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ALTALANOS RENDELKEZESEK

Vonatkozo6 jogszabilyok

A Gyulai Szakképzési Centrum jelen iratkezelési szabalyzata (a tovabbiakban: Szabalyzat)
az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

a koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolé 1995, évi LXVIL
torvény;

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szold 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet;

a kozlevéltarak és a nyilvanos magéanlevéltarak tevékenységével oOsszefiiggd szakmai
kovetelményekrol szolo 27/2015. (V.27.) EMMI rendelet;

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

az elektronikus formdban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és miiszaki
kovetelményeirdl szolo 34/2016. (X1.30.) EMMI rendelet;

az elektronikus iigyintézés részletszabalyairdl szol6 451/2016. (X11.19.) Korm. rendelet

a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. térvény;

a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szol6 12/2020 (11.7.) Korm. rendelet;

a szamvitelrol szol6 2000. évi C. térvény;

A Szabalyzat célja

A vonatkozé jogszabilyok alapjan a Gyulai Szakképzési Centrum olyan helyi sajatossagokat
is tartalmazo iratkezelési rendszert alakit ki, amely

kovetkezetes alkalmazasa esetén biztositja a Gyulai Szakképzési Centrumnal keletkezett, oda
érkezo, illetve onnan kimené iratok, valamint a szervezeten beliili iratmozgasok utjanak,
kezelésének nyomon kdvetését;

meghatarozza az iratkezeléssel kapcsolatos fobb feladatokat, kvetelményeket, hataskoroket,
eljarasrendeket;

szabalyozza az iratok megdrzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, irattarazasat,
selejtezését, levéltarnak torténd atadasat.

A Szabalyzat hatilya

.A Szabdlyzat személyi hatilya Kiterjed a Gyulai Szakképzési Centrum (a tovéabbiakban:
Centrum) és a GYSZC részeként itt felsorolt szakképzo intézmények, Ggy mint

a) Gyulai SZC Harruckern Janos Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium

b) Gyulai SZC Kossuth Lajos Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium

¢) Gyulai SZC Székely Mihaly Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium

d) Gyulai SZC Szigeti Endre Technikum és Szakképzd Iskola

e) Gyulai SZC Dévavanyai Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium

S Gyulai SZC Ady Endre — Bay Zoltan Technikum, Szakképzd Iskola, Gimnazium és
Kollégium



illetve a GYSZC részeként mitkodoé Békés Varmegyei Vizsgakozpont' (a tovabbiakban
egyiittesen: Szakképzd intézmények, illetve Vizsgakozpont; a Centrum, a Szakképzd
intézmények és a Vizsgakozpont a tovabbiakban egyiittesen: GYSZC) iigyvitelében érintett
munkatarsaira.

3.2. A Szabalyzat tiargyi hatilya Kiterjed a GYSZC-ben a miikddés soran keletkezd, az oda
érkezo, illetve az onnan tovabbitott valamennyi, papiralapi vagy elektronikus aton kezelt
iratra.

3.3.A gazdilkodas soran keletkezd szamviteli bizonylatok esetében alkalmazni kell a
szamvitelrol sz6l6 2000. évi C. térvény bizonylati elvre és bizonylati fegyelemre vonatkoz6
eldirasait is.

3.4.A Szabalyzat idébeli hatalya: jelen Szabalyzat visszavonasig érvényes azzal, hogy évente
feliil kell vizsgalni és sziikség esetén modositani kell.

3.5. Az irattari terv a Szabalyzat kotelezd mellékletét képezi, melyet szintén évente feliil kell
vizsgalni, illetve sziikség esetén, de a feladat- és hataskorben bekovetkezett valtozis vagy az
Orzési id6 megvaltozasa esetén mindenképpen modositani kell.

4. Ertelmezé rendelkezések
A Szabalyzatban hasznalt fogalmakat és meghatarozasokat

® a koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995.
évi LXVI. térvény, illetve

* a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szdlod
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet

.. Ertelmezd rendelkezéseiben” foglaltaknak megfelelden kell értelmezni és alkalmazni.

RESZLETES RENDELKEZESEK
5. Az iratkezelés szervezete

5.1.A GYSZC az iratkezelést szervezeti tagozodasanak, valamint iratforgalmanak megfelelden
vegyes iratkezelési rendszerben latja el.
5.2.A Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti és miikodési szabilyok, az
alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési
eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos megdrzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és miikdtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért a kancellir felelds.
Jogszabdlyban és a GYSZC SZMSZ-ben meghatarozott jogkorében eljarva a kancellar
kijeloli és jelen Szabalyzatban rogziti az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetét, aki
jelen esetben a gazdasagi vezetd, illetve azokat a munkatarsakat, akik 6t e feladatanak
ellatasaban segitik.
5.3. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezet6 gondoskodik
a) az iratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérol,
évenkeénti feliilvizsgalatardl (segiti ebben: jogi referens):

b) intézkedik a szabalytalansigok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a
szabalyzat modositasat;

¢) az iratkezelést végzd, vagy azért felelos személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol;

' A Vizsgakozpont sajat iratkezelési szabalyzattal rendelkezik, melyet jelen szabélyzat csak kiegészit a sziikséges
helyeken



d) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;

e) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsé név- és cimtaraknak
naprakészen tartasarol, az iizemeltetési és adatbiztonsigi kdvetelményekrdl, és azok
betartasarol (segiti ebben: rendszergazda);

S ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikddésérol, illetve az
Eiir. szerinti kézbesitési tarhelyek szabalyozott hasznalatarél (segiti ebben:
rendszergazda);

g) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrdl, kiemelten a
panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével
Osszefliggd szabalyokrol szolo 2023. évi XXV. torvény eldirasainak megfeleld
kezelésérol (segiti ebben: jogi referens);

h) az iratkezelést a Szakképzd intézményeknél iranyitd vezetok (a Szakképzd
intézmények igazgatéi) segitségével a szabdlyos iratkezelés folyamatos
ellendrzésérol;

i) A Magyar Nemzeti Levéltir GYSZC-nél végzett ellendrzései zavartalan
lefolytatdsanak segitésérdl, a feltart hibak, hidnyossagok megsziintetésére vonatkozd
Jjavaslatok végrehajtasanak, mielobbi megsziintetésének kezdeményezésérol.

54. Az iratkezelés operativ részét a Centrumban, a Szakképzd intézményeknél és a
Vizsgakdzpontban az erre a feladatra kijeldlt munkatérs (a tovabbiakban: iigykezelé) végzi
elsdsorban tanisitott iratkezelési szoftver alkalmazasaval.

5.5.A GYSZC iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezo, illetve
onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kdvethetd, ellendrizheté és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szimara legyen megismerhetd;

¢) kezeléséért fennallo személyi felelosség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasihoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
szemelyi, targyi, technikai feltételek biztositva legyenek;

e) abeérkezett iratok megviltoztathatatlansaga biztositva legyen;

J) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddisa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megorzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
miikddéséhez megfeleld timogatast biztositson.

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
6. Az iratok kezelésének dltalinos kivetelményei

6.1. Az iratok rendszerezése

6.1.1. A GYSZC feladat- és hataskorébe tartozd iigyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos iigyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként,
tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett
iratok iigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiilnek.

6.1.2. Az ligyiratokat, valamint a GYSZC mint kdzfeladatot ellaté szerv irattari anyagiba
tartozo egy¢b iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattéri tervben meghatarozott
irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattéri
egységekbe kell besorolni.

6.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalisa
6.2.1. Az iratot a kozpontilag meghatirozott elektronikus iktatérendszerben kell
nyilvantartani (iktatni).



5.2.2.

6.2.3.

Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az iktatorendszert az iigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben Ggy 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
ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belilli Gtja pontosan kdvethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megéllapithat6 legyen.

7. A kiildemények dtvétele

7.1.A GYSZC cimére vagy annak munkatirsai nevére postai vagy hivatali kézbesités,
elektronikus posta (e-mail), hiteles elektronikus postafiok szolgaltatast biztosité kézponti
rendszer (Cégkapu/Ugyfélkapu), vagy maganfél személyes benyujtisa utjan érkezhet
kiildemény.
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7.1.2.

A kiildemény atvételére jogosult:

a) a fdigazgato, a kancelldr, a gazdasagi vezetd vagy az altaluk megbizott személy
(Centrum);

b) azigazgato, az igazgatohelyettesek vagy az altaluk megbizott személy (Szakképzd
intézmeény);

¢) avizsgakdzpont-vezetd vagy az dltala megbizott személy (Vizsgakdzpont);

d) acimzett vagy az altala megbizott személy;

e) atitkarsiagon ezzel a feladattal megbizott személy (GYSZC);

J) apostai meghatalmazassal rendelkez6 személy;

g az Cégkapun/Ugyfélkapun keresztiil érkezett killdeményt a foigazgaté, a gazdasagi
vezetd vagy az altaluk meghatalmazott személy;

h) a hivatalos elektronikus postafiékon (titkarsag@gyszc.hu; penzugy@gyszc.hu)
keresztiil érkezett kiildeményt annak kezeldje;

i) a visszaélésbejelentéssel kapcsolatban érkezd elektronikus kiildeményt az ilyen
iratok fogadasara Iétesitett e-mail cimet (visszaelesbejelentes@gysz.hu) kezeld
munkatars, illetve ugyancsak neki kell felbontas nélkiil atadni a postai tton érkezd
és egyértelmd jelzéssel (,,Visszaélésbejelentés™) ellatott postai kiildeményt is;

J) a munkatarsak altal kezelt e-mail cimekre érkez6 kiildeményeket a munkatirsak
atvehetik, de amennyiben azok iktatandé iratnak mindsiilnek, azonnal tovabbitani
kell az iktatassal megbizott ligykezeldnek:

A kiildemények atvételekor mindig alkalmazni kell az érvényes biztonsagi eléirasokat

(pl. biztonsagi vizsgalat szemrevételezés és tapintas atjan, elektronikus kiildemény

esetén megfeleld virusvédelem alkalmazasa, stb.)

Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal

tovabbitani kell a cimzettnek, vagy ha ez nem lehetséges:

@) papiralapi kiildemény esetén vissza kell kiildeni a feladonak:

b) elektronikus kiildemény esetén a kiildot a kézbesités elmaradasardl és a
kézbesithetetlenség okarol értesiteni kell;

¢) haa feladé kiléte és/vagy elérhetésége nem allapithatd meg, az iratot irattarazni,
majd az irattari tervben meghatarozottak szerint selejtezni kell.

7.2. A papiralapu iratok atvételének részletes szabalyai

v

T.2.2.

72.3.

A GYSZC barmely munkatarsihoz kozvetleniil érkezett, papiralapi hivatalos
kiildeményt az atvétel utan haladéktalanul tovabbitani kell az iigykezeldhoz, aki az
érkeztetést és az iktatast végzi.

A kiildemények atvételével megbizott, ugynevezett postai meghatalmazassal
rendelkezd dolgozo feladata minden munkanapon 9:00-ig a bérelt postafiok kiiiritése, a
kiildemények postahivatalban torténo atvétele, illetve az atvett postaanyag hidnytalan
beszallitasa a GYSZC-be, illetve ott a postaanyag haladéktalan atadéasa az ligykezeldnek

A kiildeményt a postin atvevo kiteles



ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény éatvételére valo jogosultsagat;

b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen lévé azonositasi jel megegyezdségét;

¢) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét, illetve
a kézbesitbokmanyon olvashato alairasaval és az atvétel datumanak feltiintetésével az
atvételt elismerni.

7.2.4. Az ,azonnal” és ,siirgds™ jelzésii kiildemények atvételi idejét 6ra, perc pontossiggal
kell megjeldlni, ezutan pedig haladéktalanul at kell adni a cimzettnek.

7.2.5. A munkaid6 lejarta utan vagy munkasziineti napon érkezett kiildeményt a portas veszi
at. Az igy atvett kiildeményt bontatlanul, a kiovetkezdé munkanap kezdetén koteles
eljuttatni a cimzettnek vagy iktatasra az iigykezel6nek atadni.

7.2.6.  Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és
soron kiviil ellenérizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyzo iratokrol vagy
mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

7.2.7. 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
felad6 nem dllapithatd6 meg, a kiildeményt irattirazni és az irattari tervben
meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

7.2.8. Ha a maganfél az iratot személyesen nyujtja be, az atvételr6l az atvétel helyét, pontos
idopontjat, az atado és az atvevo nevét €s alairasat tartalmazo atvételi elismervényt kell
kiallitani.

7.3. Az elektronikus uton érkezé kiildeményekre vonatkozo szabalyok

7.3.1. Az elektronikus (ton érkezett kiildemények esetében az atvevd a megnyithatosag,
olvashatosag ellendrzését kovetden a feladonak — amennyiben kéri és elektronikus
valaszcimét megadja — haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazold
visszaigazolast.

7.3.2. Ha akiildemény vagy annak egyes elemei nem nyithatok meg, arrol a kiildét az atvevd
haladéktalanul tajékoztatja.

7.3.3. Amennyiben az elektronikus kiildemény biztonsagi kockazatot jelent a
szamitastechnikai rendszerre, akkor annak atvételét meg kell tagadni!

7.3.4. Szamitogépes adathordozon érkezd iratot (CD, DVD, pendrive, stb.) csak papiralapi
kisérolevéllel lehet atvenni! (Az adathordozot iratként kell kezelni, a kisér6levél pedig
annak melléklete lesz.)

8. A kiildemény felbontasa

8.1. A GYSZC-hez érkezett kiildeményt
a) acimzett, vagy
b) a titkarsagon erre felhatalmazott személy (iigykezel)
bonthatja fel és latja el érkeztetd bélyegzovel.
8.2. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek ,.s. k.” felbontasra sz6lnak,
b) amelyekre a ,Visszaélésbejelentés™ van irva (ezt a visszaélés-bejelentési rendszer
miikddtetdjének kell felbontas nélkiil tovabbitani),
¢) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
d) amelyek névre szoloak és megéllapithatéan maganjellegiiek.
A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasardl.

8.3. A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az dtvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez valé eljuttatasarol.

8.4. A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét jegyzokonyvben rogziteni kell, melynek egy



példanyat a kiilldeményhez kell rogziteni, egy masik példanyat pedig a feladonak kell
elkiildeni.

8.5.Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbont6 az sszeget, illetoleg a killdemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formdjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt és egyéb értéket - elismervény
ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az elismervényt az irathoz kell
csatolni.

8.6. Amennyiben az irat benyujtasanak iddpontjahoz jogkévetkezmény fiizédik vagy fiizodhet,
gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél éaltal megallapithato legyen.
Papiralapi irat esetében a benyujtas idépontjanak megallapitdsa a boriték csatolasaval
biztosithato.

8.7. Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megillapitani, az ezek
igazolasara szolgalo informaciohordozokat az irathoz kell csatolni.

8.8. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapu kisérolappal lehet. Az adathordozot és a kisérdlapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozon lévo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérdlapon feltiintetett azonositok valésagtartalmat.

9. Kiildemények érkeztetése

9.1.A GYSZC-hez beérkezett kiildeményeket az iigykezeld a beérkezés napjan — kivételes
esetben az érkezést kivetd elsé munkanap kezdetén — érkezteti az erre a célra szolgdld
iratkezelési szoftver (lasd 10.2. pont) segitségével, majd érkeztetd bélyegzd hasznalataval.

9.2. Az érkeztetd bélyegzd lenyomata:

Megnevezés
Erkezett:
Ikt.sz.: [ U.i.:

Ahol
a) a ,Megnevezés” rovatban a Centrum vagy a Szakképzd intézmény pontos
neve szerepel;
b) az.Erkezett” rovatban kell kézzel beirni vagy datumbélyegzivel bepecsételni
az érkezés pontos datumat (év, honap, nap);
¢) az,lkt.sz.:” rovatban az iktatoszam keriiljon, amennyiben az nem keriil kiilén
feltiintetésre az iraton;
d) az ,U.i.." rovatba az érkeztetd iigykezel6 kézjegye keriiljon.
9.3. Az elektronikus formaban érkezett killdeményeket az elektronikus rendszer automatikusan
naplozza, azokat nem kell kiilon érkeztetni.
9.4.Erkeztetés utan az iigykezeldk a nem helyben iktatandé és elintézendd kiildeményeket
eljuttatjak a megfeleld szervezeti egységhez (Centrum — Szakképzd intézmény, Szakképzd
intézmény —Centrum, illetve a Centrumon és a Szakképzd intézményen beliil az illetékes
szervezeti egységhez pl. taniigy, gazdasag, munkaiigy, altalanos feladatok).

10. Iktatas

10.1. A GYSZC-hez beérkezett, az ott keletkezd, illetve az onnan tovabbitott iratokat
iktatassal kell nyilvantartani

10.2. Elektronikus iktatasi rendszer

10.2.1. A GYSZC-nél az iktatas és az azt megel6z6 érkeztetés a kzfeladatot ellaté szerveknél
alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben timasztott kovetelményekrol szolo
3/2018. (IL.21.) BM rendelet elbirsait figyelembe véve elektronikus eljarassal,



10.2.2,

10.2.3.

10.3.
10.3.1.

b)

d)

e

tanusitvannyal ellatott érvényes iratkezelési szoftver alkalmazasaval torténik, melynek
legfobb adatai:  a szoftver

neve: Poszeidon EKEIDR Irat- és Dokumentumkezel Rendszer

gyartdja: SDA DSM Zrt.

verziészama: 3.791.9.25

tanusitvany szama: [-SDA2IT TAN

tanusitvany kiallitasanak datuma: 2021.10.08.
Az elektronikus iktatokdnyv (szoftver) tartalmazza mindazon adatokat, melyeket
335/2005. (XI11.29.) Korm. rendelet 39. § (2) bekezdése eldir.
Az elektronikus iktatorendszer év végén automatikusan lezarja az adott év iktatasat és
archivalja az oda felvitt adatokat, illetve megfeleléen biztositja az adatok
megvaltoztathatatlansagat és megdrzését.

Az iktatészam
Az iktatészam szamok és betiik kombinacidjabol all az alabbiak szerint:

A centrum iktatoszamanak kezdé karakterei: NSZFH/616
altalanos iigyben: NSZFH/616/000000-0/0000
gazdasagi iigyben: NSZFH/616-Gazd/000000-0/0000
munkaiigyben: NSZFH/616-Munk/000000-0/0000
taniigyben: NSZFH/616-Tan/000000-0/0000

Gyulai SZC Harruckern Janos Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
iktatoszamanak karakterei: NSZFH/GYUSZC-Harruckern

e altalanos iigyben: NSZFH/GYUSZC-Harruckern-Alt/000000-0/0000

» gazdasagi ligyben: NSZFH/GYUSZC-Harruckern-Gazd/000000-0/0000

¢ munkaiigyben: NSZFH/GYUSZC-Harruckern-Munk/000000-0/0000

¢ taniigyben: NSZFH/GYUSZC-Harruckern-Tan/000000-0/0000

Gyulai SZC Kossuth Lajos Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium iktatoszaménak
karakterei: NSZFH/GYUSZC-Kossuth

* altaldnos ligyben: NSZFH/GYUSZC-Kossuth-Alt/000000-0/0000

» gazdasagi tigyben: NSZFH/GYUSZC-Kossuth-Gazd/000000-0/0000

* munkaiigyben: NSZFH/GY USZC-Kossuth-Munk/000000-0/0000

e taniigyben: NSZFH/GYUSZC-Kossuth-Tan/000000-0/0000

Gyulai SZC Székely Mihaly Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
iktatoszamanak karakterei: NSZFH/GYUSZC-Székely

e altalanos ligyben: NSZFH/GYUSZC-Székely-Alt/000000-0/0000

* gazdasagi ligyben: NSZFH/GYUSZC-Székely-Gazd/000000-0/0000

* munkaiigyben: NSZFH/GYUSZC-Székely-Munk/000000-0/0000

* taniigyben: NSZFH/GYUSZC-Székely-Tan/000000-0/0000

Gyulai SZC Szigeti Endre Technikum és Szakképzé Iskola iktatdszaméanak karakterei:
NSZFH/GYUSZC-Szigeti

e dltalanos ligyben: NSZFH/GY USZC-Szigeti-Alt/000000-0/0000

e gazdasagi ligyben: NSZFH/GYUSZC-Szigeti-Gazd/000000-0/0000

e munkaiigyben: NSZFH/GYUSZC-Szigeti-Munk/000000-0/0000

e taniigyben: NSZFH/GYUSZC-Szigeti-Tan/000000-0/0000

Gyulai SZC Dévavéanyai Technikum, Szakképz Iskola és Kollégium iktatészaméanak
karakterei: NSZFH/GYUSZC-Dévavanyai
e altalanos ligyben: NSZFH/GYUSZC-Dévavényai-Alt/000000-0/0000



e gazdasagi iigyben: NSZFH/GYUSZC-Dévavényai-Gazd/000000-0/0000
¢ munkaiigyben: NSZFH/GYUSZC-Dévavanyai-Munk/000000-0/0000
e taniigyben: NSZFH/GYUSZC-Dévavanyai-Tan/000000-0/0000

g Gyulai SZC Ady Endre — Bay Zoltan Technikum, Szakképz6 Iskola, Gimnazium és
Kollégium iktatészamanak karakterei: NSZFH/GYUSZC-Ady-Bay
e altalanos iigyben: NSZFH/GY USZC-Ady-Bay-Alt/000000-0/0000
e gazdasagi iigyben: NSZFH/GYUSZC-Ady-Bay-Gazd/000000-0/0000
e munkaiigyben: NSZFH/GY USZC-Ady-Bay-Munk/000000-0/0000
e taniigyben: NSZFH/GYUSZC-Ady-Bay-Tan/000000-0/0000

h) Békés Varmegyei Vizsgakozpont iktatoszamanak karakterei: NSZFH/GYUSZC-
Vizsgakp/000000-0/0000

10.3.2. A 000000-0/0000 karakterek kiosztasa a kovetkezd:

e az els6 hat karakter l-es szdmmal kezdve, megszakitas nélkiil (zart
rendszerben) folyamatosan nivekszik az adott év végéig

e a gondolatjel utini karakter az alszamot mutatja — az ugyanazon iigyben,
ugyanabban az évben keletkezett iratokat iigyiratként, egy iktatdszamon, annak
foszamra és alszimra bontasival kell nyilvantartani oly médon, hogy 1j
fészamon kell nyilvantartasba venni a kezdéiratot (pl. 000001-1) és a foszam
alszamain kell nyilvantartani az ugyanazon iigyben keletkezé tovabbi iratokat
(pl. 000001-2; 000001-3; stb.). A foszam alatt nyilvantartott alszamok kiadasa
folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben torténik.

* az utolso négy karakter mindig az adott év évszama (pl. 2024)

10.4. Az iktatasi feladatok szabalyai

10.4.1. Az tigykezelének az iratokat a beérkezés napjan, de egyedi esetben legkésdbb az azt
kivetd munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat,
expressz kiildeményeket, a ,,siirgds™ jelzésii iratokat.

10.4.2. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatérozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivokat, idvozlo lapokat;

d) nem szigoru szamadasi bizonylatokat;

e) bemutatésra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
Jf) nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetési-szamla kivonatokat (kiilon szabalyozas
szerint);

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

1) kozlonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

k) egészségiigyi dokumentéaciokat;

/) tervdokumentaciokat;

10.4.3. Téves iktatas esetén az elektronikus iratkezelési rendszerben a téves iktatdszamot
stornozni kell (ezt a szimot a rendszer nem adja ki tobbet). Amennyiben az iratra
manudlisan ravezetett iktatoszam hibas, az ligykezeld a hibas iktatoszamot jol lathatéan
athuzza, felvezeti a helyes iktatoszamot és rairja a javitds tényét (. jav.”), idejét és ellatja
alairasaval.

10.4.4. Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Amennyiben az iratnak
az adott évben mdr volt elézménye, az iratot az elézmény kovetkezd alszamara kell
iktatni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény foszaméra (példaul
évviltas miatt az elektronikus iktatérendszerben ez nem lehetséges), rogziteni kell a



rendszerben az elbirat iktatdszamat, és — amennyiben a rendszer engedi - az
el6zménynél a jelen irat iktatoszamat mint az utéirat iktatoszamat.

11. Szignalas

100 Az tigykezel az érkeztetett és iktatott iratot

a) atadja a szervezeti egység vezetdjének szignlasra (a vezetd kijelsli az
ligyben eljarni jogosult és kiteles személyt).

b) az adott {igyre vonatkozo eljarasi rendnek megfelelden, a vezetd
szignaldsa nélkiil, atadja az illetékes szervezeti egység adott iigyben
eljarni jogosult és koteles tigyintézojének.

¢) amelynek elézménye van, az elozményt feldolgozo szervezeti egység
adott ligyben eljarni jogosult és kiteles iigyintézojének.

12. Kiadméinyozis

12.1. Kiadmény a jovihagyas utan letisztazott, és a kiadmanyozasra jogosult altal alairt,
lepecsételt irat.

12.2, A szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020 (11.7.) Korm.rendelet
(a tovabbiakban: Szkr.) és a GYSZC SZMSZ alapjan kiadmanyozasi jogkorrel
rendelkezik

a) a foigazgatd és a kancellar (kivéve a tovdbbi pontok esetében)
(kiadmanyoz: féigazgato, kancellar dnéalldan vagy egyiitt);

b) amennyiben a kancellir pénziigyi kotelezettséget vallal, a gazdasagi
vezeto azt pénziigyileg ellenjegyzi (kiadmanyoz: kancellar és gazdasagi
vezetd);

¢) amennyiben a féigazgato dontésének gazdasigi, pénziigyi vonzata (a
toviabbiakban: pénziigyi kotelezettségvallalas) van, a kancellar
egyetértése és a gazdasagi vezetd pénziigyi ellenjegyzése sziikséges
(kiadmanyoz: foigazgato, kancellar és gazdasagi vezetd):

d) amennyiben az iigy, amelyben az irat (pl. szerzodés) keletkezett, érinti a
Szakképzé intézményt, és pénziigyi kotelezettségvallalassal jar, az
eldbbiek mellett az igazgatd is alair (kiadmanyoz: foigazgatd és kancellar
egyiitt vagy kancellar egyediil, gazdasagi vezetd, igazgatd);

e) amennyiben az iigy érinti ugyan a Szakképzé intézményt, de nem jar
pénziigyi kotelezettségvallalassal, a foigazgaté mellett az igazgato ir ala
(kiadmanyoz: foigazgato és igazgato);

f) a csak kizardlagosan az igazgaté jogkdrébe tartozé, pénziigyi
kotelezettségvallalassal nem jaré iligyben keletkezett irat esetében az
igazgatd jar el (kiadmanyozo: igazgatd);

g) a csak kizarolagosan a Vizsgakdzpont jogkdrébe tartozd iigyben
keletkezett irat esetében, amely nem jar pénziigyi kotelezettségvallalassal,
a vizsgakozpont-vezetd jar el (kiadméanyoz: vizsgakdzpont-vezetd);

h) a Vizsgakozpont jogkorébe tartozd iigyben keletkezett irat esetében,
amely pénziigyi kotelezettségvallalast tartalmaz, a vizsgakdzpont-vezetd
alairasa mellett szerepelnie kell a kancellar egyetértésének és a gazdasagi
vezeto ellenjegyzésének is (kiadmanyoz: vizsgakdzpont-vezetd, kancellar
¢és gazdasagi vezetd);

i) az SZMSZ-ben rogzitett esetekben (pl. helyettesités esetén) az ott
meghatarozott személy lesz a kiadmanyozisra jogosult.

12.3. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

12.4. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és
az iktatoszamrol sz6l6 elektronikus tajékoztatds, valamint azon dokumentumok, amelyek
hitelesitése nem sziikséges.



12.5. A papir alapu irat — jogszabaly eltérd rendelkezésének hianyaban — akkor hiteles
kiadmany, ha:
e aztazilletékes kiadmanyozo (a 12.2. pontban leirtak szerint) sajat keziileg alairja
és alairdsa mellett a Centrum, a Szakképzé intézmény és/vagy a Vizsgakdzpont
(az ligy jellegétdl fiiggben) hivatalos bélyegzolenyomata szerepel,
e a kiadmanyozo neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel
felhatalmazott személy azt sajat keziileg alairja, és aldirisa mellett a Centrum, a
Szakképzd intézmény és/vagy a Vizsgakdzpont (az iigy jellegétol fiiggden)
hivatalos bélyegzlenyomata szerepel.
12.6.  Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
* akiadmanyozo6 neve mellett az .s. k.” jelzés, és a Centrum, a Szakképzd intézmény
¢€s/vagy a Vizsgakozpont (az iigy jellegétél fiiggden) hivatalos bélyegzdlenyomata;
* a kiadmanyozo alakhii aldiras mintdja és a Centrum, a Szakképzd intézmény
¢és/vagy a Vizsgakozpont (az iigy jellegétol fiiggden) hivatalos bélyegzélenyomata.
121 Jogszabély eltéré rendelkezése hianyaban az elektronikus irat akkor hiteles
kiadmany, ha azt
* a12.2. pontban rogzitettek szerinti kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy vagy
elektronikus rendszer az elektronikus iigyintézésre vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott kdvetelményeknek megfeleléen hitelesitette vagy
® az iratérvényességi nyilvantartasra vonatkozo szabalyok szerint hitelesitették és
nyilvantartjak vagy
¢ abiro, az ligyész, az igazsagiigyi alkalmazott, a birdsigi végrehajté, a kozjegyzo a
kiilon jogszabalyban meghatarozott kivetelményeknek megfeleld elektronikus
alairassal latta el.
128. A kiadményozashoz hasznalt bélyegzOkrél, érvényes aldirds-bélyegzokrol
(amennyiben vannak) és a hivatalos célra felhasznalhatd elektronikus aldirasokrél
(amennyiben vannak) nyilvantartast kell vezetni.

13. Expedialas

13.1, A GYSZC-b6l kimend papiralapu kiildeményeket — ellenkezd rendelkezés hianyaban
— az adott szervezeti egység fejléces papirjan kell kikiildésre elOkésziteni és
kiadmanyoztatni.

13:2¢ Az iigykezelonek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e
minden kiaddi utasitist, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utdn
dokumentilni kell a nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

13.3, Az iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

13.4. A kiilldeményeket a tovabbitis modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon
kézbesito, futarszolgalat, személyesen, elektronikus formaban).

e A kiildemények postai witon torténé tovabbitasa esetén a posta altal rendelkezésre
bocsatott elektronikus postakényvet kell hasznalni. Ellenérizni kell, hogy a
kiilldeményeken megfeleléen szerep-e a cimzés, illetve a feladas médjihoz tartozd
megfeleld jelzésekkel, illetve kitoltott formanyomtatvannyal (pl. tértivevényes
killdemény, csomag) el van-e latva. A kiildemény tértivevényét (annak
visszaérkezése utan) az irat irattari példanyahoz kell csatolni.

e Kézbesité atjan kikiildott iratokat sorszamozott és hitelesitett kézbesitd
kinyvbe/ivre fel kell vezetni, és a kézbesitd koteles az atvevovel a kiildemény
atvételének (vagy annak megtagadasanak) tényét hitelesittetni (alairds, datum).

* A futirszolgalattal kikiildstt kiildemények atadasa, nyomonkévetése, atvétele
soran keletkezett visszajelzéseket ki kell nyomtatni és az adott irat megorzésére
iranyado ideig meg kell 6rizni.

e A személyesen atvett irat esetén az atvétel tényét (.Atvettem” atvevd altal sajat
keziileg irva, atvevo alairasa, atvétel idépontja) az irat irattari példanyara fel kell
vezetni.



* Az elektronikus iratok kikiildését és adott esetben az atvétel tényét a rendszer
naplozza (e-mail, cégkapu, stb.)

13.5. A helytelen cimzés miatt a GYSZC-hez visszaérkezd iratokat az ligykezelé tovébbitja
az illetékes szervezeti egység vezetdjéhez, aki gondoskodik a tovabbi intézkedésrél.
13.6. Amennyiben az irat elektronikus (ton torténé kikiildése barmilyen okbol meghitsul,

és a cimzett ezzel ellentétes nyilatkozatot nem tett, illetve jogszabaly sem tiltja, meg kell
probélni papiralapon kikiildeni.

13.7. A GYSZC-nél keletkezett iratokrol az iratot 6rzé szervezeti egység vezetdje, vagy
ligyintézoje hitelesitési ziradékolassal (.Az eredetivel mindenben megegyezé hiteles
masolat”, ditum, iigyintézo aldirasa, hivatalos bélyegzdlenyomat) jogosult papiralapi
masolatot kiadni.

14. Irattarozas

14.1. A tovabbi intézkedést nem igényld iratokat le kell zarni. A lezarés tényét az iraton fel
kell tiintetni, illetve az iktatorendszerben jelezni kell. A lezarasjelzésének hianyaban az
utolsé tigyiratdarab keletkezésének idopontjat kell a lezaras idopontjaként figyelembe venni
a selejtezés vagy a levéltarba adas hataridejének megallapitasihoz.

14.2. A lezart iratokat az 1. szami melléklet szerinti irattiri tételszammal (részletes
szabalyok a 15.1. pontban) kell ellatni és az atmeneti irattarba kell helyezni. A feleslegessé
valt munkapéldanyokat és masolatokat az iigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mellozésével meg kell semmisiteni.

14.3. Az irattarba adést és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell
végezni.
144. A Centrum altalénos témakorben keletkezett iratait a Titkarsag irattdrozza, a munkaiigyi

iratokat (a Centrum és a Gyulai SZC Ady Endre — Bay Zoltan Technikum, Szakképzé Iskola,
Gimnazium és Kollégium dolgoz6i vonatkozasaban) a Munkaiigy irattarozza, a gazdasagi
témakorben keletkezett iratok dtmeneti irattara a gazdasagi iroda. A Szakképzo intézmények
irattarozzak a taniigyi dokumentumokat, illetve sajat foglalkoztatottaik munkaiigyi
dokumentumait. A Vizsgakozpont sajat iratkezelési szabalyzatanak megfelelden jar el.

14.5. A tarolas idétartama az atmeneti irattarban éltaldban egy év. Minden év mérciusaban
feliil kell vizsgalni az atmeneti irattar telitettségét, és sziikség szerint az iratokat a kzponti
irattarba helyezni. Ha sziikséges, a feliilvizsgalatra gyakrabban is sor keriilhet.

14.6. Az GYSZC dolgozoi az érvényes szervezeti és miikodési szabalyzatban rogzitett
Jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kélcsdnozhetnek iratokat. A
kdlesonzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapi
iratok esetében az irattarbol kiadott iigyiratrol iigyiratpotlé lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevé alair. Az alairt iigyiratpotld lapot a kolesonzés ideje alatt az
irattarban az iigyirat helyén kell tarolni.

15. Selejtezés

j 7 18 Az irattari terv

I5.1.1. Az iigyiratok selejtezését az irattari tervben rogzitett megdrzési ido leteltével kell
végrehajtani. A megorzési id0 lejaratanak szamitasakor az irat irattirba torténd
elhelyezésének évében érvényes irattari tervben megjeldlt megdrzési id6t az iigyirat
lezarasat kovetd naptol kell szamitani.

15.1.2. Az irattéri terv az iratkezelési szabalyzat kotelezd melléklete, melyet évente feliil kell
vizsgélni, és a GYSZC feladat- és/vagy hataskori valtozasai vagy az egyes iratfajtakra
iranyadd megdrzési id valtozasa esetén modositani kell. A médositast jovahagyasra meg
kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

15.1.3. Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a GYSZC feladat- és hataskoréhez
igazodo rendszerezésben sorolja fel, és meghatarozza a kiselejtezheté irattari tételekbe



tartozo iratok iigyviteli céli meg6rzésének idotartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok
levéltarba adasanak hataridejét.

15.2. A selejtezés rendje

15.2.1. Az irattarban elhelyezett iratanyagot selejtezés szempontjabol évente feliil kell vizsgalni,
és azokat az iratokat, melyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak, és az 6rzési idejiik a
15.1. pontnak megfeleléen lejart, selejtezési jegyzokdnyvben kell Osszesiteni. A
selejtezési jegyzokonyvet a kancellar jovahagyasat kovetden az illetékes levéltarhoz kell
tovabbitani a selejtezés engedélyezése végett. (A jogszabaly rendelkezése alapjan az
illetékes levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utan a selejtezési
JegyzOkdnyv 30 napon beliil visszakiildott példanyan zaradékkal engedélyezi.)

1522, A megsemmisitésrol a kancellir az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

15.2.3. Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbdzisban levé iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozo megjelsléssel torténik. A
selejtezést kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszaallithatatlanul t6rélni kell az adatéallomanybol.

15.2.4. A selejtezés tényét és idejét a nyilvantartasokba fel kell vezetni.

15.2.5. A selejtezési jegyzokonyvnek tartalmaznia kell

* a GYSZC megnevezését és székhelyt (ha valamelyik Szakképzd
intézménynél torténik a selejtezés, akkor a Szakképzé intézmény
pontos megnevezését és székhelyét is)

a selejtezés idopontjat

a selejtezésre keriilo irat iktatoszamat és az iigyirat lapjainak szamat

a selejtezést végzo és ellendrzod személyek nevét és alairasat

kiilon tételben felsorolva a kiselejtezett kép- és hangfelvételeket,

valamint a gépi feldolgozas adathordozoit

15.2.6. Az illetékes levéltar a kiselejtezhetd iratok koziil iratokat emelhet ki abbél a célbél, hogy
azokat levéltari drzésre atvegye. Ebben az esetben a kiemelt iratot a nem selejtezhetd
iratok koze kell sorolni és a levéltari atadasig ott 6rizni. Ezt a tényt a selejtezési
Jegyzdkonyvre fel kell jegyezni.

16. Levéltirba adas

16.1. A nem selejtezhetd iratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés napjatdl szamitott
15 év elteltével az illetékes levéltarnak at kell adni.
16.2. A levéltar szamara atadando iigyiratokat az iigyviteli segédletekkel egyiitt nem

fertézott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az dtado kdltségére
az irattari terv szerint, tadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket é€s a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett
modon - elektronikus formaban is 4t kell adni.

16.3. Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem keriil sor, mert a
nem selejtezhetd iratokra a kozfeladatot ellatd szervnek iigyviteli szempontbol még
rendszeresen sziiksége van, vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges
raktari fér6hellyel nem rendelkezik, az irattiri megdrzési ido feliilvizsgalata keretében az
atadas-atvételi hatarido a levéltarral egyeztetett idtartammal meghosszabbitasra keriil.
Ennek idopontjat és a tovabbi 6rzési évek szamat dokumentaltan rogziteni kell.

AZ IRATOK VEDELME, HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ

17. Az iratok védelme



17.1.Az irattdrat tiiz, viz és kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. Az irattar ajtajat bezarva kell
tartani, oda belépni, ott tartézkodni, onnan barmilyen iratot kihozni csak a kancellar irasbeli
engedélyével lehet.

17.2.Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, ide értve a virusvédelmet és a
kéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat mind a papiralapi, mind a gépi adathordozé esetében.

17.3.Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kivetkeztében az iratok karosodast szenvedtek, arrdl
haladéktalanul jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a karosodott iratok
meghatarozasat, a karesemény helyét, idopontjat és koriilményeit. A jegyzokonyvet
haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes kozlevéltar részére. A kozlevéltar véleményének
kikérésével a szervnek meg kell vizsgalnia a megrongalodott iratok helyreallitisanak lehetoségét.
Ha a karosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs mod az iratok helyredllitasara, a kozlevéltar
engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba sziikség esetén hivatalbol értesiti az
adatvesztés iigyében eljarasra jogosult hatdsagot.

18. Hozzaférés az iratokhoz

18.1.Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozon tarolt -
iratokhoz, illetleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik
van, vagy amelyre az illetékes vezeté felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot
folyamatosan naprakészen kell tartani.
18.2.Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
a) .Sajat kezii felbontésra!”,
b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
¢) .Nem masolhato!”,
d) ,.Kivonat nem készithetd!™,
e) ,.Elolvasas utan visszakiildend6!™,
/) Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével.),
g) valamint més, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyéb szitkséges utasitas.
18.3.Az el6zbekben meghatdrozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjdk a kozérdekii adatok
megismeréset.

IRATKEZELESHEZ KAPCSOLODO EGYEB FELADATOK

19. Munkakér atadasa

19.1.Munkakorének megvaltozasakor vagy munkaviszonyanak megsziinésekor a munkavallalo
koteles a részére kiadott iratokkal, iigyiratokkal elszamolni, illetve azokat a vezetd altal kijeldlt
személynek jegyzokonyvben atadni. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a hatralékos, illetve
folyamatban levé iigyek iktatoszamat és targyat, tovabba olyan tajékoztatast ezekrdl az iigyekrél,
hogy az azokkal kapcsolatos feladatok fennakadas nélkiil elvégezhetoek legyek.

20. A GYSZC vagy a részeként miikodé Szakképzé intézmények, illetve Vizsgakézpont
feladatkorének megviltozisa

20.1.Feladatkdr megvaltozasa esetén a feladatot atvevonek at kell adni az érintett szervezet vagy
szervezeti egység irattari anyagat, melynek tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megdrzésérol,
kezelésérdl és tovabbi hasznalhatosagarél az atvevd gondoskodik.

20.2.Az atadas-atvétel soran az errol felvett és iktatott jegyzOkonyvben fel kell tiintetni az utolsd
iktatoszamot (vagy szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetve atvett
tigyirathatralékokat. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak is.

20.3.Ha a GYSZC jogutéd nélkiil szinik meg, a kancellar a szakképzésért felelés miniszter
utasitisanak megfelelden gondoskodik az el6z6 pontokban felsorolt feladatok ellatasarol. A
Jogutéd nélkiil megsziinG szervezet irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét, illetve az iratok



elhelyezésével kapesolatos intézkedésrol szolo tajékoztatast a kancellar megkiildi az illetékes
levéltarnak.

21. Felelésség a hidnyzo, elveszett, megrongalodott, megsemmisiilt iratokért

21.1.Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, megrongaldsa munkajogi felelésségre vonast
vonhat maga utéan.

21.2.Az ilyen eseteket a tudomdsra jutast kivetd harom napon beliil a kancellar altal kijelslt személy
(sulyosabb esetben 3 tagl bizottsag) kivizsgalja és megteszi a megfeleld intézkedéseket is, ide
értve adott esetben a Szabilyzat 17.3. pontjanak megfeleld eljarast is.

22. Bélyegzokkel kapcesolatos intézkedések

22.1.A GYSZC-nél hivatalos bélyegzot a hivatalos papiralapi kiadvanyokra (12.5. pont szerint) a
kiadmanyozéasi jogkorrel rendelkezok (12.2. pont szerint) aldirasa mellé, kiadmanyok
mésolatainak hitelesitéséhez (13.7. pont szerint), valamint a kiildemények lezarasahoz. illetve
atvételéhez lehet hasznalni.

22.2. A Szabalyzat 12.8. pontja értelmében a bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvéntartas
vezetésének felelose a GYSZC Titkarsaganak vezetdje. A nyilvantartas a kévetkezd adatokat
tartalmazza:

e abélyegzo lenyomata

e abélyegzo kiadasanak/visszavételének napja

¢ abélyegzot hasznalo szervezeti egység megnevezése
* abélyegzot atvevd vagy azt visszado alairasa

223.Tilos iires lapokat, ki nem t5ltdtt nyomtatvanyokat bélyegzdvel ellatni, illetve kiadmanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadmanyozé még nem irta ala.

22.4.A bélyegzd hasznaloja felelds a bélyegzo rendeltetésszerii hasznalataért és biztonsagos 6rzéséért.
ezért a bélyegzdt az arra jogosult

* csak a GYSZC-vel kapcsolatos munkdja sordn a Szabalyzatnak megfelelden
hasznalhatja,
a munkaid6 utén, illetve a helyiségbdl vald tavozaskor kiteles azt elzarni,
munkaviszonya megsziinésekor, vagy munkakdre megvaltozasakor,
amennyiben mar nem jogosult a bélyegz6 hasznalatéra, kiteles a bélyegzit a
bélyegzét a GYSZC Titkarsaga vezetdjének atadni, aki gondoskodik a
bélyegzd ajboli kiadasardl (ha sziikséges)

* ha elveszitette (vagy az nem lelhetd fel). koteles vezetdjének azonnal
jelenteni.

22.5.Az elhasznalodott bélyegzok cseréjét, illetve a lecserélt bélyegzégumik nyilvantartasat és 6rzését
a GYSZC Titkarsaganak vezetdje végzi.

ZARO RENDELKEZESEK

23. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megviltoztatni.

24. Jelen Szabilyzat 2024. majus 1-jén lép hatilyba és visszavonasig érvényes.

25. A Szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg a korabbi iratkezelési szabalyzatok hatilyukat
vesztik.

Kelt: 2024, jalius 15. Készitette: dr. Czank Dora

Melléklet:
Irattari Terv
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Irattari
tételszam

IRATTARI TERV

Ugykor megnevezése

A) Vezetési, igazgatasi és személyzeti ligyek

A.l.

A2,

A3.
A4
AS.
A.6.
A7.
A.8.
A9,
A.10.
A.ll.

Intézménylétesités, -atalakitas, -fejlesztés
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokdnyvek

Személyzeti {igy, bér- és munkaiigy
Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem
Fenntartéi iranyitds

Ellenorzés

Szerzédések, birdsagi, hatosagi iigyek

Belso szabalyzatok

Polgari védelem

Munkatervek, jelentések, statisztikak
Panasziigyek

14 B) Nevelési-oktatasi tigyek

15
16

17
18
19
20
21
22
23

24
25
26
27
28
29

B.12.
B.13.

B.14.
B.15.
B.16.
B.17.
B.18.
B.19.
B.20.

B.21.
B.22.
B.23.
B.24.
B.25,
B.26.

Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok
Torzslapok, pottérzslapok

Felvétel, atvétel

Tanul6i fegyelmi és kartéritési iigyek
Naplok

Didkonkormanyzat szervezése, miikddése
Pedagdgiai szakszolgalati dokumentumok
Képzési tandcs szervezése, miikodése

Szaktanacsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok és
ajanlasok

Szakirdnyu oktatas szervezése
Vizsgajegyzokonyvek

Tantargyfelosztas

Gyermek- és ifjusagvédelem

Dolgozatok, témazéirdk, vizsgadolgozatok
Erettségi vizsga, szakmai vizsga

1.

szamu melléklet

Orzési id6

(€v)

nem
selejtezhetd

nem
selejtezhetd

50
10
10
20
10
10
10
>
5

10

nem
selejtezheto
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30 B.27.  Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szol6 dokumentum 5
31 C) Gazdasagi tigyek

32 C.28. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hatarido nélkiili 50
éplilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek

33 C29.  Leltar, alléeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés

34 C30.  Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, kényvelési 5
bizonylatok

35| C3l. A tanmihely {izemeltetése 5

36 C32. A tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek ellatasa, 5

Juttatasai, téritési dijak
37 €33, Tamogatasi tigyek 5

Az irattari terv mindenben megegyezik a szakképzésrdl sz016 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020
(IL.7.) Korm. rendelet 4. szamG mellékletével
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Tisztelt Kancellar Ur!

A Magyar Nemzeti Levéltir Békés Virmepyel Levéltira részére a Gyulai Szakképzési Centrum altal
egyetértés célidbol megkiildon iratkezelést szabilyzatot ellendriztem. Megallapitom, hogy a Gyulai
Szakképzést Centrum iratkezelési szabilyzatit a koziratokrdl, a kozlevéltirakrol és a maginlevéltin anyag
vedelmeérdl szalo 1995, évi LXVIL t6rvénvyben, valamine a kozfeladatot ellité szervek iratkezelésének
dltalinos  kovetelméenyeirdl szolé 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendeletben foglaltakkal Gsszhangban
készitette el.

Az iratkezelési szabilyzat bevezetésével egyetértek.
HITELESITESI ZARADEK
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1

Gyula, az elektronikus aldirason jelzett darum szerint.

Tiszteletrel,
Safar Gyula
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