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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A szabalyzat célja és feladata

1)

A jelen Iratkezelési szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy egységesen szabalyozza a Ma-
tészalkai Szakképzési Centrum (a tovabbiakban: Matészalkai SZC) szervezetén beliil keletkez, beér-
kezdb, kimend és tarolt iratok kezelésének rendjét, biztositva ezzel a jogszabalyoknak megfeleld, hite-
les, atlathat6 és visszakereshet6 iratkezelést.

(2

A szabalyzat feladata, hogy:

a) meghatarozza az iratkezelés szervezeti kereteit és feleléseit,

b) rogzitse az iratkezelési folyamatok lIépéseit a keletkezéstdl a selejtezésig vagy levéltarba adasig,
azaz iratai keletkezésének, érkezésének, atvételének, nyilvantartasanak, tovabbitasanak, biztonsagos
6rzési médjanak, rendszerezésének, segédletekkel ellatasanak, irattarozasanak, selejtezésének és le-
véltarba torténé atadasanak egységes elvek szerint térténé szabalyozasat,

c) biztositsa a dokumentumok védelmét, hitelességét és adattartalmuk megdrzését,

d) elbsegitse az ligyintézés hatékonysagat és az informaciobiztonsag kovetelményeinek teljesiilé-
sét,

e) valamint biztositsa a kozérdekii adatokhoz valé hozzaférés lehetdségét az atlathatd kdzfeladat-ella-
tas keretében.

1.2. A szabalyzat hatalya
3

A Szabalyzat szervezeti, személyi, targyi és iddbeli hatalya az alabbiak szerint értelmezendd:
I. szervezeti hatalya kiterjed:
a) a Matészalkai SZC kbzponti munkaszervezetére (a tovabbiakban: Kézponti munkaszervezet):

—  székhelye: 4700 Matészalka, Kodlcsey utca 12.,
b) aMatészalkai SZC-hez tartoz6 szakképz8 intézményekre (a tovabbiakban: Szakképzd intézmény):
1. Matészalkai SZC Déri Miksa Technikum, Szakképz8 Iskola és Kollégium

—  székhelye: 4700 Matészalka, Baross Laszl6 utca 9-11.,
2. Matészalkai SZC Gépészeti Technikum és Kollégium

— székhelye: 4700 Matészalka, Kolcsey utca 12,
3. Matészalkai SZC Bethlen Gabor Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium

—  székhelye: 4300 Nyirbator, Flveskert ut 9.,

— telephelye: 4300 Nyirbator, Kossuth ut 26.,
4. Matészalkai SZC Budai Nagy Antal Technikum és Szakgimnazium

— székhelye: 4320 Nagykallé, Koranyi Frigyes ut 27.,
5. Matészalkai SZC Kallay Rudolf Szakképzd Iskola

—  székhelye: 4320 Nagykallé, Kossuth at 8,
II. személyi hatalya kiterjed:

a) a Matészalkai SZC vezetbjére,

b) a Szakképz6 intézmények intézményvezetésére,

c) minden munkavallalora, aki az iratkezelés barmely folyamataban részt vesz,

d) valamint minden olyan személyre, aki megbizas vagy munkavégzés keretében a Matészalkai SZC
nevében iratkezelési tevékenységet folytat,

[ll. targyi hatalya kiterjed:

a) minden papiralapu és elektronikus formaban keletkezett, kezelt, atvett, tovabbitott, archivalt vagy
selejtezett dokumentumra és Ugyiratra, figgetlendl attél, hogy az a Kézponti munkaszervezetben
vagy a Szakképzd intézményben jott 1étre,

b) beleértve a szakképzéshez, gazdalkodashoz, partnerkapcsolatokhoz, tanligyigazgatashoz, vala-
mint a humanpolitikdahoz kapcsolodo iratokat.
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4)

A jelen Szabalyzat rendelkezései az elfogadasat kovetéen keletkezé iratokra kotelez6en alkalmazan-
dok. A Szabalyzat rendelkezései a hatalybalépés el6tt keletkezett iratok esetében az archivalasra és selejte-
zésre vonatkozo eljaradsokra iranyadoak.

5)

Jelen Szabalyzat rendelkezéseit a Kancellar vagy a Féigazgaté altal kiadott utasitassal egyiitt kell ér-
telmezni és alkalmazni. Szabalyzat rendelkezéseitdl a Kancellar vagy a Féigazgaté utasitas formajaban mér-
legelési jogkorében eltérhet, figyelembe véve a hatalyos jogszabalyi eldirasokat.

1.3. A szabalyzatot meghatarozé jogszabalyok, dokumentumok

(6)

A Szabalyzat az alabbi jogszabalyokra épiil:

a) a koziratokrol, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. térvény (a
tovabbiakban Ltv.),

b) az elektronikus kdzszolgaltatasrol szold 2009. évi LX. torvény (a tovabbiakban Ekszt.),

c) azinformaciods onrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrol szolé 2011. évi CXII. térvény (a to-
vabbiakban Infotv.),

d) akozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szoloé 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban R1.),

e) az elektronikus kdzszolgaltatas biztonsagarol szolo 223/2009. (X. 14.) Korm. rendelet (a tovabbiakban
R2.)

1.4. A szabalyzat elkészitésének, elfogadasanak, jovahagyasanak és modositasanak
rendje

(7)
A Szabalyzat elkészitése, modositasa és jovahagyasa a jogszabalyi eldirasok, valamint a fenntartéi és intéz-
ményi szabalyozasi elvarasok alapjan torténik.

(8)

A Szabalyzat tervezetét a Matészalkai SZC kancellarja altal kijel6lt munkacsoport vagy kijelolt személy
késziti el, figyelembe véve a vonatkozoé jogszabalyokat, a fenntarté iranymutatasait, valamint a Maté-
szalkai SZC és a Matészalkai SZC-hez tartozé Szakképzd intézmények miikodésének sajatossagait. A
Szabalyzat-tervezet el6készitése soran egyeztetés torténik a Matészalkai SZC vezetéségével, a Matészalkai
SZC-hez tartoz6 Szakképzd intézmények igazgatodival.

9)

A Szabalyzatot a kancellar utasitasara évente, tovabba jogszabalyvaltozas, az iratkezelési rendszer atalaki-
tasa vagy a Magyar Nemzeti Levéltar Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Levéltara szakmai allasfoglalasa
alapjan soron kivul felll kell vizsgalni. A felllvizsgalat elrendeléséért a kancellar felelds.

(10)

A Szabalyzat mdodositasa szikségessé valhat jogszabalyi valtozas, fenntartoi utasitas, szervezeti atalakitas
vagy bels6 mikddési igény alapjan. A modositasi javaslatot a féigazgatd, a kancellar, a féigazgatd-helyettes,
a gazdasagi vezetd, a Matészalkai SZC-hez tartozd Szakképzd intézmények igazgatoi kezdeményezhetik. A
modositott szabalyzatot jelen SzMSz (9) — (11) pontjaban meghatarozottak szerint kell elékésziteni.

(11)

E Szabalyzat elvalaszthatatlan részét képezi az irattari terv (1. szamu melléklet: Irattari terv), amelyet

a) évente felll kell vizsgalni, illetve

b) a Kézponti munkaszervezet vagy a Szakképzd intézmény feladat- és hataskdrében bekdvetkezett valto-
z4s vagy az 6rzési id6 megvaltozasa esetén moédositani kell.
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(12)

Az irattari tervek a Kézponti munkaszervezet, illetve a Szakképzo intézmények miikodése soran kelet-
kez6 iratok rendszerezésére szolgald, tételes nyilvantartas, amely meghatarozza az iratok tipusat,
megorzési idejét, selejtezhetéségét és az iratkezelés egyéb jellemzdit. Az irattari terv a szabalyzat kote-
lez6 melléklete, alkalmazasa minden Szakképzd intézmény, illetve a Kdézponti munkaszervezet szamara ko-
telezé.

1.5. A szabalyzat nyilvanossaga és hozzaférhetésége

(13)
A Szabalyzatot a jévahagyasat kdveté napon nyilvanossagra kell hozni a Kézponti munkaszervezet, illetve a
Szakképzb intézmény honlapjan letdlthetd formatumban.

(14)

A Szabalyzat médositott fejezeteirdl tajékoztatni kell a munkavallalkat, illetve a megbizasi jogviszony-

ban alkalmazott személyeket a Kézponti munkaszervezetben és a Szakképzé intézményben. A Szabalyzat

modositasardl valo tajékoztatas rendje:

1. a Szabalyzat rendelkezéseirél a munkavallalokat, illetve a megbizasi jogviszonyban alkalmazott szemé-
lyeket a Kbzponti munkaszervezetben a kancellar, vagy az altala megbizott személy, Szakképzé intéz-
ményben az igazgato, vagy az altala megbizott igazgatdhelyettes tajékoztatja,

2. atajékoztatas torténhet:

a) elektronikus uton (bels6 levelezési rendszer),

b) aKozponti munkaszervezet, illetve a Szakképzd intézmény dolgozdi részére alkalmazotti értekez-
leten, jegyz6konyvvel dokumentalva,

c) a Kodzponti munkaszervezet, illetve a Szakképzd intézmény altal biztositott tarhelyen, ahol a mun-
kavallalok, illetve a megbizasi jogviszonyban alkalmazott személyek az elfogadott szabalyzat moé-
dositasait elérhetik,

3. atajékoztatas tényét és mddjat minden esetben dokumentalni kell egy jegyz6kdnyv és egy megismereési
nyilatkozat felhasznéalasaval (Dokumentumtar: fny.mbi.irk.nyk.001.v1.2025.09.01.docx),

4. a modositasok kotelezé érvényliek a kozlés napjatdl, kivéve, ha a szabalyzat ettél eltérd hatalybalépést
hatéroz meg.

(15)

A Szabalyzat nyilvanos bels6 szabalyzat, amely a Matészalkai SZC és Szakképz6 intézmények mikodésének

alapvetd dokumentuma. A Szabalyzat hozzaférhet6:

a) a Kodzponti munkaszervezet, illetve a Szakképz6 intézmények székhelyén, a titkdrsagon papir alapon,

b) a Kdézponti munkaszervezet, illetve a Szakképz6 intézmények belsé informatikai halézatan, digitalis for-
maban,

c) a Matészalkai SZC, illetve a Szakképzd intézmények hivatalos honlapjan, az érdekl8d6k szamara elekt-
ronikusan letdlthet6 forméaban.
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2. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

(16)

A Matészalkai SZC kozponti iranyitasa és a Szakképz6 intézmények egyiittesen latjak el az iratkezelési
feladatokat a jelen Szabalyzatban foglaltak szerint. Az iratkezelési folyamatokat egységes rendben, azo-
nos szabalyozasi elvek alapjan kell megszervezni és végrehajtani minden Szakképzé intézményben és a Koz-
ponti munkaszervezetben. Az iratkezelés minden szakaszaban biztositani kell a hitelességet, a bizalmassagot,
a sértetlenséget, az atlathatésagot és a visszakereshetdséget.

2.1. Az iratok rendszerezése

(17)
Az irat tipusai:
a) levél,

b) elektronikus levél (tovabbiakban e-mail),
c) elektronikus adathordozén lévé adat,
d) csomag, kildemény.

(18)

Az ugyek intézésének attekinthetésége érdekében az azonos ligyre — egy adott targyra — vonatkozé irato-
kat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tdbb fazisban intézett tgyek egyes fazisaiban keletkezett
iratok Ugyiraton bellli irategységnek, tgyiratdarabnak (ligydarabnak) minésuinek.

(19)

Az Ugyiratokat, valamint az irattari anyagba tartozé egyéb mas iratokat — még irattarba helyezésik elétt — az
irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott
irattari egységekbe kell besorolni.

2.2. Az iratkezelés rendszere

(20)

A Kdzponti munkaszervezetben, illetve a Szakképz8 intézményben folyd iratkezelést munkaviszonyban fog-
lalkoztatott alkalmazottak latjak el, jelen Szabalyzatban rogzitett feladatok alapjan. Az iratkezelés a Kézponti
munkaszervezetben, illetve a Szakképz6 intézményekben kuldn torténik.

(21)

Az iratkezelést ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott

irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kbvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd,

c) kezeléséért fennallé személyi felel6sség egyértelmiien megallapithaté legyen,

d) szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek biztositva
legyenek,

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen,

f)  arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozédasa megel6zhet6, a ma-
radando értekl iratok megérzése biztositott legyen,

g) az Ugyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli mikodéséhez megfeleld
tamogatast biztositson.

(22)

A Kdzponti munkaszervezet és a Szakképz6 intézmények részére kotelezd az elektronikus irat- és dokumen-
tumkezeld rendszer hasznalata. Az alkalmazott elektronikus irat- és dokumentumkezel6 rendszer a Kéz-
ponti munkaszervezetben és a Szakképz6 intézményekben a POSZEIDON rendszer (tovabbiakban Irat-
kezelési rendszer).
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2.3. Az iratkezelés szerepl6i

(23)

Az iratkezelés szerepl6i:

a) iratkezeléséért felel6s vezetd,
b) Ugyiratkezeld,

c) Ugyintézo,

d) iratkezelb.

(24)

Az iratkezeléséért felel6s vezetd az iratkezelési feladatok, tevékenységek iranyitdja. Az iratkezeléséért
felel6s vezetd a Kdézponti munkaszervezet esetében a Kancellar vagy az altala kijeldlt személy, a Szakképz6
intézmény esetében pedig az Igazgatd, vagy az altala kijel6lt igazgatohelyettes.

(25)

Az lgyiratkezel6 iratkezeléssel 6sszefiligg6 feleléssége és feladatai:

a) abeérkezett kiildemények atvétele, nyilvantartasa (bontas, érkeztetés, el6zményezés, iktatas, egyéb nyil-
vantartas), tovabbitasa, postazasa, irattarozasa, 6rzése és selejtezése, az iratok irattarba adasa, levéltari
atadasa, valamint ezek ellenérzése,

b) aziratnak az alkalmazott részére t6rténd dokumentalt kiadasa és visszavétele,

c) a bélyegzbk biztonsagos tarolasa, a vezetd utasitasa szerinti hasznalata.

(26)

Az ligyiratkezel6 lehet

a) Kobzponti munkaszervezet esetében a titkarsagvezetd, vagy a Kancellar altal megbizott személy,
b) Szakképzé intézmények esetében pedig az iskolatitkar és/vagy a humanpolitikai munkatars.

(27)
Beosztastdl fuggetlendl Ugyintézd az a munkavallalo, akit az iratkezelésért felel6s vezetd, vagy akadalyozta-
tasa esetén az Ugyiratkezel§ az gy intézésére kijeldl.

(28)

Az ligyintéz6 a munkakori kotelezettségeibdl adédoéan felelds:

a) azirat atvételétdl az elintézésig az iratért,

b) ellenérzésnél a kért iratot kdteles bemutatasaért vagy igazolhatéan annak bizonyitasaért, hogy az irat
kinél talalhato (illetve kinek ker(lt atadasra vagy tovabbitasra),

c) a kikuldésre kerulg iratok tartalmaért, alaki és formai megfeleléségéért és a hataridék betartasaért.

(29)

Beosztastdl fuggetlendl iratkezel6 az a munkavallald, aki az Ugyvitel soran kapcsolatba kerll jelen Szabaly-
zatban meghatérozott iratokkal. Az iratkezel6 minéségében valamennyi alkalmazott kdteles jelen Szabalyzat-
ban foglaltakat betartani, tovabba felelések az iratkezelés szakszer( ellatasaért.

2.4. Az iratkezelés iranyitasa és felugyelete

(30)
Az iratkezelés iranyitasat és felligyeletét az iratkezelésért felelés vezeté latja el, vagy az altala kijeldlt
személy.

(31)

A Kancellar az iratkezeléssel kapcsolatban felelés a Kozponti munkaszervezetben és a Szakképz6 in-

tézményekben:

a) jelen Szabalyzat elkészitéséért,

b) jelen Szabalyzat évenkénti felllvizsgalataért,

c) aziratkezelés személyi, targyi, technikai és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

d) az iratkezelést végzd(k) szakmai képzéséért, tovabbképzéséért, valamint az Iratkezelési rendszer fel-
hasznaldi szint(i oktatasanak biztositasaért,

e) az Iratkezelési rendszer hozzaférési jogosultsaganak, az egyedi azonositéknak kiadasarol,

f)  azlratkezelési rendszer szervezeti felépitésének kialakitasaért.
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(32)

A Kancellar a Kézponti munkaszervezet, az Igazgaté a Szakképzé intézmény tekintetében felelés az

iratkezeléssel kapcsolatban:

a) aziratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

b) a szabalytalansagok megszintetéséeért,

c) aziratok szakszeri és biztonsagos megbrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséeért,

d) azilletékes megyei levéltarral torténd egyuttmikdodéseért,

e) a bélyegz6k nyilvantartasaért,

f) aziratkezelési segédeszkzok biztositasaért (iktatokonyv, iratmintak, formanyomtatvanyok, ezek elektro-
nikus valtozatai, valamint szamitastechnikai programok, adathordozoék stb.),

g) az Iratkezelési rendszer alkalmazasaért és mikodtetéséért,

h) aziratanyag szabalyos selejtezéséért,

i) a selejtezett iratanyag biztonsagi eléirasok szerinti megsemmisitésének végrehajtatasaért,

j) azirattari tervben meghatarozott id6 utan, az iratanyag levéltarba adasaért,

k) aziratkezelés jogszabaly és jelen Szabalyzatban régzitettek szerinti megszervezéséért.

2.5. Az iratok atadasa, atvétele és elvesztése

(33)

Azt az alkalmazottat, mint atadonak, akinek munkakdre megvaltozik, vagy munkaviszonya megszlinik, a ré-
szére kiadott iratokkal el kell szamoltatni, iratatadasi-atvételi jegyz6konyv készitése szikséges (Dokumentum-
tar: fny.mbi.irk.jkv.002.v1.2025.09.01.docx). Az atadd az iratokat, mint atvevének — az iratkezelésért felels
vezetdnek, vagy az éaltala kijelolt személynek vagy a munkakort a tovabbiakban ellaté alkalmazottnak — koteles
atadni az Iratkezelési rendszerben, egyidejlileg gondoskodni kételes a kézponti irattarba még nem tovabbitott
materialis iratpéldanyok atadasardl is.

(34)

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelé6sségre vonast von maga
utan. Az Ggyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltinésének okat és koériiményeit — az irat el-
tlinésének észlelésétdl szamitott 3 napon belll — az iratkezelésért felelés vezetének vagy az éltala kijeldlt
személynek ki kell vizsgaini.

2.6. Az iratok kiadasa

(35)
A Kdzponti munkaszervezet vagy a Szakképz6 intézmény alkalmazottai az irattarbdl csak hivatalos haszna-
latra kérhetnek ki iratokat.

(36)

Papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott Ugyiratrol UGgyiratpotld adatlapot (Dokumentumtar:
fny.mbi.irk.alap.003.v1.2025.09.01.docx) kell késziteni, amelyet, mint elismervényt az atvevd alair. Az alairt
ugyiratpétlo lapot a kdlcsdnzés ideje alatt az irattarban az dgyirat helyén kell tarolni. Az irattarbdl kiadott papir
alapu iratokrol kilon nyilvantartast, kdlcsonzési naplot (Dokumentumtar:
fny.mbi.irk.npl.004.v1.2025.09.01.docx) kell vezetni. Digitalis formaban tarolt irat esetében az irat kiadasat és
visszaérkezését az Iratkezel6 rendszerben is rogziteni kell.

(37)

Az alkalmazottak csak azokhoz az — akar papiralapu, akar digitalis formaban tarolt — iratokhoz, illetleg ada-
tokhoz férhetnek hozza, amelyekre

a) munkakori feladatuk ellatasahoz sziikséguk van, vagy

b) amelyre az iratkezelésért felel6s vezetd felhatalmazast ad.

2.7. Az iratok védelme

(38)

A papiralapu iratot vagy digitalis formaban barmilyen adathordozén munkahelyrél kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni a vonatkozoé eléirdsok maradéktalan betartasa-
val csak az iratkezelésért felelés vezeté engedélyével lehet, (igyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen
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személy ne ismerhesse meg. Az iratokba val6 betekintést és a masolatkészitést ugy kell biztositani, hogy
azzal személyiségi jogok ne sériljenek.

(39)
Bels6 hasznalatra készllt, nem nyilvanos adatokat tartalmazé Ugyirat tartalmat a déntés meghozatalaig csak
a készitd, az iratkezelésért felel6s vezetd, vagy az altala kijelolt személyek ismerhetik meg.

(40)

A Kozponti munkaszervezet, illetve a Szakképzé intézmény valamennyi dolgozoéja koteles

a) aziratkezelésitevékenységgel dsszefliggésben tudomasara jutott informacidkat bizalmasan kezelni,

b) jelen Szabalyzat rendelkezéseit betartani, tovabba

c) aziratkezelés soran tapasztalt rendellenesség, incidens, izemzavar esetén annak elharitasa érdekében
elvarhato intézkedéseket megtenni és ezekrdl értesiteni az iratkezelésért felelés vezetét.
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3. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

(41)

Az iratkezelés folyamata: az lgyirat
atvétele,

felbontasa,

érkeztetése,

szignalasa,

iktatasa,

kiadmanyozasa,

tovabbitasa, expedialasa,
lezarasa, irattarozasa.

ONoA~WNE

3.1. A kuldemények atvétele

(42)

A kiildemények érkezhetnek:

a) postai uton (levél, csomag, utanvételes csomag),

b) elektronikus uton,

c) kozvetlendl, személyesen az lgyféltél (levél, egyéb irat).

(43)
A kuldemények atvétele a kildemények atvételére jogosult személy hivatalos munkaideje alatt torténik.

(44)

A kiildemények atvételére jogosult:

a) acimzett vagy az altala megbizott személy,

b) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy,

c) aKodzponti munkaszervezet esetében: kancellar, f6igazgato, f6igazgato-helyettes, gazdasagi vezetd
vagy a kancellar altal megbizott személy,

d) a Szakképzd intézmény esetében: igazgaté vagy az igazgato altal megbizott személy.

(45)

A Kdzponti munkaszervezet és a Szakképz6 intézmény kozott killdemény atvétele csak az Atadas-atvételi
elismervény (Dokumentumtar: fny.mbi.irk.emv.005.v1.2025.09.01.docx) megnevezési formanyomtatvannyal
egyutt lehetséges. A formanyomtatvanyt a kildemény tartalmanak megfeleléen és hianytalanul kell kitdlteni 2
példanyban, melyek kézll 1 példany az atado, 1 példany az atvevd szervezetnél marad. A formanyomtatvanyt
az atado szervezet kimend iratként iktatja.

(46)

A Kdzponti munkaszervezet és a Szakképzd intézmény kozott pénzligyi bizonylat, szamla és az anyagkeze-
léssel kapcsolatos nyilvantartas atvétele csak az Atadas-atvételi elismervény (Dokumentumtar:
fny.mbi.irk.emv.006.v1.2025.09.01.docx) megnevezési formanyomtatvannyal egyutt lehetséges. A forma-
nyomtatvanyt a kildemény tartalmanak megfelel6en és hianytalanul kell kitdlteni 2 példanyban, melyek kdzul
1 példany az atadé, 1 példany az atvevé szervezetnél marad. A formanyomtatvanyt az atadé szervezet kimend
iratként iktatja.

(47)

A kiildeményt atvevod koteles ellendrizni:

a) acimzés alapjan a kildemény atvételére valo jogosultsagat,

b) akézbesité okmanyon és a kildeményen 1évd azonositasi jel megegyez6ségét,

c) aziratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét,

d) aziraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a kildemény felbontasara is jogosult.

(48)

Az elektronikus irat atvétele esetében:

a) elektronikus adathordozén atvenni csak papiralapu kisérdlappal (Dokumentumtar:
fny.mbi.irk.emv.007.v1.2025.09.01.docx) lehet,

b) az adathordozoét és a kisérlapot, mint iratot, illetve mellékelt iratot kell kezelni,

c) atvételkor ellenérizni kell a kisér6lapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat,
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d) mind az adathordozén mind a kisérélapon maradandd maédon fel kell tlintetni az iktatdszamot.

(49)

Az olyan kiildemények atvétele esetén, amelyeknek burkolata sériilt, vagy amelyeken a felbontas jelei

megallapithatok:

a) az atvételi okmanyra, valamint a kildeményre ra kell vezetni, hogy "sérllten érkezett’, vagy "felbontva
érkezett’ és e megjegyzést ala kell irni,

b) a sérilt kildeményeket az iktatasért felelés vezetének vagy a cimzettnek be kell mutatni,

c) amegallapithatdéan hianyzo iratokrél vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.

(50)

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén:

a) a klildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy

b) ha ez nem lehetséges, vissza kell kildeni a feladonak, vagy

¢) haafeladd nem allapithatdé meg, a kildeményt irattarozni és az Irattari Tervben meghatarozott id6 utan
selejtezni kell.

3.2. A kuldemény felbontasa

(51)

Az érkezett kiildeményt — a minésitett iratok kivételével — az alabbi személyek bonthatjak fel:
a) acimzett, vagy

b) az ugyiratkezeld, vagy

c) aziktatasért felelés vezetd, vagy az altala megbizott személy.

(52)

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani az alabbi killdeményeket:
a) amelyek ,s. k.” felbontasra szdlnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c) amelyek névre széldak és megallapithatéan maganjelleglek.

(53)

A kiildemény téves felbontasakor, illetve téves cimzés esetén

a) afelbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum megjelélésével, dokumentaltan koteles rogziteni,

b) a boritékot Ujra le kell zarni, ra kell vezetni a felbonté nevét, elérhetéségét, majd

c) a klldeményt siirgésen el kell juttatni a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a
feladonak,

d) amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a kildeményt irattdrozni és az irattari tervben meghatarozott
id6 utan selejtezni kell. a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum megjeldlésével, dokumental-
tan koteles rogziteni.

(54)

A kiildemény felbontasakor

a) ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatésagat,

b) a mellékletek vagy mellékelt iratként jelzett iratok hianya nem akadalyozhatja az tgyintézést, a hiany-
potlast az Ugyintézének kell kezdeményeznie,

c) az esetlegesen felmerlld problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildét is.

(55)

Amennyiben az irat benyujtasanak id6pontjahoz jogkdévetkezmény flizédik vagy flizédhet:

a) gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithaté legyen,

b) papiralapu irat esetében a benyujtas id6pontjanak megallapitdsa a boriték csatolasaval biztosithato,

c) amennyiben a bekildd nevét vagy pontos cimét az iratbdl nem lehet megallapitani, az ezek igazolasara
szolgald informacidhordozékat az irathoz kell csatolni.

(56)

Az e-mailben érkezett irat esetében:

a) el6szor gondoskodni kell az informacidkat tartdsan 6rzd masolat készitésérol,

b) ha az érkezett irat el6zményébdl az ligyintézé nem azonosithatd, az elektronikus iratot az tigyintézé ko-
teles az illetékes vezetének szignalasra bemutatni,
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c) az elektronikusan érkezett iratot iktatas elétt megnyithatésag szempontjabadl ellendrizni kell, s amennyi-
ben az irat a rendelkezésre allé eszk6zokkel nem nyithaté meg, ugy a kuldét az érkeztetés napjan érte-
siteni kell a kildemény értelmezhetetlenségérdl,

d) az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent az informa-
tikai rendszerre.

3.3. A kuldemény érkeztetése

(57)

Minden beérkezett killdeményt érkeztetni kell, kivéve a kdvetkez6 kildeményeket:
a) konyveket,

b) reklamanyagokat,

c) tajékoztatdkat,

d) meghivokat,

€) nem szigoru szamadasu bizonylatokat,

f)  bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat,
g) kozldnyoket,

h) sajtotermékeket,

i) visszaérkezett tértivevényeket (az Ugy irataihoz kell csatolni).

(58)

Minden beérkezett (papiralapu vagy elektronikus) hivatalos killdeményt az érkezés napjan, de legké-
s6bb a kévetkezé6 munkanapon érkeztetni kell. Papiralapu vagy elektronikus adathordozén érkezé kilde-
mény esetén az érkeztetés adatait a kildeményen, vagy az elektronikus adathordozo kiséré lapjan, annak
elvalaszthatatlan részeként kell felttintetni.

(59)
A felbontas nélkiil tovabbitandé kiildemény esetében: az érkeztetést végzdnek az érkeztetés adatait a
boritékon, vagy az iratra fel kell vezetni.

(60)
Ha a kiildemény feladdja olvashatatlan vagy névtelen kiildeményrél van szé, a ,Feladé ismeretlen” sz6-
vegrészt kell feltlintetni az érkeztetés soran.

(61)

Az érkeztetés papiralapu kiildemények esetében az érkezteté bélyegzé lenyomatanak az iraton valé
elhelyezésével, rovatainak kitdltésével torténik. Az érkeztet bélyegzd lenyomata tartalmazza: a Kézponti
munkaszervezet vagy a Szakképz8 intézmény megnevezését, az érkeztetés datumat, az érkeztetd szamot és
az irat mellékleteinek szamat.

(62)
Az érkeztetést az Iratkezelési rendszerben sziikséges dokumentalni, az érkezteté szamot az Iratkezelési
rendszer automatikusan generalja.

3.4. A kildemény szignalasa

(63)

Az irat szignalasara jogosult:

a) aziratkezelésért felelés vezetd,

b) aziratkezelésért felelds vezetd altal kijelolt személy,
c) azlgyiratkezeld.

(64)

A szignalasra jogosult személy feladatai:

a) Kkijeldli az tgyintéz6t,

b) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kulon utasitasait (pl.: feladatok, hataridé, strgésseégi fok,
o)

c) az lgyirattal kapcsolatos fontos utasitasokat, kezelési feljegyzéseket tartalmazé 6ntapados jegyzet-
tdmb-lap elhelyezése a kiuldeményre megengedett.
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(65)

Az iratot szignalas nélkiil is lehet iktatni abban az esetben, ha:

a) aziratnak, iktatott el6zménye van, vagy

b) az gy, ugycsoport feldolgozasara illetékes szervezeti egység mar korabban ki volt jeldlve, akkor kéz-
vetlenll a szervezeti egységhez kell tovabbitani.

3.5. A kuldemény iktatasa

3.5.1. Az iktatas szabalyai

(66)

A Kozponti munkaszervezetbe, illetve a Szakképzd intézménybe érkezd, illetve ott keletkezo iratokat —
jelen Szabalyzatban meghatarozottak kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell
nyilvantartani.

(67)

A Kozponti munkaszervezetben és a Szakképzé intézményekben az iratok iktatasaval megbizott sze-
mély

a) az ugyiratkezeld, vagy

b) aziratkezelésért felelés vezett altal kijelolt személy.

(68)

Az iratok iktatasanak feltételei:

a) azlratkezeld rendszerbe torténd bejegyzéssel, és ezzel egyidejlileg az iktatobélyegzé lenyomatanak az
iraton valo elhelyezésével, a bélyegzd rovatainak kitoltésével torténik,

b) ha alenyomat elhelyezése helyhiany miatt nem lehetséges, az érkeztetés és az iktatas adatait az ér-
keztet és iktatobélyegz6 hasznalata nélkil kell az iraton feltiintetni,

c) aziratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdveté munkanap végeéig kell beiktatni.

(69)

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani

a) az els6bbségi kiildeményeket,

b) a révid hataridds iratokat,

c) a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazd "azonnal’, illetve "slirgds” jelzéssel érkezett iratokat.

(70)

Nem sziikséges iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket,

b) tananyagokat,

c) reklamanyagokat, tajékoztatdkat, meghivokat,

d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat,

e) bemutatasra vagy jévahagyas céljabdl visszavarodlag érkezett iratokat,

f)  nyugtakat, pénzigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat,
g) munkaugyi nyilvantartasokat,

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

i) kozldnyoket, sajtotermékeket,

j)  visszaérkezett tértivevényeket és

k) elektronikus visszaigazolasokat.

(71)

Az e-mailen érkezé anyagokat nem kell iktatni, kivétel, ha egy érkezett anyaggal kapcsolatosan Kdzponti
munkaszervezet esetében a Kancellar, Szakképzé intézmény esetében az Igazgatd, vagy az altaluk kijeldlt
személy masképp nem rendelkezik.

(72)
Ha az irat munkaidén kiviili idében érkezik, azt a kdvetkez6 munkanapon iktatni kell és a tényleges érke-
zési, atvételi idépontot minden esetben rogziteni kell.
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(73)

Ha a felbontas utan allapithaté meg, hogy az ligyben nem a Szakképz6 intézmény vagy a Kozponti
munkaszervezet hivatott, a kildeményt még ugyanazon a napon — ha ez nem lehetséges, akkor legkés&bb
az azt kdvetd munkanapon — az illetékes szervezethez vagy személyhez kell tovabbitani.

(74)
Az iratok iktatasa sorszamos iktatasi rendszerben torténik. Az iktatdas minden évben az elsé iktataskor 1-es
sorszammal kezdédik, és a naptari év végéig emelkedd szammal folytatédik.

(75)

Az iktatoszam:

a) egy iratnak csak egy iktatészama lehet,

b) egy f6szamra kizarélag az adott liggyel kapcsolatos iratokat lehet alszammal iktatni.

c) af6szam és az alszam folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben az Iratkezelési rendszer
altal képzett szam,

d) azugyanazon Ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantartani,

e) a tobb fazisban intézett igyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tgyiraton bellli irategységnek, tgy-
iratdarabnak mindésulnek, iktatasuk a fészam alszamaira torténik.

(76)
A mar egyszer beiktatott iratot kizarélag akkor lehet Ujra iktatni, ha a megkuldoétt irat a cimzett szervezeti
egység feladatkorébe tartozé Uj, mas ligykorbe tartozo lgyet keletkeztet.

(77)

Az irat iktatasa el6tt kotelez6 megallapitani, hogy van-e el6zménye az iratnak, s amennyiben

a) haakuldeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény kdvetkez6 alszamara kell ik-
tatni,

b) ha a kildeménynek a korabbi évben (években) van el6zménye, akkor az elézményt a targyévi tugyirat-
hoz kell szerelni, és rogziteni kell az iktatokdnyvben az el6irat iktatdszamat, az el6zménynél az utéirat
iktatdszamat.

(78)

Az el6zményiratnal a jeldlés az irat Uj helyének, iktatdszamanak rogzitésével torténik, tovabba

a) azel6zményiratot az utdbb érkezett irathoz kell szerelni,

b) s amennyiben az el6zményirat nem szerelhetd, akkor annak hollétét és iktatészamat kell feltintetni.

(79)
Téves iktatas esetén meg kell jeldlni, hogy a tévesen beiktatott gy iratat mely szamra iktattak at, a tévesen
kiadott iktatdszam nem hasznalhato fel Ujra.

(80)
Iktataskor az Uigyirat targyat rogziteni kell, melyet az adott irat tartalma hataroz meg, hiszen a targy megadasa
biztositja az iktatas soran régzitett adatok kildnb6z8 szempontok szerinti keresését.

3.5.2. Az iktatokonyv

(81)

Az Iratkezel6 rendszerben létrehozott elektronikus iktatokonyvekre vonatkozéan az alabbiakat kell alkalmazni:

a) azév utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan a vonatkozé el6irasok szerint le kell zarni,

b) biztositani kell, hogy zaras utan a rendszerben az adott évre, az adott iktatékdnyvben ne lehessen tébb
iratot iktatni,

c) aziktatasi adatbazis éves biztonsagi mentésére az utolsé irat iktatasat kdvetéen intézkedni kell,

d) a zaras részeként el kell késziteni az elektronikus iktatokdnyv hiteles masolatat: az iktatokonyvet — az
év lezarasa utan — ki kell nyomtatni, majd hitelesiteni kell.

(82)

Az iktatokdnyv lezarasat kdvetd év januarjaban az iratkezelésért felelés vezetdé gondoskodik:

a) az elektronikus érkeztet6kdnyv adatallomanyanak, az elektronikus iktatokonyvek, azok adatallomanya-
inak (cimlista, tételszam, megdrzés, a napldzas informacioi) és az elektronikus dokumentumok lezart,
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idébélyegzdvel ellatott archivalasardl és a biztonsagi masolat elektronikus adathordozén, tlizbiztos he-
lyen torténd tarolasaral,

b) az elektronikus dokumentumokat kulén adathordozéra kell elmenteni és azok késébbi olvashatdsagat
biztositani kell. Az adathordozok olvashatdsagi vizsgalatat 3 évente el kell végezni.

3.5.3. Az iktatas szervezeti egységei

(83)
A Kdzponti munkaszervezet altal alkalmazott szervezeti egységek az alabbiak:
Rovidités Megnevezés Leiras
] . a Kancellar hataskoérében (mint tulajdonos képvisel6je) onalléan
Akk Agazati kepzo- vagy a Féigazgato hataskorében (mint szakmai vezet6) 6nalloan ki-
kozpont adott az Agazati képz&kdzponttal kapcsolatos dokumentumok ikta-
tdsanak szervezeti egysége
a Kancellar hataskorében 6nalléan, vagy a Kancellar és a Féigaz-
Alt Altalanos gato egyuttes hataskorben kiadott Ugyiratok iktatasanak szervezeti
egysége (a gazadasi, pénzlgyi és koltségvetési lgyiratok a Gazd
megnevezeésl szervezeti egységben kerillnek iktatasra)
_ ) a Fbigazgato hataskorében 6nalléan vagy a Féigazgato-helyettes
Foig Féigazgato hataskorében onalléan kiadott szakmai Uigyiratok iktatasanak szer-
vezeti egysége
a Kancellar hataskérében onalléan, vagy a Kancellar és a Gazda-
Gazd Gazdasag sagi vezeté egyiittes hataskorben kiadott (igyiratok iktatasanak
szervezeti egysége
i a Kancellar hataskérében onalléan vagy a Féigazgatd hataskoré-
Munk Munkatgy ben dnélléan kiadott munkautgyi Ugyiratok iktatdsanak szervezeti
egysége
a Kancellar hataskérében onalléan vagy a Féigazgatd hataskoré-
Paly Palyazat ben 6nalléan kiadott a palyazatokkal kapcsolatos tgyiratok iktata-
sanak szervezeti egysége
Tan Taniigyigazgatas a Féigazgatd hataskdrében dnalléan kiadott a tanigyigazgatasi
Ugyiratok iktatdsanak szervezeti egysége
(84)
A Szakképz6 intézmény altal alkalmazott szervezeti egységek:
Rovidités Megnevezés Leiras
— az igazgato altal kiadott Gigyiratok (pl. igazgaté hatarozatok) iktata-
Alt Altalanos sanak szervezeti egysége (a gazadasi, pénzlgyi és koltségvetési
ugyiratok a Gazd megnevezési szervezeti egységben kerilnek ik-
tatasra)
Gazd Gazdasag az lgazgato altal kiadott, pénzigyi, gazdasagi és koltségvetési Ugy-
iratok iktatdsanak szervezeti egysége
Koll Kollégium az lgazgaté éltal kiadott, a kollégiumi ellatés alapfeladatra vonat-
kozé Ugyiratok iktatasanak szervezeti egysége
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Rovidités Megnevezés Leiras

— azlgazgato altal kiadott, a munkalgyi Ugyiratok iktatasanak szerve-

Munk Munkaigy Zeti egysége

— az lgazgato altal kiadott, a tanligyigazgatasi Ugyiratok (pl. Szakmai

Tan Tanlgyigazgatas
gyigazg program ...) iktatasanak szervezeti egysége

3.5.4. Elektronikus ligykezelés

(85)

A Kozponti munkaszervezetbe, illetve a Szakképz6 intézménybe érkezd papiralapu iratokat digitalizalni

nem sziikséges, irattarozasa papiralapon toérténik, kivéve:

a) a munkaviszonnyal, megbizasi jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

b) intézményi szabalyozé dokumentumok, illetve

c) haa Kodzponti munkaszervezet esetében a Kancellar, Szakképzé intézmény esetében az Igazgato el-
rendeli az iktatott irat digitalizaciojat.

(86)
A digitalizalast végzdének biztositania kell a papiralapu irat és digitalizalt képe teljes megegyez6ségét. Az iratok
digitalizalt képe pdf, jpg vagy tif képformatumban kerdl tarolasra.

(87)
Abban az esetben, ha e-mail iktatasra kerul, akkor az e-mail mellékletében Iévé fajlt fajlcsatolassal kell azt a
tételhez rendelni.

(88)
A digitalizalt irat kezelése (tovabbitasa Ugyintézésre, atadasa, atvétele, szignalasa, irattarozasa) a tovabbi-
akban az Iratkezelési rendszeren keresztul torténik, fészabalyként kizardlag elektronikus formaban.

(89)
A digitalizalt iratok papiralapu példanyat a digitalizalas helyén kialakitott kdzponti irattarban kell érizni, bizto-
sitva az arra jogosultak szamara a hozzaférhetéséget.

3.6. Kiadmanyozas

3.6.1. A kiadmanyozasi jog

(90)

A kiadmanyozas magaban foglalja:

a) azirasbeli intézkedés (véleménynyilvanitas, kdzbensd intézkedés) kiadasanak,
b) az érdemi dontésnek, valamint

c) aziratirattarba helyezésének jogat.

(91)

A Kancellar hataskorébe tartozé ligyek kiadmanyozéja a Kancellar. A Kancellar tavolléte vagy akadalyoz-
tatasa esetén az intézkedést igényl6 tgyekben a F8igazgatd gyakorolja a kiadmanyozasi jogot. A Féigazgaté
hataskorébe tartozé ligyek kiadmanyozoja a Féigazgatd. A Fbigazgatd tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén az intézkedést igényld ligyekben a Kancellar gyakorolja a kiadmanyozasi jogot. Az Ilgazgaté a hatas-
korébe tartozé ligyekben kiadmanyoz. Az igazgatd altal atruhazott kiadmanyozasi jogokat a Szakképzé
intézmény Szervezeti és mikodési szabalyzata tartalmazza. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem
ruhazhato.
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(92)

A kiadmanyozasi jog kizarélag a Szabalyzatban meghatarozott médon, irasban ruhazhaté at, amelyrél
irasos felhatalmazast kell késziteni vagy a Szakképzd intézmény Szervezeti és mikodési szabalyzataban
szlukséges rogziteni. A kiadmanyozasi jog atruhazasa nem mentesit a felhatalmazoé személy felel6ssége aldl.

(93)
A kiadmanyozasi jog atadasanak nyilvantartasa:
a) akiadmanyozasi jog atruhazasarol irasos dokumentumot (felhatalmazas) kell késziteni, amely tartal-
mazza:
— akiadmanyozasra jogosult és a felhatalmazott személy nevét,
— azirattipusokat,
— afelhatalmazas id6tartamat, az alairas datumat,
b) afelhatalmazasok nyilvantartasat a Kézponti munkaszervezet esetében a kancellar altal kijeldlt személy,
Szakképzb intézmény esetében az iskolatitkar vezeti,
c) Afelhatalmazas megszlnik: a hataridé lejartaval, a megbizas visszavonasaval vagy a felhatalmazott jog-
viszonyanak megsz(inésével.

(94)
A kiadmanyozasi jogot az alabbi esetekben és irattipusokra lehet atruhazni:

Kiadmanyozasra Atruhazott sze-
jogosult mély

Dokumentumtipus(ok) Megjegyzés

Féigazgatdé-helyet- | Tanusitvany, igazolas, belsé utasitas, | Meghatarozott kor-

Féigazgato tes nem pénziigyi jellegli levelezés ben

Tanuldi tgyiratok, mulasztasrol szolo ér- | Az iskolai mikodeés-

Figazgato gazgato tesités, szll6knek kildott hivatalos irat | sel 6sszefiiggésben

Kancellar Gazdasagi vezets Bels.o penzlgyi jévahagyasok, kifizeté- Mukodes_l szaba-
sek igazolasa lyok szerint

Igazgaté Igazgatohelyettes Nevelési-oktatasi iratok, igazolasok, fe- | Az igazgatd irasos

gyelmi jegyz6konyvek felhatalmazasaval

3.6.2. A kiadmanyozas szabalyai

(95)

Kuldendd iratot kiadmanyként csak a kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala. Jogszabaly eltéré

rendelkezésének hianyaban az irat akkor hiteles kiadmany (2. szamu melléklet: Intézményi dokumentumok

hitelesitése), ha

a) azt azilletékes kiadmanyozo sajat kezileg alairja,

b) az alairas mellett a Kézponti munkaszervezet esetében a Kézponti munkaszervezet, a Szakképzd intéz-
mény esetében a Szakképz6 intézmény hivatalos korbélyegzéjének lenyomata szerepel.

(96)
A Kozponti munkaszervezeten, illetve a Szakképzd intézményen belll az Iratkezelési rendszerben tovabbitott
elektronikus irat kiadmanyozas nélkil is hivatalosnak mindsdl.

(97)
Kizarolag elektronikus uton érkezett iratra — az Iratkezelési rendszerben rogzitetten — adhaté kizarélag elekt-
ronikus Uton valasz, intézkedés.

(98)

Nem mindsiil kiadmanynak

a) az elektronikus visszaigazolas,

b) a fizetési azonositordl, az iktatdészamrdl szo6l6 elektronikus tajékoztatés.
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(99)
Ha kett6 vagy tébb, mas-mas iktatészamon bejegyzett ligyet egyszerre, egy kiadmanyon intéznek el, a kiad-
manyon fel kell tiintetni minden irat iktatdészamat.

(100)

Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
a) ,Sajat kezii felbontasra!”,

b) ,Mas szervnek nem adhaté at!”,

c) ,Nem masolhato!”,

d) ,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,Elolvasas utan visszakildendé!”,

f)  ,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével.),

g) valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

3.6.3. Masolat, masodlat készités

(101)
Masodlat és masolat kiadasara az dgyben a Kdzponti munkaszervezet esetében a Kancellar, Szakképz6 in-
tézmény esetében az Igazgatoé jogosult.

(102)

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd, ha:

a) akiadmanyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés és a Kdzponti munkaszervezet esetében a Kézponti munka-
szervezet, a Szakképzd intézmény esetében a Szakképzd intézmény hivatalos kérbélyegzdjének lenyo-
mata, vagy

b) akiadmanyozo6 névbélyegzéjének és a Kézponti munkaszervezet esetében a Kézponti munkaszervezet,
a Szakképz6 intézmény esetében a Szakképzd intézmény hivatalos kérbélyegzéjének lenyomata szere-
pel.

(103)

Az iratokrél készitett hiteles masolatot ugy kell elkésziteni, hogy a masolt irat valamennyi oldalan szere-
pel:

a) ,az eredetivel mindenben megegyezé hiteles masolat’ zaradék,

b) akiadmanyozo alairasa és beosztasa,

c) a hitelesités kelte,

d) a Kdzponti munkaszervezet vagy a Szakképzd intézmény hivatalos korbélyegzbjének lenyomata.

(104)
A masolat, hiteles masolat vagy masodlat kiadasat az Iratkezelési rendszerben azok cimzettje és a kiadas
datuma rogzitésével dokumentalni kell.

3.7. Tovabbitas, expedialas

(105)

Az Ggyintéz6 koteles gondoskodni a kiadmany expedialasardl, azaz a kiadmanyt és az esetleges mellékleteit
koteles kézbesitésre megfeleléen el6késziteni. A kiadmanyt a Kézponti munkaszervezet vagy a Szakképzd
intézmény hivatalos levélpapirjan kell elkésziteni.

(106)

Az ugyiratkezel8, mint a kézbesitésért felelés személy, csak teljes, hitelesen kiadmanyozott, kiaddi utasi-
tassal és amennyiben van, melléklettel ellatott tigyiratot vehet at. A kildeményeket az atvétel napjan, de leg-
késbbb az azt kévetd munkanapon kell tovabbitani.

(107)

Ha a postara adott kildemények valamilyen okbdl — pl.: téves cimzés miatt — visszaérkeznek, a kildeményt
az irattal egyltt vissza kell adni az Ugyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl. A
postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkil, dokumentaltan — az irathoz kell csatolni.
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(108)

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha

a) acimzett a kérelmet elektronikusan kuldte be, vagy

b) azt — az elektronikus levélcime megadasa mellett — kifejezetten kéri.

(209)

A Szakképzd intézményen belll, illetve a Kdézponti munkaszervezet és a Szakképz6 intézmények kozott a
belsé felhasznalasra készilt iratok a kiadmanyozéi alairast kdvetéen elektronikus formaban, szkennelt valto-
zatban a levelez6 rendszeren keresztil, a hivatalos e-mail cimrél a hivatalos e-mail cimre kildve is tovabbit-
hatok, az alairt eredeti példanyt az tgyiratban kell kezelni, egy masodlati példanyt az iratkezel6h6z haladék-
talanul meg kell ktldeni.

3.8. Lezaras, irattarozas

(110)

Az Iratkezelési rendszer megfelel6 funkcidja hasznalataval le kell zarni minden olyan Ugyiratot, amely

a) elintézést nyert,

b) kiadmanyait mar tovabbitottak (ha ez tértivevényes kiildeményként tortént, az atvételt igazolo tértivevény
visszaérkezett, az az Ugyirathoz van csatolva), vagy

c) amely érdemi lgyintézést nem igényel.

(111)

Az Ugyiratok lezarasa el6tt az iratkezeld koteles az ligyiratot atvizsgalni abbdl a szempontbdl, hogy a kezel6i
utasitasok végrehajtasa megtortént-e, valamennyi iratot (eléirat, melléklet) tartalmazza-e, tovabba nincs-e
benne nem az adott Gigyhdz tartozo irat. Az esetleges hianyt poétolni kell. Az Ugyirat lezarasaval az 6sszes
alszama elintézetté valik. Az Ugyirat lezarasat kdvetéen gondoskodni kell az lGgyirat materidlis példanyainak
atmeneti irattarba torténé helyezésérdl.

(112)

Az atmeneti irattardban kell érizni a folyd és az azt megel6z6 év iratait évek, irattari tételszamok, azon bell
iktatészamok ndvekvé sorrendjében. Az irattarba helyezés az Iratkezelési rendszer megfelelé funkcioja alkal-
mazasaval torténik.

(113)

Kdzponti Irattarba lezart évfolyamu Ugyiratokat, azok iktatokonyvét és papiralapu segédkonyveit lehet elhe-
lyezni, melyeket az Iratkezeld rendszerben eléallitott iratjegyzékkel egyitt kell tarolni. A Kézponti Irattarba
torténd atadast az Iratkezeld rendszerben kell rogziteni.

(114)

Az irattar az iratokat eredeti alakjukban, el6addi ivben elhelyezve, évkordk szerint, irattari tételszamok, azon
belll az iktatdszamok névekvé sorrendjében rendezve, iratkezelési segédleteikkel egyutt, atadas-atvételi jegy-
z6kdnyv és ennek mellékletét képez6 iratjegyzék kiséretében veszi at az atmeneti irattartol.

(115)

Az irattarban az irattarazott tgyiratok materialis példanyait levéltari dobozokban vagy szalagos iromanyfedéllel
kotegelve kell tarolni, az irattari jelek (tételszamok) szerinti csoportositasban. Minden dobozra, illetve iromany-
fedélre ra kell vezetni:

a) aziktatas évét,

b) azirattari tételszamot, tovabba

c) acsomagban elhelyezett Ugyiratok elsd és utolsé iktatoszamat.
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4. A SELEJTEZES RENDJE

(116)

A selejtezés célja a mar nem szikséges, a megbrzési idén tuli iratok szabalyszerl kivonasa az irattari nyilvan-
tartasbdl, az intézményi irattar tehermentesitése, valamint a levéltari érdekek és a jogszabalyi el6irasok érve-
nyesitése.

(117)
A selejtezési folyamat lépései:
1. Selejtezés elrendelése:

1.1. aziratok selejtezését a Kbzponti munkaszervezet esetében a Kancellar, a Szakképzd intézmény
esetében pedig az Igazgato rendeli el,

1.2. a Kdzponti munkaszervezet esetében a Kancellar, a Szakképz intézmény esetében pedig az
Igazgatd kijeldlhet olyan személyt, aki a selejtezés szervezését és lebonyolitasat felugyeli és el-
lendrzi,

1.3. Atervezettiratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megel6z&en be kell
jelenteni az illetékes levéltarnak.

2. Selejtezés idoszakanak kijelolése:

2.1. a selejtezést évente legalabb egy alkalommal, lehet8ség szerint az év elsé negyedévében szik-
séges elvégezni,

2.2.  rendkivili selejtezés is kezdeményezhetd, ha az irattar telitettsége ezt indokolja.

3. Selejtezési bizottsag kijelolése és javaslata:

3.1. az ugyiratok selejtezését a Kozponti munkaszervezet esetében a Kancellar, Szakképzd intéz-
mény esetében az lgazgato altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan
lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési idd leteltével.

4. Selejtezési jegyzékonyv készitése és jovahagyasa (Dokumentumtar:
fny.mbi.irk.jkv.008.v1.2025.09.01.docx)

4.1. tartalmazza az irattari tételszamot, az iratok keletkezési idejét, az irattari egységek megnevezését
és a kiselejtezett iratok 6sszmennyiségét,

4.2. a jegyz6konyv a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a Kézponti munkaszervezet vagy a
Szakképzb intézmény kdrbélyegzbjének lenyomataval ellatott dokumentum,

4.3. aselejtezési jegyz6konyvet a Kdzponti munkaszervezet esetében a Kancellar, Szakképzd intéz-
mény esetében az Igazgatd hagyja jova,

4.4. a selejtezési jegyz6konyvet iktatas utan 2 példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a
selejtezés engedélyezése végett,

4.5. aselejtezési jegyz6konyv kotelezd és elengedhetetlen melléklete a selejtezési iratjegyzék.

5. Selejtezett iratok kezelése

5.1. a megsemmisitésrél a Kézponti munkaszervezet esetében a Kancellar, Szakképz8 intézmény
esetében az Igazgatd az adatvédelmi és biztonsagi el8irasok figyelembevételével gondoskodik,

5.2. a selejtezett iratokat fizikailag meg kell semmisiteni pl. (zuzéssal, égetéssel vagy mas, vissza
nem allithatd mdédon), digitalis iratok esetén végleges torlés sziikséges,

5.3. aselejtezés tényét az Iratkezelési rendszerben régziteni kell.

5.4. maradando értékl irat nem selejtezhetd, azok levéltari atadasardl kulon eljarasrend alapjan kell
gondoskodni.

(118)

Az irattar anyagat 6tévenként legalabb egyszer a selejtezés szempontjabdl felll kell vizsgalni. Ennek soran ki
kell valasztani azokat az irattari tételeket (iratokat), amelyeknek sem torténeti, sem pedig Ugyviteli értékuk
nincs, és az irattari terv szerint 6rzési idejuk lejart. A meg6rzési id6t az utolsé érdemi Ugyintézés lezarasanak
keltét kdvetd év els6 napjatdl kell szamitani.

(119)

A Kozponti munkaszervezet esetében a Kancellar, Szakképz6 intézmény esetében az Igazgatd indokolt eset-
ben elrendelheti egyes materialis iratpéldanyoknak az irattari tervben megallapitott 8rzési idétartamnal hosz-
szabb ideig torténé megbrzését is, ezt a korilményt alairasaval az irattari tételszamnal kell a materialis irat-
példanyon feltinéen jelezni.
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5. A LEVELTARBA ADAS RENDJE

(120)
A levéltarba adas célja, hogy a maradando értékd, torténeti, jogi vagy igazgatasi szempontbdl jelentés iratok
biztonsagos, szakszer( és hosszu tavu megérzése biztositott legyen a nemzeti kulturalis 6rokség részeként.

(121)

Levéltarba kell adni minden maradandé értékii iratot, ideértve:

a) a kozponti irattari tervben ,M” jeldléssel ellatott tételek ala tartozo iratokat,

b) azokat az iratokat, amelyek selejtezésére nincs lehetdség,

c) alevéltar altal kildn nyilvantartdsba vett vagy kért dokumentumokat.

Az atadott iratok lehetnek papiralapuak vagy hitelesitett digitalis formatumuak (pl. PDF/A, elektronikus alairas-
sal ellatva).

(122)

Az atadas el6tt az iratokat:

a) tételesen nyilvantartasba kell venni,

b) at kell tekinteni fizikai allapotukat, sziikség esetén helyreallitasukrol gondoskodni,
c) el kell Iatni egyedi azonositoval, leltari jegyzékkel.

(123)

A levéltari atadas jegyzékonyv és tételjegyzék alapjan torténik. A levéltar szamara atadando Ugyiratokat
terv szerint,

a) atadas-atvételi jegyz6konyv (Dokumentumtar. fny.mbi.irk.jkv.009.v1.2025.09.01.docx) kiséretében,

b) annak mellékletét képez6 raktari egység szerinti (doboz, kotet, stb.) tételjegyzékkel egytt,

c) annak mellékletét képezd, a visszatartott Uigyiratokrdl kilon jegyzékkel egyutt

d) az ugyviteli segédletekkel egytt,

e) nem fert6zott allapotban, savmentes dobozokban,

f) teljes, lezart évfolyamokban

kell atadni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott Ugyiratokrdl felvett jegyzéket a levéltarral egyeztetett for-
matumban elektronikusan is at kell adni.

(124)

A Matészalkai SZC koteles:

a) kapcsolatot tartani a Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Levéltarral,
b) azirattari tervet és a maradando értéki iratok jegyzékét évente egyeztetni,
c) aziratatadas idépontjardl, korilményeirél elézetesen egyeztetni.

(125)

Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem kerll sor, mert a nem selejtezhet6 iratokra
a Kdzponti munkaszervezetnek vagy a Szakképz8 intézmeénynek tgyviteli szempontbdl még rendszeresen
szuksége van, vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez szikséges raktari féréhellyel nem rendel-
kezik, az irattari meg6rzeési idd felllvizsgalata keretében az atadas-atvételi hatarid6 a levéltarral egyeztetett
idétartammal meghosszabbitasra kerll. Ennek idépontjat és a tovabbi 6rzési évek szamat dokumentaltan rog-
ziteni kell.

(126)

A levéltari atadast a Kézponti munkaszervezet esetében a Kancellar, a Szakképz6 intézmény esetében
pedig az Igazgaté rendeli el. A Kézponti munkaszervezet esetében a Kancellar, a Szakképz8 intézmény
esetében pedig az lgazgato kijeldlhet olyan személyt, aki a levéltari tadas szervezését és lebonyolitasat fel-
ugyeli és ellendrzi.
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6. IRATKEZELES AZ IRATKEZELO RENDSZER UZEMZAVARA ESETEN

(127)

Papiralapu iktatokonyvet kell nyitni arra az esetre, ha barmely oknal fogva az Iratkezel6 rendszerhez
valé hozzaférés nem biztositott. Az Iratkezel6 rendszer lizemzavara esetén az Igazgaté azonnal jelzi a
problémat a Kancellarnak.

(128)

Atmeneti iratkezelési szabalyok iizemzavar idején:

1. azujonnan beérkezd iratokat manudlisan kell érkeztetni, és az adott évben 1-t8l kezddd6 iktatoszammal
erre a célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, ,UZ” egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapu
iktatokdnyvbe kell iktatni,

2. azlugyintézés soran keletkezd iratokat kilon mappdéban kell gydjteni,

3. aziratok fizikai mozgatasa soran a dokumentum kisérélapjat is alkalmazni kell,

4. e-mailes Ugyintézés esetén a leveleket le kell menteni, datummal és Ugyintéz6 megnevezéssel ellatva,
késbbbi visszavezetés céljabdl.

(129)

Az lizemzavar megsziinését kovetéen minden ligyiratot az Iratkezel6é rendszerben at kell iktatni. Az
atvezetés tényét a két nyilvantartasban — a kélcséndsen hivatkozott iktatdszamokkal — jelezni kell. Amennyi-
ben ismert az Iratkezeld rendszerben rogzitett iktatdszam, azt az iktatas soran minden esetben fel kell tintetni
a papiralapu iktatokonyv ,Megjegyzés” rovataban.

(130)

Az Uzemzavar esetén hasznalt papiralapu iktatokdnyvben az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kdvet6 ala-
huzéssal kell az év végi zarast elvégezni, azzal, hogy a hitelesitést a keltezést kdvetéen alairassal és a kor-
bélyegz6 lenyomataval kell elvégezni. A lap aljat vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak tres
tartalmu, de felvezetett iktatdszamok a lezaras atlés vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni a zaras datumat
és az utolso kiadott iktatoszamot. Az iktatokonyv lezarasat — ugy, mint a megnyitdsat — a Kancellar vagy az
Igazgaté alairasa és a kdrbélyegzdjének lenyomata hitelesiti. Az lGzemzavar esetén hasznalt iktatékdnyvet az
aktualis év iratai mellett kell tartani.

(131)

A papiralapu iktatokényvbe ceruzaval irni, abban sorszamot Uresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszera-
gasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni szigoruan tilos.
Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal igy kell athizni, hogy az eredeti feljegyzés
olvashat6é maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.
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7. INTEZKEDES SZERVEZET, ILLETVE FELADATKOR MEGVALTOZASA, MEGSZUN-
TETESE ESETEN

(132)

Amennyiben a Matészalkai SZC vagy annak barmely Szakképzé intézménye megsziinik, az iratkezelés
és az iratok tovabbi sorsa tekintetében a jogutéd intézmény kételes gondoskodni az iratok atvételérdl
és tovabbi kezelésérdl a hatalyos jogszabalyok el8irasai szerint.

(133)
Amennyiben a jogutdd intézmény csak a feladatkorok egy részét veszi at, akkor az Ggykor szerint kell szétva-
lasztani az iratanyagot. A fennmaradé iratanyag a Kdézponti munkaszervezet irattaraba kerul elhelyezésre.

(134)

Jogutod nélkiili megsziinés esetén a felhalmozott iratanyag a Kézponti munkaszervezet irattaraba ke-
riil elhelyezésre, tovabba a kancellar — a teriiletileg illetékes kdzlevéltarral egyeztetve — koteles intézkedni az
iratok levéltarba adasardl vagy iratselejtezési eljarasarol.

(135)

A Kdzponti munkaszervezete vagy annak barmely Szakképz6 intézménye feladatkdrének megvaltozasa, meg-
szlntetése esetén a feladatot atvevd szervnek kell intézkednie irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biz-
tonsagos meglrzésérdl, kezeléserél és tovabbi hasznalhatésagarol. Az iratanyag elhelyezésérél az illetékes
kozlevéltarat irasban értesiteni kell.
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8. BELYEGZOKKEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

(136)

A Kdzponti munkaszervezetnél vagy barmely Szakképzé intézménynél hivatalos bélyegzét
a) a hivatalos kiadvanyokra,

b) akiadmanyozasi jogkorrel rendelkezék sajatkez( alairasahoz,

c) akiadmanyok (masolatok) hitelesitéséhez, valamint

d) aklldemények lezarasahoz és atvételéhez lehet hasznalni.

(137)
Tilos Ures lapokat, ki nem toltétt nyomtatvanyokat bélyegzével ellatni, illetve a kiadmanyt hitelesiteni, ha azt a
kiadmanyoz6é még nem irta ala.

(138)

A bélyegzd hasznaldja felelés a bélyegzd rendeltetésszerli hasznalataért és biztonsagos 6rzéséért. Ezért a
bélyegzét az arra jogosult:

a) csak a Kézponti munkaszervezet, illetve a Szakképz6 intézmény munkajaval kapcsolatban hasznalhatja,
b) a munkaidd befejezése utan, illetve a helyiségbdl valé tavozaskor koteles elzarni,

c) munkaviszony megszlinésekor koételes a bélyegzék nyilvantartasaval megbizott személynek atadni,

d) elvesztés esetén (vagy az valami oknal fogva eltlint), kdteles vezet6jének azonnal jelenteni.
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9. ALKALMAZOTT FORMANYOMTATVANYOK

(139)

Jelen Szabalyzat altal meghatarozott formanyomtatvanyok leirasat a ,Dokumentumtar” elnevezési dokumen-
tum, a hivatalos, jovahagyott, hatalyos és hatalyon kivill helyezett formanyomtatvanyokat a Kézponti munka-
szervezet digitalis dokumentumtara tartalmazza.

(140)
Jelen Szabalyzat altal meghatérozott formanyomtatvanyok:
Sor- , Ly
5 Megnevezés Jelolés
szam
1 Megismerési nyilatkozat fny.mbi.irk.nyk.001.v1.2025.09.01.docx
2 Iratatadasi-atvételi jegyz6kodnyv fny.mbi.irk.jkv.002.v1.2025.09.01.docx
3 Ugyiratp6tlé adatlap fny.mbi.irk.alap.003.v1.2025.09.01.docx
4 Kolcsdnzési naplo fny.mbi.irk.npl.004.v1.2025.09.01.docx
5 Atadasi-atvételi elismervény iratok esetén fny.mbi.irk.emv.005.v1.2025.09.01.docx
6 Atadasi-atveteli elismerveny bizonylatok, fny.mbi.irk.emv.006.v1.2025.09.01.docx
szamlak esetén
7 | Aadasi-atvételi elismerveny elekironikus kul- fny.mbi.irk.emv.007.v1.2025.09.01.docx
demények esetén
8 Iratselejtezési jegyz6kdnyv fny.mbi.irk.jkv.008.v1.2025.09.01.docx
g. | [ratatadasi-atveteli é‘;géi’;;’konw (leveltar re- fny.mbi.irk.jkv.009.v1.2025.09.01.docx
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10. ZARO RENDELKEZESEK

(141)
Jelen Szabalyzat 2025. év szeptember hé 1. napon Iép hatalyba.

(142)
Ezen Szabalyzat hatalyba I1épésével egyidejlileg hatalyat veszti

a)
b)

c)

d)

e)

f)

a Kozponti munkaszervezet 2021. év augusztus ho 1. napjan kiadott Iratkezelési Szabalyzata,

a Matészalkai SZC Déri Miksa Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium (székhelye: 4700 Matészalka,
Baross Laszl6 utca 9-11.) NSZFH/mszszc-deri-Tan/000588-1/2025 iktatészamu, 2024. év november ho
1. napjan kiadott Iratkezelési Szabalyzata,

a Matészalkai SZC Gépészeti Technikum és Kollégium (székhelye: 4700 Matészalka, Kdlcsey utca 12.)
2023. év szeptember hé 1. napjan kiadott Iratkezelési Szabalyzata,

a Matészalkai SZC Bethlen Gabor Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium (székhelye: 4300 Nyirba-
tor, Fiveskert ut 9.) NSZFH/mszszc-bethlen-Tan/15-2/2024 iktatdszamu, 2024. év januar ho 11. napjan
kiadott Iratkezelési Szabalyzata,

a Matészalkai SZC Budai Nagy Antal Technikum és Szakgimnazium (székhelye: 4320 Nagykallé, Koranyi
Frigyes ut 27.) NSZFH/mszszc-budai/Alt-000064-1/2025 iktatdszamu, 2025. év januar hé 1. napjan ki-
adott Iratkezelési Szabalyzata,

a Matészalkai SZC Kallay Rudolf Szakképzé Iskola (székhelye: 4320 Nagykallo, Kossuth ut 8.) KR/73-
1/2022 iktatdoszamu, 2022. év szeptember hé 1. napjan kiadott Iratkezelési Szabalyzata.
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MELLEKLET
1. szamu melléklet: Irattari terv

2. szamu melléklet: Intézményi dokumentumok hitelesitése
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