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MISKOLCI RENDVEDELMI TECHNIKUM

Szam:23023-200/117/2024.

A MISKOLCI RENDVEI)ELMI TECHNIKUM
IGAZGATOJANAK

28./2024. szégmi
INTEZKEDESE

AZ
IRATKEZELESI SZABALYZATROL

A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995, évi
LXVI. térvény (a tovabbiakban Ltv) 10.§ (1) bekezdés a) pontjaban foglaltak alapjan, a
kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz6ld 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kr.), a szakképzésrdl szolé 2019. évi LXXX.
torvény (a tovabbiakban: Szkt.), az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari
atvételének eljarasrendjérdl és miiszaki kovetelményeirdl szolo 34/2016. ( X1. 30. ) EMMI
rendelet, az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolo
2015. évi CCXXII. térvény, valamint a végrehajtasara kiadott az elektronikus tigyintézés
részletszabalyairdl sz6lo 451/2016. ( XII. 19. ) Korm. rendelet rendelkezéseinek figyelembe
vételével, -a Magyar Nemzeti Levéltar Borsod-Abatj-Zemplén Véarmegyei Levéltar (a
tovabbiakban: Levéltar) egyetértésével- a Miskolci Rendvédelmi Technikum (a tovabbiakban:
Iskola) Iratkezelési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) meghatarozasara kiadom az
alabbi intézkedést:
ELSO RESZ
ALTALANOS RENDELKEZESEK

L.
Szabalyzat célja, hatalya

1. A Szabalyzat kiadasanak célja, hogy:

a) az Iskola iratkezelési tevékenysége egységes szabalyok szerint térténjen;

b) meghatarozza az Iskolara nézve az ligyek irasos rendjét, a nyilt iratok készitésének,
nyilvantartasanak, atadas-atvételének, tovabbitasanak, tdrolasanak, rendszerezésének,
selejtezésének és irattari, levéltari kezelésének szabalyait;

c¢) az Iskola irattari anyaga -ligyviteli és levéltari érdekekre, valamint a kozérdekii adatok
nyilvanossaganak elvére tekintettel- szakszerien kezelt és rendszerezett, jol hasznalhato
forrasanyagga valjék, annak maradando értékili része épségben és hasznalhaté allapotban a
jovo nemzedék szamara is fennmaradjon.

2. A Szabalyzat hatalya kiterjed az Iskolara és valamennyi szervezeti elemére, tovabbé azok
irattari anyagara.
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3. A Szabalyzat rendelkezéseit a bevezetd részben meghivatkozott, tovabba az adatvédelmi €s
informaciobiztonsagi  jogszabalyokban meghatarozott eloirdsokra figyelemmel kell
alkalmazni. A Szabalyzatot a nemzeti mingsitett adatok vonatkozasiban azok kezelési
rendjére, védelmére vonatkozo jogszabalyokban és az Iskola belsé normaiban meghatéarozott
eldirasok figyelembe vételével, az azokban foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

II.
Ertelmezé rendelkezések

4. A Szabilyzat alkalmazasaban:

4.1. alszam: alszamokra tagolédd sorszamos iktatdsi rendszerben a két- vagy tobbfazis
iigyek masodik és tovabbi iigyiratdarabjainak iktatoszama;

4.2. atadas: irat, ligyirat vagy irategylittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa;
4.3. Atmeneti irattar: az iigyintéz6 szervezeti elemnél kialakitott olyan irattar, amelyben a
papiralapl irattari anyag meghatérozott idétartami atmeneti -kdzponti irattirba adas elotti-
Orzése torténik;

4.4. beadvany: valamely szervtdl vagy személytdl érkez6 papiralapl vagy elektronikus irat;
4.5. csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegii 6sszekapcsolasa;

4.6. elektronikus archivalds: elektronikus iktatokényvek és adatallomanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszi tavi biztonsagos és olvashatésagat biztositd megorzése
elektronikus adathordozon;

4.7. elektronikus bélyegzé: elektronikus alairas, amelyet az alair6 biztonsagos alairas
létrehozo eszkozzel hozott létre, hitelesitése céljabol tanasitvanyt bocsatottak ki, azonositja az
eljard / kiadmanyozo szervet, és amelyet kizarélag a jogosultsaggal rendelkezd személyek
alkalmazhatnak;

4.8. elektronikus dokumentum: elektronikus eszkoz Wtjan értelmezhetd adat egyiittes,
ideértve az elektronikus kiildeményt és az elektronikus levelet is;

4.9. elektronikus érkezteté nyilvantartis: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési
szoftver azon szolgaltatas egyiittese, amely az érkeztetési informéciok rogzitését, megorzesét
és visszakereshetdségét biztositja;

4.10. elektronikus iktatékényv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatds egyiittese, amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges megdrzését és
visszakereshetdségét biztositja;

4. 11. elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban
rogzitett — elektronikus uton érkezett, készitett, illetve tovabbitott irat, amelyet a vonatkozo
jogszabalyok szerinti hitelesitési rend szerint hitelesitette;

4. 12. elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrol szo6lo térvényben meghatarozott,
legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott elektronikus dokumentumba
foglalt irat;

4.13. elektronikus irattar: az iratkezelési szoftver azon része, amelyben az elektronikusan
tarolt irattari anyag meghatarozott id6tartamu elektronikus érzése torténik;

4.14. elektronikus tértivevény: az az elektronikus okirat, amely alapjan a hivatalos iratot
feladd hivatalos szerv hitelt érdemld mddon megbizonyosodott arr6l, hogy az atvételre
jogosult személy az elektronikusan kézbesitett killdeményt mely idépontban vette ét;

4.15. elektronikus iigyintézés: a szerv feladatkorébe tartozo tigyek elektronikus Gton térténd
eldallitasa, az ekdzben felmeriil6 tartalmi és formai kezelési munkamozzanatok Osszesége,
4.16. elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem minésiilé elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus tton érkezett irat atvételérdl €s az érkeztetés sorszamarol
értesiti annak kiildgjét;
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4.17. eléadé iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az lgyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informéciokat hordozo, az iigyirat elvalaszthatatlan részét képezo.
illetve azzal koz0s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

4.18. eldirat: az ¢érkezett kiildeménynek kordbban mar regisztralt el6zménye irata;

4.19. eléjovahagyas: a jovadhagyasra/kiadmanyozasra jogosult vezetd déntése alapjan
-ligyrendben, munkakori leirasban- meghatarozott személy altal végzett olyan tevékenység,
ami eldsegiti a jovahagyasi, kiadmanyozasi vagy a visszautasitasi tevékenységet;

4.20. eldszignalas: a munkakori leirasban arra kijel6lt személy végleges szignalast el6segitd
tevékenysége. amely sordn javaslatot tesz az ligy hataridejére, az ligyintézd személyére és az
tiggyel kapcsolatos feladatra;

4.21. elozménykutatds: az a miivelet, melynek sordn megallapitasra keriil, hogy az 1jj iratot
egy mar meglévo tigyirathoz kell - e rendelni, vagy kezd6iratként uj foszamra kell iktatni;
4.22. expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, vezetodi vagy tigyintézoi utasités alapjan
a kiildemény cimzettjének, adathordozo6janak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés modjanak és
idopontjdnak meghatdrozésa, a kiildemény kiildési mdd szerinti dsszeallitasa;

4.23. érkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositdval, valamint beérkezési
datummal torténo ellatasa és nyilvantartasba vétele;

4.24. érkezteto pont: a szervezeti ¢és miikodési szabalyzatban, illetve iigyrendben
meghatarozottak szerint a szerv azon szervezeti eleme, amely az ligykezelési feladatokat
vegzi;

4.25. érkeztet6észam: a kiildeménynek az atvételt kovetéen adott elsé azonosité jele;

4.26. feladatkor: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyeket a szerv vagy személy
végez az lgyintézési munkafolyamat soran;

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

4.28. felhasznalo: az a személy, akinek a munkakére/beosztasa ellatasahoz sziikséges a
Robotzsaru Neo rendszer alkalmazasa, ezért a Robotzsaru Neo rendszerhez hozzaférési
Jjogosultsaggal ¢s a szakteriileti szerepkérének megfelelé jogosultsagi szintetekkel
rendelkezik;

4.29. felterjesztés: valamely iratnak a dontésre, kiadmanyozasra jogosult vezetd részére
kozvetleniil, illetve az alakisaghoz, tovabba megfelel6 eljarasi rendhez kotott, valamint a
szolgalati ut figyelembe vételével torténd megkiildése, amely aktus egyben a felterjesztésre
Jjogosult vezetd részérol annak szavatolasa, hogy az irat alakilag és tartalmilag alairasra és
kiadmanyozasra alkalmas;

4.30. fokozott biztonsagi elektronikus aldiras: elektronikus alairas, amely alkalmas az
alairo azonositasara, egyediilallban az aldiréhoz kotheté olyan eszkozokkel hoztdk létre,
amelyek kizarolag az alair6 befolyasa alatt allnak, és a dokumentum tartalméahoz olyan médon
kapcsolodik, hogy minden — az aldiras elhelyezését kovetéen a dokumentumon tett —
modositas érzékelhet;

4.31. hataridében lévé ligyirat: olyan ligyirat, amely ,.hatdridobe helyezve™ jelzést kapott,
mivel elintézése még azért nem zérult le, mert abban tovabbi ligyintézés vagy feliilvizsgalat
varhato;

4.32. hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél az
elektronikus {igyintézést és iratkezelést biztosité szerv masolatkészitési szabalyzatiban
foglaltaknak megfelelden készitett, a papiralapi dokumentummal képileg és tartalmilag
egyez0, joghatas kivaltasira alkalmas, elektronikus eszkz utjan értelmezhet adategyiittes;
4.33. hivatkozasi szam: beérkezett iratnak az eredeti szama, amelyen a kiildé a kiildeményt
nyilvantartja;

4.34. hozzaférési jogosultsag: meghatarozza, hogy egy felhasznalo a hierarchiaban elfoglalt
helye szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, szerepkorokkel;
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4.35. id6bélyegzé: az elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt vagy azzal
logikailag &sszekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az
idobélyegzo elhelyezésének idopontjaban véltozatlan formaban Iétezett;

4.36. iktatas: az irat iktatoszammal torténé nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy
a érkeztetéssel egy iddben, vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden;

4.37. iktatokényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az
iratok iktatasa torténik;

4.38. iktatészam: olyan egyedi azonosito, amellyel a szerv latja el az iktatandé iratot;

4.39. irat: a szerv mikodése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacid, adat egyiittes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen més adathordozoén, tartalma
lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas formédban lévo
informaci6 vagy ezek kombinacioja;

4.40. iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabdl torténd valogatast, segédletekkel vald ellatdsat, szakszerli €s biztonsagos
megdrzését, haszndlatra bocsatasat, selejtezését, illetve Levéltarba adasat egyiittesen magaba
foglalo tevékenység;

4.41. iratkezelési szabalyzat: a szerv irasbeli ligyintézésére vonatkozd szabalyok Osszessége,
amely a szerv szervezeti és milkodési szabalyzatanak figyelembe vételével késziil es
amelynek mellékleteit és fiiggelékét a szerv tovabbi, iratkezeléssel kapesolatos iratmintainak
gyljteménye, valamint az irattari terv képezik;

4.42. iratkélesonzés: a papiralapu lgyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az
atmeneti vagy kozponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan
tarolt irathoz térténd hozzaférés biztositasa,

4.43. iratszerelést/irategyesités: ugyan ahhoz az iigyirathoz tartozo iigyirat darabok végleges
jellegli 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatokdnyvben és az iratokon egyarént jeldlni kell;

4.44. irattd nyilvanitas: az az egyedi eljards, amely soran manudlisan vagy eldre
meghatirozott szabalyok alapjan automatikusan az adott papiralapu vagy elektronikus
dokumentumot a szerv mikddése szempontjabdl lényegesnek mindsitenek és ezeért
nyilvantartasat és a vele kapcsolatos miiveletek nyomon kovetését rendelik el;

4.45. irattari anyag: rendeltetésszeriien a szervnél marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy
végleges megorzést igényld, szervesen Osszetartozo iratok dsszessége;

4.46. irattar: az irattari anyag szakszerli és biztonsagos Orzése. valamint kezelésének
biztositasa céljabdl létrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolo hely;

4.47. irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetoség szempontjabol torténd
véalogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, iratfajtakra) tagolva, a szerv feladat és hataskoréhez, valamint szervezetéhez
igazodé rendszerezésében sorolja fel és hatarozza meg a Kiselejtezhetd irattari tételekbe
tartozé iratok tigyviteli céli megdrzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok
levéltarba adasanak hataridejét;

4.48. irattari tétel: az iratképzO szerv vagy személy lgykorének és szervezetének
megfelelden kialakitott ligykorének megfeleloen kialakitott legkisebb - egyéni irattari rzési
idovel rendelkezd - irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

4.49. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba és iratfajtiba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsat meghatarozo, az
irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfeleld azonosito;

4.50. irattari tételszammal torténé ellitas: az lgyiratnak az irattari tervbe, mint elsédleges
besorolasi sémaba torténd besorolasa;

4.51. irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv milkddése
soran keletkezd és hozza érkezd, rendeltetésszerlien hozza tartozo és a nala marado iratok
irattari rendezését, kezelését és Orzését végzi;
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4.52. irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott ugyirat irattdrban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattirnak az {igyintézés
befejezését koveto idore;

4.53. kapcsolatos szam: ugyanazon iratképz6é valamely masik ligyiratinak szama, amely
tigyiratnak targya, annak ismerete kdzvetve segitséget nyujt a kérdéses iigy elintézéséhez;
4.54. kezdéirat: az iigyben keletkezo elsé irt, az tigy indité irata;

4.55. kezelési feljegyzések: az iligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
tigykezeldnek szolo vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;

4.56. kézbesités: a killdeménynek kézbesitod szervezet, személy vagy adatatviteli eszkoz Gtjan
torténd eljuttatasa a cimzetthez;

4.57. kiadmany: a kiadmanyozasra jogosult részérdl sajatkezii alairassal és a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomatdval vagy —elektronikus irat esetében — elektronikus alairassal, az eloirt
esetekben idébélyeggel ellatott irat;

4.58. kiadmanyozas: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany tervezet jovahagyasat,
elkiildhetoségének engedélyezése a kiadmanyozasra jogosult részérdl;

4.59. kiadmanyozo6: a szerv vezetdje, vagy az altala kiadmanyozasi joggal felhatalmazott
személy;

4.60. kivonat: valamely irat egy részének sz szerinti idézése, vagy lényegének rovid
osszefoglalasa. Az eredeti irat formajanak (alakjanak) megtartasa nem kotelezé, azonban
a,. Kivonat....szamil...targyu....bol ., jeltlést fel kell tiintetni;

4.61. kozirat: a keletkezés idejétol €s az 6rzés helytdl fuiggetleniil minden olyan irat, amely a
szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott;

4.62. kozponti irattdr: a szerv irattari anyaganak selejtezés vagy Levéltarba adas elotti.
valamint a maradando értékli nem selejtezhetod és Levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem
selejtezhetd €s levéltarba atadasra nem keriilo iratok érzésére szolgalo irattar;

4.63. kozponti postiazo: a szervhez érkezett kiilldemények atvételét, ellendrzését, érkeztetését,
bontasat, elosztasat, dokumentalt atadasat, a papiralapu iratok digitalizalasat és postazasat
végzd szervezeti elem;

4.64. kiilldemény: papiralapu irat vagy targy -kivéve a rekldmanyag, sajtdtermék,
elektronikus szemét-, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozo listan,
vagy egyéb, egyértelmilien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté médon cimzéssel
lattak el;

4.65. kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése. felnyitasa, illetve
olvashatdva tétele;

4.66 levéltar: a maradandd értéki iratok tartos megorzésének. levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerli haszndlatanak biztositasa céljabol létesitett intézmény;

4.67. levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejii., maradando értéki iratok teljes és lezdrt
évfolyamainak atadasa a levéltarak;

4.68. masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els¢ példannyal azonos
modon hitelesitettek;

4.69. masolat: az eredeti iratrol széveg azonos ¢€s alakhii formaban, utdlag késziilt egyszeri
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

4.70. meg6rzési hatarido: az irattari tervben meghatarozott, az adott iraton elrendelt 6rzési
ido;

4.71. megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt
informacio helyreallitdsanak lehetoségét kizaré modon térténd hozzaférhetetlenné tétele,
torlése, amely kdvetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;

4.72. mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl, mint kisérd irattol
elvalaszthato;

4.73. melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak Kkiegészitdé része, amely

elvalaszthatatlan attol;
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4.74. mindésitett elektronikus aldiras: olyan fokozott biztonsagi elektronikus alairas,
amelyet az alaird biztonsagos alairas 1étrehozé eszkozzel hozott létre és amelynek hitelesitése
céljabdl mindsitett tanusitvanyt bocsatottak ki,

4.75. naplozas: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatillomanyokban
bekovetkezett események meghatarozott korének regisztralasa;

4.76. NOVA SZEUSZ kiildési méd: a Robotzsaru Neo integralt iigyviteli, tigyfeldolgozo és
elektronikus iratkezeld rendszer (a tovabbiakban: RZS rendszer) olyan szolgéltatasa, amely
hivatali kapun keresztiil biztositja a hiteles elektronikus iratok kézbesitését,

4.77. nyilvantartasi szam: az ligykezelési segédletbe tortént bejegyzések sorszama, amely az
iratok azonositasara, hollétének kimutatasara szolgal, a rendszeresitett szamitogépes
programban az irat azonositasara szolgald sorszam, illetve ideiglenes ligyszam is;

4.78. POSTA SZEUSZ kiildési méd: a Magyar Posta olyan szabalyozott elektronikus
ligyintézési szolgaltatdsa, amely a Kr. vonatkozé rendelkezése szerint késziilt, hiteles
elektronikus kiildemények hiteles papiralapu kézbesitését biztositja;

4.79. Robotzsaru Neo rendszer: olyan informatikai tigyviteli, tigyfeldolgozo és elektronikus
iratkezeld alkalmazas, amely 24 6ras folyamatos tizemmadban all rendelkezésre a felhasznald
szamara és strukturalt adatbazis forméaban tarolja az tgyvitel és az iigyfeldolgozas soran
rogzitett adatokat, magaban foglalja az elektronikus iratkezelést az iigyirat érkeztetésétol az
ligyirat selejtezéséig;

4.80. selejtezés: a lejart megdrzési hataridejli iratok vagy a szerv iratkezelési szabalyzata
alapjan selejtezési eljaras ald vonhato iratainak kiemelése az irattdri anyagbol és
megsemmisitésre torténd elokészitése;

4.81. szerelés: iigyiratok végleges jellegli Osszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az
dsszekapesolt tigyiratok a tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetd;

4.82. szignilas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti elem és/vagy ligyint€z0 személy
kijelolése, az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa;

4.83 iigyfélkapu: az az eszkoz, amely biztositja, hogy az ligyfél egyedileg azonositott modon,
biztonsagosan léphessen kapcsolatba a kdzponti rendszer utjan az elektronikus ligyintézést,
illetve elektronikus szolgaltatast nyjto rendszerekkel;

4.84. iigyintézés: a szerv vagy személy muikodésével és tevékenységével kapcsolatban
keletkezo tigyek végrehajtasa, az ekdzben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési,
szdobeli vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszess€ge;

4.85. iigyintézé: az iigy intézésére kijelolt személy, az tigy eldadoja, aki az iigyet dontésre
elokésziti;

4.86. iigyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat;

4.87. ligyiratdarab: az iigyiratnak az a része, amely az ligy intézésének valamely, egy-egy
fazisaban keletkezett iratokat tartalmazza;

4.88. iigykezelé: iratkezelési feladatokat végz6 személy;

4.89. iigyvitel: a szerv folyamatos mikddésének alapja, az Ulgyintézés egymas utani
résztevékenységeinek Osszessége, amely az lgyintézés formai és technikai feltételeit, a
szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban;

4.90. vegyes iigyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo tigyirat.

III.
Iratkezelés alapelvei

5. Az Iskola iratkezelését Ggy kell megszervezni €s mikddtetni, hogy az Iskolara érkezett, az
Iskolan keletkezett, illetve az Iskolardl tovabbitott irat azonosithatd legyen, fellelési helye,
atja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd, tovabba a kezeléséért fennallo személyi
felelosség egyértelmilen megallapithato legyen.
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6. Az iratok kezelése soran biztositani kell, hogy azok tartalmat csak arra jogosult személy
ismerhesse meg, biztositva ezzel az iratokban szereplé személyes adatok, valamint a ,,nem
nyilvanos™ jelzéssel ellatott adatok illetéktelen megismerés, illetve felhasznalas elleni
védelmét. Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitis, nyilvanossdgra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a
megsemmisiilés és a sériilés ellen.

7. Az irattari anyag rendszeres (évenkénti) selejtezésével gondoskodni kell az irattari anyag
felesleges felhalmozddasanak megelozésérdl, illetve a maradandé értékil iratok megbrzésének
biztositasarol.

8. Az iratkezelés szervezetét ugy kell kialakitani, hogy szolgalja az Iskola feladatainak
eredményes és gyors megoldasat, rendeltetésszerii mikodését (az ligyintézési érdekeket),
valamint garantalja az iratok épségben és hasznalhato allapotban torténd Orzését.

9. Elektronikus iratkezelés esetén kizarélag olyan elektronikus iratkezelési szoftver
alkalmazhatd, amely a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kovetelményekrél szold kiillén jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfelel, és tantsitvannyal rendelkezik.

10. Az elektronikus iratkezelési szoftver alkalmazasakor ugyanazokat a kovetelményeket kell
teljesiteni, mint a manualis iratkezelésnél, annak meg kell felelnie az adatbiztonsagi
kovetelményeknek, valamint {izemeltetési utasitissal és felhasznaloi kézikonyvvel kell
rendelkeznie.

11. Az elektronikus ligyintézést és iratkezelést ugy kell kialakitani, hogy az lgyintézést
gyorsitsa, az adminisztrativ terheket csdkkentse.

12. Az iratkezelés szervezetét, az ligyek és az iratok nyilvantartisanak modjat, rendszerét
megvaltoztatni csak a naptari év kezdetén, a Levéltar egyetértésével lehet.

Iv.
Ugyintézés, iratkezelés szervezete, feliigyelete

13. Az Iskola iratkezelési szervezetét a Koordinacios és Humanigazgatasi Osztaly (a
tovabbiakban: KOHI) osztalyvezetdje (a tovabbiakban: KOHI osztalyvezetd) alakitja ki.

14. Az elektronikus iratkezelés esetében az infrastrukturalis hattér lizemeltetéséért és az
aktualis technikai és jogszabalyi kovetelményekkel val6 Osszhang folyamatos
megteremtéséért a Technikai Osztaly osztalyvezetdje a felel6s.

15. Az egyes szervezeti elemek az iratkezelés fazisai kozill az iktatast, az lgyintézo
kijelolését (szignalas), az irat tovabbitast, expedialast, atmeneti irattarba helyezést és
irattarozast végzik onalldan.

16. Az egyes szervezeti elemek az iratkezelési tevékenységet a Robotzsaru-Neo kibdvitett
tipusi, tanusitott iratkezeld rendszer (a tovabbiakban: iratkezelési szoftver) alkalmazasaval
hajtjak végre.

17. A KOHI iigykezelé a 2009. 01. 01.- 2011. 12. 31. kozotti iratok selejtezését a ..Post
Adminisztrator™ postai adminisztracios iktatoé €s dokumentumkezel6 rendszer alkalmazasaval
hajtjak végre.)

18. Az iratkezelés szakmai iranyitasat és feliigyeletét a KOHI osztalyvezeto lata el, a KOHI
osztalyvezets- helyettes tamogatasaval.

19. A KOHI osztalyvezetd a 18. pont szerinti feladatkérén beliil gondoskodik kiilonosen:

a) a Szabdlyzat elkészitésérdl, végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérdl, az évente torténod
feliilvizsgalatarol, sziikség esetén annak modositasarol;

b) az Iskola Masolatkészitési Szabalyzatanak elkészitésérol;

¢) az Iskola Elektronikus Alairasi és Elektronikus Bélyegzési Szabalyzatanak kiadasarol;

d) a szabdlytalansagok megsziintetésérol;
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e) az iratkezelést végzok, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol,
tovabbképzésérdl;

f) az iratkezelési segédeszk6zok biztositasarol,

g) az egyéb, jogszabalyokban meghatarozott, iratkezelést érinté feladatok megvalosulasarol.
20. Az iratkezelési szoftver informatikai rendszergazdai feladatait a Technikai Osztaly
vezetdje altal kijelslt informatikus latja el, aki:

a) felelés a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért, valamint a rendszer
tuzemeltetéséért;

b) irasbeli kérelem alapjan gondoskodik az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési
jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, helyettesitési jogoknak, a kiilsé €s belsé név- és
cimtaraknak naprakészen tartasarol, az iizemeltetési és adatbiztonségi kdvetelményekrél és
azok betartasarol;

¢) gondoskodik a postafidkok szabalyozott mitkddésérol.

21. A szervezeti elemek vezetdi felelosséggel tartoznak az alarendeltségiikbe tartozo
szervezeti elem iratkezelésének szabalyszeriiségéért. Ezen felelosségi korben kotelesek:

a) ellendrizni a beosztottak (ligyintézok) iratkezelését,

b) intézkedni a szabalytalansagok megsziintetésére.

Feladat- és hataskoriikben végzik tovabba:

a) a szignalast;

b) a koordinacidra bocsatast;

c) az elintézést / koordinacié hatdridejének meghatarozasat;

d) a feladat végrehajtasanak ellendrzését;

e) a kiadméanyozast.

22. Valamennyi iigyintéz6 felelos az altala intézett tigyek tekintetében az iratok jogszerii €s
szakszer(i kezeléséért.

23. Az ligyintézé iratkezeléssel dsszefliggd feladatai:

a) dontés az el6zményiratok végleges szerelésérol;

b) az irattari tételszam meghatarozasa, az Irattari Terv alapjan;

c) egyéb ligykezeloi utasitdsok megadasa;

d) a rabizott iratok megfelelo tarolasa;

e) az iratokkal valo elszamolas;

f) az iratok nyomon kivethetdségének biztositasa;

g) az iratok felterjesztése kiadmanyozasra, a papiralapt kiadmanyozott iratok tovabbitasra
torténd elokészitése.

24. Az iigykezelo feladata:

a) az Iskolanal késziilt vagy mas szervtdl vagy személytol érkezett kiildemények:

aa) atvétele;

ab) bontasa, digitalizalasa;

ac) nyilvantartasa (érkeztetés, elozményezés, iktatds, egyéb nyilvantartas);

ad) tovabbitasa;

ac) postazasa;

af) irattarozasa;

ag) 6rzése;

ah) selejtezése;

b) az iratnak az iigyintéz részére torténé dokumentalt dtaddsa, valamint visszavétele.
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¥,
Iratok kezelésének altalinos kivetelményei

1. Iratok rendszerezése, nyilvantartasa, iratforgalom dokumentalisa

25. Az Iskola mikodési korébe tartozd iligyvek intézésének attekinthetdsége érdekében az
azonos ligyre (egy adott targyra) vonatkozd iratokat egy irategységként, ligyiratként kell
kezelni.

26. Az iigyiratokat, valamint az Iskola irattari anyagaba tartozé egyéb mas iratokat
-legkésobb az tigy befejezésével egyidejlleg, még irattarba helyezésiikk el6tt- az Irattari
Tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan
kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

27. Amennyiben az ligyirat targya szerint tobb tételbe is besorolhato, mindig a (leg-) hosszabb
oOrzési idot biztosito irattari tételszamot kell adni.

28. A papiralapu tgyirat fizikai egyiittes kezelése eldadoi ivben torténik. Az eléadoi ivben a
kezddirat a legalso, a legnagyobb alszamu irat a legfelso.

29. Az Iskolara érkezd, az Iskolaban keletkezd. illetve az Iskolabdl kimend iratokat az
azonositashoz sziikséges és az ligy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével az
elektronikus iktatokdnyvben kell nyilvantartani.

30. Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az elektronikus iktatokonyvet az ligyintézés
hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni, az {igyintézés folyamata és az iratok
szervezeten beliili atja pontosan kovethetdé és ellenorizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megallapithat6 legyen.

31. Az iratforgalom keretében az iratok atadasat és atvételét minden esetben ugy kell végezni,
hogy egyértelmiien bizonyithato legyen az atadd és atvevod személye, az atadas idopontja és
modja.

2. Hozzaférés az iratokhoz

32. Az Iskola dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakariik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az Iskola igazgatdja vagy a
szervezeti elem vezetOje felhatalmazast ad. Az Iskola dolgozoi feleldsséggel tartoznak a rajuk
bizott tigyiratokért.

33. Iratot barmilyen adathordozon munkakéri feladat ellatasahoz kapesolddoan munkahelyrol
kivinni, valamint munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni a vonatkozd
jogszabalyok, kdzjogi szervezetszabalyoz6 eszkdzok maradéktalan betartasaval, a szervezeti
elem vezetdjének javaslatara az Iskola igazgatdjanak engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy
tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.

34, Az iratokba torténd betekintést és a masolatkészitést -a vonatkozo jogszabalyok/kizjogi
szervezetszabalyozo eszkdzok és belsd normak figyelembe vételével- gy kell biztositani,
hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

35. A betekintéseket, kdlcsonzéseket, az adatszolgaltatasi célu masolatok készitését utolag is
ellendérizhetd modon, papiralapon és az iratkezelési szoftverben egyarant dokumentalni kell.
36. ..Nem nyilvanos™ kezelési jelzéssel ellatott belsé norma, ligyirat megismerésére vonatkozé
jogosultsagot a vonatkozd jogszabalyok, kdzjogi szervezetszabalyozo eszkozok figyelembe
vételével az Iskola igazgatdja hatarozza meg.

37. A .Nem nyilvanos™ kezelési jelzéssel ellatott bels6é norma, lgyirat példanyszamat a
készitdjének javaslatidra az Iskola igazgatdja hatarozza meg. A példanysorszamot a belsd
norman, igyiraton fel kell tiintetni.
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38. A ..Nem nyilvanos” jelzéssel ellatott belsé normat, ligyiratot az iratkezelési szoftverben
kell iktatni, zarhaté irat vagy lemezszekrényben, a tobbi irattdl elkiilonitetten kell tarolni €s a
Szabalyzat elirasai szerint kell kezelni.

3. Ugyviteli munka kialakitdsa, elhelyezése

39. Az iigyviteli feladatokat munkakér alapjan a KOHI iigykezel6 (iigykezel6i) végzik.

40. Az tigyvitelnek kiilon helyiséget kell kijeldlni, a helyiséget Ggy kell kialakitani, hogy az
iratok kezelése az egyéb tevékenységektl elkiilonitetten torténjen. A helyiséget kiilso
behatolas ellen védetté kell tenni.

41. Az tigyviteli helyiség munkaidén kiviili vagy munkasziineti napon torténé felnyitésarél a
KOHI osztilyvezetdjét haladéktalanul értesiteni kell. A helyiség felnyitasarol -amennyiben a
KOHI iigykezelé nincs jelen - jegyzokonyvet kell felvenni.

42. A feliigyelet nélkiil hagyott helyiséget munkaido alatt is zdrva kell tartani az ott tarolt
iratok, technikai eszk6zok védelme érdekében.

4. Jogosultsagok kezelésének szabdlyai az iratkezelési szoftverben

43. Az iratkezelési szoftver hasznalatahoz kétféle jogosultsagi rendszer kapcsolodik:

a) funkcionalis jogosultsdg: a felhasznalok csak a szdmukra engedélyezett funkcidkhoz
férhetnek hozza, egy felhasznalo tetszGleges szamu szerepkorrel (érkeztetés, iktatas,
irattarozas, lekérdez stb.), rendelkezhet.

elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, a meghatérozott funkcidkat
mely szervezeti elem (elemek) tekintetében gyakorolhatja.

44. Az iratkezelési szoftver lizemeltetése soran tapasztalt hibds mikodések elharitasa
érdekében az iratkezelési szoftver ilizemeltetési feladataira kijelolt informatikus kapcsolatot
tart és egyiittmiikodik a szoftver fejlesztGje altal kijelolt kapcsolattartoval, a fejleszté altal
meghatarozott médon. A hiba elharitasa érdekében tett intézkedésekrél haladéktalanul
tajékoztatni kell a Technikai Osztaly vezetojét.

45. Az iratkezelési szoftverhez vald hozzaférési jogosultsagokat névre szoloan kell
dokumentalni. A jogosultsagok regisztralasa, illetve a meglévd jogosultsag modositdsanak
atvezetése -beleértve a jogosultsig megvonasat is— az iktatohely szerinti szervezeti elem
vezetdjének javaslatira, az Iskola igazgatojanak engedélyezését kovetden a kijeldlt
rendszergazda feladata.

46. A jogosultsag regisztralasat, modositasat és megvonasat irdsban kell kezdeményezni.
Ennek kezdeményezésére a névre sz010 jogosultsag dokumentacié szolgal.

47. A beallitast végzd erre kijeldlt rendszergazda a jogosultsag életbelépését, beallitasanak
megtorténtét, a jogosultsag visszavondsanak rogzitését az eredeti iraton igazolja. Ennek egy
masolati példanyat a rendszergazda 6rzi, az eredeti példany tdrolasa, kezelése a KOHI
tigykezelésének a feladata.

VL.
Egyes Szabalyzatokra vonatkozoé szabalyok

5. Misolatkészitési szabalyzat
48. A beérkezd papiralapl iratrol -amennyiben az nem tartozik a kivételi korbe-, valamint

hivatali milkodés soran keletkezett papiralapl iratrol hiteles elektronikus masolatot a
mésolatkészitési szabalyzatban meghatarozott eljarasi rendben kell késziteni.
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49. A hiteles masolatkészitési eljarasi rendet ugy kell kialakitani, hogy a masolatkészités és
hitelesités folyamata egy lépésben garantalja a masolat teljes képi és tartalmi megfelelését.

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

S1. A litelesitést végz6 személyi korben bekovetkezett valtozast a névjegyzéken
folyamatosan at kell vezetni.

52. A masolatkészitési szabalyzat formai kovetelményei tekintetében a masolatkészitési
szabalyzat fed6lapjanak tartalmaznia kell

a) a masolatkészitési szabalyzat megnevezését;

b) a masolatkészitési szabalyzat verziészamat;

c) a kibocsato szervezet megnevezését;

d) az alkalmazasi teriilet megjelolését (targyi hataly)

e) a kibocsatas datumanak, a hatalybalépés datumanak a megjelolését.

53 A masolatkészitési szabdlyzatnak tablazatos formaban tartalmaznia kell a valtozaskovetést.
A valtozaskovetesnek tartalmaznia kell:

a) a verzio szamat,

b) a véltozas leirasat;

¢) a hatalybalépés datumat;

d) a készitd nevét és rendfokozatat.

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

55. A masolatkészitési szabalyzatot a kiadasat kdvetéen soron kiviil az Iskola hivatalos
honlapjan kozzé kell tenni. A hatalyon kiviil helyezett masolatkészitési szabalyzatot a
hatalyon kiviil helyezés idopontjatol szamitott 10 évig meg kell 6rizni.

56. A masolatkészitési szabdlyzat kiadasaval egy idoben a technikai osztily vezetdjén
keresztiil:

a) a Robotzsaru rendszer rendszergazdai feladatainak ellatasara kijelslt tigyintéz6d  intézkedik
a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezésének és verziészamanak Robotzsaru
rendszerben torténo rogzitésérol;

b) az Iskolai honlap lizemeltetéséért felelos személy intézkedik a masolatkészitési szabalyzat
jogszabalyok altal meghatarozott formatumanak megfeleloségérél, sziikség esetén annak
atalakitasardl, majd az Iskolai honlapon torténd haladéktalan megjelenitésérol.

6. Elektronikus aldirasi, elektronikus bélyegzési szabalyzat

57. Az elektronikus alairdsi ¢és az elektronikus bélyegzési szabalyzat mellékletében kell
szerepeltetni az elektronikus aldirdsra és az elektronikus bélyegzé hasznalatara feljogositott
személyek névjegyzékét.

58. Az elektronikus aldiras és az elektronikus bélyegzo hasznalatara feljogositott személyek
kérében bekdvetkezett valtozast a névjegyzéken folyamatosan at kell vezetni.

59. Az elektronikus alairasi és elektronikus bélyegzési szabalyzat formai kévetelményei
tekintetében az elektronikus alairdsi és elektronikus bélyegzési szabalyzat feddlapjanak
tartalmaznia kell:

a) az elektronikus alairasi és elektronikus bélyegzési szabalyzat megnevezését;

b) az elektronikus alairasi és elektronikus bélyegzési szabalyzat verzidszamat;

c) a kibocsato szervezet megnevezését;

d) az alkalmazasi teriilet megjelélését (targyi hataly);

e) a kibocsatas datumaénak és a hatalybalépés datumanak a megjelolését.

60. Az clektronikus alairasi és elektronikus bélyegzési szabalyzatnak tablazatos formaban
tartalmaznia kell a valtozaskovetést. A valtozaskovetesnek tartalmaznia kell:

a) a verzid szamat;
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b) a valtozas leirasat;

¢) a hatalybalépés datumat;

d) a készit6 nevét és rendfokozatat.

61. Az elkészitett elektronikus alairasi és elektronikus bélyegzési szabalyzatot a
mellékleteivel egyiitt egy pdf fajlban kell kiadmanyozni.

62. Az elektronikus alairasi és az elektronikus bélyegzési szabalyzatot a kiadasat kdvetOen
soron kiviil az Iskola hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. Az Iskola hivatalos honlapjan a
hatalyon kiviil helyezett elektronikus alairasi és elektronikus bélyegzési szabalyzatot a
hatalyon kiviil helyezés idopontjatol szamitott 10 évig meg kell 6rizni.

MASODIK RESZ
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

VIL
Kiildemények atvétele

63. Az Iskoldahoz beérkezo kiildemény atvételére jogosult:

A) Hivatali munkaidében:

Aa) elsésorban a KOHI iigykezeldje;

Ab) az Iskola igazgatdja vagy az altala megbizott személy;

Ac) a szervezeti elem vezetdje vagy az altala megbizott személy;

Ad) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

Ae) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy:

Af) az elektronikus rendszer;

Ag) a hivatalos kozponti elektronikus postafiok.

B) Hivatali munkaidon tal:

Ba) az Iskola igazgatoja altal felhatalmazott személy;

Bb) a cimzett vagy az Iskola igazgatdja altal esetileg felhatalmazott személy;

Bc) az elektronikus rendszer;

Bd) a hivatalos kdzponti elektronikus postafiok.

64. A kiildeményt atvevd személy kételes ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;

b) a kézbesitdokmdanyon és a kiildeményen 1évd azonositasi jel (nyilvantarté vagy iktatoszam)
megegyezoséget;

¢) a kiildeményt (az iratot) tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenseget,
valamint az elektronikus fajl megnyithatdsagat, olvashatosagat,

d) amennyiben a kiildemény nem boritékban érkezett, illetve amennyiben a kiildemény
felbontasara jogosult, az iraton jelzett melléklet, vagy mellékelt irat (a tovabbiakban:
melléklet) meglétét.

65. Az atvevd személy a kézbesitokmanyon olvashaté aldirasaval és az atvétel datumanak
feltiintetésével és az atvételi okmany lebélyegzésével koteles az atvételt elismerni.

66. A futarszolgalattol atvett killdemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell az
atvételi okmanyon megjeldlni.

67. Az ,azonnal” a .soron kiviil", és a ,.siirgds” jelzés esetében a kiildeményen a hiteles
masolatkészitést megelézoen rogziteni kell az érkezés idejét ora, perc pontossaggal.

68. A papiralapi tértivevény esetén az atvevd személy koteles gondoskodni a tértivevény
feladohoz térténd visszajuttatasarol.

69. Az elektronikus uton érkezett kiildemények esetében az atvevonek el kell kiildeni a
feladonak a kiildemény atvételét igazold és az érkeztetés sorszamat is tartalmazo elektronikus
visszaigazolast (atvételi nyugtat).
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70. Az tigyfélkapun, a hivatali kapun és a cégkapun keresztiil érkezett killdemények esetében
az elektronikus iratkezel6 rendszer a feladonak automatikusan elkiildi a kiilldemény atvételét
igazolo és az eérkeztetés sorszamat is tartalmazé elektronikus visszaigazolast (atvételi
nyugtat).

71. A nem elektronikus uton érkezé sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az
atvételi okmanyon. illetve az érkeztetd-postabonté kényvben egyarant jelolni kell és soron
kiviil ellenérizni kell a kiildemény tartalmanak a meglétét. Irathiany esetén ennek tényét két
példanyban felvett jegyzOkonyvben, illetve az érkezteté-postabontd konyvben kell rogziteni. a
jegyzokonyvbol egy példanyt az iratkiildo szervhez vagy személyhez kell tovabbitani.

72. Ha az érkezett elektronikus irat sériilt vagy a kiildemény cimzettje nem beazonosithato, az
érkeztetést végzod személy soron kiviil intézkedik a kiildo szerv errdl torténd tdjékoztatdsara,
¢s kezdeményezi a killdemény ismételt megkiildését.

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

a) az informatikai rendszerhez vagy azon keresztil mas informatikai rendszerhez valo
jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja;

b) az a) pontban meghatérozott informatikai rendszer tizemelésének vagy mas személyek
hozzaférésnek jogosulatlan akadalyozasara iranyul;

d) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszerben Ilévé adatok jogosulatlan
megvaltoztatasara, hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul;

e) az virust tartalmaz és nem mentesithetd, vagy a rendszeresitett és a nemzetkdzi
szabvanyoknak megfelel6 informatikai védelmi eszkozok (tizfal, viruspajzs, stb.) altal
gyanusnak itélt kiterjesztést, formatumot, csatolmanyt, stb. tartalmaz.

74. Téves cimzés esetén a papiralapu kiildeményt:

a) amennyiben a cimzett az Allami Futarszolgalat rendszerébe bekapcsolt szerv, akkor az
Allmai Futarszolgalattal;

b) amennyiben a cimzett szerv nincs bekapcsolva az Allami Futarszolgalat rendszerébe, a
Magyar Posta utjan tovabb kell kiildeni a cimzett részére.

75. A téves cimre érkezett elektronikus kiildeményt -soron kiviil- tovabb kell kiildem a
cimzett részére.

76. Az Iskola dolgozdi, tanul6i és képzésben résztvevdi allomanya az Iskola tigykezelésén
keresztiil maganjellegii ligyintézést nem folytathat.

VIIL
Kiildemények érkeztetése, felbontasa

77. A KOHI iigykezel6jének a beérkezett kiildeményt a beérkezés helyén €s a beérkezést
kivetd legrovidebb idé beliil dokumentaltan érkeztetni kell, kivéve azokat a beadvanyokat,
amelyeket az Iskola dolgozdjanak elektronikus levélcimére kiildtek és az lgyintéz6 a
beadvany tartalmabdl megallapitja, hogy a beadvany nem az Iskola hataskérébe tartozo
eljaras kezdeményezésére iranyul.

78. Az érkezett killdemény boritékjarol, vagy csomagolasarol, illetve az iratrdl az érkeztetd
konyvben az alabbi adatokat kell rogziteni:

a) a kiilldemény iktatoszamat, ragszamat;

b) a kiild6 szerv/személy nevét, adatait;

¢) a belsé cimzett szervezeti elemet, szemely nevét, beosztasat;

d) a kiildemény tipusat (papiralapu, elektronikus, vegyes);

79. Az érkeztetés soran a tovabbi adatokat lehet rogziteni:

e) az adathordozo fajtajat;

f) a kiildemény érkezés modjat;
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g) a kezelési utasitast;

h) a kezelési jelzeést;

i) az atvétellel, az érkeztetéssel, a kiildeménnyel kapcsolatos egyéb fontos informécidkat.

80. Az iigyfélkapurol, a cégkapurdl és a hivatali kapurdl érkezo kiilldemény érkeztetését és a
beérkezés visszaigazolasat a kiildo felé a Robotzsaru rendszer automatikusan végzi.

81. A killdemények érkeztetése minden év elején Ujra kezd6dé sorszamos rendszerben
torténik. A soron kovetkezé érkeztetd szam, valamint az érkeztetés ideje automatikusan
generdlédik. Az érkeztetd szam a szervezeti azonositobol, a sorszambol, az évszambol €s az
érk. jelzésbol all.

82. Amennyiben ugyanazon kiildeményt tobb modon - igy kiilénosen elektronikus levelezd
rendszeren és papiralapon- is megkiildték és azokat kiilon-kiilon érkeztették, azt az érkeztetd
szamot kell iktatni, amely tartalmazza a kiilldemény Osszes mellékletét, a tovabbi —még nem
iktatott- érkeztetd szamokat ,,nem iktatand6™ jeldléssel kell ellatni azzal, hogy az iktatoszamot
a megjegyzés rovatban jeldlni kell, illetve ,amennyiben az érkeztetd szam iktatds mar
megtortént, akkor a kiilldeményt annak alszamara kell beiktatni.

83. A papiralapi irat érkeztetéséhez érkezteté bélyegzét kell hasznalni. Az érkeztetd
bélyegzonek tartalmaznia kell a kiildemény érkezésének iddpontjat (év, honap, nap) és az
érkeztetd szamot.

84. Amennyiben az irat elektronikus adathordozon érkezett, az érkezteté szamot a kisérd
levélre és —amennyiben ez lehetséges- az adathordozo burkolatara is ra kell irni.

85. Amennyiben a kiildemény csomagolasan keriil rogzitésre az érkeztetd szam és a
csomagolas a késdbbiekben nem keriil elhelyezésre az irat mellé, akkor az adatokat felbontas
utan az iratra ra kell vezetni.

86. A Kkiilso szervtdl érkezett kiildeményeket a KOHI tigykezel6je bonthatja fel, kivéve az
... k. felbontasra™ jelzést kiildeményeket, melyeket minden esetben csak a cimzett, tartos
akadalyoztatasa esetén a cimzett helyettese, vagy a szervezeti elem vezetdje bonthatja fel.

87. A felbontas nélkiil atvett kiildeményeket a KOHI ligykezeldje bontas nélkiil érkezteti €s
adja at a cimzett személy részére.

88 .A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét. A mellékletek
hianya esetén -amennyiben lehet-az iigy elintézést meg kell kezdeni €s ezzel egy idoben a
kiildé szervet hianypotlasra kell felkérni.

89. Az elektronikusan érkezett kiildeményt iktatds el6tt megnyithatosag (olvashatosag)
szempontjabol ellendrizni kell. Amennyiben a killdemény nem nyithaté meg, azt iktatni kell,
de a kiildot az érkezéstdl szamitott legkésébb harom munkanapon belil a kiildemény
értelmezhetetlenségérol, tovabba az iratpotlas sziikségességérdl és lehetdségeirdl értesiteni
kell.

90. Amennyiben az elektronikusan érkezett killdeménynek csak egyes elemei nem nyithatok
meg, a 89. pontban foglaltak szerint kell eljarni.

91. A papiralapu kiildemény téves felbontasakor a felbontdé a téves felbontas tényét a
felbontott kiildeményen a datum megjeldlésével ¢és az Iskola korbélyegzdjénck a
lenyomataval ellatva, alairasaval dokumentalja és a kiildemény visszazardsa utin azonnal
gondoskodik a kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

92. A papiralapu kiilldemény boritékjat mindig az irat mellé kell csatolni, amennyiben azon
olyan informaci6 keriilt rogzitésre, amelyet a kiildeményben lévd irat nem tartalmaz.

93. Amennyiben a kiildemény benyjtasanak idopontjdhoz jogkovetkezmény fiizédik, vagy
flizddhet, vagy az iigy szempontjabol valamely fontos adat, tény csak a boritékrol allapithato
meg, akkor gondoskodni kell arrol, hogy a kiildemény benyijtasanak pontos idépontja, illetve
mas sziikséges adat harmadik fél altal megallapithatd legyen. A benyujtas idépontjanak vagy
egyéb sziikséges adatnak a megallapitasat a boriték csatolasaval kell biztositani.
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94. A kiildemény boritékjat véglegesen az irathoz kell csatolni, ha:

a) az irat benyujtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény fiizodik;

b) a kiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani;
¢) a kiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett;

d) blincselekmény vagy szabalysértés gyantja mertilt fel;

e) ..,Ajanlott” vagy .. Tértivevény” postai jelzéssel lattak el.

IX.
Ugyintézé kijelolése (szignals)

95. A KOHI iigykezel6 az iratot az iktatdst megel6zden szignalas végett koteles az
iratkezelési szoftverben felajanlani vagy a kivételi korbe tartozé kiildemények esetén azt a
szignalasra jogosult személynek (Iskola igazgatéjanak vagy tavolléte esetén az 6t helyettesitd
személynek, a tovabbiakban egyiittesen: szigndlasra jogosult vezet) bemutatni.

96. A kivételi korbe tartozd papiralapi kiildeményeket eloadoi ivbe helyezve kell bemutatni,
mig azon elektronikus iratokokhoz, melyeknek ligyintézés elektronikusan tdrténik, nem kell
eldadoi ivet alkalmazni. Utobbi esetben a vezetdi és iigyintézoi feljegyzéseket az iratkezeld
szoftverben kell dokumentalni.

97. Az eldadoi ivben az iratokat ugy kell sorrendbe helyezni, hogy az tiggyel kapcsolatos
iratok iktatasanak emelkedd sorrendjében helyezkedjenek el.

98. Nem kell eldadoi ivet hasznalni:

a) az Iskolaban keletkezd belsé normakhoz;

b) folyamatban 1évé iigyben érkezé irathoz;

c) tanuldi felvételi anyaghoz;

d) iktatasra nem keriil6 iratokhoz, iktatasra nem keriilé egyéb kiildeményekhez;

99. Az irat szigndlasdra jogosult vezetd az érkeztetést kovetd egy munkanapon beliil:

a) kijeldli az tigyintézot (szervezeti elemet és/vagy személyt);

b) meghatarozza, hogy az iratot melyik iktatokdnyvbe kell iktatni;

¢) meghatiarozza az elintézéssel kapcsolatos utasitasait, igy kiilonosen az elvégzendd
feladatot, a hataridot, a siirgdsségi fokozatot;

d) meghatarozza az irat targyat, a targykorét, az irattari tételszamat;

100. Elektronikus ligyintézés és vegyes irat esetén a 99. pontban meghatarozott adatokat,
valamint egyéb utasitasait a vezetd az iratkezeld szoftverbe jegyzi be.

101. A szignaldsra jogosult vezetd a szignalas adatait feliilirhatja, a feladatot tovabbithatja, uj
felelost. hataridot, feladatot hatdrozhat meg, a kordbbi adatokat mddosithatja (tovabb
szignalas, atszignalas).

X.
Hataridok megallapitasa

102. Az ligyek elintézésnek altalanos hatarideje hatvan nap. Ennél hosszabb hataridot
jogszabaly, vagy kiilonésen indokolt esetben -jogszabaly eltéré rendelkezése hianyaban- a
szignalasra jogosult vezetd hatarozhat meg

103. Amennyiben a szignalast végz6 vezetd az iraton vagy eléadoéi iven ett6l eltérd hataridot
nem hataroz meg:

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

b) "soron kiviil" jelzés alkalmazéasa esetén az irat érkezését kovetd masodik munkanap végéig;
c) "siirgds" jelzés alkalmazasa esetén az irat érkezését kovetd harmadik munkanap végéig kell
intézkedni a szignalasban meghatarozott feladat végrehajtasara.
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104. A hatérid6 kijeldlése, modositasa vonatkozasaban az alabbiak szerint kell eljarni:

a) a hatarid6t ugy kell megallapitani, hogy az intézkedést végrehajté szervezeti elem vagy
személy részére elegendd ido alljon rendelkezésre az iigy elintézéséhez;

b) az iigyintézd koteles jelenteni a szervezeti elem vezetdjének, ha az ligyet a hatariddig
elintézni nem tudja és amennyiben a hataridot felettes szerv allapitotta meg, tavbesz€lon vagy
irasban hosszabbitast kell kémni, tovabba a tavbeszélén adott hatarido hosszabbitas esetén az
eldado ivre, az ligyiratra vagy az iratkezeld szoftverben fel kell jegyezni az 0j hataridét, az
engedélyezd nevét, rendfokozatat, beosztasat és az engedélyezés idejét;

¢) tisztdn elektronikus iigyirat esetén az ligyintézo koteles feljegyzésbe foglalni és a szervezeti
elem vezetdjének felterjeszteni, ha az tigyet hataridoig elintézni nem tudja és amennyiben a
hataridot felettes szerv allapitotta meg, tavbeszélon vagy elektronikus irattal hosszabbitast kell
kérni, tovabba a tavbeszélon adott hatarid6-hosszabbitas esetén feljegyzést kell késziteni,
amelyben rogziteni kell az (ij hataridot, az engedélyezd nevét, rendfokozatét, beosztaséat és az
engedélyezés 1dejét.

XI.
Iratkezelési okmanyok, segédletek és bizonylatok

105. Az iratok nyilvantartasara az iratkezelési szoftver elektronikus iratkezelési okmanyai és
segédletei, valamint papiralapu iratkezelési okmanyok, segédletek és bizonylatok szolgalnak.
Alkalmazasuk célja az, hogy az Iskola feladataival osszhangban az iratok teljes kori
nyilvantartisa megvalosuljon, az iratok fellelhetésége biztositott legyen, €s az iratok
atadasanak - atvételének utja dokumentaltan torténjék.

106. Az iratkezelés alapokmanya a Fonyilvantarté konyv és az iktatokdnyv (-vek).

107. Iratkezelési segédletek és bizonylatok (a tovabbiakban: iratkezelési okmany):

a) segédletek:

aa) az érkeztetd konyv;

ab) a postabontd konyv;

b) bizonylatok:

ba) az atadokonyv;

bb) a futarjegyzék;

bc) a postakonyv;

bd) a bélyegz6 nyilvantartasi konyv;

he) szarazbélyegzé ( pecsétnyomo ) nyilvantartasi konyv;

bf) kélesonzési naplo.

108. Hasznilatba és nyilvantartasba vétel elétt minden papiralapt iratkezelési okmanyt
hitelesiteni kell. A hitelesités Osszefiizésbdl és zaradékolasbol all. A hitelesitési zaradék az
okmany megnevezését, a lapok szamat (szammal és betiivel), a hasznélatba vétel iddpontjat,
keltezést és alairast, valamint az Iskola korbélyegzdjének a lenyomatat tartalmazza.

109. A Fonyilvantarté Koényvet az Iskola igazgatéja, minden mas okmanyt a KOHI
osztalyvezetd vagy az éltala megbizott személy hitelesiti. Az Iskola egyetlen Fényilvantarto
Konyvvel rendelkezik, melyet a KOHI iigykezeld vezet.

110. Az okmanyok lapjait tintaval meg kell szamozni, a lapokat zsineggel at kell fiizni, €s a
kotésnél korcimkével a kills boritolap belsé oldaldhoz kell erdsiteni. Az okmanyokban a
hitelesités utan a kiils6 és a belso boritolapok kivételével lap nem maradhat.

111. Nem kell atflizni a kdnyvkotészeti eljarassal késziilt okmanyokat. Az okmanyokon a
hitelesitési zaradékot a kiils6 boritd belso oldalanak alsé részén kell elhelyezni.

112. A Foényilvantarto Konyvet nem kell nyilvantartasba venni. A Fonyilvantartd Konyvet
egyes sorszammal kell kezdeni, betelte utan a kdvetkezo konyvet sorszamkihagyas nélkiil kell
folytatni.
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113. A manualis iktatokényvek és az iratkezelési okmanyok a Fonyilvantarté Konyvbol
kapnak szamot. A Robotzsaru rendszerben iktatott iigyként, elektronikusan vezetett
iratkezelési okmanyok esetén hitelesitésként a Fonyilvantartd Konyvbol kapott nyilvantartasi
szamot az ligyirat targyaban kell feltiintetni.

114. A papiralapu iratkezelési okmanyok esetén:

a) a kitoltést tintaval kell végrehajtani;

b) a rovatokat olvashatoan, pontosan kell kit6lteni;

c) téves bejegyzés esetén a helytelen adatot at kell hiizni ugy, hogy az eredeti adat olvashato
maradjon, mellé kell imi a helyes adatot, és a javitast keltezéssel és olvashato alairassal kell
igazolni;

d) a tévesen kiadott nyilvantartasi szam nem hasznalhato fel Ujra.

115. A papiralapon vezetett iratkezelési okmanyok esetében a bejegyzésre felhasznalt utolsé
szamot koveten azt aldhtizassal kell lezarni, a lezdrast keltezéssel, a lezarast végzo személy
alairaséval, valamint a korbélyegzo lenyomattal kell hitelesiteni. A lezart iktatokonyvben nem
lehet iktatast végezni.

116. Az elektronikus bélyegzovel és idobélyegzovel ellatott, lezart érkeztetd koényvet,
iktatokonyvet, adatallomanyait és az elektronikus dokumentumokat a KOHI iigykezeloje
archivalja ¢és a biztonsagi masolatot elektronikus adathordozon tiizbiztos helyen tarolja. Az
elektronikus érkezteté konyv elektronikus adathordozora elmentett példanyat az archivalast
kovetd masodik évben meg kell semmisiteni.

117. Amennyiben a papiralapu iratkezelési okmanyok beteltek, az utolsé bejegyzéssel
Osszefliggod kivezetés megtortént, vagy azokat a hasznalatbol kivonjak, irattarba helyezik vagy
megsemmisitik, a kivonds, irattarba helyezés vagy megsemmisités tényét, annak
idépontjanak a megjeldlésével a Fonyilvantartd Konyv megfelel6 rovataba be kell jegyezni.

XII.
Iktatasra nem Keriil6 iratok nyilvantartasa

118. Nem kell iktatni, de érkeztetni kell:

a) bemutatasra vagy jovahagyéas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;

b) kényveket, tananyagokat;

¢) nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetési szamla kivonatokat, szamlakat;

d) munkatigyi nyilvantartasokat;

e) bérszamfejtési iratokat;

f) nem szigori szamadasu bizonylatokat;

g) az anyagkezeléssel kapesolatos nyilvantartasokat;

h) a visszaérkezett tértivevényeket, elektronikus visszaigazolasokat;

1) az egészségligyi dokumentaciokat.

119. Nem kell iktatni és az Iskola igazgatdjanak kiilén rendelkezése esetén kell csak
érkeztetni:

a) meghivokat;

b) tajékoztatokat;

¢) idvozlolapokat

d) reklamanyagokat, megrendeléshez nem kapcsolodo arajanlatokat, arjegyzéket;
e) kozlonydket, sajtotermékeket.
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XI11.
Iktatokonyyv, iratok iktatasa

120. A 118. és a 119. pontban foglaltak kivételével iktatni kell minden olyan, az Iskola
részére érkezett vagy az Iskola altal keletkeztetett iratot, amely tigyintézés kezdeményezésére
iranyul vagy az ligyintézés soran tett intézkedést, tényt, allaspontot vagy véleményt rogzit.
121. A KOHI iigykezel6je, tovabba az egyes szervezeti elemek iktatasi jogosultsaggal
rendelkezd tligyintézdje a mas szervezettdl érkezett iratot az érkezés napjan, de legkésébb az
azt kovetd munkanapon iktatja vagy nyilvantartasba veszi és ellatja lkt. szam vagy Nyt.
szammal. Haladéktalanul iktatja a hataridos iratokat, els6bbségi kiildeményeket és az
Azonnal”, ,.Siirgds” és a ,,Soron kiviil” jelzési iratokat.

122. Az lIskolanal késziilt iratok iktatasardl vagy nyilvantartasba vételér6l a KOHI
igykezeldje, tovabbd az egyes szervezeti elemek iktatasi jogosultsiggal rendelkezd
tgyintézoje koteles gondoskodni.

123. Az iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.

124. Az iktatokdnyvnek kotelezoen kell tartalmaznia a kovetkezo adatokat:

a) f6szém;

b) alszam;

¢) iktatas idopontja;

d) beérkezés érkezésének az idopontja, maodja, érkeztetd szima;

¢) adathordozo tipusa (papir alapi, elektronikus), adathordozé fajtajat;

/) expedialas idopontja, mddja;

g) kiildé megnevezése, azonosito adatai (név, cim);

h) cimzett megnevezése, azonosité adatai (név, cim);

i) érkezett irat Ikt. szama (eredeti szam vagy idegen szam);,

j) mellékletek szama, tipusa (papir alapt, elektronikus)

k) ligyintézé szervezeti elem €s az ligyintéz6 neve;

[) irat targya;

m) elé- és utoiratok Ikt. szama;

n) kezelési feljegyzések;

0) Ugyintézés hatarideje, modja és végrehajtasanak idopontja;

p) irattari tételszam;

¢) irattarba helyezés idopontja.

125. Az iratok iktatasahoz -kivéve a mas szerv részére tovabbitandé és az Iskolanal marado
sajat készitésii iratok esetében- iktatobélyegzot kell hasznalni, amelynek lenyomatat az iraton,
elektronikus adathordozd esetében a kisérélapon el kell helyezni, majd annak rovatait
olvashatdéan ki kell tolteni. Az iktatobélyegzd lenyomata az irat olvashatosagat nem
akadalyozhatja.

126. Az iktatobélyegzo lenyomata tartalmazza:

a) az Iskola nevét;

b) az iktatas idejét (év, honap, nap);

c) az Ikt. szadmot;

d) a mellékletekre vonatkoz6 adatokat.

127. Az Iskola iktatészama:

a) eldészam: az Iskolat azonosito Stjegyti arab szam (23023-);

b) foszam: az iktatokonyv szama (pld.: 23023-200/ );

¢) alapszam: az iktatokonyv kovetkezé sorszama (pld.:23023-200/3/ ),

d) alszam: a fo és alapszamhoz tartozo, az iigyben keletkez6 kovetkezd irat sorszdma
(pld.:23023-200/3-3/);

e) évszam: az iktatas évének szama (pld: 23023-200/3/2024.).
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128. Az iktatds minden év januar 1-jén l-es szdmmal kezdddik és a naptari év végéig
folyamatosan emelkedé foszammal folytatodik. Egy iktatokényvon beliil az Ikt. szamokat
folyamatos, zart, emelked6 sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

129. Az ugyanazon iligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fo6szamon kell
nyilvantartani.

130. Az egy ligyirathoz tartozo iratokat a foszam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart,
emelked6 sorszamos rendszerben kell iktatni.

131. Az irat iktatas elott meg kell allapitani, hogy van-e a targyévben vagy a korabbi években
elézménye. Amennyiben a targyévben van elézménye, akkor az elézmény Kkovetkezd
alszamara kell iktatni az utéiratot. Ha az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény fészamanak
alszamara, abban az esetben az utoiratot a soron kvetkez6 foszamra kell iktatni. Amennyiben
az iratnak a korabbi évben -években- van elézménye, akkor az elézményt a targyévi
ligyirathoz kell szerelni. A szerelés tényét az el és utoiraton is fel kell tiintetni.

XIV.
Iratok atadas-atvétele szervezeten beliil

132. Az Iskola szervezeti elemei koz6tt az irat atadas-atvételét az iratkezeld szoftverben kell
dokumentalni. Az atadékényvben be kell jegyezni:

a) az atado szervezeti elem megnevezeését vagy az atadd személy nevét;

b) az atvételre felhivott szervezeti elem megnevezését vagy személy nevét;

¢) az atvételre felhivas datumat;

d) az atvétel datumat;

€) az irat targyat;

f) az irat iktatoszamat;

g) az irat példany- és lapszamat.

XV.
Iratok kiadmanyozasa, alairasa

133. Iratokat csak az Iskola Szervezeti és Miiksdési Szabalyzataiban meghatarozott
kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala. Iratot kiadmanyként csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, az iktatészamrol sz616
elektronikus tajékoztatas, tovabba joghatas kivaltasara nem alkalmas elektronikus irat. A
kézbesités modjardl (igy kiilondsen a tértivevényes, az ajanlott kiilldemény, az elektronikus
kiildési mod) a kiadmanyozas soran dénteni kell.

134. Az irat akkor hiteles, ha:

a) a kiadmanyoz6é az elektronikus iratot jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek
megfeleld elektronikus alairassal, elektronikus bélyegzovel latta el;

b) a kiadmanyozd a papiralapu iratot sajat kezileg alairja és alairasa mellett az Iskola
hivatalos bélyegzélenyomata szerepel;

¢) a kiadmanyozd neve mellett az .s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott
személy alairasdval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy alairasa mellett az Iskola
hivatalos bélyegzélenyomata szerepel;

d) a hiteles papiralapti mésolat a hiteles elektronikus iratrdl a masolatkészitési szabalyoknak
megfelelden késziilt;

e) a hiteles elektronikus masolat a hiteles papairalapti iratr6l a masolatkészitési szabalyzatban
foglaltaknak megteleléen késziilt.

135. Nyomdai sokszorositéas esetén az irat akkor hiteles kiadmany:

a) a kiadmanyozo neve mellett az "s.k." jelzés és az Iskola bélyegzélenyomata; vagy

b) a kiadmanyoz¢ alakhti alairds mintéja és az Iskola bélyegzolenyomata szerepel.
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136. Az iratokhoz a kiadméanyozo dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok
alkalmazhatdk:

a) "Sajat kezl felbontasra!"

b) "Mas szervnek nem adhato at!"

¢) "Nem masolhatd!"

d) "Kivonat nem készithetd!"

e) "Elolvasas utan visszakiildendo!"

f) " Zart boritékban tarolando!"

£) "Nem nyilvanos"!

h) "Azonnal"!

i) "Stirgoés™!

) "Soron kivil"!

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

1) "Kiilon kézbesitvel tovabbitando™!

m) "Ajanlott", "Tértivevényes", "Els6bbségi" kiildemény™!

n) ..Orvos, pszicholégus bonthatja fel™!

0) ..Elkiilénitetten kezelendd™!

137. Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési jelzések alkalmazhatok:
a) ,,Azonnal’;

b) ..Siirgds™;

¢) ..Soron kiviil™,

138. A kezelési utasitast és a kezelési jelzést az iraton, illetve -amennyiben az a mellékletre is
kiterjed- a melléklet jobb felsd sarkaban és az eldadoi iven is fel kell tiintetni. Az iraton
sziikség szerint tObb kezelési utasitas is felsorolhaté.

139. A névalairast tartalmazé bélyegz6 nem alkalmazhaté azokon a kiadmanyokon,
amelyekhez joghatés flizodik.

140. A KOHI iigykezelonek a kiadményozashoz hasznalt hivatalos bélyegzokrol
nyilvantartast, az érvényes alairas-bélyegzOkrol és a hivatalos célra felhasznalhatd
elektronikus alairasokrol, elektronikus bélyegzokrdl kimutatast kell vezetni.

XVI.
Iratok tovabbitasa, expediilisa

141. A kiadmanyozott iratot:

a) az elektronikus kapcsolattartasra nem kotelezett, vagy az elektronikus kapcsolattartasra
kotelezett, de arra nem képes cimzett, tovabba azon természetes személy cimzett esetében, aki
iigyfélkapuval nem rendelkezik, vagy rendelkezik igyfélkapuval, de a rendelkezési
nyilvantartas szerint kapcsolattartasi formaként nem az elektronikus utat valasztotta, Posta
SZEUSZ kiildési moddal;

b) az egységes kormanyzati ligyiratkezel6 rendszerbe bevont szervek esetén a cimzett szerv
KER azonositojanak megadasaval NOVA SZEUSZ kiildési méddal,

c) az elektronikus kapcsolattartasra kotelezett cimzett esetében biztonsigos kézbesitési
szolgaltatassal hivatali kapura vagy cégkapura;

d) amennyiben a kiildemény kivételi korbe tartozik, vagy terjedelme, illetve annak tartalma
nem teszi lehetévé a hivatali kapura/cégkapura/iigyfélkapura kézbesitést, vagy Posta SZEUSZ
vagy a NOVA SZEUSZ kiildési moddal torténd tovabbitast, az Allami Futarszolgalat
rendszerébe bekapcsolt szervek esetében Allami Futarszolgalattal, amennyiben a cimzett
szerv nincs bekapcsolva az Allami Futarszolgalat rendszerébe, a Magyar Posta utjan;

f) kiilén kézbesitovel;

g) Iskolan beliili cimzett esetén koordinacios kiildési moddal;
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h) a hivatali munkaidén til a 24 oras Ulgyeleti jellegli szolgédlatok esetén NOVA
SZEUSZ/koordinacioés kiildési méd mellet e-mail kiildési méddal;

kell tovabbitani.

142. Az Allami Futarszolgalat rendszerébe bekapcsolt szerveknek, valamint a kiilon
kézbesitovel kiildott kivételi korbe tartozd kiildemény boritékjanak (csomag) cimoldalan fel
kell tiintetni:

a) a kiildo szerv megnevezését;

b) az irat(ok) iktatoszamat;

¢) a cimzett megnevezését és cimét;

d) a kezelési utasitasokat és kezelési jelzéseket;

e) a mindsitett kiildemények futdrkodszamat.

143. A Magyar Posta utjan kiildott kivételi korbe tartozo kiilldemény boritékjanak (csomag)
cimoldalan fel kell tiintetni:

a) a kiildo szerv megnevezését;

b) az irat(ok) iktatoszamat;

¢) a cimzett megnevezését és cimét;

d) az ajanlott (R), az els6bbségi (E), az ajanlott+elsobbségi (R+E), valamint a tértivevényes
(Tv) megkiilénbdztetett postai roviditéseket.

144. Az expedialasi adatok megadasa elott az tigyintézo kotelessége a rendelkezési
nyilvantartasbol lekérdezést végrehajtani és az abban rogzitett rendelkezésnek megfeleléen
kell az expedialas adatait felvenni.

145. Az expedialas adatainak felvételét az ligyintéz6 végzi, ennek soran megadja:

a) a kiildemény elkiildésének modjat;

b) a kiildemény tipusat;

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

d) a kivételi korbe tartozd killdemények esetén az ajanlott (R), az elsdbbségi (E), az
ajanlott+elsdbbségi  (R+E), valamint a tértivevényes (Tv) megkiilonboztetett postai
roviditéseket.

146. Az tigykezelonek a papiralapt iratok expedidlasa el6tt ellendriznie kell, hogy az alairt,
hitelesitett iraton végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, csatoltdk-e a mellékleteket,
megfelel-e a cimzés, el van-e latva a sziikséges alaki kellékekkel, illetve az irat digitalizalasa
és alszamhoz torténo fiizése végrehajtasra keriilt-e. Az iraton és a boritékon a cimzésen kiviil
az iktatoszamot is fel kell tiintetni.

147. A Magyar Posta utjan tovabbitandé kiilldeményeket a tovabbitds modja szerint kell
csoportositani. A postai kiildemények ajanlott, elsébbségi, tértivevényes, jelzés nélkiili (sima)
kildeményként keriilnek elkiildésre. Tértivevény esetén ki kell tolteni a tértivevény
nyomtatvanyt, amelyre a kiildeni kivant kiildemény iktatoszamat, illetve a joghatast kivalto
irat iktatészamat is ra kell vezetni.

148. A Magyar Posta utjan tovabbitandd kiildeményekre és azok burkolatara a
megkiilonbdztetett postai roviditéseket ra kell vezetni.

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

150. Az elektronikus iratot gépi adathordozon elkiildeni csak papiralapi kisérdlappal lehet.
Az adathordozét és a kisérélapot mint iratot €s mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a
cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozon lévé irat (ok) targyat, a
fajl nevét es tipusat, az adathordozd paramétereit, és azt, hogy rendelkezik-e elektronikus
alairassal.
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XVIIL
Irattarozas, levéltarba adas

7. Iskolai irattarak

151. A KOHI Ugykezelésén kozponti irattarat kell, az Iskola egyes szervezeti elemeinél
atmeneti irattarat lehet létrehozni és miikodtetni. Az egyes szervezeti elemek kotelesek a
szervesen Osszetartozd irataik egységének, illetve eredeti rendjének megérzésérdl, valamint
megovasardl gondoskodni.

152. A koziratot elidegeniteni, megrongalni vagy egyéb modon hasznalhatatlanna tenni,
tovabba -a szabalyosan lefolytatott selejtezési eljarast kivéve- megsemmisiteni tilos.

153. A kozponti irattarban elhelyezett iratok védelmét €s 6rzését a kovetkezo rendelkezések
betartasaval kell biztositani:

a) az iratok kezelése és tarolasa egyéb tevékenységtol elkiilonitetten torténik;

b) a munkatevékenységet ugy kell meghatarozni, hogy a takaritas, karbantartas csak a KOHI
tigykezel6 jelenlétében torténhessen;

c) a bejarati ajtot pecsételhetd racs felszerelésével védetté kell tenni, az ajtora jol lathatd
helyen fel kell tiintetni a belépésre jogosultak nevét, rendfokozatat és beosztasat,

d) a helyiségben tarolt anyagokat az Orszagos Tiizvédelmi Szabalyzatrol szolo mindenkor
hatalyos beliigyminiszteri rendelet alapjan kell besorolni és arra ennck megfeleld tiizvédelmi
eloirasokat kell megallapitani, azt technikai elektronikai eszkozokkel, riaszto berendezéssel,
tiizjelzo késziilékkel fel kell szerelni;

e) a helyiség elhagyasakor annak szabalyos lezarasa utan a kulcsot kulcsdobozban az Iskola
igazgatdja altal meghatarozott helyen kell tarolni;

f) az iratokat sugarzo napfénytdl elzartan kell tarolni;

g) gondoskodni kell a megfelelé megvilagitasarol;

h) biztositani kell a rendszeres levegdcserét, a szelloztetést, ami természetes €s mesterséges
szelloztetés egyarant lehet;

i) a homérsékleti és légnedvességi viszonyokat ugy kell kialakitani, hogy azok
megakadalyozzak, de legalabbis csokkentsék a kéaros fertézések lehetdségét, a relativ
légnedvesség nem ingadozhat.

8. Irattari Terv

154. A Szabalyzat 1. szamu fluggelékeként kiadott Irattari Terv hatarozza meg az Iskolahoz
érkezett és az Iskolan keletkezett iratok Orzési idejét és helyét.

155. Az Irattani Terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek
csoportositasaval, tovabba az Iskola tigykorei kozott meglévé tartalmi sszefliggések alapjan
elvégzett rendszerezéssel kell kialakitani.

156. Az Irattari Terv ltalanos részbdl és kiilonos részbol all. Az altalanos részben valamennyi
szervezeti elemet érinté Ugykorok, a kiilonds részben az egyes szervezeti elemek
szakfeladatait érint6 tigykorok szerepelnek.

157. A cimmel ellatott és rendszerezett ligykoroket az Irattari Tervben elfoglalt helyiiknek
megfelelé azonositoval (a tovabbiakban: irattari tételszam) kell ellatni.

158. A szervezeti elemek vezetdi kotelesek figyelemmel kisérni a vezetésiik ald tartozo
szervezeti elemnél keletkezo iratfajtak tgykorének alakulasat és az esetleges modosito
javaslataikat, észrevételeiket minden év oktober 31-ig kell megkiildeni a KOHI
osztalyvezetdjének.
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9. Ugyirat irattarba helyezése

159. Irattarba kell helyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadményozott, irattari tételszammal ellatott papiralapu és elektronikus tigyiratokat.

160. Az ligyintézo a papiralapt ligyiratot irattarba helyezés elott kiteles atvizsgalni, hogy az
teljes-e (az alapirat mellett szerepelnek-e az egyes alszamokra iktatott iratok, az ligyhoz
tartozd mellékletek ¢és a csatoltként vagy szereltként jelzett egyéb iratok, illetve a
digitalizalhato iratoknal az elektronikusan hitelesitett példanyok alszdmhoz fiizése
végrehajtasra keriilt-e), nincs-e koztiikk elintézetlen irat, és koteles az iratokat iktatasuk
sorrendjében Osszedllitani és donteni a csatolt irat végleges szerelésérél vagy a csatolas
megsziintetésérol.

161. Az iigyintéz$ az elektronikus iigyiratot irattarba helyezés elott kiteles atvizsgélni, hogy
az iktatdszam minden alszaman megtalalhaté-e a hozza tartozé hiteles elektronikus irat és
donteni a csatoltként vagy szereltként jelzett egyéb irat esetén a csatolt irat végleges
szerelésérdl vagy a csatolds megsziintetésérol.

162. Az tigyintézonek legkésobb az irattarba helyezés soran gondoskodnia kell a feleslegessé
valt papiralapti munkapélddnyok és masolatok tigyiratbdl térténd kiemelésérol és a selejtezési
eljaras melldzésével torténd megsemmisitésérol.

163. Amennyiben az ligyirat vegyes ligyirat, azaz kiilonb6zé alszamokon hiteles elektronikus
€s hiteles papiralapu tigyiratdarabokat is tartalmaz, az ligyintéz6 ennek tényét az eldadéi iv
.Feljegyzések:” rovataban / vagy a papiralapu iraton koteles jelezni.

164. Az ligyben készitett utolso irat keletkezésének idépontjaban az Irattari Terv alapjan az
irattari tételszamot az ligy targyanak ismeretében az tigyintéz6 hatarozza meg és rogziti.

165. Az elektronikus tigyirat utolso iratanak keletkezése idopontjaban az Irattari Terv alapjan
az irattdri tételszamot az gy tdrgyanak ismeretében az iigyintéz6 —amennyiben az
clektronikus iratkezel6 rendszer nem képes kezelni— feljegyzésben jelenti a szervezeti elem
vezetdje részére az lgyirat lezarasat, javaslatot tesz az irattari tételszamra. A vezetd
Jjovahagydasaval engedélyezi a feljegyzésben foglaltakat. és az ligyintéz6 rogziti a Robotzsaru
rendszer ,.Utasitasok ligykezelOnek™ rovataban az irattarozas feltételeit.

166. Az ugyanabban az iligyben keletkezett kiilonb6z6 iigyirat darabokbol Osszealld
tigyiratnak mindig a leghosszabb meg6rzési idot biztosito tigyiratdarab irattari tételszamat kell
adni. Az irattari tételszamot kivételi korbe tartozo tigyiratok esetében mind az ligyiraton, mind
a Robotzsaru rendszerben, elektronikus tigyirat esetében a Robotzsaru rendszerben fel kell
tiintetni.

167. A KOHI iigykezel6je a papiralapu irat irattarba helyezése elott koteles ellendrizni, hogy
az ugykezelés szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az tigykezeld hianyossagot észlel, azt
jelzi az tigyintézdének, aki koteles soron kiviil gondoskodni annak potlasarol.

168. A KOHI iigykezeloje legkésobb a kzponti irattdrba atadast megelézoéen ellendrzi az
iratkezeld szoftverben az ligykezelés tipusdnak beallitasat €s sziikség esetén intézkedik a

modositasra.
10. Atmeneti irattar

169. Az Iskola szervezeti elemei kotelesek a feladat ¢és hataskoriikkbe tartozd papiralapi
tigyirataikat egy adott targyévben az altaluk muikdodtetett atmeneti irattarban megdrizni €s azt
kévetden -kiilén iitemtervben megallapitott idében- rendezett allapotban azokat a kézponti
irattarnak leadni.

170. Az dtmeneti irattarban tarolt papiralapu tigyiratokat munkaidén kiviil lemezszekrényben,
zarhato irodai batorokban, vagy személyi (negativ) pecsétnyomodval lezart, atmeneti irattar
részére kialakitott helyiségben kell tarolni.
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11. Kozponti irattir mikodése, maradando értékii iratok levéltari atadasa

171. A kozponti irattarba:

a) a lezart évfolyamu ligyiratokat és azok iktatokonyveit, iratkezelési okmanyokat;

b) a helyi megorzési ido utan, az évfolyam lezarasatol fiiggetleniil a lezart ligyiratokat;

¢) az elektronikus adathordozokat;

d) az év kozben lezart elektronikus tigyiratokat

kell leadni.

172. A kézponti irattarat mikodtetéo KOHI tigykezel6:

a) végzi a részére atadott iratok drzését a Levéltarnak torténd atadasig;

b) gondoskodik a nem selejtezhetd koziratoknak a Levéltar részére torténd atadasardl (az
iratokat a vonatkozé jogszabalyok szerint teljes és lezart évfolyamokban, tligyviteli
segédletekkel egyiitt, az Irattari Terv szerinti atadas-atvételi jegyzokonyv és annak mellékletét
képezo iratjegyzék kiséretében adja at);

c) gondoskodik az altala 6rzétt iratok rendelkezésre allasarol, amennyiben az az iigyintézési
érdekek miatt szilkséges, a betekintés lehettvé tételével vagy az irat megkiildésével biztositja
az irathoz tortén6 hozzaférést;

d) végzi a lejart megdrzési idejii iratok selejtezését, a selejtezési jegyzOkonyv Levéltar részére
torténd tovabbitasat, az iratok megsemmisitését.

173. A kozponti irattarbol irat a kiadmanyozo vagy a kiadmanyozd jogutddjanak irdsbeli
engedélyével adhato ki.

12. Irattarba helyezett iigyiratok kezelése

174. Az irattarakban a papiralapu {ligyiratokat évkoronkeént, irattari tételszam szerint, azon
beliil az iktatoszam emelkedd sorrendjében kell tarolni.

175. Az irattari tételszam meghatarozasa €s annak az eldadodi iven vagy iraton, az alabbi
modon kell feltiintetni:

a) maradandd érték irat esetében pld. Itsz: 1-a NS 15 év;

b) iigyviteli értékkel rendelkezo irat esetében pld. Itsz: 1/a 1 év.

176. Az irattarba helyezés soran az iratanyagot olyan burkolatba — igy kiilléndsen eldadoi
ivben, szalagos iromanyfedélben — kell elhelyezni, amely biztositja annak hosszi ideig tarto,
biztonsagos 6rzését. Az irattarolon fel kell tintetni a szervezeti elem megnevezését és az
irattari tételszamot.

177. Az ligyiratok tételszam szerinti megérzéséhez sziikséges tarold berendezések és egyéb
segédeszkozok biztositasaért a KOHI osztélyvezetdje a felelds.

13. Maradando értéki iratok rendezése

178. A maradandé értékii iratokat tigyviteli segédleteikkel egyiitt, az lrattari Terv szerint
atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében és annak mellékletét képezé atadési egység szerinti
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. Az elektronikus formaban
tarolt iratok Levéltar részére torténd atadasanak szabalyait az elektronikus forméban tarolt
iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és miiszaki kovetelményeirdl szolo hatdlyos
EMMI rendelet tartalmazza.

179. A Levéltarnak torténd atadas elott az iratokrol jegyzéket kell késziteni.

180. A KOHI iigykezeld a maradando értéki iratokat az alabbiak szerint késziti el6 atadasra:
a) irattari tételszam szerinti csoportositasban;

b) iktatoszam emelkedd szamsorrendjében;

¢) savmentes szabvany irattarté dobozokban elhelyezve;
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d) kapcsolodo nyilvantartasokkal, segédletekkel egyiitt;

e) iratjegyzékkel ellatva.

181. Az atadand¢ iratokrol kétpéldanyos, a KOHI osztilyvezet6 altal alairt atadas-atvételi
jegyzokonyvet kell késziteni.

182. Az atadas-atvételi jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

a) az atado szerv megnevezesét;

b) az atado és atvevd személyek nevét és beosztasat;

¢) az atado €s atvevo szervek hivatalos bélyegz6 lenyomatat;

d) az iratok targy és évkoret, a kapcsolodo iktatokonyveket, segédleteket;

e) az iratok mennyiségét (a sorszamozott dobozokat és az iratfolyométert)

f) annak a szervezeti elemnek a megnevezését, amelynek iratanyaga atadésra kertil.

183. A Levéltar részére atadando iratokat elkiilonitetten -savmentes szabvany irattarold
dobozban- kell tarolni, eredeti alakjukban, a fémbd&l késziilt iratkapcsok eltavolitasaval. Az
irattarold dobozok beszerzésérél a KOHI osztalyvezetdjének kell gondoskodni.

184. Az iratok dobozan fel kell tiintetni:

a) az iratok keltezésének évét;

b) az irattari tételszamot;

c) az iratjegyzék szerinti sorszamat (-tol, -ig)

d) a doboz szamat.

185. Az Irattari Terv alapjan nem selejtezhetonek mindsitett iratok teljes és lezart évfolyamait
-a keletkezés naptari évétdl szamitott tizendtodik év végéig- a Levéltarnak at kell adni. Csak
teljesen lezart, rendezett évfolyam iratai adhatdak at.

186. Ha a Levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem keriil sor, mert a
nem selejtezhetd iratokra az Iskolanak tigyviteli szempontbdl még rendszeresen sziiksége van,
vagy ha a Levéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari fér6hellyel nem rendelkezik, az
irattari megorzési id6 feliilvizsgédlata keretében az atadas-atvételi hataridé a Levéltarral
egyeztetett idotartammal meghosszabbitasra keriil. Ennek idépontjat és a tovabbi 6rzési évek
szamat dokumentaltan régziteni kell.

14. Iratok kiadasa az irattarbél

187. Az irattarozott iratanyagba -amennyiben jogszabaly masként nem rendelkezik- a feladat
¢s hataskorének gyakorlasdhoz sziikséges mértékben, a személyes adatokat tartalmazé
iratanyag esetén a célhoz kotéttség kovetelmeényének betartasaval az erre jogosultsaggal vagy
kiadmanyozoi engedéllyel rendelkezo Iskolai dolgozé tekinthet be.

188. Az iigyiratokat az irattarbol elektronikus titon kezdeményezve csak nyilvantartasba vétel
mellett, maximum 30 napig lehet kolcséndzni, amelyet tovabbi 30 nappal lehet
meghosszabbitani. Papiralapu iratok esetében az irattarbdl kiadott tgyiratrol {ligyiratpotld
lapot kell késziteni, amelyet -mint elismervényt- az atvevé koteles alairni, valamint a
Robotzsaru rendszer elektronikus kdlesonzékonyvébe is be kell vezetni a kilcsonzés tényét.
Az alairt iigyiratpotlo lapot a kdlesonzés ideje alatt az irattarban az ligyirat helyén kell tarolni.
189. Az ugyiratok kolesonzésekor az iigyiratpotlé lapon és a Robotzsaru rendszer
elektronikus kolcsénkonyvében rogziteni kell:

a) a kolesonzd nevét, beosztasat (munkakorét), szolgalati helyét (munkavégzés helyét);

b) az irat kiadasanak id6pontjat;

c) az irat visszahozatalanak hataridejét;

d) a kdlcsonzést engedélyezd személy nevét, beosztasat.

190. Amennyiben a kikolesonzott iratot a kolcsonzé személy hataridére nem szolgaltatja
vissza, a KOHI osztalyvezeté koteles az irat visszahozatali kételezettségére irasban
felszolitani.
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15. Kutatas az Iskola irattaraiban

191. Az Iskola irattaraiban kutatas csak az Iskola igazgatdjanak engedélyével végezhetd. Az
engedély megitélésekor a mindésitett adat védelmérdl szolé hatalyos torvény, valamint az
informacios Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo hatélyos torvény
rendelkezései szerint kell eljamni.

192. A kutatasi kérelemben a kérelmez6nek meg kell jeldInie a kutatds céljat, a kutatas targyat
és annak idotartamat.

193. A KOHI iigykezeld a kutatdsra kiadott anyagokrol és a kutatdsi kérelmekrdl kotelesek
nyilvantartast vezetni. A kutatasi nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a) a kutatd nevet;

b) a kutatas idépontjat, engedélyszamat;

¢) a kutatott iratok évkorét;

d) a kutatott iratok iktatészamat és targyat.

XVIIIL
Irat selejtezése

16. Selejtezésre vonatkozo altalanos szabalyok

194. Az irattarba helyezett iratok koziil évente egyszer selejtezés ala kell vonni azokat az
iratokat, amelyeknek az Irattari Tervben meghatarozott megérzési idejiik lejart. A megorzési
hataridé lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben
megjeldlt megdrzési id6t az ligyirat lezarasat kovetd naptol kell szamitani.

195. Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok selejtezése, fizikai
torlése a metaadatok torlése nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozo megjeloléssel torténik. A
selejtezést kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszadllithatatlanul térdlni kell az adatallomanybol.

196. Az Iskolan beliil is gondoskodni kell arrél, hogy ugyanazon iratokat csak egy helyen -a
készitd szervezeti elem iratai kozott- drizzék. Az Iskola tovabbi Orzés céljabol csak indokolt
esetben tarthat meg mas elektronikus ligyintézést és iratkezelést biztosité szervek altal
készitett iratokat.

17. Selejtezés megszervezése

197. A KOHI osztalyvezetdje jeloli ki a legalabb kéttagl selejtezési bizottsagot, amelynek
egyik tagja a KOHI tigykezelésvezetoje.

198. A selejtezési bizottsag feladata az iratselejtezés és megsemmisités (kivalogatas, rendezeés,
z0zas) szakszerli megszervezése, lebonyolitasa, ennek soran a selejtezési jegyzOkonyv
elkészitése.

18. Selejtezés végrehajtisa

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

200. A selejtezés soran ellendrizni kell azt, hogy:

a) az iratok csoportositasa a rajtuk, valamint a nyilvantartasban feltiintetett irattari tételszam,
illetve megdrzési ido alapjan tortént-e;

b) a nyilvantartas (iktatokonyv, iktatolap, tartalomjegyzék, kiadasi fiizet) alapjan a
csoportositott iratok hianytalanul megvannak-e.
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201. A selejtezésre kivalogatott ligyiratokrdl ketté példanyban jegyzokonyvet kell felvenni,
amelyben fel kell tiintetni:

a) a selejtezés végrehajtasa soran alkalmazott Iskolai norma megjeldlését;

b) az iratok évfolyamat;

c) az Irattari Terv szerinti irattari tételszamot és az iratok megdrzési idejét;

d) az iratok Irattari Tervben meghatarozott targykorét (az egyéb kategoriaba sorolt iratok
esetében az irat rovid targyat);

e) az iratok iktatészamat;

f) a selejtezéssel érintett iratok mennyiségét (iratfolyométerben jellve, Osszesitve);

g) a selejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat, a KOHI tigykezelésvezetd elérhetdségét.
202. A jegyzdkonyvet a selejtezési bizottsag tagjai, valamint a KOHI osztalyvezetdje irja ala.
203. Iratselejtezés alkalméaval a KOHI osztalyvezetdje koteles az iratokat szardprobaszeriien
ellenérizni €s ennek megtorténtét az ellendrzott iratok nyilvantartasi szamanak feltiintetésével
a jegyz6konyvon dokumentalni, tovabba az ellenorzés idopontjanak rogzitésével alaimi. A
selejtezési jegyzOkonyvben szerepld iratokat elkiilonitve kell tarolni a Levéltar altal
zaradékolt jegyzOkonyv visszaérkezéséig.

204. A selejtezési jegyzOkonyvhit kettd példanyat a Levéltarnak kell megkiildeni
jovahagyasra. A Levéltar egyedi szempontok alapjan mintat kérhet a selejtezhetd iratokbol,
amelynek atvételéhez az elokészitést az adott szerv munkatarsai végzik a levéltari
mintaselejtezés alapjan.

205. Az iratselejtezésrol felvett jegyzokonyveket iktatni kell, melyeket nem lehet selejtezni.
206. A nem selejtezhetd iratokat is tartalmazo nyilvantartasokbol az utolsé, kiselejtezhetd irat
selejtezése utan kivonatot (irattari jegyzéket) lehet felfektetni. Az irattari jegyzék tartalmazza:
a) a szervezeti elem megnevezését;

b) az irat iktatoszamat, az irattari tételszamot és a targykort;

c) tigykezelési segédletek esetében a szervezeti elem megnevezését, az évszamot (mettdl-
meddig hasznaltak);

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

207. Az irattari jegyzéket iratkereséshez, iratkutatashoz, iratkélesénzéshez, valamint a nem
selejtezhetd iratok kozponti irattar részére torténd ataddsanal (atadas-atvételi jegyzOkonyv
elkészitése) lehet felhasznalni.

208. A hianyzo iratokrol hianyjegyzéke jegyzokonyvet kell felvenni, az adott irat iktatokonyv
bejegyzésénél az irathiany tényét .H™ betli beirdsaval jelezni kel, és meg kell tenni a
sziikséges intézkedéseket az irat hollétének felkutatasara.

19. Hiteles elektronikus iratta alakitott papiralapu példinyok megsemmisitése

209. A papiralapon nem meg6rzendod, illetve nem maradandod értéki, hiteles elektronikus
iratta alakitott érkezett, illetve keletkezett, illetve keletkezett papiralapu példanyok
jegyzokonyv felvétele mellett semmisithetok meg.

210. A megsemmisitési jegyzOkdnyvet a Levéltarnak nem kell megkiildeni.

211. A hiteles elektronikus masolatta alakitandd, de emellett papiralapon is meg6rzendd
igykoroket az Irattar Terv meghatarozott jeloléssel ellatott része tartalmazza.

212. A KOHI osztalyvezetdje minden évben intézkedik az hiteles elektronikus iratta
alakitandé, de papiralapon is megérzendé tigykorok feliilvizsgalatarol.
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20. Kiselejtezett iratok megsemmisitése

213. A Kkiselejtezett iratok megsemmisitése csak a Levéltdmak a visszakiildott selejtezési
jegyzokonyvre vezetett hozzajarulasa utan és alapjan torténhet.

214. A kiselejtezett iratokat zizassal, égetéssel vagy az irat anyagatol fiiggd egyéb modszer
alkalmazasaval —az Iskola altal biztositott feliigyelet mellet — ugy kell megsemmisiteni, hogy
azt kévetben a tartalmukat megismerni ne lehessen. Nemzeti mindsitett iratok esetén a
megsemmisités kizarolag zazassal torténhet. Az elektronikus koziratok megsemmisitését ugy
kell végrehajtani, hogy az adathordozo tartalma a késobbiek soran ne legyen helyreallithato.
215. A Kkiselejtezett iratokat zsineggel atkotott, zart, er0s -szakadas nélkiil emelheto-
zsakokban kell elhelyezni. A zsakokon papir alapt cimkére ra kell vezetni az adott szervezeti
elem megnevezését és a szervezeti elem vezetdjének alairdsat. A személyes és kiilonleges
adatot tartalmazo iratok megsemmisitése a KOHI ligykezel6jének az allando jelenléte mellett
torténhet.

216. A zsakok elszallitasdig azok biztonsdgos elhelyezésérdl és megorzésérél a KOHI
osztalyvezetdje, az adott szervezeti elem vezetdjével egylittmiikddve koteles gondoskodni.
217. A megsemmisités céljabol  torténd  elszallitdst megelézéen  ,Megrendelés
iratmegsemmisitéshez” nyomtatvanyt kell egy példanyban kitolteni, a gazdasagi
igazgatohelyettes altal kijeldlt személynek. A nyomtatvany alairasara kizarolag a gazdasagi
igazgatohelyettes jogosult.

218. Az elszallitas napjan az iratok atadas-atvételérdl ,, Atvételi elismervény” nyomtatvanyt
kell kettd példanyban kitdlteni, melyet a megsemmisitd cég szallitast végzé munkatarsa készit
el és ad at egy példanyban a szallitas koordinalojanak.

219. Az elszallitas koordinalasa a gazdasagi igazgatohelyettes feladata.

HARMADIK ’RESZ
AZ IRATKEZELESRE VONATKOZO EGYEB RENDELKEZESEK

XIX.
Irat kiilalakja

220. Az iraton Times New Roman betiitipussal fel kell tiintetni:

a) az irat fejlécében kozépen Magyarorszag cimerét és az Iskola megnevezését 12-es
betimérettel;

b) a fejléc alatt baloldalon az irat iktatészamat, kivéve a kizarolag elektronikus formaban
létez6 iratot, 12-es betiimérettel;

¢) a fejléc alatt jobb oldalon, 10-es betiimérettel:

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

cb) az irat targyat

cc) a hivatkozasi szamot

cd) az {igyintézd nevét, amennyiben azzal rendelkezik a rendfokozatat,

ce) az ligyintézd varosi, illetve BM telefonszamat;

cf) az tigyintéz6 elektronikus levelezési cimét;

d) az irat bal oldalan 12-es betiimérettel:

da) a cimzett nevét, amennyiben azzal rendelkezik a rendfokozatat, a cimét ( pld.: rendorségi
fotanacsos), beosztasat;

db) a cimzett szervezetének megnevezését, annak székhelyét, székhelyének a cimét;
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dc) a cimzett megszolitasat (rendfokozat, ha az nincs, beosztas, maganszemély teljes neve
megjeloléssel)

e) a szOveg alatt bal oldalon a keltezést, 12-es betlimérettel:

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

eb) a kizardlag elektronikus formaban Iétezd iratok eseté: Miskole, idébélyegzé szerint™
megjel6lés alkalmazasaval;

f) a szoveg alatt jobb oldalon, 12-es betlimérettel:

fa) a kiadmanyozo nevét, amennyiben azzal rendelkezik a rendfokozatat;

fb) a kiadmanyozo, amennyiben azzal rendelkezik cimét (pld.: rendérségi fétanacsos);

fc) a kiadmanyozo beosztasat;

fd) papiralapu irat esetén a bélyegzdlenyomatot;

fc¢) a kiadmanyozas alatt bal oldalon 10-es betiimérettel a mellékletek felsorolasat, példany,
lapszam, illetve csomag jeldléssel;

g) az irat lablécében kdzépen, 10-es betiimérettel az Iskola:

ga) székhelyét, levélcimet, elektronikus elérhetoségét;

gb) varosi és BM telefonos elérhetdségeit;

gc) OM azonositojat és felnottképzési engedély szamat;

gd) nyilvantartasi szamat a felnottképzok nyilvantartasaban.

XX.
Iratkezelés az Iskola, szervezeti elem megsziinése, valamint munkakor atadas esetén

21. Intézkedések az Iskola megsziinése, illetve feladatkorének megviltozasa esetén

221. Az Iskola megsziintetése vagy feladatkorének megvaltoztatasa esetén a rendelkez6 szerv
koteles intézkedni az Iskola irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos
megorzésérol, kezelésérol és hasznalhatosagarol.

222. Ha az Iskola jogutod nélkiil szinik meg, irattari anyaganak maradandd értéki részét a
Levéltarba kell elhelyezni.

223. Az irattari anyag tobbi részének meghatarozott ideig torténé tovabbi Orzéséhez,
kezeléséhez. illetdleg selejtezéscéhez sziikséges koltségek biztositdsarol. a megsziintetésrol
intézkedo szerv gondoskodik.

224. A selejtezhetd iratok tekintetében -a selejtezési ¢és megsemmisitési szabalyok
betartasdval- a megsemmisitést a megsziinés napjaig kell elvégezni. A megsziintetésrol
intézkedd szerv gondoskodik tovdbba az iskola Levéltarba nem Kkeriilé irattari anyaganak
elhelyezésérol.

225. Az Iskola jogutodlassal torténé megsziinése esetén iratait jegyzokonyv kiséretében at
kell adni a jogutédnak, az el nem intézett, illetdleg a folyamatban Iévé ligyek iratait a jogutod
szervnél az atvételt kovetden nyilvantartasba kell venni, figyelemmel arra, hogy az
tigyintézési hatarido betartasra keriiljon.

226. Amennyiben a megsziind szervezeti elem feladatkore tobb szervezeti elem kozott oszlik
meg, az irattdri anyagot a feladathoz kapcsoléddéan lehet megosztani, vagy a kdzponti
irattarban elhelyezni. Az egyes iligyiratokra vonatkozé igényt masolat készitésével vagy
kolcsonzéssel kell teljesitent.

227. A megsziind szervezeti elem lezért papiralapu vagy elektronikus iktatokonyvét az Iskola
kozponti irattaraba kell elhelyezni azzal, hogy az atvevd szervezeti elem szamara a
hozzaférést biztositani kell.



30

228. Szervezeti elem feladatkdrének megvaltozasa esetén a feladatot atvevd szervezeti
elemnek kell intézkednie az érintett szervezeti elem irattari anyaganak tovébbi elhelyezésérol,
biztonsagos megorzésérol, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatdsagarol.

22. Munkakor atadassal kapcsolatos rendelkezések

229. Aki vezénylésének vagy munkaviszonyanak megsziinése, munkakdrének
megvaltoztatasa miatt vagy egyéb okbol iratokat nem tarthat maganal, azt a kapott feladatok
¢s koordinacidk elintézése mellett a részére korabban kiadott iratokkal és egyéb eszkozokkel -
igy kiildnssen a részére kiadott bélyegzdvel vagy személyi (negativ) pecsétnyomdval- el kell
szamoltatni.

230. Az iratokat és az egyéb anyagokat a munkakor atvételével érintett személynek az
ligykezel6 bevonasaval kell atadni. Amennyiben nincs atvételre kijelolt személy, az iratokat
és eszkdzoket a KOHI tigykezelonek kell atadni.

231. A kiadott iratok, bélyegzok, személyi (negativ) pecsétnyomok meglétét az adott
szervezeti elem vezetdje koteles ellendrizni és az atadas-atvétel megtorténtét jegyzokonyvben
¢s az elektronikus iratkezel6 rendszerben kell dokumentaltatni.

232. A KOHI iigykezeld munkakorének atadasanal a KOHI osztalyvezetdjének vagy a KOHI
osztalyvezetd-helyettesének is jelen kell lennie.

233. Az atadas soran az irattarba helyezett iratokat egy €vre visszamenoéleg tételesen, a tobbi
irattari anyagot szrdprdbaszeriien kell ellendrizni.

234. Az tigykezeléshez hasznélt segédletek, bélyegzok, személyi (negativ) pecsétnyomok
atadasat a nyilvantartasba is be kell jegyezni. Az atadasrol (atvételrdl) jegyzokonyvet kell
felvenni és az Iskola igazgatdjanak aldirasat kovetoen irattarba kell helyezni.

XXI.
Bélyegzik, személyi (negativ) pecsétnyomok

235. A KOHI tigykezeldjének a hivatalos bélyegzokrol, a segédbélyegzokrol, a hivatalos célra
hasznalhato elektronikus alairasokrél és a személyi (negativ) pecsétnyomok (a tovabbiakban:
pecsétnyomd) nyilvantartast kell vezetni.

236. A nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbdl mindenkor megallapithaté legyen a
bélyegz0, az alairas és pecsétnyomo kezeldje, hasznaldja.

237. A bélyegzdk nyilvantartasanak vezetésére vonatkozo szabalyok:

a) a bélyegzi6t a megnevezésének megfeleld helyre, érkezésének sorrendjében kell vezetni;

b) minden bélyegzot 0j szamra kell bevezetni;

¢) minden bélyegzd lenyomatat vagy feliratat el kell helyezni, illetve be kell vezetni a
nyilvantartasba,

d) a bélyegzd kiadasa és visszavétele esetén a kiadas és a visszavétel idopontjat tintaval kell
kitolteni, a rovatban a hasznalo személy nevét rogziteni kell;

e) az atado és az atvevo alairasaval az atadast-atvételt igazolni kell.

238. A pecsétnyomot a lenyomataval vagy szamanak és az esetleges betiijelolésének egyiittes
dokumentalasaval, az érkezésének sorrendjében kell nyilvantartasba venni. Minden
pecsétnyomot 1j sorszamon kell nyilvantartasba venni.

239. A bélyegzok, alairasok és pecsétnyomok nyilvantartd konyvét a Fényilvantartd Kényvbe
kell nyilvantartasba venni.

240. A cimeres korbélyegzot hivatalos iratokon kell alkalmazni a cégszeri alairas mellett.
241. A bélyegzdk és a pecsétnyomok igénylésérdl a KOHI tigykezel6je az Iskola gazdasagi
szervével egyiittmiikddve gondoskodik.

242. A bélyegzdk cseréjét -a bélyegzé lenyomatat is csatolva- irasban kell kérni. Ha a
bélyegzs szévege olvashatatlan, a bélyegzo eredeti szévegét a lenyomat ala kell irni.
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243. A régi bélyegzit az 0j bélyegzé megérkezését koveté harom munkanapon beliil,
jegyzokonyv egyideju felvételével a KOHI tigykezeldje selejtezi olyan mdédon, hogy eredeti
alakja visszaallithatatlan legyen. A megsemmisités tényét a nyilvantartasban fel kell tiintetni.
244. A bélyegzd, pecsétnyomo hasznaldja felelos annak rendeltetésszerli hasznalataért és
biztonsagos Grzéséért.

245. Pecsétnyomé lenyomataval kell ellatni a mindsitett adathordozo, a fegyverzet tarolasara
szolgalo lemezszekrény-, helyiség ajtajat, iigyviteli szerv, irattari helyiségek ajtajat, illetve a
kulcsdobozokat. Az igazgatd a belsd rend és biztonsag érdekében a pecsétnyomd hasznalatat
egyéb esetekben is elrendelheti.

246. A bélyegzdt, valamint a pecsétnyomot a hasznaloja:

a) csak a hivatali munkaval kapcsolatban hasznalhatja;

b) hivatali id6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbdl torténé tavozaskor koteles elzarni
(kivétel a pecsétnyomé és a hivatali épiileten kiviili munkavégzés alkalmaval hasznalt
bélyegzo);

¢) masnak -elozetes engedeély alapjan- csak a KOHI tigykezel6jénél torténd eldzetes atirds
utan adhatja at;

d) athelyezés, vezénylés és munkaviszony megsziinés esetén a KOHI ligykezeldjének koteles
leadni;

¢) ha elveszett vagy eltiint, a szolgalati (it betartasaval haladéktalanul, irasban koteles jelenti
az Iskola igazgatojanak.

247. A pecsétnyomoért hasznaldja kartéritési felelosséggel tartozik annak elvesztése vagy
eltiinése esetén. A kartéritési eljaras lefolytatasat kovetden intézkedni kell a pecsétnyoméo
nyilvantartasbol térténd torlésére.

248. Az Iskola megnevezését vagy kddszamat tartalmazo korbélyegzo, bélyegzo eltiinésérol,
tovabba olyan bélyegzé eltiinésérdl, amelyhez joghatds fiizddhet, valamint az adott bélyegz6
felkutatasara tett intézkedésrol, majd az tligyben lefolytatott eljaras megallapitasairdl
haladéktalanul, irasban értesiteni kell az Orszagos Rendér-Fokapitanysdg Humanigazgatasi
Szolgalatan keresztiil a BM Személyiigyi Féosztalyat.

XXIL
Iratsokszorositas, masolatkészités

249. Az iratok masolasat az Iskola igazgatoja altal megbizott dolgozo végezheti. Amennyiben
az igazgatd kiilon személyt nem biz meg. akkor a masolast minden tigyintéz6 maga végzi.
250. Az Iskolaban keletkezett iratokrdl a kiadmanyozo, tovabba a hitelesitéssel felhatalmazott
személy jogosult hiteles papiralapu és hiteles elektronikus masolat készitését engedélyezni
illetve késziteni, a vonatkozo jogszabalyban meghatarozott eldirasok figyelembevételével.
251. A hiteles elektronikus iratrol hiteles papiralapi maésolat eldéllitasa soran ,,A papiralapi
kiadmany az alapul szolgalé elektronikusan hitelesitett irattal megegyezik™ felirat(
zaradékbélyegzo haszndlata kotelezo.

252. A papiralapt iratrél hiteles elektronikus masolat eldéllitasa sordn ,,Az eredeti papiralapi
dokumentummal egyezd™ elektronikus zaradékbélyegzo alkalmazasa kotelezo.

XXIIL
Iratkezeléssel kapcesolatos munka ellendrzése

253. Az Iskolan beliil az iratok nyilvantartasdra és kezelésére vonatkozd szabalyok
megtartasanak ellenérzésére jogosult:

a) az Iskola igazgatdja iskolai szinten, vagy az altala irdsban célellendrzés érdekében
felhatalmazott személy;

b) a KOHI osztalyvezetd, mint az iratkezelés felligyeletét ellato vezetd iskolai szinten,
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c) a KOHI osztalyvezet6-helyettes, mint az Iskola biztonsagi vezetdje €s mint az Iskola
adatvédelmi tisztviseldje iskolai szinten;

d) a belso ellendr iskolai szinten;

e) a szervezeti elem vezetdje, sziikség szerint a szervezeti elem adatvédelmi feleldsével
egyiittesen szervezeti eleme vonatkozasaban;

f) Levéltar képviseldje iskolai szinten;

g) az Iskola fenntartd szervének vezetdje altal irasban felhatalmazott személy iskolai szinten;
h) az Iskola szakiranyitasat ellato szerv vezetdje, illetdleg az altala irasban felhatalmazott
személy iskolai szinten.

254. A szervezeti elem vezetdje szervezeti eleme vonatkozéasaban koteles:

a) folyamatosan figyelemmel kisérni az iratok készitésének, nyilvantartasanak és kezelésének
rendjét, a hataridok betartisat, a vonatkozo rendelkezések végrehajtasat és évente legalabb
egy alkalommal ellendrizni a beosztottjainal az ligyintézés szabdlyainak a betartasat, melyrol
Jelentést kell késziten;

b) gondoskodni -az iratanyag felesleges felhalmozodasanak elkeriilése érdekében- az
iratanyag évenkénti selejtezésérol;

¢) szakszeriien miikddtetni a szervezeti elem atmeneti irattari helyét;

d) intézkedni az ellendrzések sordan megallapitott hianyossagok megsziintetése érdekében.
255. A szervezeti elem vezetdje az ellenorzésrol, az esetlegesen feltart hianyossagokrol és a
tett intézkedésekrol jelentést koteles késziteni, melyet a szolgdlati Ot betartdsaval a KOHI
osztalyvezetdjének kell megkiildeni.

256. A KOHI osztalyvezetoje az iratkezelési ellendrzések tervezését koteles a KOHI ,bels6
vezetOi ellendrzési terv”’-ében is megjeleniteni.

257. A mindsitett adatok éves tételes bizottsagi ellendrzése soran a Fonyilvantartd Konyvben
nyilvantartott valamennyi iratkezelési okmany ¢€s segédlet, valamint a hivatalos bélyegzok és
pecsétnyomok, tovabba az Iskolara érkezett, iktatott €és nyilvantartasba vett valamennyi
mindsitett irat meglétét ellendrizni kell.

258. A nyilt iratok meglétét, lehetdség szerint a mindsitett adatok éves ellenérzésével
egyidejiileg kell végrehajtani.

259. A nyilt iratok munkaid6 alatti €s azon tali tarolasara vonatkozo szabalyok megtartasat —
lehetdség szerint a mindsitett adathordozok tarolasanak ellenérzésével azonos idében- az
Iskola igazgatoja varatlan ellen6rzés keretében ellendriztetheti.

260. A KOHI tigykezeldje koteles folyamatosan ellendrizni a Szabalyzatban foglalt eldirasok
betartasat, az ellendrzés soran tapasztalt rendellenességeket a KOHI osztalyvezetdjének
jelenteni.

261. Az ligyintézok a kezelésiikben lévo iratokat évente egy alkalommal kotelesek tételesen
ellendrizni. Az irat esetleges hidnyat a szervezeti elem vezetdjének széban azonnal, majd azt
kovetden haladéktalanul irdsban jelenteni kell, melyet a szolgalati Ut betartasaval az Iskola
igazgatojanak kell felterjeszteni.

XXIV.
Iratok védelme

262. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol, beleértve a virus
védelmet és a kéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezést is.

263. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapti, mind a
gépi adathordozo esetében.

264. Az elektronikus adatok olvashatosaganak biztositasa érdekében biztonsagi mentéseket
kell végezni.
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265. Az Iskola dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az Iskola igazgatoja vagy a
szervezeti elem vezetdje felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan,
naprakészen kell tartani.

266. Az iratokat és az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, megsemmisiilés és sériilés ellen.
267. Minden dolgozé kételes munkaidében és munkaidon kiviil az iratok -fiiggetleniil attdl,
hogy személyes adatot tartalmaz vagy sem, papiralapi vagy elektronikus- fizikai és technikai
védelmérdl gondoskodni.

268. Munkaidé utan az iratok taroldsara szolgalo fa-, lemez- vagy pancélszekrények (a
tovabbiakban: irodai szekrények) kulcsait, valamint az irodai helyiségek bejarati ajtajanak
kulcsait lepecsételt kulcsdobozban kell tarolni. A kulcsdobozok kezelésére, tarolasara
vonatkozo szabalyokat kiilon igazgatoi intézkedés tartalmazza.

269. Az irodai helyiségek, irodai szekrények, irodai munkaallomasok és adathordozék
hasznaloja tavollétében torténd felnyitasa legalabb kettd személy jelenlétében torténhet. A
felnyitasrol, a felnyitdsra okot ad6 eseményrol és a megtekintett iratokrol ketté példanyban
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvben fel kell tiintetni a felnyitasra utasitast ado
vezetd nevét, rendfokozatat, beosztasat. Az utasitast ado vezeto altal is alairt jegyzOkonyv egy
példanyat az érintett személynek at kell adni.

270. Nyilt iratot -amennyiben arra nem a munkahelyen kiviil végrehajtando szolgalati feladat
ellatasa érdekében van sziikség- munkahelyr6l kivinni, valamint munkahelyen Kiviil
tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak a szervezeti elem vezetdjének javaslata alapjan az
Iskola igazgatdjanak engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne
ismerhesse meg, betartva az adatvédelmi és informaciobiztonsagi eldirasokat. Az engedélyt
-a jogosult nevét és az engedély idGtartamat is feltiintetve- az iraton dokumentalni kell.

271. Az iigyvitel elhelyezésére kiilon helyiséget kell kijelolni. A helyiséget ugy kell
kialakitani, hogy az iratok kezelése €s tarolasa az egyéb tevékenységektdl -kiilondsen az
atadas, atvétel- elkiilonitetten torténjen.

272. Az iigyvitel helyiségének nyilaszarojat kiilso behatolds ellen gyurmalakattal védett
racsszerkezet felszerelésével védetté kell tenni. A helyiséget riaszto és tlizjelzd berendezéssel
is el kell latni.

273. Az ligyvitel helyiségének fizikai védelmére vonatkozdan a mindsitett adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyban meghatarozott biztonsagi kovetelményeket is érvényre kell juttatni,
tekintettel arra, hogy a helyiségben mindsitett iratok is vannak kezelve.

274. Az iigyvitel helyiségének tartalékkulcsait, figyelemmel a 273. pontban foglaltakra, a
KOHI osztalyvezetd-helyettesnél, mint egyben az Iskola biztonsagi vezetdjénél. zarhatd
szekrényben, lezart boritékban kell tarolni.

275. Az iigyvitel helyiségének munkaidén kiviili felnyitasar6l a KOHI osztalyvezetot
értesiteni kell. Amennyiben a KOHI osztalyvezetd jelenléte nem biztosithatd, a helyiség
felnyitasa a KOHI osztalyvezeté utasitdsara, haromtagi bizottsdg jelenlétében, jegyzOkdnyv
felvétele mellett torténhet. A jegyzokdnyvnek tartalmaznia kell a felnyitdsra okot add
eseményt és a kivett vagy megtekintett iratok részletes felsorolasat. A jegyzokdnyvet a KOHI
osztalyvezetének is lattamozni kell és azt legkésobb a felnyitast kdveté munkanapon fel kell
terjeszteni az Iskola igazgatojanak.

276. A feliigyelet nélkiil hagyott iigyvitel helyiségét, valamint az ligyintézok irodait, az ott
tarolt iratok védelme érdekében munkaidé alatt is be kell zarni.

277. A KOHI iigykezeldk és az iigyintézok a rdjuk bizott iratokért felelosséggel/ fegyelmi
feleldsséggel, tovabba kartéritési felelosséggel tartoznak.

278. Az irat tarolasara szolgalo zarhato iréasztalt, fa-, lemez-, vagy pancélszekrényt (a
tovabbiakban egyiittesen: taroloeszkz) a munkaidé befejeztével az ligyintézé koteles bezarni.
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279. Az tigyintéz0 irat tarolasara haszndlt taroldeszkdzeét tavollétében az adott szervezeti elem
vezetdjébol, és a KOHI iigykezel6jébdl allo bizottsag akkor nyithatja ki, ha az tigyintézd
tavolléte esetén a papiralapu irat megtekintése a tovabbi munkavégzés érdekében feltétleniil
sziikséges. A felnyitas tényét, annak okat és eredményét ketté példanyos jegyzokonyvbe kell
rogziteni, melybol egy példanyt az tigyintézének at kell adni.

280. Kizarolag ellenérzés céljabol a taroldeszkdzt nem lehet bizottsag altal felnyitni, annak
tartalmat csak az tigyintéz6 jelenlétében lehet ellendrizni.

XXV.
Mindgsitett iratok

281. Az Iskola igazgatdja felelés a mindsitett iratok kezelésével kapcsolatos vonatkozd
jogszabalyokban meghatarozott személyi, fizikai és adminisztrativ biztonsagi feltételek
megteremtéséert.

282. A KOHI osztalyvezetd-helyettes, mint egyben az Iskola biztonsagi vezetdje latja el a
vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott feladatok végrehajtasaval és koordinalasaval a
személyi, fizikai és adminisztrativ biztonsagra vonatkozo szabalyok alkalmazasanak helyi
feliigyeletét.

283. A mindsitett iratok kezelésére vonatkozd részletes szabalyokat az Iskola Biztonsagi
Szabalyzatarol szold igazgatoi intézkedés tartalmazza.

284. Az intézked¢s hatalya ala tartozo személyek kotelesek az abban foglalt rendelkezéseket

megismerni, betartani, a szamukra meghatarozott feladatokat végrehajtani.

XXVL
Oktatassal kapcsolatos f6bb okméanyok, nyilvantartasok

23. Beirasi naplo

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

286.A beirasi naplot a tanulmanyi osztaly nem pedagoégus munkakdrben foglalkoztatott
foeldadoja vezeti.

287. A beirasi naploban fel kell tiintetni az Iskola nevét, az OM azonositojat és cimét, a
megnyitds és lezdras idopontjdt, az Iskola igazgatojanak alairasat és az Iskola
korbélyegzdjének lenyomatat is.

285. A tanulot akkor lehet a beirdsi naplébal torolni, ha a tanuldi jogviszony megsziinik.

286. A torlést a megfeleld zaradek bejegyzésével kell végrehajtani.

24, Osztalynaplo

287. A foglalkozasokrol az orarendnek megfeleléen a foglalkozast tartdé oktatonak az
Elektronikus Koéznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszerben osztalynaplot kell
vezetni, a vonatkozo jogszabalyi adattartalommal.

25, Torzslap

288. Az Iskola a nappali rendszeri képzésben résztvevd tanulokrol és a felnéttképzésben
képzésben résztvevokrol a képzés megkezdésének napjatol nyilvantartasi lapot (a
tovabbiakban: torzslap) vezet az Elektronikus Koéznevelési Regisztraciés és Tanulmanyi
Alaprendszerben, illetve a Felnottképzési Menedzsment Rendszerben.
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289. A torzslapon fel kell tiintetni az Iskola nevét, a cimét, az OM azonositéjat és a tanuld
azonositd szémat. A torzslap a vonatkozo Szkt. és végrehajtasi rendelete, valamint a
Feln6ttképzésrdl szolo térvény szerinti adatok mellett tartalmazza a teljesitett tanitasi félévek,
illetve a képzési idoszakok zarasrol kiadott tanulmanyi értesitok tényét.

26. Bizonyitvany

290. A tanulé altal elvégzett évfolyamokrol a térzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell
kiallitani.

291. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az Iskola nevét, a cimét, az OM azonositdjat €s az
Iskola kirbélyegzdjének lenyomatt is.

292. A bizonyitvanyban, zaradék formajaban fel kell tiintetni a szakmai vizsga letételét.

293. Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol -kérelemre- a torzslap (pottdrzslap)
alapjan bizonyitvanymasodlat allithaté ki. A masodlat kiallitasa a kiilon jogszabalyokban
meghatarozottak szerint téritéskoteles.

294. A torzslap (pottorzslap) hianyaban, az Iskolaban meglévé nyilvantartasok alapjan
-kérelemre- potbizonyitvany allithato ki.

295. A potbizonyitvany tanusitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot, mikor végezte el.

296. Ha az Iskolaban minden nyilvantartas megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt
lehet feltiintetni, hogy az abban megjel6lt személy az Iskola tanuldja volt. Ilyen tartalmu
potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanuld irasban nyilatkozik arrol, hogy a megjeldlt
tanévben az Iskola mely évfolyaman tanult és nyilatkozatahoz csatolja volt oktatdjanak vagy
két évfolyamtarsanak igazolasat.

297. Az oktat6 nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett id6szakban az Iskolaban oktatott.
A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

27. Tantargy felosztas, orarend

298. Az Iskolai pedagogiai munka tervezéséhez, az oktatdk feladatainak, meghatarozasahoz
tantargyfelosztast kell késziteni.

299. A tantargyfelosztast az Iskola igazgatdja hagyja jova, az oktatotestiilet véleményének
kikérésével.

300. A tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza a foglalkozasok és a
foglalkozasokon kiviilli foglalkozasok rendjét, osztalyonként és foglalkozasonként az adott
tantargy és oktato megnevezésével.

28. Jegyzokonyv

301. Jegyzokonyvet kell késziteni, ha azt jogszabaly eldirja, tovabba ha az Iskola oktato
testiilete, vagy a szakmai munkakdzossége az Iskola miikddésére, a tanulokra vagy a
nevel6-oktatd munkara vonatkozd kérdésekben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz)
illetleg, ha a jegyzékdnyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését az Iskola
igazgatoja elrendelte.

302. A jegyzdkonyvnek tartalmazni kell az elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok
felsorolasat, az igy megjelolését, az ligyre vonatkozo lényeges megallapitasokat -kiilondsen
az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket-, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az
alairasat.
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29. Taniigyi nyilvantartasok vezetése

303. Az osztalyfonoknek kell vezetni az osztalynaplot, a torzslapot, valamint kiéllitani a
bizonyitvanyt.

304. A torzslap személyi —félévi és tanév végi- adatainak a bizonyitvannyal valo
egyeztetéséért az osztalyfonok és az Iskola igazgatdja altal kijellt két Osszeolvasod oktato a
felelds.

305. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, a megfeleld
zaradékkal kell feltiintetni.

306. A hibas bejegyzéseket a nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni olyan
modon, hogy az olvashaté maradjon és a helyes bejegyzést fel kell tiintetni.

307. A javitast alairassal, keltezéssel és az Iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell
hitelesiteni.

308. Névvaltozas esetén -a volt tanulé kérelmére az engedélyez6 okirat alapjan- a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyrdl, beleértve a
szakmai vizsgarol kiallitott bizonyitvanyt is, bizonyitvanymasodlatot kell kiadni. Az eredeti
bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy -ha tulajdonosa kéri- az "ERVENYTELEN"
felirattal vagy iratlyukasztoval torténé Kilyukasztassal érvényteleniteni kell és vissza kell adni
a tulajdonosanak.

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

310. Az tires bizonyitvany nyomtatvanyokat zart helyen kell elhelyezni olyan médon, hogy
ahhoz csak az Iskola igazgatdja, vagy az altala megbizott személy férhet hozza.

311. Az elrontott és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrdl jegyzokonyvet
kell késziteni és a bizonyitvanyt meg kell semmisiteni.

312. Az Iskolaban kiallitott bizonyitvinymasodlat az eredeti okirat potlasara szolgald, a
torzslap tartalmaval megegyez6, a kiallitasanak id6pontjdban hitelesitett irat. A
bizonyitvanymasodlatnak -szveghlien- tartalmazni kell az eredeti bizonyitvanyon talalhato
minden adatot és bejegyzést.

313. A bizonyitvanymasodlaton zéradék forméajaban fel kell tiintetni a masodlat kiadasanak
okat, az Iskola nevét , a cimét, a kiadas napjat, valamint el kell latni iktatdszammal, az Iskola
igazgatdjanak alairasaval és az Iskola korbélyegzojének lenyomataval.

314. Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén, a torzslapon fel kell tintetni a kiadott masodlat
iktatoszamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitettck,
vagy érvénytelenné nyilvanitottak.

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

29. Nyilvantartas

316. Az Iskola nyilvantartast vezet:

a) az lires bizonyitvany, oklevél nyomtatvanyokrol;

b) a kiallitott és kiadott bizonyitvany, oklevél nyomtatvanyokrol;

¢) az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrdl, oklevelekrol.

317. Az ires (még ki nem toltott) és elveszett vagy dtres ¢és megsemmisiilt
bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol, oklevelekrdl adatot kell szolgaltatni az
Oktatasi Hivatal felé, abbol a célbol, hogy ezekrél kozleményt adjon ki a miniszter altal
vezetett minisztérium honlapjan.
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XXVIIL
Oktatas, vizsgaztatas

318. A KOHI iigykezelo a vonatkozo jogszabalyokbol és jelen Szabalyzat alkalmazasabol a
kinevezését kovetd harom hoénapon beliil, az Iskola igazgatoja altal kijelolt bizottsag el6tt
kételes vizsgat tenni. A vizsga eredményes letételérél szol6 igazolas egy példanyat az érintett
személyiigyi anyagaban kell elhelyezni.

319. A 318. pontban foglaltak kivételével az uj foglalkoztatott esetén a KOHI osztalyvezetSje
koteles gondoskodni arrl, hogy jelen Szabalyzat, az iratkezelési feladatok ellatasa elott az
érintett részére oktatasra keriiljon. Az érintett, jelen Szabélyzat eldirasainak megismerését az
oktatast kdvetden, alairasaval ellatott nyilatkozattal igazolja.

320. A KOHI osztalyvezetd koteles gondoskodni arrol, hogy jelen Szabalyzat rendelkezésel
az allomany részére rendszeresen -évente legalabb egy alkalommal- tovabbkeépzes keretén
beliil oktatasra keriiljenek. Jelen Szabalyzat megismerését az érintettek jelentléti oktatas
esetén az oktatas alkalmaval alairasukkal ellatott nyilatkozattal, online oktatas esetén az
oktatédsra torténd bejelentkezéssel igazoljak.

~ NEGYEDIK RESZ
ZARO RENDELKEZESEK

321. A Szabalyzat a Levéltari egyetértés (alairds) napjat kovetd hénap elsé napjaval Iép
hatalyba, ezzel egyidejiileg hatalyat veszti az Iskola 23023-200/75/2018. szdmu Iratkezelési
Szabdlyzata.

322. A Szabalyzatban nem szabélyozott kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok, kozjogi
szervezetszabalyozd eszkozok és Iskolai belsé normak rendelkezései az iranyadok.

éry Attila r. ezredes

/

renfi(’irségi anacsos
igazgatd

Miskolc, 2024. december 10.

Bemutatva a Magyar Nemzeti Lev¢liaf Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Levéltaranak

egyetértés céljabol.
Miskole, 2024. év december.....

Egyetértek: r
Kis Jozsef
varmegyei levéltarigazgato .
folevéltaros

Ziradék:
Készilt: 2 példanyban (1 pld. /78 oldal / 78 lap)
Kapja: 1. sz. pld. BAZ Varmegyei Levéltar
2. sz. Iskola Irattara (Levéltari egyetériés utan)
Készitette: Dr. Hanyiszké Zsuzsa r. alezredes KOHI oszlalyvezetd - helyettes
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1. melléklet

Posta Szeiisz iigyiratkezel6 rendszerbe nem tartozo iratfajtik

1. Tanulmanyi Osztily szervezeti elem:

a) nappali rendszerii képzésre torténd jelentkezés, felvételi eljaras lefolytatasa soran keletkezo
1rat;

b) tanuloi jogviszony igazolas;

¢) tantargyi igazolds, modulzaré/mikroskill igazolas;

d) térzslap kivonat;

e) visszafizetési kitelezettségrol szolé dokumentum és csekk;
f) egyéb, irasban kért és igazgato altal alairt igazolas;

g) bizonyitvany;

h) bizonyitvany masodlat;

1) javavaslat megbizasi dij kifizetésére;

1) vizsgatorzslap.

2. Kozgazdasagi Osztaly szervezeti elem:

a) szamla;

b) kormanyhivatal iranyaba, nyugdij megéllapitas targyaban keletkezo levelezés;
¢) M30-as éves jovedelemigazolas;

d) leltarlista;

d) palyazatokkal kapcsolatos levelezés;

f) Magyar Allamkincstérral torténé levelezés;

g) Giro Zrt —vel kapcsolatos levelezés;

h) beszamolo, elszamolas.

I11. Miiszaki Osztaly szervezeti elem:

a) szerzOdés;
b) KEHOP palyazat.



2. melléklet

MISKOLCI RENDVEDELMI TECHNIKUM

Szam: 23023/ / 1208 45

JEGYZOKONYV ]
MEGNYITHATATLAN VAGY SERULT ELEKTRONIKUS KULDEMENY
ERKEZESEROL

Keésziilt: 202...év....ho6.....napjan, a Miskolci Rendvédelmi Technikum Koordinacios és
Humanigazgatasi Osztaly Ugykezelés.....sz. iroddjaban.

Targy: Megnyithatatlan/sériilt elektronikus kiildemény érkezése
A killdemény azonosito adatai:

Kuldé szerv:

Erkeztet6 szam:

A mai napon a fenti azonosito adatokkal ellatott, automatikusan érkeztetett kiildeményrol
megallapitottuk., hogy az elektronikus iratkezeld rendszerb6l nem lehet megnyitni/sériilten
érkezett. A tényt a postabontd konyvben rogzitettiik, a kiildé szerv felé¢ intézkedtiink az
ismételt megkiildésre.

Miskolc, idobélyegzé szerint

KOHI ligykezeld

Késziilt:1 példanyban/...lap
Kapja: Iskola Irattar
Kiildo szerv elektronikus uton

3526 Miskolc, Szentpéteri kapu 78.Levélcim: 3501 Miskolc, Pf. 82. e-mail: mrvt@mrvt.hu
Telefon: 46/412-060; tel./fax:+36-46-323-916; BM: telefon: 31/29-20; 31/50-02; fax: 31/22-88,
OM azonositd: 029328; Felndttképzési engedély szama: E-000280/2014.
Nyilvantartasi szam a felnéttképzok nyilvantartasaban: B/2020/000409.
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3. melléklet

MISKOLCI RENDVEDELMI TECHNIKUM

Targy: Ertesités tévesen
tovabbitott kiildemények
tovabbitasarol
Ugyintézo:

Tel.:

E-mail:

NISZ Nemzeti Infokommunikaciés Szolgaltaté Zrt.
Vezetdje

Cim

Tisztelt Vezeto Asszony/fjr!

Tajékoztatom, hogy a(z) (kiildemény azonositd adatai: érkeztetd rendszer altal rogzitett
azonositd) szamon a(z) (cimzett szerv megnevezése) részére kiildott hiteles elektronikus
kiildemény tévesen a Miskolci Rendvédelmi Technikumra érkezett, amelyet a kozfeladatot
ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolé 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet vonatkozo rendelkezéseire figyelemmel a cimzett szerv részére tovabbitottam.

Miskole, idobélyegz6 szerint

Tisztelettel:

alaird neve
alairo beosztasa

3526 Miskolc, Szentpéteri kapu 78.Levélcim: 3501 Miskolc, Pf. 82. e-mail: mrvt@mrvt.hu
Telefon: 46/412-060; tel./fax:+36-46-323-916; BM: telefon: 31/29-20; 31/50-02; fax: 31/22-88,
OM azonositd: 029328; Felnottképzési engedély szama: E-000280/2014.
Nyilvéntartasi szam a felnéttképzok nyilvantartasdban: B/2020/000409.



41

4. melléklet

MISKOLCI RENDVEDELMI TECHNIKUM

Téargy: Tajékoztatas tévesen tovabbitott,
¢és a cimzett nem megallapithato/nem
bekapcesolt szerv kiildeményrdl
Ugvintézo:

Tel.:

E-mail:

see

----------------------- ssssssssanes sesssee

NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltato Zrt.
Vezetije

Cim
Tisztelt Vezeto Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy a(z) (kiildemény azonosito adatai: érkeztetd rendszer éltal rogzitett
azonositd) szamon a(z) (cimzett szerv megnevezése) részére kiildott hiteles elektronikus
kiildemény tévesen a Miskolci Rendvédelmi Technikumra érkezett. Figyelemmel a
kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirsl szolo 335/2005. (XIL.
29.) Korm. rendelet vonatkoz6 rendelkezésére tajékoztatom, hogy a kiildeményrdl a cimzett
nem allapithaté meg/a cimzett nem a Korm. rendelet 1. mellékletében felsorolt szerv*.

Miskolc, idobélyegzo szerint
Tisztelettel:
alairo neve

alairoé beosztasa

* Megfeleld részt alahtizni

3526 Miskolc, Szentpéteri kapu 78.Levélcim: 3501 Miskolc, Pf. 82. e-mail: mrvt@mrvt.hu
Telefon: 46/412-060; tel./fax:+36-46-323-916; BM: telefon: 31/29-20; 31/50-02; fax: 31/22-88§,
OM azonositd: 029328; Felnottképzési engedély szama: E-000280/2014.
Nyilvantartasi szam a felnéttképzok nyilvantartasaban: B/2020/000409.
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5. melléklet

MISKOLCI RENDVEDELMI TECHNIKUM
SELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Késziilt: (év, honap, nap)-4n a Miskolci Rendvédelmi Technikum......... szamu hivatali
helyiségében/irodajaban.
A selejtezést végezte: (név, munkakor)
A selejtezést ellenérizte: (vezetd neve, beosztdsa, rendfokozata)
A selejtezést engedélyezte: (vezeld neve, beosztdsa, rendfokozata)
A selejtezés megkezdésének idépontja: (¢v, honap, nap)

A selejtezés befejezésének idoépontja: (év, honap, nap)
A selejtezés ala vont iratok: A Miskolci Rendvédelmi Technikum kezelésében 1év0, drzési

id6t meghaladott (évkor tol-ig jeloléssel). . ..€vi iratok.

A selejtezés a ............ sz0l6 ....... igazgatdi intézkedés mellékletét képezd Irattari Terv
figyelembevételével tortént.

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

Evkor: ...... év

3526 Miskolc, Szentpéteri kapu 78.Levélcim: 3501 Miskolc, Pf. 82. e-mail: mrvt@mrvt.hu
Telefon: 46/412-060; tel./fax:+36-46-323-916; BM: telefon: 31/29-20; 31/50-02; fax: 31/22-88,
OM azonosito: 029328; Felndttképzési engedély szama: E-000280/2014.
Nyilvéntartdsi szam a felnottképzok nyilvantartasaban: B/2020/000409.
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1. Irattari Megoérzési id6 | Irattari tételszam Iktatészamok
tételszam megnevezese felsoroldsa
iktatoszam
formatumaban
2. Irattari Megorzési id6 | Irattari tételszam Iktatészamok
tételszam megnevezése felsorolasa
iktatoszam
formatumaban
Evkor: ....... év.
1L Irattari Megorzési id6 | Irattari tételszam TIktatoszamok
tételszam megnevezése felsorolasa
iktatoszam
formatumaban

A selejtezés soran a vonatkozo rendelkezések szerint jartunk el.

Miskolc, idobélyegzé szerint

selejtezési bizottsag tagjai
A selejtezés id6pontjaban szuroprobaszeriien ellendriztem az alabbi iratokat, hianyossagot

nem tapasztaltam.
(a szuroprobaszertien ellendérzott tigyiratok felsorolasa)

selejtezést ellendrizte

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

A Temt szerepld selejterhett iratokat .cvvsrssmmimnns -] ( SR .
HEIWBZINED cosncsmsinn i maodszerrel megsemmisitettiik.
selejtezést végzo alairasa selejtezést végzo aldirasa

szallitasért felelos személy
(ha van)
Késziilt: 2 példanyban
Kapja: L — 1 példany visszavardlag

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



45

1. fiiggelék

IRATTARI TERV

Az Irattari Tervben alkalmazott roviditések jelmagyarazata:

a) S: selejtezhetd irattari tétel;

b) NS: nem selejtezhetd irattari tétel, ebbe a kategdridba sorolt iratok Levéltarba térténd atadasara
a tablazatban megjelolt idopontban kertil sor;

¢) L: levéltarba adando;
d) HN: hatarid6 nélkiil, helyben ¢rzendo, nem selejtezhetd;

¢) D/PM: papiralapon meg6rzendo ¢€s hiteles elektronikus masolatta alakitando iratok.
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ALTALANOS RESZ

~ 01. TARGYKOR .
AZ ISKOLA TEVEKENYSEGEVEL OSSZEFUGGO
ALTALANOS IRATFAJTAK

Levéltari
atadas

MegGrzési id6

Digitalizalas
mellett
papiralapon
is megdrzés
(D/PM)

01.

Belsd rendelkezések

a)

A BM és a technikum Szervezeti és
M(ikddési Szabalyzatban
felhatalmazott személy
(személyek) altal kiadmanyozott
parancsok, intézkedések,
szabalyzatok

NS 15 év

D/PM

b)

részintézkedéseket tartalmazo
korlevelek, tajékoztatok,
kozlemények

visszavonast
kovetden
3 év

02.

Allomanytablidk, munkakéri

nom

enklaturak

a)

az intézmény szervezetére,
létszamara vonatkozod Osszesitett
iratok, allomanytablazatok,
munkakdéri nomenklatirak

NS 15 év

D/PM

b)

az intézmény szervezetére,
létszamara vonatkozo
részadatokat tartalmazo iratok

felhasznalas
utan
5 év

c)

sajat hataskdrben elbiralt Iétszam
és szervezési modositast
tartalmazo iratok masolatai

1év

d)

allomanytablazatokban,
munkakdri nomenklatirakban
jovahagyott —szervezetet és
létszamot nem valtoztato -
ruhazati norma, iskolai
végzettség, beosztds ésilletmeény
kulcsszam elGirasat modosito
iratok

3 év

statisztikai jelentések a szervek
rendszeresitett létszamat,
allomanyviszonyait és azok
valtozasait tartalmazo létszam
nyilvantartasok

NS 15 év
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f) felsGbb és mas szervektdl érkezett
szervezéssel, létszammal,
valamint pénzligyi, anyagi és

felhasznalas, ill.
hatdlyon kiviil
helyezés utan

mszaki ellatottsaggal, 5 év
fejlesztéssel kapcsolatos iratok
g) | szervezeti, illetve személyi NS HN D/PM
valtozas soran készitett dtadds-
atvételi jegyz6kodnyvek
03. | Alapité Okirat, Szervezeti és M(ikodési NS 15 év D/PM
Szabalyzat, Ugyrend
04. | Munkatervek, iitemtervek illetve
végrehajtasukrdl sz6l6 jelentések,
beszamoldk (statisztikai tablazatok)
a) | éves idGtartam esetében NS 15 év D/PM
b) | részjelentések, egyéb id6kozi felhasznalas, ill. D/PM
(félévi, negyedévi, esetleg havi hatalyon kiviil
statisztikak) helyezés utan
5 év
c) | jelentések (év-, tanévértékeld) NS HN D/PM
05. | Allami szervekkel, jogi személyekkel, megszlnéstol, D/PM
maganszemélyekkel kotott felmondastol
szerzédések, megallapodasok szamitott
15 év
06. | Kiilfoldi orszagok renddri szerveivel
torténd egyiittmiikodés soran
keletkezett iratok
a) | nemzetkozi jogi kdtelezettségek NS 15 év
alapjan a renddri tevékenység
egészét érintd jelentések, atfogo
értékelések vagy egyes
szakterileteket érintd jelentések,
tajékoztatok
b) | egyes szakterileteket érinté 10 év
jelentések, tajékoztatok,
kdlcstnos tajékoztatok, targyalasi
tervek, ati jelentések,
jegyz6konyvek, megallapodasok
stb.
¢) | arészadatokat tartalmazo iratok, 3év
egyedi intézkedésekkel
kapcsolatos levelezések
d) | nemzetkdzi kapcsolattartds egyéb 1lév
dokumentumai
07. | Ertekezletek anyagai, jegyz6konyvei
emlékeztetok
a) | oktatotestileti jegyz6konyvek NS 15 év D/PM
b) | részadatokat tartalmazd iratok 3év
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¢) | mas szervektdl érkezett 1év
értekezletek anyagai
08. | Kozérdekii kérelmek, panaszok és
bejelentések
a) | kozérdek( kérelmek, panaszok, 5év
bejelentések, javaslatok,
beadvanyok
b} | bels6 visszaélés bejelentesi 5év
rendszerhez kapcsolédé iratok
09. | Tervezetek véleményezései
(jogszabalyok, kozjogi
szervezetszabalyozo eszkdzok,
fenntartoi utasitasok, parancsok,
intézkedések tervezetei)
a) | rendészeti szakteriiletet érinté 3 év
b) | szervezési szakteriletet érintd 3 év
c) | gazdasagi szakteriletet érintd 3 év
d) | egyéb szakteriiletet érint6 3 év
10. | Erdekvédelemmel kapcsolatos iratok
a) | érdekvédelmi szervezet NS 15 év D/PM
miikodésével dsszefliggd iratok
b) | érdekvédelmi szervvel kapcsolatos 5 év
levelezések
11. | Személyi dllomanyt érintd, a szolgélat felhasznalas
elldtasaval, szocialis és utan
munkakdériilményekkel 6sszefiiggd 5év
osszesitett tervek, jelentések,
értékelések
12. | Karigyek
a) | karigyek, kartéritések és a 5év D/PM
megtéritett karugyek iratanyagai
b) | behajthatatlan karligyekkel 5ev
kapcsolatos iratanyagok
c) | veszendbbe ment (kald) anyagok 3 év
torlésére és a karviselés
kimondasaval kapcsolatos iratok
13. | Tiizvédelmi utasitasok és tiizriado terv hatalyon kivil
helyezés utan 5
év
a) | tlizvédelmi ellenérzéssel 5 év
kapcsolatos iratok
14. | Technikum miikddése kapcsan
keletkezett peres anyagok
a) | buntet6 eljaras soran keletkezett jogerére D/PM
peres anyagok emelkedést
kdvetd

5 év
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b) | polgari peres eljaras soran jogerdre D/PM
keletkezett peres anyagok emelkedést
kovetd
5év
¢) | munkalgyi per sordn keletkezett jogerdre D/PM
anyagok emelkedést
kovetd
5év
d) | kézigazgatasi per soran jogerd@re D/PM
keletkezett peres anyagok emelkedést
kovetd
5év
15. | Nem peres eljarasok soran keletkezett 5év D/PM
iratok
16. | Birdsagi és egyéb eljarasban adott
meghatalmazasok
a) | eseti meghatalmazdasok az eljaras
befejezését
kovetGen
1év
b) | altalanos meghatalmazasok visszavonast
kovetéen
1év
17. | A személyi dllomany 5év
igényérvényesitésével (beadvany,
kérelem) kapcsolatos iratok
18. | Renddri és egyéb szervektdl kapott 5év
megkeresések
19. | Testnevelési és sportiigyek
a) | sportfoglalkozassal kapcsolatos 1év
levelezések
b) | versenykiiras, versenynaptar, 2 év
pontértékelés
c) | egyéb iratok, javaslatok, 2 év
intézkedések, értesitések
névsorok nyilvantartasok
d) | fizikai alloképesség felmérésérsl 3év
késziilt jelentések
20. | A kdzvélemény tijékoztatasaval,
valamint belsé tajékoztatassal
osszefiiggd iratok
a) | akozvélemény tajékoztatasaval 5év

Osszefliggd iratok,
sajtonyilatkozatok,
sajtotajékoztatok, sajtocikkek,
sajtotajékoztatok szervezésével,
végrehajtasaval kapcsolatos iratok
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b) | allaspalyazatok kézzétetele 1év
c) | belsé tajékoztatassal kapcsolatos 1év
iratok
21. | Kidllitasokkal kapcsolatos iratok {azok 3év
szervezése, ezzel osszefiliggd
levelezések, forgatokonyvek, értékeld
jelentések)
22. | Személyes, kiilonleges adatok
kérésével és tovabbitasaval
kapcsolatos iratok
a) | személyes adat esetén 5 év
b) | kiildnleges adat esetén 20 év
23. | Talalt targyakkal, okmanyokkal 1év
kapcsolatos iratok
24. | Palyazatokkal kapcsolatos iratok,
finanszirozasi alapok felhasznalasaval
kapcsolatos iratok, palyazati anyagok
a) | a palyazat el6készitésével és a a Tamogaté D/PM
palyazatban valo altal
kozremiikodéssel kapcsolatos meghatarozott
iratok id6tartam
b) | nemzetkdzi, EU-s és hazai a Tamogaté D/PM
palyazatok pénzlgyi és szakmai altal
iratai meghatarozott
id6tartam
25. | Meghivok (értekezlet, konferencia) 1év
26. | Rendezvények szervezésével
kapcsolatos iratok
a) | sajat 5 év
b) | kilsé 3 év
27. | Mindségiranyitas, mindségbiztositas
a) | intézményi mingségiranyitasi NS 15 év
rendszer
b) | a mindségiranyitasi rendszerrel 5év
osszefliggd indikatorok, mérések
eredményei
c) | Az intézményi dnértékeléssel NS HN D/PM
Osszefliggd jelentések,
beszamolok
d) | Fejlesztési/intézkedési tervek, a 5eév
hozzajuk kapcsolodo jelentések,
beszamoldk
28. | Iskolatorténeti Kiallitassal kapcsolatos 1év
iratok
29. | Lakasbizottsaggal kapcsolatos iratok
a) | lgyrend 15 év
b) | tevékenységgel kapcsolatos iratok 5 év
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c) | munkaltatdi kdlcsonok 5év D/PM
igénylésével, elosztasaval
kapcsolatos iratok lejarat
id6pontjat kvetéen

30. | Belsé kontrollrendszer miikodésével,

fejlesztésével és feliilvizsgalataval

kapcsolatos iratok

a) | kockazat-nyilvantartas 5év

b) | Kockazatkezelési Bizottsag 5 év
jegyz6konyvek, feljegyzések,
tajékoztatok

c) | ellendrzési nyomvonalak 5év

d) | a Bels6 kontrollrendszer 5 év
feltlvizsgalataval kapcsolatos
altalanos iratok

e) | azintegralt kockazatkezelési 5 év
rendszerrel kapcsolatos iratok

f) | az ellen8rzési nyomvonallal 5év
kapcsolatos iratok

g) | aszervezetiintegritast sértd 5év
események kezelésével
kapcsolatos iratok

h) | informacids és kommunikacios 5 év
rendszerrel kapcsolatos iratok

i) nyomonkd&vetési rendszer 5év
(Monitoring) rendszerrel
kapcsolatos iratok

31. | Egyébiratok

a) | egyéb 1 évig meg6rzendd iratok 1év

b) | egyéb 3 évig megdrzendé iratok 3 év

c) | egyéb 5 évig megbrzendd iratok 5év

d) | egyéb 10 évig megdrzendd iratok 10 év
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KULONOS RESZ

_ 02. TARGYKOR
ELLENORZESI TEVEKENYSEGGEL
KAPCSOLATOSIRATFAJTAK

Megdrzési id6 | Levéltari | Digitalizalas
atadas mellett
papiralapon
is megGrzés
(D/PM)
01. | Témaellendrzés és az arra vonatkozo 5év
utdellendrzés anyaga
02. | Célellendrzés és az arra vonatkozo 3év
utéellendrzés anyaga
03. | Szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer-, 10 év
teljesitmény-, informatikai rendszerek
ellendrzésének anyagai
04. | Az ellendrzésekrdl készitett osszefoglalo 10 év
jelentés
03. TARGYKOR
UGYELETI SZOLGALATI TEVEKENYSEGGEL
KAPCSOLATOS IRATFAJTAK
Megdrzési id6 | Levéltari | Digitalizalas
atadas mellett
papiralapon
is megdrzés
(D/PM)
01. | Ugyeleti nyilvantartisok

a) | Szolgalati kényvek 5 év

b) | Ugyeleti szolgélat altal rendkiviili 3 év
esemeényekrdl készilt kivizsgalasok,
jelentések

c) | Ugyeleti szolgdlat altal készitett 3 év
jelentések

d) | eligazito és beszamoltaté szolgalati 3év
okmany

e) | ellendrzési napld 5év

f) technikai eszk6zok kiadasi, 1év
visszaveételi konyve

g) | nyilvantartds telefax és e-mail lezaras utan

kiildemények érkezésérdl és
tovabbitasarol

1év
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h) | betelt vagy hasznalatbél kivont hasznalatbol
nyilvantartdsi segédletek torténdé
kivonasat
kovetden
1év
02. | Szolgalat vezénylés, szolgalat szervezés,
készenléti dijak elszamolasanak
iratanyagai
a) | szolgalatvezénylés, 8ev
szolgalatszervezés
b) | tulszolgalat elrendelés és 8 év
megvaltas
03. | Renddri intézkedések iratai
a) | lgazoltatas, csomag-, ruhazat 1év
atvizsgalas, biztonsagi intézkedés,
helyszinbiztositas és egyéb
intézkedés sordn keletkezett iratok
b) | elGallitas foganatositasaval 5év
osszefuggésben keletkezett iratok
c) | elfogds, 6rizetbevétel, rendéri 3 év D/PM
kozremiikbdés igénylése
04. | Kényszerité eszkozok iratai
a) | testi kényszer, bilincs, rendérbot 3év D/PM
alkalmazasa sordn keletkezett
iratok
b) | |6fegyverhasznalat és annak 5év D/PM
kivizsgalasa soran keletkezett
iratok
c) | elGallitas, elfogas illetve biztonsagi 5 év D/PM
intézkedés foganatositasaval
Osszeflggésben testi kényszer,
— bilincs alkalmazasa — az ezzel
Osszefliggésben keletkezett iratok
05. | Be- és kiléptetésre, parkoldsra,
csomagszallitasra vonatkozé engedélyek
és iratok
a) | kérelmek 3 év
nyilvantartasok 3 év

b)
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] 04. TARGYKOR
VEDELMI IGAZGATASI TEVEKENYSEGGEL

KAPCSOLATOS IRATFAJTAK

MegGrzési idé | Levéltari | Digitalizalas
atadas mellett
papiralapon
is megdrzés
(D/PM)
Objektum- és kérletvédelmi tervek,
objektumvédelemmel kapcsolatos
iratok
a) | objektum- és korletvédelmi tervek, NS HN
melyek az dllandd védelemre
kijelolt létesitményekre
vonatkoznak
b) | az a) pont ald nem tartozd 1év
objektum- és kérletvédelmi tervek
c) | objektumvédelemmel kapcsolatos 3 év
iratok
Védelem- és biztonsagi igazgatasi
tevékenységgel osszefiiggo iratfajtak
a) | kildnleges jogrend bevezetésére, 10 év
magasabb készenlétbe helyezéssel
kapcsolatban készitett tervek,
intézkedési tervek, okmanyok,
kulénleges jogrendi feladatok
ellatasara valo felkésziltség
helyzetérdl sz616 atfogo jelentések,
illetve az allomany értesitésével
(berendelésével) kapcsolatos
tervek, iratok
b) | igénybejelentéssel kapcsolatban a kiutalo
keletkezett, kiutalasra kerilé hatarozatok,
objektumok, gépjarmi-technikai szerz6dések
eszk6zok és egyéb hatalyon kivl
szolgaltatasokkal kapcsolatos helyezését,
iratok megszlinését
kovetéen
1év
c) | védelmi- és biztonsagi igazgatasi 10 év
gyakorlatokkal kapcsolatban
keletkezett iratok a készit6 szervnél
d) | védelmi- és biztonsagi igazgatasi 5év

gyakorlatokkal kapcsolatban
keletkezett iratok mas szervnél
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védelmi- és biztonsagi igazgatasi
feladatokkal kapcsolatos egyéb
iratok

3 év

' ~ 05. TARGYKOR ] _
TITOKVEDELMI, ADATVEDELMI ES UGYVITELI TEVEKENYSEGGEL
KAPCSOLATOS IRATFAJTAK

Megdrzésiidé | Levéltari | Digitalizalas
atadas mellett
papiralapon
is megdrzés
(D/PM)
01. | Titokvédelem
a) | mingsitett iratok megismerésének 10 év D/PM
engedélyezésével kapcsolatos
iratok
b) | egyedifelhasznaldi engedély, felhasznaloi
titoktartasi nyilatkozat engedély
visszavonasat
kovetéen
8 év
c) | személyi biztonsagi tanusitvany lejartat
kovetben
-ha masik
adatbazisban
rogzitve vannak
az adatok-
azonnal vagy
N 8 év
d) | személyi biztonsagi tanusitvany lejartat
meglétérdl szolo igazolas és az kovetben
azzal kapcsolatos iratok 3év
e) | felhasznaléi engedélyekhez, az Uj
személyi biztonsagi megnyitasatol
tanusitvanyokhoz kapcsolodo szamitott
névjegyzék 5 év
f) szignalasra jogosult vezetdk 1év
tajékoztatasa soran keletezett
iratok, névjegyzékek
02. | Fényilvantarté kdnyv HN
03. | Alapnyilvantartasok
a) { iktatokodnyv, iktatolap HN
04. | Iratkezelési bizonylatok
a) | postakodnyv 5 év
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b) | atadékényv 5év
c) a benne
nyilvantartott
anyagok
A KaEG vissza‘lérkezését,
illetve
selejtezését
kovetben
8 év
05. | Futarjegyzék
a) | nem mindsitett iratok 3 év
futérjegyzéke
b) | minGsitett iratok futarjegyzéke 8 év
06. | Sokszorositassal kapcsolatos iratok
a) | sokszorositasi nyilvantarto konyv 5év
b) | sokszorositast és masolast kéré 1év
munkalapok, szolgalati jegyek
07. | Kulcsdoboz nyilvantartas 1év
08. | Iratok eltlinésével kapcsolatos
jegyzokonyvek, jelentések
a) | nem mindgsitett iratok eltinésérdl HN
felvett jegyz6konyvek
b) | mindsitett iratok elt(inésérdl HN
felvett jegyz6konyv
c) | jelentési kotelezettséggel HN
kapcsolatos iratok
09. | Bélyegz6k, pecsétnyomaok
a) | aszervelnevezését tartalmazo
bélyegz6k lenyomattal ellatott HN
nyilvantartasa
b) | egyéb bélyegzbk és pecsétnyomok 18
nyilvantartasa
c) bélyegzd és pecsétnyoma igénylés 1év
d) | elvesztéssel kapcsolatos iratok 3 év
10. | Levéltarnak atadott iratok jegyzéke HN
a) | levéltarral kapcsolatos levelezés 3 év
11. | Iratok selejtezésérdl, HN
megsemmisitésérdl késziilt
jegyzdkonyvek
12. | Egyéb betelt, vagy hasznalatbol kivont
nyilvantartasi segédeszkoz
a) | szabadsag engedély témb 5 év
b) | ligyintézdi igazolvany nyilvantartd 5év

tomb




57

13. | Egyéb iratkezelési segédletek
a) lezardast
kodcsere nyilvantartd kényv kdvetden
8 év
b) | rartalék kulcsok, kédok i
G ; kovetGen
nyilvantartasa :
8 év
14. | Postai kiildemények atvételére lejartat
vonatkozé meghatalmazasok, a posta kdvetden
altal kidllitott igazolas 1év
15. | Aldirasi cimpéldany érvényességi
idejét lejartat
koveten
8 év
06. TARGYKOR
EGESZSEGUGYI TEVEKENYSEGGEL
KAPCSOLATOS IRATFAJTAK
Megdrzésiidé | Leveltari | Digitalizalas
atadas mellett
papiralapon
is megdrzés
(D/PM)
01. | Betegellatassal kapcsolatos okmanyok,
naplok, nyilvantartasok
a) | egészségligyi torzskonyvek a jogviszony
megszlinését
kovetd
30 év
b) | ambuldns- és tappénzes naplok 5 év
c) | munkalap fogpotlashoz 5eév
d) | védboltasok nyilvantartasa 5 év
02. | Az orvosi alkalmassagi vizsgalatokkal
kapcsolatos okmanyok, nyilvantartasok,
dokumentaciék
a) | A Rendvédelmi Technikum a szolgalati
hivatasos allomanyaban lévék viszony
egészséglgyi alkalmassagi megsz(inését

vizsgalataval kapcsolatos vizsgalati
dokumentdcio, vélemények

kovetd 10. év
december 31-
ig kezelendd
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b) | A Rendvédelmi Technikum az
munkavallaldi allomanyaban lévék | adatfelvételtd]
egészséglgyi alkalmassagi szamitva
vizsgalataval kapcsolatos vizsgalati legalabb 30
dokumentacio, vélemények évig, a

biologiai
tényezdk
hatasanak
kitett
munkavallalé
esetén
40 évig

c) | ujfelvételesekkel, orvosi betelte utan

fellilvizsgalati Gigyekkel és 10 év

gépjarmiivezetdi alkalmassagi
vizsgalatokkal kapcsolatos
nyilvantartasi konyvek

d) | balesetekkel, orvosi feliilvizsgalati

a jogviszony

Uigyekkel kapcsolatos mingsitések, megszlinését
illetve hatarozatok kovet&en
50 év
e) | az orvosi alkalmassagi 3 év
vizsgalatokkal (0j felvételesek, FUV
eljaras, balesetek, gépjarma-
vezetdi alkalmassagi vizsgdlatok
stb.) kapcsolatos levelezések,
egyéb iratok
03. | Egészségiigyi szervezdi tevékenységgel
kapcsolatos iratok
a) | orvostapasztalat-cserével (képzés, 5év
tovabbképzés) kapcsolatos iratok
b) | rekreacios gyogyldiltetésekkel és 5 év
rehabilitaciés gyodgyintézetbe valo
elhelyezéssel 6sszefliggd iratok
04. | Munkavédelmi, kozegészségiigyi-
jarvanyiigyi munkaval kapcsolatos
iratok
a) munkavédelemmel, 5év
balesetvédelemmel és
tlizvédelemmel 6sszefliggd
ugyiratok:
b) szolgalati, munkabalesetek iratai NS 15 b/PM
c) munkavédelmi, kozegészséglgyi a megisn’)ételt
(egészségvédelmi), tiizvédelmi oktatast
oktatas iratai: kvetien
5év
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d)

munkavédelmi, kdzegészségligyi-
jarvanyugyi hatdsagi ellenGrzések
jegyz6konyvei

5 év

e)

munkavédelmi, kdzegészségligyi-
jarvanyiigyi (nem hatosagi)
ellenérzések jegyzékdnyvei

5év

f)

fert6z6 betegek
nyilvantartékdnyve

15 év

g)

munkavédelmi, kdzegészségligyi,
jarvanyiigyi véleményezések:

5 év

h)

munkavédelmi, kozegészségligyi,
jarvanyligyi szakhatosagi
allasfoglalasok, munkavédelmi,
kozegészséglgyi, jarvanyigyi
tevékenységgel kapcsolatos egyéb
ugyiratok (levelezések, feljegyzések
sth.)

5 év

rendkivili jarvanylgyi események
(havariak) kivizsgalasaval
kapcsolatos lgyiratok

5év

i)

uzembe helyezéssel kapcsolatos
iratok

HN

munkakornyezeti
kockazatértékelés dokumentuma

5 év

munkavédelmi, kbzegészséglgyi,
jarvanyliigyi tevekenységgel és a
tlzvédelemmel kapcsolatos egyéb
ligyiratok (levelezések, feljegyzések
stb.)

1év

05.

Alap

ellatd pszicholégiai tevékenységgel

kapcsolatos iratok

a)

a Rendvédelmi Technikum
hivatdsos allomanyaban lévék
pszichikai alkalmassagi
vizsgalataval kapcsolatos vizsgalati
dokumentacio, vélemények, a
pszicholégiai gondozasokrol késziilt
feljegyzések

a szolgalati
viszony
megsz(inését
kdvetd 10. év
december 31-
ig kezelendd

b)

pszicholdgiai ellatasban részesildk
nyilvantarté kényve (ambulans-,
betegforgalmi naplo):

5 év
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c) | pszicholdgiai tevékenységgel
kapcsolatos levelezések, egyéb 3év
iratok
d) | rendkivili eseményekrdl késziilt
jelentések 3év
06. | ANTSZ miikodési engedéllyel, NEAK
finanszirozassal és tarsadalombiztositasi
ellatassal kapcsolatos iratok
a) | ANTSZ miikddési engedéllyel, NEAK 3év
finanszirozdsi szerzdéssel
kapcsolatos levelezések
b) | ANTSZ miikodési engedély, NEAK az
finanszirozdsi szerz6dés érvényesseg
megszlinését
kovetben
5 év
07. TARGYKOR
OKTATASI TEVEKENYSEGGEL
KAPCSOLATOS IRATFAJTAK
Megérzésiid6é | Levéltari | Digitalizalas
atadas mellett
papiralapon
is meglrzés
(D/PM)
01. | Oktatasi vonatkozasu anyagok
a) | iskolai rendtartds, felvételi HN
szabalyzat, tanulmanyi és
vizsgaszabalyzat, anyakdnyvi naplo,
torzskonyv, vizsgabizonyitvanyok
nyilvantartasa, tantervek,
min@séghiztositasi iratok, képzési
programok, oktatasra vonatkozo
évi osszefoglald jelentés, gyakorlo
csapatszolgalatrol készitett
jelentés, iskola altal készitett
tananyagok, tankonyvek,
tansegédletek
b) | el6adasok, segédanyagok, felvételi 1év

eljarassal kapcsolatos levelezés
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osztalynapld, haladasi és oktatasi
naplé, hallgaték tanulmanyi
statisztikaja, vizsgarol felvett
jegyz6konyvek, szaktanfolyami
képzés osztalynapléja, OKJ-s képzés
torzslapjai

10 év

d)

szakdolgozat

NS

15 év

évi draelosztasi tervek,
tanmenetek, vizsgatételek,
foglalkozasi tervek, beiskolazasi
névsorok, javaslatok

1év

f)

szaktanfolyami, illetve egyéb
képzések irasbeli képzési
dokumentumai, feladatlapjai

1év

g)

tudomanyos tevékenység
dokumentumai

3 év

h)

akkreditacios eljarassal kapcsolatos
iratok

5év

a rendvédelmi technikumok
szakiranyitasa soran kiadott
allasfoglalasok

3 év

a rendvédelmi technikumok
szakirdnyitasa soran keletkezett
iratok, létszamkimutatasok

3 év

a ROKK Rendé6rképz6 Akadémia és
a rendvédelmi technikumok
dontéseivel szemben benyujtott
panaszok

3 év

a rendészeti szakképzés vizsgai
(elndk, tag, szakértd kijelolése,
engedélyezése stb.)

3év

szakmai megallapodasok,
szerzddések

NS

15 év

képzések hatdosagnak torténd
bejelentése

NS

15 év

képzések kotelezd bejelentésének
dokumentumai

10 év

p)

képzések lebonyolitdsa soran
keletkezé dokumentumok (jelenléti
iv, képzési szerzddés, tanusitvany)

3év

q)

szolgaltatds igénylSlap (szallitas,
étkezés, tanterem,
oktatastechnika)

8 év

tovabbképzési pont igazolas

5év

kilsés hallgatok renddérségi
szakmai gyakorlataval kapcsolatos
levelezések

1év
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t) | a ROKK Rendérségi Vizsgakdzpont NS 15 év D/PM
képesitévizsga bejelentéssel és
szervezéssel kapcsolatos iratai (a
képesitd-, a javito-, és a
pétlévizsgak iratanyaga, a
torzslapnyilvantartas, az
osztalyozoiv)
u) | a ROKK Renddrségi Vizsgakdzpont 1év
vizsgabizottsagainak kijel6lése,
megbizasi szerzddései,
teljesitésigazoldsai
v) | afelnGttképzéssel Gsszefliggd 8 év
iratok
w) | a képzések elvégzését igazolod NS 15 év
jegyz6konyv (beszamolorol,
vizsgardl), igazolas, tanlsitvany
02. | Diakonkormanyzat szervezése, 5év
miikédése
03. | Szaktanacsaddi, szakért6i vélemények, 3 év
javaslatok és ajanlasok
04. | Oktatasi szakteriiletre vonatkozé hatdlyon kivil
szabalyzatok helyezést
kovetd
3 év
05. | Iskolai forumok iratanyagai NS HN
(oktatotestiileti Gilés, modszertani
bizottsag szakmai
munkak6z6sség, tanari konferencia)
06. | Felvételi eljaras soran keletkezett,
illetve jogi teriiletet érintd irat anyagok
a) | nyilt napok szervezésével, 1év
palyaorientacios rendezvényekkel
kapcsolatos iratok
b) | jelentkezést megel§z6 levelezések, 1év
felvételi eljarasban érkezett, illetve
elkildott levelek
c) | felvett és tanuldi szerzGdést kotott 2 év
tanulmanyait mas iskolan folytatéok
esetében
d) | felvett és tanuldi szerzédést kotott, 3év
majd leszerelt (fogyaték) anyag
e) | felvételi eljarassal kapcsolatos 3év
iratok (jogi)
07. | Felvételt nem nyert jelentkezdk 1év
palyazati anyaga
08. | Felvételi jegyz6konyv, felvételi NS HN

eljarasrol készult osszefoglalo jelentés
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09. | Belsd szabalyzatok NS HN
a) | felvételi szabalyzat NS HN
10. | Kozigazgatdsi szerzédések NS 15 év
a) | tanuldi jogviszonyt megsziintetd 5év
hatarozatok, visszatéritési
kotelezettséggel kapcsolatos iratok
11. | Mentor
a) | kimutatas a mentorképzésen NS HN
résztvevékrol
b) | mentor megbizési szerz6dések, NS 15 év
teljesités igazolasok
08. TARGYKOR
SZEMELYZETI, MUNKAUGYI ES SZOCIALIS TEVEKENYSEGGEL
KAPCSOLATOS IRATFAJTAK
Megérzési idé Levéltari | Digitalizdlas
atadas mellett
papiralapon
is megbrzés
(D/PM)
01. | A személyi allomanyra vonatkozé

parancsok, hatarozatok

a) | személyi parancsok, hatarozatok

a sziletését

nyilvantartd kényve kovetd
99. év
b) | személyi parancsok, hatarozatok HN
eredeti példanya ]
c) | valtozasjelentések 1év
d) | mas szerv altal kiadott 3 év
parancsok, hatarozatok
02. | Személyi dllomany nyilvantarté
anyagai
a) | személyi anyaggy(ijt6, személyi a szolgalati
nyilvantarté (keresd) karton viszony
megszlinését
kovetd
50 év
b) | névedék, fogyaték, athelyezések 50 év

nyilvantartékényv
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c) | szolgalatiidé igazolasaval
kapcsolatban keletkezett
kérelmek, atiratok, mas keresd
foglalkozas nyilvantarté
kartonja, munkavégzésre
irdnyuld egyéb jogviszony stb.

3 év

d) | személyi és fogyaték dosszié
atvételével kapcsolatos
levelezések

3év

03.

A személyi allomany jogviszonyaival
kapcsolatos javaslatok,
el6terjesztések, nyilvantartasok

a) | soron kiviili elGléptetés, soron
kiviili el6resorolds, kitlintetés,
jutalmazas,
illetménymegallapitas, beosztas-
és munkakdrvaltozas, megbizas,
vezénylés, atrendelés,
kinevezés, véglegesités

3 év

b) | megbizas helyettesitésre,
beosztas valtozas, athelyezés,
mindsités, atmindsités,
vezénylés

c) | vezénylés, jogviszony létesités,
véglegesités, vezénylés
megsziintetés, jogviszony
megsz(inés, nyugallomanyba
helyezés

d) | munkakdrileiras

az Uj munkakori
leiras kiadasat,
mas szervhez

torténd
athelyezést,
jogviszony
megszlinését
kévetéen
5 év
e) | személyi allomannyal 5év
kapcsolatos jelentesek,
statisztikak, havi
létszamjelentések
f) | teljesitményértékelés, 5 év

mindsités,
kovetelménymeghatdrozas
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04. | Palyazattal, felvétellel kapcsolatos
iratok
a) | felvételi kérelmek, ezekkel 1év
kapcsolatos levelezések,
informaciok, kérddjegyek,
javaslatok, orvosi vélemények,
kerddivek, életrajzok,
visszavételi kérelmek
b) | rehabilitacios gy HN
05. | Osztondij- és tanulmanyi
szerzodésekkel kapcsolatos
kérelmek, beiskoldzasi javaslatok,
tanulmanyi szerz6dések
a) | Osztondij- és tanulmanyi 3év
szerzddésekkel kapcsolatos
kérelmek, iskolara kiildési
javaslatok
b) | tanulmanyi és a visszatartasi id6é
Osztondijszerzédések lejartat kdvetben
6 év
06. | Polgari személyek kitiintetésével 3 év
jutalmazasaval, segélyezésével
kapcsolatos iratok, levelezése
07. | Megkereséssel kapcsolatos iratok, 5 év
levelezések
08. | Hivatasos, munkavallaléi 5 év
jogviszonnyal kapcsolatos panaszok
09. | Szolgalati, munkaltatoi
igazolvanyokra vonatkozé iratok
a) | szolgalati, munkaltatoi 10 év
igazolvany nyilvantartasok
b) | az elveszett és elrongalodott 3év
igazolvany, szolgalati jelvény
potlasat kérd kérelmek,
korozések, szolgalati igazolvany
és jelvény rendelések, jelentések
c) | szolgalati, munkaltatoéi NS HN
igazolvanyok selejtezésérdl
készilt jegyzékonyv
d) | bevont, megrongalddott, a bevonast
érvénytelen (hatalyat vesztett) koévetden
igazolvanyok, nyugdijas 1év
igazolvanyok
e) | aszolgalati igazolvanyokkal 1év
kapcsolatos iratok, igénylések
10. | Szabadsagolasi tervek 5 év
11. | Szabadsagengedély jegyek 5 év
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12. | Tavozasi konyvek (hivatalos-/ beteltlik utan
maganligyben) 3 év
13. | Személyi dllomany oktatasaval, végrehajtas utan
képzésével tovabbképzésével, 3év
kiképzésével kapcsolatos iratok,
levelezések, kimutatasok
14. | Vagyonnyilatkozat
a) | személyi vagyonnyilatkozat (a
vagyonnyilatkozat
- tételi
kotelezettseg
megsz(inését -
vagy a kotelezett
altali 0j
vagyonnyilatkozat
tételét kovetben
vissza kell adni a
kotelezettnek)
b) | személyi vagyonnyilatkozat - 3év
tétellel kapcsolatos levelezések
15. | Nemzetbiztonsagi ellendrzéssel 5 év
kapcsolatos levelezések
16. | Kifogastalan életvitel ellenérzésével 5év
kapcsolatos levelezések
17. | Szocidlis jellegii Ggyek
a) | hdsi halottakra vonatkozo NS 15 év
adatok, emlékiikre allitott
emlékmiivek és emléktablak
okmanyai
b) | kegyeleti tevékenységgel 3 év
kapcsolatos iratok, levelezesek
c) | segélykérelmek, ezzel 3év
kapcsolatos iratok, levelezések
d) | nyugdijastalalkozok, 3 év
nyugdijasokkal kapcsolatos
levelezések anyagai
e) | aszocialis bizottsagi tagok a delegalas
delegalasardl, megbizéasarol megszlinését
52616 dokumentumok kovetd
1év
18. | Ugyfélkapu regisztraciéval 5év
kapcsolatos irat
19. | Megbizasi szerz6dések

a)

megbizasi szerzédések

a megszlinéstdl,
felmondastol
szamitott 15 év

D/PM
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b) | megbizasi szerz6dések a megszlinéstdl D/PM
palyazathoz szamitott 15 év
Munkaltatéi igazolasok 3 év

09. TARGYKOR
FEGYELMI TEVEKENYSEGGEL
KAPCSOLATOS IRATFAJTAK

Megdrzésiidé | Levéltari | Digitalizalas

atadas mellett
papiralapon
is meglrzés
(D/PM)
Hivatasos allomany
a) | szolgalati viszony megsziintetése a szolgalati D/PM
viszony
megszlinését
kovetd
50 év
b) | egy fizetési fokozattal valo 5év
visszavetés, a fizetési fokozatban
valo el6lépés varakozasi idejének
meghosszabbitasa, eggyel
alacsonyabb rendfokozatha
torténd visszavetés, alacsonyabb
szolgdlati beosztasba helyezés
esetében
c) | fegyelmi fenyitéssel zarult katonai 3 év

vétségek és illetménycsokkentés
fenyitéstdl enyhébb sulyu
fenyitéssel zarult fegyelmi iratok

d) | azon blincselekmények iratai, 5 év
amelyeket birésag, vagy Ugyészség
zart le jogerdsen fliggetlenul attol,
hogy blintetéssel, intézkedéssel,
megszintetéssel, vagy elutasitassal
zarult az Ggy (az adott
blincselekmény blntetési tétele
felsé hataranak megfeleld id6, de
legalabb 3 év), valamint a
parancsnoki nyomozas iratai (a
parancsnok kizardlagos dontési
hataskérben a feljelentés
elutasitasardl vagy
megszlintetésérdl hataroz)
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e) | szabalysértések, kozigazgatasi 3 év
eljarasok miatt lefolytatott
fegyelmi eljarasok iratai a
hatdrozat jogerére emelkedésétdl
f) figyelmeztetéssel lezart ligyek 3 év
iratai
g) | azon fegyelemsértések iratai, 3év
amelyek az eljaras
megszintetésével zarultak
h) | azon méltatlansagi, kifogastalan 3 év
életvitel ellenérzési,
meghbizhatosagi vizsgalatok iratai,
amelyek soran nem keriilt sor
méltatlansag, kifogastalan
életvitel, megbizhatatlansag
megallapitasara
i) azon méltatlansagi, kifogastalan a szolgalati
életvitel ellendrzési, viszony
megbizhatdsagi vizsgalatok iratai, megszlinését
amelyek soran méltatlansag, kdvetben
kifogdstalan életvitel, 50 év
megbizhatatlansag megallapitasara
kerdlt sor
i) parancsnoki kivizsgalas iratai 3 év
k) | fegyelmi ligyek példatara cimzett 1év
szervnél
1) azon fegyelemsértések iratai, 1év
amelyek az eljaras attételével
zarulnak
02. | Munkavallaléi allomany
a) | munkavallalé munkaviszonyanak a szolgalati
kotelezettségszegés miatti viszony
megsziintetése megszlinesét
kévetSen
50 év
b) | munkavallalé vagyoni hatranyt 5év
megallapito fegyelmi felelGsségre
vonasaval kapcsolatos iratok
c) | munkavallalé esetében alkalmazott 1év
jogkévetkezményekkel kapcsolatos
iratok
03. | Tanuldk fegyelmi és kartéritési ligyeinek 5év

iratai
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04. | Fegyelmi helyzetek értékelésének iratai
a) | iskola fegyelmi helyzetérdl, NS 15 év
fegyelemkezel6 tevékenységérdl
késziilt éves Gsszefoglalo jelentés a
készité szervnél
b) | iskola fegyelmi helyzetérdl, 1év
fegyelemkezel6 tevékenységérél
késziilt éves dsszefoglald jelentés a
készit6tél eltérd szervnél
c) | értékeld, tajékoztatd jelentések, 5év
elemzések
05. | Fegyelmi szakteriilet egyéb iratai 3ev
(informaciok kérésével, megkulldésével,
megkeresésekkel, iskola feliigyeletén
kivil elkovetett tanul6i cselekményekkel,
idézésekkel, stb. kapcsolatos itatok)
10. TARGYKOR
GAZDALKODASI TEVEKENYSEGGEL
KAPCSOLATOS IRATFAJTAK
Megd&rzésiidd | Levéltari | Digitalizalas
atadas mellett
papiralapon
is meglrzés
(D/PM)
01. | Szervezéssel és az anyagi, technikai
szolgalattal kapcsolatos szabélyozo
jellegii iratok
a) | gazdasagi szervezet mikodésével, NS HN D/PM
szervezeti felépitésével,
szervezésevel kapcsolatos
intézkedések
b) | az ujitassal kapcsolatos 5év D/PM
dokumentacidk, szakvélemények
c) | veszélyes hulladékok és mérgezd 5év D/PM
anyagok kezelésével kapcsolatos
iratok
d) | avagyonleltarozasaval kapcsolatos 10 év D/PM
iratok
e) | hasznalathol torténd kivonas, 5év D/PM
jegyz6konyvek
f) norma és normamaodositasi iratok, 3év

takarékossaggal kapcsolatos iratok
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02. | Gazddlkodassal kapcsolatos javaslatok,
jelentések
a) | rendszeresen ismétl6dd jelentések 1év
b) | egyéb, nem rendszeresen 1év
ismétl6do jelentések
c) | fels6bb szervek ellendérzésével 5 év D/PM
kapcsolatos jelentések,
észrevételek, iratok, jelentések,
megtartott ellendrzések
d) | felsébb vezet6k, szervek részére 5év
kuldott jelentések masolatai
e) | anyag atadasi jegyz6konyvek, 5év
jelentések
f) energia felhasznalasi jelentés 3év D/PM
g) | energia szikségleti terv 3 év D/PM
h) | kérnyezet- és természetvédelmi 5 év
tevékenységrél szolé jelentés
03. | Balesettel, sériiléssel kapcsolatos iratok
a) | baleseti nyilvantarto fiizet 5 év
b) | baleseti jegyz6kényvek a jogviszony D/PM
megsziinését
kovetden
50 év
¢) | maradando sériiléssel kapcsolatos a jogviszony
jegyz6konyvek: megszlinését
kovetden
50 év
04. | Véralkohol-vizsgalattal kapcsolatos 1ev
tigyek (ha mas iigyirathoz nem
csatoltak):
05. | Miiszaki fejlesztéssel, termékek 5év
rendszeresitéssel és korszer(sitéssel
kapcsolatos javaslatok, iratok
11. TARGYKOR
KOLTSEGVETESI ES PENZUGYI TEVEKENYSEGGEL
KAPCSOLATOS
IRATFAJTAK
Megdrzésiidé | Levéltari | Digitalizalas
atadas mellett
papiralapon
is meglrzés
(D/PM)
01. | Szamviteli nyilvantartasok és NS HN

bizonylatok
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a) | évesintézményi kéltségvetési NS 15 év D/PM
beszamold
b) | féléves intézményi kéltségvetési 15 év D/PM
beszamolé
c) | negyedéves mérleg, éves, féléves 15 év
intézményi kéltségvetési
beszamolo és az azt alatamaszto
leltar és analitikus nyilvantartasok
d) | szamviteli bizonylatok és 10 év
analitikus nyilvantartasok
e) | allami kdltségvetéssel szembeni 5év
befizetésekrdl sz616 bevallasok
(cégautd ado, AFA stb.)
02. | Tavlati tervek és azokkal kapcsolatos 5év
iratok, nyilvantartasok
03. | Eves kéltségvetés és annak évkozi NS HN
mdodositdsa (potelGiranyzat, zarolas,
létszam, béralap modositas)
04. | Koltségvetési javaslat tervezetek, 1lév
igénybejelentések
05. | Koltségvetési keret igénylése, nyitasa, 5év
torlése, elvondsa, el6iranyzat
elérehozas
06. | Egyes gazdasagi események 5 év
végrehajtasara vonatkozoé engedélyek,
kisebb jelentdségli elvi allasfoglalasok
07. | Magyar Allamkincstarnal hasznalatos 1év
és egyéb aldiras bejelentése
08. | Bevételekkel kapcsolatos levelezések 1eév
09. | Szamlak, konyvelési okmanyok, 10 év
bankbizonylatok B
10. | llletményeléleg kérelmek (ha kifizetési 8 év
okmannya vialik)
11. | ElGiranyzatok és teljesiilések 5év
nyilvantartdsa
12. | Kdnyvelési szamlalapok, analitikus 10 év
nyilvantartasok
13. | Kotelezettségvallalasi nyilvantartdasok 3év
és ezek bizonylatai
14. | llletmények megallapitasa, illetmény 50 év
besorolasi jegyz6konyvek
15. | Személyi kiadasokkal (pétlékok, 3 év

potdijak kikiildetési dijak, albérleti
dijak, sth.) kapcsolatos levelezés, ha
nem valik kifizetési okmannya
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16. | Gyermektartdsra vonatkozo ligyiratok kotelezettseg
és azok nyilvantartasai megszlinése
utan
5 év
17. | Letiltdsok koztartozasrol 10 év
18. | Munkaba jarassal kapcsolatos 5év
kérelmek és elszamolasok
19. | llletményszamfejté lap 50 év
20. | llletményfizetési jegyzékek 5év
21. | Biztositdsokkal kapcsolatos 5év
iratanyagok belépési nyilatkozatok,
nyilvantartasok
22. | Szigord szamaddasos nyomtatvanyok 10 év
(menetlevelek stb.)
23. | Tarsadalombiztositassal és
egészségbiztositasi ellatassal
osszefiiggd iigyek és a hozza
kapcsolédé dokumentumok
a) | atarsadalombiztositdssal a biztositottra D/PM
kapcsolatos ligyek és iranyado
dokumentumok Oregségi
nyugdijkorhatar
betoltését
kovetéen
5év
b) | az egészségbiztositasi ellatassal 5 év D/PM
dsszefliggd igények, igazolasok
dokumentumai
c) az orvosi igazoldsok, amelyek nem 1év D/PM
valnak szamfejtési okmannya (pl.
rosszul kiallitott igazolds; dolgozd
dontése alapjan
betegallomany/tappénz helyett
szabadsdg igénybevétele)
24. | Egyéb munkaiigyi iratok (szabadsag 5 év
megallapitas, jubileumi jutalom stb.)
25. | Adéhatdsaggal kapcsolatos ligyiratok 10 év
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12. TARGYKOR )
TECHNIKAI ELLATASI TEVEKENYSEGGEL

KAPCSOLATOS IRATFAJTAK

Meg6rzési id6 | Levéltari | Digitalizalas
atadas mellett
papiralapon
is megbrzés
(D/PM)
01. | Beszamolo jelentések a fegyver, 10 év
vegyvédelmi, miiszaki eszk6zok anyag
gazdalkodasardl
02. | Lovészet, I6tér, I6szer Ugyek iratai 10 év
a) | I6térutasitas, eseménynaplo, 5év
ellenGrzési napld, sérilési naplo,
|6térnaplo
b) | I6térigénylés, IGtérhasznalati 1év
engedélyek, Utem —és naptari terv,
I6kiképzési eredményjegyzékek
03. | Fegyverzeti anyag felhasznalasaval, 10 év
elszamolasaval kapcsolatos iratanyagok
kiképzés anyagai, technikai ligyek iratai
04. | Fegyverzettel kapcsolatos iratanyagok, 10 év
atfegyverzéssel, uj fegyver rendszerbe
allitassal kapcsolatos iratok
a) | fegyverhelyzet jelentés, 3év
fegyvervizsgalattal, ellen6rzéssel
kapcsolatos iratok
b) | fegyver lecserélésével, selejtezés 10 év
iratai
c) | fegyverek elvesztésével 10 év
kapcsolatos iratok
05. | Vegyi védelmi anyaggazdalkodassal, 10 év
felhasznalasaval kapcsolatos
iratanyagok
06. | Miiszaki anyagokkal kapcsolatos 3 év
iratanyagok
07. | Javitassal kapcsolatos iratanyagok 3 év
08. | Gépjarmii iratanyagok
a) | gépjarmdi vizsgaztatas, rendszam 3 év
és forgalmi engedélyek iratai
b) | menetlevél ligyek, igénybevételi 8 év
igazolvanyok
c) | gépjarmu torzskényv 10 év
d) | Gzemanyagkartyak atadas-atveteli 2 év

jegyz6konyvei
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e) | Gépjarm(ivekkel kapcsolatos egyéb 3év
(pl. javitas, igénylés) iratok
f) A Jarm(ikovetd Rendszerrel (JKR) 5 év
kapcsolatos jelentések,
dokumentumok, egyéb iratok
09. | Gépjarmii allomany-nyilvantartas 5 év
a) | nyilvantartas és jarulékos iratai, 5év
jarmlivek Gizemeltetésével
kapcsolatos elszamolasi okmanyok
b) | gépjarm(i forgalombdl torténd 10 év
kivonasaval kapcsolatos iratok a
kivono szervnél
c) | gépjarmd forgalombol térténd 3 év
kivonasaval kapcsolatos iratok mas
szervnél
10. | Ruhazati elldtassal, elszamolassal
kapcsolatos iratok
a) | kozponti beszerzés(i ruhazati 5év
anyagokkal kapcsolatos iratok
b) | BV-s beszerzés(i ruhazati 10 év
anyagokkal kapcsolatos iratok
c) | ruhazati kifizetésekkel, 5év
elszamolasokkal kapcsolatos iratok
d) | ruhazattal kapcsolatos igénylések, a teljesdilés
levelezések utan
1év
e) | védd- és munkaruhazattal 3 év
kapcsolatos igénylések, raktari
hizonylatok masolatai, ruhazati
elszamolasok és az ezekkel
kapcsolatos iratok
11. | Kdzbeszerzési és beszerzési eljarassal

kapcsolatos ligyiratok

a)

a kozbeszerzési és beszerzés eljaras

a jogerds

el6készitésével, lefolytatasaval, befejezést
teljesiilésével kapcsolatos iratok kovetd
5 év
b) | akozbeszerzési és beszerzési 2 év
eljarasokkal kapcsolatos
adatszolgaltatasok
c) | értékhatar alatti, eseti jellegl a teljesitéstdl

beszerzések, megrendelések soran
keletkezett iratok

szamitott
5 év
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d) | a kdézpontositott kbzbeszerzési a teljesitéstdl
rendszeren (KEF portal, DKU, VBU, szamitott
NKOH, sth.) keresztil térténdé 5év
megrendelések (vagy
engedélyeztetések) soran
keletkezett iratok
e) | BV-s beszerzések és az ezzel 10 év
kapcsolatos iratanyagok
f) kdzponti beszerzés(i termékek 3 év
ellatasaval kapcsolatos iratok
12. | Hasznalatbdl kivonasra keriil§ eszkdzok 10 év
és készletek selejtezése sordn keletkezé
iratok
13. TARGYKOR
MUSZAKI ES UZEMELTETESI TEVEKENYSEGGEL
KAPCSOLATOS IRATFAJTAK
Megdlrzési id6 | Levéltari | Digitalizalas
dtadas mellett
papiralapon
is megdrzés
(D/PM)
01. | Beruhazas, feldjitas, atadas-atvételi NS HN D/PM
okmanyok és egyéb iratanyagok
a) mdszaki atadas-atvételi, izembe NS HN D/PM
helyezési jegyz6kdonyv,
épuletatadasi dokumentacié
b) | épitési, feltjitasi szamlak, 5 év D/PM
beruhazdsi és egyéb hitelnyitasok,
modositasok
c) | beruhazasi és felujitasi beszamold 5 év D/PM
jelentések
d) | beruhdzasi engedély okiratok, NS HN D/PM
beruhazasi pénzigyi elszamolas,
lezaras
e) | épllet bontasaval kapcsolatos 10 év D/PM
ugyek
f) | épulet feltjitasi pénzigyi tervek 5év D/PM
teljesitési jelentések
02. | Ingatlangazdalkodasi iigyek
elhelyezési adatok, azok 5év

a)

felllvizsgalatat tartalmazé
lgyiratok, ingatlangazdalkodassal
kapcsolatos lgyiratok
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b) | épllet vagy helyiségekkel, azok NS HN D/PM
kiutalasaval 6sszefliggd
hatarozatok, ingatlanok
hasznélatara vonatkozo
épliletcserék, leadasok, atvételek
megallapodasai
c) | ingatlan kisajatitasi hatarozatok, NS HN D/PM
telekkdnyvi szemlék
d) | ingatlan nyilvantartas 10 év D/PM
03. | Uzemeltetési és sziikségleti tervek, 1év
szallas-étkezés igények
04. | Létesitményfenntartassal kapcsolatos
dokumentumok
a) | villamvédelmi jegyz6konyvek 10 év D/PM
b) | villamosbiztonsagi felulvizsgalat 10 év D/PM
c) | vizvizsgdlati jegyz6kdnyvek 10 év D/PM
d) | napelemek lizemeltetésével 10 év D/PM
kapcsolatos dokumentumok
14. TARGYKOR
INFORMATIKAI ES TELEKOMMUNIKACIOS
TEVEKENYSEGGEL KAPCSOLATOS IRATFAJTAK
Megdrzésiid6 | Levéltari | Digitalizalas
atadas mellett
papiralapon
is megGrzés
(D/PM)
01. | Vezetékes hiradas iratanyagai
a) | anyagi, technikai ellatottséagra, NS HN D/PM
fejlesztésre vonatkozo tervek,
javaslatok
b) | mérési és vizsgdlati eredmények 3 év
c) | vezetékes halozattal kapcsolatos 5 év
ligyintézés
d) | javitasok, karbantartasi 5év
szerzédések
e) | tdvbeszél§-szolgaltatassal 5év
kapcsolatos iratok
02. | Vezeték nélkiili hiradas iratanyagai
a) | anyagi, technikai ellatottsagra, NS HN D/PM

fejlesztésre vonatkozo tervek,
javaslatok
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b) | javitasok, karbantartasi 3 eév
szerzddések
c) | mobiltelefonokkal kapcsolatos 5év
ugyintézés
03. | Telefonkényvek, tavbeszélé érvényesség
szamkiosztas lejaratat
kovetGen
1év
04. | Helyi halézatok nyomvonal vazlatai maédositast
kovetGen
1év
05. | Informatikai rendszerdokumentaciok,
kézikdonyvek, iratok
a) | szamitastechnikai és
informaciotechnolégiai , az -
. . . érdekmulast
rendszerfejlesztéssel és o
s ; ; kévetGen
mkddtetéssel kapcsolatos iratok, 5 ay
szerz6dések, feladattervek
b) | rendszerterv, rendszer- és rendszer
programdokumentacio, kezelési kivondasat
utasitas, kézikényv kovetGen
5év
c) | informacidbiztonsaggal 5 év
osszefliggésben keletkezett
rendszer dokumentdciok
d) | hardverek, szoftverek a kivonast
beszerzésével, véleményezésével kovetGen
kapcsolatos iratok, licencek 5 év
e) | informatikai eszkdzok javitasaval 5 év
kapcsolatos iratok
06. | Informatikai nyilvantartasok,
adatszolgaltatasok, jelentések
a} | Informatikai rendszerekhez

(Windows AD, RobotZsaru, llias,
levelezés, stb.) kapcsolédo

a jogosultsag
visszavonasat

hozzaférési jogosultsagok igénylése kovetben
és visszavonasaval kapcsolatos 5 év
iratok
b) | Informatikai eszkdzhoz, tanuldi
laptopokhoz kapcsolodo atadas- 5év
atvételi jegyz6konyvek
C Bt eszkoz
) Szamitégépek, laptopok .
G " e selejtezését
nyilvantartasahoz kapcsolddo Rl
kévetben

allapotlap, szervizlap

3 év
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d) | Tavoli hozzaférés engedélyezésével
kapcsolatos iratok 10 év

e) az utolso
Elektronikus adathordozék bejegyzést
nyilvantartasa kovet6en

8 év

f) Kép- és hangrégzit6 rendszerekbdl
torténd adatok lementése és 1év
tovabbitasaval kapcsolatos iratok

g) | Informatikai adatszolgaltatasok 3 év

h) | Informatikai tevékenységhez 5 év

kapcsolodo jelentések




