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1. Altalanos rendelkezések
A BMSzC Bolyai Janos Miiszaki Technikum ¢és Kollégiuma egyedi Iratkezelési Szabalyzata

(a tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.);

a Nemzeti Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC, torvény;

a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. térvény;

a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol rendelkezéd 12/2020 (II. 7.) Korm.
rendelet;

a nevelési oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési mtézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet;

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 4ltaldnos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XI1.) Korm. rendelet;

1.1 Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési Szabalyzat hatdlya kiterjed a BMSzC Bolyai Janos Miiszaki Technikum és
Kollégiumban keletkezd, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra, az tigyvitel
valamennyi teriiletére és résztvevojére.

1.2 Iratkezelés szabalyozasa

Az Iratkezelési Szabalyzat a koziratok biztonsagos Orzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatdsat, irattarozasat, selejtezését és levéltdrba torténd
atadasat szabalyozza.
Az Iratkezelési Szabélyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatdrozni azokat az
eldirasokat, amelyek biztositjdk a papiralapi és az elektronikus iigyiratok egységének
megorzését, kezelhetdségét, hasznalhatdosdgat ¢és megakadalyozzak az illetéktelen

hozzaférést.

1.3 Az iratkezelés szervezete

Az ratkezelés szervezetét, az ratok nyilvantartdsanak modjat, rendszerét, az egyes ligyviteli
teriiletek kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén azilletékes levéltar

egyetértésével lehet.

Az rratkezelési feladatok ellatasa a kovetkezO szervezeti keretek kozott torténik:

Az rratkezelési feladatok, tevékenység iranyitoja az igazgato

Az iratkezelés feliigyeletét szintén az igazgatd vagy az igazgatd altal megbizott
helyettesek latjak el,

Az ratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az érintett
lgyintézok, az tliggyel kapcsolatos iktatasi feladatokat az iskola ¢és kollégiumi
titkarsag, valamint a gazdasdgi — munkaiigyi ligyintézok végzik.
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1.4 Az iratkezelés feliigyelete
Az igazgatd felelos az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti,

mikodési ¢€s ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkézok és eljarasok,
valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok
jogszerli, szakszerli, és biztonsdgos meglrzésére, kezelésére alkalmas irattar kialakitasaért
¢s mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi
feltételek biztositasaért, feliigyeletéért.

Az igazgatod az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetoként gondoskodik:

- aziratkezelési szabdlyzat elkészitésérol, évenkénti feliilvizsgalatarol, sziikség szerinti
modositasarol, azilletékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérol,

- aziratkezelésben résztvevok feladatainak meghatarozasarol, aziratkezelési szabdlyzat
végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérol,

- intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérol,

- az iratkezelést végzO, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol,

- aziratkezelési segédeszkozok, iratmintak ¢és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozok biztositasarol,

- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé €s a bels6 név- és cimtaraknak
naprakészen tartasarol,

- az celektronikus uton torténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili
mukodtetésérol;

- a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabdlyozott miikddésérdl, - egyéb
jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

1.4.1 Az elektronikus uton torténé kapcsolattartas szervezeten beliili miikodte tése
Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik az elektronikus Uton torténd
kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili miikddtetésérol.

A bolyai@bolyai-szakkozep.hu cimre érkez6 elektronikus levelek felbontasat, megnyitasat az

iskolatitkar végzi. Az elektronikus leveleket az iskolatitkari iroddban taldlhatdo szdmitégépen

kell felbontani. Az iktatast igényld iratokat ki kell nyomtatni érkeztetés és iktatds céljabol.

Az elektronikus levélként érkezett iktatando iratokhoz ki kell nyomtatni és az adott rathoz
hozza kell csatolni az elektronikus levél fejlécét, amely tartalmazza az e-mail kézbesitési
adatait: felado, cimzett, elkiildés ideje, targy.

Az elektronikusan érkezd irat tovabbitdsa az igazgatd altal kijelolt illetékes Tligyintézének
elektronikus tuton torténik.

A tovabbiakban a kinyomtatott, és melléklettel ellatott ratot az iratkezelési szabalyzatban a
papiralapu iratokkal megegyezd eljaras szerint kell kezelni.
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A nem iktatott iratra ligyintéz6 4ltal kiildott valasz emailt masolatban sziikséges az igazgatonak
csatolni.

Elektronikus iratok esetén, ha az irat nem az iktatdsra jogosult iigykezelohoz érkezett, azt az
illetékes tligykezelohoz kell tovabbitani. Az iigykezeld koteles az iktatandd elektronikus iratot
is szignalasra bemutatni az illetékes vezetdnek.

A papiralapon iktatott, elektronikus uton érkezett iratokat tartalmazo e-maileket az iskolatitkari
iroddban 1év6 szamitogépen kiilon mappaban is el kell menteni.
A mappaban Osszegyllt elektronikus leveleket évente egyszer az iktatokonyv lezarasaval egy
idoben elektronikus adathordozéra kell menteni.
1.5 A szabalyzat tartalma
A szabalyzat meghatarozza a kovetkezd témakoroket: -
az iratkezelés szervezete,
- aziratok kezelésének altalanos kovetelményei,
- aziratkezelés folyamata,
- kiildemények atvétele,
- akiildemény felbontasa €s érkeztetése,
- az iktatas,
- aziktatds modjai, a szignalas,
- aziratok atadasa az ligyintézoknek,
- akiadmanyozas,
- aziratok tovabbitasa, postazasa (expedialas), -
- irattarozas,
- selejtezés,
- levéltarba adas,
- hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme,
- irattari terv,
- intézkedések a feladatkdr megvaltozas, illetve munkakor atadas esetén, - értelmezd
rendelkezések.

1.6 Az iigykor és aziigyvitel fogalma
Az ligykér az mtézmény hataskorébe tartozo személyek vagy szervezetek érdekét érintd
helyzetek, tényallasok csoportja.
Az ligykorbe tartozd tigyek megoldasardl az intézmény illetékes alkalmazottainak kell
gondoskodni.
A BMSzC Bolyai Janos Miiszaki Technikum ¢s Kollégium fébb tligykorei:
- vezetési €s igazgatasi ligykor,
- nevelési €s oktatasi ligykor,
- gazdasagi ligykor, munkaiigyi ligykor,
- tanuloi ligykor,
- tanligyigazgatasi Ugykor.
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Az ligyvitel (ligyintézés) az ntézmény ligykorébe tartozd hivatalos tigyek intézésében
kifejtett tevékenység. Az intézmény miikodésével kapcsolatos tligyvitelt a hatalyos
jogszabalyos ¢és jelen szabalyzat rendelkezéseinek megfelelden kell ellatni.

1.7 Az iskolatitkar feladatkore

- ahivatali ligyek nyilvantartasa,

- azigyiratok nyilvantartasa,

- akiildemények atvétele, (posta, csomagszallito, futarszolgalat stb.)

- aziratok érkeztetése, iktatasa, eloiratok csatolasa, mutatozas,

- aziratok szigndlas utani tovabbitasa az ligyintézOkhoz, valamint az ezzel kapcsolatos
nyilvantartds vezetése,

- kiadméanyozas elokészitése, a kiadmanyok tovabbitdsa, postai feladasa, a postai
feladdjegyzek vezetése,

- azigyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése,

- azelintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

- az irattar kezelése, rendezése,

- azirattari jegyz€kek készitése,

- azirattari anyag selejtezése vagy levéltari atadasa.

1.8 A kollégiumi titkar feladatkore
A kollégium intézményi egységére vonatkozo:
- ahivatali ligyek nyilvantartasa,
- azigyiratok nyilvantartasa,
- akiildemények atvétele, (posta, csomagszallitd, futarszolgalat stb.)
- aziratok érkeztetése, iktatasa, eldiratok csatolasa, mutatozas,
- aziratok szigndlas utani tovabbitasa az ligyintézokhoz, valamint az ezzel kapcsolatos
nyilvantartds vezetése,
- kiadmanyozas elokészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa, a postai
feladojegyzek vezetése,
- azlgyiratokrdl hivatalos masolat és masodlat készitése,
- azelintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,
- az irattar kezelése, rendezése,

1.9 A gazdasagi - munkaiigyi ligyintézo feladatkore:

- A gazdasagi terililethez kapcsolodd iratkezelés tekintetében az Iratkezelési
szabalyzatban foglaltak szerint.

- A munkaiigyi dokumentumok iratkezelése az Iratkezelési szabalyzatban foglaltak
alapjan.
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2. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

2.1 Az iratok rendszerezése
A BMSzC Bolyai Janos Miszaki Technikum ¢és Kollégum - az iligyek mntézésének
attekinthet6sége ¢érdekében - az azonos ligyre, egy adott tdrgyra vonatkozo iratokat egy
rategységként, tligyiratként kell kezelni.
A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok Tlgyiraton beliili
rategységnek, tigyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiilnek.
A papiralapu tligyrat fizikai egyiittkezelese az eldadoi ivben torténik. Az eldadoi ivben a
kezddirat a legalsd, a legnagyobb alszamu irat a legfelso.
Az elektronikus tigyirathoz tartozo ligyiratdarabok nyilvantartdsat ligyirattérkép segitségével
az elektronikus rendszer biztositja.
Az ligyiratokat, ésanem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint a BMSzC
Bolyai Janos Miiszaki Technikum és Kollégium irattari anyagaba tartoz6 egyéb mas iratokat
- még irattarba helyezésiik elétt — az irattari terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, €s
rattari tételszammal ellaitni. Az lgyvitelhez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitdssal
ellatott ligyiratokat az irattarban, az irattari tétel szam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

2.2 Az iratok nyilvantartasa ¢és aziratforgalom dokumentalasa
A BMSzC Bolyai Janos Miiszaki Technikum ¢s Kollégiumahoz érkezo, ott keletkezo, illetve
az onnan kimend iratokat az azonositashoz sziikséges, €és az ligy intézésére vonatkozd
legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett elektronikus programmal
vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.
Az ratkezelési szabdlyzatban meghatdrozottak kivételével az iratokat iktatassal kell
nyilvantartasba venni. Az iktatdst olyan mddon kell végezni, hogy iktatd adatbazist az
tigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.
Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithatd legyen az atado, atvevo személye, az atadas idépontja és modja.
Az tatok nyilvantartdsba vételével, iktatdsaval és az iratforgalom dokumentalasaval
biztositani kell, hogy az ligymntézés folyamata, €s az rratok szervezeten beliili Gtja pontosan
kovethetd ¢€s ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithatd legyen.

2.3 Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme
Az irattarnak kiilon helyiséget kell kijelolni, illetdleg a helyiséget Uigy kell kialakitani, hogy
az iratok tarolasa az egyéb tevékenységtdl elkiilonitetten torténjen.

A helyiséget kiils6 behatolas ellen védetté kell tenni. Az igazgatd hatarozza meg a kulcsok
tarolasanak rendjét. A helyiség munkasziineti napon torténd felnyitasarol azilletékes vezetot
értesiteni kell. A helyiség felnyitdsarol - amennyiben az iigykezeld nincs jelenjegyzOkdny vet
kell felvenni.

A BMSzC Bolyai Janos Miiszaki Technikum és Kollégium irattari anyaga hasznalhato
belso tigyviteli célbol és kiilsé szerv, vagy személy megkeresésére.

A hasznalat modjai: betekintés, masolat készitése. Kozigazgatasi és mas szerveknek adatot
¢s informaciot csak irasos megkeresés alapjan, a jogszabdlyoknak megfeleléen lehet
rendelkezésre bocsatani.
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A BMSzC Bolyai Janos Miiszaki Technikum ¢és Kollégium dolgozéi csak azokhoz az
iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakorik ellatasahoz
szlikségiik van, vagy amelyre a szakképz0 ntézmény igazgatdja felhatalmazast ad.

Az ligyntézok fegyelmi felelosséggel tartoznak a rajuk bizott wratokért. Az ligyfélnek és
képviseljének ara vonatkozd iratba vald betekintést és a masolatkészitést ugy kell
biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériilienek.

A papiralapi dokumentumrdl torténd elektronikus masolatkészités soran a masolatkészitd
biztositia a papiralapi dokumentum ¢és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelését, és azt, hogy minden az alairas elhelyezését kovetden az elektronikus masolaton
tett modositas érzékelhetd legyen. A masolatok készitését utdlagosan is ellendrizhetd
modon, papiralapon ¢€s az elektronikus iratkezeld rendszerben egyarant dokumentalni kell.
Az iratokhoz a kiadmanyozd dontése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozo, kezelési
utasitdsok alkalmazhatok:

- ,Sajat kezi felbontasra

"’

"’

- ,Mas szervnek nem adhato at

- ,,Nem masolhato!”,

- ,,Kivonat nem készithetd!”, - ,,Elolvasas utan visszakiildend6!”.

- Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozo utasitisok megjelolésével), -
valamint mas, az adathordozd sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas. A
kezelési utasitasok nem korlatozhatjdk a kozérdekli adatok megismerését.

Az iratokkal és azazok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol.

Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megérizni, amely kizarja az utolagos
modositas lehet6ségét, a megdrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a
jogosultak részére a hozzaférést, a dokumentum Rtrehozdjdnak ¢és archivalojanak
egyértelmli azonosithatdsagat, valamint az elektronikus dokumentumok értelmezhetdségét
(olvashatosagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

Az iratkezelési elektronikus archivumnak olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel
kell rendelkezni, amelyek biztositjak azok helyreallitasat.

A nyilvantartasokr6l biztonsagi masolatot kell késziteni.

A biztonsagi O6rzés soran az adatok elhelyezését €s tarolasat olyan rendszerességgel, modon
¢s dokumentaltsaggal kell végezni, amely az iratkezelési rendszer teljes megsemmisiilése
esetén is lehetdvé teszi a nyilvantartds azonos funkcionalitdst, ¢és lehetéség szerinti
legteliesebb adattartalmu (jboli kialakitasat. A mentést felhdalapu (office365) adattarolon is
el kell elhelyezni.

Jelenleg az elektronikus iktatorendszer minden felhasznaloja egy azon hozzaférési
jogosultsdggal rendelkezik, a hozzaférés azonositisa nem lehetséges (a probléma jelezve,
kozponti megoldasra var). Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag
valtoztatasat naplozni kell.

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplozasarol. A
naplozott adatillomany bejegyzését védeni kell az arra jogosulatlan személy Aaltali
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hozzaféréstdl, modositastol, torléstdl, illetve biztositani kell, hogy a napld tartalma a
megodrzési idon beliil a jogosult szdmara megismerhetd és értelmezhetd maradjon.

A naplozott adatdllomanynak az iigyintézés teljes folyamatat at kell fognia, és lehetdvé kell
tennie, hogy a megbizhatosdg megitélésé¢hez sziikséges mértékben valamennyi eseményt
rekonstrudlni lehessen.

Naplozni kell kiilondsen az tligyirathoz valdé minden hozzaférést (betekintést, modositast,
torlést), valamint az ligyirat egyes ligyintézokhoz kotott teljes iratkezelési utjat.

2.4 A jogosultsagok kezelésének szabalyai

A dokumentumok térolasa és kezelése az igazgatd feladata.

A jogosultsagok bedllitasa, illetve modositasa az igazgatdi engedélyezést kdvetden a

rendszergazda feladata.

Az igazgatd felelds az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének (az egyes

iratkezelok jogosultsaganak) kialakitdsaért és mikodéséért. Az elektronikus iktatorendszer

hasznalatdhoz kapcsolddd jogosultsdgi rendszer két teriilete a funkcionalis és a hozzaférési

jogosultsag:

A) Funkcionalis jogosultsdg: a felhasznalok csak a szamukra engedélyezett funkcidkhoz

férhetnek hozza. Egy felhasznalo tetszéleges szadmu szerepkorrel rendelkezhet. Funkciok:

» ¢érkeztetd: a kiildemény kiild6jét, érkeztet6jét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat,
az elektronikus tUton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozoéjat,

fajtajat és érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, iktatdprogramban vagy kiilon
érkeztetdé konyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése, megtekintése, modositasa,
lezarasa, a kiildemény bontésa.

» SzZignalo: az tigyben cljarni illetékes szervezeti egység és/vagy lgyintéz0 személy
kijelolése, az ligyintézési hataridd ¢és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy
iktatasi képernyon személyesen vagy a szignald irasbeli utasitdsa alapjan.

« iktatdst végzd: az irat nyilvantartdsba vétele, iktatoszammal vald ellatisa azokban az
iktatokonyvekben, melyek hasznalatara a szervezeti hierarchiaban elfoglalt helye,
valamint a jogosultsagi szintje feljogositja. Az iratot tovabbithatja, hataridébe teheti (és
visszaveheti), (szdmara lathatd) tgyiratot szerelhet, csatolhat, az {igyiratot
modosithatja, feliegyzést rogzithet, ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot
expedialhatja, tovabbithatja.

« ligyintéz6: a funkciok barmelyike iigyintézére telepithets. Ugykezelsi utasitasok
megadasa.

* irattaros: lezart ligyiratot atvehet irattarba, modosithatja az irattarban 1€vo irat fizikai
helyének adatait, irattdrban 1évo tligyiratot kezelhet, kolcsondzhet, kdlcsonzésbol
viszszavehet, trattari jegyzékeket, selejtezési jegyzéket, megsemmisitési jegyzéket,
levéltari  atadasi  jegyzéket  készit, rogzitheti az  ligyiratok  selejtezését,
megsemmisitésének tényét, levéltari atadasat.

» lekérdez6: kizarolag keresési és megtekintési joga van a jogosultsagi szintjének
megfeleld iktatokonyvekbe. Sem a kiildemények, sem az iigyiratok, sem az
ratpéldanyok csatolmanyainak megtekintésére nincs joga.
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» rendszergazda: a szamitogépes iktatorendszer miikddtetése a szervezet informatikai
egységének vagy az onallban mikodo rendszergazda feladata, ennek keretében:
- Dbiztositja a technikai infrastruktira folyamatos miikodoképességét,
- elharitja a program hibat/hibakat,
- karbantartja és dokumentalja a jogosultsagi adatokat,
- karbantartja a partneradatokat, kapcsolatokat, hivatkozasokat, felhasznalokat,
- karbantartja a kodtarakat,
- karbantartja a rendszerparamétereket,
- beallitia a belépési jelszavak meghatarozott idokozonkénti automatikus megujittatasat,
megvaltoztatasat.

rrrrr

helye szerint hol hasznalhatja a részére megadott funkcidkat, szerepkoroket.
A rendszer karbantartasa és a mentések az NSZFH-ban torténnek.

3. Aziratkezelés folyamata

3.1 Kiildemények atvétele

3.1.1 Azintézményhez érkeze tt kiildemé nyek
Az mtézményhez érkezett kiilldemények jellemzden a kdvetkezok lehetnek:

- levél,
- e-malil,
- postai csomag,
- postai utdnvételes csomag,
- csomagkiildé szolgalattdl érkezett csomag,
- csomagkiildd szolgalattdl érkezett utanvételes csomag.

A kiildemények érkezhetnek:

- postai Uton (levél, csomag, utdnvételes csomag),

- csomagkiildd  szolgalattal, futarszolgalattal (levelek, csomagok, utanvételes
csomagok),

- elektronikus uton,
- kozvetleniil, személyesen az ligyféltdl (levél, egyéb irat).

3.1.2 Az atvételre jogosult személyek

A postan, csomagkiildd szolgalattal, futdrszolgalattal érkezett leveleket, csomagokat vagy
kézbesitd utjan érkezo ratokat, tértivevényeket ¢smas kiildeményeket, valamint aziigyfelek
altal kozvetleniil benyujtott beadvanyokat és kérelmeket azigazgatd altal megbizott személy
veszi at. Az utanvételes csomagok esetében a csomag atvételére a pénzkezeléssel megbizott
személy jogosult azigazgatd eldzetes engedélye alapjan.

A kiildemény atvételére jogosult:

- acimzett vagy az altala megbizott személy,
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- azigazgatd vagy az altala megbizott személy, a postai meghatalmazassal rendelkezd
személy.

3.1.3 A kiildemény ellenérzé se atvételkor
A kiildeményt atvevd személy koteles ellendrizni:

- acimzés alapjan a kiilldlemény atvételére vald jogosultsagat,

- akézbesitdé okmanyon ¢s a kiildeményen I€v0 azonositasi jel megegyezdségét,

- az iratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét. Utanvételes
csomagok esetében célszerli ellendrizni azt, hogy a kiildemény atvétele sziikséges-e,
ismert-e a termék megrendelbje, illetve a csomag tartalmabdl egyértelmiien
kovetkeztetni lehet-e a megrendeldre, illetve arra, hogy a csomag atvétele indokolt.

Az atvevd koteles gondoskodni a jogszabalyban eldirt biztonsdgi kovetelmények szerinti
feladatok elvégzésérol.

3.1.4 Az atvétel igazolasa
Az atvétel igazolasa a kiilldemény jellegétdl fliggden valtozhat.
A papir alapt iratok esetében az atvevd a kézbesitbokmanyon az atvételt olvashato
alairasaval és az atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el.
Postai kiildemények esetében a posta, a csomagkiildd szolgalatok esetében a szolgaltatok
altal kért atvételi igazolason az ntézmény hivatalos bélyegzOjét is szerepeltetni kell. Ha az
tigyfél az iratot személyesen vagy képviseld ttjan nyujtja be, kérésére az atvételt - atvételi
elismervénnyel - kell igazolni.

3.1.5 Sériilt kiildemény kezelése

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jelolni kell, és soron
kiviil ellenérizni sziikséges a kiildemény tartalmanak meglétét. (A hidnyzo iratokrol vagy
mellékletekré]l a killdo szervet, személyt - jegyzOkonyv felvételével - értesiteni kell) A
csomagkiildd szolgalattdl érkezett sériilt csomagot, utanvétes csomagot nem szabad atvenni.
A sériilten érkezés tényérdl tajékoztatni kell a csomag megrendeldjét.

3.1.6 A kiildemények téves felbontasa
A kiildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiilldemény
cimzetthez vald eljuttatdsarol.

3.1.7 Azirathoz véglegesen csatolando dokume ntumok
A kiildemény boritékjat, a kiildemény egyéb informacidhordozdjat véglegesen az ligyirathoz
kell csatolni, ha:

- azlgyirat benygjtasanak id6pontjdhoz jogkovetkezmény fiizodik,
- abekiildo nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
- a kildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg, biincselekmény vagy
szabalysértés gyantja mertil fel
3.1.8 Aziratok érkeztetése
Minden beérkezett kiilldeményt érkeztetni kell. Nem kell érkeztetni €s iktatni a kovetkezo

kiildeményeket:
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- konyveket;

- rekldmanyagokat, tajékoztatokat, meghivokat;

- nem szigorl szdmadasu bizonylatokat;

- bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
- kozlonyoket, sajtétermékeket;

- visszaérkezett tértivevényeket (az ligy iratathoz kell csatolni).

3.1.9 A kiildemények felbontasa
A BMSzC Bolyai Janos Miszaki Technikum ¢s Kollégiumahoz érkezett kiildemények
felbontdsa az iskolatitkar hataskorébe tartozik - valamennyi kiildemény vonatkozasaban.
Az e-mailben érkezett irat esetében eldszor gondoskodni kell az informaciokat tartésan 6rzod
masolat készitésérol.
Elektronikus iratforgalom esetén, ha az érkezett irat elézményébdl az iigyintéz0 nem
azonosithatd, az elektronikus iratot az iskolatitkar koteles az illetékes vezetdnek szigndlasra
bemutatni.
Azelektronikusan érkezett iratot iktatas elétt megnyithatésdg szempontjabol ellendrizni kell.
Amennyiben az irat a rendelkezésre allo eszkozokkel nem nyithatdé meg, ugy a kiildét az
érkezéstdl szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérol.
Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent
a fogadd szerv informatikai rendszerére.
Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildlemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetleg a kiildemény értékét koteles az ratokon vagy feliegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.
Amennyiben az irat benyjtadsdnak idOpontjahoz jogkdvetkezmény flizédik vagy flizddhet,
gondoskodni kell arrdl, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megéallapithatd legyen.
Papiralapt irat esetében a benytjtas idopontjainak megallapitasa a boriték csatolasaval is
biztosithato.
Elektronikus Uton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer altal automatikusan
generalt, az elektronikus visszaigazoldsban meghatdrozott id6pont az iranyado. Felbontds
nelkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

- atévesen cimzett kiildleményeket,

- anévre sz0lo iratokat, (melyeken nem szerepel a név elétt vagy utdn az ntézmény neve)
¢s amelyekrdl megallapithatd, hogy tartalmuk maganjellegli és ezért hivatalos elintézést
nem igényelnek.

Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyr6l a boritek (csomagolds) alapjan
megallapithatd, hogy nem maganjellegli. igy felbontandok azok a levelek is, amelyeken - az
mntézmény neve elétt vagy utdn - névre sz0lo cimzés taldlhatd, és feltételezhetd, hogy a
kiildemény tartalma hivatalos jellegi.

Amennyiben az igazgatd azt allapitia meg, hogy a kiildlemény altal jelzett iigyben az
mntézménynek nincs hataskore, akkor koteles a kiildleményt a hataskorrel -ellatott
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intézményhez tovabbitani. Ha az illetékes ismeretlen, a kiildleményt - értesités ellenében -
vissza kell kiildeni a feladonak.

3.1.10 A kiildemény ellendrzése bontaskor
A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett melléklet(ek)
meglétét és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriild problémak esetén a probléma tényét rogziteni kell, problémardl
tajékoztatni kell a kiildot.
Irat hidny esetén az irathidny tényét jegyzOkonyvben, illetve az iraton vagy az eléadoi iven
kell rogziteni, (Jegyzokonyv felvétele esetén annak egy példanyat a kiildeményhez kell
mellékelni.)

3.2 Az ligyinté z6 Kijelolése (szignalas)

3.2.1 Azirat bemutatasa szignalas céljabol
Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az irat szigndlasara jogosult személynek atadni. Az
irat szignalasara jogosult: azigazgatd vagy az altala megbizott személy.

A szignalasra jogosult személy

- kyeloli az tigyintézot,
- kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, pl: feladatok, hatarido,
stirgdsségi fok.

Az iratkezelés soran az tliggyel és az ligyirattal kapcsolatos fontos utasitdsokat, kezelési
fellegyzéseket tartalmazd oOntapadoés jegyzettomb-lap elhelyezése a kiildeményre ¢és az
eléadoi ivre megengedett.

3.2.2 Iktatas szignalas nélkiil
Az iratot szignalas nélkiil is lehet iktatni abban az esetben, ha: az iratnak, iktatott elézménye
van, vagy ha az iigy, ligycsoport feldolgozasara illetekes szervezeti egys€g mar korabban ki

volt jelolve, akkor kozvetleniil a szervezeti egységhez kell tovabbitani.

3.3 Az iigyek és aziigyiratok nyilvantartasa
Az igazgato altal szignalt hataridds és egyéb iratokat az intézmény elektronikus nyilvantartod
programjaba kell bevezetni, és még a szignalas napjan at kell adni az iigyintézoknek. Az
iskolatitkar az ligyintézok részére - elintézés céljabol - az ligy rratait iktatdszam, targy és az
atvétel idopontjanak feltlintetésével, valamint hatarid6 kitiizésével - alarasuk utdn adja at.
Az iratok visszavételét jelezni kell az elektronikus nyilvantartd programban. Hatarid6-

nyilvantartas torténik az iktatoprogramban.
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Elintézend6 tigy iratat hataridé-nyilvantartasba helyezni csak vezetd engedélyével lehet. Azt
az iratot kell hataridé-nyilvantartasba helyezni, amelynek végleges elintézése valamilyen
koézbensd intézkedéshez vagy feltételhez kotott.

A jogorvoslat kozbens6 intézkedése az elintézési hatarid6t a torvényes keretek kozott arra
az id6épontra moédositja, mikor a kdzbensd intézkedésre valasz érkezett.

3.4 Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

Iratot - ha csak az elintézés nem indokolja - a munkahelyrdél kivinni, valamint munkahelyen
kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az igazgatd engedélyével lehet, ligyelve arra,
hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.

Az ligykezelonél 1évo iratba akkor lehet betekinteni, ha azt a betekintdé munkijaval,
tevékenységével 0sszefiiggd feladatok ellatasa sziikségessé teszi.

3.4.2 Aziigyiratok masolatainak ¢s masodlatainak kiadasa
Az mtézmény ligyeinek iratair6l masolatot az iskolatitkar igazgatoi engedéllyel adhat ki. A
masolatot” A masolat hiteles" felirattal, keltezéssel és az engedélyezd alairasaval kell ellatni.
Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrdl (bizonyitvanyok,
stb.) azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, a torzslap alapjan. Ezek az érvényes
torvényi rendelkezések alapjan illetékkote lesek.

3.5 Iktatas

A BMSzC Bolyai Janos Miiszaki Technikum ¢és Kollégiumahoz érkezo, illetve ott keletkezd
ratokat, ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatdssal kell nyilvantartani.

3.5.1 Az elektronikus iktatokonyv
A BMSzC Bolyai Janos Miiszaki Technikum ¢és Kollégiuma a Poszeidon iktatoprogramot
koteles hasznalni az elektronikus iktatasra.
Az mtézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell.
Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett elektronikus iktatokonyvet kell haszndni.
Minden naptari évben Uj iktatokonyvet kell nyitni.
Az iktatokonyvnek kotelezOen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
- iktatészam;
- iktatds iddpontja;
- kiildemény érkezésének iddpontja, modja, érkeztetd szama;
- kiildemény elkiildésének idpontja, modja;
- kiildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozdja;
- kiildé6 megnevezése, azonositd adatai;
- cimzett megnevezése, azonositd adatai;
- ¢érkezett irat iktatoszama (idegen szam);
- mellékletek szama;
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- ligyintézd szervezeti egység ¢s az ligyintéz0 megnevezése; irat targya;
- elo- ésutoiratok iktatdszama; kezelési feliegyzések;

- lgyintéz¢és hatarideje, és végrehajtdsanak idopontja; irattari tételszam;
- irattarba helyezés idopontja.

Az elektronikus iktatas felhasznalasi dokumentacioja a
https://ifo.szie.hu/files/Poszeidon felhasznaloi dokumentacio.pdf webhelyen talalhato.
Az iktatast olyan modon kell elvégezni, hogy az iktatokonyvet az iigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen haszndlni. Az iratforgalmat minden esetben tugy kell
dokumentdlni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta, vagy
adta at az iratokat.

3.5.2 Iktatészam és alszam
Egy iktatokonyvon beliil az iktatd szam okat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos vagy
folyamatos vagy nyilvantartott zart szdmmez6bdl kiosztott rendszerben kell kiadni és
nyilvantartani.
Az iktatoszdm fOszamra-alszdmra bonthatd. A foszam-alszdmos iktatds alkalmazasa esetén
az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy iktatdszamon kell

nyilvantartani.

A fészam-alszamos iktatds alkalmazisa esetén az iigyirathoz tartozo iratokat a fészam alatt
kiadott alszamokon. folyamatos, zart, emelkedd sorszaimos rendszerben kell kiadni és
nyilvantartani.

Az iktatast minden évben 1-gyes sorszammal - szamkeret alkalmazdsa esetén a szadmkeret
egyes sorszamaval - kell kezdeni.

A sorszamok felhasznaldsa folyamatos, egy iktatoszamra csak egy irat iktathatd. Téves
iktatds esetén az iktatoszdm nem hasznalhato fel ujra.

Az iktatas soran kotelezd a sorszdmos ¢€s alszdmos iktatas alkalmazasa. Az alszamokra
tagolodd sorszamos iktatasnal az egyedi ligyben keletkezett elsé irat 6nalld sorszamot, azaz
foszamot kap. Az ligyben érkezd, keletkezd tovabbi iratok a fOszam alszdmain keriilnek
nyilvantartasba. Egy f0szamhoz korlatlan szami alszam tartozhat.

Az iktatészamnak tartalmaznia kell: az iktatasi fOszamot, az alszamot, valamint az
iktatészam kiaddsanak évét.

3.5.3 Aziigyirat targya

Az lgyirat targyat - illet6leg annak megallapitdsara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,.targy” rovataba be kell frni.

A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elsé irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell
beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintden - lényegesen megvaltozott. Ebben az
esetben az 0 targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhetd maradjon. Az
lgyirat targya, illetleg az ligyfél neve €s azonositd adatai alapjan név- és targymutato
konyvet kell vezetni, illetéleg az elektronikus iktatokonyvben biztositani kell az e
szempontok szerinti visszakeresés lehetdségét (név- €s targymutatdzas). A gyorsabb keresés
érdekében az iratokhoz a targy jellemzdi alapjan targyszavakat kell rendelni, és biztositani
kell a targyszavak €s azok kombindcidja szerinti keresés, valamint a talalatok sziikitésének
lehetdségét. A mutatokdnyvet az év végeén ki kell nyomtatni.
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3.5.4 Aziktatokonyv lezarasa

Az elektronikus iktatokonyvet (adatbazist) az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatisa
utdn le kell zarni. A programnak automatikusan biztositania kell, hogy a zaras utdn a
rendszerbe - sem f0szdmra, sem alszamra - ne lehessen tobb iratot iktatni.

Elektronikus iktatokonyv alkalmazasa esetén az iktatokonyv zardsanak részeként el kell
késziteni az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak, az elektronikus iktatokonyvnek, azok
adatdllomanyainak  (cimlista, tételszam. megdrzés, iratforgalom dokumentaldsanak
informacioi) ¢€s az elektronikus dokumentumoknak az évutolsé munkanapi iktatasi allapotat
tikroz0, az elektronikus {igyintézEés részletes szabdlyairdl szolo  jogszabalyban
meghatarozottak szerint archivalt valtozatat. Az iktatokonyvet az év végén ki kell nyomtatni.

3.5.5 Aziktatas idopontja
Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd munkanapon be

kell iktatni. Soron kiviill kell iktatni

- ahataridos iratokat,

- taviratokat,

- expressz kiilldeményeket,

- ahivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds" jelzésli iratokat.

3.5.6 Azirat szerelése

Az irat iktatasa elott meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az irathoz
kell szerelni.
Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az elézmény fészamara, rogziteni Kkell az
iktatokonyvben:

- azeld frat ktatd szamat és

- azeldzménynél a jelen irat iktatoszdmat, mint az utdirat iktatdszamat.
Ha az ligy lezarasa utan az Osszetartozo iratok véglegesen egylitt maradnak (szerelés), ezt
is jelolni kell az iktatokonyvben. A jelolés az irattarba vagy hatdridobe helyezés tényének
athuzasaval ¢és a "kezelési feliegyzések" rovatban az irat j helyének megjelolésével
torténik.

3.5.9 Tovabbitas az iigyintézohoz
A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az ligyintézéhéz kell
tovabbitani. Az atadas-atvétel igazolasa torténhet papir alapon és/vagy elektronikus modon.
Az atvétel: papir alapll igazolasa az egyedi irat azonositojanak, az atvétel iddpontjanak
feliegyzése ésaz atvevo alairasa ellenében torténik.
Elektronikus uton az ligyntézdi jogosultsdg megnyitasdval a rendszer automatikusan rogziti,
naplozza az atvétel id6pontjat €s tényét.

3.6 Kiadmanyozas
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3.6.1 Aziigyintézok

Az tigyintézOk az tigyeket érkezési sorrendben és siirgdsségiik figyelembevételével kotelesek
elintézni. Az iigyintézé a kiadmanytervezetet - amennyiben az irat tartalma és alaki kellekei
megfelelnek, - a kiadmanyozasi joggal rendelkezd az igazgatonak mutatja be. Az
ntézményvezetd a kiadmanytervezetet névaldirdssal, hagyja jova, kiadhatova. A
kiadmanyozott intézkedés szovegén - elkiildés elétt - csak az modosithat, aki azt
kiadmanyozta. Elkiildés utan a kiadméanyozott intézkedés szovege nem modosithato.

3.6.2 A kiadmany tartalma, alaki kellékei
A keletkez6 tigyiratoknak (kiadmanyoknak) az aldbbiakat feltétleniil tartalmaznia kell:
- a szakképz6 intézmény nevét, székhelyét, az iktatdszamot és a mellékletek
szamat,
- az ligyintéz0 nevét, az ligyintézés idejét,
- akiadmanyozasra jogosult alairasat, nevét ésbeosztasat - a szakképzd intézmény
korbélyegzdjének lenyomatat. A kiadmény él6fej részén:
- a szakképzé intézmény neve
- a szakképzé intézmény székhelye
- telefonszama
- e-mail cime
- a szakképzé mntézmény logdja
A kiadméany jobb felsérészén:
- azlgy iktatészama
- azigyintézd neve
- azlgyintézés helye, ideje
- azigy irattari tétel szama
- akiadmany targya
A kiadmany bal fels6 részén:
- akiadmany cimzettje
Alafras:
- alaird neve, hivatali beosztasa
- eredeti ligyiraton a szakképzd intézmény korbélyegzdjének lenyomata.

Amennyiben az irat szovege az elintézendd {iggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt
minden esetben indoklassal kell ellatni. A hatarozat felépitése: bevezetd, és rendelkezd rész,
valamint indokolds. A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgald jogszabaly
megjelolését, illetdleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast. Utalni
kell arra, hogy az eljarassal kapcsolatban jogorvoslatra nyilik lehetség.

A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba
az irat atvételének a napja megallapithatd legyen, az esetleges jogvitdk, illetve fellépd
jogkovetkezmények tisztazasa érdekében.
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3.6.3 A boriték cimzése és a kiadmanyok tovabbitasa
A borit¢kokat a kiadmanyon feltiintetett cimzettek részére az iskolatitkar késziti el A borité k
cimzését a postai eldirasoknak megfeleléen kell végezni.
A kiildeményeket kozonséges, ajanlott, elsébbségi, ajanlott-elsébbségi, tértivevényes.
ajanlott-tértivevényes levélként, csomagban illetve taviraton vagy telefaxon, elektronikus
adatatvitel esetén interneten lehet elkiildeni vagy tovabbitani.
Elsébbségi levélként, taviratként csak a soron kiviili postai kézbesitést igényld
kiildeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani. Ajanlott levélben csak fontos vagy
nehezen potolhaté iratokat (okmanyokat, bizonyitvinyokat stb.) szabad kiildeni.
Tértivevénnyel kell ekkiildeni az iratot, ha atvételének id6pontjarél az intézménynek
tudomast kell szereznie. Kézbesitéssel csak siirgds, kivételes illetve helyben tovabbitando
esetekben szabad kiildeményeket tovabbitani. A kézbesités a vezeto altal kijelolt alkalmazott
feladata. A kiildeményeket hivatalosan at kell vetetni a cimzettel.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak az iigyrendben
meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala.

Az elintézett tigyekkel kapcsolatos kiadmanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett
kiadmanyként lehet elkiildeni.

A hitelesitést végzé dolgozd a zaradékot alairasaval és korbélyegzével hitelesiti. Az irat
akkor hiteles kiadmany, ha:

- szerepel az alafrds, azaz azt az illetékes kiadméanyoz6 sajat kezlileg aldirja, vagy a
kiadmanyozo neve mellett az "s.k." jelzés szerepel,

- a kiadmanyozd személy aldirdsa mellett a szakképzd intézmény hivatalos
bélyegzolenyomata szerepel,

- felndttképzésben az arra kielolt személy aldirdsa és a felndttképzésben hasznalt
bélyegzd lenyomata szerepel.

3.6.5 Hiteles masolat
Az ntézmény altal készitett hiteles kiadmanyrol hiteles masolat - papir alapi kiadmany
esetében - az irat zdradékolasaval adhaté ki.

3.6.6 Bélyegzo, mint hitelesitési eszkoz

Kiadmanyozashoz alkalmazhato bélyegzokrdl, alairas bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni.

A kiadményozashoz az allami cimeres korbélyegzot kell alkalmazni.

3.6.7 Bélyegzok nyilvantartasa
Az intézmény hivatalos bélyegzéirdl az intézményvezetd 4ltal megbizott személy
nyilvantartast vezet.
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A bélyegzOk nyilvantartd lapjan fel kell tiintetni:

*a bélyegzd lenyomatat,

* a bélyegzOt hasznald szervezeti egység nevét,

* a bélyegzé hasznilatara jogosult személy nevét, beosztasat, alairasat,
* a bélyegzé kiaddsanak datumat.

A megjegyz¢€s rovat a valtozasok feltiintetésére szolgal.
A Dbélyegz6 hasznaloja felel a bélyegzd biztonsdgos Orzéséért és a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszerli hasznalatért.

A hivatalos bélyegzd eltiinése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni, mely tartalmazza a
bélyegzd felkutatdsara és az tigyben folytatott eljardsokra vonatkozd adatokat. A bélyegzd
eltlinésérol, az érvénytelenitésrol az intézmény vezetdje kozleményt tesz kozzé.

A sériilt, illetve a felirat miatt elavult bélyegzéket az ntézmény vezetdjének ellendrzése
mellett a gondnok megsemmisiti, egyben gondoskodik az 0j bélyegzOk beszerzésérdl. A
bélyegz6 megsemmisitésérdl jegyzokonyvet kell felvenni.

3.7 Expedialas és aziratok tovabbitasa
A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.
Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitdsra torténd elokészitésérdl az {ligymtézo
gondoskodik.
A kiadméanyozott ligyiratokat a tisztdzatokkal egyiitt az iratkezelének kell atadni Az
rratkezeld csak teljes iigyiratokat vehet at.
A kiildeményeket lehetdleg még az atvétel napjan kell tovabbitani. A
kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

- aszakképzé intézmény nevét, azonositdo adatait {cim, telefon, e-mail),
- azigyintézd nevét,

- akiadmanyozd nevét, beosztasat,

- azirat targyat,

- agzirat iktatdszamat,

- amellékletek szamat,

- acimzett nevét, azonositd adatait,

- azlgyet inditd6 beadvany hivatkozasi szamat.

Az irat elkiildése elétt az iratkezelének - ha nem zart boritékban kapta a killdeményeket -
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadéi utasitast, és a
mellékleteket csatoltak-e.

Az elkiildés tényét és datumat az eldadoi ivre €s a nyilvantartd konyvbe be kell vezetni. A
kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:

- személyes atvétel eseténelegendd akézbesitési idOpont, €saz atvétel alairdssal torténd
igazolasa a kiadmany irattari példanyan,

- kiilon kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzddésben rogzitett
szabalyoknak megfelelden,
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- elektronikus uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,
- elektronikus {igyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet az
ligyintézés befejezésérdl, a letoltési lehetdségekrol, és hitelesen naplozza a letoltést.

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan
kiildte be. vagy azt - az elektronikus levélcime megadasa mellett - kifejezetten kéri
Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitsul, illetve a kdzponti postafiok a
letoltést nem regisztralta, az elektronikus irat papiralapu hiteles valtozatat hagyomanyos
kézbesitési modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket - iktatds nékkiil, de érkeztetve - az ligyirathoz
kell mellékelni.

Ha a postara adott killdlemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az ligyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egylitt vissza kell adni az
tigyintézonek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.
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3.8 Ugyintézési hataridék

A tanuldkkal kapcsolatos ligyekben a keletkezett ratokat az ligyintézé koteles haladéktalanul,
de legkésdbb az iktatds napjatdl szamitott 30 napon belil elintézni Az ntézmény
milkodésével kapcsolatos tigyekben az elintézési hataridé az tligyiratban szerepld hatarido,
illetve az iktatastol szamitott 30 nap.

4. Irattarozas

4.1 Irattarozas
Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottak,
vagy amelyeknek irattdrozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

4.1.1 Azirattarozas dokumentalasa

Az rrattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshetden kell

végezni.

4.1.2 Hataridos iratok kezelését szolgalo irattar

A hataridds iratok irattdra hatarid nyilvantartads szerint, az iratokon feltiintetett hataridd lejarta
elétt az iraton feljegyzett iddtartamig Orzi az iratokat. Az iratkezelének hataridds
nyilvantartasba kell helyeznie azokat az iratokat, amelyek meghatarozott idé mulva vagy
idonként intézkedést igényelnek. A hataridés tigyiratokat a kitlizott hatarnapok szerint
elkkiilonitve (hataridés irattartokban vagy hataridés szekrényben), a szamuk sorrendjében
kell kezelni. A hataridd lejarta elétti napon azt a hataridds ligyiratot, amelyre valasz nem
érkezett, ki kell emelni ahataridds tligyiratok koziil. Ha aziigyiraton (eldadoi iven) siirgetésre
vonatkozd utasitds szerepel, a kezeld6 az ligyiratot munkanaploval az iligyintézohoz
tovabbitja. Irattarba tétel eltt valamennyi hataridd bejegyzést toroni kell
A papiralapti iratokat O6rz6 helyiségek szarazak, portél és mas szennyezodéstdl tisztan
tarthatok, megfeleléen megvilagitottak, levegéjik cserélhetd, nem veszélyeztetik
kozmivezetékek, a kiviil tamadt tiztol és erdszakos behatolastol védettek.
Az tatok elhelyezésére nyitott, stabilan, feliilleti festékkel ellatott fémbdl késziilt -
allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni.
Az rattari berendezés kialakitasakor a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszeriiségi
szempontjait is figyelembe kell venni.
Az ratanyag tarolasara az ligyintéz&s soran €s az irattarban az ratok egyiittkezelését, portol
valdé védelmét és az allvanyokon torténd szakszerli elhelyezését egyarant szolgald tarolod
eszkozoket kell haszndlni. Erre a célra specidlis rattarold dobozokat kell hasznalni.

4.1.3 Az atmeneti irattarba helyezés
Atmeneti irattarba lehet elhelyezni

- az elintézett,
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- atovabbi érdemi intézkedési nem igényld, a kiadmanyozott, - az irattari tételszammal
ellatott ligyiratokat.
Az atmeneti irattar az rratokat az irat iktatasi idejét kovetd maximum 6 honapig Orzi Az
Orzési id6 leteltével az iktatd tajékoztatja az ligyintézot az iratrol, s ha az ligyntézé kéri,
részére atadja.

Az atmeneti irattarbol az ratot - a megjelolt hataridé letelte utan, és az tligyintéz6 eltérd
rendelkezés hidnyaban - az iktatd

- selejtezi vagy
- gondoskodik kdzponti irattarban valo elhelyezésérol.

Az elektronikusan tarolt és archivalt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok utolagos
olvashatdsagat, visszakereshetdségét, hasznalatat a megdrzési id6 lejarataig biztositani kell.
A kozponti irattarba helyezés eldtti feladatok:

Irattarba helyezés elott az ligyintézonek:

- azigyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell rendelie (papiralapu irat esetén
ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalnia, hogy az eldirt kezelési és
kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

- ki kell emelie az ligyiratbdl a feleslegessé valt munkapéldanyokat, ill. masolatokat,
¢s a selejtezesi eljards mellézésével meg kell semmisitenie azokat,

- be kell vezetnie az iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés idépontjat, és
el kell helyeznie az irattari tételszdmnak megfelelé gytlijtdbe. A kozponti irattarba csak
lezart évfolyamt tigyiratok adhatok le.

A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordozd hatarozza meg:

- apapiralapt iratokat a kozponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

- az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattdrba helyezés
szabalyainak megfelelden,

- az archivalt, két éven tal selejtezhetd, elektronikus iratokrol a 2. év végén gépi
adathordozora - a kozponti irattdr rendszerének megfeleld csoportositdsban -
hitelesitett masolatot kell késziteni,

- vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetonek mindsitett iratokat az adathordozonak
megfeleld modszerrel kell irattdrozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az
tigyviteli rendszer altal generdlt modszerrel kell biztositani,

- anem selejtezhetd, levéltari atadasrakeriilé vegyes ligyiratok esetébenaz tligyiratba az
elektronikus iratokrol késziilt papiralapti hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi
ntézkedésig).
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4.1.4 Azirattari tétel szam meghatarozasa
Az érvényes irattari terv alapjan az irattari tételszamot - az ligy targyanak ismeretében - az
érdemi ligyintézd hatdrozza meg ¢€s rogziti az eldaddi iv megfeleld rovataban. Az irattari

tételszamot az iratkezeld feljegyzi az iktatokonyv vonatkozo rovataba is, majd az iratot

- az atmeneti, vagy
- akozponti irattarba helyezi.

4.2 Selejtezés

4.2.1 Selejtezési bizotts ag
Az lgyiratok selejtezését a igazgatd altal kijelolt legalabb 3 taghi selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni, az irattari tervben rogzitett orzési ido
leteltével. A selejtezést annak megkezdése elott 30 nappal a Megyei Levéltarba be kell
jelenteni.

4.2.2 Selejtezési jegyzokonyv
Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a BMSzC Bolyai Janos Miiszaki

Technikum és Kollégium korbélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkony vet
kell késziteni 2 példanyban, melyet iktatas utdn az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a

selejtezés engedélyezése céljabol

4.2.3 A selejtezés végrehajtasa, a megsemmisités modja
Selejtezést végrehajtani csak a levéltar altal - engedélyezési zaradékkal ellatva - visszakiildott

selejtezési jegyzOkonyv alapjan lehet. A selejtezés id6pontjait a nyilvantartds megfeleld
rovataba be kell vezetni.

A megsemmisitésr6l a BMSzC Bolyai Janos Miiszaki Technikum ¢és Kollégium vezetdje az
adatvédelmi és biztonsagi eléirasok figyelembevételével gondoskodik.
A meg0drzési hataridd lejaratdnak szamitdsakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes
rattari tervben megjelolt megdrzési id6t az ligyirat lezarasat kdvetd €v elsd napjatol kell
szamitani.
Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel torténik. A
selejtezést kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszadllithatatlanul toérélni kell az adatallomanybol.

4.3 Levéltarba adas
Az intézmény a nem selejtezhetd iratait a hatdlyos vonatkozd jogszabalyi elbirdsoknak
megfeleldoen (altalaban 15 évi Orzési id6 utan), elozetes egyeztetéssel - az illetékes
levéltarnak adja at.
A levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatok at.
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Az irattari terv szerint a levéltdr szdmara atadando ligyiratokat az tligyviteli segédletekkel
egyiitt, nem fert6zott allapotban, savmentes dobozokban az atadd koltségére, atadasatvételi
jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd raktari egység szerinti (doboz, kotet,
stb.) tételiegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott
igyiratokrol kiillon darabszintli jegyzéket kell késziteni Az 4tadasi jegyzéket és a
visszatartott  ligyiratokrol  sz6lo  jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban
elektronikusan is at kell adni. Elektronikus iratokat, a kiilon jogszabalyban meghatarozott
formatumban, az iratok levéltari kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezes, levéltari
feldolgozas, masolat kiadasa, kutathatosag stb.) biztositd elektronikus segédletekkel egyiitt
kell levéltarba adni. Természeti csapas, illetve egyéb okok miatt bekovetkezett karrol,
rratpusztulasrol a Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrumot ¢s a FOvarosi Levéltarat
értesiteni kell.

4.4 Irattari terv

4.4.1 Azirattari terv kiadasra, modositasra torténo elokészitése
Az igazgatd az irattari tervét a jogszabalyban kiadott irattari mintaterv figyelembevételével
allitla Ossze. Az irattari mintaterv alapjan késziilt egyedi irattari tervben nem szabad
megvaltoztatni az egyes irattari tételek selejtezésére, vagy levéltarba adasara vonatkozo, az
irattari mintatervben megjelolt hataridoket.

4.4.2 Azirattari tételek kialakitasa
Az lgyiratokat és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategylitteseket - az ntézmény
ligykoreit az azonos targyl egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék

segitségéve] - targyi alapon kell tételekbe sorolni.

Az rrattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibol is kialakithatd, annak
figyelembevételével, hogy:
- egy irattari tételbe csak azonos értékdl, levéltari megbrzést igényld vagy meghatarozott
idotartam eltelte utdn selejtezhetd iratok sorolhatdk be;
- az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgdlnak az éves lgyiratforgalmi ¢és
hatdsagi statisztikai adatszolgaltatdshoz;
- az ntézmény hatékony miikddtetése egy adott funkciot illetden az ligykérok milyen
mélységl attekintését igényli.
Kiilon wrattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan
- a jogszabalyban vagy bels¢ utasitisban eldirt, kiilonbozé céli és adattartalmua
nyilvantartasokbol;
- azeldz0 pont szerinti nyilvantartasok alapirataibdl, ha azokat kiilon irattari egységként
kell kezelni;
- avalasztott testiiletek, bizottsdgok, valamint az intézmény miikodése szempontjabol
meghatdrozd jelentdségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol, tovabba a
belsd utasitdsokbol.

25



BMSzC Bolyai Janos Miiszaki Technikum és Kollégium

Iratkezelési szabalyzat

4.4.3 Aziratok selejtezhetésége

Az egyes irattari tételekhez kapcsolodéan meg kell hatdrozni, hogy - melyek azok az irattari
tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6
eltelte utan ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jelolni azt is, hogy melyek azok,
amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek
megOrzésérdl az iratképz6 - hataridé megjelolése nélkiil - helyben koteles gondoskodni. A
nem selejtezhetd és levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek
esetében meg kell jeloni az irattari 6rzés idotartamat. A személyes adatot tartalmazo iratok
Orzési ¢és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés kovetelményére tekintettel kell
meghatdrozni. Amennyiben mas jogszabdly nem hatdroz meg 6rzési idotartamot akkor a
kdzponti irattari mintatervben foglaltak alapjan kell rendelkezni.

4.4.4 Azirattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositdsaval,
tovabba a szerv {ligykorei kozott meglévd tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel kell kialakitani.

Az rattari terv két részbdl all: altaldnos részbdl és kiilonds részbol.

Az éltalanos részbe az intézmény miuikodtetésével kapcsolatos irattari tételek tartoznak. A
kiilonds részbe az intézmény alapfeladataihoz kapcsolodd irattari tételek tartoznak. Az
mtézmény tigykorei kozott meglévo tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattari tételeket kiilonb6zd fOcsoportokba, azon beliil pedig csoportokba
a csoporton beliil alcsoportokba kell besorolni.

Az rrattari terv kiilonds részén beliil a fécsoportok szervezeti egységenként is kialakithatok.
A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt
helyliknek megfeleld azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni. Az irattari tervet
évente feliil kell vizsgani.

A taniigyi nyilvantartasok

Tanligyi nyilvantartdsok iratkezelésre vonatkozd  eldirdsokat a nevelési-oktatasi
ntézmények mikodésérdl és a kdznevelési ntézmények névhasznalatardl szolo 20/2012.
(VII1. 31.) EMMI rendelet tartalmazza.

5.1 A tantargyfelosztas és az 6rarend (elektronikusan taroljuk éket)
Az iskolai pedagogiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelezé oraszamanak (foglalkozasi

idejének), a kotelezd oOraszamba beszamithatd feladatainak, munkdinak meghatarozasdhoz
tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola igazgatoja - a neveldtestiilet
véleményének kikérésével - hagyja jova. A tantargyfelosztds alapjan készitett oOrarend
tartalmazza a tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok rendjét.

5.2 A jegyz6konyv

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a BMSzC Bolyai Janos
Miiszaki Technikum ¢és Kollégiuma mikodésére, vagy a szakmai munkdra vonatkozé
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kérdésben hataroz, illetdleg egyéb taniigyigazgatisi, oktatdsi és nevelési tigyekben,
tanulokkal kapcsolatos tigyekrol (pl.: iskolai balesetekrdl, fegyelmi targyalasokrol, stb..),
nevel6testiileti- ¢s munkakozosségi értekezletekrdl, valamint, ha a jegyzokonyv készitését
rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a szakképzési centrum vezetdje elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat,
az gy megjelolését, az ligyre vonatkozd Iényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az
elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az
alafrasat. A jegyzokonyvet ajegyzokonyv készitdje, tovabba azeljdras soran végig jelen lévo
alkalmazott irja ala.

A szakmai- ¢és érettségi vizsgak vizsgadokumentumait a szakképzé intézményben az
igazgato frja ald. Felndttképzési dokumentacio alafrasara a foigazgatd vagy az altala kijelolt
személy jogosult.

5.4 Kozosségi szolgalattal kapcsolatos dokumentumok
A szakképzd intézmény feladata és az igazgatdo feleldssége a tanuld valasztdsa alapjan a
kozOsségi  szolgalat megszervezése ¢€s annak teljesitésére idOkeret biztositdsa. Az
osztalyfondk vagy az ezzel a feladattal megbizott oktatd a tanuld eldmenetelét rogzitd
dokumentumokban az iratkezelési szabalyok megtartdsaval nyilvantartja és folyamatosan
vezeti a kdzosségi szolgalattal Osszefiiggd egyéni vagy csoportos tevékenységet.

6. Zaro rendelkezések

Jelen iratkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletét
képezi. Hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara.

A szabalyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.
A szabélyzat hozzaférhetové tétel a helyben szokdsos modon torténik.
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