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1. Altalanos rendelkezések

A Kovessi Erzsébet Baptista Technikum, Szakképzo Iskola, Gimnazium, Szakgimnéazium és
Altalanos Iskola Iratkezelési szabalyzata
> a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995. évi

LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

> a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szo6lo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet és

> a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalata-rol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: R.) 84-86. §-ai €s
az 1. szamu melléklete alapjan késziilt.

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya

Az iratkezelési szabalyzat hatélya kiterjed az intézményben keletkezo, az oda érkezd, illetve az
onnan tovabbitott valamennyi iratra.

3. Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését ¢és levéltarba atadasat
szabalyozza.

Az intézmény vezetdje hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal &sszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba
kijeloli az iratkezelés felligyeletét ellatdo személyt.

4. Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési elbirasok folyamatos dsszhangjaért, az iratok szakszer( és biztonsagos megorzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egycb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje
felelds.

Az intézmény iratkezelését uigy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezo, illetve
onnan tovabbitott irat:

a) azonosithatd, fellelési helye, ttja kivethetd, ellenorizheto és visszakeresheto legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennalld személyi felelGsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez a megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
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}/, a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megeldzhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen; :
g) az ugyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
mukodéséhez megfeleld tdmogatast biztositson.

Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabélyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;
b) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv,

iratmintak és formanyomtatvanyok, stb.) biztositasarol;
c) egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

S. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot az e célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben, iktatoszamon kell nyilvan-tartani
(iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az iigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmilen bizonyithaté legyen, hogy ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentéalasaval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili uitja pontosan
kovetheté és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megéllapithat6 legyen.

6. A kiildemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;

c) az iratkezelést felligyelé vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postal meghatalmazassal rendelkez6 személy.

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a killdemény atvételére valo jogosultsagat;
b) a kézbesité okmanyon és a killdeményen 1év$ azonositasi jel megegyezdségét;
c) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak.

A szemé€lyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell. (R. 84. § (5) bek.)
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7. A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett killdeményt:

a) a cimzett, vagy
b) az intézmény vezetOje, akadalyoztatdsa esetén az altala megbizott személy bonthatja
fel.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szo6l6 iratokat, a didkonkormanyzat, a
sziilo1 szervezet részére érkezett leveleket. (R. 84. § (6) bek.)

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az
esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildot is.

Amennyiben az irat benyujtasanak idopontjahoz jogkovetkezmény fiizédik vagy fiizédhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithat6 legyen. Papiralapu
irat esetében a benyujtas idopontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval biztosithato.
Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani, az ezek
igazolasara szolgalo informacié hordozokat az irathoz kell csatolni.

8. Az iktatékonyv

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatast minden
évben 1-es sorszammal kell kezdeni. Az iktatokonyvnek kételezoen kell tartalmaznia az alabbi
adatokat:

a) iktatoszam,;

b) iktatas idopontja;

¢) kiildd megnevezése, ligyiratszama;

d) mellékletek szama;

e) lgyintézé megnevezése;

f)  irat targya;

g) kezelési feljegyzések, az elintézés modja;

h) irattari tételszam.

Az lgyirat targyat — illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot — az
iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo els6
iratnyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az — az irat tartalmat nem €rintéen
— lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 1ij targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerheté maradjon.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsd szamot kovetd aldhvuzassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kdveten alairdssal, tovdbba a korbélyegz6é lenyomataval
hitelesiteni kell.
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9, Az iktatészam

Az iratot el kell latni iktatoszammal és az irat egyéb azonositd adataival. Az iktatoszam
felépitése tigyiratkezelés esetén: oldalszam/sorszam/évszam.

Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fGszamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszémos rendszerben kell
kiadni. Az ligyirathoz tartoz6 iratokat az iktatasi foszam alatt folyamatosan kiadott alszamokon
kell nyilvantartani.

10. Az iktatas

Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon be
kell iktatni.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;

J#)  munkaiigyi nyilvantartasokat;

g) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

h) kozlonyoket, sajtotermékeket;

i) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Téves iktatas esetén a kézi iktatékonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly
modon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatosiga mellett —
kétsegtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznélhato fel tjra.

A kézi iktatokdnyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni nem szabad.
Ha helyesbités szikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az irat iktatasa elétt meg kell dllapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatisa nem lehetséges az elézmény foszamara, rogziteni kell az
iktatokonyvben az elbirat iktatoszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az
utoirat iktatoszamat.

11. Szignalas

Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezeté megbizottjanak
atadni, aki kijeloli az tligyintézést végzod személyt (szigndlas). Az irat szignalasara jogosult
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meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hatdrido,
siirgdsségi fok stb.).

12. Kiadmanyozas

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 személy irhat ala. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem minésiil kiadméanynak az elektronikus visszaigazolas, valamint az Iratkezelési
szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

A kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell az R. 85. § (1) bekezdése alapjan:
intézményiink nevét, székhelyét, az iktatoszamot, az tigyintéz6 megnevezését, az ligyintézés
helyét és idejét, az irat aldirGjanak nevét, beosztasat és az intézmény korbélyegzojének
lenyomatat.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezlileg alairja, vagy a hitelesitéssel felhatalmazott
személy azt alairasaval igazolja, tovabba

b) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett az intézmény hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz6krol nyilvantartast kell vezetni.

13. Irattarazas

Az R. 86. § (1) bek. alapjan az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét
az 1. mellékletként kiadott irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétol kell szamitani. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését
dokumentaltan, visszakereshetoen kell végezni.

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézonek az tigyirathoz — 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. A feleslegessé valt munka-példéanyokat és
masolatokat az {igyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljards mellozésével meg kell
semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld rovatdba az irattarba
helyezés idépontjat, €s el kell helyezni az irattari tételszamnak megfelelé gytjtébe.

14. Selejtezés

Az iratok selejtezését az intézményvezeto rendeli el és ellendrzi, s az éltala kijelolt legalabb 3
tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési idd
leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni.
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16. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrél. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapy, mind a gépi adathordozo esetében.
Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az — akar papiralapu, akar gépi adathordozon térolt
—iratokhoz, illetleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakdriik ellatdsahoz sziikségiik
van, vagy amelyre az illetékes vezeto felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot
folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
a) .Sajat kezi felbontasra!™,

b) .,Mas szervnek nem adhat6 at!”,

¢) .,,Nem masolhaté!™,

d) ,Kivonat nem készithetd!”,

e) .Elolvasas utan visszakiildend!”,

) .Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozé utasitdsok megjelslésével.),

g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az elozbekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdeki adatok

megismereését.

17. Zaro rendelkezések

Ez az iratkezelési szabdlyzat 2024. marcius 26-an 1ép hatélyba, és modositasig érvényes, de
¢ves feliilvizsgdlata kotelezo, melynek iddpontjat december hénapban hatarozom meg. A
feliilvizsgalt, modositott iratkezelési szabalyzat hatdlybalépésével egyidejiileg érvényét veszti
az elozbleg érvényben lévo iratkezelési szabalyzat.

Az Iratkezelési szabalyzat 1 példanyat az iskolatitkari irodaban kell érizni.

Mellékletek:
1. melléklet: Irattari terv

Budapest, 2024. marcius 26.

Molnar-Szabé Laszlo
igazgato
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Irattari terv

1. melléklet

S.szam | Ugykor megnevezése

\ Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1.  |[Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. [Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokdnyvek nem selejtezhetd
3.  [Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4.  Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 5

5.  [Fenntartoi irdnyitas 10

6.  Szakmai ellendrzés 10

7.  Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10

8.  Belsd szabalyzatok 10

9. [Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikék 5

11. [Panasziigyek 8

Nevelési-oktatasi iligyek

12. [Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitdsok 10

13. [Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14. [Felvétel, atvétel 5

15. [Tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyek 5

16. [Naplok 5

17. |Diakénkormanyzat szervezése, mikddése 5

18. |Pedagogiai szakszolgalat 5

19. |Sziil6i munkak6zosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5

20. [Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5

21.  |Gyakorlati képzés szervezése 5

22.  |Vizsgajegyzdkonyvek 5

23. [Tantargyfelosztas 5

24, Gyermek- ¢s ifjusagvédelem 3

25. [Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1

26. |Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1

27. [Kozosségi szolgalat teljesitésérol szolo dokumentum 5

Gazdasagi ligyek
7 Ingaﬂa’n-nyilvéntartés: -kezel,és, _—fenntar’tés, épiilettervrajzok, hataridé neélkiili
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

28. | Tarsadalombiztositas 50

29. | Leltar, alléeszk6z-nyilvantartas, vagyonnyilvéantartés, selejtezés 10

30 Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 5

" |bizonylatok
31. |A tanmihely iizemeltetése 3
32. |A gyermekek, tanuldk ellatdsa, juttatdsai, téritési dijak 5
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33.  |Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 5

34.  [Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
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