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ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szabalyzat célja

1. A Budapest Miiszaki Szakképzési Centrum Egressy Gabor Két Tanitasi Nyelvil

3

Technikum iratkezelési szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabélyzat) célja, hogy — az Liv.
4. S-a, valamint 9. (4) bekezdésébe ¢s a 10. (1) bekezdés a) pontjaban foglalt felhatalmazas,
illetve a Korm. rendeletben foglaltak alapjan, figyelembe véve a szakképzésrdl szol6 2019,
évi LXXX. térvényben, valamint a nemzeti koznevelésrél szolo 201 1. évi CXC.
torvényben megfogalmazott feladatokat az intézménybe érkezd, illetve az intézményben
keletkezd iratok biztonsdgos 6rzésének modjat, a hatdlyos iratkezelési jogszabalyoknak
megfeleld rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel torténd ellatasat, irattdrozasat,
selejtezését és levéltarba torténd adasat szabalyozza.

2. A Szabalyzat hatilya

2. () A Szabélyzat hatalya kiterjed
a) a Szakképzési Centrum valamennyi szervezeti egységére, valamint a Szakképzési
Centrumban foglalkoztatott munkaviszonyban, illetve munkavégzésre iranyuld
cgyéb jogviszonyban allokra (a tovabbiakban: foglalkoztatottak),

b) a Szakképzési Centrumban keletkez6, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi
nyilt iratra.

(2) A min6sitett adatokat tartalmazd iratokat a mindsitett adatok védelmérdl szolo 2009.
évi CLV. torvény rendelkezései szerint kell kezelni.

(3) A Szabalyzattal nem érintett kérdésekben a vonatkozd jogszabalyokban foglalt
rendelkezéseket kell alkalmazni.

3. A Szabdlyzat tartalma, alapvetd rendelkezések

. (I) A Szabdlyzat az iratok biztonsagos Orzésének mddjat, rendszerezését, nyilvantartisat,

segédkonyvekkel valo ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarnak torténd dtaddsat

szabalyozza.

(2) Az iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni és sziikség esetén modositani kell.

(3) Az irattéri terv az iratkezelési szabélyzat kotelezd mellékletét képezi, amelyet évente

feliil kell vizsgalni és az intézmény feladat- és hataskdrében bekovetkezett véltozas vagy
Orzési id6 megvaltozasa esetén modositani kell (1. szami melléklet).

0.

(4) Az iratkezelés rendszerét csak naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Az iratokat az intézmény valamennyi foglalkoztatottja koteles az informacids
onrendelkezési jogrdl és informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL torvény (a
tovabbiakban: Info tv.), valamint az (EU) 2016/679 eurdpai parlamenti €s tanacsi rendelet
rendelkezéseinek alkalmazasaval kezelni.

Az intézmény iratkezelés rendjének ellendrzését vonatkozoan a Budapest Fovaros Levéltara
latja el.

Az iratkezelést gy kell megszervezni, hogy:



a) az intézménybe érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato,
tellelési helye, Utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

b) az irat tartalma csak az arra jogosult szamdra legyen megismerhet6,
¢} aziratkezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithatod legyen,

d) az irat szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartidsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez
sziikséges személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek,

e) abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen,

f) arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddéasa
megelbzhetd a maradandd értékil iratok megdrzése biztositott legyen,

g) az lgyintézéshez, a dontésck clokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszert
miikodéséhez megfeleld tdmogatast biztositson.

Jogszabalyi hattér:

- A szakképzésrdl sz816 2019. év LXXX. térvény

- A szakképzésrol szo16 torvény végrehajtasardl sz0ol6 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet

- 2011. évi CXII. torvény az informaci6 énrendelkezési jogrél €s az informécidszabadsagrol
(Infotv.)

-2018. évi XXXVIIL térvény az informdcids Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrél szolo 2011, évi CXII. térvénynek az FEuropai Unid adatvédelmi
reformjaval dsszefiiggd modositasardl, valamint mas kapesolddo térvények modositasarol

- 2018. évi LXXXIX. térvény az oktatési nyilvantartasrol

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének éltalanos
kivetelményeirdl

- 1995, évi LXVIL térvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltani anyag
védelmérol (Ltv.)

Fogalmak
1.1 Iktatas: az iratkezelésnek az érkezietés az ezt kivetd postabontas utani fazisa, az
iratnyilvantartds alapvetd része, amelynek soran az érkezett, illetve a sajat
keletkeztetésd iratot iktatoszammal l4tjak el, és kitdltik az iktatdékdnyv, illetve az
iktatobélyegzo lenyomat rovatait.

1.2 Tktatékinyv: Az iratot e célra rendszeresitett elektronikus iktatékdnyvben, 2020. januar
1-jét6l az e-KRETA Poszeidon iktatdsi rendszerben iktatdszamon kell nyilvéantartani
(iktatni).

1.3 Az iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetOség
szempontjabadl torténé valogatdsat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerii és biztonsagos
megOrzését, haszndlatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen
magaba foglalé tevékenység.

1.4 TIrat: ,Minden olyan szbveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés
szandékaval késziilt konyv jellegli kézirat kivételével — amely valamely szerv



miitkodésével, illetleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban, és
barmely eszkz felhasznélasaval és barmely eljarassal keletkezett”.

1.5 Elektronikus irat: Elektronikus formaban régzitett, elektronikus ton érkezett, illetve
tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozoén tarolnak, és szamitisiechnikai
program felhasznélasaval tovabbitanak.

1.6 Szamitastechnikai adathordoz6: Szamitastechnikai eljarassal adatokat régzitd tarold
adathordozd (mégnesszalag, hajlékony és merevlemez, CD stb), amely az adatok
nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

1.7 Elektronikus iratkezelés: valamint az elektronikus irattovabbitis esetén az iratkezelési
szabdlyzat — a szamitégépes programba épitve tartalmazza a hozzaférési jogosultsagokat,
valamint a hitelesités rendjét és az ezzel kapesolatos feladatokat.

1.8 Irattirianyag: Az iskola és jogelédei és mitkddése soran keletkezett, az iskola irattaraba
tartoz6 iratok és az azokhoz kapcsolodd mellékletek.

1.9 Levéltari anyag: Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos,
miszaki, kulturalis, oktatasi, nevelési, vagy egyéb irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs
szilksége.

1.10 Irattari terv: Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott ligykoriket, és az azokhoz
kapcsolodo iratokat, Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

1.11 Iratkezelés:

- az iskoléba érkezd beadvanyok és egyéb killdemények, vagy az itt keletkezd iratok atvétele,

illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa

- kiadvanyok és egy€b iratok tisztdzasa, tovabbitisa, postara adasa, kézbesitése

- az irattdrozas, irattari kezel€s, megdrzés;

- a selejtezés €s a levéltarnak vald dtadas

1.12 Az iratkezelési szabalyzat: Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat,

kiadvanyoz4sat, rendszerez€sét, nyilvantartisat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba t6rténd

atadasat szabalyozza.

Az ligyintézés €s az iratkezelés célja

- az irat 0tja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen

- szolgdlja az intézmény miikodését, feladatainak eredményes, gyors megoldasat

- az iraftari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhat6 dllapotban
vald 6rzését és a maradando érték iratok levéltari atadasat

2. Az intézmény iigyvitelének rendje

2.1 Az tigyvitellel kapcsolatos fogalmak: a/ Ugykér azon tigyek Ssszessége, csoportja, mely
az intézmény életchez, tevékenységéhez, ilietve az iskolai tevékenységben kézremiksdo
személyekhez kapcsolodik. Az tigykorbe tartozo ligyek megoldasardl az intézmény vezetdje
altal kijelolt illetékes iskolai dolgozoénak kell gondoskodni.

Az intézmény f6bb ligykdrei:
- igazgatasi, személyi dolgozdi tigykdr
- nevelési oktatdsi, tanuldi Ugykor



- gazdasagi és egyéb tigykor

b/ Az ligyvitel az iskola hivatalos tigyeinek intézésében kifejtett tevékenység,
2.2 Az iigyvitel és az iigyiratkezelés irdnyitdsa feliigyelete:
Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az tigyeket

kisérd iratkezelést, valamint czek ellendérzését az intézményvezetd,
valamint az intézményvezetd-helyettes feliigyeli, irdnyitja az alabbiak szerint: a/
intézményvezetd

* clkésziti és kiadja az iskola tigyviteli és iratkezelési szabalyzatét

* jogosult az iskolaba érkez6 kiilldemények felbontasara

* jogosult kiadvanyozni

*  kijeloli az iratok {igyintézéit

* meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

» figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd szabalyokat és annak valtozdsait. b/
intézményvezets-helyettes

* azintézményvezetd tavollétében jogosult az iskolaba érkez6 kiildemények felbontasara

* azintézményvezetd tévollétében jogosult a kiadvanyozasra

* az intézményvezetd tavollétében kijelsli az iratok ligyintézéit

2.3 Az iigyvitel és az ligyiratkezelés személyi feltételei:

Az iskolai feladatok ellatasaval kapesolatos hivatalos iigyek szervezése, intézése, az tigyeket

kisér6 iratkezelés az alabbiak feladata:

a/ Iskolatitkar, tanulmdnyi titkdar és gazdasdgi osszekotd

- kételes munk4jat az iratkezelésre vonatkozd szabalyok szerint végezni

- koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni feladatai:

- a killdemények atvétele, felbontasa

- az iktatas

- az iratok belsé tovébbitasa az tigyintézokhéz, az ezzel kapesolatos nyilvantartas vezetése - az
iratok postazésa

- az elintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése

- az irattar kezelése, rendezése

- kdzremiikodik az irattdri anyag selejtezésénél és levéltari dtadasanal

- az e-mailen keresztiil érkezd leveleket koteles az iskolatitkdr nyomtatott forméban az
intézményvezetdnek atadni a megérkezés napjan, és azt a tovabbiakban beérkezd levélként
kell kezelni

2.4 Az iratokkal, iigyekkel kapcesolatos feladatok

a) Az intézményvezetd a killdeménnyel kapesolatos ligyek elintézésére az
iskola dolgozéi koziil ligyintéz6t jelsli ki, és ezt az iraton jelzi
b) Az lgyintézd kijelolésével egy idSben az intézményvezetd: -

meghatarozza az elintézés hataridejét;
- esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara (pl: Iassa; megbeszélni)



¢) intézményvezetd altal szigndlt iratokat az iskolatitkdr bevezeti az iktatékdnyvbe és elj uttatja
azokat a kijeldlt tigyintézohoz

d)Az Ugyintézé az iigyeket haladéktalanul, érkezési sorendben, illetve hataridejitk
figyelembevételével koteles elintézni

e) Az ligyintézés hatarideje:

- a tanulékkal kapcsolatos tigyekben haladéktalanul, de legkésébb 7 nap belill - az

iskola miikddésével kapesolatos ligyekben az intézményvezetd dont a hatarid6r6l

f) Az iigy elintézése torténhet személyesen, vagy telefon (tjén is, €z esetben a beszélgetés,

elintézés id6pontjét, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra

t4 kell irni, és azt az tigyintézének ald kell irnia

g) Az iigy elintézése utdn az iratot — az esctleges kiadvanyozéasra szant kézirattal egyiitt-

az ligyintéz6 koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak.

2.5 Felvilagositas hivatalos iigyekben, adatszolgaltatas:

a) Az iskola iigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvildgositast csak az intézmény
vezetdje, vagy az altala kijelslt dolgozé adhat.

b) Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani.

c) A személyesen benytijtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével, alairdsaval.

d) Ha az ligyet telefonon, vagy személyes tdjékoztatassal lehet intézni, akkor annak
lényegét, az elintézés idejét az tigyiratra rd kell vezetni.

e) Az iskolai tigyek intézésekor, illetve azokro} val6 felviligositds sordn iigyelni kell arra,

hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi t6rvény rendelkezései ne sériiljenek.

2.6 Az iskolai bélyegzék:
a) Az iskola hivatalos bélyegzinek készitésére, haszndlatdra az intézményvezetd adhat
engedélyt.
b) A tonkrement elavult bélyegzét az intézményvezetd ellendrzése melleit, meg kell
semmisiteni.
¢) A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, ¢és az elvesztést az
intézményvezetdnek kozleményben kozzé kell tennie.
d) Az iskola bélyegzbirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegz6 nyilvéntartasanak az
al4bbiakat kell tartalmaznia:
- a bélyegz6 sorszamat
- bélyegz6 lenyomatat
- a bélyegz hasznalatara jogosult nevét
- a bélyegzd atvételének keltét, és az dtvételt igazolo alairast
-a ,Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadds, elvesztés, megsemmisités stb)
feltlintetésére.



3. A kiildemények atvétele és felbontasa

3.1 Az iskolaba érkezo kiildemények postai atvételére, kinyitdséra az alabbi dolgozok
jogosultak:

3.2

33

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

- intézményvezetd

- intézmeényvezetd- helyettes
- iskolatitkar

- tanuimanyi titkar

- gazdasagi Osszekotd

Az iratok atvételére az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, és az iskolatitkar
jogosult.

Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megdllapithatd, hogy az nem az iskoldt illeti,
felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevének ra kell
irnia a ,.Sértilten érkezett”, illetdleg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a ddtumot és ald
kell irnia.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szolo iratokat, didkonkormanyzat,
sziiléi munkakozosség részére érkezett leveleket.

A névre 57616 iratot, amennyiben az nem magénjellegii és hivatalos elintézést igényel, a
cimzettnek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

A névre sz0l0 killdeményt a cimzett tavolléte esetén az intézményvezetd vagy az
intézményvezet6-helyettes felbonthatja, ha a killdemény kiilseje alapjan megallapithato,
hivatalos iratot tartalmaz. A killdeményt felbontd dolgozénak az iraton feltiintetett
mellékletek meglétét ellendriznie kell.

Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az
iratra fel kell jegyezni.

A kiildemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbonté dolgozénak a boritékra ra kell vezetni a téves felbontés tényét, s azt ddtummal és
alafrassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell.

3.10 Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol allapithatd meg, tovabba ha a kitldemény

névtelen levél, illetve ha a feladas idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik (fellebbezés,
birdsdgi idézés, jelentkezés, palyazat, feliilbiralati kérelem, stb) a boritékot az irathoz kell
csatolni, €s ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

3.11 Stirgisség kezelése
A gyors elintézést igénylé (,,azonnal”, _siirgds™) jelzésii killdeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez.

4. Tktatas, az iratok nyilvantartisa és az iratforgalom dokumentalisa

Az iratot ¢ célra rendszeresitett elektronikus iktatékényvben, 2020. januar 1-jét6l az eKRETA
Poszeidon iktatdsi rendszerben iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni).



Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt koveté munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, tédviratokat, expressz killdeményeket,
a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmaz6 ,,siirg6s" jelzésii iratokat.

4.1 Az elektronikus iktatokonyv

Iktatas céljara 2020. januir elsejétd] az illetékes miniszter altal hitelesitett, az e-KRETA
rendszeréhez tartozé elektronikus iktatokényvet kell hasznalni, a felhasznaloi atmutatd
szerint.

Az iktatokdnyv a program szerinti adatokat tartalmazza.

Az ligyirat térgyat - illetSleg annak megdllapitisara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,.targy” rovatdba be kell irni. A targyat csak egyszer, az tigyirathoz tartozo elsd
irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintden
- lényegesen megvéltozott, ebben az esetben az 0j targyat tgy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerhetd maradjon.

4.2 Az iktatészam

Az iratot el kell 14tni iktatdszammal és az irat egyéb azonosité adataival Az iktatészam
felépitése a kozponti tigyiratkezelés esetén: foszam/év. (Gylijtészam hasznalata esetcn:
Fészam/alszam/év. Gylijtészam alkalmazasakor az alszamokr6l tn. gytijtéivet kell vezetni.)
Az ugyanazon gyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszamon kell
nyilvéntartani. Egy iktat6kényvén beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az tigyirathoz tartozé iratokat az iktatasi foszam alatt folyamatosan kiadott
alszdmokon kell nyilvantartani.

4.3 Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatirozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) kényveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tdjé¢koztatokat;

) meghivékat;

d) nem szigoru szamaddst bizonylatokat;

¢) bemutatésra vagy jovahagyés céljabo! visszavarolag érkezett iratokat; f
Ypénziigyi bizonylatokat, szdmlékat (kiilén szabalyozas szerint); g) munkaiigyi
nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kdzlonydket, sajtotermékeket;

i) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

4.4 Téves iktatas esetén az itmutatéd eléirasa az iranyado.

Az irat iktatasa el6tt meg kell dllapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az irathoz kell
szerelni, Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény foszamara, rogziteni kell az
iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatoszamat, mint az
utdirat iktatészamat.



4.5 Szignalas

Az iratkezel® az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdiének vagy a vezetd megbizottjanak
atadni, aki kijeldli az tigyintézést végz0 személyt (szignalas). Az irat szignaldsara jogosult
meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait (feladatok, hatarids,
slirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalds idejének megjeldlésével irdsban teszi meg. Az
intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas eldtti iktatasat.

5. Kiadvdnyozas

5.1 A kiadvdny az iskolai iigyintézés soran bels$ vagy kiils§ tigyfél, szervezet, intézmény stb,

szamara késziilt hivatalos irat.

5.2 Kiadvéanyozési joggal rendelkezik:

- intézményvezetd: a tanuldkkal és az iskola miiksdésével, az iskola gazdasagi
ligyeivel kapcsolatos iratok esetében. Az intézményvezetd tivolléte esetén az altala
megbizott intézményvezetd-helyettes rendelkezhet a kiadvanyozasi joggal.

5.3 Az iratokat a kiadvanyozo eredeti aldirasdaval kell ellatni.

5.4 A kiadvanyozdé kiilén engedélye alapjan a kiadvanyozo alairdsa nélkiil is késziilhet irat.
Ilyen esetben az iraton a kiadvanyoz6 neve utan ,,sk™ jelzést kell tenni, és az iratra , A
kiadvany hiteles” zaradékot rd kell irni, majd az iskolatitkdrnak vagy az ligyintézének ezt
alairasaval hitelesitenie kell.

5.5 Az iratok eredeti példanyat az aldirds mellett el kell latni az iskola korbélyegzojének
lenyomatdval is.

5.6 Az intézmény hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kévetelményei a) A
kiadvany felsé részén:

- az iskola megnevezése, cime, telefonszama

- az ligy iktatészama

- az ligyintéz06 neve

- az ligy targya

- a hivatkozasi szam vagy jelzés, a mellékletek darabszama

- a kiadvény cimzettje

- a kiadvany szévegrésze

- alairés

- eredeti tigyiraton az iskola korbélyegzéjének lenyomata

- keltezés

- az ,.sk” jelzés esetén a hitelesités.

5.7 A kiadvanyok tovabbitasa

- a kiadvanyok elkiildésének moédjéra az {igyintézé utasitast ad.

- A kiildemények tovéabbitasa térténhet postai uton, kézbesitével vagy elektronikus Gton.

. Az irattirozas rendje:

6.1 Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak el kell helyeznie az irattarban.

6.2 Az irattdr 6rzési idejét az irattdri terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szdmitani.



6.3 Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitdsra
keriilnek a cimzetthez, és hataridds kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az
intézményvezetd engedélyével lehet.

6.4 Az irattarba helyezést az iktatokényv megfelelé rovataba fel kell tiintetni.

650t év elteltével az tigyiratokat az iratidrban az irattari terv tételszdmai szerinti
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok ndvekvo sorrendjében kell
elhelyezni.

6.6 Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az ligyintézének legfeljebb 30
napra, az irattdri kolcsonzési flizetbe bejegyezve, az atvevo aldirdsdval ellatva lehet
kéleséndzni.

6.7 Az irattdrban kezelt iratrol masolat kiadasit az iskola kiadvanyozasi joggal rendelkezd
vezetd beosztast dolgozdja engedélyezheti.

Az iskola irattari terve

Trattari tételszdm Ugykir megnevezése Orzési idd (év)
Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Tktatdkoényvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaligy 50
4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartdi iranyitas 10
6. Szakmai ellenérzés 20
7.  Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10.  Munkatervek, jelentések, Statisztikdk 5
11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi iigyek

12, Nevelési-oktatast kisérletek, ujitasok 10
13.  Torzslapok, potiorzslapok, beirdsi naplok nem selgjtezhetd
14, Felvétel, atvétel 20
15, Tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyek 5
16. Napldk 5
17.  Didkénkormanyzat szervezése, milkkodése 5
18.  Pedagogiai szakszolgalat 5
19, Sziiléi munkak6zosség, iskolaszék szervezése, mikodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok €s ajanlasok 5
21, Gyakorlati képzés szervezése 5
22.  Vizsgajegyz6konyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24.  Gyermek- és ifjisagvédelem 3



25, Tanuldi dolgozatok, témazardk, vizsgadolgozatok 1

26. Az érettségi és szakmai vizsga, |
27.  Kozdsségi szolgalat teljesitésérdl sz6lo dokumentum 5
Gazdasagi iigyek

28. Ingatlan-nyilvantartds, -kezelés, -fenntartas,
helyszinrajzoképiilettervrajzok,

haszndlatbavételi engedélyek hatéarid6
nélkili
29.  Tarsadalombiztositas 50
30. Leltar, alldeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartds, selejtezés 10

7. Az iratok selejtezése, levéltari dtaddsa

7.1. Az irattar anyaganak selejtezését az intézményvezetd rendeli el.

7.2 Az iratselejtezés idépontjat a selejtezés megkezdése elbtt 30 nappal az ilietékes levéltamak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzdjaruldsa, illetSleg a
bejelentéstd] szdmitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.

7.3. A selejtezésre szant iratokrol jegyz6konyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a
selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési
jegyz8kdnyv 2 pld-at meg kell kiildeni az illetékes levéltirnak. Az iratokat megsemmisitent
csak a levéltar hozzajarulas alapjan lehet.

7.4 A ki nem selejtezett iratokat az illetékes levéltarnak 50 év utan 4t kell adni.

8. A nyilvantartott és kezelt személyes és kiilénleges adatok
8.1 Személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhatd minden adat,
valamint az adatbél levonhaté az érintettre vonatkozd kévetkeztetés.
8.2 Kiilonleges adat: faji eredetre, nemzeti. nemzetiségi, etnikai hovatartozasra. egészségi
dllapotra vonatkozo személyes adat.
8.3 Kozérdekii adat: allami, vagy helyi 6nkormanyzati feladatot ellato szerv vagy személy
kezelésében 1€vo, a személyes adat fogalma ala nem es6 adat.
8.4 Szolgilati titok: minden olyan adat, amelynek illetéktelen személlyel valé kozlése
veszélyezteti a zavartalan oktatdi, nevel6i tevékenységet, a gazdalkodds rendjéi, vagy
érdekeit.
8.5 Adatkezelés: személyes adatok felvétele, megvaltoztatasa, (mddositas), betekintése,
feldolgozasa, felhasznalasa, taroldsa, tovabbitasa, nyilvanossdgra hozatal és tovabbi
felhasznéldsuk megakadalyozasa.
8.6 Betekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes kor(
megnézése az adathordozon, a személyligyi feladatot ellatd személy hivatali helyiségében.
8.7 Adatszolgaltatas: egy személyre, vagy személyek meghatarozott kérére vonatkozdan a
nyilvéantartott adatokrol vagy azok egy részérél harmadik személy részére adathordozon
torténd informacié nyujtasa.
8.8 Adattirlés: a nyilvantartott adatnak az adathordozordl vald barmilyen nyom nélkiili
eltavolitasa, ugy mintha az adat sosem lett volna.



8.9 Hozzaférés: a nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez valod hozzajutas.
8.10 Masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozon és terjiedelemben t6rténd

megsokszorozasa.
8.11 Adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez vald hozzdjutasnak
megakadalyozasa.

8. 12 Uzemeltetés: az adathordozo eszkozok, programok mikodtetése.

8.13 Adathordozok: papiralapu, mégneses alapi tévadat-atviteli adattérold, tovabbito
eszkbzok.

8.14 Ellendrzés: a nyilvantartas teljes folyamata jog- és szabalyszerliségének vizsgalata az
ehhez szilkséges mértékil teljes hataskorrel.

8.15 Adatkezelé: minden olyan vezetd, igyintézs, iigykezeld (adatrdgzitd), aki
adatnyilvéantartassal, személyi irattal dsszefliggé adatokat kezelnek: magasabb vezet esetén
a fenntartd, egyéb esetben az intézményvezetd.

9. Adatvédelemmel kapcsolatos jogok és kiotelezettségek

A személyiigyekkel foglalkozé dolgozonak a munkavégzéséhez szilkséges méricki, teljes
korii adatkezelési, betekintési, adatrdgzitési, masolatkészitési, lizemeltetési jogosultsiga €s
adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi allomény adataira vonatkozéan.
Adattorlés csak a fegyelmi iigyiratok selejtezését kivetden, valamint helyesbités csak vezetdi
engedéllyel tdrténhet.

Az intézményvezetd, vagy annak helyettese jogosult az intézmény alkalmazottjanak személyi
nyilvéntartisiba teljes korllen betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatds sordn
tudomésara jutott adatot csak rendeltetésének megfeleléen hasznalhatja fel, €s csak arra
feljogositott személynek hozhatja tudomasdara.

10, Személyes adatok
A személyes adat meghatirozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté minden adat,
valamint az adatbdl levonhato, az érintettre vonatkozo kivetkeztetés. Az intézmény minden
dolgozdjanak személyes adatainak Osszegyljtésérdl, karbantartasarol, biztonsagos
kezelésérdl az intézményvezetd gondoskodik.
Az intézmény alkalmazottjait érinté személyes adatokat dolgozénként minden esetben
egyiittesen kell tarolni és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.
Az intézményvezetd személyes adatait a fenntartd (munkaltatoi jog gyakorldja) kezeli, tartja
nyilvéan.

11. Személyes adatokban torténé viltozisok jelentése
Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekévetkez6 valtozast koteles 30 napon belill irdsban
bejelenteni és okirattal (vagy annak mésolataval) igazolni:
- név
- csaladi allapot
- cltartott gyermek (név, sziiletési ido, eltartds kezdete)
- lakcime, ideiglenes tartézkodasi hely cime
- iskolai végzettség, szakvizsga
- tudomanyos fokozat



- 4llami nyelvvizsga
A bejelentett adatvaltozast az alkalmazoit személyi iratait kezeld vezetd, a bejelentéstd]
szamitott 30 munkanapon beliil koteles a megfeleld személyi iratra ravezetni.
A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok
tartalmardl, nyilvantartasarol, a kznevelési informacios rendszerbe torténd bejelentkezésrdl,
valamint az Orszdgos statisztikai adatgy(jtési program keretében eldirt adatszolgaltatasrél a
Kdznevelésrol sz016 2011. évi CXC tv. 41., 42., 43. §-aiban foglaltakat kell alkalmazni.

12. A tanulék adatainak védelmérdl, titoktartasi kitelezettség Az datkezelés személyi,

idobeli és térbeli hatalya:
Az adatkezelés és az adatvédelem a pedagdgusokkal és a neveld oktaté munkét kozvetleniil
segité koézalkalmazottakkal kapesolatos titoktartési kotelezetiség azokra a tényekre, adatokra
¢s informécidkra vonatkozik, melyekhez hivatasuk gyakorldsa soran jutottak, fiiggetleniil
attol, hogy annak nyilvéntartasara, kezelésére a koznevelésrél szolé torvény felhatalmazast
ad vagy sem. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megszinte utan, hatiridé nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kételezettség kiterjed azokra a személyekre is, akik részt vesznek a
nevelGtestiileti {lésen. Abszoldt titoktartasi kotelezettség all fenn minden olyan szem¢llyel,
szervezettel szemben, akinek részére a koznevelésrsl sz616 torvény rendelkezései szerint nem
tovabbithaté adat. Kivéve, ha az érintett irdsos hozzé4jarulasat adja. Relativ titoktartasi
kotelezettség all fenn akkor, ha az adat tovabbitasira a koznevelésrél sz6l6 torvény
meghatarozott célbol felhatalmazést ad. Ilyenkor a torvényben meghatérozott adat a
térvényben meghatarozoit célbol tovabbithaté.

A titoktartasi kotelezettség alol kivételt élvezd esetek:
- frasbeli felmentés alapjan titoktartési kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha
alola a sziil6vel torténd kozlés tekintetében a tanulé masokkal t5rténd kozlés tekintetében
a tanuld és a sziild kdzdsen, mindkét esetben irasban felmentést adott. - Neveldtestiilet
tagjai kdzott
Nem terjed ki a titoktartdsi kotelezettség a nevelétestiileti értekezletre, a neveldtestiilet
tagjainak egymaskozi, a tanuldé érdekében végzett megbeszélésre. - Térvényben
meghatarozott esetekben
Titoktartdsi kotelezetiség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a Koznevelési torvény
alapjan kezelhetdk és tovabbithatok
- Sziilével ¢s térvényes képviseldvel szemben
A jogszabalyban meghatdrozott esetekben nem terheli titoktartasi kitelezettség a pedagbgust.
Tanulok személyes adatai kiadhatok:
- pedagégiai célbol
- pedagdgiai c€li habilitacids és rehabilitacios feladatok elltdsa céljabél
- gyermek- €s ifjusagvédelmi céibol
- iskola-egészségiigyi okbél
- a torvényben meghatdrozott nyilvéntartasok vezetése céljabol mar folyamatban 1évé
biintetdeljarasban, szabdlysértési eljardsdban a biintethetdség és felelésségre vonas
meértékének megallapitdsa céljabol a célnak megfeleld mértékben, célhoz kétstten.
Nem kell a jogosult belcegyezését kérni a sziikséges adatok tovabbitasahoz:



- a gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold tv. 17. §-ara tekintettel

- a pedagogus, az oktatd munkat segitd alkalmazott az intézményvezetd és —a meghatalmazas
keretei kizott — az altala meghatalmazott vezetd (jan koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgaltatét haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskora (18 ¢v alatti) tanulo —
mas, vagy sajat magatartisa miatt silyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertil.

A kiznevelési tv. 2. sz. mellékletében felsorolt adatok az aldbbiak szerint tovabbithatdk,

felhasznélhatok:

- Valamennyi adat tovabbithat6: fenntart6, birésag, rend6rség, ligyészség, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére

- Oktatssi és Kulturalis Minisztérium felé: statisztika és tudomanyos céld adatok

- gybgytestnevelés ellatasban részesiild gyermek/tanuld, félévi és év végl teljesitményének
értékelésével kapesolatos adatok tovabbithatok a gyermek iskoldjaba

- az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény/személy részére a tanul6
egészségligyi 4llapotanak megallapitasa céljabdl tovabbithato adat

- a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmények, szervezet, a gyermek, ¢s ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetek, intézmények részére: a tanuld veszélyeztetettségének feltarédsa,
megsziintetése céljabol tovabbithatdk az adatok.

13. Kizérdekil adat:
Kozérdekti adat: 4llami, vagy helyi onkormanyzati feladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében 16v6, a személyi adat fogalma ala nem esé adat. Az intézmény kozérdek adatai
az adatvédelmi t6rvény elbirasai alapjén nyilvanosak, kiviilallok szdméra hozzaférhetdk,
megtekinthetok.
Az intézmény kotelessége a feladatkdrébe tartozd kozérdekii tligyekben a sziilok, tanulék
gyors, pontos tajékoztatasa.
Az intézmény feladata, hogy pontosan koriiltekintéen €s szabadon hozzaférheté mddon
ismertesse k6zérdekiinek minésithetd adatait:
- alapadatait (az alapit6 okirat szerint)
- feladatait, hatdskorét
- szervezeti felépitését
- miikddésének rendjét, ezzel kapcesolatos dokumentumait
- hazirendjét

14. Biztonsagi eldirasok:

Az adatbiztonsag szabélyozasanak biztositania kell:

- Az adatkezelésre haszndlt szamitastechnikai és manualis eszkdzokhéz torténd illetéktelen
fizikai hozzaférés megakadalyozasat.

- Az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, lemasolasénak, megvéltoztatasanak
vagy az adathordozé eltavolitasinak megelézésct.

- Annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre haszndlt szdmitastechnikai és manualis
eszkoztarba illetéktelenck bevitelt hajtsanak végre, vagy a tar tartalmat illetékieleniil
megismerjék, torsljék, vagy barmilyen médon megvaltoztassak.

- A hozzaférési jogosultsag betartdsat.



- Azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbol adatokat tovabbitanak.

15. Kréta naplé elektronikus iigyintézése

A Debreceni Tankertileti Kozpont (a tovabbiakban: Szolgaltatd) az elektronikus ligyintézés
¢s a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabélyair6l sz6l6 2015. évi CCXXIL. torvény hatalyos
eldirasainak megfeleléen az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzatot a Szolgaltatd feladat- és
hataskorébe tartozo tgyek elektronikus intézésének biztositdsa  érdekében
jelen dokumentumban hatarozza meg.

Fogalom meghatirozasok jelen szabdlyzat alkalmazasiban:

Csatolas: Iratok, lgyiratok atmeneti jellegii 6sszekapcsolasa.

Elektronikus iirlap: Minden olyan elektronikus formaban adatszolgaltatasra szolgalé feliilet,
amelynél a megadandé adatok formaéja és tartalmi kére elSre rogzitett, és a kitsltést kvetden
a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre.

Expedialds: Az irat kézbesitésének eldkészitése, ligyint€z6i vagy vezet6i utasitds alapjdn a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtdjanak, a kézbesités és kiildés
modjdnak és idopontjanak meghatirozdsa, a killdemény kiildési mod szerinti 6sszedllitdsa.
Erkeztetés: A beérkezett killdemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési ddtummal
torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele.

Fél/Felek: Jelen szabalyzat alkalmazasaban kizarolag az Ugyfél és a Szolgaltatd kiilon-kiilon,
vagy egylittesen.

Hiteles elektronikus masolat: Valamely nem elektronikus dokumentumr6l e rendelet
szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez6, joghatas kivaltasara alkalmas
elektronikus eszkéz Oitjan értelmezhet6 adategyiittes.

Iktatds: Az irat iktatészdmmal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden.

Kiadmany: A jovahagyast kovetden letisztazott és a kiadmanyozésra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadminyoz6: Azon személy, akit a szervezet (KK, valamint TK) vezet6je kiadmanyozasi

Jjoggal ruhézott fel és hatdskorébe tartozik a kiadmany aldirasa.

Kiadmanyozas: Azon folyamat, melynck sordn a feliilvizsgalt, végleges (elfogadott)
kiadméany tervezetet a kiadmdnyoz6 jovahagyja, és elkiildését engedélyezi, valamint az arra
feljogositott vezetd az intézkedés tervezetét sajat keziileg ellatja az alairasaval és keltezéssel.
Kiesési id6: Azon idészak, amelynek sordn a Szabalyzat hatilya al4 tartozé elektronikus
Ugyintézés igénybevételének lehetdsége nem biztositott. Az elektronikus {igyintézést biztositd
informatikai rendszer tervezett karbantartasanak ideje nem szamit kiesési id6ének.

KRETA: Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer

Mellékelt irat: Az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél - mint kisérd irattdél —
elvalaszthatoé. Rendelkezésre allas: Az elektronikus informécids rendszerek az arra jogosult
személyek szamdra torténd elérhetdségének és az abban kezelt adatok felhasznalhatosaganak
az allami és &nkormdnyzati szervek elektronikus informaciébiztonsagarol szold térvény
szerinti biztositdsa.



Selejtezés: A lejart megdrzési hataridejil iratok vagy e rendelet alapjan sclejtezési eljaras ala
vonhato iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd el6készitése.
Szigndlas: Az ligyben eljamni illetékes szervezeti egység és/vagy Uligyintéz6 személy
kijeldlése, az elintézési hataridd ¢s a feladat meghatarozasa.

Szolgaltaté: Az elektronikus iigyintézési szolgaltatas biztositoja, aki egyben a szolgdltatés
keretében bekiildsit iratok cimzettje is (jelen esetben az Intézmények).

Szolgiltatisi szabdlyzat: A bizalmi szolgaltato nyilatkozata az egyes bizalmi szolgaltatasok
nydjtasdval kapcsolatosan alkalmazott részletes eljarasi vagy mds mikodési
kévetelményekrol.

Természetes személy: Nem gazdalkodé szervezetként eljard, a polgari térvénykonyvrél sz616
torvény szerinti természetes személy.

Ugyfél: Az elektronikus iigyintézést biztositd szerv feladat- és hataskérébe tartozo tigyben
igyfélként, félként vagy az eljaras alanyaként, az eljaras egyéb résztvevéjeként, a szolgaltatas
igénybe vevdjeként vagy ezek képviselGjeként részt vevd olyan személy vagy egyéb jogalany,
aki vagy amely elektronikus {igyintézést biztosité szervnek nem mindsiil és az ligyben eljard
clektronikus {igyintézést biztosité szervnek nem tagja vagy alkalmazottja.

Uzemzavar: El6ére nem tervezett lizemsziinet vagy az elektronikus tigyintézés korlatozott
miikddoképességét okozo esemény.

16. Fenntarthaté fejlodés és kirnyezetvédelem

. A folyamatok kialakitdsa, inditdsa és végrehajtisa sordn torekedni kell a
papirfelhasznalds csdkkentésére, ezért az elektronikus formaban elallt dokumentumot
kizarélag abban az esetben kell kinyomtatni, ha az torvényi, vagy rendeleti el6irds miatt
elengedhetetlen. Minden esetben elényben kell részesiteni a szkennelést, valamint az
elektronikus masolat felhasznalasat a papir alapi méasolat helyett.

. A mindenkori cél, az elektronikus {igyintézés minél nagyobb aranyu alkalmazésa ¢s a
papir alapé folyamatok minél teljesebb korii elektronizalasa.

17. Elektronikus iigyintézés

. Az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat az elekironikus iratok biztonsagos 6rzésének
a moédjat, azok rendszerezését és nyilvantartdsat, tovdbba segédletekkel ellatasat, az
irattarozasat, illetve a selejtezését szabalyozza.

. A papir alapt iratok kezelésére vonatkozo szabélyokat (kivéve azokat, amelyek csak az
irat papir allapota esetén megvaldsithatok) kell alkalmazni az elektronikus iratok kezelése
soran

is.

18. Az elektronikus iigyintézés egyes elemei

18.1 Elektronikus iratok beérkezése és az ligyfelek azonositasa Az elektronikus iigyintézés ¢s
a bizalmi szolgaltatdsok altalanos szabélyairdl szol6é 2015. évi CCXXIL. torvény, tovabba az
elektronikus tigyintézés részletszabalyair6l szolo 451/2016. (XII. 19.) Kormény rendeletben
foglaltak szerint kezeli az elektronikus formaban érkezett iratokat a Szolgaltat6. Kizdrdlag a
Hivatali Kapujan keresztiil beérkezett iratokat kezeli clektronikus iratként a Szolgaltato.



A KRETA e-Ugyintézés moduljan keresztiil érkezhetnek iratok, melyek az aldbbiak:
* Klebelsberg Kézpont elektronikus firlapjai, * egyéb, nem hitelesitett elektronikus iratok.

Az ligyfelek azonositasit a KRETA Naplé végzi az alabbi szolgéltatasok mentén:
« KRETA Napls,
« KRETA e-Ugyintézés.

18.2 Az elektronikus ligyintézés feliilete

Az elektronikus ligyintézési portalokon torténd ligyintézéshez az tigyfelek részérdl szikséges
a KRETA naplé és/vagy a KRETA e-Ugyintézésen keresztiili azonosités. A Szolgaltato és a
hozza kapcsolodé intézmények ugy allitjdk be az iratkezeld szoftveriiket, hogy az alkalmas
legyen az ligymenet soran keletkez$ valamennyi dokumentum érkeztetésére, szigndldsara és
iktatasara. Ehhez gondoskodniuk kell az érintett tirlaphoz kapcsolodd iktatokonyv, irattéri
tételszam, illetve sziikség esetén az ligyintéz6(k) személyénck beallitasardl.

18.3 Az elektronikus iigyintézési folyamatok leirasa, szabslyai

Az Ugytipusok elektronikus tigyintézése elekironikus firlapok hasznalataval torténik, Az

elektronikus {rlapok elektronikus dton, az elektronikus {irlapon meghatérozott Szolgaltaté

szamara t0rtén6 benyljtasa az elektronikus iligyintézési portal hasznalataval torténik az

alabbiak szerint:

* a hatalyos elektronikus tirlap az igytipus kivalasztasat kovetden, az elektronikus iigyintézési
portdlon érhet el,

« az (irlapot a kitSltéshez le kell tolteni az Ugyfél 4ltal hasznalt szamitogépre,

*a kitdltott Grlap és csatolmdnyai az elekironikus {igyintézési portdl igénybevételével,
valamint postai uton kiildhetSk be a Szolgaltat6 részére.

A kit6ltott elektronikus firlap ¢és csatolmanyai az elektronikus tigyintézési portalon keresztiil
keriilnek a Szolgaltatéhoz az iktatérendszerén keresztiil, amelyrdi az Ugyfél automatikus
visszaigazoldst kap a portalon keresztiil. A Szolgiltatd a szdmdra bekiildstt elektronikus
trlapot olyan formatumban allitja ¢l6 az iigyfeldolgozas céljabdl, amelynck adattartalma
ember altal olvashatd és értelmezhets forméban a széles kirben elterjedt irodai vagy
bOngészéprogramokkal kézvetleniil megjelenithetd, és amely strukturalt médon tartalmazza
az Urlap adattartalmat.

Amennyiben a bekiildétt elektronikus tirlaphoz csatolt dokumentumok nem értelmezhetdk
(nem megfeleld fajlformatum), az Ugyfél a hibara vonatkozoan visszajelzést kap
-Hianypotlasi felhivas” formdjaban. A bekiildstt elektronikus tirlap feldolgozésra keriil és az
ligyintézési szabdlyoknak megfelelden kerlil meghatdrozasra a nem értelmezhetd csatolt
dokumentumok ismételt benyvjtasa. A Szolgaltatéhoz beérkez6 kiildeményeket az iratkezeld
rendszer automatikusan érkezteti, és az elektronikus trlap befogadasarol, valamint annak
id6pontjarol és az érkeztetési azonositordl az elekironikus tigyintézési portalon keresztiil az
Ugyfél szamdra informaciét nyijt. Amennyiben az Ugyfé! iirlapok hasznélata esetén nem a
hatélyos, az elektronikus tigyintézési portalon kézzétett elektronikus (irlapon nyijtja be a



kérelmét, hanem egy kordbbi, de mar hatdlytalan verziét hasznal, ugy a Szolgaltaté a
befogadas elutasitasardl értesitést kiild a hivatalos kapcsolattartdsi csatorndn keresztill az
Ugyfél részére. Az uigyintézés az alapul szolgald beadvany vagy kérelem benyujtdsanak
médjatol fliggetleniil a hatélyos jogszabalyoknak megfelelden torténik.

18.4 Az elektronikus iratok kezelése

18.4.1 Kiildemények atvétele

Az elektronikus kiildemények, dokumentumok atvételekor a Szolgaltatonak vizsgalnia kell az

alabbiakat:

« megnyithatosagat ¢és olvashat6sagat a bekiildott dokumentumnak,

« valamint azt, hogy a dokumentum a megfelelé cimre €s formatumban érkezett-e.

Az tigyfél az elektronikus dokumentum sikeres benytijtasardl, a rendelkezésének megfelelden

értesitést kap a Szolgaltatétél e-mailben és/vagy a feliileten keresztill. Azon esetekben,

amikor téves cimzés, vagy helytelen kézbesités tortént, a feladd részére — tajékoztatds mellett

_ vissza kell kiildeni. Az ugyfelet (bekiild6t) értesiteni kell tovabbé, ha a benyujtott

elektronikus irat

* nem a koézzétett formatumban van, vagy

« nem a Szolgaltaté altal kdzzétett elérhetdségi cimre tortént.

Az ligyfelet ennek tényérdl értesiteni kell minden esetben.

Az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozd szabalyok értelmezésckor az elektronikus

figyintézés és a bizalmi szolgaltatasok dltalinos szabalyairdl sz61lo 2015, évi CCXXIL

torvény, illetve az elektronikus iigyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhatd

elektronikus aldirashoz és bélyegz6hoz kapesolodo kovetelményekrdl rendelkezd 137/2016.

(V1.13.) Korm. rendelet értelmezései az irinyaddéak. Az elektronikusan érkezett irat atvételét

meg kell tagadni minden olyan esetben, ha az biztonsagi kockazatot jelent a Szolgéltato

szamitastechnikai rendszerére. Ha az atvételt kovetd cllendrzés alapjan meriil fel, hogy

biztonsagi kockézatot jelent az elektronikus kiildemeény, ugy a Szolgaltato (fogadd szerv)

megszakitja a tovabbi feldolgozast, és arr6l a kiilddt az alabbiak szerint értesiti:

+ ha az azonositisdhoz szikkséges adatait megadta a kiild6, tgy a megadott elektronikus
elérhetdségén, €s az ott eldirt modon,

« ennek hianyaban, ha a kiild6 kozolte a vélaszadési elektronikus postafiok cimét, tigy
elektronikus ievélben,

» minden egyéb esetben papir alapon. Nem kételes €rtesiteni a feladot a Szolgaltatd azokban
az esctekben, amennyiben azonos jellegii biztonsagi kock4zatot tartalmazé beadvany mar
érkezett az adott kiild6tdl, vagy ismétlddés all fenn.

18.4.2 Kiildemények megnyitasa

Amennyiben a rendelkezésre allo eszkdzzel nem nyithaté meg az clektronikus kiildemény,
Ggy az érkezést6l szamitott hérom napon belil értesiteni kell a kiilldét annak
értelmezhetetlenségérél, és a Szolgaltaté altal hasznalt elektronikus uton torténd fogadas
szabalyair6l. Az érkezés iddpontjanak a Szolgaltaté altal is értelmezhetd kiildemény
megérkezését kell tekinteni minden ilyen esetben.  Mindazon esetben, amikor az irat
benyijtasanak idépontjahoz jogktvetkezmény filz8dik vagy fiizoédhet, gondoskodni kell arrol,



hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithatd legyen. Mindig az elektronikus
rendszer édltal automatikusan generalt, és az elektronikus visszaigazoldsban meghatarozott
idopont az irdnyadd az elektronikus Gton érkezett irat esetében.

18.4.3 Kiildeményvek érkeztetése

Minden elektronikus kiildemény atvételét a Szolgaltatd Poszeidon szoftverében hitelesen
dokumentélni, érkeztetni kell. A Szolgéltaté kdzponti e-mail cimére érkezett elektronikus
kiildeményeket az ligyintézd sajat szamitogépére lementi, majd azt az iratkezelé szoftverben
érkezteti. Ezt kovetden a keletkezett elektronikus iratokat a tovabbiakban a papir alapu
iratoknak megfeleléen kell kezelni. A nem koézponti e-mail cimre érkezd hivatalos
elektronikus kiildeményeket a megfeleld e-mail cimre kotelesek tovabbitani az tigyintézok.

18.4.4 Szignalas

A Szolgaltaté Hivatali Portdl irlapjait tgy kell beallitani, hogy azok automatikusan
szignalodjanak az érintett intézményre és az azt elséként megtekintd ligyintézore.

A szignalasra jogosultsdggal rendelkezdk az automatikus szignalast feliilbiralhatjak és
modosithatjak oly modon, hogy az lirlapot sajat magukra szignaljak.

18.4.5 Iktatas
A Szolgaltat6 és intézményei iktatas céljara a Poszeidon iratkezeld szoftvert haszndlja. Az

iktatokonyv az iratkezelé szoftver elektronikus adatillomanya. Az elektronikus
iktatokonyvet a <tanév, vagy év> utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan hitelesen le
kell zarni. A lezarast kovetden gépi adathordozora el kell késziteni az elektronikus

iktatokonyv mindsitett elektronikus aldirassal és idobélyegzovel ellatott masolatat, vagy
papirra kell nyomtatni és azt kell hitelesiteni.

18.4.6 Ugyintéz6hoz tovabbitas

A nyilvantartisba vett iratokat az atvétel igazoldsa mellett kell tovabbitani az intézmény
részére. Az elektronikus dokumentum (irat) elektronikus uUton torténd tovabbitasat a
Szolgaltatd szervezetén beliil a KRETA e-Ugyintézés modul, valamint a Poszeidon iratkezeld
szoftver biztositja. Az atadas-atvétel igazolasa az iratkezelé szoftverben torténik. Az iratok
szignaldsa az intézményben, az Ugyintéz6k altal torténik, az iratok (ligyek) megnyitisaval a
KRETA e-Ugyintézés modulban.

18.4.7 Kiadmanyozis

Csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani barmely kiils6 szervhez vagy személyhez.

Nem mindsiilnek kiadmanynak:

« az elektronikus visszaigazolasok,

* a fizetési azonositokrél, illetve az iktatdszamokrol szolo elektronikus tajékoztatasok, és ¢
mindazon egy¢éb iratok, amelyek a Szolgaltato Iratkezelési Szabalyzataban meghatarozasra
keriiltek.

Azon elektronikus iratok, melyeket az arra jogosult személy fokozott biztonsagu elektronikus

alairassal vagy mindsitett elektronikus alairassal latott el, hiteles elektronikus kiadménynak

mindsiilnek.  Azon esetekben, amikor nincs lehetdség elekironikus alairassal ellatni az



elektronikus iratot, azokat nyomatdsukat kovetGen, az arra jogosultnak az alairasdval,
valamint a Szolgaltaté vonatkozé Intézményének korbélyegzojével kell hitelesiteni.

18.4.8 Expedialas

Az ligyfél részére a kiildemény kézbesitése

» személyesen,

« postai Gton, a KRETA e-Ugyintézés feliileten tdrténé értesités mellett.

18.4.9 Irattarba helyezés, irattirozas

Az adathordozé id6tallosagat biztositdé paramétereknek megfelelden kialakitott tarolo
rendszerekben kell biztositani az elektronikus, nem papiralap iratok tarolasat. A tarolasbél
adodhatd adatvesztés el6tt gondoskodni kell az adathordozon taldlhatd informaciok hiteles
masolasarol, konvertalasarol, atjatszasardl. A seclejtezési idd lejarataig biztositani kell az
elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat ¢és hasznalatat. Minden esetben
az adathordozé hatdrozza meg a kdzponti irattrba helyezés mddjat: = a papiralapi iratokat
a kozponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

. az elektronikus iratokat hattérdllomanyban kell archivélni az irattarba helyezés
szabalyainak megfelelden,
. a kdzponti irattdr rendszerének megfeleld csoportositasban, az archivalt, két éven tal

selejtezheto, elektronikus iratokrol a 2. év végén gépi adathordozéra kell hitelesitett masolatot
késziten,

. biztositani kell az ligyirat egységét az ligyviteli rendszer altal generalt modszerrel a
vegyes Ugyiratok esetében, €s a selejtezhetdnek mindsitett iratokat az adathordozénak
megfeleld modszerrel irattarozni kell,

. leveéltan atadasra keriild, nem selejtezheté vegyes ligyiratok esetében az elektronikus
iratokrol késziilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni az ligyiratba.

18.4.10 Selejtezés, megsemmisités
Az elektronikus adathordozon tarolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az
eljaras azonos az irattarba helyezés, irattarozas fejezetben leirtakkal.

19. Az elektronikus iigyintézés integricios kapcsolatai

A Szolgaltatd altal alkalmazott elektronikus iigyintézési rendszer a Poszeidon Irat- és
dokumentumkezel szakrendszeren keresztil a KRETA naplé részeként a KRETA
¢Ugyintézés modullal all kapesolatban. A KRETA naplé rendszerben torténik meg az
iratkezeléssel kapcsolatba kerilld felhasznalok, ligyintézok rogzitése (felvitel, zarolas,
modositas, bedllitas). A feladat elvégzésére a rendszergazda jogosult. Az rendszergazda ki
kell ossza a kapcsolodd szakrendszerekben a dolgozéd iigyintézoknek a megfeleld
jogosultsagokat az integralt miikddés biztositésa érdekében. Az irat kozvetleniil a Szolgaltatd
megfeleld Intézményének szakrendszerébe kertil.

A KRETA e-Ugyintézés modul és az iratkezeld szoftver kozott kialakitott interfészen az
iratkezeld rendszer az iktatdszamot eldallitja és atadja. Az egyes szakrendszerek felhasznél6i
expedidlasi és kiadminyozasi feladatokat végezhetnek az adott szakrendszeren beliil,



megfeleldé jogosultsag birtokaban. Az iratkezeld szoftver az elézetesen meghatarozott
feltételek teljesiilése esetén automatikusan 4tveszi a szakrendszert6l az elekironikus iratot.

19.1 e-Ugyintézési modul integracié

A KRETA e-Ugyintézési modul az alabbi iigyintézési folyamatok kezelése sordn kapcsolédik
az Iratkezeld szakrendszerhez:

» Beiratkozas kézépfoku intézménybe,

* Beiratkozas nem tank&telezettséget teljesitd jogviszonnyal,

+ Atiratkozas intézmények kdzott,

+ Kiiratkoztatas a kdznevelésbol,

+ Kiiratkoztatds nem tankételezettséget teljesitd jogviszonybdl,
* Egyéni tanrend

« kiilfoldi tanulmanyok-jogviszony szilineteltetés

« vendégtanuldi jogviszony

* osztaly/csoportvaltas

» kz0sségi szolgalat teljesitésérol igazolas

* bizonyitvany masodlat igénylése

+ személyes adatokban valtozis

» mulasztas igazoldsa

Zaro rendelkezések

Hatalya: kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara és egyéb munkavallaloira.
Az iratkezelései szabalyzat betartatasa az intézményvezetd hataskore.

Hatélyba lépés ideje: 2025. 09. O1.

igazgatd



