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|. Fejezet

Altalanos rendelkezések

1. A Nyiregyhazi SzC Banki Donat Miiszaki Technikum és Kollégium iratkezelési
szabalyzata
- 335/2005. (XI11. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl
- A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVLI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,
- A szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. torvény,
- A szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet alapjan

késziilt.

Az iratkezelési szabdlyzat hatdlya
2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az odaérkezo,

illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabdlyozdsa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

4. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatiban
hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggd
tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijeldli az iratkezelés feliigyeletét

ellatd személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési €s
tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari
tervek ¢és iratkezelési eldirasok folyamatos 0sszhangjéért, az iratok szakszeri és biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és szemeélyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az

intézmény vezetdje felelds.



6. Az intézmény iratkezelését gy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott
keletkez0, illetve onnan tovabbitott irat:
a) azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szaimara legyen megismerhetd;
C) kezeléséért fennalld személyi felelésség egyértelmilen megallapithatd legyen;
d) szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;
e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelézhetd, a maradando értékil iratok megdrzése biztositott legyen;
g) az lgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii miikodéséhez
megfeleld tdAmogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:
a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;
b) az iratkezelést végz0, vagy azért felels személyek szakmai képzésérol és tovabbképzésérol,
C) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutato, kézbesitékonyv, iratmintak
¢s formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.) biztositasarol;
d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mitkdésérol;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Il. Fejezet

Az iratok kezelésének dltaldnos kiovetelményei

Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellatd szerv feladat- ¢és hataskorébe tartozd tligyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozd iratokat egy
irategységként, iigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes féazisaiban
keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) minésiilnek.
9. Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozo egyéb mas
iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a

targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.



Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

10. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapt iktatokonyvben, iktatdszdmon kell nyilvantartani
(iktatni).

Az iktatast olyan moddon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az {igyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta
vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell,
hogy az tligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kdvethetd és

ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

Az iratkezelés megszervezése

11. Az Iskola iratkezelése kdzponti iratkezelési rendszerben valosul meg.

I11. Fejezet

Az iratkezelés folyamata

A kiilldemények atvétele
12. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
C) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;
13. A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiilldemény atvételére valo jogosultsagat;
b) a kézbesité okmanyon és a kiilldeményen 1évé azonositasi jel megegyezGségét;
C) az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
(2) Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv bels6 szabalyzataban
eloirt biztonsagi kdvetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl.

14. Az atveve a papiralapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashato aldirasaval
¢s az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzésii
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatdsra nem
jogosult személy veszi at az iratot, gy azt koteles haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést

kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatdegységnek iktatdsra atadni.



15. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapt iratok esetében az
atvételi okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak
meglétét. A hidnyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

16. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzésti) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetOleg azt a szignaldsra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

17. 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
feladd nem allapithat6 meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott 1d6

utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

18. Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kozponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy
C) a szervezeti és mitkodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja bonthatja
fel.

19. Felbontds nélkiil dokumentdltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kiildeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szolnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c) amelyek névre szoloak és megallapithatoan maganjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasarol.

20. A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a
datum megjelolésével, dokumentaltan kdteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez val6 eljuttatasarol.

21. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriilé problémaék tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni
kell a kiild6t is.

22. Ha felbontas alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbonté az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
érteket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak &tadni. Az

elismervényt az irathoz kell csatolni.



23. Amennyiben az irat benyujtdsanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik vagy
fizédhet, gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithat6 legyen.
Papiralapu irat esetében a benyujtas idOpontjanak megallapitdsa a boriték csatolasaval
biztosithatd. Amennyiben a bekiildé6 nevét vagy pontos cimét az iratb6l nem Ilehet
megallapitani, az ezek igazolasara szolgal6 informaciohordozokat az irathoz kell csatolni.

24. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni
vagy elkiildeni csak papiralapu kisérdlappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot mint iratot
¢s mellékelt iratot kell kezelni. A kisérdlapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozon 1évo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozo paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon
feltlintetett azonositok valosagtartalmat.

25. Az irat munkahelyrdl torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulmanyozésarol,
feldolgozasarodl, tarolasarol belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulést tartalmazo, illetve a kdzérdekii

adatok megismerésére iranyul6 kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyv
27. lktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az
iktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.
Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatoszam;
b) iktatas id6pontja;
¢) kiildemény elkiildésének idopontja, modja;
d) kiildé megnevezése, azonositd adatai;
e) érkezett irat iktatoszama (idegen szam);
f) mellékletek szama;
g) iigyintézo szervezeti egység és az ligyintéz0 megnevezése;
h) irat targya,
1) el6- és utodiratok iktatészama,
J) kezelési feljegyzések;
k) tigyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
) irattari tételszam;

m) irattarba helyezés idépontja.



28. Az ligyirat targyat - illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot -
az iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elsé
irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen
- Iényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 0j targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerheté maradjon.

29. Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni.
A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsd szdmot kovetd alahtizassal kell a
zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba a korbélyegzd lenyomatéaval

hitelesiteni kell.

Az iktatoszam

30. Az iratot el kell latni iktatészdmmal és az irat egyéb azonositdé adataival Az
iktatoszam felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén: fészam/év. (Gylijtdszam hasznélata
esetén: FOszam/alszdm/év. Gyljtdszam alkalmazasakor az alszamokrol un. gytjtéivet kell
vezetni.)

31. Az ugyanazon iligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szdmon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a f6szamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az ligyirathoz tartoz¢ iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon

kell nyilvantartani.

Az iktatas
32. Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzésti iratokat. A
személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.
33. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;
) meghivokat;
d) nem szigort szamadast bizonylatokat;
e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarodlag érkezett iratokat;
f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);
g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;



1) k6zlonyoket, sajtotermékeket;
J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

34. Téves iktatds esetén a kézi iktatokdnyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga
mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhat6 fel ujra.

35. A kézi iktatokdonyvben sorszamot {iresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely méas mddon olvashatatlanna
tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell
athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

36. Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az elézményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény fOszamadra,
rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatoszdmat, és az elézménynél a jelen irat

iktatdszamat, mint az utoirat iktatoszamat.

Szignalas

37. Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az iigyintézést végzd személyt (szignalds). Az irat
szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait
(feladatok, hataridd, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalds idejének megjeldlésével irasban

teszi meg. A intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

Kiadmanyozas

38. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend? iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
miikddési szabalyzatban, tligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat al4. Kiilso szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositorol és az
iktatoszamrol szo6l6 elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabdlyzatban
meghatarozott egyéb dokumentumok.

39. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
- azt az illetékes kiadméanyozo6 sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az ,,s. k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba
- a kiadményozo, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos

bélyegzélenyomata szerepel.



Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadmanyozo neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozé alakhii aladirdsmintaja és

- a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot Orzé szervezeti egység vezetdje, vagy

iigyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu €s elektronikus masolatot is kiadni.
40. A kiadmanyozéashoz hasznalt bélyegzokrdl, érvényes aldirds-bélyegzokrol és a

hivatalos célra felhasznélhato elektronikus aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni.

A szakképz6 intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

a) a szakképzd intézmény nevét és székhelyét,

b) az iktat6szamot,

c) az ligyintéz0 megnevezését,

d) az ligyintézés helyét és idejét,

e) az irat alair6janak nevét, beosztasat s

f) — a nem elektronikus irat esetében — a szakképz6 intézmény korbélyegz6jének lenyomatat.

Expedialas

41. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelonek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiado6i
utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

42. Felbontas nélkiill kell a cimzetthez tovabbitani a névre szold iratokat, a
didkonkormanyzat, a képzési tanacs, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket,
tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogét az igazgat6 fenntartotta maganak.

43. A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon
kézbesitd, futarszolgalat stb.).

44. Ha az ligy jellege megengedi, az iratban foglaltak tdvbeszéldn, elektronikus levélben
vagy a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatisaval is elintézhetok. Téavbeszélon vagy
személyes tdjékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a

tajékoztatas Iényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézd alairasat.

Irattarozas
45. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshetden

kell végezni.



46. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

47. Irattarba helyezés eldtt az ligyintézonek az iigyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozza kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszdmot, és meg kell
vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és madsolatokat az iigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljards
mell6zésével meg kell semmisiteni. Ezt kdvetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld
rovataba az irattarba helyezés idopontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld
gyljtobe. A kozponti irattdrba csak lezart évfolyamu, segédkdnyvekkel ellatott tigyiratok
adhatok le.

48. Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti és mitkodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos haszndlatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kolesonzést utdlagosan is ellendrizhetd mdodon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu iratok
esetében az irattarbol kiadott iligyiratrol ligyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevo alair. Az alairt ligyiratp6tld lapot a kdlesonzés ideje alatt az irattarban

az ligyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

49. Az ligyiratok selejtezését az intézményvezeto altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési 1d6 leteltével.
Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn 2 példanyban
az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedelyezése végett.
A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildott példanyara irt zdradékkal engedélyezi.
A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi ¢és Dbiztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik. Az iratok selejtezését az igazgato rendeli el és ellendrzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megel6zden be kell

jelenteni a levéltarnak.

Levéltarba adas
50. A levéltar szdmara 4tadando iigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem

fert6zott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az



irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi
egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell
atadni. A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus

formaban is at kell adni.

V. Fejezet

Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

51. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapti, mind a gépi adathordozo esetében.
Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapt, akar gépi adathordozon térolt -
iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakdriik ellatdsdhoz szilikségiik
van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot
folyamatosan naprakészen kell tartani.

52. Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitdsok
alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezl felbontasra!”,
b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
¢) ,,Nem masolhato6!”,
d) ,,Kivonat nem készithet6!”,
e) ,.Elolvasas utan visszakiildend6!”,
f) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével.),
g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.
Az elézéekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjdk a kozérdekii adatok
megismerését.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét a 4. mellékletként
kiadott irattari terv hatarozza meg. Az irattari Orz¢€s idejét az irat végleges irattarba helyezésének

éveétodl kell szamitani.

V. A szakképzo intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok

1. a bizonyitvany,

2. az érettségi bizonyitvany és az érettségi tanusitvany,



. a torzslap,

. a félévi értesito,

. anaplo,

. a tanulmanyok alatti vizsga jegyzékonyve,

. a kozosségi szolgalati lap,
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. a tanuléi jogviszony igazolo lapja.

Az akkreditdlt vizsgakozpont dltal hasznalt nyomtatvany

1. az oklevél, a szakmai bizonyitvany és a képesitd bizonyitvany,
2. a vizsgatorzslap,

3. a szakmai vizsga jegyzOkonyve.

53. A nyomtatvany
a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, Szétvalaszthatatlanul Osszefiizott
papiralapu nyomtatvany,

b) nyomdai tton eldallitott papiralapti nyomtatvany,

c) elektronikus irat,

d) elektronikus titon eldallitott és hitelesitett papiralapu nyomtatvany lehet.

A torzslapot, a félévi értesitét, a naplot a szakképzd intézmény a regisztracios és tanulmanyi
alaprendszerben a nyomtatvanyként allitja elG.

54. A nem elektronikus iratként eldallitott nyomtatvanyt korbélyegzével kell
hitelesiteni. Csak olyan korbélyegzé hasznalhatd, amely kiilsd ivén a szakképzd intézmény
megnevezését és székhelyét, kozepén Magyarorszag cimerét tartalmazza.

55. A tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy altal elvégzett évfolyamokrol a
torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvany és a bizonyitvany
killitasanak alapjaul szolgalé nyomtatvany kozokirat.

A bizonyitvanyban fel kell tiintetni a szakképz6 intézmény nevét, OM azonositojat és cimét.

56. A bizonyitvany tartalmazza
a) a sorszamat,
b) a bizonyitvanypotlap sorozatszamat,
c) a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési
helyét €s idejét, anyja sziiletéskori nevét,
d) a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy torzslapjanak szamat,

e) a tanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,



f) a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy altal mulasztott foglalkozésok szamat, ezen
beliil kiilon megadva az igazolatlan mulasztasok szamat,

g) a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy altal tanult tantargyak megnevezését €s
mindsitését,

h) a sziikséges zaradékot,

1) az oktatdi testiilet hatarozatat,

j) a kiallitas helyét és idejét,

k) az igazgat6 és az osztalyfondk alairasat.

57. Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — a tanulo, kiskort tanuld esetén
a kiskoru tanulé torvényes képviseldjének, illetve a képzésben részt vevo személy kérelmére —
a torzslap alapjan bizonyitvanymasodlat allithato ki. A bizonyitvanymasodlatért jogszabalyban
meghatarozott illetéket kell leroni.

58. Torzslap, pottorzslap hidnyaban a szakképzd intézményben meglévd
nyilvantartadsok alapjan kérelemre pdtbizonyitvany allithaté ki. A potbizonyitvany azt tanusitja,
hogy a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy melyik évfolyamot mikor végezte el.

59. Az érettségi bizonyitvany, az érettségi tanlsitvany €és az érettségi vizsgat tanlsitd
torzslap, torzslapkivonat tartalmat ¢s kidllitdisanak modjat az érettségi vizsgardl szolo

kormanyrendelet allapitja meg.

60. A torzslap
a) a tanulokrol, illetve a képzésben részt vevd személyekrdl kiilon-kiilon kiallitott egyéni
torzslapokbol és
b) az egyéni torzslapok Osszeflizését szolgald boritobdl (torzslap kiiliv) all. A szakképzo
intézmény a tanulokrol, illetve a képzésben részt vevd személyekrdl — a tanévkezdést kovetd
harminc napon beliil — egyéni torzslapot allit ki.
Az egyéni torzslap tartalmazza
a) a torzslap sorszamat,
b) a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy nevét, allampolgarsagat, nem magyar
allampolgér esetén a tartdzkodas jogcimét, a jogszerl tartozkodast megalapozo okirat szamat,
szliletési helyét ¢és 1idejét, anyja sziiletéskori nevét, oktatdsi azonositd szamat,
tarsadalombiztositdsi azonositd szamat €s addazonosito jelét,
¢) a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy naploban szerepld sorszamat,

d) a tanévet és a tanul9, illetve a képzésben részt vevo személy altal elvégzett évfolyamot,



e) a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy altal tanult tantargyakat, €s ezek év végi
szOoveges mindsitését,

f) a kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

g) az Osszes mulasztott foglalkozas szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

h) az oktatoi testiilet hatarozatat,

1) a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo6 adatokat, és

J) a tanulot, illetve a képzésben részt vevd személyt érintd gyermekvédelmi intézkedéssel,
hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos helyzet megallapitasaval kapcsolatos és tanuloi
jogviszonyabdl, illetve feln6ttképzési jogviszonyabdl kovetkezd dontéseket, hatirozatokat,
zaradékokat.

A beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanulo, a sajatos nevelési igényii
tanulo és a képzésben részt vevd fogyatékkal €16 személy tekintetében a térzslapon fel kell
tiintetni a szakértéi véleményt kiallitd szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakértdi vélemény
szamat ¢és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idopontjat.

Az egyéni torzslapokat a tanuloi jogviszony, illetve a feln6ttképzési jogviszony megsziinését
kovetden a torzslap kiilivének teljes lezarasa utdn szétvalaszthatatlanul 6ssze kell flizni, és ilyen
modon kell tarolni.

A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallito szakképzd intézmény nevét, cimét, OM
azonositojat, a megnyitas és lezaras helyét és idejét, valamint az osztalyfonok és az igazgatd
alairasat.

A torzslap kiilive tartalmazza

a) az osztaly megjelolését,

b) az osztaly egyéni torzslapjainak a naploval és bizonyitvannyal valo Osszeolvasasanak tényét
igazolo Osszesités évenkénti hitelesitését,

c) a hitelesitést végzo osztalyfondk €s az 6sszeolvaso oktatok, valamint az igazgato aldirasat,
d) a torzslap kiilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanuld, illetve a képzésben részt

vevd személy sorszama, neve, torzslapszdma feltiintetésével).

61. A félévi értesité a tanuld évkozi és félév végi tanulmanyi eredményérdl szold
tajékoztatasra, valamint a szakképzd intézmény €s a kiskoru tanuld torvényes képviseldje
kolesonos tajekoztatasara szolgal. A felévi értesitdben fel kell tiintetni a szakképzd intézmény
nevét, OM azonositdjat és cimét, az osztaly megjelolését.

A félévi értesito tartalmazza



a) a tanulo sziiletési csaladi €s utdnevét, osztalyanak megjeldlését,

b) a tanul¢ altal tanult tantargyak felsorolasat és mindsitését, valamint

c) az igazolt €s igazolatlan mulasztdsok szamat.

A tanul¢ félévi osztalyzatairol a szakképzo intézmény elektronikus naplé alkalmazasa esetén is

koteles a félévi értesito utjan tajékoztatast adni.

62. Az oktatd a kotelez6 foglalkozasokrol az 6rarendnek megfeleléen naplot vezet.
A naploban fel kell tiintetni a szakképzd intézmény nevét, OM azonositojat és cimét, az
osztaly megjelolését, a napld megnyitasdnak és lezarasanak idopontjat és a lezart naplo
tekintetében az igazgat6 elektronikus alairasat.
A haladasi és mulasztasi naplorész
a) a tanitasi napok sorszamat ¢s idépontjat,
b) a tantargy nevét, a foglalkozas tanévi és napon beliili sorszamat,
c) a kotelezo foglalkozas anyagat,
d) igazolt és igazolatlan foglalkozasok szerinti csoportositasban a tanulok, illetve a képzésben
részt vevod személyek mulasztisanak kimutatasat, valamint
¢) a mulasztasok heti, féléves és éves Osszesitését tartalmazza heti és napi bontasban.
Az értékeld naplorész
a) a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét,
oktatdsi azonositd szdmat, a kiskoru tanuld torvényes képviseldjének sziiletési csaladi és
utoénevét nevét és elérhetdségét,
b) a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy naplobeli sorszamat, térzslapszamat,
c) a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi €s év végi szoveges
értekelését, osztalyzatait, valamint
d) a k6z0sségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat tartalmazza.

63. A tanulmanyok alatti vizsgar6l tanulonként, illetve képzésben részt vevd
személyenként és vizsganként jegyzOkonyvet kell kiallitani.
A jegyzOkonyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolitdé szakképzd intézmény nevét, OM
azonositojat és cimét.
A jegyzokonyv
a) a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy természetes személyazonositd adatait és
annak a szakképzd intézménynek a megnevezését, amellyel tanuldi jogviszonyban, illetve
feln6ttképzési jogviszonyban all,

b) a vizsgatargy megnevezése mellett



ba) az irasbeli vizsga idOpontjat, értékelését,

bb) a szobeli vizsga idépontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd oktatd
alairasat,

bc) a végleges osztalyzatot,

c) a jegyzokonyv kiallitdsanak helyét és idejét, valamint

d) a vizsgabizottsag elndkének ¢és tagjainak, valamint a jegyzének a nevét és alairdsat
tartalmazza.

64. Az osztalyfonok vezeti a naplot, a térzslapot €s kiallitja a bizonyitvanyt. A torzslap
személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az osztalyfonok és az
igazgato altal kijelolt két Osszeolvasd-oktatd felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a
tanulokkal, illetve a képzésben részt vevo személyekkel kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni

65. Az oklevélben a megszerzett szakma megjelolése mellett fel kell tiintetni az
,okleveles” megjel6lést, ha tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy a felsboktatasi

intézmény ¢€s a technikum altal kozdsen kidolgozott szakmai oktatasban vett részt.

V1. Fejezet
Egyéb rendelkezések

66. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

67. Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo
igyek iratait, tovabba az irattdrat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo
igyeket a jogutod iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

68. Ha az intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutdd nélkiil megszing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrol szolo tajékoztatast - az intézmény vezetdje megkiildi

az illetékes levéltarnak.



VII. Fejezet

Zaro rendelkezések
69. Ez az iratkezelési szabalyzat 2020. szeptember 1-jén 1€p hatalyba.
70. Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg a korabbi iratkezelési

szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Kelt: Nyiregyhaza, 2020. szeptember O1.
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Melléklet: Irattari Terv

A B C
1 Irattari | Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam
2 A) Vezetesi, igazgatasi és személyzeti tigyek
3 Al Intézménylétesités, -atalakitas, -fejlesztés nem selejtezhetd
4 A2, Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek | nem selejtezhetd
5 A.3. Személyzeti ligy, bér- és munkaiigy 50
6 A4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem | 10
7 A5. Fenntart6i irdnyitas 10
8 A.6. Ellendrzés 20
9 AT Szerzodések, birosagi, hatdsagi iigyek 10
10 A.8. Belso szabalyzatok 10
11 A.9. Polgari védelem 10
12 A.10. Munkatervek, jelentések, statisztikdk 5
13 A1l Panasziigyek 5
14 B) Nevelési-oktatasi tigyek
15 B.12. Nevelési-oktatési kisérletek, 0jitasok 10
16 B.13. Torzslapok, pottorzslapok nem selejtezhetd
17 B.14. Felvétel, atvétel 20
18 B.15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
19 B.16. Naplok 5
20 B.17. Didkdnkormanyzat szervezése, mitkodése 5
21 B.18. Pedagobgiai szakszolgalati dokumentumok 5
22 B.19. Képzési tanacs szervezése, miikddése 5
23 B.20. Szaktanacsadoi, szakértdi  vélemények, | 5
javaslatok és ajanlasok
24 B.21. Szakiranyl oktatas szervezése 3)
25 B.22. VizsgajegyzOkonyvek 3)
26 B.23. Tantargyfelosztas 5
27 B.24. Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3
28 B.25. Dolgozatok, témazarok, vizsgadolgozatok 1
29 B.26. Erettségi vizsga, szakmai vizsga 1
30 B.27. Kozosségi  szolgalat  teljesitésérdl  szolo | 5
dokumentum
31 C) Gazdasagi iigyek
32 C.28. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, | 50
hataridd nélkiili épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
33 C.29. Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, | 10
vagyonnyilvantartés, selejtezés
34 C.30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, | 5
konyvelési bizonylatok
35 C.31. A tanmiihely lizemeltetése 5
36 C.32. A tanulok, illetve a képzésben részt vevd | 5
személyek ellatasa, juttatdsai, téritési dijak
37 C.33. Tamogatasi ligyek 5




