyintézés €s a bizalmi szolgéltatdsok altalanos szabdlyairdl sz6lo
2015. évi CCXXIIL. torvény, valamint a végrehajtasara kiadott az elektronikus iigyintézés
részletszabalyair6l szolo 451/2016. ( XII. 19. ) Kormany rendelet rendelkezéseinek
figyelembe vételével, - a Magyar Nemzeti Levéltar Borsod - Abaly Zemplén Megyei
Levéltara (a tovabbiakban: Levéltar ) egyetértésével - a Miskolci Rendészeti Szakgimnazium
( a tovabbiakban: Iskola ) Iratkezelési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat)
meghatarozasara kiadom az alabbi intézkedést:

ELSO RESZ
ALTALANOS RENDELKEZESEK

L.
Szabalyzat célja, hatalya

1. A Szabalyzat célja , hogy az Iskola irattdri anyaga - tgyviteli és levéltari érdekekre,
valamint a kdzérdekli adatok nyilvdnossadganak elveire tekintettel — szakszertien kezelt és
rendezett, jol felhasznalhato forrasanyagga valjék, annak maradand6 része épségben ¢€s
hasznalhat6 allapotban a jov6 nemzedéke szamara is fennmaradjon.

2. A Szabalyzat az iratok biztonsagos Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattarozasat, selejtezését és a Levéltarnak torténd atadasat szabalyozza.

3. A Szabalyzat hatdlya kiterjed az Iskola valamennyi szervezeti egységénél keletkezd, oda
érkezd, illetve onnan kimend valamennyi nyilt iratra és valamennyi iratkezelésben érintett
dolgozdjara.

4. A Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére kiilon
jogszabalyokban- , valamint az Iskola Biztonsagi Szabalyzatdban meghatarozott eldirasok
figyelembe vételével kell alkalmazni.
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1I.
Ertelmezé rendelkezések

1. A Szabalyzat alkalmazasa soran:

1.1. alair6: az a természetes személy, aki ( elektronikus aldird esetén az alairas-létrehozé
eszkozt birtokolja ) a sajat vagy mas személy nevében aldirdsra jogosult.

1.2. alszam: alszamokra tagolodd sorszamos iktatasi rendszerben a két- vagy tobbfazisu
iigyek masodik és tovabbi iligyiratdarabjainak iktatészama.

1.3. alszamos iktatas: az iigyirathoz tartozé iratoknak a fOszam alatt kiadott alszdmokon,
folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben torténd kiadasa és nyilvantartasa.

1.4. archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatadllomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszu tavii megdrzése elektronikus adathordozon.

1.5. atadas: irat, ligyirat vagy irat egylittes kezelési jogosultsdganak dokumentalt atruhazasa.
1.6. atadas- atvételi jegyzokonyv: az irat és az iratkezelési segédletek atadas - atvételének
rogzitésére szolgald dokumentum.

1.7. atadas - atvételi jegyzék: az irat atadas - atvétel tételes rogzitésére szolgald
dokumentum.

1.8. atmeneti irattar: az iktatohelyhez kapcsolodoan kialakitott olyan irattar, amelyben az
irattari anyag meghatarozott iddtartamu atmeneti, selejtezés illetve kozponti irattdrba adas
el6tti 6rzése torténik.

1.9. beadvany: valamely szervtdl vagy személytdl érkezd papir alapu vagy elektronikus irat.
1.10.bels6é atadokonyv Az iktatott és nem iktatas koteles iratok belsd cimzetthez torténd
tovabbitasara, illetve ezen iratok atadasanak - atvételének regisztralasara szolgald konyv.
1.11. csatolas: iratok, tigyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa.

1.12. elektronikus bélyegzé: elektronikus aldirds, amelyet az aldird biztonsagos alairas —
1étrehozo eszkdzzel hozott 1étre, hitelesitése céljabdl tantsitvanyt bocsatottak ki, azonositja az
eljaro / kiadmanyozo6 szervet, és amelyet kizarolag a jogosultsdggal rendelkezd személyek
alkalmazhatnak.

1.13. elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdéz utjan értelmezhetd adat-egyiittes,
ideértve az elektronikus kiildeményt és az elektronikus levelet is.

1.14. elektronikus érkezteté nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési
szoftver azon szolgaltatds — egyiittese, amely az érkeztetési informacidk rogzitését,
megorzeését és visszakereshetdségét biztositja.

1.15. elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatds — egyiittese, amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges megdrzését és
visszakereshetdségét biztositja.

1.16. elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus forméaban
rogzitett — elektronikus Uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon tarolnak.

1.17. elektronikusan alairt irat: az elektronikus aldirasrdl sz6l6 térvényben meghatarozott,
legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott elektronikus dokumentumba
foglalt irat.

1.18. elektronikus irattar: az iratkezelési szoftver azon része, amelyben az elektronikusan
tarolt irattari anyag meghatarozott idétartamu elektronikus 6rzése torténik.

1.19. elektronikus tértivevény: az az elektronikus okirat, amely alapjan a hivatalos iratot
feladd hivatalos szerv hitelt érdemld mddon megbizonyosodott arrol, hogy az atvételre
jogosult személy az elektronikusan kézbesitett kiildeményt mely idOpontban vette at.
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1.20. elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamarol
értesiti annak kiildgjét.

1.21.el6ad6 iv: az iiggyel, a szignaldssal, a kiadméanyozéssal, az {igyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informacidkat hordozd, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezo,
illetve azzal k6z0s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz.

1.22. eléirat: az érkezett kiildeménynek korabban mar regisztralt elézménye irata.

1.23. elézménykutatas: az a miivelet, melynek soran megallapitasra keriil, hogy az 0j iratot
egy mar meglévo tigyirathoz kell - e rendelni, vagy kezddiratként 1) foszamra kell iktatni.
1.24. expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, vezetdi vagy ligyintézoi utasitas alapjan
a kiildemény cimzettjének , adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés modjanak és
idépontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti dsszeéllitasa.

1.25. érkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval , valamint beérkezési
datummal torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele.

1.26. érkeztet6 pont: a szervezeti ¢és milkddési szabalyzatban, illetve {igyrendben
meghatarozottak szerint az iratképzd szerv azon szervezeti eleme, amely az ligykezelési
feladatokat végzi.

1.27. érkeztet6szam: a kiildeménynek az atvételt kovetden adott elsé azonosito jele.

1.28. feladatkor: azoknak a feladatoknak az Gsszessége, amelyeket a szerv vagy személy
végez az ligyintézési munkafolyamat soran.

1.29. felelds: az a személy, akinek joga és egyben feladata az ligyirat, irat, vagy kiildemény
kezelésének kovetkezd fazisat végrehajtani.

1.30. felhasznal6: az a dolgozo6, akinek a munkakore/beosztasa elldtdsdhoz sziikséges a
Robotzsaru Neo rendszer alkalmazasa, ezért a Robotzsaru Neo rendszerhez hozzaférési
jogosultsaggal ¢és a szakteriileti szerepkorének megfeleld jogosultsagi szintetekkel
rendelkezik.

1.31. felterjesztés: valamely iratnak a dontésre, kiadméanyozéasra jogosult vezetd részére
kozvetleniil, illetve az alakisaghoz, tovabba megfeleld eljarasi rendhez kotott, valamint a
szolgalati ut figyelembe vételével torténd megkiildése, amely aktus egyben a felterjesztésre
jogosult vezetd részérdl annak szavatolasa, hogy az irat alakilag és tartalmilag alairasra és
kiadményozasra alkalmas.

1.32. fokozott biztonsagu elektronikus alairas: elektronikus alairds, amely alkalmas az
alaird azonositasara, egyediilalloan az aldirbhoz kothetd olyan eszkozokkel hoztak Iétre,
amelyek kizardlag az alaird befolyasa alatt allnak, és a dokumentum tartalmahoz olyan médon
kapcsolodik, hogy minden — az aldiras elhelyezését kovetden a dokumentumon tett —
modositas érzékelhetd.

1.33. hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl az
elektronikus tigyintézést és iratkezelést biztositd szerv masolatkészitési szabalyzataban
foglaltaknak megfelelden készitett, a papiralapi dokumentummal képileg és tartalmilag
egyez0, joghatas kivaltasara alkalmas, elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adategyiittes.
1.34. hivatkozasi szam: beérkezett iratnak az eredeti szdma, amelyen a kiild6é a kiildeményt
nyilvantartja.

1.35. hozzaférési jogosultsag: meghatarozza, hogy egy felhasznélo a hierarchidban elfoglalt
helye szerint hol €lhet a részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel.

1.36. idobélyegzd: az elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt vagy azzal
logikailag 6sszekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az
1débélyegzd elhelyezésének idopontjdban valtozatlan formaban 1étezett.

1.37. iktatas: az irat iktatoszdmmal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy
a érkeztetéssel egy idében, vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden.

1.38. iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd , hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az
iratok iktatésa torténik.
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1.39. iktatészam: olyan egyedi azonosito, amellyel a szerv latja el az iktatand¢ iratot.

1.40. irat: a szerv mikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacio, adat-egyiittes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon, tartalma
lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas formaban [évo
informacio6 vagy ezek kombinécioja.

1.41. iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését €s a selejtezhetOség
szempontjabol torténd valogatast, segédletekkel valod ellatasat, szakszerli és biztonsagos
megorzesét, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve Levéltarba adésat egyiittesen magéaba
foglal6 tevékenység.

1.42. iratkezelési szabalyzat: a szerv irasbeli ligyintézésre vonatkozo szabalyok 0sszessége,
amely a szerv szervezeti és miikodési szabalyzata figyelembe vételével késziil és amelynek
fliggelékeit a szerv tovabbi , iratkezeléssel kapcsolatos iratmintdinak gylijteménye, valamint
az irattari terv képezik.

1.43. iratkdlcsonzés: a papir alapu ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az
atmeneti vagy kozponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan
tarolt irathoz torténd hozzaférés biztositasa.

1.44. iratszerelést/irategyesités: ugyanahhoz az iigyirathoz tartozo iigyiratdarabok végleges
jellegti 6sszekapcsoldsa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jelolni kell.

1.45. irattd nyilvanitas: az az egyedi eljards, amely sordn manudlisan vagy el6re
meghatarozott szabdlyok alapjan automatikusan az adott papir alapi vagy elektronikus
dokumentumot a szerv miikodése szempontjabol Iényegesnek mindsitenek és ezért
nyilvantartdsat és a vele kapcsolatos miiveletek nyomon kdvetését rendelik el.

1.46. irattari anyag: rendeltetésszerlien a szervnél maradod, tartalmuk miatt dtmeneti vagy
végleges megdrzést igényld, szervesen Osszetartozod iratok dsszessége.

1.47. irattar: az irattari anyag szakszerli és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabol Iétrehozott és miikddtetett fizikai, illetve elektronikus tarolo hely.

1.48. irattari terv: a koziratok rendszerezésének ¢€s a selejtezhetdség szempontjabdl térténd
véalogatasanak alapjaul szolgaldo jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, iratfajtakra) tagolva, a szerv feladat - €s hataskoréhez, valamint szervezetéhez
igazod6 rendszerezésében sorolja fel és hatarozza meg a kiselejtezhetd irattari tételekbe
tartozo iratok tigyviteli c€li megdrzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok
Levéltarba adasanak hataridejét.

1.49. irattari tétel: a az iratképz0 szerv vagy személy ligykorének ¢€s szervezetének
megfelelden kialakitott ligykorének megfelelden kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési
id6vel rendelkezd - irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak.

1.50. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba ¢és iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo, az
irattari tervben elfoglalt helyliknek megfelelé azonosito.

1.51. irattari tételszammal torténé ellatas: az ligyiratnak az irattari tervbe, mint elsédleges
besorolési sémaba torténd besorolésa.

1.52. irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv miikddése
soran keletkez6 és hozza érkezd, rendeltetésszerlien hozza tartozd és a nala marado iratok
irattari rendezését, kezelését és Orzését végzi.

1.53. irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott tligyirat irattdrban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak 4taddsa az irattarnak az tligyintézés
befejezését kovetd idore.

1.54. kapcesolatos szam: ugyanazon iratképzd valamely masik iligyiratdnak szama, amely
ligyiratnak targya, annak ismerete kozvetve segitséget nyujt a kérdéses iigy elintézéséhez.
1.55. kezddirat: az iigyben keletkezd elsd irt, az tigy indito irata.
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1.56. Kkezelési feljegyzések: az iigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
iigykezeldnek sz616 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok.

1.57. KER: Kormanyzati Erkezteté Rendszer

1.58. kézbesités: a kiilldeménynek kézbesitd szervezet, személy vagy adatatviteli eszkdz Gtjan
torténd eljuttatasa a cimzetthez.

1.59. kiadmany: a kiadmanyozasra jogosult rész¢érdl sajatkezii alairassal és a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomataval vagy —elektronikus irat esetében — elektronikus aldirassal, az eldirt
esetekben idobélyeggel ellatott irat.

1.60. kiadmanyozas: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany tervezet jovahagyasat,
elkiildhetdségének engedélyezése, a kiadméanyozasra jogosult részEérdl.

1.61. kiadmanyozo: a szerv vezetdje , vagy az altala kiadmanyozasi joggal felhatalmazott
személy.

1.62. kivonat: valamely irat egy részének szo szerinti idézése. az eredeti irat formajanak
megtartdsa nem kotelezd, azonban a ,, Kivonat....szamu...targyu....bol ,, jelolést fel kell
tiintetni.

1.63. kozirat: a keletkezés idejétol és az Orzés helytdl fliiggetleniil minden olyan irat, amely a
szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott.

1.64. kozponti irattar: a szerv irattdri anyaganak selejtezés vagy Levéltarba adas elétti,
valamint a maradando értékii nem selejtezhetd €és Levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem
selejtezhetd €s Levéltarba atadasra nem kerilo iratok 6rzésére szolgald irattar.

1.65. Kkozponti postazé: az iskoldhoz érkezett kiildemények atvételét, ellendrzését,
érkeztetését, bontasat, elosztasat, dokumentalt atadasat, a papiralapu iratok digitalizalasat és
postazasat végzo szervezeti elem.

1.66. kiildemény: papir alapu irat vagy targy - kivéve a reklamanyag, sajtotermék,
elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozé listan,
vagy egyéb , egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhet6 modon cimzéssel
lattak el.

1.67. kiildemény bontasa: az érkezett killdemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa, illetve
olvashatova tétele.

1.68 levéltar: a maradandé értékii iratok tartds megdrzésének, levéltari feldolgozasanak ¢€s
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény.

1.69. levéltarba adas: a lejart irattari Orzési idejli, maradandé érteékii iratok teljes és lezart
¢vfolyamainak atadésa a Levéltarnak.

1.70. masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos
modon hitelesitettek.

1.71. masolat: az eredeti iratrdl szoveg azonos €s alakhii formaban, utdlag késziilt egyszerii
( nem hitelesitett ) vagy hiteles ( hitelesitési zaradékkal ellatott ) irat.

1.72. megorzési hatarido: az irattari tervben meghatarozott, az adott iraton elrendelt Orzési
ido.

1.73. megsemmisités: a Kkiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt
informéacid helyreallitasanak lehetdségét kizdr6 moddon torténd hozzaférhetetlenné
tétele,torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhat6.

1.74. mellékelt irat: az iratnak nem szerve része, tartozéka, attdol - mint kiséro irattol -
elvalaszthato.

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

1.76. mindsitett elektronikus alairas: olyan fokozott biztonsagli elektronikus aldiras,
amelyet az aldir6 biztonsdgos aldiras — létrehozd eszkdzzel hozott 1étre, és amelynek
hitelesitése céljabol mindsitett tantisitvanyt bocsatottak ki.

1.77. naplozas: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatalloméanyokban
bekovetkezett események meghatarozott kdrének regisztralasa.
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1.78. NOVA SZEUSZ kiildési méd: a Robotzsaru integral iigyviteli, iigyfeldolgozo és
elektronikus iratkezeld rendszer ( a tovabbiakban: RZS rendszer ) olyan szolgaltatasa, amely
hivatali kapun keresztiil biztositja a hiteles elektronikus iratok kézbesitését.

1.79. nyilvantartasi szam: az ligykezelési segédletbe tortént bejegyzések sorszama, amely az
iratok azonositasara, hollétének kimutatdsara szolgal, a rendszeresitett szamitogépes
programban az irat azonositasara szolgalo sorszam , illetve ideiglenes ligyszam is.

1.80. POSTA SZEUSZ kiildési moéd: a Magyar Posta olyan szabalyozott elektronikus
igyintézési szolgaltatdsa, amely a Kr vonatkozd rendelkezése szerint késziilt, hiteles
elektronikus kiildemények hiteles papiralapt kézbesitését biztositja.

1.81. papir alapu iktatékonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatasa torténik.

1.82. Robot Zsaru Neo rendszer: olyan informatikai tigyviteli, igyfeldolgozo és elektronikus
iratkezeld alkalmazas, amely 24 oras folyamatos tizemmodban all rendelkezésre a felhasznalo
szamara ¢és strukturalt adatbazis formaban tarolja az ligyvitel és az tligyfeldolgozas soran
rogzitett adatokat, magaban foglalja az elektronikus iratkezelést az ligyirat érkeztetésétdl az
ligyirat selejtezéséig.

1.83. selejtezés: a lejart megdrzési hataridejli iratok vagy a szerv iratkezelési szabdalyzata
alapjan selejtezési eljaras ald vonhaté iratainak kiemelése az irattari anyagbol ¢és
megsemmisitésre torténd eldkészitése.

1.84. szerelés: ligyiratok végleges jellegi Osszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az
Osszekapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizardlag egyiitt kezelhetdk.

1.85. szignalas: az iigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy
kijelolése, az elintézési hataridd és a feladat meghatarozésa.

1.86 iigyfélkapu: az az eszkdz, amely biztositja, hogy az ligyfél egyedileg azonositott médon
, biztonsadgosan léphessen kapcsolatba a kdzponti rendszer Utjan az elektronikus iigyintézést,
illetve elektronikus szolgaltatast nyu;té rendszerekkel.

1.87. iigyintézés: az iskola vagy személy miikddésével és tevékenységével kapcsolatban
keletkezd tligyek végrehajtasa, az ekozben felmeriild tartalmi ( érdemi ), formai ( alaki )
kezelési, szobeli vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, dsszessége.

1.88. iigyintézd: az ligy intézésére kijelolt személy, az iigy eldadoja, aki az ligyet dontésre
elokésziti.

1.89. iigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat.

1.90. iigyiratdarab: az iigyiratnak az a része, amely az ligy intézésének valamely, egy-egy
fazisaban keletkezett iratokat tartalmazza.

1.91. iigykezeld: iratkezelési feladatokat végzd személy.

1.92. iigyvitel: az iskola folyamatos miikddésének alapja, az ligyintézés egymads utdni
résztevékenységeinek 0Osszessége, amely az ligyintézés formai és technikai feltételeit, a
szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.

1.93. vegyes iigyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmaz6 tigyirat.
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I11.
Az iratkezelés alapelvei

1. Az Iskola iratkezelését ugy kell megszervezni és mikddtetni, hogy az Iskolara érkezett, az
Iskolan keletkezett, illetve az Iskolardl tovabbitott irat azonosithatd legyen, fellelési helye,
utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd, tovabba a kezeléséért fennalld személyi
felelosség egyértelmiien megallapithato legyen.

2. Az iratok kezelése soran biztositani kell, hogy azok tartalmat csak arra jogosult személy
ismerhesse meg, biztositva ezzel az iratokban szerepld személyes adatok , valamint a ,,nem
nyilvanos” jelzéssel ellatott adatok illetéktelen megismerés, illetve felhasznéalas elleni
védelmét. Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossidgra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a
megsemmisiilés és a sériilés ellen.

3. Az irattari anyag rendszeres ( évenkénti ) selejtezésével gondoskodni kell az irattari anyag
felesleges felhalmozodasanak megeldzésérol, illetve a maradandd értékli iratok
megorzésének biztositasarol.

4. Az iratkezelés szervezetét ugy kell kialakitani, hogy szolgalja az Iskola feladatainak
eredményes és gyors megoldasat, rendeltetésszerii mikodését ( az iigyintézési érdekeket ),
valamint garantélja az iratok épségben €s hasznalhat6 allapotban torténd Orzését.

5. Elektronikus iratkezelés esetén kizardlag olyan -elektronikus iratkezelési szoftver
alkalmazhatd, amely a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kovetelményekrél szolé kiilon jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfelel, és tantsitvannyal rendelkezik.

6. Az elektronikus iratkezelési szoftver alkalmazéasakor ugyanazokat a kovetelményeket kell
teljesiteni, mint a manualis iratkezelésnél, annak meg kell felelnie az adatbiztonsagi
kovetelményeknek, valamint iizemeltetési utasitdssal és felhasznaloi kézikonyvvel kell
rendelkeznie.

7. Az elektronikus tligyintézést és iratkezelést ugy kell kialakitani, hogy az ligyintézést
gyorsitsa, az adminisztrativ terheket csokkentse.

Iv.
Iratkezelés szervezete, feliigyelete, iigyviteli feladatok megoszlasa

1. Az Iskola iratkezelési szervezetét a Koordinaciés - ¢és Humdanigazgatasi Osztaly (a
tovabbiakban: KOHI ) vezetdje ( a tovabbiakban: KOHI osztalyvezetd) alakitja ki.

2. Az elektronikus iratkezelés esetében az infrastrukturalis hattér megteremtéséért a Technikai
Osztaly vezetdje a felelds.

3 Az egyes szervezeti egységek az iratkezelést vegyes iratkezelési szervezettel latjak el,
centralizalt szamitégépes iktatorendszer tamogatasaval. A szervezeti egységek az
iratkezelés egyes fazisai koziil csak az alszamos iktatast, ligyintézo kijelolését ( szignalas )
, papir alapu irat tovabbitasat, expedialdsat, irattarozast és atmeneti irattdrba helyezést
végzik oOnalldan.

4. Az egyes szervezeti egységek az iratkezelési tevékenységet a RobotZsaru-Neo kibdvitett
tipusu, tanusitott iratkezel6 rendszer ( a tovabbiakban: iratkezelési szoftver )
alkalmazasaval hajtjak végre.

( A KOHI iigykezel6i a 2009. 01. 01.- 2011. 12. 31. kozotti iratok selejtezését a ,, Post
Administrator ,, postai adminisztracios iktatd ¢és dokumentumkezeld rendszer
alkalmazaséval hajtjak végre. )

5. A mindsitett iratok kezelésére vonatkozoan a Szabalyzat rendelkezéseit az Iskola
Biztonsagi Szabalyzatanak eldirasainak figyelembe vételével kell alkalmazni.



8

6. Az iratkezelés szakmai irdnyitasat ¢és felligyeletét a KOHI osztalyvezetdje ¢s a KOHI
osztalyvezetd — helyettese egylittesen latja el.

7. A feladatkoriikben gondoskodnak kiilondsen:
- a Szabalyzat elkészitésérol, végrehajtasanak rendszeres ellenOrzésérél, évente torténd
feliilvizsgélatarol
- az iskola masolatkészitési szabalyzatanak kiadasarol
- az iskola elektronikus alairasi és elektronikus bélyegzési szabalyzatanak kiadasarol
- a szabalytalansagok megsziintetésérol
- az iratkezelést végzok, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl, tovabbképzésérdl
- az iratkezelési segédeszk6zok biztositasarol
- az egyéb, jogszabalyokban meghatarozott, iratkezelést érinté feladatokrol

8. Az iratkezelési szoftver informatikai rendszergazdai feladatait a Technikai Osztaly vezetdje
latja el, valamint:

a) felelos a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért, valamint a rendszer
izemeltetéséert

b) gondoskodik az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, helyettesitési jogoknak, a kiilsd és belsd név- és cimtaraknak naprakészen
tartasarol, az lizemeltetési €s adatbiztonsagi kovetelményekrdl és azok betartasarol

c¢) gondoskodik a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mitkdésérol

d) a KOHI osztilyvezetdjével egyiittmiikddve meghatirozza az iizemeltetéssel ¢és
ellendrzéssel kapcsolatos egyes munkakorok/beosztasok betoltéséhez — sziikséges
informatikai ismereteket

9. A szervezeti egységvezetok feleldsséggel tartoznak az alarendeltségiikbe tartozo6 szervezeti
egység iratkezelésének szabalyszerliségéért. Ezen feleldsségi korben kotelesek:

a) rendszeresen ellendrizni a beosztottak ( ligyintézok ) iratkezelését és

b) intézkedni a szabalytalansdgok megsziintetésére

Feladat- és hataskoriikben végzik tovabba:

- a szignalast

- a koordin4cidra bocsatast

- az elintézést / koordinaciod hataridejének meghatarozasat

- a feladat végrehajtasanak ellendrzését

- a kiadmanyozast

10. Valamennyi ligyintézd felelds az altala intézett ligyek tekintetében az iratok jogszeri és
szakszer(i kezeléséért.

11. Az ligyintéz0 iratkezeléssel Osszefliggd feladatai:

a) dontés az eldzményiratok végleges szerelésérol

b) az irattari tételszam meghatarozasa

c) egy¢éb iigykezeldi utasitdsok megadasa

d) a rabizott iratok megfeleld tarolasa

e) az iratokkal val6 elszdmolas

f) az iratok nyomon kovethetdségének biztositasa

12. Az iigykezeldk végzik:

- az iskoldhoz beérkezett elektronikus és papir alapon benyujtott kiildemények atvételét,
érkeztetését

- a papiralapt kiildemény felbontésat, a postabontdsi adatok rogzitését, annak postabontasi
adatokhoz torténd rendelését, a cimzetthez, illetve a szignalasra jogosult személyhez
torténd tovabbitasat

- az elektronikus kiildemények atvételét, megnyithatdsag, olvashatdsadg szempontjabdl torténd
ellendrzését, amennyiben sziikséges, az érkeztetési, postabontdsi adatok pontositisat, a
cimzetthez, illetve a szigndlasra jogosult személyhez torténd tovabbitasat

- az iratok el6zménykutatasat, iktatasat, csatolasat szerelését
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- a kivételi korbe tartozé kiildemények cimzetthez torténd tovabbitasat

- az iratok kozponti irattdrban torténd tarolasat, a kolcsonzés végrehajtasat, a selejtezést, a
megsemmisitést, a maradando értéki iratok kozlevéltarba atadasanak elokészitését

- a belsd norma nyilvantartést

- a masolatkészitési szabalyzatban meghatarozott feladatok végrehajtasat

- a hiteles elektronikus iratté alakitott papiralapt kiilldemények megsemmisitését

13. A Levéltar a maradando értékii koziratok fennmaradésanak biztositdsa érdekében ellendrzi

az iratok védelmét és az iratkezelés rend;jét.

V.
Irattari Terv szerkezete és rendszere

1. Az Irattari Terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval,
tovabba az Iskola {igykorei kozott meglévd tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel kell kialakitani.

2. Az Irattari Tervet altalanos és kiilonds részre kell osztani és az irattari tételeket ennek
megfelelden kell csoportositani. Az altalanos részbe az Iskola milkodtetésével kapcsolatos,
tobb szervezeti egységet is érintd irattari tételek, a kiillonds részbe pedig az Iskola és a
szervezeti egységek alapfeladataihoz kapcsolddo irattari tételek tartoznak.

3. A cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az Irattari Tervben elfoglalt helyliknek
megfeleld azonositoval (a tovabbiakban: irattari tételszam) kell ellatni.

VL.
Iratok kezelésének altalanos kovetelményei

1. Az iratok rendszerezése, nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

1.1. Az Iskola miikodési korébe tartozd tigyek intézésének attekinthetdsége érdekében az
azonos lgyre (egy adott targyra) vonatkozd iratokat egy irategységként, iigyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok {ligyiraton beliil
irategységnek, tigyirat darabnak mindsiilnek.

1.2. Az ugyiratokat, valamint az Iskola irattdri anyagaba tartozd egy€b mas iratokat
- legkésdbb az iligy befejezésével egyidejlileg, még irattarba helyezésiik elott - az Irattari
Tervben meghatarozott irattari tételekbe kell besorolni.

1.3. Az tligyiratok egysége elvének érvényesiilése érdekében az iigyben keletkezett tigyirat
darabokbol 0sszedlld iigyiratnak csak egyetlen tételszama lehet. Amennyiben az iigyirat
targya szerint tobb tételbe is besorolhat6, mindig a (leg-) hosszabb 6rzési id6t biztosito irattari
tételszamot kell adni.

1.4. A papir alapu iigyirat fizikai egyiitt kezelése eldadoi ivben torténik. Az eléadoi ivben a
kezdoirat a legalso, a legnagyobb alszamu irat a legfelso.

1.5. Az Iskolaba érkezd, az Iskolaban keletkezd, illetve az Iskolabol kimend iratokat az
azonositashoz sziikséges €s az iigy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével az
elektronikus iktatokonyvben kell nyilvantartani.

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az elektronikus iktatokdnyvet az ligyintézés
hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni, az igyintézés folyamata és az iratok
szervezeten beliili utja pontosan kovetheté ¢és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megallapithat6 legyen.
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1.6. Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni,
hogy egyértelmiien bizonyithatd legyen az atadd és atvevd személye, az atadas id6pontja és
modja.

2. Hozzaférés az iratokhoz

2.1. Az Iskola dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatdsahoz sziikségiikk van, vagy amelyre az igazgatd vagy a
szervezeti egységvezetd felhatalmazast ad. Az Iskola dolgozoi fegyelmi feleldsséggel
tartoznak a rajuk bizott ligyiratokért.

2.2. Iratot barmilyen adathordozon munkakori feladat ellatdsdhoz kapcsoloddan munkahelyrdl
kivinni, valamint munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni a vonatkozo
jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozo eszk6zok maradéktalan betartdsaval, a szervezeti
egységvezetd javaslatara az igazgatd engedélyével lehet, iigyelve arra, hogy tartalmat
illetéktelen ne ismerje meg.

2.3. Az iratokba torténd betekintést és masolatkészitést - a vonatkozd jogszabalyok/kdzjogi
szervezetszabalyozd eszkozok és belsé norméak figyelembevételével — gy kell biztositani,
hogy azzal mésok személyiségi jogai ne sériiljenek.

2.4. A betekintéseket, kdlcsonzéseket, az adatszolgaltatasi céli masolatok készitését utolag is
ellendrizhetd modon, papir alapon és az iratkezelési szoftverben egyarant dokumentalni kell.
2.5. ,Nem nyilvanos” kezelési jelzéssel ellatott belsé norma, iligyirat megismerésére
vonatkoz6 jogosultsdgot, a vonatkozd jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozd eszk6zok
figyelembe vételével az igazgato hatdrozza meg.

2.6. A ,Nem nyilvanos” kezelési jelzéssel ellatott belsé norma, ligyirat példanyszamat a
készitdjének javaslatira az igazgatd hatarozza meg. A példanysorszamot a bels§ norman,
iigyiraton fel kell tiintetni.

2.7. A ,Nem nyilvanos” jelzéssel ellatott belsé normat, iigyiratot az iratkezelési szoftverben
kell iktatni, zarhato irat- vagy lemezszekrényben, a tobbi irattol elkiilonitetten kell tarolni és a
Szabalyzat el6irasai szerint kell kezelni.

3. Aziigyviteli munka kialakitasa, elhelyezése

3.1. Az tigyviteli feladatokat feladatkor alapjan a KOHI tigykezeldi végzik, az iratkezelés
folyamatéan beliil az ( alszdmos - ) iktatast €s az dtmeneti irattdrba helyezést az iratkezelési
szoftver tobbi felhasznaldja is végzi.

3.2. Az tligyvitelnek kiilon helyiséget kell kijeldlni, a helyiséget ugy kell kialakitani, hogy az
iratok kezelése és tarolasa az egyéb tevékenységektdl elkiilonitetten torténjen. A helyiséget
kiils6 behatolas ellen védetté kell tenni.

3.3. Az ligyviteli helyiség munkaiddn kiviili vagy munkasziineti napon torténd felnyitasarol a
KOHI osztalyvezetdjét haladéktalanul értesiteni kell. A helyiség felnyitasardl - amennyiben
az ligykezeld nincs jelen - jegyzOkonyvet kell felvenni. A feliigyelet nélkiil hagyott helyiséget
munkaid6 alatt is be kell zarni az ott tarolt iratok, technikai eszk6z0k védelme érdekében.

3.4. Az irodai kulcsok, kulcstartd dobozok tarolasanak rendjét, azok hasznalatat ¢s munkaidén
kiviili tarolasat az igazgatd hatdrozza meg, kiilon igazgatdi intézkedés alapjan.

4. A jogosultsagok kezelésének szabalyai az iratkezelési szoftverben

4.1. Az iratkezelési szoftver hasznélatahoz kétféle jogosultsagi rendszer kapcsolddik:

a) funkciondlis jogosultsdg: a felhaszndlok csak a szdmukra engedélyezett funkcidkhoz
férhetnek hozza, egy felhasznalo tetszOleges szdmu szerepkorrel (érkeztetés, iktatas,
irattarozas, lekérdez stb.), rendelkezhet.
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elfoglalt helye szerint hol ¢élhet a részére megadott funkciokkal, a meghatarozott funkciokat
mely szervezeti egység (- ek ) tekintetében gyakorolhatja

4.2. Az iratkezelési szoftver lizemeltetése, a technikai infrastruktira biztositasa és a program
hibas miikodésének elharitasa a rendszergazda feladata.

4.3. Az iratkezelési szoftverhez valdé hozzaférési jogosultsdgokat névre szdloan kell
dokumentélni. A jogosultsagok regisztralasa, illetve a meglévd jogosultsag modositasanak
atvezetése — beleértve a jogosultsdg megvondsat is — az iktatdhely szerinti szervezeti
egységvezetO javaslatara, igazgatoi engedélyezést kovetden a rendszergazda feladata.

4.4. A jogosultsag regisztralasat, modositasat €s megvondsat irasban kell kezdeményezni.
Ennek kezdeményezésére a névre szolo jogosultsag dokumentacio szolgal. Az erre vonatkozd
eléirasokat az Iskola Informatikai Biztonsagi Szabalyzata tartalmazza.

4.5. A bedllitast végzo rendszergazda a jogosultsag €letbelépését, beallitasanak megtorténtét,
a jogosultsdg visszavonasanak rogzitését az eredeti iraton igazolja. Ennek egy masolati
példanyat a rendszergazda Orzi, az eredeti példany tarolasa, kezelése a KOHI iigykezelésének
a feladata.

VIL
EGYES SZABALYZATOKRA VONATKOZO SZABALYOK

1. A masolatkészitési szabalyzatra vonatkozo
egységes szabalyok

1.1. A beérkezd papiralapu iratrdl — amennyiben az nem tartozik a kivételi kdrbe —, valamint
hivatali mukodés soran keletkezett papiralapu iratrél hiteles elektronikus masolatot a
masolatkészitési szabalyzatban meghatarozott eljarasi rendben kell késziteni.

1.2. A masolatkészitési szabalyzat mellékletét képezi a masolat hitelesitésére feljogositott
személyek névjegyzéke, valamint a hiteles masolatkészitési rend technikai leirasa.

1.3. A  hitelesitést végzd személyi korben bekovetkezett valtozast a névjegyzéken
folyamatosan 4t kell vezetni.

1.4. A masolatkészitési szabéalyzat formai kovetelményei tekintetében a masolatkészitési
szabalyzat fed6lapjanak tartalmaznia kell

- a masolatkészitési szabalyzat megnevezését

- a masolatkészitési szabalyzat verzidszamat

- a kibocsato szervezet megnevezését

- az alkalmazasi teriilet megjelolését

- a kibocsatas datumanak, a hatalyadnak ( mettdl — meddig ) megjeldlését

1.5. A masolatkészitési szabalyzatnak tabldzatos formaban tartalmaznia kell a
valtozaskovetést. A valtozaskovetesnek tartalmaznia kell:

- a verzio szamat

- a valtozas leirasat

- a hatalybalépés datumat és

- a készitd nevét és rendfokozatat

1.6. Az elkészitett masolatkészitési szabalyzatot a mellékleteivel egyiitt egy pdf fajlban kell
kiadmanyozni.

1.7. A masolatkészitési szabalyzatot a kiadasat kovetden soron kiviil az iskola hivatalos
honlapjan ko6zzé kell tenni. A hatdlyon kiviil helyezett masolatkészitési szabalyzatot a
hatalyon kiviil helyezés idépontjatdl szamitott 10 évig meg kell Orizni.

1.8. A masolatkészitési szabalyzat kiadasadval egy iddben a technikai osztily vezetdje
intézkedik a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezésének ¢€s verzidszamanak
Robotzsaru rendszerben torténd rogzitésérol.
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2. Az elektronikus alairasi és elektronikus bélyegzési szabalyzatra vonatkozo
egységes szabalyok

2.1. Az iskola hatdlyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 1/2.5. pontjdban foglaltakra
- igazgato altal delegalt feladat-és hataskérre — figyelemmel az igazgat6 az altala kiadott
elektronikus aldirdsi és elektronikus bélyegzési szabalyzatban rendelkezik az elektronikus
alairas és az elektronikus bélyegzd hasznalatara vonatkozo szabalyokrol.

2.2. Az elektronikus alairasi és az elektronikus bélyegzési szabalyzat mellékletében kell
szerepeltetni az elektronikus aldirdsra és az elektronikus bélyegz6 hasznalatara feljogositott
személyek névjegyzékét.

2.3. Az elektronikus alairas és az elektronikus bélyegzd hasznalatara feljogositott személyek
korében bekdvetkezett valtozast a névjegyzéken folyamatosan 4t kell vezetni.

2.4. Az elektronikus alairasi és elektronikus bélyegzési szabalyzat formai kovetelményei
tekintetében az elektronikus alairdsi és elektronikus bélyegzési szabélyzat feddlapjanak
tartalmaznia kell:

- az elektronikus alairési és elektronikus bélyegzési szabalyzat megnevezését

- az elektronikus alairasi és elektronikus bélyegzési szabalyzat verzioszamat

- a kibocsato szervezet megnevezését

- az alkalmazasi terlilet megjelolését

- a kibocsatas datumanak és a hataly ( mettdl — meddig ) megjelolését.

2.5. Az elektronikus alairasi és elektronikus bélyegzési szabalyzatnak tablazatos formaban
tartalmaznia kell a valtozaskovetést. A valtozaskdvetesnek tartalmaznia kell:

- a verzid szamat

- a valtozas leirasat

- a hatalybalépés datumat és

- a készitd nevét és rendfokozatat

2.6. Az elkészitett elektronikus alairasi ¢€s elektronikus bélyegzési szabalyzatot a
mellékleteivel egyiitt egy pdf fajlban kell kiadméanyozni.

2.7. Az elektronikus alairasi és az elektronikus bélyegzési szabalyzatot a kiadasat kovetden
soron kiviil az iskola hivatalos honlapjan kozz¢é kell tenni. Az iskola hivatalos honlapjan a
hatalyon kiviil helyezett elektronikus alairasi és elektronikus bélyegzési szabalyzatot a
hatalyon kiviil helyezés iddpontjatol szamitott 10 évig meg kell érizni.

MASODIK RESZ
IRATKEZELES FOLYAMATA

I.
Kiildemények atvétele

1. A kiildemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, informatikai -
telekommunikacids eszkoz, illetve magénszemély személyes benyujtasa Utjan keriil az
Iskoléhoz.

2. A kiildemény atvételére jogosult:

A) hivatali munkaidében:

a) igazgatd vagy az altala megbizott személy

b) szervezeti egységvezetd vagy az altala megbizott személy

c) cimzett vagy az altala megbizott személy

d) cimzett eldljaroja
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e) futarszolgalat Gtjan érkezo kiildemények esetén az tigykezeld

f) elektronikus rendszer

g) elektronikus uton érkezett kiildemények esetén az Iskola , az egyes szervezeti egységek

hivatalos elektronikus postafiokjai ( a tovabbiakban: hivatalos elektronikus postafidk )

B) hivatali munkaiddn tal:

a) tigyeleti szolgélatot teljesitd személy ( ligyeletvezetd )

b) hivatalos elektronikus postafiok

¢) az elektronikus rendszer

3. A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot

b) a kézbesitdokmanyon ¢€s a kiildeményen 1év6 iktatoszam vagy mas azonositasi jel

megegyezOséget

¢) az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét

d) az iraton jelzett melléklet, vagy mellékelt irat (a tovabbiakban: melléklet) meglétét,

amennyiben a kiildemény felbontéséara jogosult

e) illetékkdteles iratnal az illeték lerovasanak tényét

f) futarzsdk atvétele soran annak szamat, (jelzését), a zar valamint a zsék sértetlenségét

4. Az atvevé a kézbesitd okmanyon olvashatd aldirdsaval és az atvétel datumanak
feltlintetésével koteles az atvételt elismeri. Az elektronikus tton érkezett kiildemények
esetében az atvevonek el kell kiildeni a feladonak a kiilldemény atvételét igazolod és az
érkeztetés sorszamat is tartalmaz6 elektronikus visszaigazoldst (atvételi nyugtat).

5. Az atvevo az ,,azonnal”, "soron kiviil" és ,,siirgds” jelzési, tovabba a futarszolgalattdl atvett
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal koteles igazolni.

6. Az atvevd a tértivevényes kiildemények esetén koteles gondoskodni a tértivevény
visszajuttatasarol a feladohoz.

7. Az iigyfélkapun, a hivatali kapun keresztiil érkezett kiildemények esetében az elektronikus
iratkezeld rendszer a feladonak automatikusan elkiildi a kiildemény atvételét igazolo és az
érkeztetés sorszamat is tartalmazé elektronikus visszaigazolast ( atvételi nyugtat )

7. Amennyiben iratkezelésre nem jogosult szervezeti egység vagy személy veszi at az iratot,
ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb a kovetkez6 munkanap kezdetén a KOHI
tigykezelésének atadni a Szabdlyzat szerinti kezelése céljabol.

- Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell és soron
kiviil kell ellendrizni a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyz6 iratokrdl vagy
mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt - jegyzokonyv felvétele mellett - értesiteni kell.

- Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent
az Iskola szamitastechnikai rendszerére. A kiildemény az Iskola szamitastechnikai
rendszerére biztonsagi kockazatot jelent, ha:

a) az informatikai rendszerhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez vald jogosulatlan

hozzaférés céljat szolgalja vagy

b) az els6 pontban meghatarozott informatikai rendszer iizemelésének vagy mas személyek

hozzaférésnek jogosulatlan akadalyozasara iranyul

c) az elsO pontban meghatarozott informatikai rendszerben 1év6 adatok jogosulatlan megvaltoztatasara,

hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul

d) az virust tartalmaz és nem mentesithetd, vagy a rendszeresitett és a nemzetkézi szabvanyoknak

megfeleld informatikai védelmi eszkdzok (tlizfal, viruspajzs, stb.) altal gyanasnak itélt kiterjesztést,
formatumot, csatolmanyt, stb. tartalmaz. A gyanus kiildeményekrdl nem kell indokolést késziteni,
de automatikusan kell értesiteni a feladot arrdl, hogy kiilldeménye nem ért célba

- A gyors elintézést igényld (,,azonnal”,"soron kiviil", ,silirgds” jelzésl) kiildeményt az

tigykezeld koteles a cimzettnek vagy a szignaldsra jogosultnak soron kiviil bemutatni, illetve

atadni.
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- Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado
nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarozni €s az Irattari Tervben meghatarozott id6 utan
selejtezni kell.

- A téves cimre érkezett elektronikus kiildeményt — soron kiviil — tovabb kell kiildeni a
cimzett részére. Amennyiben a kiildemény a KER rendszeren keresztiil érkezett, a tovabbitas
tényérél a KER rendszert is értesiteni kell.

- Az Iskola torzsdllomanya a KOHI iigykezelésén keresztil magénjellegi levelezést
(- igyintézést ) nem folytathat.

II.
Kiildemények felbontasa, érkeztetése

1. A kiils6 szervtdl érkezett kiildeményeket a KOHI iigykezeldje bonthatja fel, kivéve

a) az ,s. k. felbontasra” jelzésti kiildeményeket (ezeket minden esetben csak a cimzett,
tartos akadalyoztatasa esetén a cimzett helyettese, vagy felettese bonthatja fel)

b) a mindsitett iratokat (melyeket a cimzett vagy a mindsitett iratok kezelésére kijelolt
személy bonthatja fel)
2. A névre sz0lo, megallapithatéan maganjellegli kiildeményeket at kell adni a cimzettnek,
azokat csak a cimzett bonthatja fel.
3. A felbontés nélkiil atvett kiilldemények cimzettje az éltala felbontott hivatalos kiildeményt
iktatas céljabol soron kiviil koteles visszajuttatni a KOHI tligykezeldjéhez, vagy gondoskodni
a kiildemény Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérdl.
4.A kiildemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat.
Az esetlegesen felmeriild hianyossagok (problémak) tényét rogziteni kell és errdl tajékoztatni
kell a kiildét is.
5. A mellékletek hianya nem akadéalyozhatja az tligyintézést. A hianypotlast az ligyintézdnek
kell kezdeményeznie.
6. A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni. A boritékot ujra le kell zarni, ré kell vezetni
a felbont6 nevét, elérhetdségét, majd a kiilldeményt stirgdsen el kell juttatni a cimzetthez.
7. A felbont6 a tévesen felbontott kiilldemény tovéabbitasakor a kézbesitokonyvben, az
iratkezelési szoftverben az atvétel és a felbontas tényét - az atvétel datuméanak megjelolésével
- koteles rogziteni.
8. Amennyiben a nyilt kiildeményre utal6 boritékban mindsitett kiildemény talalhato, errol két
példanyban jegyzokonyvet kell késziteni. A boritékot vissza kell zarni és a felbontas tényét
- az idOpont ¢€s a felbontd személy nevének feltiintetésével - a boritékon rogziteni kell.
9. A jegyzokonyv egy példanyat a cimzett részére el kell juttatni, a kiildeményt pedig az
Iskola Biztonsagi Szabalyzatanak eldirasai szerint kell kezelni.
10. A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket - iktatas nélkiil, érkeztetés utan - az
igyirathoz kell szerelni.
11. Amennyiben a felbontas alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget
vagy egyeb értéket tartalmaz, a felbontd az Osszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a
kiildemény egyéb értékét koteles a kiildeményen vagy feljegyzés formajaban a kiildeményhez
csatoltan feltlintetni.
12. A felbont6 kdteles tovabbé a pénzt, illetékbélyeget, tovabba egyéb értéket - elismervény
ellenében - a kozgazdasagi osztaly pénzkezelésre kijelolt dolgozdjanak atadni. Az
elismervényt a kiildeményhez kell csatolni.
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13. Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles kiildeményhez
csatoltdk ¢és az illetéket illetékbélyeggel kell leroni, akkor az illetékbélyeg értékét,
kiildeményen vagy feljegyzés formajaban a kiildeményhez csatoltan fel kell tiintetni, az
illetékbélyeget az tigyintézének at kell adni, aki az illetékekrdl sz6lo torvény eldirdsainak
megfelelden koteles eljarni.

14. Amennyiben a kiildemény benyujtasanak idépontjadhoz jogkovetkezmény fiizodik vagy
fizédhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja megallapithaté legyen.

15. A kiildemény boritékjat véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, ha:

a) a bekiildo nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani

b) az ligyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizodik vagy flizdhet

¢) a kiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett

d) blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja mertil fel

e) ,,ajanlott” , ,,ajanlott-tértivevény” vagy " elsdbbségi " postai jelzéssel lattak el

) akiildemény s.k. felbontéssal jelzéssel érkezett

16. Amennyiben a bekiild6 nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megéllapitani,
a hidnyos adatmegadasra vonatkozé bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

17. Az érkeztetés nyilvantartdsa - fiiggetleniil az irat adathordozojatdl - az iratkezelési
szoftver érkeztetd adatbazisaban torténik.

18. Minden kiildeményt ( papir alaput vagy elektronikust ) érkeztetd-nyilvantartasban kell
hitelesen dokumentalni, érkeztetni, kivéve a 27. pontban meghatarozott esetet.

19. Az érkeztetési nyilvantartds az alabbi adatokat tartalmazza:

a) érkeztetés azonositdja

b)érkeztetd neve

¢) beérkezés idOpontja

d) kiildemény adathordozdja (papir, elektronikus)

e) beérkezés modja

f) kézbesités prioritasa ( siirgds , azonnal, stb. )

g) kiilldemény ( idegen szama )

h) ragszam ( postai azonosito )

1) kiildé neve, cime

j) felbontas nélkiil tovabbitando

k) cimzett szervezetet

1) cimzett el6ado

m) egyeb cimzett

n) kezelési utasitasok

0) mingsités

p) sértetlenség

q) megjegyzés

20. Az érkeztetés dokumentélasa soran a rendelkezésre allo érkeztetési adatokat az érkeztetési
nyilvantartasban kotelezden ki kell tolteni.

21. Az tugykezeld feladata a kiildemények érkezésiik napjan torténd érkeztetése, amely a
kiildemény nyilvantartasba vételét, az érkezteté konyv rovatainak értelemszeri kitoltését
jelenti.

22. Az érkeztetés papir alapu kiildemények esetében az érkeztetd bélyegzOnek az iratra vagy
boritékra val6é rdnyomasaval, rovatainak ( datum, érkeztetési sorszam ) kitoltésével torténik.
23. Az elektronikusan érkezd kiildemények érkeztetése automatikus, azaz az iratkezeld
szoftver automatikusan érkeztetési azonositoval ¢és érkeztetd szammal latja el a
kiildeményeket és errdl elektronikus értesitést is kiild a felado6 részére.

24. A valaszlevél tartalmazza az érkeztetési azonositot, az érkeztetd szamot €s egy nyugtazast
arrol, hogy a rendszer a felad6 kiildeményét befogadta, feldolgozasra atvette. A beérkezett
kiildemény befogadésa csak akkor kezdhetd meg, ha az adathordozé ( papir ) is megérkezett,
kivéve, ha a kiildemény tisztan elektronikus kiildemény.
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25. Amennyiben az elektronikus kiildemény mellékletet , csatolmanyt tartalmaz, akkor a
rendszer automatikusan ellendrzi, hogy képes - e azt befogadni, ha nem akkor visszautasitja
azzal, hogy nem feldolgozhato mellékletet, csatolmanyt tartalmaz.

26. Papir alapu vagy elektronikus adathordozon érkezd beadvany esetén az érkeztetés datumat
¢s az érkeztetési azonositot a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozd kiséré lapjan,
annak elvalaszthatatlan részeként fel kell tlintetni. Az érkeztetési azonosito kiildeményen valo
feltiintetése mell6zhetd, ha az iktatas az érkeztetéssel egyidejiileg megtorténik.

27. Azon beadvanyt, amelyet az Iskola dolgozo6janak elektronikus levélcimére kiildtek, akkor
kell érkeztetni, ha a beadvany tartalmabol egyértelmtien megallapithato, hogy az, az Iskola
hataskorébe tartozo eljarés, ligyintézés kezdeményezésére iranyul.

28. A 27. pont alapjan érkeztetett kiilldeményt nem kell iktatni, ha azt nem a jogszabalyban
meghatarozott formaban nyujtottak be. A kiildét ebben az esetben egy munkanapon beliil
elektronikus uton tajékoztatni kell a beadvany eldterjesztésére iranyadd formarol.

29. A felbontés nélkiil tovabbitandd kiildemény esetén az érkeztetés adatait a boritékon kell
feltlintetni. Az ligykezeldnek — ha a boritékot nem kell véglegesen az {ligyirathoz csatolni — az
érkeztetés adatait az iratra fel kell vezetnie.

30. Az érkeztetd szam az iratkezelési szoftver altal automatikusan kiosztott, minden év elején
1-jétdl induld és egyesével novekvo zart sorszam.

31. Ha a kiildemény feladdja olvashatatlan vagy névtelen kiilldeményrdl van sz6, a bekiildd
neve adatmezoében a ,,Feladd ismeretlen” szovegrészt kell feltiintetni.

32. Ha barmilyen oknal fogva az 4tvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazolo alairas
napjatol eltérd idépontban keriil sor, akkor az érkezteto-nyilvantartasban rogziteni kell az
atvétel tényleges idépont;jat.

33. A szervezeti egységekhez rendelt e-mail postafiokokba érkezé elektronikus
kiildeményeket ki kell nyomtatni, és az iratkezelés szabalyai szerint kezelni.

I11.
Iratok csatolasa, szerelése ( elozményezés )

1. Az iligykezelének az irat szignalasa elott meg kell éllapitania, hogy az iratnak van-e
elézményirata. Az el6zményt ideiglenesen (csatolds), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az
érkezett irathoz kell kapcsolni.

2. Amennyiben az eldzményezés soran megtalalt iratrol kideriil, hogy nem az uj irat eldirata,
de annak ismerete sziikséges a szignalashoz, valamint az {igy elintézéséhez, a két iratot
csatolni kell. Az ligy lezdrdsa utdn a csatolt iratokat eredeti irattari helyiikre vissza kell
helyezni.

3. Ha az ligy lezardsa utan az Osszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak, ezt az
iratkezelési szoftverben jelolni kell. Ha az iktatott irathoz korabbi években keletkezett iratot
kell szerelni, akkor az el6zményiratndl a jelolés az iktatokonyv megfeleld rovataban az irat j
helyének, iktatoszdmanak rogzitésével kell torténnie.

4. Az iratot minden esetben az utoljara iktatott irathoz kell szerelni. Az elézményiratok
szerelését az Gjabb papir alapu iraton az iktatobélyegzd lenyomata alatt, ,,.Szerelve a ...... ikt.
sz. irat” szoveggel kell jelezni. Azokban az esetekben, amikor az elézményiratok nem
szerelhetok, azok hollétét fel kell tiintetni.

5. Ha az el6zményirat irattdrban vagy hatarid6-nyilvantartasban van, akkor az iigykezeld
koteles azt az utobb érkezett irathoz szerelni, ha pedig az eldzményirat az ligyintézonél van,
az uigyintézo koteles ennek végrehajtasardl gondoskodni.
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IV.
Ugyintézé kijelolése ( szignalas )

1. Az ligykezelé az iratot az iktatist megeldzéen koteles az igazgatonak vagy az altala
megbizott , szignaldsra jogosult személynek ( a tovabbiakban: szignélasra jogosult vezetd )
szignalds céljabol bemutatni. Kitdltetlen el6adoi ivbe helyezve kell bemutatni a papiralapt
kiildeményeket, mig azon elektronikus iratokhoz, melyeknek az iigyintézése elektronikusan
torténik, nem kell el6adoi ivet hasznalni. Elektronikus {igyintézésnél a vezetdi és ligyintézoi
feljegyzéseket az iratkezeld szoftver rendszerben kell dokumentalni.

2. Az el6addi ivben az iratokat ugy kell sorrendbe helyezni, hogy a kezdd irat a legalso, mig a
legnagyobb alszam irat a legfelsé helyen helyezkedjen el.

3. Az eldado iv az iktatott iratot végigkiséri az érkezéstdl, illetve a keletkezéstdl a selejtezésig.
A sajat kezdeményezésu iratokndl az ligyintézo kotele az el6adoi ivet mellékelni.

4. Nem kell el6adoi ivet hasznalni:

a) az Iskolaban keletkezd belsé normakhoz

b) folyamatban 1év0 iigyben érkez6 irathoz

c) tanulai felvételi anyaghoz

d) iktatasra nem keriild iratokhoz, iktatasra nem keriilé egyéb kiildeményekhez

e) kizardlag elektronikusan intézhetd ligyek irataihoz

5. Az irat szignalasara jogosult vezeto:

a) kijeldli az ligyintézOt - szervezeti egységet és / vagy személyt - meghatarozza, hogy az
iratot melyik iktatokonyvbe kell iktatni, valamint meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos
utasitasait ( pld. végrehajtand6 feladat, hataridd, stb. ) , meghatarozza az irat targyat és az
eléadoi iven a szignalast keltezéssel alairassal hitelesiti

b) azon iratok esetében, amelyekhez nem kell eléadoi ivet hasznélni, az a) pont szerinti
adatokat az iratra jegyzi ra ¢és visszaadja az ligykezeldnek

c) az a) pont szerint kit61tott eldadoi ivbe elhelyezett iratot visszaadja az ligykezeldnek

d) elektronikus iligyintéz€s esetében az utasitast az iratkezeld szoftverbe bejegyzi

6. A szervezeti egységvezetok a szignalas adatait feliilirhatjdk, a feladatot tovabbithatjak, j
feleldst, hataridot, feladatokat hatarozhatnak meg, a kordbbi adatokat moddosithatjak.
(atszignalas, tovabbszignalas )

7. Az el6adoi iven, vagy iraton barmiféle relevans feljegyzés ( kiilondsen vezetdi vagy
ligyintézoi utasitas) ideiglenes megoldassal (pld.:0ntapados lap, grafitceruzaval irt feljegyzés )
torténd elhelyezése tilos.

V.
Hataridok megallapitasa

1. Amennyiben jogszabaly eltéréen nem rendelkezik, az iigyek elintézésnek hatarideje hatvan
nap. Ennél hosszabb hatariddt csak torvény hatdrozhat meg.

2. Amennyiben a szignaldst végzd vezetd az iraton vagy el6adoi iven ettdl eltérd hataridot
nem hataroz meg:

a) "azonnal" jelzés alkalmazésa esetén az irat érkezését kovetd munkanap kezdetéig

b) "soron kiviil" jelzés alkalmazasa esetén az irat érkezését kovetd masodik munkanap végéig
c) "slirgds" jelzés alkalmazasa esetén az irt érkezését kovetd harmadik munkanap végéig

kell intézkedni a szignalasban meghatarozott feladat végrehajtasara.

3. Hatériddt ugy kell megéllapitani, hogy az intézkedést végrehajtod ligyintézének elegendd
1d6 alljon rendelkezésre az ligy elintézéséhez.

4. Az lgyintézé koteles jelenteni a szervezeti egységvezetOnek, ha az ligyet a hatariddig
elintézni nem tudja.
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VI.
Az iratok nyilvantartasa, iktatasa

1. Az Iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentalasara hasznalt iratkezelési
okmanyok, segédletek, bizonylatok

1.1. Az iratok nyilvantartasara az iratkezelési szoftver elektronikus iratkezelési okmanyai és
segédletei, valamint papiralapu iratkezelési okmanyok, segédletek és bizonylatok szolgéalnak.
Alkalmazasuk célja az, hogy az Iskola feladataival Osszhangban az iratok teljes kort
nyilvantartdsa megvalosuljon, az iratok fellelhetdsége biztositott legyen, és az iratok
atadasanak - atvételének utja dokumentaltan torténjék.

1.2. Iratkezelési okmanyok, segédletek, bizonylatok:

a) okmanyok, melyek az iratkezelés alapokmanyai:

aa) tOnyilvantart6é konyv (az iratkezeléshez hasznalt segédletek, bizonylatok nyilvantartasara)
ab) elektronikus iktatokdnyv, mely magaban foglalja az érkeztetd konyvet, valamint a név- ¢s
targymutatot ( az iratok nyilvantartasara, kivéve a mindsitett iratokat )

ac) papir alapu iktatokonyv ( a mindsitett iratok nyilvantartasara )

b) segédletek:

ba) elektronikus érkeztetd konyv ( a kiildemények beérkezésének dokumentalasara )

¢ ) bizonylatok:

ca) atadokonyv (szervezeti egységek részére torténd atadas, illetve az ligyintézok részére
torténd at- és az irattarnak visszaadott iratok nyilvantartasara)

cb) futarjegyzek (a futarszolgalaton keresztiil torténd kézbesitésre)

cc) bélyegzd-nyilvantartdsi konyv (a hivatalos és egyéb segédbélyegzdk nyilvantartisara)

cd) széarazbélyegzo ( pecsétnyomo ) - nyilvantartasi konyv (pecsétnyomok nyilvantartasara)
ce) kolesonzési naplo (kdzponti irattarbol kikért iratok nyilvantartasara)

1.3. Az Iskola fonyilvantarto konyvét a KOHI ligykezelése vezeti.

1.4. A fOnyilvantartd konyvet egyes sorszdmmal kell megkezdeni, betelte utan a kovetkezd
konyvet sorszam kihagyasa nélkiil kell folytatni.

1.5. A KOHI iigykezel6jének a nyilvantartasba vett konyvet, stb. hitelesiteni kell, amennyiben
nincs lapszamozva, koteles a lapjait sorszdmmal ellatni és a boritolap belsd oldalan feltiinteti:
,»EBz a konyv ... szamozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20..... év ........... ho ..... nap. Lezarva:
20..... &V ... ho ..... nap.”, koteles aldirni, a korbélyegzd lenyomataval ellatni , tovabba a
fonyilvantartdsi szamot és a hasznald szervezeti egység megnevezését ravezetni.

2. Az iktatasra nem Kkeriilé iratok nyilvantartasa

2.1. Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatdrozott modon kell nyilvantartani és
kezelni:

a) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat

b) kdnyveket, tananyagokat

¢) nyugtéakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetési szamla - kivonatokat, szamlakat

d) munkaiigyi nyilvantartasokat

e) bérszamfejtési iratokat

f) nem szigort szdmadast bizonylatokat

g) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat

h) a visszaérkezett tértivevényeket, elektronikus visszaigazolasokat

2.2. Nem kell iktatni és mas modon sem kell nyilvantartasba venni - kivéve, ha igazgatoi
utasitasra érkeztetni kell - :

a) meghivokat
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b) tajékoztatdkat

¢) iidvozldlapokat

d) reklamanyagokat, megrendeléshez nem kapcsolddo arajanlatokat, arjegyzéket
e) kozlonyoket, sajtotermékeket

3. Az iktatas, az iktatokonyv, az iktatoszam

3.1. Az Iskoldba érkezd, illetve az Iskoldban keletkezd iratokat — a VI.2.2.1.-2.2. pontban
meghatarozott kivételekkel — iktatassal kell nyilvantartani. A sajat hasznalatra készitett iratok
koziil azokat kell iktatni, melyekre az igazgatd utasitast ad.

3.2. Az iktatas soran az iktatokonyvben, illetve az eldéadoi iven vagy iraton, tovabba az
iigyintézés kiilonbozo fazisaiban kotelezden fel kell tiintetni:

a) iktatészamot

b) iktatas idépontjat

c¢) beérkezés id6pontjat, modjat, érkeztetési azonositot

d) adathordoz¢ tipusat ( papir alapt, elektronikus ), adathordozo fajtajat

e) expedialas idépontjat, modjat

/) kiild6 adatait ( név, cim )

g) cimzett adatait ( név, cim )

h) hivatkozési szadmot ( idegen szam )

i) mellékletek szamat, tipusat ( papir alapq, elektronikus )

Jj) iigyintéz6 megnevezeését

k) irat targyat

l) el6- és utoiratok iktatoszamat

m) kezelési feljegyzéseket

n) Ugyintézés hataridejét, modjat és elintézés idopontjat

o) irattari tételszamot,

p) irattarba helyezés id6pontjat

3.3. Az Iskola feladat - és hataskorébe tartozo tligyek intézésének attekinthetdsége érdekében
az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként egy
fészamon kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
iigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak mindsiilnek, iktatasuk a f6szdm alapszdmaira
torténik. Az iktatast az év elejétdl az év végeéig folyamatos sorrendben kell végezni.

A sorszam (alapszam) évente eggyel kezddédden folyamatos. Egy sorszamon csak egy tigyet
szabad iktatni. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhat6 fel ujra.

3.4. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy alapszdmon kell
nyilvantartani. Ha az {ligy targya megvaltozik vagy kiegésziil, az {igyiratot 0j sorszam
(‘alapszam ) alatt kell nyilvantartasba venni.

3.5. Iktatas el6tt ellendrizni kell, hogy van-e az ligynek kezdd-, eldzmény- ( alap )irata. Ha
van, akkor annak az iktatdszamahoz alszamra, ha nincs, akkor a soron kdvetkez0 sorszamra
kell iktatni.

3.6. Az iratkezelési szoftverbe bevitt érkeztetési €s iktatdsi adatokat, az utdlagos modositas
tényét a jogosultsdggal rendelkezd Tligykezeld azonositdjaval és a javitds idejének
megjeldlésével naplozni kell, ugyan itt rogziteni kell a modositas eldtti szovegrészt is.

3.7. Az iratok iktatasat és mutatdzasat egylitt az iratkezelési szoftver foglalja Ossze. Az
iktatasra szolgalo nyilvantartas egyuttal mutato is.

3.8. Az ligykezeld az iratokat a beérkezés napjan koteles iktatni. Soron kiviil kell iktatni a
hatariddés iratokat, taviratokat, elsObbségi kiildeményeket, a hivatalbodl tett intézkedéseket
tartalmaz6 " soron kiviil", ,,siirgds” jelzésti iratokat.

3.9. Az {ligyirat targyat vagy az annak megallapitdsara alkalmas roviditett valtozatat az
iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni.
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A targyat csak egyszer, az iigyirathoz tartozo elsd irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell
beirni, kivéve, ha az- az irat tartalmat nem érintéen - lényegesen megvaltozott. Ebben az
esetben az 0j targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhetd maradjon.
3.10. Az iktatds centralizaltan, a KOHI tigykezelésén torténik. Az iktatast oly mdédon kell
végezni, hogy az iktatokonyvet az tigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.
3.11. Az iktatas a mindsitett iratok iktatdsanak kivételével kozponti iktatokonyvben torténik.
3.12. Az iktatékonyv minden €v januar 1-jén 1-es iktatdszammal kezdddik, melyet a naptari
év végéig folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni. Az iigyirathoz
tartozo iratokat a fO- €és alapszam alatt kiadott alszamokon folyamatos, zart, emelkedd
sorszdmos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.
3.13. Ev végén az iktatokonyvet (a mindsitett iratok iktatasanal hasznélt papir alapt
iktatokonyvet is) le kell zarni és minden évben Uj iktatokonyvet kell nyitni. Biztositani kell,
hogy zéaras utan a rendszerbe az adott évre, az adott iktatokdonyvbe ne lehessen tobb iratot
iktatni f6szamra, csak alszamra
3.14. Az Iskola iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza az Iskola nevét, tovabba:

a) az iktatas évének, honapjanak, napjanak

b) az irat iktatoszamanak

¢) az ligyintézo nevének és

d) a mellékletek szamanak

feltiintetésére szolgalod rovatokat.
3.15. Az Iskola iktatdszdma négy szdmcsoportbol all:
a) eldszam: az Iskolat azonosit6 6tjegytli arab szam ( 23023-)
b) f6szam: az iktatokonyv szdma ( pld.: 23023-200/ )
c) alapszam : az iktatokonyv kovetkezd sorszama ( pld.:23023-200/3/)
d) alszdm: a 0 - és alapszamhoz tartozd, az ligyben keletkez6 kovetkezd irat sorszama
(pld.: 23023-200/3-3/)
d) évszam: az iktatas évének szama (pld: 23023-200/3/2012.)

4. Az iratok kiadasa, atadasa

4.1. Az tigykezelOnek az iratkezelési szoftver iktatokonyve rovatainak kitoltése utan kell az
iratot kiadni, 4tadni az ligyintéz0 szervezeti egységnek vagy személynek.

4.2. Az iigykezelOnek kell atadni iratkezelés céljabol:

a) az iktatott iratok koziil a szervezeti egységen beliil mas " részlegnek " dtadasra

b) masik szervezeti egységnek atadasra

¢) mas kiils6 szervnek tovabbitasra, valamint

d) a hatariddbe és irattarba helyezésre

keriil§ iratokat.

4.3. Az irat atvételének id6pontjat és tényét elektronikus uton, az iigyintézdi jogosultsag
megnyitasaval az iratkezelési szoftver automatikusan rogziti. Mindsitett iratok esetében az
atadas - atvétel az irat iktatdoszdmanak-, az atvétel idopontjanak feljegyzésével és az atvevo
alairasanak ellenében, atadokonyvben torténik.

4.4. Amennyiben az iratot mas szervezeti egységnek is at kell adni - pld.: egyeztetésre,
véleményezésre - az iratkezelési szoftverben a tovabbkiildést a megfeleld rovatban rogziteni
kell, az atvétel idOpontjat €s tényét az ligyintézdi jogosultsdg megnyitasaval az iratkezelési
szoftver automatikusan rogziti. A papir alapt iratok atadas - atvételét az atadokdnyvben
alairassal kell igazolni.

4.5. Az iratanyagért a kijeldlt - tovabbszignalds, tovabbkiildés esetén az utoljara megjelolt
- szervezeti egység, illetve ligyintézo a felelds.
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5. Az iratok kiadmanyozasa, aldirasa

5.1. TIratokat csak az Iskola Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzatdban meghatarozott
kiadményozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. Iratot kiadmanyként csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiil kiadménynak az elektronikus visszaigazolas, az iktatdszamrol sz61o
elektronikus tajékoztatas, tovabba joghatas kivaltdsdra nem alkalmas elektronikus irat. A
kézbesités modjarol ( pld.: tértivevényes , ajanlott kiildemény ) a kiadmanyozas soran donteni
kell.

5.2. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) azt az illetékes kiadmanyoz6 a papir alapu iraton sajat keziileg alairja és alairdsa mellett az
Iskola hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel

b) a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, azt a hitelesitéssel felhatalmazott
személy aléirdsaval igazolja (hitelesitési zaradék) €s a felhatalmazott személy aldirdsa mellett
az Iskola hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel

c) elektronikus irat esetén azt az illetékes kiadmanyoz6 -elektronikus aldirasaval és
elektronikus idobélyegzéssel latja el és a kiadmanyozd vagy aldird szerepel az iskola
elektronikus alairési és elektronikus bélyegzési szabalyzataban.

5.3. Nyomdai sokszorositas esetén az irat akkor hiteles kiadmany, ha a kiadmanyoz6 neve
mellett az "sk." jelzés vagy a kiadményoz6 alakhli aldirds mintdja és az Iskola
bélyegzbélenyomata szerepel.

5.4. Az iratokhoz a kiadméanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
a) "Sajat kezli felbontasra!"

b) "Mas szervnek nem adhato at!"

¢) "Nem masolhato!"

d) "Kivonat nem készitheto!"

e) "Elolvasas utan visszakiildendo!"

f) "Zart boritékban tarolando!"

g) "Nem nyilvanos"!

h) "Azonnal"!

1) "Stirgds"!

7) "Soron kiviil"!

k)"Baleset esetén csak a kiildd szerv bonthatja fel"!

1) "Kiilon kézbesitdvel tovabbitando"!

m) ""Ajanlott", "Tértivevényes", "ElsObbségi" kiilldemény

5.5. A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekli adatok megismerését.

5.6. A kezelési utasitdst az iraton, illetve - amennyiben az a mellékletre is kiterjed - a
melléklet jobb felsd sarkdban és az eldadoi iven is fel kell tlintetni. Az iraton sziikség szerint
tobb kezelési utasitas is felsorolhato.

5.7. A kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezé személy névalairdsat tartalmazo bélyegzd csak
akkor hasznalhatd, ha ezt az azonos tligyben kiadott iratok nagy szdma feltétleniil indokolja. A
bélyegz0 hasznalatanak részletes feltételeit az igazgatd hatdrozza meg. A névalairast
tartalmazo bélyegz6 nem alkalmazhatdé azokon a kiadményokon, amelyekhez joghatés
fizodik.

5.8. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes aldirds - bélyegzokrol €s a hivatalos
célra felhasznalhato elektronikus aldirasokrol a KOHI iigykezeldjének nyilvantartast kell
vezetni.

5.9. ,,Nem nyilvanos” kezelési utasitast kell hasznalni:

a) iigyeleti, készenléti szolgalatok utasitasain

b) fegyverzeti anyag felhasznalasaval, elszamoléasaval kapcsolatos iratokon

c¢) vagyonnyilatkozatokon

d) szamitastechnikai, hiradassal kapcsolatos rendszerek iizemeltetésére vonatkozo eldirasokon
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e) fegyverkiadasi konyveken

f) 16szer eldjegyzéseken

g) igazgat6 altal meghatarozott egyéb esetekben

5.10. A ,Nem nyilvanos” kezelési utasitassal ellatott iratokat a kozponti iktatokonyvben kell
nyilvantartdsba venni és tovabbitani. Az iktatokonyvben fel kell tlintetni az irat betekintési
joggal rendelkez6 személyek nevét, rendfokozatét és beosztasat.

5.11. A ,,Nem nyilvanos” kezelési utasitassal ellatott iratokat lemezszekrényben, mas iratoktol
elkiilonitetten kell tarolni, azokat munkahelyrdl kivinni tilos.

5.12. A ,Nem nyilvanos” kezelési utasitassal ellatott iratokat a KOHI osztalyvezeté a
mindsitett adathordozok éves tételes ellendrzésével egyidejiileg koteles ellendrizni.

6. Az iratok tovabbitasa, expedialasa

6.1. A kiadmanyozott iratot:

a) az elektronikus kapcsolattartasra nem kotelezett cimzettek, az EKUR-héz nem csatlakozott
cimzettek, valamint azon ugyfél esetében aki tigyfélkapuval nem rendelkezik, vagy
rendelkezik Ttgyfélkapuval, de a rendelkezési nyilvantartds szerint nem vallalta az
elektronikus kapcsolattartast Posta SZEUSZ kiildési moddal

b) az EKUR rendszerhez csatlakozott cimzettek esetén a cimzett szerv KER azonositojanak
megadasaval NOVA SZEUSZ kiildési moddal

c) az elektronikus kapcsolattartasra kotelezett szervek esetében hivatali kapu

d) azon lgyfél esetében, aki az elektronikus kapcsolattartist vallalta és a rendelkezési
nyilvantartés szerint is elektronikusan kivanja a kapcsolatot tartani, iigyfélkapu

e) amennyiben a kiildemény kivételi korbe tartozik, vagy terjedelme, illetéleg annak tartalma
nem teszi lehetévé a hivatali kapu, Posta SZEUSZ vagy a NOVA SZEUSZ kiildési moddal
torténd tovabbitast, az Allami Futarszolgalat rendszerébe bekapcsolt szervek esetében Allami
Futarszolgalattal, amennyiben a cimzett szerv nincs bekapcsolva az Allami Futarszolgalat
rendszerébe, a Magyar Posta utjan, azonos cimzetteknek szolo iratokat lehetdleg egy
boritékban elhelyezve, a boritékon valamennyi irat iktatoszamat feltiintetve

f) kiilon kézbesitdvel

g) az elektronikus tligyintézést és iratkezelést biztositd szerven beliili cimzett esetén
koordinaciods kiildési moddal

kell tovabbitani.

6.2. Az Allami Futarszolgilat rendszerébe bekapcsolt szerveknek, valamint a kiilon
kézbesitdvel kiildott kivételi korbe tartozo kiildemény boritékjanak (csomag) cimoldalan fel
kell tiintetni:

- a kiild6 szerv megnevezését;

- az irat(ok) iktatdszamat

- a cimzett megnevezését €s cimét, valamint

- a kezelési utasitasokat és kezelési jelzéseket

6.3. A Magyar Posta utjan kiildott — kivételi korbe tartoz6 — kiildemény boritékjanak
(csomag) cimoldalan fel kell tiintetni:

- a kiild6 szerv megnevezését

- az irat(ok) iktatbszamat

- a cimzett megnevezését €s cimét

- az ajanlott (R), az els6bbségi (E), az ajanlott+elsObbségi (R+E), valamint a tértivevényes
(Tv) megkiilonboztetett postai roviditéseket

6.4. Az expedidlasi adatok megadasa elott az iigyintézd kotelessége a rendelkezési
nyilvantartasbol lekérdezést végrehajtani és az abban rogzitett rendelkezésnek megfelelden
kell az expedialas adatait felvenni.
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6.5. A rendelkezési nyilvantartasbol torténd lekérdezés ténye az iktatott iigy metaadatai kozott
automatikusan taroldsra keriil.

6.6.Az expedialas adatainak felvételét az ligyintéz6 végzi. Ennek soran megadja:

- a kiildemény elkiildésének mod;jat

- a kiildemény tipusat

- a cimzett szerv(ek), személy(ek) nevét, cimadatait, valamint

- a Magyar Posta altal feladasra keriil6 kiildemények esetén az ajanlott (R), az elsdbbségi (E),
az ajanlott+elsébbségi (R+E), valamint a tértivevényes (Tv) megkiilonbdztetett postai
roviditéseket vagy a nyomtatési beallitasokat

6.7. Az iigykezeldnek a papiralapt iratok expedialasa el6tt ellendriznie kell, hogy az alairt,
hitelesitett iraton végrehajtottak-e minden kiaddi utasitast, csatoltak-e a mellékleteket,
megfeleld-e a cimzés, el van-e latva a sziikséges alaki kellékekkel, illetve az irat digitalizalasa
¢s alszamhoz torténd flizése végrehajtasra keriilt-e. Az iraton és a boritékon a cimzésen kiviil
az iktatoszamot is fel kell tiintetni. E feladat elvégzése utan az irat irattari példanyanak elso
lapjan a jobb also6 részen jegyezni kell a tovabbitas keltét és a tovabbitd személy szignojat.
6.8. Az ligykezelok tovabbitjak a kivételi korbe tartozo kiildeményeket.

A koordinaciora bocsatas, a Posta SZEUSZ, a NOVA SZEUSZ, valamint a hivatali kapura
torténd kiildés a szervezeti elemeknél torténik.

6.9. A Magyar Posta utjan tovabbitand6 kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell
csoportositani. A postai kiilldemények ajanlott, elsdbbségi, tértivevényes, jelzés nélkiili (sima)
kiildeményként kerililnek elkiildésre. Tértivevény esetén ki kell tolteni a tértivevény
nyomtatvanyt, amelyre a kiildeni kivant kiildemény iktatoszamat, illetve a joghatast kivalto
irat iktatoszdmat is ra kell vezetni.

6.10. A Magyar Posta utjan tovabbitandd kiildeményekre és azok burkolatira a
megkiilonboztetett postai roviditéseket rd kell vezetni. / Ajanlott (R), elsdbbségi (E),
elsObbségi + ajanlott (R+E), tértivevényes (Tv.) /. A postai eldjegyzés nélkiili kiilldeményeket
a postakonyvbe darabszam szerint kell bevezetni.

6.11. A tértivevény visszaérkezésének tényét és datumat az elkiildott irat iktatoszamanal az
iktatokonyvben regisztralni kell. A tértivevényt az iligyintézd szervezeti elemnek kell
visszakiildeni, ahol azt az irattari példanyhoz csatolva meg kell 6rizni.

6.12. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (pl. hajlékony lemez, CD ROM) elkiildeni
csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérdlapot mint iratot és mellékelt
iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szdmitogépes
adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a f4jl nevét és tipusat, az adathordoz6 paramétereit, és azt,
hogy rendelkezik-e elektronikus alairassal.

VIL
IRATTAROZAS, LEVELTARBA ADAS
1. Az Iskolai irattarak

1.1 Az Iskola KOHI Ugykezelésén kozponti irattarat, az Iskola egyes szervezeti egységeinél
atmeneti és hataridds irattarat kell 1étrehozni és miikodtetni. Az egyes szervezeti egységek
kotelesek a szervesen 0sszetartoz irataik egységének, illetve eredeti rendjének megdrzésérol,
valamint megdvasarol gondoskodni.

1.2. A koziratot elidegeniteni, megrongalni vagy egyéb moddon hasznalhatatlannd tenni,
tovabba — a szabalyosan lefolytatott selejtezési eljarast kivéve — megsemmisiteni tilos.

1.3. A kozponti irattdrban elhelyezett iratok védelmét €s Orzését a kovetkezd rendelkezések
betartasaval kell biztositani:

- az iratok kezelése és tarolasa egyéb tevékenységtdl elkiilonitetten torténik
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- a munkatevékenységet ugy kell meghatarozni, hogy a takaritas, karbantartas csak az ligykezeld
jelenlétében torténhessen
- a bejarati ajtot pecsételheto racs felszerelésével védetté kell tenni
- a helyiséget ,,C” tlizveszélyes osztalyba kell sorolni, és arra ennek megfeleld tlizvédelmi eldirdsokat
kell megallapitani, azt technikai elektronikai eszkdzdkkel, riasztd berendezéssel, tlizjelzo késziilékkel
fel kell szerelni
- a helyiség elhagyésakor annak szabdlyos lezardsa utdn a kulcsot kulcsdobozban az Iskola igazgatoja
altal meghatarozott helyen kell tarolni
- az iratokat sugarzo6 napfényt6l elzartan kell tarolni,
- gondoskodni kell a megfelel6 megvilagitasarol
- biztositani kell a rendszeres levegOcserét, a szelloztetést, ami természetes és mesterséges szelloztetés
egyarant lehet

2. Az Irattari Terv

2.1. Az Iskola valamennyi szervezeti egységére vonatkozdan, jelen Szabalyzat
1. figgelékeként kiadott Irattari Terv ,Altalanos” és , Kiilonds része” tartalmazza targykor
szerint csoportositva azon iratfajtakat, amelyek az Iskola gyakorlataban altaldban, illetve egy
adott szervezeti egységhez  kapcsolédva specidlisan el6fordulhatnak, targykoronként
megjelolve az adott targyban keletkez6 iratok megdrzeési idejét.

2.2. A vezetdk kotelesek figyelemmel kisérni a vezetésiik ald tartozd szervezeti egységnél
keletkezé iratfajtdk targykorének alakuldsat, és esetleges modositd javaslataikat,
észrevételeiket minden év oktober 31-ig kell megkiildeni a KOHI osztalyvezetdjének. A
Szabalyzat és Irattari Terv barmilyen moddositdsa esetén azt egyetértés beszerzése céljabol
meg kell kiildeni a Levéltarnak.

3. Az iigyirat irattarba helyezése

3.1. Irattarba kell helyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott papiralapt és elektronikus tligyiratokat.

3.2. Az ligyintéz0 a papiralapu ligyiratot irattarba helyezés elott koteles atvizsgalni, hogy az
teljes-e (az alapirat mellett szerepelnek-e az egyes alszdmokra iktatott iratok, az ligyhoz
tartoz6 mellékletek és a csatoltként vagy szereltként jelzett egyéb iratok, illetve a
digitalizalhat6 iratoknal az elektronikusan hitelesitett példanyok alszamhoz flizése
végrehajtasra keriilt-e), nincs-e koztiik elintézetlen irat, és koteles az iratokat iktatasuk
sorrendjében Osszedllitani és donteni a csatolt irat végleges szerelésérdl vagy a csatolas
megsziintetésérol.

3.3. Az ligyintéz0 az elektronikus iigyiratot irattarba helyezés elott koteles atvizsgalni, hogy
az iktatoszdm minden alszdman megtaldlhato-e a hozza tartozo hiteles elektronikus irat és
donteni a csatoltként vagy szereltként jelzett egyéb irat esetén a csatolt irat végleges
szerelésérdl vagy a csatolas megsziintetésérdl.

3.4. Az iratrendezés soran az ligyintézOnek gondoskodnia kell a feleslegessé valt papiralapa
munkapéldanyok és masolatok tligyiratbol torténd kiemelésérdl és a selejtezési eljards
mellézésével torténd megsemmisitéséral.

3.5. Amennyiben az ligyirat vegyes ligyirat, azaz kiilonb6z6 alszdmokon hiteles elektronikus
¢s hiteles papiralapu tligyiratdarabokat is tartalmaz, az ligyintéz6 ennek tényét az eldadoi iv
,Feljegyzések:” rovatdban / vagy a papiralapu iraton kdoteles jelezni.

3.6. Az iigyben készitett utolso irat keletkezésének id6pontjaban hatalyos Irattari Terv alapjan
az irattari tételszamot az ligy targyanak ismeretében az ligyintéz6 hatdrozza meg €s rogziti.
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3.7. Az elektronikus iigyirat utolso iratdnak keletkezése idopontjaban hatalyos Irattari Terv
alapjan az irattari tételszdmot az ligy targyanak ismeretében az {igyintéz6 — amennyiben az
elektronikus iratkezeld rendszer nem képes kezelni — feljegyzésben jelenti a szervezeti
egységvezetdje részére az ligyirat lezarasat, javaslatot tesz az irattari tételszdmra. A vezetd
jovahagyasaval engedélyezi a feljegyzésben foglaltakat, és az ligyintézd rogziti a Robotzsaru
rendszer ,,Utasitasok ligykezelonek™ rovataban az irattdrozas feltételeit.

3.8. Az ugyanabban az ligyben keletkezett kiilonb6z6 tigyiratdarabokbdl 9sszealld tigyiratnak
mindig a leghosszabb meg0Orzési 1dot biztosito ligyiratdarab irattari tételszdmat kell adni. Az
irattari tételszamot kivételi korbe tartozd iligyiratok esetén mind az iigyiraton, mind az
iktatokonyvben (Robotzsaru rendszerben), elektronikus {igyirat esetén a Robotzsaru
rendszerben fel kell tlintetni.

3.9. Irattarba helyezés eldtt az ligykezeld koteles ellendrizni, hogy az ligykezelés szabalyainak
eleget tettek-e. Amennyiben hianyossagot észlel, azt jelzi az ligyintézonek, aki koteles soron
kiviil gondoskodni annak potlasarol.

3.10. A papiralapu iigyiratokat irattari tételszam szerint, azon beliil az iktatoszam emelkedd
sorrendjében kell csoportositani.

4. Hataridos irattar

4.1. Az Iskola szervezeti egységei kotelesek a feladat- és hataskoriikbe tartozod olyan
igyirataikat, amelyek elintézése nem zarult le, de az A4ltalanos {ligyintézési 1dd
meghosszabbitasa lejart, az altaluk mikodtetett hataridds irattarba helyezni.

4.2. A hataridés irattarban tarolt {ligyiratok feliilvizsgalatarol az irat targya szerint
kiadmanyozasra jogosult vezetd évente gondoskodik, amely soran dont az {ligyirat atmeneti
irattarba athelyezésérdl vagy tovabbi hataridds irattarban tartasarol.

5. Atmeneti irattar

5.1. Az Iskola szervezeti egységei kotelesek a feladat- és hataskoriikbe tartozd papiralapt
ligyirataikat egy adott targyévben az altaluk milkodtetett hataridés vagy atmeneti irattarban
megorizni €s azt kdvetden — kiilon litemtervben megallapitott idében — rendezett allapotban
azokat a kozponti irattdrnak leadni.

5.2. Amennyiben az Iskola valamelyik szervezeti egységénél olyan régi elintézetlen iratok
kerlilnek el6, amelyek 1dokézben mar elvesztették iddszerliségiiket, azok irattarba
helyezésérdl az Iskola igazgatoja vagy az igazgatod engedélye alapjan a kiadményozési joggal
felruhazott szervezeti egységvezetd rendelkezik.

5.3. Az atmeneti irattaraknak biztositaniuk kell az irattdrozott iratokhoz torténd gyors és
ellendrzott hozzaférést, a selejtezéshez, illetve Levéltarba adashoz sziikséges adatok
vezetését. Ennek érdekében az irattarozaskor rogziteni kell:

- az irattarozas helyét

- az irat irattarba helyezésének datumat

- az Irattari Tervbdl kivalasztott irattari tételszamot

5.4. Az irattarozott irat dobozdra, vagy az iratkotegre ra kell irni a szervezeti egység
megnevezEesét €s az irattari tételszamot.

5.5. Az iratok kozponti irattarba torténd befogaddsdra a KOHI iigykezelése iitemtervet
koteles késziteni. Az iitemterv nem Aallapithat meg az Ltv. 15 éves atadéasi hataridejével
0sszhangban nem all6 atadasi idot.
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6. A kozponti irattar miikodése,
a maradando értéki iratok levéltari atadasa

6.1. A kozponti irattarba:

- a lezart évfolyamu iigyiratokat és azok iktatokonyveit, iratkezelési okmanyokat

- a helyi meg0rzési 1d6 utan — az évfolyam lezarasatol fiiggetleniil a lezart ligyiratait, tovabba
- az elektronikus adathordozokat kell leadni.

6.2. A kdzponti irattar:

- végzi a részére atadott iratok Orzését a Levéltarnak torténd atadasig

- gondoskodik a nem selejtezhetd koziratoknak Levéltar részére torténd atadasardl (az iratokat
a vonatkozo jogszabalyok szerint teljes és lezart évfolyamokban, tigyviteli segédletekkel
egylitt, az Irattari Terv szerinti atadas-atvételi jegyzOkonyv és annak mellékletét képezd
iratjegyz¢ék kiséretében adja at)

- gondoskodik az altala Orzott iratok rendelkezésre allasardl, amennyiben az az ligyintézési
érdekek miatt sziikséges, a betekintés lehetéveé tételével vagy az irat megkiildésével biztositja
az irathoz torténd hozzaférést

- végzi a lejart megdrzési idejii iratok selejtezését, a selejtezési jegyzokonyv Levéltar részére
torténd tovabbitasat, az iratok megsemmisitését

6.3. A kozponti irattarbdl irat a kiadmanyozd vagy a kiadményozd jogutddjanak irasbeli
engedélyével adhato ki. Jogutod nélkill megsziint szervezeti egység esetében az engedélyt az
Iskola igazgatoja jogosult megadni.

6.4. A kozponti irattardba atadasra keriil¢ papiralapt iratok atadasa atadokonyvon keresztiil
¢s az iratkezeld szoftveren torténd atadassal torténhet. Az atadasra elokészitett papiralapt
iratokat megdrzési ido, irattari tételszdm szerint, azon beliil emelkedd sorrendben kell
Osszedllitani.

7. Az irattarba helyezett iigyiratok kezelése

7.1. Az irattarakban a papiralapti {ligyiratokat irattari tételszdm szerint, azon belill az
iktatoszam emelkedd sorrendjében kell tarolni.

7.2. Az irattari tételszdm meghatirozasa és annak az eldadoi iven/ ligyiraton és/vagy
Robotzsaru rendszerben torténd feltiintetése az ligyirat irattdrba helyezése elbtt az ligyintézd
(a készitd személy) feladata. Az irattari tételszamot az eldadoi iven az alabbi modon kell
feltlintetni:

- maradando értéki irat esetében pld. Itsz: 1-a NS 15 év;

- tigyviteli értékkel rendelkezd irat esetében pld. Itsz: 1/d 3 év.

7.3. Az irattarba helyezés sordn az iratanyagot olyan burkolatba — igy kiilondsen eldéadoi
ivben, szalagos iromanyfedélben — kell elhelyezni, amely biztositja annak hosszu ideig tarto,
biztonsagos Orzését. Az irattarolon fel kell tiintetni a szervezeti egység megnevezését €s az
irattari tételszamot.

7.4. Az ligyiratok tételszam szerinti megdrzéséhez sziikséges tarold berendezések €s egyéb
segédeszkozok biztositasaért a KOHI osztalyvezetdje a felelds.

8. A maradando értékii iratok rendezése

8.1. A maradand6 értékii iratokat ligyviteli segédleteikkel egyiitt, az Irattdri Terv szerint
atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében €és annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.

8.2. A Levéltarnak torténd atadas el6tt az iratokrdl jegyzéket kell késziteni.



27

8.3. A levéltari jegyzéknek tartalmaznia kell:

- a targykor, ligykor megnevezését

- az atadando iratok évkorét

- a sorszamot

- az rat iktatoszamat

- az irat targyat

- a példany- és lapszamot

- az irattari tételszamot

- a doboz szamat

8.4. Az ligykezelok a maradand6 értékii iratokat a kdvetkezok szerint készitik eld atadasra:

- irattari tételszdm szerinti csoportositasban

- iktatészam emelkedd szamsorrendjében

- savmentes szabvany irattartd6 dobozokban elhelyezve

- kapcsolodo nyilvantartasokkal, segédletekkel egyiitt

- iratjegyzékkel ellatva

8.5. Az atadand¢ iratokrdl kétpéldanyos, a KOHI osztalyvezetd altal alairt atadas-atvételi
jegyzokonyvet kell késziteni.

8.6. Az atadas-atvételi jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

- az atadd szerv megnevezEését

- az atado ¢és atvevo személyek nevét és beosztasat

- az atado és atvevd szervek hivatalos bélyegzd-lenyomatat

- az iratok targy- és évkorét, a kapcsolodo iktatokonyveket, segédleteket

- az iratok mennyiségét (a sorszamozott dobozokat és az iratfolydmétert)

- annak a szervezeti egységnek a megnevezeését, amelynek iratanyaga atadasra kertil

8.7. A Levéltar részére atadandd iratokat elkiilonitetten — savmentes szabvany irattarolo
dobozban — kell tarolni, eredeti alakjukban, a fémbdl késziilt iratkapcsok eltavolitasaval. Az
irattarold dobozok beszerzésérdl a KOHI osztalyvezetdjének kell gondoskodni.

8.8. Az iratok dobozan fel kell tiintetni:

- az iratok keltezésének évét

- az irattari tételszamot

- - az iratjegyze€k szerinti sorszamat (-tol, -1g)

- a doboz szamat

8.9. Az Irattari Terv alapjan nem selejtezhetének mindsitett iratok teljes €s lezart évfolyamait
— a keletkezés naptari évétdl szamitott tizenotodik év végéig — a Levéltarnak at kell adni. Csak
teljesen lezart, rendezett évfolyam iratai adhatoak at.

8.10. Ha a Levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem keriil sor, mert a
nem selejtezhetd iratokra az iskolanak iigyviteli szempontbdl még rendszeresen sziiksége van,
vagy ha a Levéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari férOhellyel nem rendelkezik, az
irattari meg6rzési 1d6 feliilvizsgalata keretében az 4atadas-atvételi hatdridd a Levéltarral
egyeztetett idotartammal meghosszabbitasra keriil. Ennek idOpontjat és a tovabbi 6rzési évek
szamat dokumentaltan rogziteni kell.

8.11. A mindsitett iratok atadasara az érvényességi 1d6 lejarta eldtt kizardlag a Levéltarral
egyetértésben kertilhet sor.

9. Az iratok Kkiadasa az irattarbol

9.1. Az irattdrozott iratanyagba — amennyiben jogszabaly masként nem rendelkezik — a
feladat- ¢és hataskorének gyakorlasdhoz sziikséges mértékben, a személyes adatokat
tartalmazo iratanyag esetén a célhoz kotottség kovetelményének betartasdval az erre
jogosultsaggal vagy kiadméanyozoéi engedéllyel rendelkezd iskolai dolgozo tekinthet be.
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9.2. Irattarbol papiralapt iratot kélcsondzni csak nyilvantartdsba vétel mellett, maximum 30
napig lehet, amelyet tovabbi 30 nappal lehet meghosszabbitani. Papiralapu iratok esetében az
irattarbol kiadott ligyiratrdl iigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet — mint elismervényt — az
atvevo koteles alairni, valamint a Robotzsaru rendszer elektronikus kdlcsonzokdnyvébe is be
kell vezetni a kolcsonzés tényét. Az alairt ligyiratpotld lapot a kolcsonzés ideje alatt az
irattarban az ligyirat helyén kell tarolni.
9.3. A kolcsonzésekor rogzitésre kerlil az ligyiratpotlé lapon és a Robotzsaru rendszer
elektronikus kdlcsonzokonyvében
- a kdlcsonzd neve, beosztasa, munkahelye
- az irat kiadasdnak idOpontja, valamint
- az irat visszahozatalanak hatarideje
9.4. Amennyiben a kikOlcsonzott iratot a kolesonzd személy hataridére nem szolgaltatja
vissza, a KOHI osztalyvezetd koteles az irat visszahozatali kotelezettségére irasban
felszolitani.

10. Kutatas az Iskola irattaraiban

10.1. Az Iskola irattaraiban kutatas csak az iskola Igazgatojanak engedélyével végezhetd. Az
engedély megitélésekor a mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. toérvény, az Ltv.,
valamint az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL torvény rendelkezései szerint kell eljarni.

10.2. A kutatdsi kérelemben a kérelmezének meg kell jeldlnie a kutatds céljat, a kutatas
targyat és idohatarat.

Az tlgykezelok a kutatdsra kiadott anyagokrol és a kutatdsi kérelmekrdl kotelesek
nyilvantartast vezetni. A kutatasi nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- a kutato nevét

- a kutatas id6pontjat, engedélyszamat

- a kutatott iratok évkorét

- a kutatott iratok iktatoszamat és targyat

VIIL.
AZ IRAT SELEJTEZESE

1. A selejtezésre vonatkozo altalanos szabalyok

1.1. Az irattarba helyezett iratok koziil minden évben selejtezés ald kell vonni azokat az
iratokat, amelyeknek az Irattari Tervben meghatdrozott megdrzési idejiik lejart. A megdrzési
hataridd lejaratdnak szamitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben
megjelolt megdrzési 1d6t az ligyirat lezarasat kovetd év elsdé napjatol kell szamitani.
Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levd iratok selejtezése, fizikai
torlése a metaadatok torlése nélkiil, a selejtezés tényére vonatkoz6 megjeloléssel torténik. A
selejtezést kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszaallithatatlanul t6rdlni kell az adatallomanybol.

1.2. Az iskolan beliil is gondoskodni kell arrdl, hogy ugyanazon iratokat csak egy helyen — a
készitd szervezeti egység iratai kozott — Orizzék (munkatervek, jelentések stb.). Az iskola
tovabbi Orzés céljabol csak indokolt esetben tarthat meg mas elektronikus {igyintézést €s
iratkezelést biztosito szervek altal készitett iratokat.



29

2. Az iratok sokszorositott példinyainak megsemmisitése

2.1. Mind a maradando, mind az tigyviteli értékii iratok felesleges példanyait — masolatokat,
sokszorositott példanyokat, munkapéldanyokat — az ligyintézd,a szervezeti egységvezetdjének
elozetes egyetértését kovetden év kdzben folyamatosan megsemmisitheti.

2.2. A sokszorositott példanyok megsemmisitésének dokumentadldsa torténhet az
iktatokonyvben, iktatdlapon vagy az eloszton, selejtezési jegyzOkonyv felvétele nélkiil. Az
elosztokat megsemmisiteni csak abban az esetben lehet, ha az Osszes felesleges példany
megsemmisitése megtortént, €s az irattari példany selejtezését a Levéltar engedélyezte. Ezzel
egyidében a nyilvantartasban jelolni kell az iratok példanyszdmai (-tdl, -ig) selejtezésének
tényét.

3. A selejtezés megszervezése

3.1. A KOHI osztalyvezetdje jeldli ki a legalabb haromtagti selejtezési bizottsagot, amelynek
kett6 tagja a KOHI ligykezel6i.
3.2. A selejtezési bizottsag feladata az iratselejtezés és megsemmisités (kivalogatas, rendezés,
zuzés) szakszerli megszervezése, lebonyolitdsa, ennek soran a selejtezési jegyzokonyv
elkészitése.

4. A selejtezés végrehajtasa

4.1. Az iratok selejtezését az tligyben keletkezett utols6 irat keletkezésekor (iktatasakor)
hatalyos Irattari Terv alapjan kell végrehajtani.

4.2. A selejtezés soran ellendrizni kell azt, hogy:

- az iratok csoportositdsa a rajtuk, valamint a nyilvantartasban feltlintetett irattari tételszdm,
illetve megdrzési id6 alapjan tortént-e

- a nyilvantartas (iktatokonyv, iktatolap, tartalomjegyzeék, kiadasi fiizet) alapjan a
csoportositott iratok hianytalanul megvannak-e

4.3. A selejtezésre kivalogatott iigyiratokrol két eredeti példanyban jegyzdkonyvet kell
felvenni, amelyben fel kell tiintetni:

- a selejtezés végrehajtasa soran alkalmazott belsd norma megjeldlését

- az iratok évfolyamat

- az Irattari Terv irattari tételszamat s az iratok megdrzési idejét

- az iratok Irattari Tervben meghatarozott targykorét (az egyéb kategoéridba sorolt iratok
esetében az irat rovid targyat)

az iratok iktatoszamat (irattari tételenként csoportositva, folyamatos iktatoszamok esetén ,,-
tol, -ig” jeldlve)

- a selejtezéssel érintett iratok mennyiségét (iratfolyométerben jeldlve, Gsszesitve)

- a selejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat, elérhetdségét

4.4. A jegyzOkonyvet a selejtezési bizottsag tagjai, valamint a KOHI osztalyvezetdje irja ala.
4.5. Iratselejtezés alkalmaval a KOHI osztalyvezetdje koteles az iratokat sziroprobaszeriien
ellendrizni és ennek megtorténtét az ellendrzott iratok nyilvantartasi szdmanak feltiintetésével
a jegyzokonyvon dokumentalni, tovabba az ellenérzés idépontjanak rogzitésével alairni. A
selejtezési jegyzokonyvben szerepld iratokat elkiilonitve kell tarolni a Levéltar altal
zaradékolt jegyzokonyv visszaérkezéséig.

4.6. A selejtezési jegyzOkonyvek két példanyat a Levéltarnak kell megkiildeni jévahagyasra.
A Levéltarnak megkiildott mindkét selejtezési jegyzokonyvi példany eredeti, bélyegzdvel és
alairassal ellatott. A Levéltar egyedi szempontok alapjan mintat kérhet a selejtezhetd
iratokbol, amelynek atvételéhez az eldkészitést az adott szerv munkatarsai végzik a levéltari
mintaselejtezés alapjan.
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4.7. Az iratselejtezésrol felvett jegyzokonyveket iktatni kell, melyeket nem lehet selejtezni.
4.8. A nem selejtezhetd iratokat is tartalmazé nyilvantartasokbol az utolso, kiselejtezhetd irat
selejtezése utan kivonatot (irattari jegyzéket) lehet felfektetni.

Az irattari jegyzEk tartalmazza:

- a szervezeti egység megnevezeéseét

- az irat iktatoszamat, az irattari tételszamot és a targykort

- az igykezelési segédletek esetében a szervezeti egység megnevezesét, az évszamot (mettol-
meddig hasznaltak)

- az irattarban hol talalhat6 az irat (pl. doboz, dosszié vagy iratcsomo szama, polc jele).

4.9. Az irattari jegyzéket iratkereséshez, iratkutatishoz, iratkdlcsonzéshez, valamint a nem
selejtezhetd iratok kozponti irattar részére torténd atadasanal (4tadas-atvételi jegyzokonyv
elkészitése) lehet felhasznalni.

4.10. A hianyz6 iratokrdl hidnyjegyzéket (jegyzokonyvet) kell felvenni, az adott irat
iktatokonyv bejegyzésénél az irathiany tényét ,,H” betli beirdséval jelezni kell, és meg kell
tenni a sziikséges intézkedéseket az irat hollétének felkutatisara.

5. A hiteles elektronikus iratta alakitott papiralapa példinyok megsemmisitése

5.1. A hiteles elektronikus irattd alakitott papiralapti példanyok megsemmisitésével
kapcsolatos feladatokat a Szabalyzat VIII./4 pontjaban foglaltak szerint kell végrehajtani,
azzal az eltéréssel, hogy:

- a megsemmisitési jegyzokonyvbdl 1 példanyt kell késziteni

- jegyzOkonyvben a megsemmisitésre elokészitett iratok évfolyamat, érkeztetd szamat

- a megsemmisitési bizottsag tagjainak nevét, beosztasukat és elérhetdségiiket kell feltiintetni.
5.2. A megsemmisitési jegyzOkonyvet a Levéltarnak nem kell megkiildeni.

5.3. A hiteles elektronikus masolatta alakitandd, de emellett papir alapon is megdrzendd
iigykoroket a Szabalyzat Irattari Tervének meghatarozott jeldléssel ellatott része tartalmazza.
5.4. A KOHI osztalyvezeté minden év oktober 31.-ig intézkedik a hiteles elektronikus iratta
alakitando, de papir alapon is megdrzendd tigykorok feliilvizsgalatarol.

6. A kiselejtezett iratok megsemmisitése

6.1. A kiselejtezett iratok megsemmisitése csak a Levéltarnak a visszakiildott selejtezési
jegyzOkonyvre vezetett hozzajarulasa utan és alapjan torténhet.

6.2. A kiselejtezett iratokat zuzassal, égetéssel vagy az irat anyagatdl fiiggd egyéb modszer
alkalmazasédval — az iskola altal biztositott feliigyelet mellett — ugy kell megsemmisiteni, hogy
azt kovetden a tartalmukat megismerni ne lehessen.

6.3. A kiselejtezett iratokat zsineggel atkotott, zart, erés — szakadas nélkiil emelhetd —
zsakokban kell elhelyezni. A zsdkokon papir alapu cimkére ra kell vezetni az adott szervezeti
egység megnevezését €s a szervezeti egységvezetd aldirasat.

6.4. A zsdkok elszallitasaig azok biztonsagos elhelyezésérdl €s megodrzésérol a KOHI
osztalyvezetdje, az adott szervezeti egységvezetdvel egylittmiikodve koteles gondoskodni.

6.5. A megsemmisités céljabol torténd  elszéllitast megelézéen ,Megrendelés
iratmegsemmisitéshez” nyomtatvanyt kell kettd példanyban kitolteni, melyért a KOHI
osztalyvezetdje a felelds, alairasara kizarolag a gazdasagi igazgatd- helyettes jogosult.

6.6. Az elszallitas napjan az iratok atadas — atvételérdl ,, Atvételi elismervény” nyomtatvanyt
kell ketté példanyban kitdlteni, melyért a KOHI osztalyvezetdje a felelds.

6.7. Az elszéllitas koordinaldsa a gazdasagi igazgatd — helyettes feladata, egyiittmiikodve a
KOHI osztalyvezetdjével.
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HARMADIK RESZ
AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

I.
Irat kiilalakja

1. Az iraton fel kell tlintetni:

a) az irat fejlécében kozépen Magyarorszag cimerét és az iskola megnevezését

b) a fejléc alatt baloldalon az irat nyilvantartdsi ( iktatd ) szamat, kivéve a kizarolag elektronikus
forméban 1étez6 iratot

¢) a fejléc alatt jobb oldalon:

ca) amennyiben alkalmazasara sor keriil a kezelési jelzést és kezelési utasitast

cb) az irat targyat

cc) a hivatkozasi szamot

cd) az ligyintézo nevét, rendfokozatat, telefonszamat

ce) elektronikus levelezési cimét

d) az irat bal oldalan:

da) a cimzett nevét, rendfokozatat, beosztasat

db) a székhelyét,székhelyének cimét

dc) a cimzett megszolitasat ( rendfokozat, ha az nincs, beosztds,maganszemély teljes neve
megjeloléssel)

e) a szOveg alatt bal oldalon a keltezést:

ea) papiralapu irat esetén: székhely, év,hd,nap

eb)a kizarolag elektronikus formaban 1étez6 iratok esetén: K.m.f. megjel6lés alkalmazasaval

f) a szOveg alatt jobb oldalon:

fa) a kiadmanyozo nevét, rendfokozatat, a beosztasat

fb) papiralapu irat esetén a bélyegzdlenyomatot

fc) a kiadmanyozas alatt bal oldalon a mellékletek felsorolasat, példany,lapszam, illetve csomag
jeloléssel

g) az irat lablécében kozépen:

ga) az iskola székhelyét, levélcimét

gb) telefon és telefaxszamat

gc) elektronikus elérési lehetoségét

gd) OM azonositojat és felndttképzési engedély szamat

II
Intézkedések az Iskola megsziinése, feladatkorének megvaltozasa, szervezeti egység
megsziinése é¢s munkakor atadas esetén

1. Intézkedések az Iskola megsziinése, illetve feladatkorének megvaltozasa esetén

1.1. Az iskola megsziintetése vagy feladatkorének megvaltoztatasa esetén a rendelkezd szerv
koteles intézkedni az iskola irattdri anyagénak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos
megorzésérdl, kezelésérdl és hasznalhatosagarol.

1.2. Ha az iskola jogutdd nélkiil sziinik meg, irattari anyagdnak maradando értékii részét a
Levéltarba kell elhelyezni.

Az irattari anyag tobbi részének meghatarozott ideig torténd tovabbi Orzéséhez, kezeléséhez,
illetdleg selejtezéséhez sziikséges koltségek biztositasarol, a megsziintetésrdl intézkedd szerv
gondoskodik.
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A selejtezhetd iratok tekintetében — a selejtezési és megsemmisitési szabalyok betartasaval —
a megsemmisitést a megszlinés napjaig kell elvégezni. A megsziintetésrdl intézkedd szerv
gondoskodik tovabba az iskola Levéltarba nem keriil6 irattari anyaganak elhelyezésérol.

1.3. Az iskola jogutodlassal torténd megszlinése esetén iratait jegyzOkonyv kiséretében at kell
adni a jogutdédnak, az el nem intézett, illetleg a folyamatban 1évo ligyek iratait a jogutod
szervnél az atvételt kovetden nyilvantartasba kell venni, figyelemmel arra, hogy az
ligyintézési hataridd betartasra kertiljon.

1.4. Amennyiben a megsziind szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott
oszlik meg, az irattari anyagot a feladathoz kapcsolddoan lehet megosztani, vagy a kozponti
irattarban elhelyezni. Az egyes iligyiratokra vonatkoz6 igényt masolat készitésével vagy
kolcsonzéssel kell teljesiteni.

1.5. Szervezeti egység feladatkorének megvaltozdsa esetén a feladatot atvevd szervezeti
egységnek kell intézkednie az C{rintett szervezeti egység irattdri anyagénak tovabbi
elhelyezésérol, biztonsagos megorzésérol, kezelésérdl €s tovabbi hasznalhatosagarol.

2. Munkakor atadassal kapcsolatos rendelkezések

2.1. Aki vezénylésének vagy munkaviszonydnak megsziinése, munkakorének megvaltoztatasa
miatt vagy egyéb okbdl iratokat nem tarthat magénal, azt a kapott feladatok és koordinacidk
elintézése mellett a részére korabban kiadott iratokkal és egyéb eszkozokkel — igy kiillondsen a
részére kiadott bélyegzdvel vagy személyi (negativ) pecsétnyomodval — el kell szamoltatni.

2.2. Az iratokat ¢és az egyéb anyagokat a munkakor atvételével érintett személynek az
iigykezeld bevonasaval kell atadni. Amennyiben nincs atvételre kijelolt személy, az iratokat
¢és eszkozoket a KOHI tigykezelésének kell atadni.

2.3. A kiadott iratok, bélyegzok, személyi (negativ) pecsétnyomok meglétét az adott
szervezeti egység vezetdje koteles ellendrizni, ¢és az 4atadas-atvétel megtorténtét
jegyzokonyvben és az elektronikus iratkezeld rendszerben dokumentaltatni.

2.4. A KOHI iigykezel6 munkakorének atadasanal a KOHI osztalyvezetdjének vagy
osztalyvezetd — helyettesének is jelen kell lennie.

Az atadas soran az irattdrba helyezett iratokat egy évre visszamendleg tételesen, a tobbi
irattari anyagot szardprobaszeriien kell ellendrizni. Az ligykezeléshez hasznalt segédletek,
bélyegzdk, személyi (negativ) pecsétnyomodk atadasat a nyilvantartasba is be kell jegyezni. Az
atadasrol (atvételrdl) jegyzokonyvet kell felvenni, és az igazgatd alairasat kovetden irattarba
kell helyezni.

I1I.
Bélyegzokkel és személyi ( negativ ) pecsétnyomokkal kapcsolatos rendelkezések

1. Kiilon igazgatoi intézkedésben meghatarozottak alapjan a KOHI ligykezel6jének feladata a
hivatalos bélyegzdk, segédbélyegzdk, a hivatalos célra haszndlhato elektronikus aldirasok és
a személyl (negativ) pecsétnyomdk (a tovabbiakban: pecsétnyomd) nyilvantartisa. A
nyilvantartast agy kell vezetni, hogy abbdl mindenkor megallapithatd legyen a bélyegzd,
alairas és pecsétnyomo kezeldje, hasznaloja.

2. A bélyegzok, alairasok és pecsétnyomok nyilvantartd konyvét a Fonyilvantartd Konyvbe
nyilvantartasba kell venni.

3. A cimeres korbélyegzdt hivatalos iratokon kell alkalmazni a cégszerii aldirds mellett. A
korbélyegzdt hivatali idében a KOHI tigykezelése kezeli, hivatali id6 utdn, illetve a hivatali
helyiségbdl valo eltdvozaskor azt el kell zarni.
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4. A bélyegzdket, pecsétnyomokat a Készenléti Renddrség Miiszaki és Uzemeltetési
Igazgatdsagon keresztiil kell igényelni.

5. Az elhasznalodott vagy aktualitdsat vesztett bélyegzok, pecsétnyomok selejtezését a KOHI
igykezelésén bizottsagilag kell végrehajtani. A selejtezésrdl kiilon jegyzokonyvet kell
felvenni és a bélyegzOk lenyomatat, valamint a pecsétnyomok sorszamardl készitett listat
mellékletként kell vezetni.

6. A bélyegz6, pecsétnyomd hasznaloja felelés annak rendeltetésszeri hasznalataért,
biztonsagos Orzéséért.

7. Pecsétnyomd lenyomatéaval kell ellatni a mindsitett adathordozd, a fegyverzet tarolasara
szolgald lemezszekrény-, helyiség ajtajat, ligyviteli szerv, irattari helyiségek ajtajat, illetve a
kulcsdobozokat. Az igazgat6 a belsO rend €s biztonsag érdekében a pecsétnyomd hasznalatat
egyéb esetekben is elrendelheti.

8. A bélyegzot (- ket ) , valamint a pecsétnyomot a hasznaloja:

a) csak a hivatali munkaval kapcsolatban hasznélhatja

b) hivatali id6 befejezése utdn, illetve a hivatali helyiségbdl torténd tavozaskor koteles elzarni
(kivétel a pecsétnyomd ¢€s a hivatali épiileten kiviili munkavégzés alkalmaval hasznalt
bélyegzd)

c) masnak - elézetes engedély alapjan - csak az ligykezel6nél torténd eldzetes atiras utan
adhatja at

d) athelyezés, vezénylés-, jogviszony megsziinés esetén az ligykezeldnek koteles leadni

e) ha elveszett vagy eltlint , a szolgalati Gt betartasaval soron kiviil, irdsban koteles jelenti az
igazgatonak

9. A pecsétnyomoéért hasznaldja kartéritési feleldsséggel tartozik annak elvesztése vagy
eltinése esetén. A kartéritési eljaras lefolytatasat kovetden intézkedni kell a pecsétnyomd
nyilvantartasbol torténd torlésére.

10. Az Iskola megnevezését vagy kddszamat tartalmazo korbélyegzo, bélyegzo eltlinésérol és
a bélyegzd felkutatdsara tett intézkedésr6l, majd az {ligyben lefolytatott eljaras
megallapitasair6l  nyolc  napon  belill irasban  értesiteni kell az  Orszagos
Renddr - Fokapitanysdg Humanigazgatdsi Szolgalatan keresztil a BM Személyligyi
Fbosztalyat.

Iv.
Iratsokszorositas és a nyomdai eldallitas és a masolatkészités szabalyai

1. A masold- és sokszorositogépet a szervezeti egységvezetd altal megbizott személy kezeli.
Ha a szervezeti egységvezetd a gép kezelésével nem biz meg kiilon személyt, akkor a
masolast minden ligyintézd maga végzi.

A sokszorositast a szervezeti egységvezetd javaslata alapjan a Tanulmanyi Osztalyvezetd
engedélyezi.

Az engedélyezés az erre rendszeresitett ,,szolgalati jegysokszorositdshoz, megnevezési
nyomtatvanyon torténhet.

2. A fénymasold géphez sokszorositidsi napldt kell vezetni, amely a sokszorositogép
kezeldjének - ennek hianyaban az iligyintézd - kotelessége. A sokszorositasi naplot a
fonyilvantartd konyvben kell nyilvantartdsba venni, beteltéig folyamatosan, lezaras nélkiil kell
vezetni.

3. A sokszorositasi naploban minden sokszorositott iratot nyilvan kell tartani, a nem
elszdmolas koteles iratokat is. Azért, hogy az irat csak a sziikséges mennyiségben legyen
sokszorositva, az engedélyezd vezetd a felelds.

4. Nem mindsitett kiadvany, nyomdai termék a beszerzési , kotelezettségvallalasi szabalyok
betartdsa mellett barmely nyomdaval elkészittethetd.
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A kiils6 nyomdaval kotott szerzédésben azonban rogziteni kell a nyomdai termék készitésével
kapcsolatos kikotéseket (a kézirat visszaadésa, a selejtanyag megsemmisitése stb.)

5. A nyomdai eldallitasra jovahagyott irat barmilyen valtoztatidsara a szervezeti egységvezetd
javaslatara az igazgato jogosult engedélyt adni.

6. Az iskolaban keletkezett iratokrol a kiadmanyozo ¢€s hitelesitéssel felhatalmazott személy
jogosult hiteles papiralapu és hiteles elektronikus masolat készitését engedélyezni illetve
késziteni, a vonatkozd normaban meghatarozott eléirasok figyelembevételével.

7. A hiteles elektronikus iratrol hiteles papiralapu masolat eldallitasa soran ,,A papiralapu
kiadmany az alapul szolgald elektronikusan hitelesitett irattal megegyezik.” feliratt
zaradékbélyegzd hasznalata kotelezo.

8. A papiralapu iratrdl hiteles elektronikus mésolat eléallitdsa soran ,,Az eredeti papiralapu
dokumentummal egyez6” elektronikus zadradékbélyegzo alkalmazasa kotelezo.

V.
Iratkezeléssel kapcsolatos munka ellendrzése

1. Az Iskolan belill az iratok nyilvantartdsdra ¢és kezelésére vonatkozod szabalyok
megtartasanak ellendrzésére jogosult:

a) az igazgatd, intézményi szinten, vagy az altala irasban célellendrzés érdekében
felhatalmazott személy

b) a szervezeti egységvezetd, a szervezeti egység adatvédelmi felelOsével egylittesen,
szervezeti egysége vonatkozasaban

c) belsd adatvédelmi tisztviseld, intézményi szinten

d) belso ellendr, intézményi szinten

e) Levéltar képviseldje, intézményi szinten

2. A szervezeti egységvezetd koteles:

a) sziikség szerint, de legalabb évente ellendrizni az iratkezelés rendjét és a Szabalyzatban
foglaltak végrehajtasat

b) gondoskodni - az iratanyag felesleges felhalmozodasanak elkeriilése érdekében - az
iratanyag évenkénti selejtezésérdl

c) szakszerlien miikodtetni a szervezeti egység atmeneti irattari helyét

d) intézkedni az ellendrzések soran megallapitott hidnyossagok megsziintetése érdekében

3. A szervezeti egységvezetd az ellendrzés soran feltart hidnyossagokrol és a tett
intézkedésekrdl jelentést koteles késziteni, melyet a szolgdlati Gt betartdsdval a KOHI
osztalyvezetdjének kell leadni.

4. A Levéltar képviseldje az Ltv alapjan az ellendrzési jogosultsagadbol adodo feladatanak
ellatasa soran:

a) az iigykezeldi és az irattari helyiségbe beléphet, az iratokba - a mindsitett iratok kivételével
- ¢és az iratkezelési nyilvantartasokba betekinthet, az iratkezelési tevékenységet folyamataban
vizsgalhatja

b) iratkezelési kérdésekben szaktanacsot ad, a nem selejtezhetd iratok épségben ¢és
hasznalhat6 allapotban torténd megdrzését sulyosan veszélyeztetd hibakat és hidnyossagokat
jegyzokonyvben foglalja, megsziintetésiikre hataridot allapit meg

c) amennyiben az igazgaté a jegyzOkonyvben meghatdrozott ideig nem intézkedik, akkor a
Levéltar szabalysértési eljaras inditasa céljabol a fenntartd (felligyeleti) szervet értesiti,
melynek hianyaban a szabalysértési eljaras inditasat maga kezdeményezi.
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VI.
Iratok védelmével kapcsolatos szabalyok

1. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a virus
védelmet és a kéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papir alapi, mind a gépi adathordozo
esetében. Az elektronikus adatok olvashatosaganak biztositasa érdekében biztonsagi
mentéseket kell végezni.

2. Az iskola dolgozoi csak azokhoz az - akér papir alapu, akar elektronikus - iratokhoz,
illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakdriik ellatdsdhoz sziikségiik van, vagy
amelyre az igazgatd vagy a szervezeti egységvezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan, naprakészen kell tartani oly modon, hogy azt a dolgozod
munkakori leirdsaban rogziteni kell.

3. Minden dolgozé koteles munkaidoben €s munkaidén kiviil az iratok - fliggetleniil attol,
hogy személyes adatot tartalmaz vagy sem, papir alapi vagy elektronikus - fizikai és
technikai védelmérdl (pld: feliigyelet nélkiil hagyott helyiség nyildszaroinak zarasa)
gondoskodni. Munkaidd utdn az iratok tarolasara szolgalo fa-, lemez- vagy pancélszekrények
( a tovabbiakban: irodai szekrények ) kulcsait, valamint az irodai helyiségek bejarati
ajtajanak kulcsait lepecsételt kulcsdobozban kell tarolni. A kulcsdobozok kezelésére,
tarolasara vonatkoz6 szabalyokat kiilon igazgatodi intézkedés tartalmazza.

4. Az irodai helyiségek, irodai szekrények hasznaldja tavollétében torténd felnyitasa legalabb
ketté személy jelenlétében torténhet. A felnyitasrol, a felnyitasra okot add eseményrdl és a
megtekintett iratokrdl kettd példanyban jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvben fel
kell tiintetni a felnyitasra utasitast adé vezetd nevét, rendfokozatat, beosztasat. Az utasitast
ado vezetd altal is alairt jegyzokonyv egy példanyat az érintett személynek at kell adni.

5. Munkahelyen kiviil iratot tanulmanyozni, feldolgozni a szervezeti egységvezetd javaslata
alapjan csak az igazgat6 engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy
ne ismerhesse meg. Az engedélyt az iraton dokumentélni kell.

VII.
Minositett iratokra vonatkozo
kiilon szabalyok

1. Az igazgato felelds a mindsitett iratok kezelésével kapcsolatos a vonatkozé jogszabalyban
meghatarozott személyi, fizikai és adminisztrativ biztonsagi feltételek megteremtéséért.

2. A KOHI osztalyvezetd - helyettes, mint biztonsagi vezetd latja el a vonatkozo
jogszabalyban meghatarozott feladatok végrehajtasaval és koordinalasaval a személyi, fizikai
¢s adminisztrativ biztonsagra vonatkozo6 szabalyok alkalmazasanak helyi feliigyeletét.

3. A mindsitett iratok kezelésére vonatkozd részletes szabalyokat az Iskola Biztonsagi
Szabalyzatardl sz616 kiilon igazgatoi intézkedés tartalmazza.

4. Az intézkedés hatalya ala tartozd személyek kotelesek az abban- és a vonatkozo
jogszabalyokban foglalt rendelkezéseket megismerni, betartani, a szdmukra meghatarozott
feladatokat végrehajtani, az eldirt vizsgat letenni, az eldirt képzésen, tovabbképzésen részt
venni.
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VIIL
Oktatassal kapcsolatos fobb nyomtatvanyok

1. Beirasi naplo

1.1. Az Iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.

1.2. A beirdsi naplot a tanulmanyi osztdly nem pedagdégus munkakdrben foglalkoztatott
foeldadoja vezeti.

1.3. A beirasi naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, a
megnyitas ¢és lezards idOpontjat, az igazgatd aldirasat és az iskola korbélyegzdjének
lenyomatat is.

1.4. A tanul6t akkor lehet a beirdsi naplobdl torodlni, ha a tanuldi jogviszony megsziinik.

1.5. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

2. Osztalynaplé

2.1. A tandrai foglalkozasokrdl az orarendnek megfeleldoen a tandérat tartd pedagdgusnak
osztalynaplot kell vezetni.

2.2. Az osztalynapldoban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, a napld
megnyitasanak €s lezdrasanak id6pontjat, a kiallitd osztalyfonok és az igazgatd alairasat és az
iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

3. Egyéb foglalkozasi naplé, nyilvantartasi lap

3.1. A tandran kiviili foglalkozasokrol ( szakkorrdl €s sportkorrdl )  a foglalkozast tartd
pedagégusnak foglalkozasi naplét kell vezetni.

3.2. Az MF - s tananyagelemekrdl a foglalkozason résztvevd tanulonak és a foglalkozast tartd
pedagdgusnak nyilvantartasi lapot kell vezetni.

4. Torzslap

4.1. Az Iskola az iskolarendszerli képzésben résztvevd tanulokrdl és az iskolarendszeren
kiviili OKJ-s szakmai képzésben résztvevokrdl - a felvételt koveté harminc napon belil -
nyilvantartési lapot ( a tovabbiakban : torzslap ) allit ki.

4.2. A torzslapon fel kell tiintetni az Iskola nevét, cimét, OM azonositdjat €s a tanuld
azonosito szamat. A torzslap a vonatkoz6 EMMI rendelet szerinti adatokat mellett tartalmazza
a teljesitett kovetelménymodulok modulzarasrol kiadott tanulményi értesitok tényét.

4.3. A megsemmislilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre allo iratok, adatok
alapjan — pottorzslapot kell kiallitani.

5. Bizonyitvany

5.1. A tanulo altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell
kiallitani.

5.2.A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat, cimét és az iskola
korbélyegzdjének lenyomatat is.

5.3. A bizonyitvanyban, zaradék formajaban fel kell tlintetni a szakmai vizsga letételét.

5.4. Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol - kérelemre — a torzslap (pottorzslap)
alapjan bizonyitvanymasodlat allithato ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell lerdni.

5.5. A torzslap (poéttorzslap) hidnyaban, az Iskolaban meglévé nyilvantartdsok alapjan
- kérelemre - potbizonyitvany allithato ki.

5.6. A potbizonyitvany tantsitja, hogy a tanul6 melyik évfolyamot, mikor végezte el.

5.7. Ha az iskoldban minden nyilvantartas megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltlintetni, hogy az abban megjelolt személy az Iskola tanuldja volt. Ilyen tartalmu
potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanuld irasban nyilatkozik arrdl, hogy a megjelolt
tanévben az Iskola mely évfolyaman tanult és nyilatkozatdhoz csatolja volt tanaranak vagy
két évfolyamtarsanak igazolasat.
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5.8. A tanar nyilatkozata akkor fogadhat6 el, ha a jelzett id6szakban az Iskoldban tanitott. A
volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

6. Tantargy felosztas és orarend

6.1. Az iskolai pedagogiai munka tervezéséhez, a pedagogusok feladatainak,
meghatarozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni.

6.2. A tantargyfelosztast az igazgatd - a neveldtestiilet véleményének kikérésével - hagyja
jova.

6.3. A tantargy felosztas alapjan készitett orarend tartalmazza a tandrai és tanoran kiviili
foglalkozasok rendjét, osztalyonként és tanéranként az adott tantargy ¢és tanar
megnevezésével.

7. Jegyzokonyv

7.1. JegyzOkonyvet kell késziteni ha azt jogszabaly eldirja, tovabbd ha az Iskola
nevelOtestiilete, szakmai munkakozossége az Iskola miikodésére, a tanulokra vagy a
neveld - oktatd munkara vonatkozé kérdésekben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz)
illetdleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését az
igazgato elrendelte.

7.2. A jegyzOkonyvnek tartalmazni kell az elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok
felsorolasat, az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozé 1ényeges megallapitasokat - kiillondsen
az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket - tovabba a jegyzokonyv készitdjének az
alairasat.

8. Taniigyi nyilvantartasok vezetése

8.1. Az osztalyfonoknek kell vezetni az osztdlynaplot és a tdrzslapot, valamint kiallitani a
bizonyitvanyt.

8.2. A torzslap személyi - félévi és tanév végi- adatainak a bizonyitvannyal vald
egyeztetéséért az osztalyfonok és az igazgatd altal kijelolt két 6sszeolvasd pedagogus felelds.
8.3. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatdrozatokat, a megfeleld
zaradékkal kell feltiintetni.

8.4. A hibas bejegyzéseket a nyilvantartdsokban athuzassal kell érvényteleniteni oly modon,
hogy az olvashat6 maradjon és a helyes bejegyzést fel kell tiintetni.

8.5. A javitast aldirassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell
hitelesiteni.

8.6. Névvaltozas esetén - a volt tanuld kérelmére az engedélyezé okirat alapjan - a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyrdl , beleértve a
szakmai vizsgarol kiallitott bizonyitvanyt is bizonyitvanymasodlatot kell kiadni. Az eredeti
bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy - ha tulajdonosa kéri - az " ERVENYTELEN"
felirattal vagy iratlyukasztoval torténd kilyukasztassal érvényteleniteni kell és vissza kell adni
a tulajdonosanak.

8.7. Ha a bizonyitvany kiadéasat kovetden deriil ki, hogy az Iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

8.8. Az iires bizonyitvany — nyomtatvanyokat zart helyen kell elhelyezni oly mddon, hogy
ahhoz csak az igazgato, vagy az altala megbizott személy férhet hozza.

8.9. Az elrontott és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzokonyvet
kell késziteni €s a bizonyitvanyt meg kell semmisiteni.

8.10. Az iskolaban kiallitott bizonyitvanymdsodlat az eredeti okirat potlasara szolgald , a
torzslap tartalméval megegyezO, a kiallitasdnak idOpontjdban hitelesitett irat. A
bizonyitvanymasodlatnak - szoveghiien - tartalmazni kell az eredeti bizonyitvanyon talalhato
minden adatot és bejegyzést.
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A bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban fel kell tiintetni a méasodlat kiadasdnak okat,
az iskola nevét , cimét, a kiadas napjat, valamint el kell latni iktatoszammal, az igazgatd
alairasaval és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval.

Bizonyitvanymdsodlat kiadasa esetén a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott masodlat
iktatoszamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették,
vagy érvénytelenné nyilvanitottak.

A bizonyitvanyokrol, szakképesitd bizonyitvanyokrdol masodlatot engedélyezett, sorszamozott
bizonyitvanynyomtatvanyon nem lehet kiallitani.

9. Nyilvantartas

9.1. Az Iskola nyilvantartést vezet:

a) az iires bizonyitvany — nyomtatvanyokrol

b) a kiallitott és kiadott bizonyitvany — nyomtatvanyokrol

c) az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol

9.2. Az Iskola az elveszett (megsemmisiilt) iires bizonyitvany-nyomtatvany,
érvénytelenségérol szolo kozlemény kozzétételét az oktatasért felelés miniszter altal vezetett
minisztérium hivatalos lapjaban kezdeményezi, megjeldlve az adott bizonyitvany-
nyomtatvany egyedi azonositasahoz sziikséges adatokat ¢és az érvénytelenség idopontjat.

IX.
Oktatas, vizsgaztatas

1. Az ligykezel6k a Szabalyzatbol a kinevezést kovetd harom honapon beliil az igazgato altal
kijelolt bizottsag eldtt kotelesek vizsgat tenni. A vizsga eredményes letételérdl szol6 igazolas
egy példanyat az érintett személyiigyi anyagaban kell elhelyezni.

2. Az igyintéz6i allomany a kinevezést/vezénylést kovetd harom honapon belill koteles
szamot adni tigykezelési ismereteibdl. A vizsga letételérdl szolo igazolas egy példanyat az
érintett személyligyi anyagéaban kell elhelyezni.

3. A szervezeti egységvezetOk kotelesek gondoskodni arrol, hogy a Szabalyzat rendelkezéseit
az allomany részére rendszeresen - évente legaldbb egy alkalommal - tovabbképzés keretén
beliil oktassak. A Szabalyzat megismerését az érintettek az oktatis alkalmaval alairasukkal
ellatott nyilatkozattal igazoljak.
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NEGYEDIK RESZ
ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen Szabalyzat a Levéltari egyetértés ( aldirds ) napjat kovetd honap elsé napjaval 1ép
hatalyba, ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az iskola 30023-200/20/2013. szamu Iratkezelési
Szabalyzata ¢és a 30023-200/8/2014. szamu, a Miskolci Rendészeti Szakkozépiskola
kiselejtezett papiralapu, nyilt iratainak megsemmisitésre torténd elékészitésérdl szold 3/2014.
szamu igazgatdi intézkedés.

2. Jelen Szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a vonatkozd jogszabalyok, kézjogi
szervezetszabalyozo eszkdzok és belsd normak rendelkezései az iranyadok.

Miskolc, 2018. év......... honap.....nap

Bagi Istvan r. ezredes
rendorségi fotanacsos
igazgato

Bemutatva a Magyar Nemzeti Levéltar Borsod - Abatj - Zemplén Megyei Levéltaranak
egyetértés céljabol.

Miskolc, 2018. év........ hoénap.....nap
Egyetértek:
Kis Jozsef
megyei levéltar
igazgato
Ziradék:

Késziilt: 2 eredeti példanyban (1 pld. /82 oldal /82 lap )
Melléklet: 1. sz. Irattipusok iratmintatara
2. sz.Irattéri Terv
Kapja: 1.sz. pld. BAZ Megyei Levéltar
2.sz. pld. Irattar ( Levéltari egyetértés utan)
Készitette: Dr. Hanyiszko Zsuzsa r. alezredes KOHI osztalyvezetd - helyettes
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1. sz. melléklet

Posta Szeiisz iigyiratkezel6 rendszerbe nem tartozo iratfajtak

I. Tanulmanyi Osztaly szervezeti egységnél:

1.

Iskolarendszeri képzésre torténd jelentkezés, felvételi eljaras lefolytatasa soran keletkezd

irat

2.

Az egyes rendészeti feladatot ellatd személyek képzése-vizsgaztatasa soran tanusitvany

potlas

[98)

O 03O\ L

. Tanuldi jogviszony igazolas

. Tantargyi igazolas, modulzar6 igazolas

. Torzslap kivonat

. Visszafizetési kotelezettségrol sz616 dokumentum és csekk
. Egyéb, irasban kért és igazgat6 altal aldirt igazolas

. Bizonyitvany

. Bizonyitvany masodlat

I1. Kozgazdasagi Osztaly szervezeti egységnél:

03N DN KW

. Szamla

. Kormanyhivatal iranyaba, nyugdij megallapitas targyaban keletkezo levelezés
. M30-as éves jovedelemigazolas

. Leltérlista

. Palyazatokkal kapcsolatos levelezés

. Magyar Allamkincstarral torténd levelezés

. Giro Zrt —vel kapcsolatos levelezés

. Beszamolo, elszamolas

II1. Ellatasi és Fenntartasi Osztaly szervezeti egységnél:

1.
2.

Szerzodés
KEHOP pélyazat
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2. sz. melléklet

Cimer
Miskolci Rendészeti Szakgimnazium

Szém: 23023/  / /201....

JEG}(Z(")K(’)NYV ,
MEGNYITHATATLAN VAGY SERULT ELEKTRONIKUS KULDEMENY
ERKEZESEROL

Készilt: 201...¢v.....ho.....napjan, a Miskolci Rendészeti Szakgimnazium Koordinacios és
Humanigazgatasi Osztaly Ugykezelés.....sz. iroddjaban.

Targy: Megnyithatatlan/sériilt elektronikus kiildemény érkezése
A kiildemény azonosit6 adatai:

Kiildé szerv:

Erkezteté szam:

A mai napon a fenti azonositd adatokkal ellatott, automatikusan érkeztetett kiildeményrdl
megallapitottuk, hogy az elektronikus iratkezeld rendszerbdl nem lehet megnyitni/sériilten
érkezett. A tényt a postabontd konyvben rogzitettiik, a kiildé szerv felé intézkedtiink az
ismételt megkiildésre.

KOHI tigykezeldje

Késziilt: egy példanyban/...lap
Kapja: Irattar
Elektronikus uton a kiildd szerv

3526 Miskole, Szentpéteri kapu 78. Levélcim: 3501 Miskolc, Pf. 82.
Telefon: 46/412-060; tel./fax:+36-46-323-916; BM: telefon: 31/29-20; 31/50-02; fax: 31/22-88,
e-mail: mrszg@mrszg.hu
OM azonositd: 029328; Felndttképzési engedély szama: E-000280/2014.
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3. sz. melléklet

Cimer
MISKOLCI RENDESZETI SZAKGIMNAZIUM

Targy: Ertesités tévesen
tovabbitott kiildemények
tovabbitasarol
Ugyintézo:
Tel.:
E-mail:
NISZ Nemzeti Infokommunikaciés Szolgaltato Zrt.
Vezetoje

Tisztelt Vezeté Asszony/Ur!

T4ajékoztatom, hogy a(z) (kiildemény azonositdé adatai: érkeztetd rendszer altal rogzitett
azonositd) szamon a(z) (cimzett szerv megnevezése) részére kiildott hiteles elektronikus
kiildemény tévesen a Miskolci Rendészeti Szakgimnaziumra érkezett, amelyet a kozfeladatot
ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet vonatkoz6 rendelkezéseire figyelemmel a cimzett szerv részére tovabbitottam.

Miskolc, K.m.f.

Tisztelettel:

alairo neve

alairo beosztasa

3526 Miskolc, Szentpéteri kapu 78. Levélcim: 3501 Miskolc, Pf. 82.
Telefon: 46/412-060; tel./fax:+36-46-323-916; BM: telefon: 31/29-20; 31/50-02; fax: 31/22-88,
e-mail: mrszg@mrszg.hu
OM azonositd: 029328; Felndttképzési engedély szama: E-000280/2014.
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4. sz. melléklet
CIMER
MISKOLCI RENDESZETI SZAKGIMNAZIUM

Targy: Tajékoztatas tévesen
tovabbitott, és a cimzett nem
megallapithaté/nem bekapcsolt
szerv kiildeményrol
Ugyintézo:
Tel.:
E-mail:
NISZ Nemzeti Infokommunikaciés Szolgaltato Zrt.
Vezetdje

cim

Tisztelt Vezeté Asszony/Ur!

Té4jékoztatom, hogy a(z) (kiildemény azonositdé adatai: érkeztetd rendszer altal rogzitett
azonositd) szamon a(z) (cimzett szerv megnevezése) részére kiildott hiteles elektronikus
kiildemény tévesen a Miskolci Rendészeti Szakgimndziumra érkezett. Figyelemmel a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet vonatkozo rendelkezésére tdjékoztatom, hogy a kiildeményrdl a cimzett
nem allapithatd meg/a cimzett nem a Korm. rendelet 1. mellékletében felsorolt szerv*.

Miskole, K.m.f.

Tisztelettel:

alairo neve

alairo beosztasa

* Megfeleld részt aldhuzni.”

3526 Miskolc, Szentpéteri kapu 78. Levélcim: 3501 Miskolc, Pf. 82.
Telefon: 46/412-060; tel./fax:+36-46-323-916; BM: telefon: 31/29-20; 31/50-02; fax: 31/22-88,
e-mail: mrszg@mrszg.hu
OM azonositd: 029328; Felndttképzési engedély szama: E-000280/2014.



44

5. sz. melléklet

CIMER
MISKOLCI RENDESZETI SZAKGIMNAZIUM

Szam: 23023/ / /201....
SELEJTEZESI JEGYZOKONYV
Késziilt: (év, honap, nap)-an a Miskolci Rendészeti Szakgimnazium (szamu) hivatali
helyiségében/irod4jaban.
A selejtezést végezte: (név, munkakor )
A selejtezést ellendrizte: (vezetd neve, beosztasa, rendfokozata)
A selejtezést engedélyezte: (vezetd neve, beosztasa, rendfokozata)
A selejtezés megkezdésének idépontja: (év, honap, nap)

A selejtezés befejezésének idopontja: (év, honap, nap)
A selejtezés ala vont iratok: A Miskolci Rendészeti Szakgimnazium — szervezeti egyseg —

megnevezése) kezelésében 1évo, Orzési idot meghaladott (évkor tol ig jeloléssel). évi iratok.
A selejtezés (a selejtezés ala vont iratok esetén hatalyos Irattari Terv felsoroldsa)

...... (hatalyos belso norma — dk - megnevezése)

mellékletét képezd Irattari Terv — fervek - figyelembevételével tortént.

A selejtezéssel érintett iratok mennyisége: ..... ifm.

Evkor: ...... év

3526 Miskolc, Szentpéteri kapu 78. Levélcim: 3501 Miskolc, Pf. 82.
Telefon: 46/412-060; tel./fax:+36-46-323-916; BM: telefon: 31/29-20; 31/50-02; fax: 31/22-88,
e-mail: mrszg@mrszg.hu
OM azonosito: 029328; Felnéttképzési engedély szama: E-000280/2014.

|1 | Irattari | Megbrzési idé | Irattari tételszam | Iktatoszamok |
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tételszam megnevezeése felsorolasa
iktatészam
formatumaban
2. Irattari Mego6rzési id6 | Irattari tételszam Iktatoszamok
tételszam megnevezeése felsorolasa
iktatészam
formatumaban
Evkor: ....... év.
1. Irattari Mego6rzési id6 | Irattari tételszam Iktatoszamok
tételszam megnevezeése felsorolasa
iktatészam
formatumaban

A selejtezés soran a vonatkozo rendelkezések szerint jartunk el.

K.m.f.

selejtezési bizottsag tagjai
A selejtezés idOpontjdban sziroprobaszeriien ellendriztem az alabbi iratokat, hidnyossagot

nem tapasztaltam.
(a szuroprobaszeriien ellendrzott tigyiratok felsorolasa)

a selejtezést ellenorizte

Megsemmisitési zaradék: (kizardlag az 1. példanyon kell feltiintetni)

A fent szerepld selejtezhetd iratokat ...................... S |
helyszinen ...................... modszerrel megsemmisitettiik.
selejtezést végzd alairasa selejtezést végzo alairasa

szallitasért felelds személy
(ha van)
Késziilt: 2 példanyban
Kapja: L — 1 példany visszavarolag

3526 Miskolc, Szentpéteri kapu 78. Levélcim: 3501 Miskolc, Pf. 82.
Telefon: 46/412-060; tel./fax:+36-46-323-916; BM: telefon: 31/29-20; 31/50-02; fax: 31/22-88,
e-mail: mrszg@mrszg.hu
OM azonositd: 029328; Felndttképzési engedély szama: E-000280/2014.
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6. sz. melléklet

CIMER
MISKOLCIRENDESZETI SZAKGIMNAZIUM

,Kezelési jelzés”: - ha van -
,,Kezelési utasitas™: - ha van -
Targy:

Hiv. szam:

Ugyintézé: (neve, rendfokozata)
Tel.: (véarosi, BM telefonszam)
E-mail:

(cimzett neve, — ha van — rendfokozata) asszonynak/irnak,
[cimzett beosztas (szervezet nevével kezdve)]

(cim)

Tisztelt (rendfokozat, ha az nincs, beosztis, maginszemély teljes neve) Asszony/Ur!

Miskolc, év,ho,nap/K.m.f.

Tisztelettel:

alairo neve

alairo beosztasa

Melléklet:

3526 Miskole, Szentpéteri kapu 78. Levélcim: 3501 Miskolc, Pf. 82.
Telefon: 46/412-060; tel./fax:+36-46-323-916; BM: telefon: 31/29-20; 31/50-02; fax: 31/22-88,
e-mail: mrszg@mrszg.hu
OM azonosito: 029328; Felnéttképzési engedély szama: E-000280/2014.
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DUNAPAPIR®

7. sz. melléklet

MEGRENDELES IRATMEGSEMMISITESHEZ

Megrendelo neve: — .......cccocovvveeiiieeiieie e

Cime: e

Elérhetosége: oo

Megsemmisiteni kivant irat fajtaja: e

Megsemmisiteni kivdnt irat mennyisége: —  ...cccoeeeeeneenn Z8Ak....ooenn. kg

Szallitasi cim/kapcsolattarto ..............cccccevevvvvvcevceccc e zsdk ............. kg
............................................................ zsdk ............. kg
............................................................ zsdk ............. kg
............................................................ zsdk ............. kg
............................................................ zsdk ............. kg
............................................................ zsdk ............. kg

Az elszallitast végzd gépjarmiire vonatkozo informdciok:

Behajtasi engedély sziikséges-e: ..........cccoovoiiiiiiiiiiiiiiiiiee e
Mekkora gépjarmiivel kozelitheto meg az atvétel helye: .............cccccoveeveneennee.

Egyeéb megjegyzések: ..........cccoooviiiiiiiiiiiiiiiieeiie e
Datum:

AT AS: e

DUNA PAPIR TERMELS, KERESKEDELMI ES SZOLGALTATO KFT.
H-2316 TOKOL, RACKEVEI UT 6.

TEL.: +36 24/ 531-845

FAX: 436 24 / 531-846

www.dunapapir.hu — — —
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DUNAPAPIR®

8. sz. melléklet

ATVETELI ELISMERVENY

A DUNA PAPIR Kft. (2316 Tokél Rackevei u. 6.) részére a mai napon megsemmisités és /

vagy tovabbeértékesités céljabol atadasra keriilt......... ... ... ... zsak/kg/fm

papiralapu irat, papiralapu irodai papirok, mitianyagalapu adathordozo
woveveevene.(Megrendeld) részérdol.

A Duna Papir Kft. kijelenti, hogy az dtvett anyagokat a vonatkozo jogszabadlyok

rendelkezéseiben foglaltak szerint kezeli.

A feldolgozast kévetéen a Duna Papir Kft. a Megsemmisitési nyilatkozatot a Megrendeld

részére megkiildi.

Kelt:

dtado dtvevo
Megrendelo részérol Duna Papir Kft részérol

DUNA PAPIR TERMELG, KERESKEDELMI ES SZOLGALTATO KFT.
H-2316 TOKOL, RACKEVEI UT 6.

TEL.: +36 24/ 531-845

FAX: +36 24 / 531-846

www.dunapapir.hu — — —
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1. sz. Fiiggelék

IRATTARI TERV
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AZ IRATTARI TERV KEZELESE

. Az TIrattari Terv tartalmazza targykor szerint csoportositva mindazon iratok megorzési
idejét, melyek az Iskola gyakorlatdban el6fordulnak.

. A Iskola iratainak védelmével, megdrzésével, selejtezésével és rendezésével kapcsolatos
feladatokat az Iskola Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

. Nem szabad selejtezni:

a) az Iskola felépitésére, szervezésére, mitkddésére, fejlodésére vonatkozod alapvetd
fontossagu adatokat tartalmazo iratokat

b) gazdasagi vagy tudomanyos szempontbol értékes iratokat, amelyekbdl tarsadalmunk
fejlodése tiikrozodik

c) jelen Irattari Terv a ,,Nem selejtezhet0” kategdriaba sorolt iratokat

. Gondoskodni kell arrél, hogy az Iskola szervezeti egységeinél keletkezett adathordozok, az
Irattari Tervnek megfelel6en — megdrzési id6 szerint, szabdlyosan legyenek tarolva.
A Levéltari és irattari iratok felesleges példanyait a megdrzési idotdl fiiggetleniil ki kell
selejtezni.
Tovabbi 6rzés céljabdl csak indokolt esetben tartsanak meg mas szerv altal készitett
iratokat.
Az egy-egy ligyben keletkezett iratokat, ha kiillonb6zé a megdrzési idejiik, akkor az
irattarba helyezéskor a hosszabb megdrzési 1d6t kell figyelembe venni.

. A meg06rzési 1dot minden esetben — az Irattari Terv figyelembe vételével — az irat tartalma
alapjan kell elbiralni.

. Az Irattari Tervben alkalmazott roviditések jelmagyaréazata:
S Selejtezhetd irattari tétel
NS Nem selejtezhetd irattari tétel, az e kategoriaba sorolt iratok Levéltarba torténd
atadasara a tablazatban megjeldlt idépontban kertil sor
L Levéltarba adando
HO Helyben 6rzendd, nem selejtezhetd. Levéltarba keriilésérdl kiilon intézkedés dont
Itsz Irattari tételszam
D/PM Papir alapon megdrzendd és hiteles elektronikus mésolattd alakitand6 iratok
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ALTALANOS RESZ

01. TARGYKOR
AZ ISKOLA TEVEKENYSEGEVEL OSSZEFUGGO
ALTALANOS IRATFAJTAK

Megorzési id6/Levéltari atadas/Digitalizalas
Papir alapi
megorzése

01. Belso rendelkezések

a, A BM ¢és aszakgimnazium Szervezeti és NS - 15 L D/PM
Miikddési Szabalyzatban felhatalmazott személy
(személyek) altal kiadmanyozott parancsok,
intézkedések

b, részintézkedéseket tartalmazo korlevelek, S:3¢év
tajékoztatok, kdozlemények

02. Allomanytablak, munkakori nomenklatirak

a, az intézmény szervezetére, létszamdara vonatkozo NS - 15 L/D/PM
Osszesitett iratok, allomanytablazatok, munkakori
nomenklatiurak

b, az intézmény szervezetére, létszamdara vonatkozo S: felhasznalas utan 5 év
részadatokat tartalmaz¢é iratok

c, sajat hataskorben elbiralt 1étszam és szervezési S: 1év
modositast tartalmazo iratok masolatai

d, alloménytablazatokban, munkakori S:1év
nomenklatirdkban jovahagyott — szervezetet és
1étszdmot nem valtoztatd
- ruhazati norma, iskolai végzettség, beosztas €s
illetmény kulcsszam el6irasat modosito iratok

e, statisztikai jelentések a szervek rendszeresitett NS-15L
létszamat, alloméanyviszonyait €s azok valtozasait
tartalmaz6 1étszam nyilvantartasok

f, felsObb és mas szervektol érkezett szervezéssel, S: felhasznalas, ill. hatalyon
létszammal, valamint pénziigyi, anyagi és miiszaki kiviil helyezés utan 5 év
ellatottsaggal, fejlesztéssel kapcsolatos iratok

g, szervezeti, illetve személyi valtozas soran NS- HO/D/PM
készitett atadas-atvételi jegyzokonyvek
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03. Alapité Okirat, Szervezeti és NS - 15 L/D/PM
Miikodési Szabalyzat, Ugyrend

04. Munkatervek, iitemtervek illetve végrehajtasukrol
sz010 jelentések, beszamolok (statisztikai tablazatok)

a, éves idOtartam esetében NS -15 L/D/PM
b, részjelentések, egyéb 1dokozi
(félévi, negyedévi, esetleg havi statisztikak) S: felhasznalas ill./D/PM
hatalyon kiviil

helyezést kovetd 5 év

c, jelentések ( év- , tanévértékeld ) NS- HO/D/PM
05. Allami szervekkel, jogi személyekkel, S: megsziinéstdl, D/PM
vagyonvédelmi vallalkozasokkal, felmondastol szamitott 15 év

maganszemélyekkel kotott szerzodések, megallapodasok

06. A kiilfoldi orszagok szervezeteivel valo
egyiittmiikodés soran keletkezett iratok

a, nemzetkdzi jogi kotelezettségek alapjan a NS - 15 L/D/PM
szakgimnazium tevékenység egészét, vagy
egyes szakteriileteket érintd, nemzetkozi szervezetek
részére megkiildott jelentések, tajékoztatdok

b, jegyzOkonyvek, megallapodasok NS — HO/D/PM
c, "uti" jelentések S:3¢év
d, részadatokat tartalmaz¢ iratok, egyedi S:3¢év

intézkedésekkel kapcsolatos levelezések

07. Ertekezletek anyagai, jegyzokonyvei
emlékeztetok
a, nevelGtestiileti jegyzokonyvek NS - 15 L/D/PM
b, részadatokat tartalmazo iratok S:3¢év

c, mas szervektdl érkezett értekezletek anyagai S:1év



08.

09.

10.

11.

12.

a,

C,
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Kozérdekii bejelentésekkel kapcsolatos

iratok, levelezések

kérelmek, panaszok, bejelentések, javaslatok
beadvanyok

éves Osszefoglalo statisztikai jelentés

Tervezetek véleményezései

S: 5 év/D/PM

NS - 15 L/D/PM

( jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozo eszkozok , fenntartdi utasitasok,

parancsok, intézkedések tervezetei )

rendészeti szakteriletet érint6
szervezési szakteriiletet érintd
gazdasagi szakteriiletet érintd

egyeb szakteriiletet érintd

Erdekvédelemmel kapcsolatos iratok

érdekvédelmi szervezet mitkodésével 0sszefliggd
iratok

érdekvédelmi szervvel kapcsolatos levelezések

Személyi allomanyt €rintd,

a szolgalat ellatasaval,

szocialis és munkakoriilményekkel
Osszefliggd Osszesitett tervek,
jelentések, értékelések

Kariigyek

kartigyek, kartéritések és a megtéritett kariigyek
iratanyagai

behajthatatlan kartigyekkel kapcsolatos
iratanyagok

veszenddbe ment ( kalo ) anyagok torlésére
¢s a karviselés kimondasaval kapcsolatos iratok

S:3¢év

S:3¢év

S:3¢év

S:3¢év

NS - 15 L/D/PM

S:3¢év

S: felhasznalas
utan 5 év

S: 5 év/D/PM

S: 5 év

S: 3év
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13. Tiizvédelmi utasitasok és tiizriadé terv S: hatalyon kiviil helyezés
utan 5 év
a, tizvédelmi ellendrzéssel kapcsolatos iratok S:5¢év
14. Szakkozépiskola miikodése kapcsan

keletkezett peres anyagok

a, blintetd eljaras soran keletkezett peres anyagok S: jogerdre emelkedést
kovet6 5 év/D/PM

b,polgari peres eljaras soran keletkezett peres anyagok S: jogerore emelkedést
kovetd 5 év/D/PM

¢, munkaiigyi per soran keletkezett anyagok S: jogerdre emelkedést
kovetd 5 év/D/PM

d, kozigazgatasi per soran keletkezett peres anyagok S: jogerdre emelkedést
kovetd 5 év/D/PM

15. Nem peres eljarasok soran keletkezett iratok S: 5 év/D/PM
16. Birosagi és egyéb eljarasban adott meghatalmazasok
a, eseti meghatalmazasok S: az eljards befejezését

kovetden 1 év
b, altalanos meghatalmazasok S: visszavonast

kovetben 1 év

17. A személyi allomany igényérvényesitésével S:5¢év
(beadvany, kérelem) kapcsolatos iratok

18. Renddri és egyéb szervektol kapott S:5¢év
megkeresések
19. Testnevelési és sportiigyek
a, sportfoglalkozassal kapcsolatos levelezések S: 1év
b, versenykiiras, versenynaptar, pontértékelés S:2¢év
c, egyeb iratok, javaslatok, intézkedések, értesitések S: 1¢év

névsorok nyilvantartasok,

d, fizikai alloképesség felmérésérdl késziilt jelentések S:3¢év
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20. Tarsadalmi kapcsolatokrdl sz6l6 iratanyagok, S:5¢év
A kozvélemény tajékoztatasaval osszefiiggo
iratok sajtonyilatkozatok, sajtotajékoztatok,
sajtocikkek( glosszak, tarcak, egyéb hiranyagok)
sajtotajékoztatok szervezésével, végrehajtasaval
kapcsolatos iratok

21. Kiallitasokkal kapcsolatos iratok S:3¢év
(azok szervezése, ezzel dsszefiiggo levelezések,
forgatokonyvek , értékelo jelentések)

22. Személyes, kiilonleges adatok kérésével és
tovabbitasaval kapcsolatos iratok

a, személyes adat esetén S:3év
b, kiilonleges adat esetén S:20 ev
23. Talalt targyakkal kapcsolatos iratok S:3¢év
24. Palyazatok
a, nyertes palyazatokkal kapcsolatos iratok S: 10 év/D/PM
b, sikertelen palyazatokkal kapcsolatos iratok S: 3 év/D/PM
25. Meghivok (értekezlet, konferencia) S:1¢év
26. Rendezvények szervezésével kapcsolatos iratok
a, sajat S:5¢év
b, kiilso S:3¢év
27. Mindségiranyitas, mindségbiztositas
a, intézményi mindségiranyitasi programok NS-15L/D/PM
b, éves mindségcelok S:5¢év
¢, éves mindségcélokhoz kapcsolodo éves jelentések, NS-HO/D/PM
beszamolok
d, az iskola mindségbiztositasaval dsszefiiggd mérések, S:5¢v

értekelések eredmeényei



28.

29.

30.

56

e, az iskola mindségbiztositasaval Osszefiiggd éves jelentések,

beszamolok
f, fejlesztési / intézkedési tervekhez kapcsolddo jelentések
beszamolok
Felnéttképzés minoségbiztositasa
a, felndttképzés akkreditacios iratai
b, FAT beszamolok, jelentések
¢, éves mindségcélok

d, éves mindségcélokhoz kapcsolodo éves jelentések,
beszamolok

d, iskolai onértékelésekhez kapcsolddo mérések, értékelések
elemzések

e, fejlesztési tervekhez kapcsolddo jelentések, beszamolok

TISZK kapcsolatos levelezés
a, sajat

b, kdzponti

Egyéb a targykorrel kapcsolatos iratok

a, egyéb I évig megdrzendd iratok

b, egyéb 3 évig megdrzendd iratok

c, egyéb5 évig megdrzendd iratok

d, egyéb 10 évig megdrzend? iratok

NS-HO/D/PM

S: 5 év/D/PM

NS-HO/D/PM
NS-HO/D/PM
S:5¢év

NS-HO/D/PM

S: 5 év/D/PM

S: 5 év/D/PM

S:3¢év

S:5év

S:1¢év
S:3év
S:5év

S: 10 év
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KULONOS RESZ
0. TARGYK()R ,
ELLENORZESI TEVEKENYSEGGEL

KAPCSOLATOS
IRATFAJTAK

Témavizsgalatok iratai, tervei
Célellenorzések iratai, tervei
(vezetdi, éberségi, varatlan)
Belsé ellenorzések iratai
Az ellendrzések altal meghatarozott

feladatok végrehajtasarol késziilt
jelentések iratai

Az ellendrzésekrol készitett 6sszefoglalo
jelentések

Egyéb a targykorrel kapcsolatos iratok

egyéb 1 évig megdrzendd iratok
egyéb 3 évig megdrzendd iratok
egyéb 5 évig megdrzendd iratok

egyéb 10 évig megdrzendd iratok

S: 5 év/D/PM

S: 5 év/D/PM

S: 10 év/D/PM

S: 10 év/D/PM

S: 10 év/D/PM

S:1¢év

S:3¢év

S:5év

S: 10 év
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03. TARGYKOR
UGYELETI SZOLGALATI TEVEKENYSEGGEL
KAPCSOLATOS IRATFAJTAK

Ugyeleti szolgalat keretén beliil érkezé
anyagok
a, ugyeleti utasitasok, kiértesitési tervek S: hatéalyon kiviil
helyezést kovetden
1év
b, szolgalatszervezés, ligyeleti beosztasok, jelentések S: felhasznalas utan 1 év
Ugyeleti nyilvantartasok
a, munkafiizetek, feljegyzési flizetek, tigyeleti konyv S:1¢év
b,lakcim, telefonjegyzék S: felhasznalast kovetden
3év
¢, szolgalati naplo S: betelte utan 5 év
d, eseményekrol sz616 fax jelentések S: 3¢év
e, igyeleti szolgalat altal készitett jelentések S: 5¢év
Készenléti dijak elszamolasanak iratanyagai S: 5 év
Objektum orzéssel kapcsolatos iratok S: hatalyon kiviil
helyezést kovetden
3év
Be- és kiléptetéssel kapcsolatos engedélyek S: az engedély megvonast
kovetden 1 év
Egyéb a targykorrel kapcsolatos iratok
a, egyeb 1 évig megdrzendd iratok S: 1év
b, egyéb 3 évig megbrzend? iratok S:3¢év
c, egyeéb 5 évig megdrzendd iratok S:5¢év

d, egyéb 10 évig megdrzendd iratok S: 10 év
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04. TARGYKOR
VEDELMI IGAZGATASI TEVEKENYSEGGEL
KAPCSOLATOS IRATFAJTAK

Vezényeltek, tavollévok nyilvantartas S: betelte utan 3 év

Mindositett idészak végrehajtasara, magasabb
készenlétbe helyezéssel kapcsolatos iratanyagok

intézkedési tervek, okmanyok, illetve az allomany S: hatalyon kiviil helyezést
értesitésével, (berendelésével) kapcsolatos iratok kovetéen 10 év /D/PM
tervek

mindsitett idoszaki feladatok ellatasara vald felkésziiltség S: hatalyon kiviil helyezést
helyzetérdl szolo Osszefoglalo jelentés kovetéen 10 év/D/PM

védelmi igazgatasi feladatokkal kapcsolatos egyéb iratok — S: végrehajtast kdvetden
3év

Egyéb a targykorrel kapcsolatos iratok

egyéb 1 évig megdrzend? iratok S:1év
egyéb 3 évig megdrzendd iratok S:3¢év
egyéb 5 évig megdrzendd iratok S:5¢év

egyeb 10 évig megdrzendd iratok S: 10 év
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05. TARGYKOR
TITOKVEDELMI, ADATVEDELMI ES UGYVITELI TEVEKENYSEGGEL
KAPCSOLATOS IRATFAJTAK

01. Titokvédelem

a, mindsitett iratok megismerésének engedélyezésével S: 10 év/D/PM
kapcsolatos iratok

b, egyedi felhasznaldi engedély, titoktartasi nyilatkozat S: 15 év/D/PM
( a felhasznaloi engedély visszavondsat kovetden )
¢, személyi biztonsagi tantsitvany S:lejartat kovetden azonnal
d, megismerési engedély S: 15 év/D/PM
( visszavonasat kdvetden )
e, felhasznaldi engedélyekhez kapcsoldodo névjegyzék S: 5 év/D/PM
( az () megnyitasatol szamitott )
02. Fonyilvantarto konyv NS-15L
03. Alapnyilvantartasok NS-15L
(iktatokonyv, iktatdlap )
04. Iratkezelési bizonylatok
a. postakonyv S:5¢év
b. atadokonyv S: a nyilvantartott anyagok
visszaérkezése, illetve
selejtezése utan 5 év
c., kiadasi konyv S: a nyilvantartott anyagok
visszaérkezése, illetve
selejtezése utan 5 év
0S. Futarjegyzék S:3¢év
06. Sokszorositassal kapcsolatos iratok
a., sokszorositasi nyilvantarté konyv, S: beteltét kdvetden 5 év

telefax nyilvantarto konyv

b., sokszorositast és masolast kéré munkalapok, S:1év
szolgalati jegyek
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07. Kulcsdoboz nyilvantarté konyv S: betelte utan 1 év
08. Iratok eltiinésével kapcsolatos jegyzokonyvek,
jelentések
a., nem mindsitett iratok eltiinésérol felvett S: 5 év/ID/PM
jegyzokonyvek
b., mindsitett iratok eltlinésérdl felvett jegyzokonyv S: az érintett irat

érvényességi idejének
lejartat kovetd 5 év/D/PM

c., jelentési kotelezettséggel kapcsolatos iratok S:3¢v
09. Bélyegzok, pecsétnyomok
a., a szerv elnevezését tartalmazo bélyegzok S: hasznalatbdl tortént
lenyomattal ellatott nyilvantartasa kivonas utan 3 év
b., egyéb bélyegzdk és pecsétnyomok nyilvantartasa S: hasznalatbdl torténd

kivonas utan 1 év

c., bélyegzd és pecsétnyomo igénylés S:1¢év
d., elvesztéssel kapcsolatos iratok S:3¢év
10. Levéltarnak atadott iratok jegyzéke NS — HO/D/PM
a., levéltarral kapcsolatos levelezés S:3¢év
11. Iratok selejtezésérél, megsemmisitésérol NS - HO/D/PM
késziilt jegyzokonyvek
12. Egyéb betelt, vagy hasznalatbdl kivont
nyilvantartasi segédeszkoz
a., szabadsag engedély tomb S: beteltét kovetden 5 év
b., ligyintézo6i igazolvany nyilvantartd tomb S: hatélytalanitast

kovetben 5 év

13. Egyéb a targykorrel kapcsolatos iratok
a, egyeb 1 évig megdrzendd iratok S: 1év
b, egyéb 3 évig megdrzend? iratok S:3¢év
c, egyéb5 évig megdrzendd iratok S:5¢év
d, egyéb 10 évig megdrzendod iratok S: 10 év
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06. TARGYKOR
EGESZSEGUGYI TEVEKENYSEGGEL
KAPCSOLATOS IRATFAJTAK

Betegellatassal kapcsolatos okmanyok, naplok,

nyilvantartasok
egészségligyi torzskonyvek S: sziiletését kovetd 99. év
ambuléns-, és tappénzes naplok S: betelte utan 5 év
fogészati napld S: betelte utan 5 év
orvosi felmentési, beutalasi javaslatok S: 3¢év

keletkezett baleseti jegyzokonyvek,
hatérozatok dokumentécioja S: 50 év/D/PM

Orvosi alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos
okmanyok, nyilvantartasok

uj felvételesekkel, orvosi feliilvizsgalati tigyekkel és
gépjarmiivezetdi alkalmassagi vizsgélatokkal
kapcsolatos nyilvantartasi konyvek S: betelte utan 10 év

baleseti sériilésekkel, orvosi feliilvizsgalati tigyekkel )
kapcsolatos mindsitések, ill. hatarozatok NS - HO/D/PM

az orvosi alkalmassagi vizsgalatokkal (0j felvételesek,
FUV. eljaras, balesetek, gépjarmiivezetdi alkalmassagi
vizsgalatok stb.) kapcsolatos levelezések, egyéb iratok S: 10 ev

Egészségiigyi szervezoi tevékenységgel kapcsolatos
iratok

orvostapasztalat-cserével (képzés, tovabbképzés )
kapcsolatos iratok S:5¢év

rekredcios gyogy udiiltetésekkel és rehabilitacios
gyogyintézetbe valé elhelyezéssel 6sszefliggd iratok S:3¢év
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Munkavédelmi, kozegészségiigyi-jarvanyiigyi
munkaval kapcsolatos iratok

munkabalesetek jegyzokonyvei NS-HO/D/PM
munkavédelmi, kozegészségiligyi-jarvanyligyi,

ellenérzések jegyzokonyvei S: 15 év/D/PM
fert6z0 betegek nyilvantartokonyve S:15 ¢év
védooltasok nyilvantartasa S:5¢év

munkavédelmi, kozegészségiigyi, jarvanyiigyi

szakhatosagi allasfoglalasok, munkavédelmi

kozegészségiigyi, jarvanyligyi, tevékenységgel

kapcsolatos egyéb iratok

(levelezések, feljegyzések stb.) S:5¢év

Alapellato pszicholégiai tevékenységgel kapcsolatos
iratok

pszichologiai ellatasban részesiilok nyilvantarto
konyve (ambulans-, betegforgalmi naplo) S: betelte utan 5 év

mentélhigiénés ellatds , alkalmassagi vizsgalatok
vizsgalati anyagi és vélemények S: 10 év

pszichologiai alkalmassag vizsgalatdhoz
hasznalt tesztlapok S:3év

pszicholdgiai tevékenységgel kapcsolatos levelezések S:5¢év

ANTSZ miikodési engedéllyel, OEP finanszirozassal
és tarsadalombiztositasi ellatassal kapcsolatos iratok

ANTSZ miikodési engedéllyel, OEP finanszirozasi
szerzddéssel kapcsolatos levelezések S:5¢év

ANTSZ miikédési engedély, OEP finanszirozasi
szerzOdés ( az érvényesség megsziinése utan ) S: 5 év/D/PM

A targykorrel kapcsolatos egyéb iratok, levelezések

egyéb 1 évig megdrzendd iratok S:1¢év
egyéb 3 évig megdrzendd iratok S:3¢v
egyéb 5 évig megdrzendd iratok S:5¢év

egyeb 10 évig megdrzendd iratok S: 10 év
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07. TARGYKOR
OKTATASI TEVEKENYSEGGEL
KAPCSOLATOS IRATFAJTAK

Nevelési-oktatasi Kkisérletek, ajitasok S: 10 év
Szakmai vizsga torzslapok, bizonyitvany NS -HO
nyilvantarto
Osztalynaplok, haladasi —és oktatasi naplok S:5¢év
szakmai gyakorlati foglalkozasi naplok
Diakonkormanyzat szervezése, mitkodése S: 5¢év
Szaktanacsaddi, szakértdi vélemények, S:5¢év

javaslatok és ajanlasok

Gyakorlati képzés szervezése S:5¢év
Modulzaré vizsgajegyzékonyvek S:5¢év
Szakmai vizsgabizottsagi jegyzokonyvek S: 10 év

osztalyozo ivek

Tantargyfelosztas + tanév rendje S:5¢év
Torzslap, pottorzslap kiiliv (2 éves) NS -HO
bizonyitvany, nyilvantartoé beirasi naplo
a, bizonyitvany masolatok, bizonyitvany atvételi S:5¢év
igazolasok
Objektiv értékelési és koztesvizsga S:1¢év
dolgozatok

Szakmai vizsga dolgozatai S:1¢év

Képzési dokumentumok véleményezése S:1¢év

javaslatok felterjesztése

Oktatasra vonatkozo jelentések, tanévet S: 5 év/D/PM
értékelo jelentések, tanulmanyi kimutatasok,
statisztikai jelentések
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15. Képzéssel, oktatassal osszefiiggo
egyiittmitkodési megallapodasok

16. Pedagogiai program, szakmai program

képzési tematikak

17. Oktatassal, képzéssel osszefiiggo tervek

- képzési id6 —€s tevékenységi terv
- vizsga levezetési terv

- tankoOnyv és jegyzetelosztasi terv
- tanari csapatgyakorlatok terve

- jegyzetkészitési terv

- hivatasos, szerzodéses és kozalkalmazotti
allomany tovabbképzési tervei

- moddszertani foglalkozasok, tanfolyami tervei

- foglalkozasi terv

- ltemtervek
18. Oktatasi szakteriiletre vonatkozé
szabalyzatok
19. Iskolai forumok iratanyagai (neveldtestiileti

iilés, modszertani bizottsag szakmai
munkako6zosség, tanari konferencia)

20. Szakdolgozatok

21. Képzéssel osszefiiggé tanulmanyok
felmérések, hatasvizsgalatok tapasztalatai

S: hatalyon kiviil helyezés
utan 5 év/D/PM

NS - HO

S:1év
S:1év
S:1év
S:1¢év
S:1év

S:1¢év

S:1év
S:1év

S:1év

S: hatalyon kiviil helyezést
3év

NS - 15 L/D/PM

S:2év

S:5év
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Felvételi eljaras soran keletkezett, illetve
jogi teriiletet érinté irat anyagok

nyilt napok szervezésével, palyavalasztasi S:1¢év
kiallitasokkal kapcsolatos iratok

jelentkezést megel6zo levelezések, felvételi S:1¢év
eljarasban érkezett, illetve elkiildott levelek

felvett és tanuldi szerzddést kotott tanulmanyait S:2¢v
mas iskolan folytatok esetében

felvett €és tanuldi szerzédést kotott, majd leszerelt S:3¢év
(fogyaték) anyag

felvételi eljarassal kapcsolatos iratok (jogi) S:3¢év
képzési koltség visszatéritésével kapcsolatos S:5¢év
iratok (jogi)
Felvételt nem nyert jelentkezok palyazati S:1év
anyaga
Felvételi jegyzokonyv, felvételi eljarasrol NS — HO/D/PM

késziilt 6sszefoglalo jelentés

Oktatasi segédletek, tankkonyvek,
szakutasitasok, oktatasi anyagok

sajat készitésli oktatasi anyagok 1 példanya NS -HO
mas szervektdl érkezett oktatasi anyagok, S: hatalyon kiviil helyezés
tanulmanyok utan 5 év

Oktatassal, tovabbképzésekkel,
tanfolyamokkal kapcsolatos levelezések,
kérelmek, javaslatok, névjegyzékek

hivatasos, szerzodéses és kozalkalmazotti S:3 év
tovabbképzések, tanfolyamok, mddszertani
foglalkozasok anyagai

képzéssel osszefiiggd levelezések, névjegyzékek S: 1év
jelentkezési lapok, feln6ttképzési szerzodések S:5¢év
jelenléti ivek

felmentési kérelmek, dontések, szolgalati S:1év

jegyek, igazolasok, feladatlapok, munkafiizetek
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27. Orarend S: felhasznalas utan 5év
28. Belso szabalyzatok NS-15L

a, felvételi szabalyzat NS - HO
29. Tanuldi szerzodések, S: 10 év

tanuldi jogviszonyt megsziinteté hatarozatok
képzési koltségek

30. Mentor

a, kimutatas a mentorképzésen résztvevokrol NS -HO

b, mentor megbizasi szerzodések,

teljesités igazolasok S:5¢év
31. Egyéb a targykorrel kapcsolatos iratok
a, egyéb 1 évig megdrzend? iratok S:1év
b, egyéb 3 évig megdrzend? iratok S:3¢év
c, egyéb5 évig megdrzendd iratok S:5¢év
d, egyéb 10 évig megdrzend? iratok S: 10 év
08. TARGYKOR

SZEMELYZETI, MUNKAUGYI ES SZOCIALIS ,TEVEKENYSEGGEL
KAPCSOLATOS IRATFAJTAK

01. A személyi allomanyra vonatkozo
parancsok, hatarozatok

a, személyi parancsok, hatarozatok nyilvantarté konyve S: sziiletését kovetd 99. év
b, személyi parancsok, hatdrozatok eredeti példanya NS -HO
c, valtozasjelentések S:1év
02. Személyi dossziék atvételére és személyi S: beteltiik utan 5 év
iratok atadasara vonatkozo atado- és
kiadé konyvek
03. Személyi allomany nyilvantarto anyagai
a, személyi anyaggylijto, S: sziiletését kovetd 99. év

személyi nyilvantart6 (keresd) karton



04.

0s.

06.

07.

08.

68

személyi anyagnyilvantartd konyv S: 50 év
novedek, fogyaték, athelyezések nyilvantartokonyv S: 50 év
szolgalati 1d6 igazolasaval kapcsolatban keletkezett S:3¢év

kérelem, atirat, mas keres6 foglalkozést
nyilvantart6 karton (mellékfoglalkozas, masodallas,
egyeb jogviszony)

A személyi allomany jogviszonyaival kapcsolatos javaslatok,
eloterjesztések, nyilvantartasok

soron kiviili eldléptetés, kitlintetés, jutalmazas, S:3év
segélyezés, illetmény — besorolas, - kiegészités, potlék

megbizas helyettesitésre, beosztas valtozas, athelyezés S:3¢év
mindsités, &tmindsités, vezénylés

vezénylés, kinevezés, véglegesités, vezénylés S:3¢év

megsziinés, jogviszony megsziinés, nyugallomanyba

helyezés

munkakdri leiras S: - az Uj munkakdri leiras
kiadasa utdn 5 év

allomany nyilvantartasok S: - az Uj nyilvantartas

felfektetését kovetd 1 év
Palyazattal, felvétellel kapcsolatos iratok
elutasitott felvételi kérelem, palyazat, ezzel S:5¢év

kapcsolatos levelezés, informacio, kérddjegy,
javaslat, orvosi vélemény , kérddiv

visszavételi kérelem S:3¢év
rehabilitacios iigy NS - HO
Osztondij- és tanulmanyi szerzédésekkel S:tanulmanyok befejezését
kapcsolatos kérelmek, beiskolazasi kovetd 5 év

javaslatok, tanulmanyi szerzédések

Polgari személyek kitiintetésével S:3¢év
jutalmazasaval, segélyezésével kapcsolatos
iratok, levelezése
Megkereséssel kapcsolatos iratok, levelezések S: 5 ¢év
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09. Hivatasos, kozalkalmazotti jogviszonnyal
kapcsolatos panaszok

10. Szolgalati, munkaltatoi igazolvanyra
vonatkozd iratok

a, szolgalati, munkaltatéi igazolvany nyilvantartasok

b, elveszett, elrongalodott igazolvany potlasat kérd
iratok, levelezések

c, szolgalati, munkaltatdi igazolvanyok selejtezésérdl

készitett jegyzOkonyv
11. Szabadsagolasi tervek
12. Szabadsagengedély jegyek
13. Tavozasi konyvek

( hivatalos-/ maganiigyben )
14. Személyi allomany oktatasaval, képzésével
tovabbképzésével, kiképzésével kapcsolatos
iratok, levelezések, kimutatasok

15. Vagyonnyilatkozat

a, személyi vagyonnyilatkozat

S:5¢év

S: 10 év

S.3¢év

NS — HO/D/PM

S:5év
S:5év

S: beteltiik utan 3 év

S: végrehajtas utan 3 év

-

( a vagyonnyilatkozat - tételi kotelezettség megsziinését - vagy a kotelezett altali uj

vagyonnyilatkozat tételét kovetden vissza kell adni a kotelezettnek )

b, személyi vagyonnyilatkozat - tétellel kapcsolatos

levelezések
16. Nemzetbiztonsagi ellenorzéssel kapcsolatos
levelezések
17. Kifogastalan életvitel ellendrzésével
kapcsolatos levelezések
18. Szocialis jellegii ligyek

a, hosi halottakra, szolgalati halottakra
vonatkoz6 adatok, iratok, levelezések

b, kegyeleti tevékenységgel kapcsolatos iratok,
levelezések

c, segélykérelmek, ezzel kapcsolatos iratok,
levelezések

S: 5 év/D/PM

S: 5 év/D/PM

S: 5 év/D/PM

NS -15L

S:5¢év

S:3¢év
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nyugdijasokkal kapcsolatos iratok,
levelezések

szocialis bizottsag iilésének jegyzOkonyve
az ehhez kapcsolodo iratok, levelezések

Megbizasi szerzodések

megbizasi szerzOdések
megbizasi szerzédések palyazathoz

Munkaltatéi igazolasok
Egyéb a targykorrel kapcsolatos iratok

egyéb 1 évig megdrzend? iratok

egyéb 3 évig megorzendo iratok
egyéb 5 évig megdrzendo iratok
egyeb 10 évig megdrzendo iratok

09. TARGYKOR
FEGYELMI TEVEKENYSEGGEL
KAPCSOLATOS IRATFAJTAK

Az iskola hivatasos allomanyu tagjai altal
elkovetett biincselekményekkel, szabalysértésekkel
fegyelemsértésekkel, méltatlansagi, etikai
eljarasokkal kapcsolatban keletkezett iratok

lefokozas, szolgalati viszony megsziintetése

alacsonyabb beosztasba helyezés, varakozasi
1d6 meghosszabbitasa, rendfokozatba visszavetés,
illetmény csokkentés esetében

fegyelmi fenyitéssel zarult katonai vétségek és
illetménycsokkentés fenyitéstél enyhébb sulya
fenyitéssel zarult fegyelmi iratok

azon blincselekmények iratait, amelyeket
birosag, vagy ligy€szség zart le jogerdsen
fiiggetlentil attol, hogy biintetéssel,
intézkedéssel, megsziintetéssel, vagy
megtagadassal zarult az iigy

szabalysértések miatt lefolytatott fegyelmi
eljarasok iratai a hatarozat jogerore
emelkedésétol

S:3¢év

S:5¢év

S:5év

S: 10 év

S:1év

S:1¢év

S:3¢év

S:5¢év
S: 10 év

S: sziletéstol szamitott
75 év

S:5¢év

S:3év

az adott blincselekmény
biintetési tétele felsd hataranak
megfeleld 1d6, de legalabb 3 év

S:2év
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figyelmeztetéssel lezart iigyek iratai S:1¢év

azon fegyelemsértések iratait, amelyek az S:1¢év
eljaras megsziintetésével zarultak

azon méltatlansagi, etikai eljarasok iratai, S:3¢év
amelyek nem kertilt sor méltatlansag, etikai
vétség megallapitasara

azon méltatlansagi, etikai eljarasok iratai, S:sziiletéstdl szamitott 75 év
amelyek soran méltatlansag, etikai vétség
megallapitasara kertilt sor

Az iskola kozalkalmazotti Allomanyu
tagjai altal elkovetett biincselekményekkel
szabalysértésekkel, fegyelemsértésekkel,
méltatlansagi, etikai eljarasokkal kapcsolatban

keletkezett iratok
elbocsatas fegyelmi biintetés kiszabasa esetén S:sziiletéstdl szamitott75 év
elomeneteli rendszerben tortén6 varakozasi ido S:5¢év

legfeljebb egy évvel torténd meghosszabbitasa,
jogszabaly alapjan adomanyozott cimtdl vald
megfosztas, magasabb vezetd, illetve vezetd beosztas
fegyelmi hatalyu visszavonasa fegyelmi biintetések
alkalmazésa esetén

megrovas fegyelmi biintetés alkalmazasa esetén S:3év
azon biincselekmények iratait, amelyek birdsag az adott blincselekmény
vagy ligyé€szség zart le jogerdsen fiiggetleniil biintetési tétele felsod
attol, hogy biintetéssel, intézkedéssel, megsziintetéssel,  hatardnak megfeleld 1d6
vagy megtagadassal zarult az iigy de legalabb 3 év
szabalysértések miatt lefolytatott fegyelmi eljarasok S:2¢év

iratai a hatarozat jogerére emelkedésétdl
figyelmeztetéssel lezart iigyek iratai S:1év

azon fegyelemsértések iratait, amelyek az S:1év
eljaras megsziintetésével zarultak

Tanulok fegyelmi és kartéritési iigyek iratai S: 5 év/D/PM
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Fegyelmi helyzetek értékelésének iratai

iskola fegyelmi helyzetérol, fegyelemkezeld NS — HO/D/PM
tevékenységérol késziilt éves 0sszefoglalo jelentés
a készitd szervnél

iskola fegyelmi helyzetérdl, fegyelemkezeld S:1¢év
tevékenységérol késziilt éves dsszefoglalo

jelentés a készitotol eltérd szervnél

c., értékeld, tdjékoztatd jelentések, elemzések S: 5 év/D/PM

0s.

06.

07.

01.

Bejelentésekkel, panaszokkal kapcsolatban S:5¢év
keletkezett iratok

Fegyelmi szakteriilet egyéb iratai S:3¢év
( informacidk kérésével, megkiildésével,
megkeresésekkel, iskola feliigyeletén
kiviil elkdvetett tanuldi cselekményekkel,
idézésekkel, stb. kapcsolatos itatok)

Egyéb a targykorrel kapcsolatos iratok

egyéb 1 évig megdrzendd iratok S: 1év
egyéb 3 évig megdrzendd iratok S:3¢év
egyéb 5 évig megdrzendo iratok S:5¢év
egyéb 10 évig megdrzendd iratok S: 10 év
, 10. TARGYKOR
GAZDALKODASI TEVEKENYSEGGEL
KAPCSOLATOS IRATFAJTAK
Szervezéssel és az anyagi, technikai szolgalattal
kapcsolatos szabalyozo jellegii iratok
gazdasagi szervezet miikodésével, szervezeti NS — HO/D/PM
felépitésével, szervezésével kapcsolatos intézkedések

az njitassal kapcsolatos dokumentaciok, szakvélemények S: 5 év/D/PM

veszélyes hulladékok és mérgez6 anyagok kezelésével S: 5 év/D/PM
kapcsolatos iratok
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a vagyonleltarozasaval kapcsolatos iratok
hasznalatbol torténd kivonas, anyagselejtezési
tigyek, jegyzokonyvek
norma ¢s normamodositasi iratok, takarékossaggal
kapcsolatos iratok
Gazdalkodassal kapcsolatos javaslatok,

jelentések
anyagi készletjelentések
egyeb, nem rendszeresen ismétlddo jelentések
felsobb szervek ellendrzésével kapcsolatos
jelentések, észrevételek, iratok, jelentések,

megtartott ellendrzések

fels6bb vezetdk, szervek részére kiildott jelentések
masolatai

anyag atadasi jegyzokonyvek, jelentések
energia felhasznalasi jelentés

energia sziikségleti terv

kornyezet- és természetvédelmi tevékenységrol

sz0106 jelentés

Igénylések, vételezések és a kozponti
beszerzésu termékek ellatasaval
kapcsolatos iratok
Munkavédelmi és balesetvédelmi szemlék,
munkavédelmi oktatas iratai
munka ¢€s balesetvédelmi szemlék
munkavédelmi szemlejegyzokonyv

munkavédelmi oktatds okmanyai

érintésvédelmi és szabvanyossagi feliilvizsgalatok
jegyzbékonyvei

baleseti nyilvantarto flizet

S: 10 év/D/PM
S: 5 év/D/PM

S:3¢év

S:1év

S:1év

S: 5 év/D/PM

S:5év

S:5¢év

S: 3 év/D/PM

S: 3 év/D/PM

S:5év

S:5év

S:3¢év

S: 3 év/D/PM

S:3¢év

S: 7 év/D/PM

S:5év
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f, baleseti jegyzokonyvek, mindsitd hatarozatok NS — HO/D/PM
kivizsgalasaval kapcsolatos okmanyok

Miiszaki fejlesztéssel, termékek S:5¢év
rendszeresitéssel és korszeriisitéssel
kapcsolatos javaslatok, iratok
Egyéb a targykorrel kapcsolatos iratok
a., egyéb I évig megdrzendd iratok S:1¢év
b., egyéb 3 évig megdrzend? iratok S:3¢v
c., egyéb 5 évig megérzendo iratok S:5¢v
d, egyéb 10 évig megdrzendd iratok S: 10 év
11. TARGYKOR
KOLTSEGVETESI ES PENZUGYI TEVEKENYSEGGEL
KAPCSOLATOS
IRATFAJTAK
Szamviteli nyilvantartasok és bizonylatok NS - HO
a, éves intézményi koltségvetési beszamolo NS - 15 L/D/PM
b, féléves intézményi koltségvetési beszamolo S: 15 év/D/PM
c, negyedéves mérleg, éves, féléves intézményi S:15¢év
koltségvetési beszamolo és az azt alatdmasztod
leltar és analitikus nyilvantartasok
d, szamviteli bizonylatok és szintetikus nyilvantartasok S: 10 év
e, allami koltségvetéssel szembeni befizetésekrdl szolo S:5¢év
bevallasok (SZJA, AFA stb.)
Tavlati tervek és azokkal kapcsolatos iratok, S:5¢év
nyilvantartasok
Eves koltségvetés és annak évkozi médositasa NS - HO

(poteldiranyzat, zarolas, 1étszam, béralap modositas )
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Koltségvetési javaslat tervezetek,
igénybejelentések

Koltségvetési keret igénylése, nyitasa,
torlése, elvonasa, javadalom elérehozas

Egyes gazdasagi események végrehajtasara
vonatkozo engedélyek, kisebb jelentoségii
elvi allasfoglalasok
Csekk és egyéb alairas bejelentése
Bevételekkel kapcsolatos levelezések

Szallitasi szerzédések, megrendeld levelek

Szamlak, konyvelési okmanyok,
Bankbizonylatok

Kolcson, illetményeléleg kérelmek
( ha kifizetési okmannya valik )

Eldiranyzatok és teljesiilések nyilvantartasa
Konyvelési szamlalapok, analitikus
nyilvantartasok
Kotelezettségvallalasi nyilvantartasok

és ezek bizonylatai

Illetmények megallapitasa, illetmény
besorolasi jegyzokonyvek

Személyi kiadasokkal (potlékok, potdijak
kikiildetési dijak, albérleti dijak, sth.)
kapcsolatos levelezés, ha nem valik kifizetési
okmannya
Gyermektartasra vonatkozo iigyiratok
és azok nyilvantartasai

Letiltasok koztartozasrol

Bérleti szerzodések, egyéb megallapodasok

Létszam és utalvanyozasi gyiijto

S:1¢év

S:5¢év

S:5év

S:1év

S:1év

S:5év

S: 10 év

S:5¢év

S:5év
S: 10 év

S:3¢év

S: 50 év

S:3¢év

S: kotelezettség

megszinése utan 5

S: 10 év

S: 5/D/PM

S: 10 év
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Levonasi konyv

Ki-és atutalasok konyve
Illetményszamfejto lap
Személyi kiadasok Kifizetésére vonatkozo
nyilvantartasi kartonok

Illetményfizetési jegyzékek

Biztositasokkal kapcsolatos iratanyagok
belépési nyilatkozatok, nyilvantartasok

Szigoru szamadasos nyomtatvanyok
(menetlevelek stb.)

Tarsadalombiztositassal kapcsolatos iligyek
Egyéb munkaiigyi iratok (szabadsag
megallapitas, jubileumi jutalom stb.)

Adohatosaggal kapcsolatos iigyiratok

Lakasalappal kapcsolatos levelezések

Egyéb a targykorrel kapcsolatos iratok

egyéb 1 évig megdrzendo iratok
egyéb 3 évig megdrzendd iratok
egyéb 5 évig megdrzendd iratok

egyeb 10 évig megdrzendd iratok

S: 10 ev

S: 10 év

S: 50 év

S:5év

S:5¢év

S:5év

S:5¢év

S:50év

S:5év

S: 10 év

S: 10 év

S:1év

S:3¢év

S:5év

S: 10 év
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12. TARGYKOR
MUSZAKI TEVEKENYSEGGEL
KAPCSOLATOS IRATFAJTAK

Beszamolé jelentések a fegyver, NS — HO/D/PM
vegyvédelmi, miiszaki eszkozok
anyag gazdalkodasrol

Lovészet, 16tér, 16szer ligyek iratai S: 5 év/D/PM

a, lotérutasitas, eseménynaplo, ellendrzési naplo, S:5¢v
sériilési naplo, 16térnaplo

b, l6térigénylés, 16térhasznalati engedélyek, litem —és S:1év
naptari terv, 16kiképzési eredményjegyzékek

Fegyverzeti anyag felhasznalasaval, S: 5 év/D/PM
elszamolasaval kapcsolatos iratanyagok
kiképzés anyagai, technikai iigyek iratai

Fegyverzettel kapcsolatos iratanyagok, NS — HO/D/PM
atfegyverzéssel, uj fegyver rendszerbe
allitassal kapcsolatos iratok

a, fegyverhelyzet jelentés, fegyvervizsgalattal, S: 5 év/D/PM
ellendrzéssel kapcsolatos iratok

b, fegyver lecserélésével, selejtezés iratai S: 5 év/D/PM

c, fegyverek elvesztésével kapcsolatos iratok S: 5 év/D/PM

Vegyi védelmi anyaggazdalkodassal, S:5¢év
felhasznalasaval kapcsolatos iratanyagok

Miiszaki anyagokkal kapcsolatos iratanyagok S:3¢év
Javitassal és karbantartassal kapcsolatos S:3¢év
iratok

Gépjarmii iratanyagok

a, gépjarmi vizsgaztatas, rendszdm és forgalmi S: 5 év/D/PM
engedé¢lyek iratai

b, menetlevél tigyek, igénybevételi igazolvanyok S: 1¢év
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gépjarmi torzskonyv

gépjarmi technikai eszk6zok anyaggazdalkodasrol
sz616 beszamolo jelentések

Gépjarmi allomany-nyilvantartas és

jarulékos iratai

Jarmiivek iizemeltetésével kapcsolatos
elszamolasi okmanyok

Balesettel, sériiléssel kapcsolatos iratok

Javitassal és gépjarmii lecseréléssel
kapcsolatos iratok

Egyéb a targykorrel kapcsolatos iratok

egyéb 1 évig megdrzendd iratok
egyéb 3 évig megorzendo iratok
egyéb 5 évig megdrzendd iratok

egyéb 10 évig megdrzendd iratok

S:1¢év

S:1év

S:5¢év

S:5¢év

S: 5 év/D/PM

S:3év

S:1év

S:3¢év

S:5¢év

S: 10 év
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13. TARGYKOR

ELLATASI ES FENNTARTASI TEVEKENYSEGGEL
KAPCSOLATOS IRATFAJTAK

Beruhazas, felijitas, atadas-atvételi NS - HO/D/PM
okmanyok és egyéb iratanyagok

miiszaki atadas-atvételi, lizembe helyezési NS - HO/D/PM
jegyzokonyv, épiiletatadasi dokumentécio

épitési, felujitasi szamlak, beruhazasi és egyéb S: 5 év/D/PM

hitelnyitasok, modositasok

beruhazasi és felajitasi beszamolo jelentések S: 5 év/D/PM
beruhazasi engedély okiratok, beruhdzasi NS — HO/D/PM
pénziigyi elszdmolas, lezaras

épiilet bontasaval kapcsolatos ligyek S: 10 év/D/PM
épiilet felujitasi pénziigyi tervek teljesitési S: 5 év/D/PM
jelentések

Ingatlangazdalkodasi iigyek

elhelyezési adatok, azok feliilvizsgalatat tartalmazo S:5¢év
tigyiratok, ingatlangazdalkodassal kapcsolatos iigyiratok

épiilet vagy helyiségekkel, azok kiutaldsaval NS — HO/D/PM
Osszefliggd hatarozatok, ingatlanok hasznalatara

vonatkoz6 épliletcserék, leadasok, atvételek

megallapodasai, bérleti szerzédések

ingatlan kisajatitasi hatarozatok, telekkonyvi NS — HO/D/PM
szemlék
lakasokkal kapcsolatos rendelkezési jog, NS — HO/D/PM

nyilvantartasok, hatarozatok, kijeldlések,
megallapodasok, nyilatkozatok, szolgalati
jelleggel és bérlo kivalasztasi joggal

kapcsolatos ligyiratok

lakascsere kérelmek, vegyes szallokkal kapcsolatos S: 10 év/D/PM
tigyiratok, lakasbizottsagi anyagok

lakéseladas, lakéas hasznalatbavételi dijjal kapcsolatos S: 10 év/D/PM
iratok

munkaltatéi kdlesonnel kapcesolatos iratok S: 10 év/D/PM

ingatlan nyilvantartas

S: 10 év/D/PM
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Elelmezéssel kapcsolatos iratanyagok
¢lelmiszerigénylés, beszerzés ¢és ezzel kapcsolatos
tigyiratok
havi elszamolasok, dsszesitok, észrevételek

Ruhazati anyaggazdalkodassal, ellatassal,
elszamolassal kapcsolatos iratok
ruhdzati kifizetési jegyzék
kiadasi jegyzék
fogyatékba keriilt ruhazati okméanyok

kozponti beszerzésii ruhazati anyagokkal kapcsolatos
iratok

ruhazattal kapcsolatos igénylések, levelezések

Butor berendezési gazdalkodassal és
elszamolassal kapcsolatos iratok

Szamlakkal, terhelésekkel és keretekkel
kapcsolatos iratok, levelezések

Ellatasi és sziikségleti tervek, szallas-
étkezési igények
Egyéb a targykorrel kapcsolatos iratok
egyéb 1 évig megdrzendd iratok
egyéb 3 évig megdrzendod iratok
egyéb 5 évig megdrzendd iratok

egyéb 10 évig megdrzendo iratok

S:1¢év

S:3év

S:5év

S:5év

S:3év

S: 5 év/D/PM

S: teljesiilés utan 1 év

S:2¢év

S:3¢év

S:1¢év

S:1év

S:3¢év

S:5¢év

S: 10 év
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14. TARGYKOR , , ,
SZAMITASTECHNIKAIL, GAZDALKODASI ES HIRADASI
TEVEKENYSEGGEL KAPCSOLATOS IRATFAJTA

Vezetékes hiradas iratanyagai

anyagi, technikai ellatottsagra, fejlesztésre NS — HO/D/PM
vonatkozo6 tervek, javaslatok

allando vezetékes hal6zat mérési jegyzokonyvei S: 3 év/D/PM
garancialis javitasok, karbantartasi szerzodések S:5¢év
tavbesz¢élo allomasok megrendelése, felszerelése S:5¢év
torzskonyvek, kiviteli tervek, nyomvonalrajzok S: 10 év
vezetékes hiradasi tervek S:3¢év

Vezeték nélkiili hiradas iratanyagai

anyagi, technikai ellatottsagra, fejlesztésre NS - HO
vonatkozo6 tervek, javaslatok

radioforgalmi adatok kiutalasok, karbantartasi S: hatalyon kiviil helyezés
szerzOdések utan 3 év/D/PM
garancialis javitasok, karbantartasi szerzodések S: 5 év/D/PM
frekvencia engedélyek, ezzel kapcsolatos levelezések S: 10 év
radiotelefon ligyintézések S:2¢év
antenna telepitések, karbantartasok bérleményi S: 10 év

szerz0dések, mikrohullamu berendezések
radid hiradasi tervek S:3¢év

Szerz6dések, megrendelések

ajanlatkérések S:1év

karbantartési, bérleti szerzodések S: teljesiilés utan 5 év/D/PM

egyedi megrendelés S: teljesiilés utan 1 év
szamitastechnikai anyagokkal kapcsolatos igénylések, S: teljesiilés utan 1 év

levelezések



82

04. Telefonkonyvek, taivbeszél6 szamkiosztas

05. Alkozpontok, helyi halézatok
nyomvonal vazlatai

06. Rendszervezési és programtechnikai
szakanyagok, rendszerfejlesztési javaslatok

a, szamitogépes rendszer dokumentaciok

b, programok, programleirasok, rendszerek
lizemeltetésére vonatkozé eldirasok, kézikonyvek
operatori utasitasok

07. Szoftverek jogtisztasaggal kapcsolatos
iratok, nyilvantartasok, szerzodések,
licencek
08. Egyéb a targykorrel kapcsolatos iratok

a, egyéb I évig megdrzendd iratok
b, egyéb 3 évig megdrzendd iratok
c, egyéb5 évig megdrzendd iratok

d, egyéb 10 évig megdrzendd iratok

S: hatalyon kiviil
helyezés utan 3 év

S: 10 év

S: 10 év

S: a szoftverbdl torténo
kivonas utan 5év

S: a szoftverbdl torténd
kivonas utan 5 év

S: a szoftverbdl torténo
kivonas utan 3 év

S:1¢év
S:3¢év
S:5év

S: 10 év



