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1. Bevezetés

1. Jogszabalyi hattér

A kiziratokrdl, a kilevéltdrakril és a magdnlevéltiri anyag védelmeérdl s2616 1995. évi LXVL. torvény 10. §-a,
valamint a kifeladator elldtd s3ervek iratkeselésének ditalinos kivetelményeirdl sz016 335/2005 (XII. 29.)
Kormiényrendelet alapjan a Karcagi Szakképzési Centrum (tovibbiakban: Centrum) iratainak kezelési
rendjét az alabbiak szerint allapitom meg.

2. Iratkezelési szabalyzat célja, hatalya

Az Iratkezelési szabalyzat célja az iratok korének meghatirozasa, a kezelésiikkel kapcsolatos
szabilyozasok lefektetése, mind gyakotlati, mind felelGsségi kérdésekkel egyiitt, kitérve az iratok alaki,
tartalmi, megSrzési és szabalyozési szabalyaira annak érdekében, hogy a centrum munkatirsai egységesen
jatjanak el az iratok és bizonylatok kezelésekot. Az iratkezelési szabilyzatban foglaltak végrehajtasaért,
az iratok szakszer( és biztonsagos megdtzésére alkalmas irattir mikodtetéséért, tovabba a feliigyeletéért
a Centrum kancellarja felel6s.

II. Ertelmezd rendelkezések

3. Jelen szabalyzat vonatkozasaban:

)

b)
0
d)
9
f

8
h)

D

Adatkezelés: A személyes adatok felvétele és tirolisa, feldolgozisa, hasznositisa ideértve a
tovabbitast és a nyilvinossagra hozatalt, adatkezelésnek szimit az adatok megviltoztatasa €s a
tovabbi felhasznalisuk megakadalyozasa 1s.

Adatkezel5: Az adatkezelésben meghatirozott tevékenységet végzé személy.

Adattovabbitis: Ha az adatot meghatirozott harmadik személy szimara hozzaférhet6vé teszik.
Adattorlés: Az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy helyreillitisuk nem lehetséges.
Beadviny: A Centrumhoz érkez8 hagyoméinyos vagy elektronikus irat, amely rendeltetésszer(ien
a Centrumban marad.

Elektronikus irat: Elektronikus formaban rogzitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott
irat, amelyet szimitastechnikai adathordozé6n tirolnak.

Erkeztetés: Az irisbeli iigyvitelnek az iktatist megel6z8 fizisa, amely soran rogzitik a beadvany
beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitoltik az érkeztetS képerny6rovatokat.
Irat: Minden olyan széveg, szaimadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - 2 megjelentetés szindékaval
késziilt konyv jellegii kézirat - kivételével amely valamely szerv mikodésével, illetSleg személy
tevékenységével kapcsolatban birmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz felhasznalasival és
barmely eljarassal keletkezett.

Irattari anyag: A centrum miik6dése sordn keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszerien
az irattaraba tartozoé iratok Osszessége.

Irattar: MegfelelSen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerd és biztonsigos Grzésére
alkalmas helyiség.

Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartisit, rendszerezését és a selejtezhetSség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel valé ellatisat, szakszeri és biztonsigos megGlrzését,
hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltirba adasat egyiittesen magiba foglald
tevékenység,

Irattari terv: A koziratok rendszerezésének és a selejtezhetGség szempontjabdl térténd
valogatisanak alapjaul szolgl jegyzék, amely az irattiri anyagot tételekre (tirgyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtikra) tagolva, a centrum feladat- és hatiskéréhez, valamint szervezetéhez
igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatirozza a kiselejtezhet6 irattiri tételekbe tartozd



t)

W)
v)

iratok iigyviteli céli megSrzésének idGtartamit, tovabba a nem selejtezhets iratok levéltarba
adasanak hataridejét.

Iktatds: Az iratkezelésnek az érkeztetés, és az ezt kovetS postabontds utini fazisa, az
iratnyilvantartis alapvetd tésze, amelynek sorin a beadvanyt, illetve a sajat keletkeztetésd iratot
iktatoszammal latjak el.

Iktaté adatbazis: Elektronikus adathordozén késziils ugyviteli segédlet. A szerv rendeltetésszerd
miikédése sorin keletkezett (nila keletkezett, hozzi intézett és meglrzott) igyviteli iratok
(beadvanyok, kiadmanyok, belsé iigyviteli iratok) nyilvantartisira szolgalo elektronikus
nyilvantartas.

Irattirozas: Az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sorin a szerv a mikédése soran
keletkezé és hozzakeriils, rendeltetésszerfien hozzatartozd és nala marad6 iratok irattiri
rendezését, kezelését és Grzését végzi.

Kiadmany: A jévihagyas utin letisztazott és a kiadminyozista jogosult részérdl hiteles alairassal
ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozis: A mir felillvizsgalt végleges kiadmany tervezet j6vahagyasat, letisztazhat6sagat,
elkiildhet8ségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl.

Kiadmanyozé: A szetvezet vezetdje iltal kiadmanyozisi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hataskbrébe tartozik a kiadmany alairasa.

Kiildemény: A beérkezett, illetve tovabbitista elGkészitett irat, elektronikus aton érkezett, illetve
kildott elektronikus irat.

Misolat: Valamely eredeti iratrdl keletkezése utin késziilt példany, amely hasonmas (széveg- és
formahil), egyszer(i (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési ziradékkal ellitott) iratmasolat lehet.
Melléklet: Valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitG része, amely elvalaszthatatlan attol.
Szignalas: Az ligyben intézkedni, eljirni illetékes szervezeti egység és/vagy tgyintézs kijelolése
az ligyben kiadmanyozni jogosult részérdl, akinek hataskérébe tartozik az iigy kiadminyozasa.
Ugyintézés: Valamely szervezeti egység vagy személy mikodésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkezé tigyek ellitisa, az ekdzben felmerild tartalmi (érdemi), formai (alaki)
kezelési, szébeli és/vagy irisbeli munkamozzanatok sorozata, Osszessége.

Ugyintézé: Az tigy(ek) érdemi intézését végzd személy, azaz az iigy el6addja, aki az iigyet
dontésre elGkésziti.

Ugyirat: A centrum rendeltetésszeri mitkddése, illetve tigyintézése soran keletkezs irat, amely az
gy valamennyi tigyintézési fazisiban keletkezett tigyiratdarabokat tartalmazza.

Ugyvitel: A szerv folyamatos mikédésének alapja, az ugyintézés egymis utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Gsszessége, amely az tugyintézés formai
technikai feltételeit, a szolgiltatisok teljesitését foglalja magaban.

III. Iratkezelés szabalyozasa

4. Altalanos szabalyozasok

4.1.

4.2.

)
b)
9
d)
5

Iratok azok az adatokat tartalmazé dolgok, melyek a centrum mikédésével, tevékenységével
szorosan kapcsolatosak, igy kil6nosen a kévetkezbk:

Levél

E-mail

Elektronikus adathordozén eljuttatott adat

Kiildemény, csomag

Bels6 levelezés papir és elektronikus formaban
A fenti iratokat az Itatkezelési Szabilyzat elGirasai szerint kell kezelni.

4.3. Nem kell iratnak tekinteni a centrumhoz beérkezé reklam, promdcids anyagokat, a folyoiratokat,
kényveket, kivéve, ha az kifejezetten egy munkatirs nevére érkezik.

4.4. Aziratkezelés tirgykorébe tartozik az iratok dtvétele, tovabbitisa, postdzisa, iktatasa, sokszorositisa,
titkositasa, selejtezése, megsemmisitése.



4.5. A postabontds, iktatis, irattirozis és selejtezés a tagintézményeknél kilon-kiilsn torténik a
tagintézmény-vezetdje altal meghatirozott médon.

4.6. A beosztott dolgozdk koziil a szervezeti egység vezetSje jelohi ki az iratkezelésért felelss személyt és
annak helyettesét, akik jelen szabalyzatban meghatirozottak szerint veégzik feladatukat.

4.7. A centrum iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy a szervhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan
tovabbitott irat:

a)
b)
<)
d)

€)
)
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azonosithato, fellelési helye, ttja kévethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

az itat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

az irat kezeléséért fennillé személyi felelGsség egyértelmiien megallapithat6 legyen;

az irat szakszer kezeléséhez, nyilvintartisihoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyl, technikai feltételek biztositottak legyenek;

a beérkezett és tovibbitott iratok megvaltoztathatatlansiga biztositott legyen;

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattiri iratanyag felesleges felhalmozddisa megelzhetd,
a maradandé értékd iratok megdrzése biztositott legyen;

az lgyintézéshez, a dontések elGkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerd mikédéséhez
megfelel6 taimogatast biztositson.

4.8. A centrumnil az iratkezelést iltalinossigban és komplexitisiban a gazdasagt hivatal munkatirsai
végzik, illetve adott esetben t6bb dolgozé is foglalkozik az iratkezelés egy-egy részfeladatival, ha az
a tevékenységébdl éppen adédik.

5. Az iratkezelés feliigyelete
5.1. A kancellar felelés:

d)
€)
f

az iratkezelési szabilyzat elkészitésérdl, végrehajtasinak rendszeres ellendrzésérdl, évente
torténd felilvizsgilatardl, intézkedik a szabilytalansigok megsziintetésérdl, sziikség esetén
kezdeményezi a szabalyzat médositasat;

az iratkezelést végzG, vagy azért felelbs személyek szakmai képzésérl és tovabbképzésérdl;

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi azonositéknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsé név- és cimtiraknak naprakészen tartisirdl, az
tzemeltetési és adatbiztonsigi kvetelményekrdl, és azok betartasardl;

a hivatalos és személyes elektronikus postafiékok szabilyozott miikédésérdl;

az elektronikus Gton torténd kapcsolattartis esetén annak szervezeten beliili miikédtetésérdl;
az egy€b jogszabalyokban meghatirozott iratkezelést érinté feladatokrdl.

5.2. A centrum szervezeti egységeinek, tagintézmény-vezetGi sajat terilletitkon felelések az Iratkezelési
szabalyzat elbirdsainak betartdsiért és betartatasaért. A szervezeti egységek vezetdi feleldsek azért,
hogy az irinyitisuk alatt dolgozék megismerjék és betartsik a jelen utasitisban foglaltakat.

6. Iratkezeléshez kapcsol6d6 feladatok megosztisa a Centrumban:

Centrum
Feladat Uzemeltetési és | Féigazgatéi | Kancellari
Beszerzési Osztaly | Titkirsig Titkarsag
munkatirsa
Iratok postizasinak megszervezése X X
Iratok postara valé eljuttatisa X
Beérkezett iratok érkeztetése X X
Beérkezett iratok iktatasa X
_ Kimend iratok iktatisa - X
| Postai killdemények atvétele X




Beérkezett iratok bontisa, szétosztisa a
centrumon beliil

Beérkez6 iratok megvalaszolisa X X

Elektronikus iratok tovibbitisa kiils3 partner
felé

Belsé iratok tovabbitasa munkatarsnak X X

Iratok archivalasa p:9

7.

Iratok selejtezése X

Iratok iktatasa

A Centrumban Poszeidon (EKEIDR) Irat és Dokumentumkezel Rendszer (tovdbbiakban: Poszeidon
rendszet) biztositja a beérkezd, illetve kimend iratok iktatasat.

8.

8.1,

8.2.

8.3.

8.4.
8.5.

8.6.

8.7.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

Kiildemények atvétele

Az érkezett iratok és kildemények itvétele hivatalos munkaidé alatt torténik. Az iratok
érkezhetnek kézbesitd altal, elektronikusan, illetve személyesen.
Az intézménybe érkez leveleket, iratokat a kildemény atvételre jogosult (intézményvezetd vagy
az Altala megbizott személy) veszi at. Az atvevonek a killdemény atvételét a kézbesité okmanyon
olvashaté alairasival és az dtvétel datuminak feltiintetésével kell elismernie.
A kiildeményt atvevd koteles ellenSrizni:

a) a kézbesité okmanyon és a killdeményen 1év$ azonositisi jel megegyezGségét,

b) az iratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.
A személyesen benyiijtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.
Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az 4tvételi okméinyon kell jel6lini, és soron kiviil
kell ellendrizni a killdemény tartalminak meglétét. A hidnyzé iratokrol vagy mellékletekrdl a
killdé szervet, személyt - jegyz8konyv felvétele mellett - értesiteni kell.
A gyors elintézést igénylé (,azonnal”, ,siirgds” jelzésh) killdeményt az atvevd koteles a
cimzettnek vagy a szignalisra jogosultnak soron kiviil bemutatni, illetve atadni.
Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt a kovetkezG munkanapon a postai
alkalmazottnak vissza kell adni.

IV. Beérkezett iratok bontasa, kezelése, szétosztasa és iktatasa

Kiildemények bontasa, szignalasa

A killdeményeket a Centrum figazgatdja és kancellifja (vagy az iltaluk megbizott iigyintézd)
bontja fel és szignilja ki. Akadalyoztatisuk esetén a szakmai fGigazgatS-helyettes, ha 6 sem
elérhetd, akkor a gazdasigi vezetd intézkedik a bontas érdekében.

A killdemény felbontisakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatésagit. Az
esetlegesen felmeriils problémak tényét rogziteni kell, és errdl tjékoztatni kell 2 kiild6t is.
Amennyiben a killdemény benytjtasinak idépontjihoz jogkévetkezmény fiiz6dik vagy fiizédhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja megallapithaté legyen. A boritékot a killdeményhez
csatolni kell:

a) ha a boritékrél allapithaté meg az iigy szempontjabdl valamely fontos adat vagy tény, amely

jogkévetkezménnyel birhat;

b) amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a killdeménybél nem lehet megallapitani.
Az elektronikusan érkezett killdeményt megnyithatésag (olvashatdsig) szempontjibol ellenSrizni
kell.

Amennyiben a killdemény a rendelkezéste 4ll6 szimitastechnikai programokkal nem nyithat6
meg, Gigy a kiild6t - amennyiben elektronikus valaszcimét megadta - haladéktalanul elektronikus



9.6.

9.7.

9.38.

9.9

9.10.
9.11.
9.12.

9.13.

uton értesiteni kell a kildemény értelmezhetetlenségérél, és a centrum altal hasznlt
formatumokrél.

A killdemény cimzettie koteles gondoskodni az iltala itvett hivatalos kiildemény szabalyzat
szerinti kezelésérsl.

A postai killdeményeket a postahivatal a telephelyén adja 4t az arra a kancellir altal felhatalmazott
munkavallalénak.

A beérkezett iratokat a bontist és szignalst elvégzett személy dtadja a téigazgatoi titkarsagi
tgyintézének (vagy helyettesének), aki azokat az ugyiratoknak megfelelGen érkezteti.

Minden beérkezett kiildeményt az érkezés szerinti elsé munkanap érkeztetni kell.

Ha a levélen olyan megjegyzés szerepel, mely a cimzett sajit kezi felbontisit igényli, akkor az a
boriték nem bonthaté fel. Ekkor a levelet bontatlanul kell eljuttatni a cimzetthez.

Ha a beérkez3 irat sériilt vagy mar eredetileg felbontott volt, akkor ezt a tényt, ha a posta altal az
iraton nincs jelélve, akkor az érkezteté munkatirsnak az iraton fel kell tiintetni.

A boritékot minden esetben csatolni kell a 9.3 pontban foglaltaknak megfelelSen a boritékban
talilhatd itathoz.

Ha az irat pénzkiildemény formajiban jelentkezik, akkor azt a gazdasigi vezetS a posta iltal
kiadott igazolas alapjin veszi 4t a kézbesit5t5l.

10. Iktatas

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

10.8.

Formai kovetelménye, megjelenése:
a) Erkeztets szim (amennyiben bejévé iigyirat)
b) Iktatészdm feltiintetése
¢) Ditum feltiintetése, bonté aldirisa vagy szignéja.
A centrumba érkez hivatalos iratokat nyilvantartisba kell venni. Az iratok nyilvintartésba vétele
iktatassal, a Poszeidon iktatérendszerben torténik.
Erkeztetést kévetéen a megjelolt munkatirshoz kell eljuttatni az iratot - az irat témaja alapjan —
a felelGs osztilyvezets vitjan. Ha a megfelel6 munkatirs nem elérhetd, akkor a helyetteséhez kell
az iratot tovabbitani. Abban az esetben, ha az iratb4l, illetve a postazisi cimzettbél nem deriil ki,
hogy ki a cimzett, az osztilyvezet$ feladata utinajirni, hogy az irat kinek sz6l. Nem maradhat egy
irat sem tovabbitatlanul.
Iktatni szignilas, tijékoztatis illetve kiadminyozas utin kell. Bejév irat esetében az eredeti irat
tgyintézést kovetSen az irattirban marad. Kimend iratoknil az ugyintézG a kiadmanyozishoz
minden tigyfél szamdra és az irattir részére egy-egy eredeti példinyt készit.
Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatirozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) nem szigord szimadasi bizonylatokat,
b) bemutatisra vagy jovahagyis céljabol visszavirolag érkezett iratokat,
¢) nyugtakat, pénziigyi kimutatisokat, fizetési szamla-kivonat, szamlikat
d) munkaigyi nyilvintartasokat,
e) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.
Az iktatissal és az iratforgalom dokumentsldsival biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata,
és az iratok szervezeten beliili titja pontosan kévethetd és ellendtizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megillapithat6 legyen.
Az iktatis iktatéprogramba, naptiri évenként csoportonként tdjra kezd3dS sorszimos
rendszerben térténik. Ugyenként egy f0szim nyitandS, melyen beliil egy-egy sorszimra
(alszdmra) csak egy tigyiratot szabad iktatni.
Elektronikus iktatékényv alkalmazisa esetén az iktatokonyv zarisanak részeként el kell késziteni
az elektronikus érkeztetd nyilvéntartisnak, az elektronikus iktatokonyvnek, azok
adatillomanyainak (cimlista, tételszim, megdraés, tratforgalom dokumentilisanak informAaci6i)
¢s az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatisi allapotat tike6z8, az
elektronikus tgyintézés részletes szabilyairdl sz616 jogszabalyban meghatirozottak szerint
archivalt valtozatat.



V. Iratkezelési feladatok, iigyintézési folyamat

11. Beérkez6 iratok megvalaszolasa

Alapelv, hogy a beétrkezd iratokat minél révidebb hatiridével, 1dealis esetben 15 napon belil meg kell
vilaszolni. Abban az esetben, ha az irat megvilaszoldsihoz sziikséges utinajaras, informaciok begydjtése,
konkrét hosszabb tevékenységek kapcsolédnak, akkor ezen iratokat 30 napon beliil kell megvalaszolni,
de ez esetben az érintett munkatirsnak ezt a tényt jelentenie kell a felettesének és a partnert is tajékoztatni
kell a valasz varhat6 idejérol.

12. Belsé iratok tovabbitasa belsé munkatarsaknak

12.1. A bels§ iratokat szintén elektronikus iktatasi rendszerben kell tovabbitani munkatirsaknak abban
az esetben, ha az partnerhez, vagy a tevékenyéghez szorosan kapcsol6do iratot tartalmaz és annak
megdtzése a késGbbiekben fontos lehet.

12.2. Egyéb esetben a belsd iratokat nem kell iktatni.

13. Postazandé anyagok gyiijtése, iigyiratok expedialasa

13.1. A centrumnil tSbb teriileten is sziiletnek olyan iratok, melyeket késGbb postizni kell. A postazasta
varé anyagokat, Gsszekészitett, mar az iktaté rendszetbe szerepld iratot valamennyi munkatits ezen
feladatot ellaté tigyintézs részére tovabbitja.

13.2. Minden munkanap az iratok postizasa 15.00 éraig megtSrténik. Ha 15.00 6ra utan sziiletik egy irat,
akkor az a kdvetkezd napi postazissal jut el rendeltetést helyére.

13.3. Mias szervhez vagy személyhez kiildendS kiadmanyokat a Centrum hivatalos fejléces levélpapirjin
kell elkésziteni. A kiadmany leirasirdl, a boriték pontos cimzésérdl a postizasért felelSs ugyintézo
kételes gondoskodni.

13.4. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadményt, csak a Szervezeti és Mikodési Szabélyzatban
meghatirozott kiadmanyozisi joggal rendelkezé személy aldirisival lehet tovabbitani. A
kiadményozasra jogosultakat 2 Centrum Szervezeti és Makodési szabélyzata tartalmazza.

14. Hitelesitési eszk6zok nyilvantartisa

14.1. Kiadmanyozishoz az illami cimerrel és sorszaimmal ellitott bélyegzGt kell hasznilni. A kiadott
bélyegzSkrdl és az érvényes aldirasokrél nyilvantartast kell vezetni. A nyilvintartast az lizemeltetési
és beszerzési osztaly vezetl.

14.2. A bélyegzd nyilvantarté lapon a bélyegz6 lenyomata mellett fel kell tiintetni:

a) a bélyegzdt hasznild szervezeti egység nevét,

b) abélyegzé hasznilatira jogosult nevét és alairisat (elektronikus aliiris esetén),
©) a bélyegzSért felelés dolgozd nevét, alairasat,

d) a bélyegzd kiadasinak és visszavételének datumat.

15. Selejtezés

15.1. Az iratok selejtezését, illetve annak jévahagyisit az iratkezelésért felelGs személy végzi. A
selejtezéstdl selejtezési jegyzSkonyvet kell felvenni, melyen fel kell tintetni a selejtezés datumat,
selejtezés targyat, annak keltét. A selejtezéshez az alabbiakra kell figyelemmel lenni a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatirdl szol6 20 /2012.
(VIIL3 1.) EMMI rendelet 1. sz. melléklete alapjan:

Vezetési, igazgatisi és személyi iigyek Orzési id6 (év)
1. Intézménylétesités, -itszervezés, -fejlesztés nem selejtezhet6
2. Iktatékonyvek, iratselejtezési jegyzGkonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50




’7 4. Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem 10
5. Fenntartdi iranyitas 10
6. Szakmai ellenérzés 20
7. Megillapodasok, birésagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Belsé szabilyzatok 10
9. Polgiri védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikik 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi iigyek Orzési id6 (év)
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, vjitasok 10
13. Torzslapok, péttérzslapok, beirasi naplék nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési igyek 5
16. Naplék 5
17. Didkénkorményzat szervezése, miikodése 5
18. Pedagégiai szakszolgalat 5
19. Sziiléi munkako6zSsség, iskolaszék szervezése, mikodése 5
20. Szaktanicsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlisck | 5
21 . Gyakotlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyz&konyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- és ifjasigvédelem 3
25. Tanuldk dolgozatai, témaziréi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27. Kéz6sségi szolgilat teljesitésérdl sz616 dokumentum 5
Gazdasagi iigyek Orzési idé (év)
e s e ST | ot e
29. Tarsadalombiztositis 50
30. Leltir, dlléeszkoz-nyilvantartss, vagyonnyilvintartis, 10
selejtezés
3-1. Eves kéltségvetés koltségvetési beszamoldk, konyvelési 5
bizonylatok
32. A tanmthely iizemeltetése 5




33. A gyermekek, tanuldk ellitasa, juttatisai, téritési dijak 5

34. SzakértSi bizottsag szakértéi véleménye 20

35. Koltségvetési timogatisi dokumentumok 5

V1. Zar6 rendelkezés

16. Jelen Szabalyzat 2020. januar 01. napjan lép hatilyba. Jelen szabalyzat hatilyba 1épésével egyidejileg
hatalyat vesziti az e tirgykorben kiadott korabbi szabalyozas.

17. A centrum kancellirja gondoskodik arrél, hogy az 4j torvények és rendeletek hatilybalépése miatti
valtozasokkal jelen szabalyzat médositasra keriilj on.

18. A Szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban 1évé ligyekre is alkalmazni kell.

Karcag, 2019. december 18.

Pardi Sandor e Szele-Kiraly Andrea——
foigazgaté /. kancella N\
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1. szimt melléklet

IRATTARI TERV
, . . Megdrzési MegdGrzési
Tételszam, targy méd Csoport hatarids
01. targya: Intézménylétesités, dtszervezés, - | Ordkos Vezetési, igazgatisi és Orskés
fejlesztés megorzés személyi tigyek megorzés
02. targya: Tktatokonyvek, iratselejtezési Orékds | Vezetési, igazgatisi és Orokos
jegyzokonyvek megorzés személyi tigyek megorzés
. , c N Levéltari | Vezetési, igazgatisi és ,
. : - e +
03. tirgya: Személyzeti, bér- és munkatigy stadis személyi figyek 50 év
04. tirgya: Munkavédelem, tizvédelem, Levéltiri | Vezetési, igazgatasi és .
. (o 1 P +10 év
balesetvédelem, atadas személyi tigyek
05. targya: Fenntartdi irdnyits Levéltdri | Veetési, igargatdsiés | 0
atadas személyi tigyek
06. targya: Szakmai ellendrzés L?thm VCZetesl,’lg?%gatasl e +20 év
atadas személyl igyek
07. targya: Megallapodisok, birésagi, Levéltari | Vezetési, 1gazgatisi és ,
. . Lo 1. +10 év
allamigazgatisi ligyek atadas személyi igyek
08. targya: BelsG szabalyzatok L?veltan Vezetesl,’lg? zgatast es +10 év
atadas személyi tigyek
, L, Levéltari | Vezetési, igazgatasi és ,
§ - 1o +
09. targya: Polgiri védelem stadis szemdlyi tigyek 10 év
10. tirgya: Munkatervek, jelentések .| Vezetési, igazgatasi és .
e ’ ’ >, & +
Statisztikak Selejtezés személyi tigyek > &
. . .. | Vezetési, igazgatisi és ,
. : PR +
11. targya: Panasziigyek Selejtezés szemdlyi figyek 5év
12. targya: N ’ex’relesl—oktatasl kisérletek, Lfeveltan Nevelési-oktatisi igyek +10 év
vjitasok atadas
13. targya: To’r%s!apok,’ pottorzslapok, Or(iko§ Nevelési-oktatisi figyek Oro»ko§
beirasi naplok megbrzés megdbrzés
14. targya: Felvétel, atvétel L?Velfm Nevelési-oktatisi tigyek +20 év
atadas
15. thrgya: Tanulol fegyelmi és kirtéritési Selejtezés | Nevelési-oktatasi ligyek +5év
igyek
16. targya: Naplok Selejtezés | Nevelési-oktatisi iigyek +5 év
17 tasgya: Didkonkorményzat szervezése, Selejtezés | Nevelési-oktatisi iigyek +5 év
mikédése
18. targya: Pedagdgiai szakszolgilat Selejtezés | Nevelési-oktatasi iigyek +5év
19. tirgya: Szil6i munkakozosség, iskolaszék Selejtezés | Nevelési-oktatasi ugyek +5 év

szervezése, mitkodése




20. targya: Szaktanicsadoi, szakértSi
vélemények, javaslatok és Selejtezés | Nevelést-oktatasi ligyek +5 év
ajanlasok

21. targya: Gyakorlati képzés szervezése Selejtezés | Nevelési-oktatasi tigyek +5 év

22. targya: VizsgajegyzGkonyvek Selejtezés | Nevelési-oktatasi tigyek +5 év

23. targya: Tantargyfelosztas Selejtezés | Nevelési-oktatasi iigyek +5¢év

24. targya: Gyermek- és ifjasagvédelem L:;len Nevelési-oktatasi ugyek +3 év

25. targya: Tanuldk QOIgozamg temazaro Selejtezés | Nevelési-oktatasi iigyek +1 év
dolgozatai, vizsgadolgozatai

26. targya: A.z érettségi vizsga, szakmal Selejtezés | Nevelési-oktatasi iigyek +1 év
vizsga

27. thrgya: KézGsségi szolgalat teljesitésérdl | 1o a0 | Nevelési-oktathsi igyek | +5 év
52616 dokumentum

28. targya: Trsadalombiztositas L:t‘;‘j:‘;n Gazdaségi iigyek +50 év

29. targya: Leltar, a]l(.)es,ZkOZI}yﬂvan.tartzts, Lf:velt’an Gazdasigi tigyek 10 év
vagyonnyilvantartas, selejtezés atadas

30. targya: Eves koltségvetés, koltségvetési
beszamolok, kényvelési Selejtezés Gazdasagi tigyek +5 év
bizonylatok

31. targya: A tanmihely tizemeltetése Selejtezés Gazdasagi tigyek +5év

32. thrgya: A gye’rm'ekt’ak’, f:a'nu}_ok ellitasa, Selejtezés Gazdasagi iigyek +5 év
juttatisai, téritési dijak

33. targya: Sz,zaker’tm bizottsag szakérti Lt’evelt’an Gazdasigi iigyek 420 év
véleménye atadas

34. tirgya: Koltségvetési timogatasi . L .,

+

dokumentumok Selejtezés Gazdasagi iigyek 5év

35. tatgya: Ingatlannyilvantartas, -kezelés,
fenntartis, hatarid6 nélkiili . .

, . ;i sovek Y
épiletterveajzok, helyszinrajzok, Selejtezés Gazdasagi tigye 5év
hasznilatbavételi engedélyek

36. tirgya: Frtesit6k Selejtezés | Nevelési-oktatisi figyek +5 év
37. targya: Bizonyitvany OrBkBS | \o—elési-oktatisi igyek | O roRos
megorzés megorzés
38. targya: Kikéré Selejtezés | Nevelés-oktatasi tigyek +1év
39. targya: Végzés Selejtezés | Nevelés-oktatasi igyek +5év
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40. targya: Egyiittmikodési megallapodas Selejtezés | Nevelés-oktatisi tgyek +5 év
41. targya: Altalanos levelek Selejtezés | Nevelés-oktatasi tgyek +5 év
42. targya: Tajékoztatd Selejtezés | Nevelés-oktatasi tgyek +5 év
43. tirgya: Hatirozatok Selejtezés | Nevelés-oktatasi ligyek +5 év
44. tirgya: Jegyz6konyvek Selejtezés | Nevelés-oktatasi igyek +5 év
45. targya: Kérelmek Selejtezés | Nevelés-oktatasi tgyek +5 év
46. targya: gz;;z:it‘s’fﬁy()k’ sz616lapok, Selejtezés | Nevelés-oktatasi tgyek +1 év
47. tirgya: f’fﬁj&;ﬁmgyigazga thsi Selejtezés +1év
72. tirgya: f:f;i:jsg;ségﬁiﬁ ‘zfz:;éa’ Selejtezés +2 év
79. targya: Szerz8dések, megallapodisok Selejtezés +10 év
80. tirgya: Szamlissal kapcsolatos levelezés Selejtezés +5év
81. targya: Adatszolgiltatas Selejtezés +10 év
82. tirgya: Miiszaki iigyek Selejtezés +5 év
83. targya: Informatika Selejtezés +5év
84. targya: Jogi iigyek Selejtezés +10 év
e
86. targya: Egyéb levelezés Selejtezés +5év
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2. szami melléklet

TAGINTEZMENYI IRTAKEZELES
SPECIALIS SZABALYAI

TAGINTEZMENY: o.ouvuiiiiieiiineiiariarerrrerererersensosntatiiitotarararasiseissaracasasnanasasassaes

TagintéZmeENYVEZEtO: «cuouuueineiuiireieieiiieiiaiaieiiiiiiieieaeosstotamisoiorstaraimiiasessissacnsanes

1. Iratkezeléshez kapcsol6dé feladatok megosztasa a tagintézményben:

Feladat = 0 | e | e | e

Iratok postazasanak megszervezése

Iratok postara valo eljuttatasa

Beérkezett iratok érkeztetése

Beérkezett iratok iktatasa

Kimend iratok iktatisa

Postat killdemények atvétele

Beérkezett iratok bontasa, szétosztisa a
| centrumon belil

Beérkezs iratok megvalaszolasa

Elektronikus iratok tovabbitisa kiilsé
partner felé

Bels6 iratok tovabbitisa munkatarsnak

2.1.

2.2

2.3.

Iratok archivalasa

Iratok selejtezése

2. Kiildemények bontasa

A kildeményeket a ........coooiiiiiiiiiiiii (vagy az iltaluk megbizott igyintézé)
bontja fel és szignilja ki. Akadilyoztatisa esetén 2 ..............oeiiiiiiiiiinnnn , ha 6 sem
eléthetd, akKOr «.ovviiiiinciii e intézkedik a bontis érdekében.

A postai killdeményeket a postahivatal a telephelyén adja it az arra 2
tagintézményvezetS/igazgatd dltal felhatalmazott munkavallalénak.

A beérkezett iratokat a bontist és szignalist elvégzett személy itadja a
.............................. (vagy helyettesének), aki azokat az lgyiratoknak megfelelGen
érkezteti.
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2. szamu melléklet

TAGINTEZMENYI IRTAKEZELES
SPECIALIS SZABALYAI

Tagintézmény: Karcagi Szakképzési Centrum Libassy Janos Szakgimnaziuma  és
Szakkozépiskolaja

Tagintézmény vezet6: Kilman Andrea Krisztina

1. Iratkezeléshez kapcsolédos feladatok megosztisa a tagintézményben:

I .
‘ Munkatigyi és
Feladat Miszaki I}roda Igazgatf)l Gazdasagi
munkatarsa Titkarsag Iroda
munkatarsai
Iratok postazasanak megszervezése ‘ X X
_ Iratok postara valé eljuttatisa X
| Beérkezett iratok érkeztetése | X X X
L - - — S |
Beérkezett iratok iktatasa X X
Kimené iratok iktatdsa X X
Postai killdemények itvétele X X
Beérkezett iratok bontisa, szétosztasa a
tagintézményen beliil | B . -
Beérkezo iratok megvalaszolisa X J X
i DU 1. . =———r— — =
Elektromk}.ls iratok tovabbitasa kiilsé < X < |
| partner felé o - T o !
Bels§ iratok tovabbitasa munkatirsnak X . X
L _ S = _L_ - _
Iratok archivilasa X | |
Iratok selejtezése X

2. Kiildemények bontasa

2.1. A kildeményeket a Tagintézmény vezetd (vagy az altaluk megbizott tigyintéz8) bontja fel és
szignilja ki. Akadilyoztatisa esetén az Iskolatitkir, ha & sem elérhetd, akkora Mszaki Iroda
munkatarsa. intézkedik a bontis érdekében.

22. A postai killdeményeket a postahivatal a telephelyén adja 4t az arra a
tagintézményvezetS/igazgaté iltal felhatalmazott munkavallalénak.
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2.3. A beérkezett iratokat a bontist és szignaldst elvégzs személy atadja az Iskolatitkirnak vagy a
Muszaki Iroda munkatirsinak vagy a Munkaiigyi és Gazdasigi Iroda munkatirsinak, aki
azokat az tigyiratoknak megfeleléen érkezteti.

3. Iktatas

3.1.  Formai kévetelménye, megjelenése:
d) Erkeztetd szam (amennyiben bejévd tigyirat)
e) Iktatészim feltiintetése
f) Ditum feltiintetése, bonté aldirdsa vagy szigndja.

3.2. A tagintézménybe érkezd hivatalos iratokat nyilvintartisba kell venni. Az iratok
nyilvintartasba vétele iktatdssal, a Poszeidon iktatérendszerben torténik.

3.3. Erkeztetést kévetden a megjelolt munkatirshoz kell eljuttatni az iratot - az irat téméja alapjin
— a Muszaki Iroda munkatirsa atjin. Ha a megfelel6 munkatirs nem elérhets, akkor a
helyetteséhez kell az iratot tovabbitani. Abban az esetben, ha az iratbdl, illetve a postizasi
cimzettbdl nem deriil ki, hogy ki a cimzett, a Muszaki Iroda munkatirsinak feladata
utinajitni, hogy az irat kinek sz6l. Nem maradhat egy irat sem tovabbitatlanul.

4. Postizandé anyagok gyiijtése, iigyiratok expedialisa

41. A postazasta varé anyagokat, Osszekészitett, mir az iktaté rendszerben szerepls iratot
valamennyi munkatirs ezen feladatot ellaté Miiszaki Iroda munkatarsa részére tovabbitja.

4.2.  Minden munkanapon az iratok postizasa 15.30 6raig megtorténik. Ha 15.30 6ra utdn sziiletik
egy irat, akkor az a kivetkez8 napi postazassal jut el rendeltetési helyére.

4.3. Mis szervhez vagy személyhez kiildendé kiadminyokat a Tagintézmény hivatalos fejléces
levélpapitjan kell elkésziteni. A kiadmany leirasarél, a boriték pontos cimzésérdl a postazasért
telels tigyintézs koteles gondoskodni.

44. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt, csak a Szetvezeti és Mikodési Szabalyzatban
meghatirozott kiadményozasi joggal rendelkez személy aliraséval lehet tovabbitani. A
kiadminyozisra jogosultakat a Centrum és a tagintézmény Szervezeti és Mikodési szabalyzata
tartalmazza.

Torokszentmiklés, 2020. januar 14.

Tagintézményvezetd
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3. szamu melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Alulirott, mint a Karcagi Szakképzési Centrum dolgozdja, kijelentem, hogy az Intézmény 2020.

januar 01. napjatél hatilyos Iratkezelési Szabalyzatot megismertem.

Tudomaisul veszem, hogy a szabalyzatban foglaltakat munkim sorin koteles vagyok betartani.

Név Beosztis Datum Alairas
Utban-Té6th Andrea Iskolatitkar 2020. 01. 20. e d Lokt
Hajnal Csilla Miiszaki el6adé | 2020. 01. 20. MM b,f%
Té6th Zsigmond Rendszergazda 2020. 01. 20. ey a

gm seerg oz
Szecsei Jozsef Endténé | Munkaiigyi 2020. 01. 20. Sreen el QL,,‘QpaL £
el6ado ' ' .
Szelei Orsolya Gazdasagi eléado | 2020. 01. 20.

é}ui&(]t,co%L
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3. szamu melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Alulirott, mint a Karcagi Szakképzési Centrum dolgozéja, kijelentem, hogy az Intézmény 2020. januir
01. napjatél hatilyos Iratkezelési Szabalyzatot megismertem.

Tudomasul veszem, hogy a szabalyzatban foglaltakat munkam sorin koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas

SO [A S Lo ZoC oA 1. A !

tacsen drelia atf- gl oo ol 4% . ds

[L(55 LA Cooburad Il | 2920  oda. Ak T s 1 Cie
Youvacs SAVDoe GyAK. VBR. (2020, 01, 14, Loy bt =adt—
FTOoDop. RaFuma N | \wanotese . | dogo.od, tu Moate R e |
GYoRTME BT EDT | Garolnaply: delgedd [2000. 01 1. e oo Sl
ANTERIE SIETWGSS) EDn] wudkast bae D3dd | 2020 o) JH Poakhcd! Sxay

16






2. szamu melléklet

TAGINTEZMENYI IRTAKEZELES
SPECIALIS SZABALYAI

Tagintézmény: KARCAGI SZC Vanyai Ambrus Gimniziuma, Szakgimniziuma és
Szakkozépiskolaja 111108

Tagintézményvezets: Asztalos Csilla

1. Iratkezeléshez kapcsolodo feladatok megosztisa a tagintézményben:

Feladat Titkarsag | Gondnoksig | Miiszaki vezetd

Iratok postazasinak megszervezése |

|
l
|
|
|

Iratok postira valé eljuttatisa

Beérkezett iratok érkeztetése |

Beérkezett iratok iktatasa

|
|
|
|
|

1
L e

Kimené iratok iktatisa
Postai kiildemények atvétele

| Beérkezett iratok bontasa, szétosztisa a
., .
iskolan beliil

| Beérkezd iratok megvalaszolasa
Elektronikus iratok tovabbitasa kiilsg
I_ partner felé

| Bels6 iratok tovabbitisa munkatirsnak

IR I Ay
|
|

| Iratok archivildsa

Iratok selejtezése

2. Kiildemények bontasa

2.1. A killdeményeket Asztalos Csilla tagintézményvezet$ (vagy az altaluk megbizott tgyintézs)
bontja fel és szignalja ki. Akadilyoztatisa esetén a Vida Tamds tagintézményvezet$ helyettes,
ha 6 sem elérhetd, akkor Molndr Tibor szakmai igazgatOhelyettes intézkedik a bontis
érdekében.

22. A postai kildeményeket a postahivatal a telephelyén adja 4t az arra a
tagintézményvezet3/igazgaté altal felhatalmazott munkavallalénak.
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2.3. A beérkezett iratokat a bontést és szignalast elvégzett személy dtadja a Somogyiné Végh Erika
(vagy helyettesének), aki azokat az tigyiratoknak megfeleléen érkezteti.

3. Iktatis

3.1.  Formai kdvetelménye, megjelenése:
d) Erkezteté szim (amennyiben bejévd tigyirat)
e) Iktatdszam feltiintetése
f) Datum feltiintetése, bonté alairdsa vagy szignéja.

3.2. A tagintézménybe érkezS hivatalos iratokat nyilvantartisba kell venni. Az iratok nyilvantartisba
vétele iktatassal, a Poszeidon iktatérendszerben torténik.

3.3. FKrkeztetést kévetSen a megjelSlt munkatirshoz kell eljuttatni az iratot - az irat témaja alapjan —
a titarsdg Gtjin. Ha a megfelel6 munkatirs nem elérhet$, akkor a helyetteséhez kell az iratot
tovabbitani. Abban az esetben, ha az iratbdl, illetve a postazasi cimzettbSl nem dertil ki, hogy
ki a cimzett, Juhasz Anett munkatarsinak feladata utanajarni, hogy az irat kinek szél. Nem
maradhat egy irat sem tovabbitatlanul.

4. Postizandé6 anyagok gyiijtése, iigyiratok expedidlisa

4.1. A postizisra varé anyagokat, Osszekészitett, mar az iktaté rendszerbe szerepl iratot
valamennyi munkatirs ezen feladatot ellité Szolldsi Ferenc tigyintézs részére tovabbitja.

4.2.  Minden munkanap az iratok postazisa 14 6ériig megtorténik. Ha 14 6ra utin sziiletik egy irat,
akkor az a kévetkez napi postizassal jut el rendeltetési helyére.

4.3. Mis szervhez vagy személyhez kiildendé kiadmanyokat a Tagintézmény hivatalos fejléces
levélpapirjan kell elkésziteni. A kiadmany leirasardl, a boriték pontos cimzésérdl a postazasért
felel6s tigyintézs koteles gondoskodni.

44. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt, csak a Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatban
meghatarozott kiadmanyozédsi joggal tendelkezd személy aldftisival lehet tovibbitani. A
kiadmanyozasra jogosultakat a Centrum és a tagintézmény Szervezeti és Mikodési szabalyzata
tartalmazza.

Tuarkeve, 2020. januir 14,

Asztalos Csilla
Tagintézményvezetd
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

3.

szamu melléklet

Alulirott, mint a Karcagi Szakképzési Centrum dolgozdja, kijelentem, hogy az Intézmény 2020.
januar O1. napjatol hatalyos Iratkezelési Szabalyzatot megismertem.

Tudomisul veszem, hogy a szabilyzatban foglaltakat munkim sorin kdteles vagyok betartani,

|

Név Beosztas Datum Aléitas/
Asztalos Csilla | igazgato =
Vida Tamas ' altalanos ig.h Zole. 64, H, A
Molnar Tibor szakmai ig.h 2020.04. 44 S,
Garaguly Janos gyak.okt.vezetd iczo. ol /4 | .} AJ.{. '
Somogyiné Végh Erika | iskolatitkar 2020. 04, Ak, iﬁiwo,u\ Chl {u'éy
Kiss Ibolya Gybrgyi gazd.iigyintéz6 KE6-04. 44, *f Ta Ouc )l, /ﬁ
' Mikola Sandorné munkaiigyi eladé | Lo 20 ¢/ 1k clie &%faa ”{kuq_ )
Juhasz Anett | laborans Lodo. 04 Ik, Vs AAkE
AIDIDPL] [STAY 2029 o1 14. ﬁd’a/m 4
CsAK{ CSILLA 1030, 04, {4 Ci_. Cm,,\
GAAGULY ' Oekihy v AU ER 2020, 0L IH Gay o @
TEREN SAV bOR |Tavn (@ Qoo .o(. 1k, (X~ Y
CInPLae el d— 2020 . A M I~ s WA
,Plgt_lgé (FERELE | | yeadseviarols 2010. 0145 | LA / (
Qe HiE ReN | TANAnJ 0400115 rtu'” LAl v
7 Kfvon Ol s olo of A~ L .,
l-.’,:/”l.,,s (5 of Lo b 2080 o4 AT ,—%r:\
ACr oy TARPE_ el . PR ! F“:\
ReDUDUARINE KM A ARIAUIA | Tovenls 2040 04 4T %
K85 FolThAw ToUAS Y~ o2 Oh G LA
docual Roro o6 i

_G{.\d( Q—}; wla

%
LA &
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2. szamu melléklet

TAGINTEZMENYI IRTAKEZELES
SPECIALIS SZABALYAI

Tagintézmény: Karcagi Szakképzési Centrum Mez&tihri Szakkozépiskolija és Kollégiuma

Tagintézményvezets: Korom Endre

1. TIratkezeléshez kapcsolodé feladatok megosztisa a tagintézményben:

| _—
‘ Feladat Titkarsag. Ga‘zdaségi M@kaﬁgﬁ ‘
iroda iroda ‘

| Iratok postazasinak megszervezése X x X |

Iratok postara valé eljuttatisa X |

Beérkezett iratok érkeztetése X ]

Beérkezett iratok iktatisa X X X

Kimend iratok iktatasa | X X X |

Postai killdemények atvétele X | |

Beérkezett iratok bontisa, szétosztisa a

centrumon beliil x N

Beérkezo iratok megvilaszolisa X X X |
' Elektronikus iratok tovabbitasa kiilsé

partner felé ) * * * __J‘
| Bels6 iratok tovabbitisa munkatirsnak ‘ X X X |
‘ Iratok archivilisa X |
| Iratok selejtezése ‘ X bq X ‘

2.1.

2.2,

2.3.

2. Kiildemények bontasa

A kiildeményeket a titkdrsig (vagy az altaluk megbizott ligyintéz6) bontja fel és szignilja ki.
Akadalyoztatisa esetén a gazdasigi munkatirs, ha 6 sem eléthetd, akkor a munkatgyi eladé
intézkedik a bontis érdekében.

A postai kildeményeket a postahivatal a telephelyén adja 4t az arra a
tagintézményvezet$/igazgaté altal felhatalmazott munkavallalénak.

A beérkezett iratokat a bontist és szignilist elvégzett személy atadja az iskolatitkirnak (vagy
helyettesének), aki azokat az Ggyiratoknak megfelel6en érkezteti.

3. Iktatas
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3.1. Formai kévetelménye, megjelenése:
d) Erkeztet szim (amennyiben bejévé iigyirat)
e) Iktatészam feltiintetése
f) Datum feltiintetése, bonté aldirisa vagy szignéja.

3.2. A tagintézménybe érkez8 hivatalos iratokat nyilvantartisba kell venni. Az iratok nyilvantartasba
vétele iktatissal, a Poszeidon iktatérendszerben torténik.

3.3. Erkestetést kévetéen a megjelolt munkatirshoz kell eljuttatni az iratot - az irat téméja alapjan —
a titkarsag Gtjin. Ha a megfelel6 munkatirs nem elérhetd, akkor a helyetteséhez kell az iratot
tovabbitani. Abban az esetben, ha az iratbdl, illetve a postazasi cimzettbSl nem deriil ki, hogy
ki a cimzett titkirsig munkatirsinak feladata utinajarni, hogy az irat kinek szél. Nem maradhat
egy irat sem tovabbitatlanul.

4. Postizandé anyagok gytijtése, iigyiratok expediilisa

4.1. A postazasra varé anyagokat, Osszekészitett, mir az iktaté rendszerbe szerepl6 iratot
valamennyi munkatirs ezen feladatot ellité iskolatitkar tigyintézs részére tovabbitja.

4.2.  Minden munkanap az iratok postizasa 15.00 6riig megtérténik. Ha 15.00 61a utin sziiletik egy
irat, akkor az a kdvetkezG napi postizissal jut el rendeltetési helyére.

4.3. Miés szervhez vagy személyhez killdend$ kiadméanyokat 2 Tagintézmény hivatalos fejléces
levélpapirjan kell elkésziteni. A kiadmany leirdsirdl, a boriték pontos cimzésérSl a postizasért
felel6s ligyintéz8 koteles gondoskodni.

4.4. KiilsS szetvhez vagy személyhez kiadményt, csak a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban
meghatirozott kiadmanyozdsi joggal rendelkezd személy alafrisival lehet tovibbitani. A
kiadminyozésta jogosultakat a Centrum és a tagintézmény Szervezeti és Miikddési szabalyzata
tartalmazza.

Mezétar, 2020. januar 14

S
kK026, N\,
-0\\ Sl{’o/. N
S %\
z ) —L
:'._—D‘: ‘I- LR AR NRENEERENNNYNY deverssoenersennne
S | Tagintézményvezetd
3 B Qy -}
\ * -/

. >
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MEGISMERES!I NYILATKOZAT
Alulirott, mint a Karcagi Szakképzési Centrum dolgozéja, kijelentem, hogy a 2020. januéar 01.
napjatol hatalyos Iratkezelési szabalyzatat megismertem.

Tudomdsul veszem, hogy a szabdlyzatban foglaltakat munkam soran kételes vagyok
betartani.

Név Beosztas ‘ Détum Aldiras
Bogér Rita kisegit6 dolgozo 2020.01.14. '
Madarasz Lajosné munkaigyi, személyzeti el6add 2020.01.14. Xz (oq
Molnarné Sipos Timea | gazdasagi dolgozé 2020.01.14. _ '
Tornyosi Jénos Zolténné | iskolatitkar 2020.01.14. | 0 (A






3.1.

3.2

3.3.

4.1.

4.2.

4.3.

44.

3. Iktatas

Formai kévetelménye, megjelenése:
d) Erkeztets szim (amennyiben bejévs iigyirat)
e) Iktat6szim feltiintetése
f) Ditum feltintetése, bonté aliirasa vagy szignéja.
A tagintézménybe érkezd hivatalos iratokat nyilvantartisba kell venni. Az iratok nyilvintartisba
vétele iktatissal, a Poszeidon iktatérendszerben torténik.
Erkeztetést kdveten a megjel6lt munkatirshoz kell eljuttatni az iratot - az irat témaja alapjin —

R utjan. Ha a megfelel6 munkatirs nem elérhetd, akkor a
helyetteséhez kell az iratot tovibbitani. Abban az esetben, ha az irathdl, illetve a postazasi
cimzetthdl nem deriil ki, hogy ki a cimzett, ........................ munkatirsanak

feladata utdnajirni, hogy az irat kinek sz6l. Nem maradhat egy irat sem tovabbitatlanul.
4. Postazandé anyagok gyiijiése, ligyiratok expedialiasa

A postizdsra varé anyagokat, osszekészitett, mar az iktatd tendszerbe szereplS iratot

valamennyi munkatirs ezen feladatot ellaté ......................... . Ugyintézs részére
tovabbitja.
Minden munkanap az iratok postazasa .................. o6raig megtorténik. Ha ............... 6ra

utan sziiletik egy irat, akkor az a kévetkez napi postazassal jut el rendeltetési helyére.

Mis szervhez vagy személyhez kiildendd kiadmédnyokat a Tagintézmény hivatalos fejléces
levélpapirjan kell elkésziteni. A kiadmany leirdsardl, a boriték pontos cimzésérdl a postazasért
felelSs ligyintézs koteles gondoskodni.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadményt, csak a Szervezeti és Mitkodési Szabilyzatban
meghatitozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy alairisival lehet tovibbitani. A
kiadmdnyozisra jogosultakat a Centrum és a tagintézmény Szervezeti és Miikodési szabalyzata
tartalmazza.

............. » 2020. januar .....

Tagintézményvezets
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

szamu melléklet

Alulirott, mint a Karcagi Szakképzési Centrum dolgozdja, kijelentem, hogy az Intézmény 2020. januar
01. napjatdl hatilyos Iratkezelési Szabilyzatot megismertem.

Tudomasul veszem, hogy a szabalyzatban foglaltakat munkim soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas
[ n g i E)
.f\/“b":?v‘i Cuyde | qordeyda” v. | 00 04 d2. | JiJ
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Log o 04 13
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2. szamu melléklet

TAGINTEZMENYI IRTAKEZELES
SPECIALIS SZABALYAI

Tagintézmény: Karcagi Szakképzési Centrum Varté Istvan Szakgimnaziuma,
Szakkozépiskolaja és Kollégiuma

Tagintézményvezets: Szabé Istvan

Iratkezeléshez kapcsolodo feladatok megosztisa a tagintézményben:

gazdasagi
Feladat igazgato iskolatitkar ﬁgymte%o /
munkatiigyi
igyintézé
[ratok postazasanak megszervezése X '
Iratok postara valo eljuttatisa X X
Beétrkezett iratok érkeztetése X X
Beérkezett iratok iktatasa X
Kimepjé' watol iktatasa X
Postai killdemények atvétele X X
Beérkezett iratok bontisa, szétosztisa a - |
tagintézményen beltl . * * _ -
Beérkez6 iratok megvilaszolisa X X X
' Elektronikus iratok tovabbitésa kiils - | |
| partner felé * x
Bels6 iratok tovabbitasa munkatirsnak X
Iratok archivaldsa X
Iratok selejtezése X X

2.1.

2.2.

2.3.

2. Kiildemények bontisa

A kiildeményeket az iskola igazgatSja (vagy az iltaluk megbizott lgyintéz6) bontja fel és
szignalja ki. Akadalyoztatisa esetén az iskolatitkir, ha & sem elérhetd, akkor az altalinos
igazgatohelyettes intézkedik a bontas érdekében.

A postai kildeményeket a postahivatal a telephelyén adja 4t az arra a
tagintézményvezetS/igazgatd altal felhatalmazott munkavillalénak.

A beérkezett iratokat a bontist és szignaldst elvégzett személy atadja az iskolatitkirnak (vagy
helyettesének), aki azokat az tigyiratoknak megfeleléen érkezteti.
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3. Iktatas

3.1, Formai kévetelménye, megjelenése:
d) Erkezteté szam (amennyiben bejové tigyirat)
e) lktatészam feltiintetése
f) Datum feltiintetése, bonté alairisa vagy szignoja.

3.2. A tagintézménybe érkezd hivatalos iratokat nyilvantartasba kell venni. Az iratok nyilvantartasba
vétele iktatassal, a Poszeidon iktatérendszetben térténik.

3.3. FErkeztetést kévetSen a megjeldlt munkatirshoz kell eljuttatni az iratot - az irat témaja alapjin —
személyes kézbesités, eletronikus tton. Ha a megfelelé munkatirs nem elérhetd, akkor a
helyetteséhez kell az iratot tovabbitani. Abban az esetben, ha az iratbdl, illetve a postazasi
cimzettb6l nem deriil ki, hogy ki a cimzett, az iskolatitkirnak feladata utinajarni, hogy az irat
kinek sz6l. Nem maradhat egy irat sem tovabbitatlanul.

4. Postizando6 anyagok gyiijtése, ligyiratok expediilasa

41. A postiziasta varé anyagokat, Osszekészitett, mir az iktaté rendszerbe szerepl$ iratot
valamennyi munkatirs ezen feladatot ellat$ iskolatitkar részére tovabbitja.

4.2. Mindex munkanap az iratok postizésa 15:00 6riig megtorténik. Ha 15:00 dra utin sziletik egy
irat, akkor az a kovetkez6 napi postizassal jut el rendeltetési helyére.

4.3, Mis szervhez vagy személyhez killdend kiadmanyokat a Tagintézmény hivatalos fejléces
levélpapitjin kell elkésziteni. A kiadmany leirdsirol, a boriték pontos cimzésérdl a postazasért
felelSs tgyintéz3 kételes gondoskodni.

44. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt, csak a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy aldirisival lehet tovabbitani. A
kiadmanyozasra jogosultakar a Centrum és a tagintézmény Szervezeti es Mikodési szabalyzata
tartalmazza.

FALLAE 2020, januge AG .

®H0sveevarssiatsrvrsaissatsnrene

Tagintézményvezetd
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2. szaAmu melléklet

TAGINTEZMENYI IRTAKEZELES
SPECIALIS SZABALYAI

Tagintézmény: Katcagi SzC Nagy Laszlé Gimniziuma, Szakgimniziuma,
Szakkdzépiskolija és Kollégiuma 5340 Kunhegyes, Kossuth Lajos u. 15-17.

Tagintézményvezets: Metzinger Ferenc

1. Iratkezeléshez kapcsoléd6 feladatok megosztisa a tagintézményben:

Feladat Tidkirsig | Gagdasigl |
| ‘ Iskolatitkar | ugyntézé |
 Iratok postazisinak megszervezése I X |
Iratok postara valé eljuttatisa | X | |
| Beérkezett iratok érkeztetése | x X
| Beérkezett iratok iktatasa X X _ |
Kimend iratok iktatasa | x | x | |
Postai kiilldemények atvétele | X X |
 Beérkezett iratok bontisa, szétosztisaa | T
centrumon beld B - | - i | - B N -
Beérkez6 iratok megvilaszolasa X X
.Eektgniku;ratok_tovéb—bités; kiilsé T ) RN R R )
parmerfle % I B
| Bels6 iratok tovabbitisa munkatarsnak X
| Iratok atchivilasa | X |
| Iratok selejtezése X |

2. Kiildemények bontisa

2.1. A killdeményeket a tagintézményvezeté (vagy az altaluk megbizott ligyintéz3) bontja fel és
szignalja ki. Akadalyoztatisa esetén a igazgatShelyettes., ha 6 sem elérhetd, akkor iskolatitkar
intézkedik a bontas érdekében.

22. A postai kildeményeket 2 postahivatal a  telephelyén adja 4t az arra a
tagintézményvezetd /igazgaté 4ltal felhatalmazott munkavallalénak.

2.3. A beérkezett iratokat a bontast és szignalist elvégzett személy atadja a titkirsagi tigyintézének
(vagy helyettesének), aki azokat az ugyiratoknak megfeleléen érkezteti.
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3.1.

3.2.

3.3.

4.1.

4.2.

4.3.

44.

3. Tktatas

Formai kévetelménye, megjelenése:

d) Erkeztetd szam (amennyiben bejévé iigyirat)

e) Iktatoszam feltintetése

f) Datum feltiintetése, bonté alairdsa vagy szignoja.
A tagintézménybe érkez§ hivatalos iratokat nyilvantartisba kell venni. Az itatok nyilvantartisba
vétele iktatassal, a Poszeidon iktat6rendszerben torténik.
Erkeztetést kovetGen a megjeldlt munkatirshoz kell eljuttatni az iratot - az irat témaja alapjan —
a titkarsagi tigyintéz4 utjan. Ha a megfelel6 munkatars nem elérhetd, akkor a helyetteséhez kell
az iratot tovabbitani. Abban az esetben, ha az iratbdl, illetve a postizasi cimzettb6] nem derul
ki, hogy ki a cimzett, a titkirsig .munkatirsinak feladata utinajirni, hogy az irat kinek szol.
Nem maradhat egy irat sem tovabbitatlanul.

4. Postazandé anyagok gytijtése, ligyiratok expedialasa

A postizisra vars anyagokat, Osszekészitett, mdr az iktaté rendszetbe szereplS iratot
valamennyi munkatirs ezen feladatot ellité titkdrsigi tigyintézG részére tovabbitja.

Minden munkanap az iratok postazasa 15:30 6riig megtorténik. Ha 15:30 6ra utin sziiletik egy
irat, akkor az a kovetkezd napi postazassal jut el rendeltetési helyére.

Més szervhez vagy személyhez kiildendé kiadményokat a Tagintézmény hivatalos fejléces
levélpapitjin kell elkésziteni. A kiadmény leirasardl, a botiték pontos cimzésérdl a postazasért
felel6s ugyintézd koteles gondoskodni.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt, csak a Szervezeti és Mikodési Szabilyzatban
meghatirozott kiadmanyozasi joggal tendelkezd személy aliirisival lehet tovabbitani. A
kiadmanyozasra jogosultakat 2 Centrum és a tagintézmény Szervezeti és Miikodési szabalyzata
tartalmazza.

Kunhegyes, 2020. januar 17.
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2. szamu melléklet

TAGINTEZMENYI IRTAKEZELES
SPECIALIS SZABALYAI

Tagintézmény: Karcagi SZC Hamoti Andras Szakgimniziuma és Szakkézépiskolaja
Tagintézményvezets: Tér5kné Beke Ida

1. Iratkezeléshez kapcsolodé feladatok megosztisa a tagintézményben:

Iratok selejtezése

2. Kiildemények bontasa

.. , . Postai L
Feladat Tiddrsag | Oo2oasagl | Gyemekvédelmi |\ g0 0 oq | Intézmény
ugyintézo felelBs ]} " vezetbsége
atvevo
Iratok posté’zészinak x ) . <
megszervezése B
Iratok postira val6 eljuttatisa X
Beérkezett iratok érkeztetése X
Beérkezett iratok iktatisa X X X
Kimend iratok iktatisa X X X
Postai killdemények atvétele X X
Beérkezett iratok bontasa, X
szétosztasa az intézményen beliil - ]
Beérkez6 iratok megvalaszolisa X X X
Elektronikus iratok tovabbitasa X
il , X X '

kiils6 partner felé B
Belsd iratok tovabbitisa X
munkatarsnak B B
Itatok archivilasa X X

X X X

2.1. A killdeményeket az intézmény igazgatdja (vagy az altaluk megbizott igyintéz3) bontja fel
és szignalja ki. Akadalyoztatisa esetén az igazgatohelyettes 1, ha & sem elérhetS, akkor

igazgatShelyettes 2 intézkedik a bontds érdekében.

2.2. A postai kildeményeket a postahivatal az intézmény telephelyén adja it az arra a
tagintézményvezetd/igazgatd iltal felhatalmazott munkavéllalénak.
2.3. A beérkezett iratokat a bontast és szignalist elvégzett személy atadja az iskolatitkirsig

tigyintézdjének (vagy helyettesének), aki azokat az iigyiratoknak megfelelGen étkezteti.






3.1.

3.2

3.3.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

3., Iktatas

Formai kévetelménye, megjelenése:

a) Brkeztetd szam (amennyiben bejové tigyirat)

b) Iktatészam feltintetése

¢) Datum feltiintetése, bonté alairasa vagy szigndja.
A tagintézménybe érkezd hivatalos iratokat nyilvantartisba kell venni. Az iratok
nyilvantartasba vétele iktatassal, a Poszeidon iktatorendszerben torténik.
Erkeztetést kovetGen a megjellt munkatirshoz kell eljuttatni az iratot - az irat témaja alapjan
— az intézmény vezetS utjan. Ha a megfelel6 munkatirs nem elérhetd, akkor a helyetteséhez
kell az iratot tovabbitani. Abban az esetben, ha az iratbdl, illetve a postazasi cimzettb6l nem
deriil ki, hogy ki a cimzett, intézmény vezets feladata utanajarni, hogy az irat kinek sz6l. Nem
maradhat egy irat sem tovabbitatlanul.

4. Postazand6 anyagok gyftijtése, iigyiratok expedialasa

A postizasra varé anyagokat, Osszekészitett, mar az iktaté rendszerbe szereplS iratot
valamennyi munkatars ezen feladatot ellat6 tigyintéz részére tovabbitja.

Minden munkanap az iratok postazasa 14:30 6raig megtorténik. Ha 14:30 6ra utan sziiletik
egy irat, akkor az a kovetkez6 napi postazassal jut el rendeltetési helyére.

Mas szetvhez vagy személyhez killdendd kiadmanyokat a Tagintézmény hivatalos fejléces
levélpapirjan kell elkésziteni. A kiadmany leirasarél, a boriték pontos cimzésérdl a
postazasért felelGs tigyintéz6 koteles gondoskodni.

Kuls6 szetvhez vagy személyhez kiadmanyt, csak a Szetvezeti és Mikodési Szabalyzatban
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy alafrasaval lehet tovabbitani. A
kiadmanyoziasra jogosultakat a Centrum és a tagintézmény Szervezeti és Mukodési
szabalyzata tartalmazza.

Tiszafiired, 2020. januar 17







Karcagi Szakképzési Centrum

KSZC Hamori Andras Szakgimnaziuma és Szakkozépiskoldja

Megismerési nyilatkozat

111101

3. szam melléklet

Alulirott, mint a Karcagi Szakképzési Centrum dolgozdja, kijelentem, hogy az Intézmény 2020. januér
01. napjatol hatalyos Iratkezelési Szabalyzatot megismertem.

Tudomasul veszem, hogy a szabélyzatban foglaltakat munkdm soran koteles vagyok betartani.

J

Név Beosztas Datum Alairas
Torokné Beke Ida tagintézmeényvezeto 2020. januar 17. 121708 ?}4 J—
Kovacsné Kiss tagintézményvezeto- 2020. januar 17. Voo DK\ vé,a -
Marianna helyettes S et
Csabai Maria tagintézményvezetd- 2020. januar 17. . i~
: hel,VetZes : Qodbw- N
Lovasz Ferenc gyakorlati 2020. januar 17. (CK
oktatasvezetd ‘ A& g
Batfai Istvan pedagdgus 2020. janudr 17. / [ S = LJW K/f/{/f
Bodnér Gydrgy pedagdgus 2020. januér 17. —b J('.
Brada Angelika pedagdgus 2020. januér 17. ;\QULO\ ﬁ\r »o-bit %
Csirke Erzsébet pedagdgus 2020. januar 17. [guifee & P L
Farkas Marianna pedagbgus 2020. januar 17. F ape) ManohAcl
Frischné Nagy Katalin pedagdgus 2020. januér 17. NI e Heh)
Fiistosné Petroczki pedagogus 2020. januar 17. ﬂ L (_ﬁ
Klara
Gacsal Judit pedagdgus 2020. januar 17,
Gacsalné Terjék Méria pedagdgus 2020. januar 17. : awa/&}- .rr:.,1c’( dae e
Gonezi Maria pedagogus 2020. januar 17. v
Gulyas Imre udvaros, 2020. januar 17.
kozfoglalkoztatott & :“"u"‘-
Gulyas Edina Méria pedag6gus 2020. januér 17. s / EI-_
Gyenge Mirella Agnes pedagdgus 2020. januér 17. <. M&
Hajdu Nikoletta takarito 2020. januar 17. ‘&(u\m.. A m
Hajnal Csilla takaritd 2020. januér 17. Honi 0 (v 2=
Katona Zoltan pedagogus 2020. janudr 17. Mu b2
Kériné Nagy Krisztina laborans 2020, januar 17. Ko A P i
Kocsis Gébor pedagdgus 2020. januér 17. A—— A =
Kota Ibolya takaritd 2020. januar 17. M Ay ,rb G /|
Kunné Veres Méria pedagdpus 2020. januar 17. Murew | Mp, Lo Ul ;
L6di Erzsébet gazdasagi dolgozd 2020. januar 17. bLo-ﬁL\ Cn2 et
Lovasz Sandor karbantart6 2020. januér 17. i GE A f(&
Mihaly Agnes Jolén pedagdgus 2020. januér 17. Wo Ao s o o
Mihaly Jozsef Attila pedagdgus 2020. januar 17. A fd by ff;/ /o 1
Mihalyné Szekeres pedagdgus 2020. januar 17. W{,Lf«dw i
Edit /P
| Nagy Imréné kisegit6 dolgozd 2020. januar 17. l“-}(“;j A - . |







FNagy Zoltanné takaritd 2020. januér 17.
Németh Andrasné munkaiigyi dolgozd 2020. januar 17.
Németh Piroska pedagdgus 2020. januar 17,
Olahné Rédei Emese pedagdgus 2020. januér 17.
Pak Laszlo pedagogus 2020. januér 17.
Szabd Imre szakoktatd 2020. januar 17.
Szakacs Laszléné szakoktatd 2020. januar 17.
Szakécsi Orsolya irodai ligyintéz6 2020. janudr 17.
Takéacs Viktor Jozsef pedagogus 2020. januar 17,
Téth Bernadett pedagogus 2020. januér 17.
Turi Géza Zoltan szakoktatd 2020. januar 17.
Varga Edit szakoktatd 2020. januar 17. ey
Végh Agnes szakoktato 2020. januar 17. el (1
S Margm 2020 . jemmss 91@1—“&%
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2. szamu melléklet

TAGINTEZMENYI IRTAKEZELES
SPECIALIS SZABALYAI

Tagintézmény: Karcagi SZC Teleki Blanka Gimnaziuma, Szakgimnaziuma és Kollégiuma

TagintézményvezetG: Majoros Gergely

1. Iratkezeléshez kapcsolédé feladatok megosztisa a tagintézményben:

|
Feladat Igazgatd/Igazagatd Titkirsig Ga:zdaségi
‘ helyettes ‘ iroda
| S S |
Iratok postazasanak megszervezése X '
| Iratok postara valé eljuttatisa | | X ‘
Beérkezett iratok érkeztetése ‘ X
Beérkezett iratok iktatisa X X
- Kimen iratok iktatisa ! X X
' Postai kiildemények dtvétele  ox
| Beérkezett iratok bontisa, szétosztisa a | _‘
tagintészményen beliil * |
Beérkez6 iratok megvilaszolisa X X X |
Flektronikus iratok tovibbitasa kilsé I |
| pattner felé ‘ * | X ‘
Belso iratok tovabbitisa munkatarsnak X
- Iratok archivalasa X |
l Iratok selejtezése X : ]

2. Kildemények bontasa

2.1.  Akilldeményeket az igazgaté (vagy az dltaluk megbizott iigyintéz5) bontja fel és szignalja
ki. Akadilyoztatdsa esetén a igazgatéhelyettesek, ha 8k sem elérhetd, akkor gyakorlati
oktatasvezeté intézkedik a bontds érdekében.

22. A postai killdeményeket a postahivatal a telephelyén adja 4t az arra a
tagintézményvezetS/igazgaté altal felhatalmazott munkavallalonak.

2.3. A becrkezett iratokat a bontast és szignaldst elvégzett személy itadja az iskolatitkirnak (vagy
helyettesének), aki azokat az tigyiratoknak megfeleléen érkezteti.
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3.1.

3.2.

3.3.

4.1.

4.2,

4.3,

4.4.

3. Iktatas

Formai kdvetelménye, megjelenése:

d) Erkeztetd szim (amennyiben bejové tigyirat)

e) Tktatészam feltiintetése

f) Diatum feltintetése, bonté alairasa vagy szignoja.
A tagintézménybe érkezd hivatalos iratokat nyilvintartisba kell venni. Az iratok nyilvantartisba
vétele iktatassal, a Poszeidon iktatorendszerben torténik.
Erkeztetést kovetGen a megjelolt munkatirshoz kell eljuttatni az iratot - az irat témdéja alapjin —
az iskolatitkdr ijan. Ha a megfelel6 munkatirs nem elérhetd, akkor a helyetteséhez kell az iratot
tovibbitani. Abban az esetben, ha az iratbdl, illetve a postizasi cimzettbl nem deriil ki, hogy
ki a cimzett, iskolatitkar feladata utinajirni, hogy az irat kinek sz6l. Nem maradhat egy irat sem
tovabbitatlanul.

4. Postiazando anyagok gyiijtése, iigyiratok expedialasa

A postizasta vité anyagokat, Osszekészitett, mar az iktaté rendszerbe szereplé iratot
valamennyi munkatirs ezen feladatot ellitd postizassal megbizott ligyintézo részére tovabbitja.
Minden munkanap az itatok postizisa 14 Oriig megtorténik. Ha 14 6ra utan sziiletik egy irat,
akkor az a kovetkez6 napi postazassal jut el rendeltetési helyére.

Mis szervhez vagy személyhez killdendS kiadminyokat a Tagintézmény hivatalos fejléces
levélpapirjan kell elkésziteni. A kiadmany leirasardl, a boriték pontos cimzésérdl a postizasért
felelSs tigyintézo koteles gondoskodni.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmainyt, csak a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban
meghatirozott kiadminyozisi joggal tendelkezd személy aldirasival lehet tovabbitani. A
kiadmanyozasta jogosultakat a Centrutn és a tagintézmény Szervezeti és Mkodési szabilyzata
tartalmazza.

Mezdtar, 2020. januar 16.

/

....._,-.........:ﬂ.......';_r,_._...;'
TagintéqménweZ}fﬁ/

4
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3. szamu melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Alulirott, mint a Karcagi Szakképzési Centrum dolgozéja, kijelentem, hogy az Intézmény 2020. januit
01. napjitdl hatilyos Iratkezelési Szabalyzatot megismertem.

Tudomisul veszem, hogy a szabilyzatban foglaltakat munkdm sorin kételes vagyok betartani.

Név Beosztis Diatum Aléiréf/- /
MACACS  GEAGE C+ [-H 70 ATE Loro . 0l 6. / (o 5 7|
Lo yAS LAgec [CH ZJozo. QLAY - 4—{u:>f, -
:Pcwt ko&metwedeL\ea\mu aSLu.L(X'h'HLO\.U R020. ol 46 quh

ad A3 ¢ o albcdm | 2040, Of.(6 ) L,._!_\ _}-._).—
Sluy Te — ‘*W‘L:&’mw\ o eldadd | o001 (% Ly oo N

NIUATIET TIDOH Zﬂ 19- A 2N, (1T LR Tl Ay
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3.1.

3.2.

3.3.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

3. Iktatas

Formai kovetelménye, megjelenése:

d) Erkeztet6 szam (amennyiben bejévé tigyirat)

e) Tktatészam feltiintetése

f) Datum feltiintetése, bonté alairisa vagy szigndja.
A tagintézménybe érkezd hivatalos iratokat nyilvantartasba kell venni. Az iratok nyilvintartasba
vétele iktatassal, a Poszeidon iktatérendszerben torténik.
Erkeztetést kovetGen a megjellt munkatirshoz kell eljuttatni az iratot - az irat téméja alapjan —
az iskolatitkar utjan. Ha a megfelel munkatirs nem elérhetd, akkor a helyetteséhez kell az iratot
tovabbitani. Abban az esetben, ha az iratbdl, illetve a postazasi cimzettbdl nem deriil ki, hogy

ki a cimzett, iskolatitkir feladata utinajirni, hogy az irat kinek sz6l. Nem maradhat egy irat sem
tovabbitatlanul,

4. Postizando6 anyagok gytjtése, ligyiratok expedialasa

A postizdsra var6 anyagokat, Osszekészitett, mar az iktaté rendszerbe szerepld iratot
valamennyi munkatirs ezen feladatot ellitd postizassal megbizott ligyintézo részére tovabbitja.
Minden munkanap az iratok postizisa 14 oriig megtorténik. Ha 14 6ra utan szilletik egy irat,
akkor az a kovetkezd napi postizissal jut el rendeltetési helyére.

Mas szetvhez vagy személyhez killdendd kiadminyokat a Tagintézmény hivatalos fejléces
levélpapirjan kell elkésziteni. A kiadmany leirisirdl, a boriték pontos cimzésérdl a postazasért
felelSs iigyintéz6 koteles gondoskodni.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmdnyt, csak a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban
meghatirozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy aldirasaval lehet tovibbitani. A
kiadmanyozasta jogosultakat 2 Centrum és a tagintézmény Szervezeti és Mlikodési szabalyzata
tartalmazza.

Mezdtar, 2020. januar 16.

esevevessssscssssnsasncanssusne see

Tagintézményvezetd
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3. szama melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Alulirott, mint a Karcagi Szakképzési Centrum dolgozéja, kijelentem, hogy az Intézmény 2020. januir
01. napjato] hatilyos Iratkezelési Szabalyzatot megismertem.

‘Tudomisul veszem, hogy a szabilyzatban foglaltakat munkim sorin kételes vagyok betartani.

Név Beosztis Datum Aldiras
V) e A Ve, | Y etcacarmmenle | 2000 Ol ce. VR (X
HABRAUY! ACEZT HUOKRAUE 7! EA | 2amie o\, 06, o< ot
A ACRIes TN T X TH TS 12, olcg Lowd i"ﬁ LAy
L= e US| ANy | g A g Gealle L oL 06, /4(//%7
TS odendin alrcoT | NRbrtar e ay| 22l et 06, it b (ot
MBDRRYSS  AiiL0 TAMPE 2clc 01 Ge Hacigrys uw'a
SLARS CSABA TAN AR, 2010 0f OC S A (e An
DUSN O NIRRT Fu iy TAN AR 2020.01-06. | Pud\ rh. P ANN
SUTKA /7A LIA OKTATS 2020, OF. 06 e oy A n i
DU posoed Wil BMC ow Yoz, | 2630, O o6, | D AL & dect bellr,
YouA(sVE QREY MAMA [CaAaMAGT eI L0004 ¢f. ..Jmm‘ (ol
MOLWAR EEQ GACVE TAGA R 2020. 0L.OG. btuol, Jecw !
wonaakie,  VEETER TANaAML S R gy At sda }/p—-f-—

Cedb Solvrln AR 102C- 01,06 .

[prkws i Eneter “Jon BR 2085 04 . M Ot
KISAVE Tl S eS Tk Al 0020 . of. CF. U g,
CS\\L«\‘A\J\,&D&.— Lo o'e 120 2. 0 A o G, K\s_L \\_q )
‘ l\fﬂ-t v LC/CI{’ ;[,[' . {ACL’.-_{ . L0 O"(v;"é' E Lt/" / E(ﬂ-.‘*{
U(tmwe Belicrr, Pra | TAwdr Jnoio. of. 0. oA /L
CsaTo (G Lousr | Ao 10 A PE. __[Q\,LCG\L T
i PRAVERNE INOEMD T o nan, Q020 O 06 . MW\:\ VoI
SRS Glow o Ke| TReuA R 2620 . 0L, G0 iy Sene |
DENES Z50LT TANAR 1020.00.06. | "Diudy Foo (4
S6ETI Sy T AAR G620, . 06 . oS 69—
S7220d 20114 TAUAL Dore. o =6 "?L%
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3.1.

3.2.

3.3.

4.1.

4.2,

4.3.

4.4,

3. Iktatas

Formai k6vetelménye, megjelenése:

d) Erkeztet5 szim (amennyiben bejévé iigyirat)

e) Iktatoszam feltiintetése

f) Ditum feltiintetése, bonté aldirdsa vagy szignoja.
A tagintézménybe érkez6 hivatalos iratokat nyilvintartisba kell venni. Az iratok nyilvintartisba
vétele iktatissal, a Poszeidon iktatérendszerben torténik.
Erkeztetést kivetSen a megjelslt munkatirshoz kell eljuttatni az iratot - az irat témadja alapjan ~
B et e utjan. Ha a megfelel6 munkatirs nem elérhetS, akkor a
helyetteséhez kell az iratot tovibbitani. Abban az esetben, ha az iratbél, illetve a postazasi
cimzettbdl nem deriil ki, hogy K a cimzett, ...l Lol munkatarsanak
feladata utinajirni, hogy az irat kinek sz6l. Nem maradhat egy irat sem tovabbitatlanul.

4. Postazand6 anyagok gytijtése, ligyiratok expedilasa

A postizisra viré anyagokat, Osszekészitett, mir az iktaté rendszetbe szerepls iratot

valamennyi munkatirs ezen feladatot ellaté ... il tgyintézd részére
tovabbitja.
Minden munkanap az iratok postdzasa ......\.oc........ 6raig megtorténik. Ha .....05 ... ora

utin sziiletik egy irat, akkor az a kévetkez8 napi postizissal jut el rendeltetési helyére.

Mis szetvhez vagy személyhez killdend kiadmanyokat a Tagintézmény hivatalos fejléces
levélpapirjin kell elkésziteni. A kiadminy leirdsdrol, a boriték pontos cimzésérdl a postizasért
felelSs tigyintézd kételes gondoskodni.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadminyt, csak a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzathan
meghatirozott kiadminyozisi joggal rendelkezd személy aliirasival lehet tovabbitani. A
kiadminyozisra jogosultakat a Centrum és a tagintézmény Szervezeti és Mikodési szabdlyzata
tartalmazza.

............. 1'2020. januar ...

Tagintézményvezetd

LEN



