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|. Iranyado jogforrasok
A Szegedi Kis Istvan Reformatus Gimnazium, Technikum, Altalanos Iskola, Ovoda és

Kollégium Iratkezelési Szabalyzata

e az iratkezelés rendjérol, a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései,

e akdziratokrdl, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szo16 1995. évi
LXVL torvény ¢és a Nemzeti Kulturdlis Tanacsrol, a kultrstratégiai intézményekrol,
valamint egyes kulturdlis vonatkozast torvények modositasardl szolo 2019. évi
CXXIV. torvény modositasarol szolo 2021. évi LVII. térvény,

e valamint a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz616
335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet eldirasai figyelembevételével az e rendeletben
foglalt el6irasok,

e a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet és annak 1. szdmu melléklete
alapjan,

e valamint az informacids onrendelkezési jogrdl és az informdacidszabadsagrol szolo a

2011. évi CXII. torvény figyelembevételével késziilt.

A jelen Szabdlyzatot az Intézmény intézményvezetdje a Szervezeti €s Miikddési Szabalyzat

mellékleteként adja ki.

11. Altalanos rendelkezések

11.1. A szabalyzat hatalya, érvényessége

E Szabalyzat hatalya a Szegedi Kis Istvan Reforméatus Gimnazium, Technikum, Altalanos
Iskola, Ovoda és Kollégium irattari anyagara terjed ki. Az intézménybe beérkez6 és az
intézményben keletkezett papir alapt ¢és elektronikus iratok kezelésének egységes

kovetelményeit tartalmazza.

A jelen iratkezelési szabalyzat rendelkezései az intézményben érvényesek. Betartasukért az

intézményvezetd felel.

11.2. Az iratkezelés ellendrzése, szabalyozasa

A Szabalyzat a beérkezd iratok nyilvantartasat, az iratok Utjanak kovetését, biztonsdgos

Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat,
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selejtezését, valamint levéltarba torténd atadasat szabalyozza. Az Irattari Terv szerint nem
selejtezhetd iratok fennmaradasanak biztositasa érdekében az Intézmény iratainak védelmét és

iratkezelésének rendjét — a Szabalyzat alapjan — a teriiletileg illetékes levéltar ellendrzi.

11.3. Az iratkezelés feliigyelete az intézményen beliil

11.3.1. Az intézményvezet6 feladatai

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és tligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek ¢€s
iratkezelési el6irdsok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerti és biztonsdgos megdrzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az Intézmény vezetdje

felelds.

o Elkésziti és kiadja az Intézmény iratkezelési szabalyzatat.

e Az iskolaba érkezd kiildemények felbontdsdnak jogosultsagat az intézményvezetd az
iskolatitkarokra ruhdzza at, akik jelen szabalyzatban rogzitettek mentén kotelesek a
kiildemények érkeztetésével kapcsolatos feladatokat ellatni.

o Kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat, irattari terv modositasat a mindenkor hatalyos
jogszabalyokban foglaltak figyelembevételével.

e Az intézmény iratkezelését ugy szervezi meg, hogy az intézményhez érkezett, ott
keletkez0, illetve onnan tovabbitott irat:

- Azonosithatd, fellelési helye, Utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen;

- Tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;

- Kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

- Szakszeri kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez
megfeleld feltételek biztositva legyenek;

- A beérkezett iratok megvaltoztathatatlansadga biztositva legyen;

- A rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges
felhalmozdodéasa megeldzhetd, a maradand6 értékii iratok megdrzése biztositott
legyen;

- Az lgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli

miikddéséhez megfeleld tamogatast biztositson.



11.3.2. Az iskolatitkarok feladatai

Az intézményi ligyviteli feladatok ellatasaval kapcsolatos iratok érkeztetése.

A hivatalos tigyek nyilvantartasa, szervezése €s végzése az ligyeket kisérd iratkezelés
az iskolatitkdrok munkakorébe tartozik, amit az ligyek meghatarozott korében az
iskolatitkarok, mas ligyekben az igazgatohelyettesek végeznek.

A kiildemények érkeztetése, atvétele, felbontisa, az ezzel kapcsolatos iligyintézés
elinditasa,

Az intézményi kiils6 helyszini ligyintézései kozott a kiildemények és informacidok
aramoltatasanak biztositasa,

a hivatali ligyek nyilvantartésa,

az ligyiratok nyilvantartasa,

a hivatalos iigyek csoportositasa, rangsorolasa,

az iratok iktatasa,

a hataridds ligyek nyilvantartasa,

a kiadmanyozas elokészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladésa,

az ligyiratokrdl hivatalos mésolat és dokumentum masodlat készitése,

az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése,

az irattari anyag selejtezése, az igazgatohelyettesek iranyitasaval.

11.3.3. Az igazgatéhelyettesek feladatai

Az intézményvezetd-helyettesek ellendrzik, hogy az iratkezelés a vonatkozo
jogszabalyok és a belsd szabalyzat eldirdsai szerint torténjen.

Az intézményvezetd tavollétében az altalanos igazgatohelyettes jogosult az iskolédba
érkezd kiildemények szignalasara.

Az intézményvezetd tavollétében az igazgatohelyettesek jogosultak a kiadméanyozasra.
Az intézményvezetd tdvollétében az igazgatohelyettesek jeldlik ki az iratok ligyintézait.
Elékészitik és lebonyolitjak az iskolatitkdrokkal egyiitt az irattari anyag selejtezését és

levéltari atadasat.

11.4. Az irat védelmével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény iratkezelési rendjét gy kell kialakitani, hogy az irat kezeléséért fennallo

személyi feleldsség egyértelmiien megéllapithatod legyen.



e Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a
megsemmisiilés és sériilés ellen.

e Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetleg adatokhoz férhetnek
hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes
vezetd felhatalmazast ad.

e Azintézmény koteles gondoskodni az iratai megdrzésérol, valamint a tulajdonaban 1évo
levéltari anyag megovasarol.

e Koziratot elidegeniteni, megrongalni vagy egyéb modon hasznalhatatlanna tenni,
tovabba — a szabalyosan lefolytatott selejtezési eljarast kivéve — megsemmisiteni tilos.

e Iratot munkakori feladat ellatdsan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulméanyozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd
engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg. Az
intézmény dolgozo6i az irattarbol hivatalos hasznalatra kdlcsondzhetnek iratokat. A
kolesonzést utdlagosan is ellendrizheté modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu
iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrdl iigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet,
mint elismervényt az atvevé alair. Az alairt tigyiratp6tlo lapot a kdlcsonzés ideje alatt
az irattarban az iigyirat helyén kell tarolni

e Tanulonak, sziilének €s az altala meghatalmazott személynek a ra vonatkozo6 iratba valo
betekintés lehetdségét oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi

jogainak sérelme nélkiil lehetséges.

I11. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

111.1. Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladatkorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetésége érdekében az azonos
igyre — egy adott targyra — vonatkozo6 iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A
tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek,
ligyiratdarabnak mindsiilnek. Az tligyiratokat, valamint az Intézmény irattari anyagaba tartozo
egy€b mads iratokat — még irattarba helyezésiik eldtt — az irattari tervben meghatarozott irattari
tételekbe targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell

besorolni.



I11.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot a jellemz6 adatok rogzitésével az e célra rendszeresitett papiralapa iktatokonyvben,

iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan moddon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az {igyintézés hiteles

dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentélni, hogy

egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok

holléte pedig naprakészen megallapithatd legyen

V. Az iratkezelés folyamata

IV.1. A kiildemény atvétele

Az intézménybe érkezo kiildemények postai atvételére, az intézménynek személyesen

benyujtott iratok atvételére az alabbi dolgozdok jogosultak:

e igazgato;
e igazgatohelyettesek;
e iskolatitkarok;

e gazdasagi igazgatohelyettes

Az intézmény részére postan vagy kézbesitd Utjan érkezd iratokat, tértivevényeket €s mas
kiildeményeket, valamint az ligyfelek altal kozvetleniil benyujtott beadvanyokat és kérelmeket

rendszerint az iskolatitkarok veszik at.

A kiildemények atvevijének kotelességei:

e Az iratot tartalmazd zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségének ellendrzése.
e A papir alapl iratok esetében az atvétel elismerése: a kézbesitbokmanyon olvashato

alairassal és az atvétel datumanak feltintetésével.



e Az ,azonnal” ¢és ,siirgds” jelzésti kiildemények esetében az atvétel idejét ora, perc
pontossaggal meg kell jelolnie a kézbesitbokmanyon és az atvett kiildeményen is
rogziteni egyarant.

o Sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapt iratok esetében az atvételi
okmanyon jel6lni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A
megallapithatéan hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrodl a feladot értesiteni kell.

e Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi at a kiilldeményt, tigy azt koteles
haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kdvetd elsé munkanap kezdetén az illetékes
iratkezelési egységnek az iratkezelési szabalyzat szerinti kezelése céljabol atadni.

e A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,siirgds” jelzésli) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

e Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a
feladé nem allapithaté meg, irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan

selejtezni kell.

IV.2. A kiildemények felbontasa, kezelése

Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani az alabbi kiildeményeket:

e amelyek ,s. k.” felbontasra sz6lnak,
e amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
e amelyek névre szoloak és megallapithatéan maganjellegiiek és ezért hivatalos elintézést

nem igényelnek.

A névre sz010 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, a cimzett a felbontast kovetden

juttatja vissza az iratkezel6hoz iktatas céljabol.

A kiildemény felbontasakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét, ellendrizni kell a
feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Jelezni kell tovabba, ha a boriték
sériilt, illetve a mellékletek kozott pénz, nemzetkdzi valaszbélyegszelvény, illetékbélyeg
talalhatd. Az esetlegesen felmeriild irathiany okéat a kiildé szervvel — lehetdleg rovid uton —

tisztazni kell, és ennek tényét az iraton rogziteni kell.

Amennyiben az eljaré iskolatitkar azt allapitja meg, hogy a kiildemény altal jelzett tigyben az

intézménynek nincs hataskore, akkor koteles a kiildeményt a hataskorrel ellatott intézményhez



tovabbitani. Ha az illetékes ismeretlen, a kiildeményt — értesités mellett — vissza kell kiildeni a

feladonak.

A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a
datummegjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény

cimzetthez val¢ eljuttatasarol.

Soron kiviil kell az intézményvezetohoz tovabbitani a fenntartotol érkezett megkereséseket, az

intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, tovabba a vezetd nevére érkezo kiildeményeket.

A Dboritékot akkor kell az irathoz csatolni €s ezt az iraton feltlintetni, ha a postara adas
idépontjahoz jogkovetkezmény (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat) flizédhet,

valamint a feladé neve és pontos cime az iratbol nem allapithaté meg.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiilldemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Osszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a kiildemény egyéb értékét

koteles a kiildeményen vagy feljegyzés forméjaban a kiildeményhez csatoltan feltiintetni

Az elektronikus iratot gépi adathordozon (pendrive, CD/DVD stb.) atvenni vagy elkiildeni csak
papiralapu kisér6lappal lehet.

IV.3. Az iktatokonyv, az iktatoszam, az iktatas

Az intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatas célja
az érdemi ligyintézést igényld irattal kapcsolatos valamennyi lényeges adat és intézkedés irasos
rogzitése, az iratok helyének megallapithatosaga, a munkajogi felelosség megallapithatosaga, a
torvényesség érvényesiilésének ¢és a hataridok megtartasanak ellendrzése, az iligyintézés
folyamatanak dokumentaldsa és segitése, a szervezeti egység iratforgalmanak dokumentalasa

(bizonyithatdsag).
Iktatokonyv

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatast minden
évben 1-es sorszammal kell kezdeni. Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat
iktatdsa utan le kell zarni. A papir alapu iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolso
szdmot kovetd aldhtizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal,

tovabba a korbélyegzd lenyomataval hitelesiteni kell.



Az iktatokonyvnek kotelezOen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

e iktatdészam;

o iktatds id6pontja;

e kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

e kiild6 megnevezése, azonosito adatai;

o (¢rkezett irat iktatoszama (idegen szam);

e mellékletek szama;

e ligyintézd szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezeése;
e irat targya;

e ¢lo- és utdiratok iktatoszama;

o kezelési feljegyzések;

e ligyintézés hatdrideje, és végrehajtasanak idépontja;
e irattari tételszam;

e irattarba helyezés idopontja.

Az ligyirat targyat - illetdleg annak megallapitisara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,.tdrgy” rovatdba be kell irni. Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az ligy
lényegét roviden és szabatosan fejezze ki, valamint ennek alapjan a helyes mutatozas

elvégezhetd legyen.
Iktatoszam

Az iktatoszamnak tartalmaznia kell szamot vagy betlit, vagy ezek tetszéleges kombinacidjat és

az irat iktatasi évének négy szamjegyét.

Ha az ligyintézés szakmai kovetelménye sziikségessé teszi, az iktatdszam tetszélegesen
bdvithetd a szervezeti egységre, iktatohelyre vagy iktatokonyvre utald, szamot, betlit vagy ezek

kombindaciojat tartalmazo azonositoval.
Iktatas

Az iskola iktatési rendszere évente ujrakezd6d6 sorszamos rendszer, melyet az iskola igazgatoja

altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni a meghatarozott ligykodrok szerint.

Az ligykor azon ligyek 0sszessége, csoportja, mely az iskola €letéhez, tevékenységéhez, illetve
az iskolai tevékenységben kozremiikodd személyekhez kapcsolddik. Az tligykorbe tartozo

tigyek, levelezések iktatasra keriilnek.
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Az iskola fobb ugykorei:

e Diakszocialis iigykor (T)

e Erettségi tigykor (E)

e Hianyzésok ligykore (HI)

e Igazgatoi tigykor ()

e Hatarozatok BTMN (BTMN-H)

e Hatarozatok SNI (SNI-H)

e Vezetési, intézménnyel kapcsolatos tigykor (V)

e JegyzOkonyvek (J)

Iktataskor az irat jobb felso sarkat el kell latni az iktatészammal. Egy iktatoszamhoz legfeljebb
harom altétel rendelhetd. Az Gsszecsatolt, azonos ligyre vonatkozd egyedi iratokat az ligy
intézése utan is egyiitt kell tartani. Az irathoz az iktatdst kovetden csatolni kell az irat

elézményeit.

Iktatni kell az iskoldaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat. Az iktatds az iratok
beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés vagy az azt kovetd

napon.

A kiildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre szolo6 hivatalos kiildemény cimzettje koteles

a hivatalos iigyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

Nem kell iktatni meghivokat, koézlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélt kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekr6l a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok), visszaérkezett tértivevényeket és

elektronikus visszaigazoldsokat.

Iktatoszam nélkiili iratok
Nem keril iktatoszam:

e A napi levelezés alkalmaval keletkezd iratokra. Ezen dokumentumok tartalmuk miatt
nem keriilnek iktatasra. Az év végén jegyzokonyv nélkiil megsemmisithetdek.

e Személyzeti dossziék anyagaira. E dokumentumok bizalmas jellegiikbdl adéddan csak
a munkatigyi feladatokkal foglalkozo iligykezeld és az intézményvezetd szamdara
megtekinthetdek. A dossziékat a munkatigyi ligykezeld rendszerezi, zarhaté helyen

tarolja. Az iratokbol harmadik fél részére adat nem szolgaltathato ki.
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V. 4. Kiadmanyozas

A kiadmany az iskolai ligyintézés soran belsd vagy kiilso ligyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat. Az ligyintézOnek az ligyintézés sordn el kell készitenie a
kiadmany tervezetét. A kiadmany tervezetének tartalmi szempontbdl meg kell egyeznie az
elkészitend6 kiadmannyal. Az elkésziilt tervezetet az iigyintézének be kell mutatnia
valamelyik, kiadmanyozasi joggal rendelkezé vezetd dolgozonak. Hivatalos irat az iskolaban

csak kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezetd dolgozd engedélyével késziilhet.

Kiadmanyozasi joggal rendelkezok

Iskolankban kiadmanyozasi (és egyben aldirasi) joggal az aldbbi vezetd beosztasii dolgozok

rendelkeznek:
e igazgatd: minden irat esetében,

e igazgatohelyettesek: a tanulokkal és az iskola miikodésével kapcsolatos iratok esetében.

A kiadmany tartalma

Az Intézmény {lgyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak (kiadmanyoknak) az

alabbiakat feltétlenil tartalmaznia kell:

e az Intézmény nevét, székhelyét,

e az iktatészamot ¢és a mellékletek szamat,
e aziigyintézl nevét,

e aziigyintézés helyét és idejét,

e az Intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Amennyiben az irat szovege az elintézendd iiggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt minden

esetben indokolassal kell ellatni.
A hatérozat felépitése: bevezet6 és rendelkezd rész, valamint indokolas.

A hatéarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjeldlését, illetdleg,
ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utaldst. Utalni kell arra, hogy az eljarassal

kapcsolatban jogorvoslatra nyilik lehetdség.

Ha a hatarozat ellen a jogszabalyban megallapitott fellebbezési hataridon beliil fellebbezéssel

¢lnek — €s az Intézmény elséfoku hatarozatat nem vonja vissza, illetve nem modositja —, az

12



Intézmény nyolc napon beliil koteles feliigyeleti szervének megkiildeni az tigyben keletkezett

Osszes eredeti iratot. Ebben az esetben az irattarba iratpotloként az eredeti irat masolata kertil.

A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba
az irat atvételének a napja megallapithatd legyen az esetleges jogvitdk, illetve fellépd

jogkovetkezmények tisztdzasa érdekében.

A kiadmany alaki kellékekkel rendelkezik, amelyeknek egy részét a kiadmany bal felso részén
kell feltiintetni. Ezek az alabbiak:

e az Intézmény jellemzdi (név, cim, irdnyitdszam, postafiok és tavbesz¢€ld szama),
e az irat iktatoszama,

e azligyintéz0 neve.
A kiadvany jobb felsd részén a kovetkezoket kell feltiintetni:

e azirat targya,
e az esetleges hivatkozasi szam,

e amellékletek szadma.

A fentieket koveti a cimzés, majd a kiadmany szovege. Az elintézett ligyekkel kapcsolatos

kiadményokat eredeti alairassal lehet elkiildeni.

A kiadmany szovegének végeén, a keltezeés alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadméanyozo6 nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni. Bélyegzdlenyomat (korbélyegzd) csak az

elkiildott eredeti iratanyagon szerepel.

A kiadmanyok tovabbitasa

A kiadmanyokhoz a boritékokat az iskolatitkarok készitik el. A kiadmanyok elkiildésének
moddjara, ha az nem kozonséges levélként torténik, az ligyintézOnek utasitast kell adni. A
killdemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkarok a felelosek. A kiildemény
tovabbitasa torténhet postai Gton (tértivevényes ajanlott levélként) vagy kézbesitovel (atvételi

elismervény alairatasaval).
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V. Irattarozas és az iratselejtezés

V.1. Irattarozas

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatdrozza
meg. Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattdrba helyezésének évétol kell szamitani. Az

irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

Irattarba helyezés elott az ligyintézdnek az ligyirathoz — ha eddig nem tortént meg — hozza kell
rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy

az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e.

Az irattarba helyezés el6tt az arra kijeldlt iskolatitkar koteles az iratot atvizsgélni, hogy nincs-
e benne idegen irat, tovabba, hogy minden kezelési utasitdsnak eleget tettek-e. A feleslegessé
valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras

mellézésével meg kell semmisiteni.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovatdban aldirassal, a honap és a nap

feltiintetésével kell feljegyezni.

Az Intézmény harom évnél nem régebbi, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratait az atmeneti irattdrban kell kezelni és

drizni az évek (ezen beliil az az iktatdszdmok) sorrendjében, jol zarhatod szekrényben.

Minden targykort kiilon dossziéban, a dossziékat pedig mappakban kell tarolni. (2010-ig
keletkezett irattari iratokat dobozokban taroljuk). Atmeneti irattar az igazgatohelyettesek zart

szekrényébenben, valamint a titkarsagi irodakban talalhato.

Kozponti irattar
Az atmeneti irattarbol az iratokat az iktatokonyvvel egylitt kozponti irattarba kell helyezni.

A kozponti irattarat olyan szaraz, tiszta, tiztdl, kartevoktdl és erdszakos behatastol védett
helyen kell kialakitani, ahol az irattar rendeltetésszeri haszndlata biztosithato. Az 3 évnél
hosszabb megdrzési ideji, illetve nem selejtezhetd iratokat - az drzési hatarido elteltével — az
atmeneti irattdrbol a megfeleld nyilvantarté konyvekkel egyiitt a kozponti irattarba kell
elhelyezni. Barmely iratrdl az iigyben nem érdekelt személy részére masolat vagy felvildgositas

nem, vagy csak illetékes vezetdi engedéllyel adhato.
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V.2. Selejtezés

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el €s ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megel6zden be kell jelenteni

az illetékes levéltarnak.

Az ligyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijeldlt legalabb
3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett Orzési

1d6 leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan az illetékes

levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv

visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr6l az intézmény vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik. A megorzési hataridd lejaratanak szamitdsakor az irattari
tételbe sorolas évében érvényes irattari tervben megjelolt megdrzési idot az ligyirat lezarasat

kovetd év elsd napjatol kell szamitani.

VI. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando tigyiratokat az {igyviteli segédletekkel egyiitt terv szerint,
atadasatvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti
(doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott
iratokrol készitett jegyzeéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus formaban is at kell

adni.

Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem Keriil sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra az intézménynek tigyviteli szempontbdl még rendszeresen sziiksége van,
vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari férdhellyel nem
rendelkezik, az irattari megdrzési 1d6 feliilvizsgalata keretében az atadas-atvételi hatarido a
levéltarral egyeztetett id6tartammal meghosszabbitasra keriil. Ennek idépontjat és a tovabbi

Orzési évek szamat dokumentaltan rogziteni kell.
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VII. Kotelezoen hasznalt nyomtatvanyok

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

e nyomdai Uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott
papiralapu nyomtatvany,

e nyomdai uton eldallitott papiralapu nyomtatvany,

o elektronikus okirat,

e clektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint

hitelesitett papiralapi nyomtatvany.
Az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok
Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok:

o a felvételi el6jegyzési naplo,

o a felvételi és mulasztasi naplo,
e az dvodai csoportnaplo,

e az dvodai torzskonyv,

e agyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentécio.

Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok:

e a beirasi naplo,

e a bizonyitvany,

e az érettségi bizonyitvany, az érettségi tanlsitvany,

e aszakmai vizsga, képesitd vizsga letételét tanusitd bizonyitvany,
e atorzslap kiilive, belive,

e atorzslap kiilive, belive érettségi vizsgadhoz, az érettségi torzslap kivonata,
e torzslap kiilive, belive szakmai vizsgahoz, képesitd vizsgahoz,

e az ¢értesitd (ellendrzo),

e az osztalynaplo,

e acsoportnaplo,

e az egy¢b foglalkozési naplo,

e ajegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

e az osztalyozoiv a tanulményok alatti vizsgdhoz,

e az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdban meghatarozott nyomtatvanyok,
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e az Orarend,
e akoOzosségi szolgalati jelentkezési lap,

e atanuloi jogviszony igazolo lapja,

A kollégium daltal hasznalt nyomtatvanyok:

e akollégiumi csoportnaplo,
e akollégiumi napl6 (ligyeleti naplo),

e akollégiumi torzskonyv.

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok kotelez6 tartalmi eleminek rogzitése a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznélatardl szold

20/2012. (V1.31.) EMMI rendelet 87. § - 111. § szerint leirtak alapjan torténik.

VIlI. Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az Intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év6 ligyeket a jogutod
iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy

példanyat meg kell kiildeni a Levéltarnak.

A jogutod nélkiil megsziing Intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo tajékoztatast — az Intézmény vezetdje megkiildi

a Levéltarnak.

A szabalyzat tartalmat az intézményvezetd koteles ismertetni a munkatarsakkal. A szabalyzat
egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az Intézmény valamennyi alkalmazottja szamara az

iskolai konyvtarban.

Az intézményvezetd gondoskodik a jelen szabdlyzat olyan moddositdsarol, amely az 1j,

modosulo jogszabalyok hatalybalépése miatt sziikséges.
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IX. Zaro rendelkezések

Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2021. szeptember 1-jén 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Békés, 2021. augusztus 31.

igazgatd
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Mellékletek

1. szamu melléklet: Irattari terv

Irattari
tételszam

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezheto
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezheto
Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 10
Fenntartoi iranyitas 10
Szakmai ellenorzés 20

Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek 10

Bels6 szabalyzatok 10
Polgari védelem 10
Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikak

Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi iigyek

Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10

Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
Felvétel, atvétel 20

Tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
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Irattari
tételszam

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.~

217.

217.

28.

29.

Ugykor megnevezése

Naplok
Didkonkorményzat szervezése, miikodése
Pedagogiai szakszolgalat

Sziil61 munkakozdsség, iskolaszék szervezése,
mikodése

Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények,
javaslatok és ajanlasok

Gyakorlati képzés szervezése
Vizsgajegyz6konyvek

Tantargyfelosztas

Gyermek- és ifjusagvédelem

Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai

Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesitd
vizsga

Ko6z06sségi szolgalat teljesitésérdl szolo
dokumentum

Gazdasagi iigyek
Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas,
hataridd nélkiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek

Tarsadalombiztositas

Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas,
vagyonnyilvantartés, selejtezés

20

Orzési id6 (év)

[EEN

[EEN

hatarid6 nélkili

50
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Irattari  Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, 5
konyvelési bizonylatok

31. A tanmthely lizemeltetése 5

32. A gyermekek, tanulok ellatésa, juttatasai, téritési 5
dijak

33. Szakértoi bizottsag szakértdi véleménye 20

34 Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
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2.szamu melléklet: Iratselejtezési jegyzokonyv

Szegedi Kis Istvan Reformatus Gimnazium, Technikum, Altalanos Iskola, Ovoda és

Kollégium
Ikt. szam:
Iratselejtezési jegyzokonyv
Késziilt:
A selejtezési bizottsag tagjai:
A selejtezést ellendrizte:
A munka megkezdésének idépontja:
A munka befejezésének idépontja:
Selejtezés ala vont iratok:
Megnevezés Evkor Orzési id6 Mennyisége
(év) (ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a felsorolt iratok kiselejtezését javasoljadk. A munka sordn az 1995.
évi LXVI. levéltari torvény és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI-rendelet, illetve az Intézmény

hatalyos iratkezelési szabalyzata alapjan jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden megsemmisitésre kertiil.
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Selejtezési jegyzék

Irattari jel Iktatoszam Targy
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3.szamu melléklet: Irat atadas — atvételi jegyzokonyv
Levéltari iratatadas—atvételi jegyzokonyv

Késziilt:

Datum:

Atado:

Atadasért felelds:

Atvevé:

Atvétel targyat képezd iratanyag:

o Iratképzo
o Keletkezés éve

e Terjedelem
Melléklet: ... oldalas tételes jegyzék

A Levéltar atveszi a mellékletben felsorolt iratokat. Vallalja az iratanyag biztonsagos Orzését,
szakszerli kezelését, adatszolgaltatdst az iratanyagbol. Az atadé az iratanyag kutatisara
vonatkozéan kiilon korlatozast nem kot ki, tudomasul veszi, hogy a Levéltar az érvényes
jogszabalyok értelmében szolgaltat adatokat €s engedélyezi a kutatast. A Levéltar az atvett
iratokért az atadas-atvételi jegyzOkonyv mellékletében feltiintetett részletességig, (altaldban

doboz szintig) vallal feleldsséget.

Kmf.

atvevo (vezetd)
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