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L BEVEZETO
1. Jogszabalyi hattér

A kdziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVL. torvény

(tovabbiakban: Ltv.),

A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szol6 335/2005. (XIL.29.)

Kormanyrendelet

Az informacids dnrendelkezési jogrdl és az informaci6 szabadsagrol sz616 2011. évi CXIL torvény (a
tovabbiakban: Infotv.),

¢s egyéb kapcsol6dd 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 az adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyait rogzitse, azon személyes és
kiilonleges adatok védelmét és a jogszabalyban meghatarozottak szerinti kezelését biztositsa. A
Centrum iratanyagdnak szakszerli kezelését, rendszerezettségét, érintett személyek jogainak
érvényesitési rendjét, a szolgalati titok védelmét biztositsa. Az iratok egységes kezelése érdekében
lefekteti az azzal Osszefliggd legfontosabb - alaki, tartalmi, megdrzési, selejtezési, levéltarba adasi

szabalyokat.

3. A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Alfoldi Agréarszakképzési Centrum és Intézményei (a

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

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

valamennyi (papiralapu és elektronikus titon kezelt) iratra.

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

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

* Beadvany: a Centrumhoz érkezé hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely rendeltetésszertien a
Centrumban marad.
e Elektronikus irat: elektronikus forméaban rogzitett, elektronikus titon érkezett, illetve tovabbitott

irat, amelyet szdmitastechnikai adathordozon térolnak.



Erkeztetés: az irasbeli iigyvitelnek az iktatast megel6z6 fazisa, amely soran rdgzitik a beadvany
beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitoltik az érkeztetd képernybrovatokat.
Irat: minden olyan sz6veg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés szandékaval
késziilt konyv jellegli kézirat — kivételével, amely valamely szerv mitkodésével, illetbleg személy
mitkddésével barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal
keletkezett.

Irattari anyag: a Centrummiikddése soran keletkezett vagy hozzaérkezett és rendeltetésszeriien az
irattaraba tartozd iratok dsszessége.

Irattar: megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerli és biztonsagos Srzésére
alkalmas helyiség.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezés szempontjabdl torténd
valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszer(i és biztonsagos megérzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglald tevékenység.

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabdl torténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattéri anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a centrum feladat- és hataskdréhez, valamint szervezetéhez
igazodo rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok
tgyviteli céli megbrzésének idGtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét.

Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés, és az ezt kovetd postabontds utani fazisa, az
iratnyilvantartas alapveto része, amelynek soran a beadvanyt, illetve a sajat keletkeztetésii iratot
iktatdszammal latjak el.

Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a mikodése sordn
keletkez6 és hozzakeriils, rendeltetésszerlien hozzatartozd és nala maradd iratok irattari rendezését,
kezelését és Orzését végzi.

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

Kiadmanyozds: a mdr feliilvizsgalt végleges kiadmany tervezet jovahagyasat, letisztazhatosagat,
elkiildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadméanyozasra jogosult részérol.

Kiadmanyoz6: a szervezet vezetdje altal kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

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

Melléklet: valamely irat szervez tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan att6l.



Minositett adat:

a) nemzeti mindsitett adat: a mindsitéssel védhetd kozérdekek korébe tartozé, a mindsitési jelolést
az e torvényben, valamint az e torvény felhatalmazdsa alapjan kiadott jogszabélyokban
meghatarozott formai kovetelményeknek megfeleléen tartalmazé olyan adat, amelyrl - a
megjelenési formdjatdl fiiggetleniil - a mindsitd a mindsitési eljaras soran megallapitotta, hogy az
érvényességi id6én belilli nyilvdnossigra hozatala, jogosulatlan megszerzése, médositasa vagy
felhasznalasa, illetéktelen személy részére hozzaférhet6vé, valamint az arra jogosult részére
hozzaférhetetlenné tétele a mindsitéssel védhetd kozérdekek koéziil barmelyiket kozvetleniil sérti
vagy veszélyezteti (a tovabbiakban egyiitt: kdrositja), és tartalmara tekintettel annak nyilvanossagat
és megismerhetdségét a mindsités keretében korlatozza;

b) kiilf6ldi minbsitett adat:

ba) megjelenési formajatol fiiggetleniil az Eurdpai Unid valamennyi intézménye és szerve, tovabba
az Burdpai Unid képviseletében eljaro tagallam, a kiilfoldi részes fél vagy nemzetkézi szervezet
altal készitett €s térvényben kihirdetett nemzetkozi szerzbdés vagy megéllapodas alapjan atadott
olyan adat, amelyhez trténé hozzaférést az Eurdpai Uni6 intézményei és szervei, az Eurépai Uni6
képviseletében eljard tagallam, mas allam vagy kiilfoldi részes fél, illetve nemzetkozi szervezet
mindsités keretében korlatozza,

bb) a Magyar Honvédség nemzetkdzi miveletei és gyakorlatai keretében keletkezett, illetve
felhasznalt olyan adat, amelyhez t6rténd hozzaférést a miiveletben résztvevd felek - a miivelet vagy
gyakorlat kdvetelményei szerinti mindsitéssel - korlatozzak, attdl fiiggetleniil, hogy a részes felek
altal képviselt allamokkal Magyarorszdgnak van-e a ba) alpontban foglaltaknak megfelels
megallapoddsa a mindsitett adat védelmére és cseréjére, €s a mindsitett adat kezelésére vonatkozd
rendelkezéseket a Magyar Honvédség, illetve a miiveletet vagy a gyakorlatot irdnyité m4s részes fél
hatarozza meg

Szignalas: az ligyben intézkedni,eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iigyintézé kijeldlése az
ligyben kiadmanyozni jogosult részérdl, akinek hatarkorébe tartozik az iligy kiadmanyozasa.
Ugyintézés: valamely szervezeti egység vagy személy miikodésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkezd tigyek ellatdsa, az ekdzben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki)
kezelése, szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, 5sszessége.

Ugyintézé: az ligy(ek) érdemi intézését végzd személy, azaz az ligy eldadoja, aki az ligyet dontésre
elékésziti.

Ugyirat: a Centrum rendeltetésszerdi miikddése, illetve ligyintézése soran keletkez6 irat, amely az

ligy valamennyi igyintézési fazisaban keletkezett ligyiratdarabokat tartalmazza.



III. AZIRATKEZELES ALTALANOS SZABALYAI

A Centrumnal a 335/2005 (XI1.29.) Korm. rendelet 16 § (1) bekezdésének c) pontja szerinti vegyes

iktatasi rendszer miikodik.

A centrum kdzponti elektronikus iratkezelési rendszerként a POSZEIDON EKEDIR DMS rendszert

alkalmazza.

A centrumnal excel tdblazatban vezetett, un. kézi iktatasi rendszer is miikodik, ami az elektronikus
iktat6 rendszer leallasa esetén is folytatando, az Excel tdblazat vezetése alapjan a rendszer

Ujraindulasat kovetden a nyilvantartas pétolando.

A centrum az elektronikus rendszerben megadott kodrendszert alkalmazza, amit jelen szabalyzat

IV./10. pontja is tartalmaz.

Iratok azok az adatokat tartalmazé dolgok, amelyek a Centrum miikddésével, tevékenységével

szorosan dsszekapcsolodnak, igy kiilondsen a kvetkezok:

e Levél

e E-mail és annak szerves része a melléklete
e Elektronikus adathordozén eljutatott adat
e Kiildemény, csomag

e Bels6 levelezés papir és elektronikus formaban
A fenti iratokat az Iratkezelési Szabélyzat elbirasai szerint kell kezelni.

A Centrum foly¢ iratkezelését a kozpontban és az intézményeknél megbizott munkavallalok latjak el,

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

Az iratkezelés targykorébe tartozik az iratok atvétele, tovabbitdsa, postazasa, iktatdsa, sokszorositésa,

titkositsa, selejtezése, megsemmisitése.
A postabontss, iktatas és irattirozas a Centrumban, valamint tagintézményeinél kiilon-kiilon torténik.

A Centrum iratkezelését Gigy kell megszervezni, hogy a szervhez érkezé, ott keletkezett, illetve onnan

tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd legyen;

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

¢) az irat kezeléséért fennallé személyi feleldsség egyértelmiien megallapithaté legyen;

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

e) a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansiga biztositott legyen;



f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozédasa
megel6zhetd, a maradandé értékii iratok megbrzése biztositott legyen;
g) az ligyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli mitkédéséhez

megfelel tamogatast biztositson.
A Centrum kancellarja és foigazgatdja felelds:

a) az iratkezelési szabalyzat elkészitésérsl, végrehajtasanak rendszeres ellendérzésérdl, évente
torténd feliilvizsgalatdrdl, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén
kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b) az iratkezelést végzo, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérol;

¢) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsd név- és cimtiraknak naprakészen tartasardl, az
lizemeltetési és adatbiztonsagi kdvetelményekrdl, és azok betartasardl;

d) ahivatalos és személyes elektronikus postafidk szabalyozott mikdésérdl;

e) az elektronikus Giton torténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili miikodtetésérdl;

f) azegyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint feladatokrol.

Az Iratkezelési €s iratvédelmi szabalyzat megismertetéséért és betartatasaért sajat teriiletiikdn a Centrum
szervezeti egységeinek, valamint intézményeinek vezetdi tartoznak felelésséggel az iranyitasuk alatt

4ll6 munkavallalok vonatkozasaban.
IV. IRATKEZELESI FOLYAMAT

1. Kiildemények atvétele

Az érkezett iratok és kiildemények 4tvétele hivatalos munkaidé alatt torténik. Az iratok érkezhetnek

kézbesité altal, elektronikusan, illetve személyesen.
A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

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

meghatalmazassal rendelkez6 iigyintézdje altal torténik.
Az atvétel soran ellendrizni kell:

- acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,
- aziratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

- akézbesit6 okmanyon és a kiildeményen az azonositd jel megegyezik-e egymassal,

Az atvett killdemények alapjén az atvevé feladata a postakényv, illetve az ajanlottan érkezd
kiildemények atvételi igazolasanak kitdltése, valamint a tértivevények meglétének (kézbesitési

igazolas) ellendrzése.



A kiildemények 4tvételével megbizott személy a nyomon kévethetéség és visszaellendrizhetéség

c€ljabol kiilon nyilvantartast vezet a Centrumhoz beérkezett postai kiildeményekrol.

Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés napjan, de legkésébb a beérkezés idSpontjatol az érkezést

koévetd elsé munkanap érkeztetni kell.
A visszaérkezett tértivevényeket a megfeleld iigyirathoz csatolni kell.

Az iratkezelési tevékenység soran tapasztalt problémat, incidenst, veszélyt jelent rendellenességet,
lizemzavart az atvev® haladéktalanul jelezni koteles kozvetlen felettesének, és Utmutatisanak

megfelelden koteles eljarni.

2. Kiildemények bontasa
A kiildeményeket a Centrum e feladattal megbizott iigyintézéje bontja fel.
Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket, amelyek

- névre sz0l6ak, megallapithatéan maganjellegiiek, bizalmas jelzésiiek

- munkaiigyi dokumentumokat, egészségiigyi adatot tartalmazé kiildemények

- amelyek ,,s.k.” felbontdsra szolnak,

- palyazati anyagok,

- kozbeszerzési, beszerzési eljarasok iratai,

- értékkiildemények

- a kizarolag kdzjegyzd jelenlétében bonthaté fel” jelzéssel érkezd, kozbeszerzési eljarasok
palyazati dokumentumai, tovabba

- amelyeknél azt az arra jogosult személy elrendelte.

A kizérolag szervezeti cimzést tartalmazé kiildemények bontaséra a szervezeti egység vezetdje vagy
altala belsé szabdlyozé dokumentumban feljogositott munkavallalé jogosult, ha a kiildemény burkolatan
a fentiek szerinti megjel6lés szerepel. Ebben az esetben az iratra az alabbi kezelésére vonatkozd
utasitasok vezethetéek fel: ,Mas szervnek nem adhaté at!”, ,Nem masolhaté!”, ,Kivonat nem
készithet6!”, ,Elolvasas utan visszakiildendd!”, ,Zart boritékban taroland6!”, ,Nem nyilvanos!”,

,,Uzleti titkot tartalmaz!”.

Amennyiben a kiilldemény bontasat kovetden allapithaté csak meg, hogy az tartalma alapjan a nem
bontand¢ kategériba tartozik, ugy fel kell vezetni a boritékra a bontas pontos idejét (6ra, perc) és a
bontast végzének kézjegyével ezt ellen kell jegyeznie. A boritékot vissza kell zarni, az érkeztetést és

tovabbitast a nem bontand¢ kiildeményekre vonatkozoé eléirasok szerint kell elvégezni.

A személyesen benytjtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.



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

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

Ha a beérkezd irat sériilt vagy mér eredetileg felbontott volt, akkor ezt a tényt, ha a posta éltal az iraton

nincs jelolve, az iraton fel kell tiintetni.

A gyors elintézésii (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzésii) kiildeményt az atvevd koteles a cimzettnek vagy a

szignalasra jogosultnak soron kiviil bemutatni, illetve atadni.

Amennyiben a kiildemény benytjtisanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizddik vagy filiz6dhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja megéllapithat6 legyen. A boritékot a kiildeményhez

csatolni kell:

 ha a boritékrdl allapithaté meg az iigy szempontjabdl valamely fontos adat vagy tény, amely
jogkovetkezménnyel birhat;

* amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megéllapitani.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt legkésébb a kovetkezd munkanapon a

postai alkalmazottnak vissza kell adni.
Az elektronikusan érkezett kiildeményt megnyithat6sag (olvashatésig) szempontjabél ellendrizni kell.

Amennyiben a kiildemény a rendelkezésre 4ll6 szamitastechnikai programokkal nem nyithaté meg, Ggy
a kiildét — amennyiben elektronikus valaszcimét megadta — az érkezéstél szamitott legkésdbb harom
munkanapon beliil elektronikus tton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérsl, valamint a

Centrum altal hasznalt formatumokrdl.

Az elektronikus Gton érkezett killdemények atvétele és jelen szabélyzat el6irasainak megfeleld kezelése

a cimzett szervezeti egységek, illetve munkatarsak feladata.

A kiildemény cimzettje kteles gondoskodni az 4ltala 4tvett hivatalos kiildemény Szabalyzat szerinti

kezelésérdl.

3. Szignalas, tajékoztatas

A kiilldemények atvételével megbizott iigyintézd az érkezett kiildeményeket koteles a Centrum
féigazgatojanak vagy kancellarjanak (tavollétik esetén f8igazgato-helyettesének, illetleg gazdasagi
vezetSjének), illetdleg az dltaluk megbizott személynek 4tadni, aki kijeléli az tigyintézést végz6 személyt

(szignélés), vagy tdjékoztatja a feladat- és hataskorrel rendelkezé személyt.

A szignalas, tajékoztatas torténhet papir alapon vagy iratkezelési szoftver alkalmazasaval.
Aszignalas, tajékoztatas soran aziratra, illetve az iratkezelési szoftver megfeleld rovataba fel kellj egyezni
a kijeldlt, tajékoztatott személy, szervezeti egység nevét, a kijelolés, tajékoztatas datuméat, valamint az

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



Szignélast, vagy tajékoztatast kovetden a kiildeményt vissza kell adni iktatasra.
Azon iratok esetében, ahol az eljarni jogosult ligyintéz6 személye egyértelmiien megéllapithato, az iratot
a szervezeti egység vezetOjének szignalasa nélkiil az adott szervezeti egység ligyrendjében kijelolt azon

ligyintéz0hoz kell tovabbitani, aki jogosult az iigyben eljarni, az iratkezelési feljegyzéseket megtenni.

4. A kiildemények beérkezése, nyilvantartasba vétele, iktatas

A Centrumba érkezd hivatalos iratokat nyilvantartdsba kell venni. Az iratok nyilvantartasba vétele
iktatassal torténik, a centrum titkarsagi ligyintézdje altal. 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 szereplé rovatok kitoltésébél és az

ligy lényeges adatainak az iktatokdnyvbe valo bevitelébdl 4ll.

A postai és futarkiildemények elektronikus érkeztetése soran a kiildemény azonositéit a boritékon,
csomagon feltiintetett informaciok alapjan kell az elektronikus iratkezel$ rendszerben rogziteni. Az

érkeztetés (iktatds) soran az alabbi adatokat kell rogziteni:
- érkezés napja
- iktatészam
- felad6 szervezet vagy személy megnevezése,
- felad6 cime,
- cimzett személy neve,
- cimzett szervezet megnevezése,
- felbontasra utalé megjegyzés, eldiras (,,s.k.”, ,,bizalmas”, stb.),
- kdnyvelt kiildemény azonositoja,
- a kiildemény lapszama, terjedelme,
- a kiildemény mellékleteinek szdma

Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha a centrum titkarsagi iigyintézdje a beérkezd kiildeményt a

beérkezés id6pontjaval egyidejlileg beiktatja.

Bejovo irat esetében az eredeti irat iigyintézést kovetden az irattarban marad. Kimend iratoknal az
ligyintézd a kiadmdnyozdshoz minden ligyfél szamara és az irattr részére egy-egy eredeti példanyt
készit.

Elektronikus iktatds esetén az iktatds az iktatoprogramban a kozfeladatot ellatdé szerveknél

alkalmazand6 iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrdl szélo 27/2014.

(IV.18.) KIM rendeletben meghatarozott adatainak rogzitésébdl all. E munkat az iskolatitkarok és



titkarsagi tigyintézOk végzik. Iktatni szignalas, tajékoztatas illetve kiadméanyozas utén kell.

Elektronikus levelezrendszeren keresztiil érkez6 kiildeményeket akkor kell iktatni, ha a kiildemény
tartalmabol ~ egyértelmiien megéllapithatd, hogy a Centrum hatéskorébe tartozd —eljarés

kezdeményezésére iranyul, illetve egy folyamatban 1év ligyhoz kapcsolédéan bir érdemi tartalommal.

Az érdemi tartalom elbiraldsa az elektronikus levél cimzettjének, vagy cimzettje megbizottjanak

feladata.

Az elektronikusan érkezett kiilldeményeket elsédlegesen elektronikus formaban kell a tovabbiakban is
kezelni, keriilni kell a kiildemény kinyomtatasat, papir alapon torténd kezelését, iigyintézését. A papir

alapi tovabbi hasznalatra kizardlag sziikséges esetben keriilhet sor.

Elektronikus iratot elektronikus adathordozén (pl.: CD, DVD, pen-drive, stb.) atvenni csak papiralapi
kisér6lappal lehet. A kisér6lapot az adathordozé mellékleteként kell kezelni. A kisérélapnak

tartalmaznia kell a cimzést és az adathordozén 1€v4 iratok targyat.

Az elektronikus kiildemény 4tvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a Centrum
informatikai rendszerére (pl. kéretlen, az centrum feladatkdréhez nem kapcsolédé, témegesen kiildott
hirdetés, felhivas, vagy lanclevél (SPAM), vélelmezhetden kartékony szoftvert tartalmazo kiildemény
stb.).

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatérozott esetekben nyilvan kell tartani:
- konyveket, tananyagokat,

- meghivokat, iidvozl6 lapokat, szordlapokat, prospektusokat

- nem szigoru szamadasu bizonylatokat,

- bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat,
- nyugtéakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetési szamla-kivonat, szamlakat
- munkaiigyi nyilvantartasokat,

- k6zlonyoket, sajtotermékeket,

- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,

- iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket,
- egészségiigyi dokumentaciokat,

- tervdokumentacidkat.

Az iktatassal és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az {igyintézés folyamata, és
az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig

naprakészen megallapithatd legyen.
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Amennyiben a felbontds utén allapitottak meg, hogy az iigyben az intézkedésre mas szervezeti egység
hivatott, a kiildeményt még ugyanazon a napon — ha ez nem lehetséges legkés6bb az azt kovetd

munkanapon — az illetékes szervezeti egységhez kell tovabbitani.

Az iktatas iktatoprogramba, naptari évenként csoportonként tijra kezd3dé sorszamos rendszerben
torténik. Egy-egy sorszamra csak egy iigyiratot szabad iktatni. Az iktatészam a centrum szervezeti
megjelolésébsl (AASZC), az ligyre vonatkoz6 tételszambol, valamint évszambél all. amelyet az iraton
Jol lathat6 médon kell feltiintetni. A sorszamok felhasznélasa folyamatos, egy iktatészdmra csak egy

irat iktathat6. Téves iktatds esetén az iktatszdm nem hasznalhat6 fel wjra.

Amennyiben egy éven beliil ugyanabban az ligyben tobb iigyirat keletkezik, az iratokat egy f6szdmon
kell nyilvantartani. Egy tigyben keletkezett els6 irat, amely az iigyindité irat, 5nallo sorszamot, fészamot
kap. Az ligyben keletkez6 tovabbi iratvaltas a fészam alszémain keriil nyilvantartasba. Egy fészdmhoz
korlatlan szamu alszam tartozhat. Tktatas el6tt meg kell vizsgalni, hogy volt-e az iigynek elézménye, és
ha igen akkor fszdmanak a soron kévetkezd alszamara kell iktatni az iratot. Ha az iigyben t&bb éven
at keletkezett iratok, az uj esztendoben mindig 0j sorszdmon kell kezdeni az iratok nyilvantartasat.

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

Az iratokon (mint az iktatéprogramban is) fel kell tiintetni az érkezés napjat, az iktatészamot, valamint

az irat mellékleteinek szamat.

Tovabbképzésekre, tanfolyamokra, eléaddsokra sz616 felhivasokat csak abban azesetben kell iktatni, ha
az adott képzésre, eldadasra van jelentkez6. Ebben az esetben a jelentkezési lappal azonos szdmu

iktatészamot kell adni.

Haegy ligyben a szervezeti egységnél iktattak mar iratot, azt csatolni kell az utobb beérkezett irathoz. A
csatolds tényét az iraton fel kell jegyezni, az iratokat 6ssze kell szerelni és a tételszamon beliil az
alapszamon kell irattarba helyezni. Az iratszerelést ugy kell elvégezni, hogy egy-egy iiggyel

kapcsolatos valamennyi irat idérendben ki vetkezzék egymas utan.

Az iktatobélyegzd hasznilata, vagy annak tartalmaban megfeleld feljegyzés készitése (tovabbiakban
egyiitt: iktatobélyegz6) minden iktatShelyen kételezd, papir alapu és elektronikus iktatokonyv

alkalmazasakor egyarant.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni.

5. Iratok tovabbitasa iigyintézésre

Iktatast kovetéen a megjelolt munkatarshoz kell eljuttatni az iratot, mégpedig az illet6hoz kdzvetleniil.
Ha a megfelel6 munkatars nem elérhetd, akkor a helyetteséhez kell az iratot tovabbitani. Abban az
esetben, ha az iratbol vagy a postazasi cimzettb6l nem deriil ki, hogy ki a cimzett, utanajarassal kell

megallapitani a cimzett személyét. Egy irat sem maradhat tovabbitatlanul.
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6. Iratok kiadmanyozisa, Postazand6 anyagok gyiijtése, iigyiratok expedidlasa
A Centrumndl t6bb teriileten is sziiletnek olyan iratok, amelyeket a késébbiekben tovabbitani kell.

A postazasra varé iratokat valamennyi munkatars az azzal Ssszefliggd feladatokat ellaté iigyintézd

részére tovabbitja az altala Gsszekészitett, mar az iktatérendszerben szerepld iratot.

Minden munkanap az iratok postdzasa 16.00 6raig megtorténik. Ha 16.00 utan keletkezik irat, akkor

a kovetkezénapi postazassal jut el a rendeltetési helyére.
A kiadményozott iratokat a cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.
Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd el6készitésérdl az ligyintéz6 gondoskodik.

Mas szervhez vagy személyhez kiildstt kiadmanyokat a Centrum hivatalos levélpapirjan kell
elkésziteni. A kiadmany leirasarol, a boriték pontos cimzésérdl az iktatérendszert kezeld ligyintézo

kételes gondoskodni.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadményt, csak a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy aldirasaval lehet tovabbitani. A
kiadméanyozisra jogosultakat az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési

Szabalyzata tartalmazza, etté] eltérni csak Kancellari engedéllyel lehet.

A keletkezé valamennyi papir alapt iraton a kiadmanyozisra jogosultak, illetve kotelezettek

alairasukat, kézjegyiiket kék szinii tollal, sajat kézzel alairva kotelesek elhelyezni.

Kiadméanyozashoz az allami cimerrel és sorszammal ellatott bélyegzét kell hasznalni. A bélyegz6

hasznélatanak rendjérél a Centrum kiilén szabalyzatban rendelkezik.

Amennyiben a kiadményozdsi joggal rendelkezé személy neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a
szervezeti és mitkodési szabdlyzatban, ligyrendben meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott személy
azt sajat keziileg alairja, tovabba a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos

bélyegzdlenyomata szerepel.

A keletkezett eredeti iratokrdl mésolat készitésére, vagy a kiadmany hitelesitésére csak az eredeti iratot

Orz szervezeti egység vezetdje, vagy hitelesitésre feljogositott iratkezeldje jogosult.
Elektronikus alairast a Centrum nem hasznal.

Elektronikus irat esetén, az iratot iktatott e-mail forméjaban a kiildé a cimzett részére megkiildi a
hivatalos levelez6 rendszeren keresztiil. Iratok elektronikus tovabbitisara a kiildd szervezeti egység
hivatalos e-mail cimét kell igénybe venni. A kiildének az iratot sajat hivatalos e-mail cimérdl kell

megkiildenie a cimzett hivatalos e-mail cimére.

Elektronikus levél, a Centrumon kiviili szerv, vagy személy részére nem mindsiil hitelesnek, hivatalos

kiadmanyként ezért nem alkalmazhatd.
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Nem a Centrum altal hasznalt hivatalos levelezérendszer segitségével tovabbitott belsd elektronikus
megkeresések nem mindsiilnek hivatalosnak.

A centrum postafiokba érkez, valamint onnan tovabbitott e-mail iratkezelési rendszerben torténd
nyilvantartasba vételér6l az e-mail tartalmanak mérlegelése alapjan az elektronikus postafidk
tulajdonosa dont. Amennyiben az elektronikus postafiok tulajdonosa iratkezel6i feladatot nem lat el, a
nyilvantartisba veendd e-mailt megkiildi az illetékes iratkezeldnek, aki gondoskodik annak a jelen

szabalyzat eldirasai figyelembevételével torténd kezelésérol.

Az e-mail atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a centrum informatikai

rendszerére.
Az e-mail biztonsagi kockazatot jelent, ha

a) a centrum informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez vald

Jjogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja,
b) az informatikai rendszer iizemelésének vagy mas személyek hozzaférésének jogosulatlan

akadalyozasara iranyul, vagy

¢) az informatikai rendszerben 1év6 adatok jogosulatlan megvaltoztatasara, hozzaférhetetlenné tételére

vagy torlésére iranyul.

(5) Az e-mail ellenérzését kovetéen, amennyiben a kiildemény nem nyithat6 meg, ugy a kiildét — ha
valaszcimét megadta — az érkezéstd] szamitott legkésdbb harom munkanapon beliil elektronikus tGton

értesiteni kell a kiilldemény értelmezhetetlenségérél.

Ezen kiildeményt nem kell sem érkeztetni sem iktatni. Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei
nem nyithatéak meg, ugy a kiild6t értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrd] és a hianypétlas

sziitkségességérol, lehetdségeirdl.

7. Iratok atadas-atvétele feladatkor valtozas esetén, iratokhoz valé hozzaférés

A Centrum szervezeti egységeinek feladatkor valtozasdhoz kapcesol6do iratanyagot minden esetben a

feladatkort tovabbiakban ellato szervezeti egység részére kell atadni.

Az atadas el8készitése az iratokat birtokl6 szervezeti egység vezetdjének feladata, a feladatkort atvevd

szervezeti egység vezetdje pedig koteles az iratanyagot tételesen atvenni.

Az atadas-atvételt kovetden az atvevd gondoskodik az iratok fellelhet6ségérol, valamint a szakszer,

a hatélyos iratkezelési szabalyzatnak megfeleld tarolasardl.

Az egyes iratokhoz torténd hozzaférési jogosultsagok meghatarozasa az iratot keletkeztetd, illetve

rendeltetésszertien 6rz6 szervezeti egységek vezetdinek feleldssége.
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Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitisok alkalmazhatdk: a) ,,Sajat
kezili felbontasra!”, b) ,Mas szervnek nem adhat6 4t!”, ¢) ,Nem masolhat6!”, d) ,,Kivonat nem
készithetd!”, e) ,Elolvasas utdn visszakiildendé!”, f) ,,Zart boritékban tirolandé!” (a kezelésére
vonatkozd utasitdsok megjelSlésével.), g) egyéb, az adathordozé sajatossagatdl fiiggd, sziikséges

utasitas.

8. Irattarozasi szabalyok

Az irattarazasi feladatok meghatarozasa, illetve a feltételrendszer biztositsa, irattarakban talalhaté
iratok és dokumentaciok megdrzése és rendelkezésre allasanak biztositasa, a tevékenység ellenbrzése

a Kancellar, valamint a szakképz6 intézmények vezetSinek feladata.

Az elektronikus formaban rendelkezésre 4ll6 informéciok archivaldsa a kozponti elektronikus

iratkezelési rendszer alkalmazasaval torténik.

Az irattarnak alkalmasnak kell lennie: a) az iratok attekinthetd, biztonsagos érzésére, b) az iratok gyors
visszakeresésének biztositdsira, c¢) a maradandd értékii iratok Atmeneti Orzésére, d) az érzési idd

lejartat kdvetden levéltarba torténd beszallitasara, e) selejtezésére.

9. Iratok selejtezése

Az iratok selejtezését, illetve annak jovahagyasat az iratkezelésért felelds személy végzi. A

selejtezésrdl selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni.
A jegyz8konyvnek tartalmaznia kell:

a jegyz0konyv felvételének helyét és idejét, b) a selejtezési bizottsag tagjait, c) a szervezeti egység
nevét, d) a selejtezés alapjul szolgal6 jogszabdly és irattéri terv szamat. e) a selejtezett tételek
felsorolasat, azok évkorét és mennyiségét, ) a selejtezés ala vont iratok évkorét, 38 modositotta:
K/172017. (1.25.) kancellari hatdrozat, hatdlyba 1épés napja: 2017. januar 27. g) a selejtezés ala vont
iratok Osszesitett terjedelmét, h) a szervezeti egység vezetd jovahagyésat, i) az igazgatasi és

iratkezelési igazgaté jovahagyasat, j) a levéltari engedélyezés zaradékat.
A selejtezési jegyzOkonyv mellékletét képezi a selejtezett iratokat tételesen felsorold jegyzék.

A kiselejtezett iratok jegyzéke tartalmazza: a) az iratok irattari tételszamat, b) a selejtezésre keriild
iratok targyat, c) az iratok iktatészamat (darab szintli jegyzék esetén), d) az iratok keltezését (darab
szintli jegyzék esetén), e) az iratok eredetiségére vonatkozé adatot (E(redeti)/M(asolat)), f)

megjegyzéseket.

Az iratselejtezésrd] - a legalibb évente egyszer, legfeljebb évente négyszer - készitett selejtezési
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Jegyz8konyvet az iratkezelésért felelds vezetd jovahagyasat kovetSen az illetékes levéltarhoz kell

tovabbitani a selejtezés engedélyezése végett.

Ha az iratkezelés sordn rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok karosodast szenvedtek, arrél
haladéktalanul jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a kdrosodott iratok meghatarozasat, a
kéresemény helyét, idSpontjat és koriilményeit. A jegyzékonyvet haladéktalanul meg kell kiildeni az
illetékes kozlevéltar részére. A kozlevéltar véleményének kikérésével a szervnek meg kell vizsgalnia
a megrongalddott iratok helyreallitasanak lehetdségét. Ha a karosodas mértéke, illetve Jjellege miatt
nincs mo6d az iratok helyreallitasara, a kdzlevéltar engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba

sziikség esetén hivatalbol értesiti az adatvesztés iigyében eljarasra jogosult hatésagot.

10. Irattari terv

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek Orzési idé (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. Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellenérzés 20

7. Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi iigyek 10

8. Belsé szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11. Panasziigyek 5

Nevelési,oktatdsi iigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok 10

13. Pétlapok, péttsrzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési iigyek 5

16. Naplok 5
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17. Diak6nkormanyzat szervezés, mikodése 5

18. Pedagodgiai szakszolgalat 5
19. Sziil6i munkakodzosség, iskolaszék szervezése, mikddése 5
20. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok S
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. VizsgajegyzOkonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- és ifjusagvédelem 5
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 5
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesitési vizsga 5
27. Kozosségi szolgalat teljesitésérdl sz616 dokumentum 5
Gazdasagi tigyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi

engedélyek

28. Tarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, kdnyvelési bizonylatok 5
31. A tanmiihely iizemeltetése 5
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
33. Szakeértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
34. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
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V. TITKOS UGYIRATKEZELESRE VONATKOZO SZABALYOK

A kiils6 szervtdl érkezett mindsitett adatot (elején értelmezd részben jogszabaly alapjan) tartalmazé
kiilldeményt csak a titkos tigyek kezelésével, illetve 4tvételével megbizott személyek vehetik at. A

centrumban erre a centrum vezetdi (foigazgaté és kancellar) mellett a tikos ligykezel® jogosult.

Az atvételkor ellendrizni kell, hogy az atvevd a cimzés alapjan jogosult-e az 4tvételre; hogy az atadasi
okiratban €s a kiildeményben feltiintetett iktatoszdm azonos-e, valamint hogy a mindsitett adatot
tartalmazd boriték vagy egyéb csomagolds sértetlen-e. Az atvevd az atvételt az atadasi okiraton

alairasaval és bélyegzdjének lenyomataval, valamint az atvétel idejének feltiintetésével igazolja.

Ha az atvételkor a kiildeményen felbontasra utald vagy egyéb sériilés van, az 4tvevd a kézbesitd
Jelenlétében a killdeményt felbontja, tartalmét ellendrzi és abbol két példanyban jegyzékdnyvet készit,
melyet mindketten aldirnak. A jegyz6konyvet az illetékes mindsitének kell atadni, aki koteles
kivizsgalni a sériilés koriilményeit. A minGsitett adatot tartalmazé kiildeményt — a névre sz616
kiildemény kivételével - a titkos ligykezel6 bontja fel. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell, hogy

az iratok megvannak-e.
A titkos iratok taroldsa zart pancélszekrényben torténik.

A centrumba beérkezd minésitett adatok megismerése, felhasznalasa, valamint atadasa a szabalyait
egyebekben a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvénybe foglalt rendelkezéseknek

megfelelden torténik.
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VI. ZARO RENDELKEZES

Jelen Szabélyzat 2021. m4jus 7. napjaval 1ép hatalyba.

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

érdekében a Szabalyzatot minden munkavallal6 részére rendelkezésére kell bocsatani.
A Szabalyzat megallapitasara és modositisara a Centrum kancelldrja és figazgat6ja jogosult.

A Szabalyzatot jogszabalyvaltozas, illetve a Centrum adataiban bekdvetkezett véltozas esetén

modositani sziikséges.

A Szabalyzat médositdséra az elfogadasara iranyadd jogszabélyi eléirasok érvényesek.

Csongrad, 2021. majus 7.

Mellékletek:

1. sz. melléklet: Irattari terv

2. sz. melléklet: Megismerési nyilatkozat
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2. sz. melléklet

IRATTARI TERV
T:f:gzzél_n Megnevezés Megorzési mod Csoport ?(;IggorzeSI
. etési 5 .
TR Orokos Yez oL Orokos
Intézménylétesités, i 1gazgatasi €s "
1. ; ; : ; megorzes ot megorzes
atszervezés, -fejlesztés személyi tigyek
¥ktatok<.>ny\’/e‘k, Orokss Vezetési, ’ Orékss
2. iratselejtezési megorzes 1gazgata§ tes megorzes
jegyzékonyvek személyi iigyek
Vezetési,
3 Személyzeti, bér- és Levéltari atadas | igazgatasi és +50 év
' munkaiigy személyi tigyek
Vezetési,
4 Munkavédelem, tlizvédelem, Levéltari atadas | igazgatési és +10 év
' balesetvédelem személyi tigyek
Vezetési,
5 Fenntartéi irfnyfths Levéltari atadas 1gazg:j1ta.s1"es 10 év
személyi ligyek
Vezetési,
6 Szakmai ellen6érzés Levéltari atadas igazgaté_si és +20 év
’ személyi tigyek
Vezetési,
7 Megallapodasok, birosagi, Levéltari atadas | igazgatasi és +10 év
’ allamigazgatasi iigyek személyi igyek
Vezetési,
3 Belsd szabalyzatok Levéltari atadas igazgatési és +10 év
’ személyi ligyek
Vezetési,
9 Polgari védelem Levéltari dtadas | igazgatasi és +10 év
' személyi ligyek
. . Vezetési,
10 Mur.lkat‘er’vek,Jelentesek, Selejtezés igazgatasi és +5 év
: Statisztikak személyi iigyek
Vezetési,
1 Panasziigyek Selejtezés igazgatasi és +5 év
: személyi igyek
1,\1'6’\/’61631—oktata51 kisérletek, Levéltari tadas Neve!e§1: +10 év
12. Wyitasok oktatasi iigyek
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Torzslapok, péttorzslapok, Orokos Nevelési- Orokos
13. beirasi naplok megorzés oktatasi ligyek megorzés
. Nevelési-
L Levéltari tada lest- 90 &
14. Felvétel, atvétel evéltari atadas oktafssi ugyek 20 év
Tanul6i fegyelmi és kartéritési | ¢ ejtezés Neve!e_s1‘—‘ +5 &y
15. iigyek oktatasi tigyek
. Nevelési- .
r . +
16. Naplok Selefiests oktatasi iigyek 2 &¥
Didkonkormanyzat szervezése, Selejtezés Neve}e'm: +5 v
17. miikdése oktatasi iigyek
fo , Qaleiisgs Nevelési- Yy
18. Pedagdgiai szakszolgalat clgjtezes oktatasi tigyek cv
Sziil6i munkakozosség, Nevelési
iskolaszak 5 Selejtezés eve est- +5 év
19. 1slfo as%e szervezeése, oktatasi iigyek
miikodése
Szaktanacsadoi, szakért6i , .
P . . i g Nevelési- .
vélemények, javaslatok és Selejtezés . +5 év
20. e 3 oktatasi ligyek
ajanlasok
. Nevelési- ;
1. Gyakorlati képzés szervezése | Selejtezés oktatssi iigyek +5 év
. ) o Seleitezs Nevelési- +5 ¢
. VizsgajegyzOkonyvek clejtezes oktatssi iigyek ev
o Nevelési- :
. +
23. Tantargyfelosztas elepuacs oktatasi tigyek > &V
Gyermek- és ifjusagvédelem Levéltari atadas Neve!é.si- +3 év
24, oktatasi tigyek
T_anulok dolgoze_ltal, témazardi, Selejtezés Neve!e§1: 11 &y
25. vizsgadolgozatai oktatasi ligyek
A; érettségi vizsga, szakmai Selejtezés Neve!e.st +1 &v
26. vizsga oktatasi iigyek
Ko.zo:%s’eg} fzolfgia{at o Nevelési- ’
27 teljesitésérdl szold Selejtezés oktatdsi fievek +5 év
’ dokumentum 24
. T L A Gazdasagi ,
8. Téarsadalombiztositas Levéltari atadas iigyek 5 +50 év
Laltir, dllbeszcn- Levéltiri dtadgs | O2Zdaségi +10 &v
29, nyilvantartas, igyek

vagyonnyilvantartas, selejtezés
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Eves koltségvetés,

. Gazdasagi .

30 koltségvetési beszamolok, Selejtezés savek h +5 v

konyvelési bizonylatok 5

. Gazdasagi .
31 A tanmiihely lizemeltetése Selejtezés igyek g +5év
39 A gyermekek, tanulok ellatasa, | Selejtezés Saze?l? sagt +5 év
' juttatésai, téritési dijak 24
- Szakért6i bizottsag szakértdi | Levéltari atadas gazglfsagl +20 év
' véleménye 24

Koltségvetési tamogatasi Selejtezés S}azdaségi +8 &y
34. dokumentumok ligyek

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés

-fenntartas, hataridé nélkiili Gazdasasi
35 épiilettervrajzok, Selejtezés iigyek 5 t5¢v

helyszinrajzok,

hasznalatbavételi engedélyek

, . Nevelési- .

itd +
36. Ertesitok Selejtezts oktatssi iigyek > &V
. o Orokos Nevelési- Orokos

37. Bizonyitvany megOrzés oktatasi iigyek | megbrzés
38, Egyéb taniigyigazgatasi el effends 1év

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
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