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L BEVEZETO
1. Jogszabalyi hattér

A koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérol sz616 1995. évi LXVI. térvény
(tovabbiakban: Ltv.), a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold
335/2005. (XIL.29.) Kormanyrendelet ¢s egyéb kapcsolédd jogszabalyok figyelembevételével az
Alfoldi Agrarszakképzési Centrum és intézményei (tovabbiakban: Centrum) iratainak kezelési, valamint

a kezelt iratok védelmének a rendjét az alabbiakban allapitom meg.
2. A Szabalyzat célja

A Szabalyzat célja, hogy biztositsa a Centrum iratanyaganak szakszerli kezelését, rendszerezettségét.
Az iratok egységes kezelése érdekében lefekteti az azzal osszefiiggd legfontosabb - alaki, tartalmi,

megOrzési és szabalyozasi - szabalyokat.
3. A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat személyi hatélya kiterjed az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum és Intézményei (a

tovabbiakban egyiitt: Centrum) valamennyi szervezeti egységére és minden dolgozodjara.

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Centrumnal keletkezd, oda érkezo, illetve onnan kimend

valamennyi (papiralapu és elektronikus uton kezelt) iratra.

Az iratkezelési és iratvédelmi szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az iratok szakszerli és
biztonsagos megbrzésére alkalmas irattar mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb

targyi, technikai €s személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért a Centrum vezetése felelds.
II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

e Beadvany: a Centrumhoz érkez6 hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely rendeltetésszeriien a
Centrumban marad.

e FElektronikus irat: elektronikus formaban rogzitett, elektronikus tton érkezett, illetve tovabbitott
irat, amelyet szdmitdstechnikai adathordozon tarolnak.

o Krkeztetés: az irasbeli iigyvitelnek az iktatdst megel6zé fazisa, amely soran rogzitik a beadvany
beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitoltik az érkeztetd képernydrovatokat.

e Irat: minden olyan sz6veg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés szandékaval
késziilt konyv jellegli kézirat — kivételével, amely valamely szerv miikodésével, illetSleg személy
miikddésével barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkdz felhasznalasaval és barmely eljarassal
keletkezett.

e Irattari anyag: a Centrummiikédése soran keletkezett vagy hozzaérkezett és rendeltetésszeriien az

irattaraba tartozé iratok osszessége.



Irattar: megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerii és biztonsagos 6rzésére
alkalmas helyiség.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezés szempontjabol térténd
valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerli és biztonsagos megdrzését, hasznélatra
bocsétasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglalé tevékenység.

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetSség szempontjabol torténd
valogatasénak alapjdul szolgalé jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a centrum feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez
igazod6 rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok
tigyviteli célu megbrzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adésinak
hataridejét.

Iktatds: az iratkezelésnek az érkeztetés, és az ezt kévetd postabontds utdni fazisa, az
iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek soran a beadvanyt, illetve a sajat keletkeztetésti iratot
iktatoszammal 14tjak el.

Irattirozds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a mitkddése sordn
keletkez6 és hozzakeriils, rendeltetésszeriien hozzatartozoé és nala maradé iratok irattari rendezését,
kezelését és brzését végzi.

Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal
ellatott, lepecsételt irat.

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

Kiadmanyozd: a szervezet vezetdje ltal kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hataskérébe tartozik a kiadmany al4irasa.

Kiildemény: A beérkezett, illetve tovabbitasra el6készitett irat, elektronikus tton érkezett, illetve
kiildott elektronikus irat.

Melléklet: valamely irat szervez tartozéka, annak kiegészits része, amely elvalaszthatatlan attol.
Szignalas: az ligyben intézkedni,eljarni illetékes szervezeti egység €s/vagy ligyintéz0 kijellése az
ligyben kiadméanyozni jogosult részérél, akinek hatarksrébe tartozik az igy kiadmanyozasa.
Ugyintézés: valamely szervezeti egység vagy személy miikdésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkezé iigyek ellatisa, az ekozben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki)
kezelése, szébeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, Osszessége.

Ugyintézé: az ligy(ek) érdemi intézését végzd személy, azaz az iigy eléaddja, aki az ligyet dontésre
elokésziti.

Ugyirat: a Centrum rendeltetésszerii miikddése, illetve ligyintézése sordn keletkezd irat, amely az

ligy valamennyi {ligyintézési fazisaban keletkezett iigyiratdarabokat tartalmazza.



II. AZIRATKEZELES ALTALANOS SZABALYAI

Iratok azok az adatokat tartalmaz6 dolgok, amelyek a Centrum mikddésével, tevékenységével

szorosan dsszekapcsolddnak, igy kiilonsen a kovetkezok:

e Levél

e E-mail

e Elektronikus adathordozoén eljutatott adat
e Kiildemény, csomag

e Belso levelezés papir €s elektronikus formaban
A fenti iratokat az Iratkezelési Szabalyzat el6irasai szerint kell kezelni.

A Centrum foly¢ iratkezelését a kdzpontban €s az intézményeknél megbizott munkavallalok latjak el,

akik jelen szabalyzatban meghatarozottak szerint végzik feladatukat.
Az iratkezelésért felels személyek jelen szabalyzatban meghatarozottak szerint végzik feladatukat.

Az iratkezelés targykorébe tartozik az iratok atvétele, tovabbitasa, postazasa, iktatasa, sokszorositdsa,

titkositasa, selejtezése, megsemmisitése.
A postabontas, iktatas és irattarozas a Centrumban, valamint tagintézményeinél kiilon-kiilon torténik.

A Centrum iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy a szervhez érkezd, ott keletkezett, illetve onnan

tovabbitott irat:

a) azonosithatd, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) az irat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) azirat kezeléséért fenndllo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) az irat szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

e) a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozédasa
megel6zhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések elékészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli miikddéséhez

megfeleld timogatast biztositson.
A Centrum kancellarja és foigazgatoja felel6s:

a) az iratkezelési szabalyzat elkészitésérol, végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, évente
torténd feliilvizsgalatardl, intézkedik a szabélytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén
kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b) az iratkezelést végz0, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol és tovabbképzésérdl;



c) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsé név- és cimtiraknak naprakészen tartasardl, az
lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és azok betartasardl;

d) ahivatalos és személyes elektronikus postafidk szabalyozott mik6désérol;

e) az elektronikus uton torténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili miikodtetésérol;

f) azegyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrol.

Az Iratkezelési és iratvédelmi szabalyzat megismertetéséért és betartatasaért sajat teriiletiikon a Centrum
szervezeti egységeinek, valamint intézményeinek vezetdi tartoznak felel6sséggel az iranyitdsuk alatt

allé munkavallalék vonatkozasaban.
IV. IRATKEZELESI FOLYAMAT

1. Kiildemények atvétele

Az érkezett iratok és kiildemények atvétele hivatalos munkaidé alatt torténik. Az iratok érkezhetnek

kézbesité altal, elektronikusan, illetve személyesen.
A személyesen benytijtott iratok 4tvételét kérelemre igazolni kell.

A postahivatal utjan kézbesitett postai kiildemények atvétele a Centrum azzal megbizott igyintézdje

altal torténik.
Az atvétel soran ellendrizni kell:

- acimzés alapjan a kiilldemény atvételére val6 jogosultsagot,

- aziratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

A kiilldemények atvételével megbizott személy a nyomon kovethetoség és visszaellenbrizhetdség

céljabol kiilon nyilvantartast vezet a Centrumhoz beérkezett postai kiildeményekrol.

Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés idépontjatdl az érkezést kovetd elsd munkanap érkeztetni
kell.

A visszaérkezett tértivevényeket a megfeleld iigyirathoz csatolni kell.

2. Kiildemények bontisa

A kiildeményeket a Centrum e feladattal megbizott iigyintéz6je bontja fel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket, amelyek

- névre sz6l6ak, megallapithatéan maganjellegiiek,

- amelyek ,,s.k.” felbontésra szélnak,

- a kizardlag kozjegyzo jelenlétében bonthatd fel” jelzéssel érkezd, kozbeszerzési eljarasok
palyézati dokumentumai, tovabba

- amelyeknél azt az arra jogosult személy elrendelte.



A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

A kiildemények felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az

esetlegesen felmeriil6 problémak tényét rogziteni kell, és errdl tjékoztatni kell a kiildot is.

Ha a beérkez6 irat sériilt vagy mar eredetileg felbontott volt, akkor ezt a tényt, ha a posta 4ltal az iraton

nincs jeldlve, az iraton fel kell tiintetni.

A gyors elintézésii (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzésii) kiildeményt az atvevo koteles a cimzettnek vagy a

szignalasra jogosultnak soron kiviil bemutatni, illetve atadni.

Amennyiben a kiilldemény benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik vagy flizédhet,
gondoskodni kell arrdl, hogy annak iddpontja megallapithatd legyen. A boritékot a kiildeményhez

csatolni kell:

e ha a boritékrol allapithaté meg az tigy szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely
jogkovetkezménnyel birhat;

e amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megallapitani.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt legkésébb a kdvetkez6 munkanapon a

postai alkalmazottnak vissza kell adni.
Az elektronikusan érkezett kiildeményt megnyithatdsag (olvashatosag) szempontjabdl ellendrizni kell.

Amennyiben a kiilldemény a rendelkezésre 4ll6 szamitastechnikai programokkal nem nyithat6é meg, gy
a kiildét — amennyiben elektronikus valaszcimét megadta — az érkezést6l szamitott legkésébb harom
munkanapon beliil elektronikus Uton értesiteni kell a killdemény értelmezhetetlenségérdl, valamint a

Centrum altal hasznalt formatumokrol.

A kiildemény cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény Szabalyzat szerinti

kezelésérol.
3. Srzignalas, tajékoztatas

A kiildemények atvételével megbizott iigyintéz6 az érkezett kiilldeményeket koteles a Centrum
féigazgatdjanak vagy kancellarjanak (tavollétik esetén fOigazgatd-helyettesének, illetéleg gazdasagi
vezetdjének), illetéleg az altaluk megbizott személynek atadni, aki kijeldli az ligyintézést végzd személyt

(szigndlas), vagy tajékoztatja a feladat- és hataskorrel rendelkezd személyt.

A szignalas, tajékoztatas torténhet papir alapon vagy iratkezelési szoftver alkalmazaséaval.
A szignalas, tajékoztatas sordn aziratra, illetve az iratkezelési szoftver megfeleld rovataba fel kell jegyezni
a kijelolt, tajékoztatott személy, szervezeti egység nevét, a kijelolés, tajékoztatas datumat, valamint az

elintézésre vonatkozé kiilonleges eljarasi utasitast (pl. ma, siirgés, hataridés, megbeszélni.....-vel).

Szignalast, vagy tajékoztatast kovetden a kiilldeményt vissza kell adni iktatasra.



4. Az iratok nyilvantartisba vétele, iktatas

A Centrumba érkez6 hivatalos iratokat nyilvantartasba kell venni. Az iratok nyilvantartasba vétele
iktatassal torténik. A Centrum POSZEIDON EKEIDR Irat és Dokumentumkezelé Rendszer
biztositja a beérkezd, illetve kimend iratok iktatasat. Az iratok iktatisa az iktatobélyegzének az iratra
nyomasabdl, az annak lenyomatén szerepld rovatok kit6ltésébdl és az ligy lényeges adatainak az
iktatokonyvbe valo bevitelébdl all. Elektronikus iktatds esetén az iktatds az iktatoprogramban a
kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazandé iratkezelési szoftverekkel szemben timasztott
kovetelményekrdl sz616 27/2014. (IV.18.) KIM rendeletben meghatérozott adatainak rogzitésébol
all. E munkat az iskolatitkarok és titkarsagi ligyintézok végzik. Iktatni szignalds, tajékoztatas illetve
kiadményozas utankell. Bejovo irat esetében az eredeti irat iigyintézést kdvetden az irattarban marad.
Kimend iratoknal az tigyintéz6 a kiadméanyozashoz minden iigyfél szamara és az irattar részére egy-

egy eredeti példanytkészit.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatérozott esetekben nyilvan kell tartani:
*  konyveket, tananyagokat,
¢ meghivokat, iidvozl6 lapokat,
* nem szigoru szamadast bizonylatokat,
°  bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat,
* nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetési szamla-kivonat, szaml4kat
*  munkaiigyi nyilvantartasokat,
+  kozlonyoket, sajtotermékeket,

*  visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat

Az iktatdssal és az iratforgalom dokumentaldsaval biztositani kell, hogy az igyintézés folyamata, és
az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig

naprakészen megallapithaté legyen.

A kiildeményeket felbontas és szignélas utan az iktaténak kell 4tadni a beérkezés napjan, de legkés6bb
az azt kovetd napon, amelyet az iktaté ezen hataridén beliil koteles iktatni. Ha csak a felbontis utin
allapitottak meg, hogy az iligyben az intézkedésre mas szervezeti egység hivatott, a kiilldeményt még
ugyanazon a napon — ha ez nem lehetséges legkésébb az azt kovetd munkanapon — az illetékes

szervezeti egységhez kell tovabbitani.

Az iktatas iktatéprogramba, naptari évenként csoportonként wjra kezd8dé sorszamos rendszerben
torténik. Egy-egy sorszdmra csak egy ligyiratot szabad iktatni. Az iraton jOl lathaté modon kell
feltiintetni az iigyre vonatkozé tételszamot. A sorszamok felhasznalisa folyamatos, egy iktatészamra

csak egy irat iktathat6. Téves iktatds esetén az iktatdszam nem hasznalhaté fel ujra.

Amennyiben egy éven beliil ugyanabban az ligyben tobb iigyirat keletkezik, az iratokat egy fészamon

kell nyilvantartani. Egy iigyben keletkezett elsd irat, amely aziigyindit6 irat, 5nallo sorszamot, fészamot



kap. Az ligyben keletkezd tovabbi iratvaltas a foszam alszamain keriil nyilvantartasba. Egy f6szamhoz
korlatlan szdmu alszam tartozhat. Iktatas eldtt meg kell vizsgalni, hogy volt-e az ligynek elézménye, és
ha igen akkor f6szdmanak a soron k6vetkez alszamara kell iktatni az iratot. Ha az ligyben tobb éven
at keletkezett iratok, az 1j esztenddben mindig 0j sorszamon kell kezdeni az iratok nyilvantartasat.

Ebben az esetben mindig a targyévben keletkezett utolso irat sorszdma lesz az iigy alapszdma.

Az iratokon és az iktatoprogramban fel kell tiintetni az érkezés napjat, az iktatoszamot, valamint az

irat mellékleteinek szamat.

Tovabbképzésekre, tanfolyamokra, eléadasokra szo16 felhivasokat csak abban azesetben kell iktatni, ha
az adott képzésre, elbéadasra van jelentkez6. Ebben az esetben a jelentkezési lappal azonos szdmu

iktatoszamot kell adni.

Haegy ligyben a szervezeti egységnél iktattak mar iratot, azt csatolni kell az utobb beérkezett irathoz. A
csatolas tényét az iraton fel kell jegyezni, az iratokat Gssze kell szerelni és a tételszamon beliil az
alapszamon kell irattarba helyezni. Az iratszerelést Gigy kell elvégezni, hogy egy-egy iiggyel

kapcsolatos valamennyi irat idérendben kovetkezzék egymas utan.
Az iktatobélyegzd hasznalata, vagy annak tartalmaban megfeleld feljegyzés készitése (tovabbiakban
egyiitt: iktatobélyegzd) minden iktatohelyen kotelezd, papir alapi és elektronikus iktatokonyv

alkalmazasakor egyarant.

5. Iratok tovabbitasa

Iktatast kovetden a megjelolt munkatarshoz kell eljuttatni az iratot, mégpedig az illethoz kdzvetleniil.
Ha a megfelel6 munkatars nem elérhet6, akkor a helyetteséhez kell az iratot tovabbitani. Abban az
esetben, ha az iratbdl vagy a postazasi cimzettb6l nem deriil ki, hogy ki a cimzett, utdnajarassal kell

megallapitani a cimzett személyét. Nem maradhat egy irat sem maradhat tovabbitatlanul.
6. Postazando anyagok gyiijtése, iigyiratok expedialdsa

A Centrumnal t6bb teriileten is sziiletnek olyan anyagok, amelyeket a késébbiekben postazni kell. A
postazasra var6 anyagokat valamennyi munkatars az azzal §sszefiiggd feladatokat ellaté tigyintéz6

részére tovabbitja az altala 6sszekészitett, mar az iktatorendszerben szerepl§ iratot.

Minden munkanap az iratok postazasa 16.00 6raig megtérténik. Ha 16.00 utan keletkezik irat, akkor

a kovetkezOnapi postazassal jut el a rendeltetési helyére.
A kiadmanyozott iratokat a cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.
Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd elokészitésérol az ligyintézé gondoskodik.

Mas szervhez vagy személyhez kiildott kiadmanyokat a Centrum hivatalos levélpapirjan kell
elkésziteni. A kiadmany leirdsarol, a boriték pontos cimzésérél az iktatorendszert kezeld iigyintézd

koteles gondoskodni.



Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt, csak a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy aldirasival lehet tovabbitani. A
kiadméanyozasra jogosultakat az Alf5ldi Agrarszakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési

Szabalyzata tartalmazza.

Kiadmanyozashoz az 4llami cimerrel és sorszdmmal ell4tott bélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzd

hasznélatanak rendjérdl a Centrum kiilon szabalyzatban rendelkezik.
7. Iratok selejtezése

Az iratok selejtezését, illetve annak jovahagydsat az iratkezelésért felelds személy végzi. A
selejtezésrdl selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni, melyen fel kell tiintetni a selejtezés datumat,
selejtezés targyat, annak keltét. A selejtezéshez az aldbbiakra kell figyelemmel lenni a nevelési-
oktatasi intézmények miik6désérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarél szold 20/2012.

(VIIL.31.) EMMI rendelet 1. sz. melléklete alapjan:

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek Orzési id6 (év)
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti-, bér- és munkaiigy 50

4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem 10

5. Fenntartdi iranyitas 10

6. Szakmai ellenérzés 20

7. Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi iigyek 10

8. Bels6 szabalyzatok 10

9. Polgéri védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11. Panasziigyek 5

Nevelési,oktatasi iigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10

13. Potlapok, péttorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanul6i fegyelmi és kartéritési ligyek 5

16. Naplok 5



17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

25.

26.

27.

Didkdnkormanyzat szervezés, miikdése

Pedagdgiai szakszolgalat

Sziil6i munkakdzssség, iskolaszék szervezése, mitkodése
Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok
Gyakorlati képzés szervezése

VizsgajegyzOkonyvek

Tantargyfelosztas

Gyermek- és ifjisagvédelem

Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai

Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesitési vizsga

Koz6sségi szolgalat teljesitésérdl sz616 dokumentum

Gazdasagi tigyek
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27. Ingatlan-nyilvéantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi

engedélyek

28.
29. Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok

31.

Tarsadalombiztositas

A tanmihely tizemeltetése

32. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak

33.

Szakértdi bizottsag szakért6i véleménye

34. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok

50

10

20
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V. ZARO RENDELKEZES

Jelen Szabalyzat 2020. szeptember 1. napjéaval 1ép hatalyba.

E Szabélyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni a Centrum valamennyi munkavallaléjaval. Ennek

érdekében a Szabalyzatot minden munkavallal6 részére rendelkezésére kell bocsatani.
A Szabalyzat megéllapitdsara és modositasara a Centrum kancelldrja és féigazgatéja jogosult.

A Szabalyzatot jogszabalyvaltozas, illetve a Centrum adataiban bekdvetkezett valtozas esetén

médositani sziikséges.

A Szabélyzat médositasara az elfogadasara iranyad6 jogszabalyi eldirdsok érvényesek.

Csongrad, 2020. szeptember 1.

Mellékletek:

1. sz. melléklet: Irattari terv

2. sz. melléklet: Megismerési nyilatkozat



IRATTARI TERV

2. sz. melléklet

Tételszam Megnevezés Meg6rzési méd Csoport Meg6rzési id6
Vezetési, a
P P ; At e ; e s Orokos
Intézménylétesités, dtszervezés, - | Orokos megbrzés | igazgatasi és 5 g
1. . , Pt e megorzes
fejlesztés személyi tigyek
Iktatokonyvek, Vezetési, ko
iratselejtezési Orokos megbrzés | igazgatasi és Orokos
2 gatse"ej e o megorzés
jegyzékonyvek személyi tigyek
Vezetési,
3 Személyzeti, bér- 6 munkatigy Levéltari atadés 1gazgz’1ta_51"es 50 év
személyi ligyek
Vezetési,
4 Munkavédelem, tiizvédelem, Levéltari atadas igazgatasi és +10 év
’ balesetvédelem személyi tigyek
Vezetési,
5 Fenntartéi irnyitds Levéltari atadas 1gazg'flta.51"es 10 év
személyi ligyek
Vezetési,
6 Szakmai ellendrzés Levéltari atadas igazgaté§i és +20 év
) személyi tigyek
Vezetési,
7 Megallapodasok, birdsagi, Levéltari atadas igazgatasi és +10 év
) allamigazgatasi iigyek személyi ligyek
Vezetési,
3 Belsé szabalyzatok Levéltari atadas igazgatasi €s +10 év
’ személyi tigyek
Vezetési,
9 Polgari védelem Levéltari atadés igazgatasi és +10 év
’ személyi ligyek
; , Vezetési,
10 Mul?kat'er’vek, Jelentesek, Selejtezés igazgatasi és +5 év
. Statisztikdk személyi iigyek
Vezetési,
11 Panasziigyek Selejtezés igazgatasi és +5 év
’ személyi ligyek
I’\I'?V’elem—oktatam kisérletek, Levéltari atadés {\Ievelem-oktatam +10 év
12. ujitasok tigyek
Torzslapok, pottorzslapok, beirési Orokos megbrzés ?Ievelem-oktatam Orolios ’
13. naplok igyek megorzeés
et Zro s Nevelési-oktatasi .
. r e +
14. Felvétel, atvétel Levéltari atadés — 20 év
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Tanuléi fegyelmi és kartéritési

Nevelési-oktatasi

Selejtezés . +5 év
15. iigyek J ligyek
S Nevelési-oktatasi ;
5 +
16. Naplok Selejtezés figyek 5év
Dl'akén%cormanyzat szervezeése, Selejtezés ?Ieveles1—oktata51 158y
V7 miikodése ugyek
. S Nevelési-oktatasi ;
18. Pedagogiai szakszolgalat Selejtezés figyek +5 év
Sziil6i n?unkalfézﬁs’ség, iskolaszék Selejtezés Nevele51-oktatas1 158y
19. szervezése, mitkodése ugyek
Szaktanacsadoi, szakért6i - (.
o : < o Nevelési-oktatasi ;
vélemények, javaslatok és Selejtezés N +5 év
20. Pe i igyek
ajanlasok
o Nevelési-oktatasi ;
21. Gyakorlati képzés szervezése Selejtezés foyek ! 456y
o Nevelési-oktatasi }
2. Vizsgajegyzokonyvek Selejtezés gyek +5év
. Nevelési-oktatdsi ;
23. Tantargyfelosztas Selejtezés ligyek T8
Gyermek- ¢és ifjusagvédelem Levéltari atadas Nevelem-oktatam +3 év
24. ugyek
T.anulok dolgozgtal, témazardi, Selejtezés Neveles1—ohata51 ey
25. vizsgadolgozatai ugyek
A; érettségi vizsga, szakmai Selejtezés Nevelesroktatam 1 év
26. vizsga tigyek
Kozosségi szolgalat teljesitésérdl o Nevelési-oktatdsi ;
+
27. sz616 dokumentum Belgptezes tigyek Y
28 Tarsadalombiztositas Levéltari atadas Gazdasagi tigyek | +50 év
29 Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, Levéltari atadés Gazdasagi tigyek | +10 év
’ vagyonnyilvantartas, selejtezés
Eves koltségvetés, koltségvetési
30 beszamolok, konyvelési Selejtezés Gazdasagi iigyek | +5 év
bizonylatok
31 A tanmiihely tizemeltetése Selejtezés Gazdaségi tigyek | +5 év
3 A gyermekek, tanuldk ellatésa, Selejtezés Gazdasagi tigyek | +5 év
o juttatasai, téritési dijak
33 Szakértoi bizottsag szakértdi Levéltari atadés Gazdasagi iigyek | +20 év
’ véleménye
” Kiltscgvetdsi tmagatisi Selejtezés Gazdasagi tigyek | +5 év
34, dokumentumok
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Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés,
fenntartas, hatarid6 nélkiili

5 Selejtezés Gazdasagi tigyek | +5 év
35. éplilettervrajzok, helyszinrajzok, ! s1tey

hasznélatbavételi engedélyek

, sl Nevelési-oktatasi 7

rorr +
36, Ertesiték Selejtezes fgvek 5 év
] o ks meabrzds Nevelési-oktatasi | Orokss

37 Bizonyitvany 5 iigyek megorzés
38, Egy¢éb tanligyigazgatasi Selajtenss +1 év

dokumentumok
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2. sz. melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum és Intézményei iratkezelési és iratvédelmi szabalyzataban
foglaltakat megismertem.

Név Beosztas Datum Alairas




