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I. Bevezeto

Jogszabalyi hittér

A koziratokrol, a kozlevéltarakr6l és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVL torvény 10. §-a, valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szolé 335/2005 (XII. 29.) Kormanyrendelet alapjan a
Bajai Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Centrum) iratainak kezelési rendjét az aldbbiak

szerint allapitom meg.
Iratkezelési és bizonylatkezelési szabalyzat célja, hatilya

Az Iratkezelési szabalyzat célja az iratok korének meghatdrozasa, a kezelésiikkel kapcsolatos
szabalyozasok lefektetése, mind gyakorlati, mind felel6sségi kérdésekkel egyiitt, kitérve az
iratok alaki, tartalmi, meg6rzési és szabalyozasi szabalyaira annak érdekében, hogy a centrum
munkatarsai egységesen jarjanak el az iratok és bizonylatok kezelésekor. Az iratkezelési
szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az iratok szakszerii és biztonsigos megdrzésére

alkalmas irattar miikodtetéséért, tovabba a feliigyeletéért a Centrum kancellarja felelds.
II. Ertelmez6 rendelkezések

Jelen szabalyzat vonatkozasaban:

e Adatkezelés: A személyes adatok felvétele és tdroldsa, feldolgozasa, hasznositasa
ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt, adatkezelésnek szamit az adatok
megvaltoztatasa €s a tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is.

e Adatkezeld: Az adatkezelésben meghatdrozott tevékenységet végzod személy.

* Adattovabbitas: Ha az adatot meghatirozott harmadik személy szimara hozzaférhetové
teszik.

e Adattorlés: Az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy helyreallitisuk nem
lehetséges.

® Beadvany: A Centrumhoz érkezé6 hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely
rendeltetésszerlien a Centrumban marad.

e Elektronikus irat: Elektronikus formaban rogzitett, elektronikus uton érkezett, illetve

tovabbitott irat, amelyet szdmitastechnikai adathordozon tarolnak.




Erkeztetés: Az irasbeli ligyvitelnek az iktatast megeléz6 fazisa, amely soran rogzitik a
beadvany beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitoltik az érkeztetd
képernybrovatokat.

[rat: Minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelentetés
szandékdval késziilt konyv jellegli kézirat - kivételével amely valamely szerv
miukodésével, illetleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon,
alakban, barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.

Irattdri anyag: A centrum muikddése soran keletkezett vagy hozzd érkezett és
rendeltetésszeriien az irattaraba tartozé iratok sszessége.

Irattar: Megfelelden kialakitott €s felszerelt, az irattari anyag szakszertli €s biztonsagos
Orzésére alkalmas helyiség.

Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerii és
biztonsagos megdrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat
egylittesen magéba foglal6 tevékenység.

Irattari terv: A koziratok rendszerezésének €s a selejtezhet6ség szempontjabol torténd
vélogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a centrum feladat- €s hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazodé rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a
kiselejtezheto irattari tételekbe tartozé iratok tigyviteli céli megérzésének idStartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.

Iktatas: Az iratkezelésnek az érkeztetés, és az ezt kovetd postabontas utani fazisa, az
iratnyilvantartas alapveté része, amelynek sordn a beadvanyt, illetve a sajat
keletkeztetési iratot iktatbszammal latjék el.

Iktat6 adatbazis: Elektronikus adathordozon késziilé ligyviteli segédlet. A szerv
rendeltetésszeric miikddése sordn keletkezett (ndla keletkezett, hozza intézett és
mego6rzott) ligyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsd {ligyviteli iratok)
nyilvantartasdra szolgalo elektronikus nyilvantartds. Centrumunk és valamennyi
intézménytink a Poszeidon EKEIDR iktatorendszert hasznalja.

Irattarozas: Az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a miikddése
soran keletkez6 és hozzakeriild, rendeltetésszertien hozzatartozo és nala marado iratok

irattari rendezését, kezelését és Orzését végzi.




Kiadmany: A jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozésra jogosult részér6l hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozas: A mar feliilvizsgalt végleges kiadmany tervezet jovahagyésat,
letisztazhatosagat, elkiildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult
részérdl.

Kiadmanyozé: A szervezet vezetoje altal kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy,
akinek kiadmdanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany aldirasa.

Kiildemény: A beérkezett, illetve tovabbitasra elOkészitett irat, elektronikus uton
érkezett, illetve kiildott elektronikus irat.

Masolat: Valamely eredeti iratrél keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas
(szbveg- és formahil), egyszerli (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal
ellatott) iratmasolat lehet.

Melléklet: Valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan attol;

Szignélas: Az ligyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iigyintéz6
kijelolése az ligyben kiadmanyozni jogosult részérdl, akinek hataskorébe tartozik az igy
kiadményozasa.

Ugyintézés: Valamely szervezeti egység vagy személy mikodésével, illetve
tevékenységével kapcsolatban keletkez6 {igyek ellatasa, az ek6zben felmeriil6 tartalmi
(érdemi), formai (alaki) kezelési, szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata,
Osszessége.

Ugyintézd: Az iigy(ek) érdemi intézését végzé személy, azaz az iigy eléadoja, aki az
tigyet dontésre elokésziti.

Ugykezelé: Az iratkezelési folyamatot végsé személy, jelen esetben altaldban az
iskolatitkar.

Ugyirat: A centrum rendeltetésszerii miikodése, illetve tigyintézése soran keletkezd irat,
amely az {igy valamennyi ligyintézési fazisdban keletkezett tigyiratdarabokat
tartalmazza.

Ugyvitel: A szerv folyamatos miikddésének alapja, az iigyintézés egymds utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az

tigyintézés formai technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magéaban.




III. Iratkezelés szabalyozasa

Altalanos szabalyozasok

Iratok azok az adatokat tartalmazé dolgok, melyek a centrum miikddésével, tevékenységével

szorosan kapcsolatosak, igy kiilondsen a kovetkezok:

Levél

E-mail

Elektronikus adathordozén eljuttatott adat
Kiildemény, csomag

Belsd levelezés papir és elektronikus formaban

A fenti iratokat az Iratkezelési Szabalyzat el6irasai szerint kell kezelni.

Nem kell iratnak tekinteni a centrumhoz beérkez6 reklam, promécioés anyagokat, a

folyoiratokat, konyveket, kivéve, ha az kifejezetten egy munkatars nevére érkezik.

Az iratkezelés targykorébe tartozik az iratok atvétele, tovabbitdsa, postdzasa, iktatdsa,

sokszorositasa, titkositasa, selejtezése, megsemmisitése.

A beosztott dolgozok kozill a szervezeti egység vezetdje jeloli ki az iratkezelésért felel6s

személyt és annak helyettesét, akik jelen szabalyzatban meghatarozottak szerint végzik

feladatukat. A centrumban a munkavallalék munkakori leirdsa tartalmazza az iratkezelésért

felel6s személyt és annak helyettesét.

A centrum iratkezelését Ggy kell megszervezni, hogy a szervhez érkezett, ott keletkezd, illetve

onnan tovabbitott irat:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)

azonosithato, fellelési helye, Gtja kévethetd, ellenérizhet6 és visszakereshetd legyen;
az irat tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhet6;

az irat kezeléséért fennallo személyi felel6sség egyértelmilen megallapithaté legyen;
az irat szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez
sziikséges személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

a beérkezett €s tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megelézhetd, a maradando értéki iratok megbrzése biztositott legyen;

az Ugyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeril
miuikddéséhez megfelel tamogatast biztositson.




A centrumnal az iratkezelést gazdasagi ligyek terén komplexitdsaban a gazdasagi hivatal

munkatarsai végzik, illetve adott esetben tobb dolgozo is foglalkozik az iratkezelés egy-egy

részfeladataval, ha az a tevékenységébdl éppen adodik.

A centrumba érkezd szakmai iratok iratkezeléséért a szakmai iigyviteli dolgozo felel6s.

Az iratkezelés feliigyelete

A kancellar felelds:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

az iratkezelési szabalyzat elkészitésér6l, végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérol,
¢vente torténd feliilvizsgalatarol, intézkedik a szabalytalansdgok megsziintetésérol,
sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

az iratkezelést végz6, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérél és
tovabbképzésérol;

az elektronikus iratkezelési szoftver (Poszeidon EKEIDR) hozzaférési
jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsd
név- és cimtaraknak naprakészen tartasarol, az lizemeltetési és adatbiztonsagi
kovetelményekr6l, és azok betartasardl;

a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikddésérol,

az elektronikus uton t6rténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili
miukddtetésérol;

az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint feladatokrol.

A Kkozponti irdnyitas iratkezeléshez kapcsolédo feladatok:

Centrum |
Gazdasagi Centrum szakmai . .
Feladat . & .. .. Gazdasagi vezetd
Hivatal tigyviteli dolgozéja
munkatarsa
[ratok postazasanak %
megszervezese
Iratok postara valo X
. , X
eljuttatasa
Beérkezett iratok iktatasa X X
‘ Kimen6 iratok iktatasa X X
o x
Postai kiildemények
‘ atvétele




' Beérkezett iratok bontasa,

szétosztasa a centrumon
beliil X | ‘ X
| | |
L | |
Beérkez6 iratok
megvalaszolasa X X X
. Elektronikus iratok ‘ ‘ |
| tovabbitasa kiilsé partner
| felé X X X
| - |
Bels6 iratok tovabbitasa ‘
munkatarsnak | X X
|
Iratok archivalasa
‘ X X
Iratok selejtezése ‘
- X X

Iratok iktatasa

A centrum esetében Poszeidon EKEIDR Irat és Dokumentumkezeld Rendszer biztositja a

beérkezd, illetve kimend iratok iktatasat.
Kiildemények atvétele
Az érkezett iratok és killdemények &tvétel hivatalos munkaidé alatt torténik. Az iratok

érkezhetnek kézbesito altal, elektronikusan illetve személyesen.

A szakképzési intézménybe érkez6 leveleket, iratokat a kiildemény atvételre jogosult
(szakképzési intézményvezetd vagy az altala megbizott személy) veszi at. Az atvevonek a
kiildemény &tvételét a kézbesitd okmdanyon olvashaté aldirasaval és az atvétel datumanak

feltiintetésével kell elismernie.

A kiildeménvt atvevo koteles ellendrizni:

e akézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositési jel megegyeziségét,

e az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.




Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon kell jellni, és soron
kiviill kell ellenérizni a killdemény tartalmanak meglétét. A hidnyzé iratokrdl vagy

mellékletekr6l a kiildd szervet, személyt —jegyz6konyv felvételével — értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,siirg6s” jelzésli) kiilldeményt az atvevé kételes a

cimzettnek vagy a szignalasra jogosultnak soron kiviil bemutatni, illetve atadni

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt a kévetkezé munkanapon a postai

alkalmazottnak vissza kell adni.

IV. Beérkezett iratok bontasa, kezelése, szétosztasa és iktatasa

Kiildemények bontasa

A kiildeményeket a szervezeti egység vezetoje altal megbizott ligyintéz6 bontja fel.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat. Az

esetlegesen felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildét is.

Amennyiben a kiildemény benyujtasanak id6pontjahoz jogkovetkezmény flizédik vagy
fiizédhet, gondoskodni kell arrdl, hogy annak id6pontja megallapithato legyen. A boritékot a

kiildeményhez csatolni kell :

e ha a boritékrol allapithatdo meg az iigy szempontjabdl valamely fontos adat vagy tény,
amely jogkovetkezménnyel birhat;
e amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem Iehet
megallapitani.
Az elektronikusan érkezett kiildeményt megnyithatosag (olvashatdsag) szempontjabol

ellen6rizni kell.

Amennyiben a kiilldemény a rendelkezésre 4ll6 szamitastechnikai programokkal nem nyithato
meg, ugy a kiildét - amennyiben elektronikus valaszcimét megadta- az érkezést6l szamitott
legkésébb harom munkanapon beliil elektronikus uton értesiteni kell a kiildemény

értelmezhetetlenségérodl, és a centrum 4ltal hasznalt formatumokrol.

A kiildemény cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény szabalyzat
szerinti kezelésérol.
A postai kiildeményeket a postahivatal kézbesiti ki és adja 4t az arra felhatalmazott

ligyintézOnek. A beérkezett iratokat a gazdasagi vezetd iktatasra atadja a gazdasagi hivatal
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munkatarsanak, aki az ligyiratnak megfeleléen iktatja. Minden beérkezett killdeményt a
beérkezés idopontjatdl az érkezést kdvetd els6 munkanap érkeztetni kell (datum és atvevd
alairasa).

Ha a levélen olyan megjegyzés szerepel, mely a cimzett sajat kezti felbontasat igényli, akkor az
a boriték nem bonthaté fel. Ekkor a levelet bontatlanul kell eljuttatni a cimzetthez.

Ha a beérkezd irat sériilt vagy mar eredetileg felbontott volt, akkor ezt a tényt, ha a posta altal
az iraton nincs jel6lve, akkor a gazdasagi hivatal iktaté munkatarsnak az iraton fel kell tiintetni.
A boritékot minden esetben csatolni kell a boritékban talalhaté irathoz.

Ha az irat pénzkiildemény formajaban jelentkezik, akkor azt a gazdasagi hivatal iratkezel6je a

posta altal kiadott igazolas alapjan veszi at az iratot a kézbesit6tol.
Iktatas formai kivetelményei az iraton:

o FErkezteté szdm (amennyiben bejovo ligyirat)
e [ktatoszam feltlintetése
o Datum feltiintetése, iktatdé munkatars aldirdsa vagy szigndja (amennyiben bejovo
tigyirat),
A centrumba érkezd hivatalos iratokat nyilvantartasba kell venni. Az iratok nyilvantartasba

vétele iktatassal torténik, mely a Poszeidon iktatérendszerben torténik.

Iktatast kovetden a megjel6lt munkatarshoz kell eljuttatnia az iratot, mégpedig az illetbhoz
kozvetleniil. Ha a megfeleld6 munkatars nem elérhetd, akkor a helyetteséhez kell az iratot
tovéabbitani. Abban az esetben, ha az iratbdl, illetve a postazasi cimzettbél nem deriil ki, hogy
ki a cimzett, a gazdasagi hivatal munkatarsanak feladata utdnajarni, hogy az irat kinek szol.

Nem maradhat egy irat sem tovabbitatlanul.

Iktatni szignalés, tajékoztatas illetve kiadmanyozas utan kell. Bejové irat esetében az eredeti
irat ligyintézést kovetben az irattarban marad. Kimené iratoknal az igyintéz6 a

kiadményozashoz minden ligyfél szamara és az irattr részére egy-egy eredeti példanyt készit.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
® nem szigoru szamadasu bizonylatokat,
e konyveket, tananyagokat,

e anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

o reklamanyagokat, tajékoztatokat,
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e meghivokat, iidvzl6 lapokat,

o kozlonyoket, sajtotermékeket,

e bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat,
e nyugtakat, pénziigyi kimutatdsokat, fizetési szamla-kivonat, szdmlakat,
e munkaiigyi nyilvantartasokat,

e visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

Az iktatassal €s az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az iigyintézés
folyamata, €s az iratok szervezeten beliili itja pontosan kévethetd és ellenbrizhet6, az iratok

holléte pedig naprakészen megallapithatod legyen.

Az iktatds iktatoprogramba, naptari évenként csoportonként Gjra kezd6dé sorszamos

rendszerben torténik. Egy-egy sorszdmra csak egy ligyiratot szabad iktatni.

Elektronikus iktatokonyv alkalmazdsa esetén az iktatokonyv zéarasanak részeként el kell
késziteni az elektronikus érkezteté nyilvantartasnak, az elektronikus iktatokonyvnek, azok
adatalloméanyainak (cimlista, tételszam, megbrzés, iratforgalom dokumentaldsanak
informaciéi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatasi allapotat
tiikr6z0, az elektronikus ligyintézés részletes szabalyairdl sz616 jogszabalyban meghatarozottak

szerint archivalt valtozatat.

V. TIratkezelési feladatok, iigyintézési folyamat

Beérkezo iratok megvalaszolasa

Alapelv, hogy a beérkez6 iratokat minél rovidebb hatarid6vel, idealis esetben 15 napon beliil
meg kell valaszolni. Abban az esetben, ha az irat megvalaszolasahoz sziikséges utdnajaras,
informaciok begytijtése, konkrét hosszabb tevékenységek kapcsolodnak, akkor ezen iratokat 30
napon beliil kell megvalaszolni, de ez esetben az érintett munkatarsnak ezt a tényt jelentenie

kell a felettesének €s a partnert is tajékoztatni kell a valasz varhato6 idejérol.
Belsé iratok tovabbitasa belsé munkatarsaknak

A belsé iratokat szintén elektronikus iktatdsi rendszerben kell tovabbitani munkatérsaknak
abban az esetben, ha az partnerhez, vagy a tevékenyéghez szorosan kapcsolodé iratot tartalmaz
¢€s annak megorzése a késdbbiekben fontos lehet.

Egyéb esetben a belsé iratokat nem kell iktatni.
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Postazandé anyagok gyiijtése, iigyiratok expedidlasa

A centrumnal t&bb teriileten is sziiletnek olyan iratok, melyeket késébb postdzni kell. A
postazésra vard anyagokat valamennyi munkatirs azon feladatot ellatd ligyintézd részére

tovéabbitja az altala Osszekészitett, mar az iktato rendszerbe szerepl6 iratot.

Minden munkanap az iratok postazasa 16.00 éraig megtérténik. Ha 16.00 6ra utan sziiletik egy

irat, akkor az a kovetkez6 napi postazassal jut el rendeltetési helyére.

Maés szervhez vagy személyhez kiildend6 kiadmanyokat a centrum hivatalos levélpapirjan kell
elkésziteni. A kiadmany leirasarol, a boriték pontos cimzésérdl az iktatorendszert kezeld

ligyintéz6 koteles gondoskodni.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt, csak a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy aldirasaval lehet tovabbitani. A
kiadméanyozésra jogosultakat a Bajai Szakképzési Centrum Szervezeti és Mlikodési szabalyzata

tartalmazza.
Hitelesitési eszk6zok nyilvantartasa

Kiadményozashoz az allami cimerrel és sorszammal ellatott bélyegzot kell hasznélni. A kiadott
bélyegzokrdl €s az érvényes alairasokrol nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartast a

miikodtetési ligyintézd vezeti.

A bélyegz6 nyilvantart6 lapon a bélyegz6 lenyomata mellett fel kell tiintetni:

e abélyegz6t hasznald szervezeti egység nevét,
e abélyegz6 hasznalatara jogosult nevét és alairasat (elektronikus alairas esetén),
e abélyegzoért felelds dolgozo nevét, alairasat,

e abélyegz6 kiadasanak és visszavételének datumat.
VI. Iratok selejtezése

Az iratok selejtezését, illetve annak jovahagyasat az iratkezelésért felelos személy végzi. A
selejtezésrol selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni, melyen fel kell tiintetni a selejtezés
datumat, selejtezés targyat, annak keltét és a selejtezni kivant mennyiséget iratfolyométerben.
Levéltari jovahagyés utan az iratok megsemmisitésre keriilnek.” A jegyzOkonyvet 2 eredeti

példanyban megkell kiildeni a levéltar szamara.
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A selejtezéshez az aldbbiakra kell figyelemmel lenni a nevelési-oktatasi intézmények
miik6désérol és a kéznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI

rendelet 1. sz. mellékiete alapjan:
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Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek Orzési ido (év)

1. Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztes nem selejtezhetd
2. Iktatékonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- é€s munkaiigy 50

4. Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem 10

5. Fenntartéi irdnyitas 10

6. Szakmai ellenérzés 20

7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek 10

8. Bels6 szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatdsi iigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10

13. Torzslapok, pottodrzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési ligyek

16. Naplok

17. Didkonkormanyzat szervezése, miik6dése

18. Pedagdgiai szakszolgalat

19. Sziil61i munkak6z6sség, iskolaszék szervezése, miikodése

20. Szaktanacsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok és ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése

22. Vizsgajegyz6konyvek

23. Tantargyfelosztas

W L L Ui L W L iy

24. Gyermek- és ifjusagvédelem

[u—

25. Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai

o

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

(9]

27. Kozosségi szolgalat teljesitésérol szold6 dokumentum
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Gazdasagi tigyek

28. Ingatlan-nyilvantartas,-kezelés,-fenntartas,-épiilettervrajzok,-helyszinrajzok,

hasznalatbavételi engedélyek hatarid6 nélkiili
29. Tarsadalombiztositas 50
30. Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

31. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5

32. A tanmiihely lizemeltetése 5
33. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
34. Szakért6i bizottsag szakért6i véleménye 20
35. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
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VII. Zaro rendelkezés

Jelen Szabalyzat 2024. februar 29. napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Jelen szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg hatalyat vesziti az e targykoérben kiadott korabbi

szabalyozas.

A Centrum kancellarja gondoskodik arr6l, hogy az 10 torvények és rendeletek

hatéalybalépése miatti valtozasokkal jelen szabalyzat modositasra keriiljon.

A Szabaélyzat rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban 1év6 iigyekre is alkalmazni kell.

Baja, 2024. augusztus 12.

Virag Tib()r\'\\

kancellar
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1. szamu melléklet

. Megdrzési
Tétel- Targy Megérzési méd Csoport
sza’m hata’rid('f
Intézménylétesités, - . Vezetési, igazgatasi és Oroékés
1. Orokds meglrzés
atszervezés, -fejlesztés személyi ligyek meg6rzés
Iktatékényvek, iratselejtezési B Vezetési, igazgatasi és | Orokos
2. Orokos megbrzés
jegyz6konyvek személyi ligyek megbrzés
Személyzeti, bér- és Vezetési, igazgatasi és
3. Levéltari atadas +50 év
munkatigy személyi tigyek
Munkavédelem, tlizvédelem, Vezetési, igazgatasi és
4, Levéltari dtadas +10 év
balesetvédelem, személyi ligyek
Vezetési, igazgatasi és
5. Fenntartdi irdnyitas Levéltari dtadas +10 év
személyi ligyek
Vezetési, igazgatasi és
6. Szakmai ellendrzés Levéltari atadas +20 év
személyi ligyek
Megallapodasok, birésagi, Vezetési, igazgatasi és
7. Levéltari atadas +10 év
allamigazgatasi Ugyek személyi ligyek
Vezetési, igazgatasi és
8. Belsé szabalyzatok Levéltari atadas +10 év
személyi tigyek
Vezetési, igazgatasi és
9. Polgari védelem Levéltari atadas +10 év
személyi tigyek
Munkatervek, jelentések, Vezetési, igazgatasi és
10. Selejtezés +5 év
Statisztikak személyi ligyek
Vezetési, igazgatasi és
11. | Panasziigyek Selejtezés +5 év
személyi ligyek
Nevelési-oktatasi kisérletek, Nevelési-oktatasi
12. Levéltari atadas +10 év

ujitasok

tgyek
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Torzslapok, pottérzslapok,

Nevelési-oktatasi

Orokos

13. Orékés megBrzés
beirasi naplék lgyek meglrzés
Nevelési-oktatasi
14. Felvétel, atvétel Levéltari atadas +20 év
hgyek
Tanuldi fegyelmi és Nevelési-oktatasi
15. Selejtezés +5 év
kartéritési tigyek ligyek
Nevelési-oktatasi
16. | Napldék Selejtezés +5 év
ligyek
Didkénkormanyzat Nevelési-oktatasi
17. Selejtezés +5 év
szervezése, mikodése lgyek
Nevelési-oktatasi
18. | Pedagodgiai szakszolgalat Selejtezés +5 év
tgyek
Sziil6i munkako6zosség,
Nevelési-oktatasi
19. | iskolaszék szervezése, Selejtezés +5 év
lgyek
mikodése
Szaktanacsadoi, szakért6i
Nevelési-oktatasi
20. | vélemények, javaslatok és Selejtezés +5 év
tgyek
ajanlasok
Nevelési-oktatasi
21. | Gyakorlati képzés szervezése Selejtezés +5 év
lgyek
Nevelési-oktatasi
22. | VizsgajegyzGkonyvek Selejtezés +5 év
ligyek
Nevelési-oktatasi
23. | Tantargyfelosztas Selejtezés +5 év
tgyek
Nevelési-oktatasi
24. | Gyermek- és ifjusagvédelem Levéltari atadas +3 év

tgyek

18




Tanuldk dolgozatai,

Nevelési-oktatasi

25, Selejtezés +1 év
témazaroi, vizsgadolgozatai tgyek
Az érettségi vizsga, szakmai Nevelési-oktatasi

26. Selejtezés +1 év
vizsga ligyek
K&z6sségi szolgalat

Nevelési-oktatasi
27. | teljesitésérdl szolo Selejtezés +5 év
lgyek

dokumentum

28. | Tarsadalombiztositas Levéltari atadas Gazdasagi ligyek +50 év
Leltar, alléeszkoz-
nyilvantartas,

29. Levéltari atadas Gazdasagi ligyek +10 év
vagyonnyilvantartas,
selejtezés
Eves koltségvetés,

30. | koltségvetési beszamolok, Selejtezés Gazdasagi ligyek +5 év
kdnyvelési bizonylatok

31. | Atanmihely lizemeltetése Selejtezés Gazdasagi ligyek +5 év
A gyermekek, tanulék

32. | ellatasa, juttatdsai, téritési Selejtezés Gazdasagi ligyek +5 év
dijak
Szakértdi bizottsag szakértéi

33. Levéltari atadas Gazdasagi ligyek +20 év
véleménye
Koltségvetési tamogatasi

34. Selejtezés Gazdasagi ligyek +5 év
dokumentumok
Ingatlan-nyilvantartas, -
kezelés, -fenntartas, hataridé

35. | nélkdili épiilettervrajzok, Selejtezés Gazdasagi ligyek +5 év

helyszinrajzok,

hasznalatbavételi engedélyek
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Nevelési-oktatasi

36. | Ertesit6k Selejtezés +5 év
ligyek
) Nevelési-oktatasi Orokés
37. | Bizonyitvany Orokds meglrzés
lgyek megérzés
Nevelés-oktatasi
38. | Kikéré Selejtezés +1év
ligyek
Nevelés-oktatasi
39. | Végzés Selejtezés +5 év
ligyek
Egylttmiikodési Nevelés-oktatasi
40, Selejtezés +5 év
megallapodas lgyek
3 Nevelés-oktatasi
41. | Altaldnos levelek Selejtezés +5 év
tigyek
Nevelés-oktatasi
42. | Tajékoztato Selejtezés +5 év
tgyek
Nevelés-oktatasi
43. | Hatarozatok Selejtezés +5 év
tgyek
Nevelés-oktatasi
44. | Jegyz6konyvek Selejtezés +5 év
lgyek
Nevelés-oktatasi
45. | Kérelmek Selejtezés +5 év
ugyek
Nyomtatvanyok, szérdlapok, Nevelés-oktatasi
46. Selejtezés +1 év
plakatok stb. ugyek
Alapvizsga, érettségi vizsga,
72. Selejtezés +2 év
szakmai vizsga dolgozatai
79. | Szerz6dések, megallapodasok Selejtezés +10 év
Szamlassal kapcsolatos
80. Selejtezés +5 év

levelezés
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81. | Adatszolgaltatas Selejtezés +10 év

82. | Miiszaki ligyek Selejtezés +5 év

83. | Informatika Selejtezés +5 év

84. | Jogiligyek Selejtezés +10 év
Palyazatok, palyazatokkal

85. Selejtezés +12 év
kapcsolatos dokumentacié

86. | Egyéb levelezés Selejtezés +5 év
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Megismerési nyilatkozat

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a

munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt T Alairas

Virag Tibor Kancellar 2024.08.12. Q
Yaltemé Pataki Gabriella Foigazgato 2024.08.12 ' \
Eva /U %
Kovécs Timea Gazdasagi vezet6 2024.08.12. J o&f) \fa} o
Farkas Valéria Seakmal (Gigazgat® | 40812, | (FeLad

helyettes O A
Wetzl Attila Igazgatd 2024.08.12. | [ Jo Q
Juhasz Imre lgazgato 2024.08.12. //(4
Fekete Antal Igazgat6 2024.08.12. /i/@ EK// W
Bekéné Deutsch Agnes Igazgat6 2024.08.12. i %
Bor Katalin Igazgatd 20240812, | , |
Kéhegyi Mihaly Kollégiumi igazgatd 2024.08.12. | ,_____1-5::--! ( oé; / L@/j
Komarcsevicsné  Krizsak
Hdiké Gazdasagi ligyintéz6 2024.08.12. Z\/}
Németh Kamilla Gazdasagi tigyintézd 2024.08.12. \géwg\
Abahézi Anett Gazdasagi tigyintézo | 2024.08.12. | a jooe: o —
Fels6 Tiinde Gazdasagi ligyintézo 2024.08.12. A ‘Lﬂd T M)\(_)
Tiiske Patricia Gazdaségi ligyintéz6 2024.08.12. Tiche ()Z Véo\
Hornyék Laura Gazdasagi ligyintézo 2024.08.12. /’Hj—\ _
Barta Eva Munkatigyi ligyintéz6 2024.08.12. /bc»\‘f: au .
Argat Bettina Munkaiigyi tigyintéz6 2024.08.12. Pranr Ze e
Werswe’ cscxm\g o Goadasoiop Sgyinleds 00k OF AL 7/\//
Conev Cotmegz Gordeesolyy C%%‘w{\équ‘ Logh 08 Az, | Elowe~ (congr—
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Név Beosztas Kelt Alairas
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