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I. Irányadó jogforrások 

A Szegedi Kis István Református Gimnázium, Technikum, Általános Iskola, Óvoda és 

Kollégium Iratkezelési Szabályzata 

• az iratkezelés rendjéről, a közokiratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag 

védelméről szóló 1995. évi LXVI. törvény rendelkezései,  

• a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi 

LXVI. törvény és a Nemzeti Kulturális Tanácsról, a kultúrstratégiai intézményekről, 

valamint egyes kulturális vonatkozású törvények módosításáról szóló 2019. évi 

CXXIV. törvény módosításáról szóló 2021. évi LVII. törvény, 

• valamint a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 

335/2005. (XII.29.) Korm. rendelet előírásai figyelembevételével az e rendeletben 

foglalt előírások, 

• a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet és annak 1. számú melléklete 

alapján, 

• valamint az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló a 

2011. évi CXII. törvény figyelembevételével készült. 

A jelen Szabályzatot az Intézmény intézményvezetője a Szervezeti és Működési Szabályzat 

mellékleteként adja ki. 

II. Általános rendelkezések 

II.1. A szabályzat hatálya, érvényessége 

E Szabályzat hatálya a Szegedi Kis István Református Gimnázium, Technikum, Általános 

Iskola, Óvoda és Kollégium irattári anyagára terjed ki. Az intézménybe beérkező és az 

intézményben keletkezett papír alapú és elektronikus iratok kezelésének egységes 

követelményeit tartalmazza.  

A jelen iratkezelési szabályzat rendelkezései az intézményben érvényesek. Betartásukért az 

intézményvezető felel. 

II.2. Az iratkezelés ellenőrzése, szabályozása 

A Szabályzat a beérkező iratok nyilvántartását, az iratok útjának követését, biztonságos 

őrzésének módját, rendszerezését, nyilvántartását, segédletekkel ellátását, irattározását, 
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selejtezését, valamint levéltárba történő átadását szabályozza. Az Irattári Terv szerint nem 

selejtezhető iratok fennmaradásának biztosítása érdekében az Intézmény iratainak védelmét és 

iratkezelésének rendjét – a Szabályzat alapján – a területileg illetékes levéltár ellenőrzi. 

II.3. Az iratkezelés felügyelete az intézményen belül 

II.3.1. Az intézményvezető feladatai 

Az iratkezelési szabályzatban foglaltak végrehajtásáért, a szervezeti, működési és ügyrendi 

szabályok, az alkalmazott informatikai eszközök és eljárások, valamint az irattári tervek és 

iratkezelési előírások folyamatos összhangjáért, az iratok szakszerű és biztonságos megőrzésére 

alkalmas irattár kialakításáért és működtetéséért, továbbá az iratkezeléshez szükséges egyéb 

tárgyi, technikai és személyi feltételek biztosításáért, felügyeletéért az Intézmény vezetője 

felelős. 

• Elkészíti és kiadja az Intézmény iratkezelési szabályzatát. 

• Az iskolába érkező küldemények felbontásának jogosultságát az intézményvezető az 

iskolatitkárokra ruházza át, akik jelen szabályzatban rögzítettek mentén kötelesek a 

küldemények érkeztetésével kapcsolatos feladatokat ellátni. 

• Kezdeményezi az iratkezelési szabályzat, irattári terv módosítását a mindenkor hatályos 

jogszabályokban foglaltak figyelembevételével. 

• Az intézmény iratkezelését úgy szervezi meg, hogy az intézményhez érkezett, ott 

keletkező, illetve onnan továbbított irat:  

- Azonosítható, fellelési helye, útja követhető, ellenőrizhető és visszakereshető 

legyen; 

- Tartalma csak az arra jogosult számára legyen megismerhető; 

- Kezeléséért fennálló személyi felelősség egyértelműen megállapítható legyen; 

- Szakszerű kezeléséhez, nyilvántartásához, kézbesítéséhez, védelméhez 

megfelelő feltételek biztosítva legyenek;  

- A beérkezett iratok megváltoztathatatlansága biztosítva legyen;  

- A rendszeres selejtezés elvégzésével az irattári iratanyag felesleges 

felhalmozódása megelőzhető, a maradandó értékű iratok megőrzése biztosított 

legyen; 

- Az ügyintézéshez, a döntések előkészítéséhez, a szervezet rendeltetésszerű 

működéséhez megfelelő támogatást biztosítson. 
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II.3.2. Az iskolatitkárok feladatai 

• Az intézményi ügyviteli feladatok ellátásával kapcsolatos iratok érkeztetése. 

• A hivatalos ügyek nyilvántartása, szervezése és végzése az ügyeket kísérő iratkezelés 

az iskolatitkárok munkakörébe tartozik, amit az ügyek meghatározott körében az 

iskolatitkárok, más ügyekben az igazgatóhelyettesek végeznek. 

• A küldemények érkeztetése, átvétele, felbontása, az ezzel kapcsolatos ügyintézés 

elindítása, 

• Az intézményi külső helyszíni ügyintézései között a küldemények és információk 

áramoltatásának biztosítása, 

• a hivatali ügyek nyilvántartása, 

• az ügyiratok nyilvántartása, 

• a hivatalos ügyek csoportosítása, rangsorolása, 

• az iratok iktatása, 

• a határidős ügyek nyilvántartása, 

• a kiadmányozás előkészítése, a kiadmányok továbbítása, postai feladása, 

• az ügyiratokról hivatalos másolat és dokumentum másodlat készítése, 

• az elintézett ügyek iratainak irattári elhelyezése, 

• az irattár kezelése, rendezése, az irattári jegyzékek készítése, 

• az irattári anyag selejtezése, az igazgatóhelyettesek irányításával. 

II.3.3. Az igazgatóhelyettesek feladatai 

• Az intézményvezető-helyettesek ellenőrzik, hogy az iratkezelés a vonatkozó 

jogszabályok és a belső szabályzat előírásai szerint történjen. 

• Az intézményvezető távollétében az általános igazgatóhelyettes jogosult az iskolába 

érkező küldemények szignálására. 

• Az intézményvezető távollétében az igazgatóhelyettesek jogosultak a kiadmányozásra. 

• Az intézményvezető távollétében az igazgatóhelyettesek jelölik ki az iratok ügyintézőit. 

• Előkészítik és lebonyolítják az iskolatitkárokkal együtt az irattári anyag selejtezését és 

levéltári átadását. 

II.4. Az irat védelmével kapcsolatos szabályok 

• Az intézmény iratkezelési rendjét úgy kell kialakítani, hogy az irat kezeléséért fennálló 

személyi felelősség egyértelműen megállapítható legyen.  
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• Az iratokat és az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, 

megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés, megsemmisítés, valamint a 

megsemmisülés és sérülés ellen.  

• Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetőleg adatokhoz férhetnek 

hozzá, amelyekre munkakörük ellátásához szükségük van, vagy amelyre az illetékes 

vezető felhatalmazást ad.  

• Az intézmény köteles gondoskodni az iratai megőrzéséről, valamint a tulajdonában lévő 

levéltári anyag megóvásáról.  

• Köziratot elidegeníteni, megrongálni vagy egyéb módon használhatatlanná tenni, 

továbbá – a szabályosan lefolytatott selejtezési eljárást kivéve – megsemmisíteni tilos.  

• Iratot munkaköri feladat ellátásán kívül az intézményi munkahelyről kivinni, valamint 

munkahelyen kívül tanulmányozni, feldolgozni, tárolni csak az intézményvezető 

engedélyével lehet, ügyelve arra, hogy tartalmát illetéktelen ne ismerje meg. Az 

intézmény dolgozói az irattárból hivatalos használatra kölcsönözhetnek iratokat. A 

kölcsönzést utólagosan is ellenőrizhető módon, dokumentáltan kell végezni. Papíralapú 

iratok esetében az irattárból kiadott ügyiratról ügyiratpótló lapot kell készíteni, amelyet, 

mint elismervényt az átvevő aláír. Az aláírt ügyiratpótló lapot a kölcsönzés ideje alatt 

az irattárban az ügyirat helyén kell tárolni 

• Tanulónak, szülőnek és az általa meghatalmazott személynek a rá vonatkozó iratba való 

betekintés lehetőségét oly mértékben kell biztosítani, amennyire ez mások személyiségi 

jogainak sérelme nélkül lehetséges. 

 

III. Az iratok kezelésének általános követelményei 

III.1. Az iratok rendszerezése 

Az intézmény feladatkörébe tartozó ügyek intézésének áttekinthetősége érdekében az azonos 

ügyre – egy adott tárgyra – vonatkozó iratokat egy irategységként, ügyiratként kell kezelni. A 

több fázisban intézett ügyek egyes fázisaiban keletkezett iratok ügyiraton belüli irategységnek, 

ügyiratdarabnak minősülnek. Az ügyiratokat, valamint az Intézmény irattári anyagába tartozó 

egyéb más iratokat – még irattárba helyezésük előtt – az irattári tervben meghatározott irattári 

tételekbe tárgyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapján kialakított irattári egységekbe kell 

besorolni. 
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III.2. Az iratok nyilvántartása és az iratforgalom dokumentálása 

Az iratot a jellemző adatok rögzítésével az e célra rendszeresített papíralapú iktatókönyvben, 

iktatószámon kell nyilvántartani (iktatni).  

Az iktatást olyan módon kell végezni, hogy az iktatókönyvet az ügyintézés hiteles 

dokumentumaként lehessen használni.  

Az iratforgalom keretében az átadást-átvételt minden esetben úgy kell dokumentálni, hogy 

egyértelműen bizonyítható legyen, ki, mikor, kinek továbbította vagy adta át az iratot.  

Az iratok iktatásával és az iratforgalom dokumentálásával biztosítani kell, hogy az ügyintézés 

folyamata, és az iratok szervezeten belüli útja pontosan követhető és ellenőrizhető, az iratok 

holléte pedig naprakészen megállapítható legyen 

 

IV. Az iratkezelés folyamata 

IV.1. A küldemény átvétele 

Az intézménybe érkező küldemények postai átvételére, az intézménynek személyesen 

benyújtott iratok átvételére az alábbi dolgozók jogosultak: 

• igazgató; 

• igazgatóhelyettesek; 

• iskolatitkárok; 

• gazdasági igazgatóhelyettes 

Az intézmény részére postán vagy kézbesítő útján érkező iratokat, tértivevényeket és más 

küldeményeket, valamint az ügyfelek által közvetlenül benyújtott beadványokat és kérelmeket 

rendszerint az iskolatitkárok veszik át. 

A küldemények átvevőjének kötelességei: 

• Az iratot tartalmazó zárt boríték, vagy zárt csomagolás sértetlenségének ellenőrzése. 

• A papír alapú iratok esetében az átvétel elismerése: a kézbesítőokmányon olvasható 

aláírással és az átvétel dátumának feltüntetésével. 
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• Az „azonnal” és „sürgős” jelzésű küldemények esetében az átvétel idejét óra, perc 

pontossággal meg kell jelölnie a kézbesítőokmányon és az átvett küldeményen is 

rögzíteni egyaránt. 

• Sérült küldemény átvétele esetén a sérülés tényét papír alapú iratok esetében az átvételi 

okmányon jelölni kell, és a küldemény tartalmát külön jegyzékben fel kell tüntetni. A 

megállapíthatóan hiányzó iratokról vagy mellékletekről a feladót értesíteni kell. 

• Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi át a küldeményt, úgy azt köteles 

haladéktalanul, de legkésőbb az érkezést követő első munkanap kezdetén az illetékes 

iratkezelési egységnek az iratkezelési szabályzat szerinti kezelése céljából átadni. 

• A gyors elintézést igénylő („azonnal”, „sürgős” jelzésű) küldeményt azonnal 

továbbítani kell a címzetthez, illetőleg azt a szignálásra jogosultnak soron kívül be kell 

mutatni. 

• Téves címzés vagy helytelen kézbesítés esetén a küldeményt azonnal továbbítani kell a 

címzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell küldeni a feladónak. Amennyiben a 

feladó nem állapítható meg, irattárazni és az irattári tervben meghatározott idő után 

selejtezni kell. 

IV.2. A küldemények felbontása, kezelése 

Felbontás nélkül, dokumentáltan a címzettnek kell továbbítani az alábbi küldeményeket: 

• amelyek „s. k.” felbontásra szólnak, 

• amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint 

• amelyek névre szólóak és megállapíthatóan magánjellegűek és ezért hivatalos elintézést 

nem igényelnek. 

A névre szóló iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, a címzett a felbontást követően 

juttatja vissza az iratkezelőhöz iktatás céljából. 

A küldemény felbontásakor egyeztetni kell a feltüntetett tartalom meglétét, ellenőrizni kell a 

feltüntetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek számát. Jelezni kell továbbá, ha a boríték 

sérült, illetve a mellékletek között pénz, nemzetközi válaszbélyegszelvény, illetékbélyeg 

található. Az esetlegesen felmerülő irathiány okát a küldő szervvel – lehetőleg rövid úton – 

tisztázni kell, és ennek tényét az iraton rögzíteni kell. 

Amennyiben az eljáró iskolatitkár azt állapítja meg, hogy a küldemény által jelzett ügyben az 

intézménynek nincs hatásköre, akkor köteles a küldeményt a hatáskörrel ellátott intézményhez 
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továbbítani. Ha az illetékes ismeretlen, a küldeményt – értesítés mellett – vissza kell küldeni a 

feladónak. 

A küldemények téves felbontásakor a felbontó az átvétel és a felbontás tényét a 

dátummegjelölésével, dokumentáltan köteles rögzíteni, majd gondoskodnia kell a küldemény 

címzetthez való eljuttatásáról. 

Soron kívül kell az intézményvezetőhöz továbbítani a fenntartótól érkezett megkereséseket, az 

intézményhez címzett idézéseket, meghívókat, továbbá a vezető nevére érkező küldeményeket. 

A borítékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltüntetni, ha a postára adás 

időpontjához jogkövetkezmény (fellebbezés, bírósági idézés, jelentkezés, pályázat) fűződhet, 

valamint a feladó neve és pontos címe az iratból nem állapítható meg. 

Ha a felbontás alkalmával kiderül, hogy a küldemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket 

tartalmaz, a felbontó az összeget, az illetékbélyeg értékét, illetőleg a küldemény egyéb értékét 

köteles a küldeményen vagy feljegyzés formájában a küldeményhez csatoltan feltüntetni 

Az elektronikus iratot gépi adathordozón (pendrive, CD/DVD stb.) átvenni vagy elküldeni csak 

papíralapú kísérőlappal lehet. 

IV.3. Az iktatókönyv, az iktatószám, az iktatás 

Az intézménybe érkezett, illetőleg azon belül keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatás célja 

az érdemi ügyintézést igénylő irattal kapcsolatos valamennyi lényeges adat és intézkedés írásos 

rögzítése, az iratok helyének megállapíthatósága, a munkajogi felelősség megállapíthatósága, a 

törvényesség érvényesülésének és a határidők megtartásának ellenőrzése, az ügyintézés 

folyamatának dokumentálása és segítése, a szervezeti egység iratforgalmának dokumentálása 

(bizonyíthatóság).  

Iktatókönyv 

Iktatás céljára évente megnyitott, hitelesített iktatókönyvet kell használni. Az iktatást minden 

évben 1-es sorszámmal kell kezdeni. Az iktatókönyvet az év utolsó munkanapján, az utolsó irat 

iktatása után le kell zárni. A papír alapú iktatókönyv esetében az iktatásra felhasznált utolsó 

számot követő aláhúzással kell a zárást elvégezni, majd azt a keltezést követően aláírással, 

továbbá a körbélyegző lenyomatával hitelesíteni kell. 
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Az iktatókönyvnek kötelezően kell tartalmaznia az alábbi adatokat: 

• iktatószám; 

• iktatás időpontja; 

• küldemény elküldésének időpontja, módja; 

• küldő megnevezése, azonosító adatai; 

• érkezett irat iktatószáma (idegen szám); 

• mellékletek száma; 

• ügyintéző szervezeti egység és az ügyintéző megnevezése; 

• irat tárgya; 

• elő- és utóiratok iktatószáma; 

• kezelési feljegyzések; 

• ügyintézés határideje, és végrehajtásának időpontja; 

• irattári tételszám; 

• irattárba helyezés időpontja. 

Az ügyirat tárgyát - illetőleg annak megállapítására alkalmas rövidített változatot - az 

iktatókönyv „tárgy” rovatába be kell írni. Az irat tárgyát úgy kell megjelölni, hogy az ügy 

lényegét röviden és szabatosan fejezze ki, valamint ennek alapján a helyes mutatózás 

elvégezhető legyen. 

Iktatószám 

Az iktatószámnak tartalmaznia kell számot vagy betűt, vagy ezek tetszőleges kombinációját és 

az irat iktatási évének négy számjegyét. 

Ha az ügyintézés szakmai követelménye szükségessé teszi, az iktatószám tetszőlegesen 

bővíthető a szervezeti egységre, iktatóhelyre vagy iktatókönyvre utaló, számot, betűt vagy ezek 

kombinációját tartalmazó azonosítóval. 

Iktatás 

Az iskola iktatási rendszere évente újrakezdődő sorszámos rendszer, melyet az iskola igazgatója 

által hitelesített iktatókönyvbe kell rögzíteni a meghatározott ügykörök szerint. 

Az ügykör azon ügyek összessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez, illetve 

az iskolai tevékenységben közreműködő személyekhez kapcsolódik. Az ügykörbe tartozó 

ügyek, levelezések iktatásra kerülnek. 
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Az iskola főbb ügykörei: 

• Diákszociális ügykör (T) 

• Érettségi ügykör (É) 

• Hiányzások ügyköre (HI) 

• Igazgatói ügykör (I) 

• Határozatok BTMN (BTMN-H) 

• Határozatok SNI (SNI-H) 

• Vezetési, intézménnyel kapcsolatos ügykör (V) 

• Jegyzőkönyvek (J) 

Iktatáskor az irat jobb felső sarkát el kell látni az iktatószámmal. Egy iktatószámhoz legfeljebb 

három altétel rendelhető. Az összecsatolt, azonos ügyre vonatkozó egyedi iratokat az ügy 

intézése után is együtt kell tartani. Az irathoz az iktatást követően csatolni kell az irat 

előzményeit. 

Iktatni kell az iskolába érkezett és azon belül keletkezett iratokat. Az iktatás az iratok 

beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében történik a beérkezés vagy az azt követő 

napon. 

A küldeményeket felbontó vezető, illetve a névre szóló hivatalos küldemény címzettje köteles 

a hivatalos ügyiratot az iskolatitkárnak iktatás céljából bemutatni. 

Nem kell iktatni meghívókat, közlönyöket, sajtótermékeket, reklámcélú kiadványokat, 

valamint az olyan iratokat, amelyekről a vonatkozó rendelkezések értelmében külön 

nyilvántartást kell vezetni (pl. könyvelési bizonylatok), visszaérkezett tértivevényeket és 

elektronikus visszaigazolásokat. 

Iktatószám nélküli iratok 

Nem kerül iktatószám: 

• A napi levelezés alkalmával keletkező iratokra. Ezen dokumentumok tartalmuk miatt 

nem kerülnek iktatásra. Az év végén jegyzőkönyv nélkül megsemmisíthetőek. 

• Személyzeti dossziék anyagaira. E dokumentumok bizalmas jellegükből adódóan csak 

a munkaügyi feladatokkal foglalkozó ügykezelő és az intézményvezető számára 

megtekinthetőek. A dossziékat a munkaügyi ügykezelő rendszerezi, zárható helyen 

tárolja. Az iratokból harmadik fél részére adat nem szolgáltatható ki. 
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IV. 4. Kiadmányozás 

A kiadmány az iskolai ügyintézés során belső vagy külső ügyfél, szervezet, intézmény stb. 

számára készült hivatalos irat. Az ügyintézőnek az ügyintézés során el kell készítenie a 

kiadmány tervezetét. A kiadmány tervezetének tartalmi szempontból meg kell egyeznie az 

elkészítendő kiadmánnyal. Az elkészült tervezetet az ügyintézőnek be kell mutatnia 

valamelyik, kiadmányozási joggal rendelkező vezető dolgozónak. Hivatalos irat az iskolában 

csak kiadmányozási joggal rendelkező vezető dolgozó engedélyével készülhet. 

Kiadmányozási joggal rendelkezők 

Iskolánkban kiadmányozási (és egyben aláírási) joggal az alábbi vezető beosztású dolgozók 

rendelkeznek: 

• igazgató: minden irat esetében, 

• igazgatóhelyettesek: a tanulókkal és az iskola működésével kapcsolatos iratok esetében. 

A kiadmány tartalma 

Az Intézmény ügyintézésével kapcsolatban keletkező ügyiratoknak (kiadmányoknak) az 

alábbiakat feltétlenül tartalmaznia kell:  

• az Intézmény nevét, székhelyét, 

• az iktatószámot és a mellékletek számát, 

• az ügyintéző nevét, 

• az ügyintézés helyét és idejét, 

• az irat aláírójának nevét és beosztását, 

• az Intézmény körbélyegzőjének lenyomatát. 

Amennyiben az irat szövege az elintézendő üggyel kapcsolatban hozott határozat, ezt minden 

esetben indokolással kell ellátni.  

A határozat felépítése: bevezető és rendelkező rész, valamint indokolás.  

A határozatnak tartalmaznia kell a döntés alapjául szolgáló jogszabály megjelölését, illetőleg, 

ha a döntés mérlegelés alapján történt, az erre történő utalást. Utalni kell arra, hogy az eljárással 

kapcsolatban jogorvoslatra nyílik lehetőség.  

Ha a határozat ellen a jogszabályban megállapított fellebbezési határidőn belül fellebbezéssel 

élnek – és az Intézmény elsőfokú határozatát nem vonja vissza, illetve nem módosítja –, az 
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Intézmény nyolc napon belül köteles felügyeleti szervének megküldeni az ügyben keletkezett 

összes eredeti iratot. Ebben az esetben az irattárba iratpótlóként az eredeti irat másolata kerül. 

A határozatokkal kapcsolatos iratokat úgy kell kézbesíteni, hogy annak megtörténte, továbbá 

az irat átvételének a napja megállapítható legyen az esetleges jogviták, illetve fellépő 

jogkövetkezmények tisztázása érdekében. 

A kiadmány alaki kellékekkel rendelkezik, amelyeknek egy részét a kiadmány bal felső részén 

kell feltüntetni. Ezek az alábbiak:  

• az Intézmény jellemzői (név, cím, irányítószám, postafiók és távbeszélő száma), 

• az irat iktatószáma, 

• az ügyintéző neve.  

A kiadvány jobb felső részén a következőket kell feltüntetni: 

• az irat tárgya, 

• az esetleges hivatkozási szám, 

• a mellékletek száma.  

A fentieket követi a címzés, majd a kiadmány szövege. Az elintézett ügyekkel kapcsolatos 

kiadmányokat eredeti aláírással lehet elküldeni.  

A kiadmány szövegének végén, a keltezés alatt, a levélpapír jobb oldalán a kiadmányozó nevét, 

alatta pedig a hivatali beosztását kell feltüntetni. Bélyegzőlenyomat (körbélyegző) csak az 

elküldött eredeti iratanyagon szerepel. 

A kiadmányok továbbítása 

A kiadmányokhoz a borítékokat az iskolatitkárok készítik el. A kiadmányok elküldésének 

módjára, ha az nem közönséges levélként történik, az ügyintézőnek utasítást kell adni. A 

küldemények haladéktalan továbbításáért az iskolatitkárok a felelősek. A küldemény 

továbbítása történhet postai úton (tértivevényes ajánlott levélként) vagy kézbesítővel (átvételi 

elismervény aláíratásával).  
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V. Irattározás és az iratselejtezés 

V.1. Irattározás 

Az elintézett iratokat irattárba kell helyezni. Az irattári őrzés idejét az irattári terv határozza 

meg. Az irattári őrzés idejét az irat végleges irattárba helyezésének évétől kell számítani. Az 

irattárba adást és az irattári anyag kezelését dokumentáltan, visszakereshetően kell végezni. 

Irattárba helyezés előtt az ügyintézőnek az ügyirathoz – ha eddig nem történt meg – hozzá kell 

rendelnie (papíralapú irat esetén rávezetnie) az irattári tételszámot, és meg kell vizsgálni, hogy 

az előírt kezelési és kiadási utasítások teljesültek-e. 

Az irattárba helyezés előtt az arra kijelölt iskolatitkár köteles az iratot átvizsgálni, hogy nincs-

e benne idegen irat, továbbá, hogy minden kezelési utasításnak eleget tettek-e. A feleslegessé 

vált munkapéldányokat és másolatokat az ügyiratból ki kell emelni, és a selejtezési eljárás 

mellőzésével meg kell semmisíteni. 

Az irattárba helyezést az iktatókönyv megfelelő rovatában aláírással, a hónap és a nap 

feltüntetésével kell feljegyezni. 

Az Intézmény három évnél nem régebbi, további érdemi intézkedést nem igénylő, 

kiadmányozott, irattári tételszámmal ellátott ügyiratait az átmeneti irattárban kell kezelni és 

őrizni az évek (ezen belül az az iktatószámok) sorrendjében, jól zárható szekrényben.  

Minden tárgykört külön dossziéban, a dossziékat pedig mappákban kell tárolni. (2010-ig 

keletkezett irattári iratokat dobozokban tároljuk). Átmeneti irattár az igazgatóhelyettesek zárt 

szekrényébenben, valamint a titkársági irodákban található. 

Központi irattár 

Az átmeneti irattárból az iratokat az iktatókönyvvel együtt központi irattárba kell helyezni.  

A központi irattárat olyan száraz, tiszta, tűztől, kártevőktől és erőszakos behatástól védett 

helyen kell kialakítani, ahol az irattár rendeltetésszerű használata biztosítható. Az 3 évnél 

hosszabb megőrzési idejű, illetve nem selejtezhető iratokat - az őrzési határidő elteltével – az 

átmeneti irattárból a megfelelő nyilvántartó könyvekkel együtt a központi irattárba kell 

elhelyezni. Bármely iratról az ügyben nem érdekelt személy részére másolat vagy felvilágosítás 

nem, vagy csak illetékes vezetői engedéllyel adható. 
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V.2. Selejtezés 

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatási intézmény vezetője rendeli el és ellenőrzi. A tervezett 

iratselejtezést annak tervezett időpontját legalább harminc nappal megelőzően be kell jelenteni 

az illetékes levéltárnak. 

Az ügyiratok selejtezését az iratkezelés felügyeletével megbízott vezető által kijelölt legalább 

3 tagú selejtezési bizottság javaslata alapján lehet elvégezni az irattári tervben rögzített őrzési 

idő leteltével.  

Az iratselejtezésről a selejtezési bizottság tagjai által aláírt, és az intézmény körbélyegzőjének 

lenyomatával ellátott selejtezési jegyzőkönyvet kell készíteni, melyet iktatás után az illetékes 

levéltárhoz kell továbbítani, a selejtezés engedélyezése végett.  

A levéltár az iratok megsemmisítését a szükséges ellenőrzés után a selejtezési jegyzőkönyv 

visszaküldött példányára írt záradékkal engedélyezi.  

A megsemmisítésről az intézmény vezetője az adatvédelmi és biztonsági előírások 

figyelembevételével gondoskodik. A megőrzési határidő lejáratának számításakor az irattári 

tételbe sorolás évében érvényes irattári tervben megjelölt megőrzési időt az ügyirat lezárását 

követő év első napjától kell számítani. 

 

VI. Levéltárba adás 

A levéltár számára átadandó ügyiratokat az ügyviteli segédletekkel együtt terv szerint, 

átadásátvételi jegyzőkönyv kíséretében, annak mellékletét képező átadási egység szerinti 

(doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel együtt, teljes, lezárt évfolyamokban kell átadni. A 

visszatartott ügyiratokról külön jegyzéket kell készíteni. Az átadási jegyzéket és a visszatartott 

iratokról készített jegyzéket - a levéltárral egyeztetett módon - elektronikus formában is át kell 

adni.  

Ha a levéltári átadásra kötelezett iratok átadás-átvételére azért nem kerül sor, mert a nem 

selejtezhető iratokra az intézménynek ügyviteli szempontból még rendszeresen szüksége van, 

vagy ha az illetékes közlevéltár az iratok átvételéhez szükséges raktári férőhellyel nem 

rendelkezik, az irattári megőrzési idő felülvizsgálata keretében az átadás-átvételi határidő a 

levéltárral egyeztetett időtartammal meghosszabbításra kerül. Ennek időpontját és a további 

őrzési évek számát dokumentáltan rögzíteni kell. 
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VII. Kötelezően használt nyomtatványok 

A nevelési-oktatási intézmény által használt nyomtatvány lehet: 

• nyomdai úton előállított, lapjaiban sorszámozott, szétválaszthatatlanul összefűzött 

papíralapú nyomtatvány, 

• nyomdai úton előállított papíralapú nyomtatvány, 

• elektronikus okirat, 

• elektronikus úton előállított, az intézmény SZMSZ-ében meghatározott rend szerint 

hitelesített papíralapú nyomtatvány. 

Az intézmény által használt nyomtatványok 

Az óvoda által használt nyomtatványok: 

• a felvételi előjegyzési napló, 

• a felvételi és mulasztási napló, 

• az óvodai csoportnapló, 

• az óvodai törzskönyv, 

• a gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció. 

Az iskola által használt nyomtatványok: 

• a beírási napló, 

• a bizonyítvány, 

• az érettségi bizonyítvány, az érettségi tanúsítvány, 

• a szakmai vizsga, képesítő vizsga letételét tanúsító bizonyítvány, 

• a törzslap külíve, belíve, 

• a törzslap külíve, belíve érettségi vizsgához, az érettségi törzslap kivonata, 

• törzslap külíve, belíve szakmai vizsgához, képesítő vizsgához, 

• az értesítő (ellenőrző), 

• az osztálynapló, 

• a csoportnapló, 

• az egyéb foglalkozási napló, 

• a jegyzőkönyv a tanulmányok alatti vizsgához, 

• az osztályozóív a tanulmányok alatti vizsgához, 

• az érettségi vizsga vizsgaszabályzatában meghatározott nyomtatványok, 
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• az órarend, 

• a közösségi szolgálati jelentkezési lap, 

• a tanulói jogviszony igazoló lapja, 

A kollégium által használt nyomtatványok: 

• a kollégiumi csoportnapló, 

• a kollégiumi napló (ügyeleti napló), 

• a kollégiumi törzskönyv. 

Az intézmény által használt nyomtatványok kötelező tartalmi eleminek rögzítése a nevelési-

oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 87. § - 111. § szerint leírtak alapján történik. 

 

VIII. Egyéb rendelkezések 

Az iratkezelés rendszerét csak a naptári év kezdetén lehet megváltoztatni. 

Ha az Intézmény jogutódlással szűnik meg, az el nem intézett, folyamatban lévő ügyek iratait, 

továbbá az irattárat a jogutód veszi át. Az el nem intézett, folyamatban lévő ügyeket a jogutód 

iktatókönyvébe kell vezetni. Az irattár átvételéről jegyzőkönyvet kell készíteni, melynek egy 

példányát meg kell küldeni a Levéltárnak. 

A jogutód nélkül megszűnő Intézmény irattárban elhelyezett iratainak jegyzékét – az iratok 

elhelyezésével kapcsolatos intézkedésről szóló tájékoztatást – az Intézmény vezetője megküldi 

a Levéltárnak. 

A szabályzat tartalmát az intézményvezető köteles ismertetni a munkatársakkal. A szabályzat 

egy példányát hozzáférhetővé kell tenni az Intézmény valamennyi alkalmazottja számára az 

iskolai könyvtárban. 

Az intézményvezető gondoskodik a jelen szabályzat olyan módosításáról, amely az új, 

módosuló jogszabályok hatálybalépése miatt szükséges. 
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IX. Záró rendelkezések 

Jelen Iratkezelési Szabályzat 2021. szeptember 1-jén lép hatályba és visszavonásig érvényes. 

 

Békés, 2021. augusztus 31. 

 

        …………………………………… 

          igazgató 
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Mellékletek 

1. számú melléklet: Irattári terv 

Irattári 

tételszám 

Ügykör megnevezése Őrzési idő (év) 

Vezetési, igazgatási és személyi ügyek 

1. Intézménylétesítés, -átszervezés, -fejlesztés nem selejtezhető 

2. Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek nem selejtezhető 

3. Személyzeti, bér- és munkaügy 50 

4. Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem, 10 

5. Fenntartói irányítás 10 

6. *  Szakmai ellenőrzés 20 

7. Megállapodások, bírósági, államigazgatási ügyek 10 

8. Belső szabályzatok 10 

9. Polgári védelem 10 

10. Munkatervek, jelentések, 

Statisztikák 

5 

11. Panaszügyek 5 

Nevelési-oktatási ügyek 

12. Nevelési-oktatási kísérletek, újítások 10 

13. Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók nem selejtezhető 

14. Felvétel, átvétel 20 

15. Tanulói fegyelmi és kártérítési ügyek 5 

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj722idbf
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Irattári 

tételszám 

Ügykör megnevezése Őrzési idő (év) 

16. Naplók 5 

17. Diákönkormányzat szervezése, működése 5 

18. Pedagógiai szakszolgálat 5 

19. Szülői munkaközösség, iskolaszék szervezése, 

működése 

5 

20. Szaktanácsadói, szakértői vélemények, 

javaslatok és ajánlások 

5 

21. Gyakorlati képzés szervezése 5 

22. Vizsgajegyzőkönyvek 5 

23. Tantárgyfelosztás 5 

24. Gyermek- és ifjúságvédelem 3 

25. Tanulók dolgozatai, témazárói, vizsgadolgozatai 1 

26. *  Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesítő 

vizsga 

1 

27. Közösségi szolgálat teljesítéséről szóló 

dokumentum 

5 

Gazdasági ügyek 

27. Ingatlan-nyilvántartás, -kezelés, -fenntartás, 

határidő nélküli épülettervrajzok, helyszínrajzok, 

használatbavételi engedélyek 

határidő nélküli 

28. Társadalombiztosítás 50 

29. Leltár, állóeszköz-nyilvántartás, 

vagyonnyilvántartás, selejtezés 

10 

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj723idbf
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Irattári 

tételszám 

Ügykör megnevezése Őrzési idő (év) 

30. Éves költségvetés, költségvetési beszámolók, 

könyvelési bizonylatok 

5 

31. A tanműhely üzemeltetése 5 

32. A gyermekek, tanulók ellátása, juttatásai, térítési 

díjak 

5 

33. Szakértői bizottság szakértői véleménye 20 

34. *  Költségvetési támogatási dokumentumok 5 

 

  

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj724idbf
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2.számú melléklet: Iratselejtezési jegyzőkönyv 

Szegedi Kis István Református Gimnázium, Technikum, Általános Iskola, Óvoda és 

Kollégium 

Ikt. szám:  

Iratselejtezési jegyzőkönyv 

Készült:  

A selejtezési bizottság tagjai:  

A selejtezést ellenőrizte:  

A munka megkezdésének időpontja:  

A munka befejezésének időpontja:  

Selejtezés alá vont iratok:  

Megnevezés Évkör Őrzési idő 

(év) 

Mennyisége 

(ifm) 

    

    

    

 

A selejtezési bizottság tagjai a felsorolt iratok kiselejtezését javasolják. A munka során az 1995. 

évi LXVI. levéltári törvény és a 20/2012. (VIII.31.) EMMI-rendelet, illetve az Intézmény 

hatályos iratkezelési szabályzata alapján jártunk el.  

A selejtezésre kijelölt iratanyag a levéltári jóváhagyást követően megsemmisítésre kerül.  

 

K. m. f. 

 

………………………… . .…………………………..  …...………..…………….. 

 

P. H. 
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Selejtezési jegyzék 

Irattári jel Iktatószám Tárgy 
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3.számú melléklet: Irat átadás – átvételi jegyzőkönyv 

Levéltári iratátadás–átvételi jegyzőkönyv 

Készült:  

Dátum:  

Átadó:  

Átadásért felelős:  

Átvevő:  

Átvétel tárgyát képező iratanyag:  

• Iratképző 

• Keletkezés éve 

• Terjedelem 

Melléklet: … oldalas tételes jegyzék  

A Levéltár átveszi a mellékletben felsorolt iratokat. Vállalja az iratanyag biztonságos őrzését, 

szakszerű kezelését, adatszolgáltatást az iratanyagból. Az átadó az iratanyag kutatására 

vonatkozóan külön korlátozást nem köt ki, tudomásul veszi, hogy a Levéltár az érvényes 

jogszabályok értelmében szolgáltat adatokat és engedélyezi a kutatást. A Levéltár az átvett 

iratokért az átadás-átvételi jegyzőkönyv mellékletében feltüntetett részletességig, (általában 

doboz szintig) vállal felelősséget.  

 

Kmf. 

 

 

……………………………………    ………………………………………..  

átadó        átvevő (levéltáros)  

…………………………………………  

átvevő (vezető) 


