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1. BEVEZETO

Az Iratkezelési Szabalyzat jogszabalyi hattér

— Az iratkezelési szabalyzat - a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szo6l6 1995. évi LXVI. Torvény,

— A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szo616
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet

— 12/2020. (I. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol 98. § (1)
—100.§.(2) alapjan késziilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat célja, hatalya

Az Iratkezelési Szabalyzat célja az iratok korének meghatarozasa, a kezelésiikkel kapcsolatos
szabalyozasok lefektetése, mind gyakorlati, mind feleldsségi kérdésekkel egyiitt, kitérve az
iratok alaki, tartalmi, megdrzési €s szabalyozasi szabalyaira annak érdekében, hogy a szakképzd
intézmény iratkezelésben érintett alkalmazottai, igyviteli dolgozoi egységesen jarjanak el az
iratok, adatok kezelésekor.

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az iratok szakszerti és biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar miikodtetéséért, tovabba a felligyeletért a szakképzd intézmény

igazgatoja felel.

A Bajai SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum Iratkezelési Szabalyzata a fenntart6o Bajai

Szakképzési Centrum Iratkezelési Szabalyzata alapjan késziilt.

2.ERTELMEZO RENDELKEZESEK
Jelen szabalyzat vonatkozéaséaban:

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomdnyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet, igy a gyiijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas,
tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas,
terjesztés vagy egyeéb modon torténd hozzaférhetévé tétel utjan, Osszehangolds vagy
Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

Adatkezeld: az személy, aki a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit onadlldéan vagy

masokkal egyiitt meghatarozza.



Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetévé
tétele.

Adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyredllitisa tobbé nem
lehetséges

Beadvany: valamely szervtdl, vagy személytdl érkezo papiralapti vagy elektronikus irat
Elektronikus irat: elektronikus formaban rdgzitett, elektronikus uton érkezett, illetve
tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak.

Erkeztetés: az irasbeli tigyvitelnek az iktatist megel6z6 fazisa, a beérkezett kiildemény,
beadvany érkeztetési azonositoval, beérkezési datummal torténd ellatasa és nyilvantartasba
vétele.

Irat: iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétel az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel
egy idOben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden.

Irattari anyag: a szakképzd intézmény miitkodése soran keletkezett vagy hozza érkezett és
rendeltetésszerlien az irattarba tartozoé iratok dsszessége.

Irattar: megfelelden kialakitott és felszerelt az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos Orzésére
alkalmas helyiség.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, ¢és a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatast, szakszerli €s biztonsagos
megorzesét, hasznalatra bocsatast, selejtezését illetve levéltarba adéasat egyiittesen magéba
foglalo tevékenység.

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének ¢és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyz€k, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazodo6 rendszerezésében sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd
irattari tételekbe tartozd iratok tligyviteli céli megdrzésének iddtartamat, tovabba a nem
selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.

Iktatas: az iratnyilvantartds alapvetd része, amelynek soran a beérkezd iratot, illetve a
keletkezett iratot iktatoszammal latjak el, kitoltik az iktatasi nyilvantartast (pl. iktatokonyv),
illetve az iktatobélyegzd lenyomat rovatait. Elektronikus irat esetében az iktatoképernyd
rovatait toltik ki.

Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a miikdése soran
keletkezo és hozza keriilo, rendeltetésszeriien hozza tartozé és nala maradd iratok irattari

rendezését, kezelését €s Orzését végzi.



Kiadmany: a jovahagyas utan letisztdzott és a kiadvanyozésra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozas: mar feliilvizsgalt végleges kiadmany tervezetet a kiadmanyozé jévahagyja, és
elkiildését engedélyezi, a feljogositott vezetd az intézkedés tervezetét sajat keziileg irja ala, és
keltezéssel latja el.

Kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatdn, a hozza tartozo
listan vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetdé moédon cimzéssel
lattak el.

Masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos €s alakhii forméaban, utdlag késziilt egyszerti (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos mdédon
hitelesitettek.

Megsemmisités: a selejtezési vagy hiteles masolatkészitési eljarast kovetéen megsemmisithetd
irat vagy iratpéldany végleges megsemmisitése, a benne foglalt informécio helyreallitasanak
lehetdségét kizard6 modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kovetkeztében az
irat tartalma nem rekonstrualhato;

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan
attol.

Szignalas: az ligyben intézkedni, eljarni illetékes ligyintézd kijelolése az ligyben kiadmanyozni
jogosult személy részérdl, akinek hataskorébe tartozik az ligy kiadmanyozasa.

Ugyintézés: valamely szerv vagy személy miitkodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban
keletkezd ligyek ellatasa, az ekdzben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki), kezelési,
szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, Osszessége.

Ugyintézo: az ligy intézésére kijeldlt személy, az ligy eldadoja, aki az ligyet dontésre elékésziti.
Ugyirat: a szakképz6é intézmény rendeltetésszerti miikodése, illetve iigyintézése soran
keletkezd iratot, amely az iigy valamennyi ligyintézési fazisdban keletkezett tigyiratdarabokat
tartalmazza.

Ugyvitel: a szakképzd intézmény folyamatos mitkddésének alapja, az iigyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az iigyintézés

formai €s technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.



3. AZ IRATKEZELES SZABALYAI

Altalanos szabalyok
Iratok, azokat az adatokat tartalmazo6 dolgok, melyek a szakképzd intézmény miikodésével,
tevékenységével szorosan kapcsolddnak, igy kiilondsen a kovetkezok:

o Levél

e E-mail

e FElektronikus adathordozén eljuttatott adat

e Kiildemény, csomag

e Belso levelezés papir és elektronikus formaban
A fenti iratokat az Iratkezelési Szabalyzat eldirasai szerint kell kezelni.
Nem kell iratnak tekinteni a szakképzé intézménybe érkezd reklam, promoécids anyagokat,
folyoiratokat.
Az iratkezelés targykore alatt értjiik az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, iktatasat,
segédletekkel vald ellatasat, postazasat, sokszorositasat, szakszerli és biztonsagos megorzését,
hasznalatra bocsatasat, selejtezhetéség szempontjabol torténd valogatasat, selejtezését,
titkositast, illetve megsemmisitését.
Az lgyiratkezelés célja, hogy dokumentdlja a végzett munkafolyamatokat, vagyis minden
munkafolyamatot, rendeltetése tovabba, hogy ezek utdlag is barmikor ellendérizhetok legyenek.

Az iratkezelést ugy kell megszervezni, hogy az érkezett, keletkezett, tovabbitott irat

— azonosithatd, fellelési helye, Gtja kovethetd, ellendrizhetd, visszakereshetd legyen,

— csak a jogosult szamara legyen megismerhetd,

— személyi felelosség az irat kezeléséért,

— személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek (szakszerli kezelés,

nyilvantartés, kézbesités, védelem),

— biztositott legyen a megvaltoztathatatlansag,

— rendszeres selejtezés, felhalmozodas megeldzése, maradando irat 6rzésének biztositasa.
A szakképzd intézménynél az iratkezelést altalanossagban ¢és komplexitasdban az iigyviteli
iroda dolgozo6i, munkatarsai végzik, tobb esetben kozdsen foglakoznak az iratkezelés egyes

fazisaval.



Az iratkezelést ellato személyek, munkatarsak feladatai

Az igazgato feladatai

Elkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat és irattari tervét.

Gondoskodik az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérol,
intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén modositja a
szabalyzatot.

Biztositja az  iratkezelési  segédeszkozoket  (iktatokonyv, iratmintdk  és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok).

Kezdeményezi, biztositja az iratkezelést végz0 személyek szakmai képzését,
tovabbképzését.

Gondoskodik az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az
egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsd és a belsd név- és cimtaraknak
naprakészen tartdsarol, az iizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és azok
betartasarol.

Gondoskodik a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott
miikodésérol.

Jogosult az iskoldba érkez6 kiildemények felbontasara.

Kijeloli az iratok tligyintézait.

Az iratok szakszerli és biztonsagos megOrzésére alkalmas irattar kialakitdsa és
mitkodtetése.

Az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasa.

Iranyitja és ellendrzi az iskolatitkdr munkajat.

Az igazgatohelyettesek feladatai

Ellendrzik, hogy az iskoldban az iratkezelés €s az irattarazas a vonatkozé jogszabalyok
¢s eldirasok, valamint az iskola iratkezelési szabalyzata ¢€s irattari terve eldirasai szerint
torténjen.

Figyelemmel kisérik az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és ezek esetleges
véltozasaira — az iratkezelési szabélyzat és irattari terv modositdsa miatt — felhivjak az
igazgato figyelmét.

Az igazgatd tavollétében az altalanos igazgatohelyettes jogosult az iskoldba érkezd
kiildemények felbontasara.

Az igazgatd tavollétében az Aaltalanos igazgatohelyettes iranyitja és ellendrzi az

iskolatitkar munkajat.



Az iskolatitkar feladatai
Munkdjat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok, valamint az iratkezelési szabalyzat és
irattari terv eldirasai alapjan végzi.

— Az iktatés. Poszeidon Irat és Dokumentumkezeld Rendszer kezelése.

— Az iratok elokészitése, elkészitése.

— Az iratok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadasa.

— A hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa.

— Az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése.

— ElOkésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

— Az irattar kezelése, rendezése.

— Az irattari jegyzékek elkészitése.

— Részt vesz az irattari anyagok selejtezésénél és levéltari dtadasanal.

— A kiildemények atvétele.

— Felel6s a rabizott kiildemények megdrzéséért, iskolan beliili és kiilsd tovabbitasaért.

— Munkdjat az igazgatd, az igazgatdhelyettesek itmutatasa €s iranyitasa szerint végzi.

A munkaiigyi és gazdasagi iigyintézo feladatai
Munkédjat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok, valamint az iratkezelési szabalyzat és
irattari terv eldirdsai alapjan végzi.

— Az iktatas. Poszeidon Irat és Dokumentumkezeld Rendszer kezelése.

— Az iratok elokészitése, elkészitése.

— Az iratok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadasa.

— A hataridds iratok kezelése €és nyilvantartasa.

— Az elintézett igyek iratainak irattari elhelyezése.

— El6késziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

— Az irattar kezelése, rendezése.

— Az irattari jegyzékek elkészitése.

— Részt vesz az irattari anyagok selejtezésénél és levéltari dtadasanal.

— A kiildemények atvétele.

— Felel6s a rabizott kiildemények megdrzéséért, iskolan beliili és kiils6 tovabbitasaért.

— Munkdjat az igazgat6, az igazgatdhelyettesek itmutatasa €s irdnyitasa szerint végzi.



Iratok iktatasa
— Poszeidon Irat és Dokumentumkezelé Rendszer kezelése.
— Iktatokonyv
Kiildemények atvétele
Az érkezett iratok, kiildemények atvétele munkaiddben torténik. Iratok érkezhetnek kézbesitd
altal, elektronikusan, személyesen.
A kiildemény atvételére jogosult:

— acimzett vagy az altala megbizott személy;

— azintézmény vezetdje, helyettesei vagy az altala megbizott személy, azaz az Iskolatitkar
vagy a gazdasagi és munkaligyi igyintézo;

— apostai meghatalmazassal rendelkezd személy.

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

— acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;

— akézbesité okmanyon ¢€s a kiildeményen 1évé azonositasi jel megegyezOségét;

— az iratot tartalmaz6 zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

— Haazirat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezel6 ravezeti a ,,Sériilten
érkezett”, illetdleg a ,,felbontva érkezett” megjegyzést az érkezés keltezését és aldirja; a
kiildo szervet értesiteni kell,

— az ,azonnal” vagy ,,siirgds” jelzésii kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez,
illetdleg azt a szignaldsra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

— aszemélyesen benytjtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

— felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6106 iratokat.

— téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt a kovetkezé munkanapon

a postai dolgozénak vissza kell adni.

4. BEERKEZETT IRATOK BONTASA, KEZELESE, SZETOSZTASA, ES IKTATASA

Kiildemények bontasa
A kiildeményeket a szakképzd iskola igazgatdja és az altala megbizott személy bonthatja fel.
A kiildemény felbontéasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek, meglétét és olvashatosagat.
— Az elektronikus kiildemények, dokumentumok atvételekor vizsgalni kell az alabbiakat:
megnyithatosagat és olvashatosagat a bekiildott dokumentumnak,
— valamint azt, hogy a dokumentum a megfeleld cimre és formatumban érkezett-e (nem

megnyithaté formatum esetén a kiildd értesitése).



Iktatas formai kovetelményei

o FErkeztetés

o lktatészam feltiintetése

e Datum feltiintetése, iktato alairasa, szignalasa
Iratok nyilvantartasba vétele iktatassal torténik (Poszeidon, iktatokonyv). Iktatast kovetden a
megjelolt munkatarshoz kell eljuttatni, nem maradhat egy irat sem tovabbitatlanul. Iktatni
szignalas, tajékoztatds, kiadmanyozas utan kell.
Bejovo irat esetében az eredeti irat ligyintézést kovetden az irattdrban marad (illetve a
Centrumba bekiildésre kertil). Kimend irat esetében a kiadmanyozashoz minden ligyfél szaméara
¢s az irattar részére egy — egy eredeti példanyt készit.
Az iktatassal és az iratforgalom dokumentdldsaval biztositani kell, hogy az iigyintézés
folyamata és az iratok utja pontosan kovetheté és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megallapithato legyen.
Az iktatds iktatoprogramba, naptari évenként csoportonként Ujra kezdddd sorszamos

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

5.IRATKEZELESI FELADATOK, UGYINTEZESI FOLYAMAT
Beérkezo iratok megvalaszolasa
Alapelv, hogy a beérkezd iratokat minél rovidebb hatariddvel, idealis esetben 15 napon beliil
meg kell valaszolni. Abban az esetben, ha az irat megvalaszoldsahoz sziikséges utdnajaras,
informéciok begyljtése, konkrét hosszabb tevékenységek kapcsolddnak, akkor ezen iratok
(elveszett bizonyitvanyok, masodlat, végzettségek igazoldsa) 30 napon beliil kell
megvalaszolni, de ez esetben az érintett munkatarsnak ezt a tényt kdzolnie kell a felettesének,
a partnert tajékoztatni kell a valasz varhato idejérol.
Postazando anyagok gytijtése, iigyiratok expedialasa
Minden munkanap az iratok postazasa 16.00 oraig megtorténik.
Az ligyintéz6 gondoskodik

— azlgyirat a szakképz0 intézmény hivatalos levélpapirjan késziil,

— Dboriték pontos cimzése,

— kiadmanyozasi joggal rendelkezd igazgatd aldirasaval tovabbithatod (kisérdlevelek,

Centrumba bekiildott iratok).



6.IRATOK SELEJTEZESE

Az iratok selejtezését, illetve annak jovahagyasat az iratkezelésért felelds személy végzi. A
selejtezésrol selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni, melyen fel kell tiintetni a selejtezés
datumat, selejtezés targyat, annak keltét. A selejtezésnél iranymutatdé 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények

névhasznalatarol 1. szamu melléklete.

Irattari terv

Irattari

, , Ugykor megnevezése Orzési id6 (év
tételszam gy g (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, - atszervezés, - fejlesztés  nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek  nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi irdnyitas 10
6. Szakmai ellendrzes 20
7 Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi 10
igyek
8. Belsd szabalyzatok 10
0. Polgéri védelem 10
0. Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikak
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi iigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14, Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Didkonkorményzat szervezése, mikodése 5
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18. Pedagodgiai szakszolgalat 5
Sziil6i munkakdzosség, iskolaszék szervezése,
19. 1o 5
mikodése
Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények,
20. ) e xots S
javaslatok és ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatail
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
Ko6z0sségi szolgalat teljesitésérdl szolo
217. 5
dokumentum
Gazdasagi iigyek
Ingatlan-nyilvantartés, - kezelés, - fenntartas,
27. hataridd nélkiili épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
28. Tarsadalombiztositas 50
29 Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, 10
' vagyonnyilvantartas, selejtezés
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok,
30. . A 5
konyvelési bizonylatok
31. A tanmiihely lizemeltetése 5
A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai,
32, e S
téritési dijak
33. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
34. Koltségvetési tdimogatasi dokumentumok 5
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TANUGYI NYILVANTARTASOK
Az iskola éltal kotelezden hasznalt nyomtatvanyok
1) a beirasi naplo,
2) a bizonyitvany,
3) az érettségi bizonyitvany
4) aszakmai vizsga letételét tanusitd bizonyitvany,
5) atorzslap kiilive, belive,
6) h) a torzslap kiilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata,
7) atorzslap kiilive, belive szakmai vizsgahoz,
8) az értesitd (ellendrzo),
9) az e-naplo (KRETA),
10) a csoportnaplo,
11) az egyéb foglalkozési naplo,
12) a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
13) az osztalyoz6iv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
14) az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdban meghatarozott nyomtatvanyok,
15) az orarend,
16) a tantargyfelosztas,
17) a tovabbtanulok nyilvantartasa,
18) a kozdsségi szolgalati jelentkezési lap,
19) a tanuloi jogviszony nyilvantartasa

20) a kozosseégi szolgalat szabalyzataban rogzitett dokumentumok.
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7BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT
I. AZ INTEZMENY BELYEGZOI
A) KORBELYEGZO (t5bb példanyban, sorszammal ellatva)

A korbélyegz6 lenyomata:
Bajai SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum
cimer, pecsét sorszama, 011104
Kalocsa

Haszndlata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato,
vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairdsaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:

— igazgat6 (1.)

— igazgatéhelyettes (2.)

— munkaiigyi ligyintéz6 (3.)

— iskolatitkar, a munkakori leirasaban szereplo esetekben (4.)

— gazdasagi ligyintézo (5.)
Orzési hely: az intézmény titkarsaga, igazgato, igazgatohelyettesi iroda

Az G6rzéssel, nyilvantartassal megbizott személy: Madura Tiinde iskolatitkar

B) FEJ/HOSSZU BELYEGZO (4 példanyban, sorszam nélkiil)
A fejbélyegzo lenyomata:

Bajai SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum
6300, Tomori Pal u.10.
011104

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
— 1gazgatd
— igazgatOhelyettes
— iskolatitkar
— munkaligyi ligyintézo
Orzési hely: az intézmény titkarsaga, igazgato, igazgatohelyettesi iroda
Az 6rzéssel, nyilvantartassal megbizott személy: Madura Tiinde iskolatitkar
C) ERETTSEGI VIZSGABIZOTTSAGI KORBELYEGZO
A bélyegz6 lenyomata:
Bajai SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum mellett miikodo érettségi vizsgabizottsag 4. Kalocsa

(cimer)
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Megjegyzés: Kovetkezo vizsgaiddszakban iskolai névvaltozas miatt engedélykérés 0 érettségi
vizsga pecsét készitésére.
Hasznélata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

— azigazgatd

— avizsgabizottsag jegyzdje
A vizsgaiddszakban a vizsga jegyzdje atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén hasznalhatja.
Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az Orzéssel megbizott személy: Madura Tiinde iskolatitkar

D) KOMPLEX SZAKMAI VIZSGABIZOTTSAGI KORBELYEGZO
A bélyegz6 lenyomata:

Bajai SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum 1.
cimer, pecsét sorszama, 011104
Kalocsa
Hasznélata: a szakmai vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.

Hasznalatara jogosultak:

— azigazgatd

— aszakmai igazgatOhelyettes

— avizsgabizottsag jegyzdje
A vizsgaiddszakban a vizsga jegyzdje atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén hasznalhatja.
Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az Orzéssel megbizott személy: Madura Tiinde iskolatitkéar
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E) ERKEZTETO BELYEGZO
A bélyegz6 lenyomata.
Ev, hénap, nap

Hasznalata: az intézménybe érkez6 hivatalos leveleken.
Hasznalatara jogosultak:

— azigazgato

— az iskolatitkar

— gazdasagi ligyintézo
Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az 6rzéssel megbizott személy: Madura Tiinde iskolatitkar

F) IKTATOBELYEGZO
A bélyegz6 lenyomata:

Iskola neve
Az iktatas datuma
Az iktatokonyv sorszama
Mellékletek szama
Az iigyintézo neve

Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

— az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az 6rzéssel megbizott személy: Madura Tiinde iskolatitkar

G) HITELESITO PECSET
A bélyegz6 lenyomata:

A masolat az eredetivel mindenben megegyezik.
Kalocsa, datum, ph.
hitelesito aldirdsa
Hasznélata: az eredeti dokumentumok hitelesitésére (tanligyi, munkaiigyi, pénziigyi iratok,

szerz6dések, megbizasok), az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznélatara jogosultak:

— azigazgato

— az iskolatitkar

— gazdasagi ligyintézd
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— munkaligyi ligyintézo
Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az 6rzéssel megbizott személy: Madura Tiinde iskolatitkar

H) GAZGASAGI UGYINZEZO ALTAL HASZNALT PECSETEK
TELJESITESIGAZOLAS:
A bélyegz6 lenyomata:
A teljesitést igazolom:
SZAMLAZAS ESETEN:
A bélyegz6 lenyomata:
Bajai Szakképzési Centrum 011104
6500 Baja, Petdfi Sandor u.3.
Adoszam: 15831828-2-03
Szamlaszam: 10025004-00335429-00000000
Hasznalatara jogosultak:
— gazdasagi ligyintézo
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az Orzéssel megbizott személy: Hodovanné Strobl Alexandra gazdasagi ligyintézo
I) TANUGYI DOKUMNETUMOK - BEIRASI NAPLO BEJEGYZESEI
A bélyegzok lenyomata:

ERETTSEGI VIZSGA
SZAKMAI VIZSGA
TANULOI JOGVISZONY MEGSZUNESE
SZAKKEPZESBEN TANUL TOVABB......EVFOLYAMON.

Hasznalata: a beirasi naplo adminisztracidja, naprakész vezetése
Hasznalatara jogosultak:

— az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az Orzéssel megbizott személy: Madura Tiinde iskolatitkéar
II. A BELYEGZOK KEZELESENEK SZABALYAI

A bélyegzOk készittetésérdl, illetve selejtezésiikrél az iskola igazgatdja dont a Bajai

Szakképzési Centrum kancellarjanak, foigazgatdjanak utasitasa, jovahagyasa altal.
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A hasznélaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsagan talalhat6 szekrényben elzarva kell
tartani, ennek feleldse az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet, aminek tartalmaznia kell:

1. a bélyegzo lenyomatat

2. a bélyegzd sorszamat

3. a bélyegzot atvevo, hasznalo és 6rzo tag nevét, aldirasat

4. a bélyegz0 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok hasznéalhatok.
A bélyegzo cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznal6das, megrongalddas, az adatvaltozas,
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzo potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a potlds utan az eredeti bélyegzd eldkeriil, gy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni.

A selejtezés okat, idOpontjat jegyzokonyvben kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a
jelenlévd tanu ir ala.

A jegyzokonyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti a 2015. évben érvénybe Iépett

bélyegzbéhasznalati szabalyzat.
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8.ZARORENDELKEZES

Jelen Szabalyzat 2023. augusztus 31. napjan 1ép hatalyba.

Jelen Szabalyzat hatilyba 1épésével egyidejiileg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott

korabbi szabalyozas.

A szakképzd intézmény igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy az 10j térvények és rendeletek

hatalybalépése miatti valtozasokkal jelen szabalyzat modositasra kertil.

A Szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépéskor folyamatban 1évé tligyekre is alkalmazni kell.

Kalocsa, 2023. augusztus 31.
Bekéné Deutsch Agnes

igazgato
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MEGISMERESI ZARADEK

Iratkezelési Szabalyzathoz

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak tartalmat

megismertiik, azokat a sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kotelezden ismerjiik

el.
Név Munkakor, feladat, Alairas Datum
ellato
Bekéné Deutsch igazgatd
Agnes
Baranyiné Hellényi | igazgatohelyettes
Viktoria
Czar Zsolt igazgatohelyettes
Balatoni Merilin munkatigyi
Alma ligyintézo
Madura Tiinde iskolatitkar

Hodovanné Strobl

Alexandra

gazdasagi ligyintéz6

Kalocsa, 2023. augusztus 31.
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