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A koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény (a tovébbiakban: Ltv.) 10. §-dnak (1) bekezdésében, és a 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet ( a tovabbiakban: Ikvr ) 3. §-dnak (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan a Reményhir Szakképz® Iskola, Altaldnos Iskola, Ovoda és Alapfoku Mivészeti
Iskola titkarsagi (a tovabbiakban: Titkarsdg) iratainak kezelését az aldbbiak szerint
szabalyozom:

I. Altaldnos rendelkezések

1. A szabalyzat targya és hatalya
A szabalyzat targya

A szabalyzat a Reményhir Intézmény, ezen beliil a Titkarsag irattari tervének, az iratok
kezelése 4ltalanos kovetelményeinek, az iratkezelés folyamatdnak, az iratokhoz vald
hozzaféres, és az ratok védelme &ltalanos szabalyait tartalmazza annak érdekében, hogy:
- az irat Utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
- szolgélja az egész szervezet és annak valamennyi szervezeti egysége feladatainak
eredményes és gyors megoldasat, rendeltetésszerli mikédését,
- szolgélja az iratok épségben és hasznalhatd allapotba vald Orzését.

Jelen szabalyzat a papiralapu iratkezelésre vonatkozd rendelkezéseket tartalmazza.
A szabalyzat hatalya

Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkez6, az oda érkezd, illetve
az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

II. Ertelmezd rendelkezések

A szabalyzatban szerepld egyes fogalmak magyardzata:

Atmeneti irattar: az iktatohelyhez kapesolddoan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari
anyag meghatarozott idétartamu atmeneti, a kdzponti irattarba adas elotti érzése torténik.

Atadas: irat, igyirat, vagy irat egyiittes kezelési jogosultsdganak dokumentalt dtruhazasa.

Beadvany: valamely szervtél vagy személytdl érkezd papir alapt vagy elektronikus irat.
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Csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolésa.

Elektronikus irat: szamitéstechnikai program felhasznaldsdval — elektronikus formaban
rogzitett — elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szdmitastechnikai
adathordozoén tarolnak.

Iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatészammal t6rténd ellatasa az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetden az iktatokdnyvben és az iraton.

Iktatokényv: nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkéz, amelyben az iratok
iktatdsa torténik.

Iktatészam: egyedi azonosito, amellyel az iratkezel6 szerv latja el az iktatand¢ iratot.

Irat: minden olyan egységként kezelendd rogzitett informécio, adategylittes - tartalma szerint:
szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép, vagy barmely més formdban 1évé informacid
vagy ezek adathordozoja, - amely valamely szerv mikodése, vagy személy tevekenysége
soran keletkezett, vagy hozza érkezett.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését ¢és a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatdsat, segédletekkel vald ellatdsat, szakszerli és biztonsdgos
megdrzését, hasznalatra bocsatdsat, selejtezését, illetve levéltarba adédsat egylittesen magéba
foglalo tevékenység.

Iratkélesénzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiad4sa az irattarbdl.

Irattari terv: a koOziratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabol torténd
valogatdsanak alapjaul szolgdld jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a kozfeladatot ellaté szerv feladat- és
hataskdréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli megbrzésének iddtartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak hatdridejét.

Irattar: megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos
6rzésére alkalmas helyiség.

Irattari anyag: a szerv mikodése sordn keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszertien
a szervnél maradd, szervesen dsszetartozd iratok 6sszessége.

Irattari tétel: a legkisebb — egyéni irattari 6rzési idével rendelkezé — irattri egység, amelybe
tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak.

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat selejtezhetdség szerinti csoportositdsat meghatarozé kod.
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Irattdarba helyezés: az ligyirat irattari tételszammal torténd ellatasa €s irattarban dokumentélt
elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattdrnak, az ligyintézés befejezését kovetd
vagy annak felfliggesztése alatti dtmeneti idére.

Kezelési (tigyviteli) feljegyzések: az ligy(ek)ben keletkezé tigyviteli iratokon tett tigykezeldnek
sz0l6 vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok.

Kézbesités: a kildeménynek kézbesitd utjan eljuttatdsa a cimzetthez

Kiadmadny: a jovéhagyas utdn letisztazott, és kiadményozasra jogosult részérél hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozas (kiadvanyozas): a kiadmany elkiildhet6ségének engedélyezését jelenti a
kiadmanyozasra jogosult részérdl.

Kiadmdnyozo: a szerv/szervezet vezetdje részér6l kiadmdnyozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairésa.

Kiildemény: az irat vagy targy, amelyet cimzéssel lattak el.

Masodlat: a t6bb példanyban, egyidejiileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet
az elsé példanyon 1évdvel azonos pecsét és alairas hitelesit.

Mdsolat: valamely eredeti iratrél keletkezése utén késziilt példany, amely hasonmas (szoveg-
¢s formaht), egyszert (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zdradékkal ellatott) iratmésolat
lehet.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges hozzaférhetetlenné tétele, torlése.

Mellékelt irar: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kisérd irattdl —
elvalaszthato.

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

zamitastechnikai  adathordozo:  szamitastechnikai eljardssal adatokat r1ogzité, tarold
adathordozé (magnesszalag, hajlékony- €s merevlemez, CD stb.), amely az adatok
nyilvantartdsat, azonositdsat, kezelését és visszakeresését biztositja.

Selejtezés: a lezart meg6rzési irtok kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre torténd
elékészitése.

zerelés: az ugyanahhoz az ligyirathoz tartozd kiilonféle tigyiratdarabok (el6-, és utdiratok)
végleges jellegli 6sszekapcsoldsa, amelyet az iktatékdnyvben és az iratokon egyarant jeldlni
kell.
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Szigndlas: az ligyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy Ugyintézd
kijelolése az elintézési hatdrido és a feladat meghatarozasa.

Tovabbitds: az igyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési pohttél a masikig.

Ugyintézé: az tigy(ek) érdemi intézését végzd személy, azaz az iigy eldaddja, aki az ligyet
dontésre eldékésziti.

Ugyirat: a szerv rendeltetésszerl mikodése, illetve igyintézése sordn keletkezd valamennyi
irat, amely az ligy valamennyi Ugyintézési fazisaban keletkezett ligyiratdarabokat tartalmazza.

Ugykor: a szerv vagy személy feladat és hataskdrébe tartozo iigyek meghatarozott csoportja.

III. Aziratkezelés megszervezése

A Titkarsag az iktatast egy személy feladataként, az adminisztracioért felelés személy
szervezi meg. Az Epreskerti és a Hunyadi Téri Ovodaban az irattarozas az oOvodai
tevékenységgel, gyermekekkel kapcsolatos dokumentumok nyilvantartdsat, irattarozasat
érinti.

Az iratkezeléssel Gsszefliggd konkrét tevékenységet az e szabélyzat IV. fejezetében rogzitett
modon kell elvégezni az iktatasi tevékenységgel megbizott tigyintézOknek.

Az iratkezelésre, valamint az iratkezelésnél eléforduld egyes tevékenységekre vonatkozo
feladat-, és hatdskorok megosztasat az [gazgatohelyettes hatdrozza meg.

2. Az iratkezelés feliigyelete

A jogszabalyokban foglaltak biztositasaért és feliigyeletéért az intézményvezetd felelds, aki

- az iratok szakszer(l €s biztonsadgos megdrzésére alkalmas irattar kialakitdsanak, és
az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai, személyi feltételek biztositasanak
kotelezettségét vallalta;

- az iratkezelés jogszabalyban, ¢és e szabalyzatban eldirt mikodtetésének,
ellendrzésének, az alkalmazott informatikai eszkdzok, eljarasok valamint az irattari
terv és iratkezelési eldfrasok folyamatos Gsszhangja biztositasdnak feliigyeleti
kotelezettséget a titkéarra ruhdzta at.

Az egységes iratkezelés a titkar feliigyelete alatt all.

A titkar rendszeresen, de legalabb negyedévente ellendrzi az iratkezelési szabalyzat
végrehajtdsat, intézkedik a szabdlytalansdgok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdemenyezi
a szabalyzat mddositasat, gondoskodik az iratkezelést végz6 személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl, az iratkezelési segédeszkdzok biztositasarol.
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A titkédr engedélyezi az iratok, intézményi felhivdsok, plakatok kdzzetételét, az intézményben
valo kifliggesztését, meghatarozza a kozzététel modjat, helyét, idépontjat.

IV. Azirattari terv
1. Azirattari tételek kialakitasa és meg6rzési idd

Az lUgyiratokat a Reményhir Intézményben gazdasadgi évenként soroljuk be. Vannak
Ugyiratok, amiket targyi alapon kell tételekbe sorolni.

Az irattari tétel egy vagy tobb targykor irataibdl is kialakithatd, annak figyelembevételével,
hogy egy irattari tételbe csak azonos értékii, levéltari megdrzést igényld vagy meghatarozott

id6tartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatdk be.

Kilon irattari tételt kell kialakitani a valasztott vezetdk, testiiletek, bizottsdgok valamint a
tanulmanyi értekezletek irataibdl.

A Titkarsagi iratokbol képzett irattari tételek megérzési idejét a Szabdlyzat Filiggeléke
tartalmazza.

2. Az irattari terv szerkezete és rendszere
Az Irattari Tervnek tartalmaznia kell:
— az irattari tételszamot,
— a tétel megnevezesét,

— az irat megOrzési idejét (selejtezhetdségét).

Az irattari tételszamok az iratoknak a szervezeti felépités, a feladatkor és az ligytipusa szerinti
hovatartozasat, az irat selejtezhetdség szerinti mindsitését és az irattari helyét mutatjak.

Az egyes irattéri tételszdmokhoz kapcsolodoan meg kell hatarozni az iratok megbrzési idejét.

Az irattéri tervet a fiiggelék tartalmazza.

V. Aziratkezelés szervezete

A Titkdrsdgon a székhelyhez tartozd, a székhelyen elldtott feladatokkal kapcsolatos
iratkezelést az ott kijelolt iratkezeld latja el.
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Az intézményegységek (feladatellatasi- és telephelyek) iratkezelését, belsé dokumentumainak
irattarozasat az feladatellatasi helyen megbizott iratkezeld 1atja el.

VI. Aziratkezelés folyamata

1. Iratfajtak fogalma

Iratnak mindsiilnek a kiilonbdz6 tanulé/gyermek és egyéb nyilvantartasok (pl. térzskonyvek,
zarovizsga, bizonyitvany nyilvantartasok), amelyeket a Titkérsadg koteles vezetni. Ezek
szamitégépes nyilvantartdsa esetén a lezart nyilvantartdsokat tanévenkénti, vagy
évfolyamonkénti bontasban kotelesek 1 példanyban kinyomtatni, és bekdtott allapotban
megdrzésre az irattarban elhelyezni.

Kiemelten fontos iratoknak minGsiilnek az igazgatoi utasitasok, hatdrozatok, a taniigyl
nyilvantartasok, a jegyzokonyvek, és azok mellékletei, kivonatai, az intézményben késziilt
alkalmazotti kérelmek, megbizasok, megallapodasok dokumentumai.

Kozokiratnak mindsiilnek a képzésben vald részvételrél szold igazolasok, okiratok,
leckekonyvek, végbizonyitvanyok, képesitd oklevelek.

2. Iratkezelési résztevékenységek
Az iratkezelés folyamata a kovetkezd résztevékenységekbdl 4ll:

Iktatas
Kiadmanyozas
Expedialés
Irattarozas
Selejtezés

2.1. Iktatas, az iratok nyilvantartisba vétele

Iktardasra kerild iratok

A Titkarsagra beérkezett illetve ott elkészitett ugyiratokat iktatni kell. Iktatni kell az
elektronikus rendszeren keresztiil kapott/kiild6tt tigyiratok kinyomtatott példanyat is.

Az iratot el kell latni iktatészammal.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani a

© —kényveket, tananyagokat,

— reklamanyagot, tajékoztatdkat, meghivokat,

— a bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavarodlag érkezett iratokat,
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— kézlonyoket, sajtotermékeket,
— visszaérkezett tértivevényeket.
- munkatigyi nyilvantartasokat

Iktatokényv
Iktatas céljara megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.

Az iktatokonyvet az év utolsd napjan, az utolsé irat iktatdsa utdn le kell z&rni.

A lezaras ugy torténik, hogy az iktatasra felhaszndlt utolsé szam és ahhoz tartozd bejegyzés
alahuzasra kertil, majd a keltezést kévetden az iratkezel6 alairja, a korbélyegzé lenyomatdval
latja el, az intézményvezetd pedig ellenjegyzésével hitelesiti.

Az iktatékonyvnek kotelezden tartalmaznia kell az alabbi adatokat:
a) iktatdészam;
b) lgyintézd megnevezése;
c) Irattari tételszam/jel;
d) iktatas idépontja;
e) mellekletek szdma;
f) irat targya;
g) kezelési feljegyzések;
h) lgyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
1) irattarba helyezés id6pontja.

Az iktatokonyvek nem selejtezhetdk.
Iktatasi rendszer — Iktatoszam

Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésoébb az azt kdvetd munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat.

Az iratot el kell latni iktatoszammal. iktatdszdm felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén:
f6szam/év. (PL. 11-1/2022)

Gylijt6szam hasznalata esetén: Fészam/alszam/év.

Az ugyanazon Ulgyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fOszdmon kell
nyilvantartani. Egy iktatékonyvon belil a f8szamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az Ugyirathoz tartozo iratokat az iktatasi foszam alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani. (PL 11-1/1/2022)

Az év kezdetén érkezd elsd iratot az egyes szammal kell iktatni, €s az iktatdst az év végéig
megszakitatlan sorrendben kell folytatni. Egy-egy sorszdmra csak egy ligyet szabad beiktatni.



Remeénvhir Szakképzd Iskola, Altalénos

Az iratok iktatdsa az iktatdszadm — irat jobb fejlécébe torténd kézi vagy gépi — felvezetésével,
¢és az Ugy lényeges adatainak az iktatékonyvbe bejegyzésbdl all. Ezt a munkat az iratkezeld
vegzi.

Az lgyirat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az ligy 1ényegét réviden és szabatosan fejezze ki,
és annak alapjan a visszakeresés elvégezhetd legyen. Illetve az iraton feltlintetett targy
megnevezése szerint.

Az iktatékonyv rovatait csak tollal, olvashatdan lehet kitélteni. Az iktatékdnyvben sorszamot
uresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni,
lefesteni vagy barmely mas modon olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités
sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti
feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast a javitonak kézjegyével a ,Téves bejegyzés”
kifejezés mellett elhelyezve kell igazolni.

Téves iktatas esetén a bejegyzést athtuzédssal kell érvényteleniteni oly mddon, hogy az
érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatdsdga mellett — kétségtelen legyen. A
tévesen kiadott iktatoszam nem haszndlhaté fel ujra.

Az irat iktatasa elott meg kell &llapitani, hogy van-e eldzménye. Az eldzményt az irathoz
kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az eldzmény f6szamadra, rogziteni
kell az iktatokényvben az el6-irat iktatoszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatoszamat,
mint az utdirat iktatdszamat.

A vezetd, amelynél az irattdr mikodik, az iktatas szabdlyszer(i végzését rendszeresen, de
legalabb negyedévenként koteles ellendrizni. Az iratkezeléssel Osszefliggésben tapasztalati
hidnyossagot a titkdrnak jelenteni kell.

2.2. Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmdanyként csak az SZMSZ-ben
meghatarozott feltételekkel az alairasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Az irat akkor hiteles kiadmadny, ha:
a) azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az
»S.K.” jelzés szerepel és a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja.
A vezetd, mint kiadmanyozd, felhatalmazast adhat frdsban, egyes iigyekben vagy
ligycsoportban kiadmanyozdi hitelesitésre.
b) a kiadmanyozé, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett az intézmény
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositds esetén elegendd
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a) a kiadméanyozé neve mellett az .s.k.” jelzés vagy a kiadményozd alakhii alairas
mintdja és
b) a kiadméanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

A Titkarsagnal keletkezd iratokrol az intézményvezetd jogosult hitelesitési zaradékolassal
papiralapt mésolatot kiadni.

A kiadméanyozashoz hasznilt bélyegzokrél, érvényes alairas-bélyegzOkrél a titkarnak kell
nyilvantartast vezetnie.

2.3. Expedialas, az iratok tovabbitasa

Az iratkezelének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiad6i
utasitast és az alairt, illetdleg hitelesitett és bélyegzélenyomattal ellatott kiadvanyokhoz az
eléirt mellékleteket csatoltak-e. E feladatok elvégzése utan az irattdrban maradd masolati
példanyokon fel kell jegyezni a tovabbitas keltét, illetve modjat.

A kiildeményeket a tovabbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, kézbesitd,
futdrszolgalat stb.). Postai tovédbbitas esetén a kiildeményeket kozOnséges, ajanlott,
els@bbségi, tértivevényes levélként vagy csomagban lehet elkiildeni.

Az iratkezelé a kildeményeket még aznap koteles postan, vagy kézbesitéssel a cimzetthez
tovabbitani.

Visszaérkezett kiildemények

A visszaérkezett killdeményt az illetékes iligyintézének kell bemutatni, aki megvizsgalja
a sikertelen kézbesités okat. Ha a cimzés nem megfelelé, vagy nem egyezik a
kiadmanytervezeten szerepldvel, a killdeményt helyes cimzéssel, esetleg U} hataridé
megjelolésével tovabbitani kell.

Az UgyintézOknek a cimzett felkutatdsat minden lehetséges modon meg kell kisérelnie. Ha
ennek ellenére a kiildemény nem kézbesithetd, e tényt felé kell jegyezni a boritékra, ezt
datummal, alairdssal hitelesiteni kell, és ha az ligyirat egyéb intézkedést nem igényel,
iktatni kell.

2.4, Irattarozas

Az irattdrba addst és az irattari anyag kezelését dokumentdltan, visszakereshetéen kell
végezni.

A Titkarsdgon 5 évig latjdk el az iratkezelést, tarthatjdk Aatmeneti irattarukban az ott
elhelyezett elintézett, tovabbi intézkedést nem igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal
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ellatott tigyiratokat. Ezt kovetéen meg kell 4llapitani a maradandé értékii iratoknak az irattari
tervben megjelslt idében t6rténd selejtezésérél majd sziikség esetén levéltari atadasardl.

Az atmeneti irattarban csak olyan lgyiratot szabad elhelyezni, amely elintézést nyert,
kiadmanyait mar tovabbitotték, vagy amelynek érdemi lgyintézés nélkiili irattarba helyezését
rendelték el Az ligyiratokat a postdzas, kézbesités napjan, de legkésobb a kovetkezd
munkanapon irattarba kell tenni.

Az atmeneti irattar kezeldje kételes az tigyiratot irattarba helyezés eldtt abbél a szempontbodl
megvizsgalni, hogy az irattdri tételszdm ravezetése megtortént-e, és az eldirt kezelési és
kiadasi utasitisok teljesiiltek-e. Az esetleges hianyt potolni kell. Az irattarba helyezést az
iktatokonyvben, a honap és nap feltiintetésével be kell jegyezni.

A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az lgyiratbdl ki kell emelni, és a
selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.

Az lgyiratokat az atmeneti és a kdzponti irattarban kizarélag az irattari terv tételszdmai
szerinti csoportositdsban, ezen beliil a sorszamok névekvd sorrendjében kell elhelyezni.

Az egy tételszdm ala tartozd iratokat dossziéban, illetleg fedSlemezek k&zé kell tenni. A
dosszién, illetéleg a fedblemezen fel kell tiintetni a szerv nevét, a dosszié tartalmat, az iratok
keletkezésének évszamat.

2.5. Selejtezés

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot csak iratselejtezés utjan szabad az irattarbol
megsemumisités, vagy nyersanyagként valo felhaszndlds céljabol kiemelni.

Az irattarak anyagat legaldbb 5 évenként egyszer a selejtezés szempontjabol felul kell
vizsgalni. Ennek sordn ki kell valasztani azokat a kiselejtezhetd irattari tételeket (iratokat),
amelyeknek az 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart.

A meg0rzési 1d6t, az utolsd érdemi ligyintézés lezarasanak keltét kavetd év elsd napjatél kell
szamitani. A vezetd/titkar indokolt esetben elrendelheti egyes iratoknak az irattéri tervben
megallapitott 6rzési idétartamndl hosszabb ideig t6rténd meglrzését is, ezt a kortilményt
alairdsaval az irattari tételszamnal kell az iraton felttinéen jelezni.

Az lgyiratok selejtezését a vezet6 4ltal kijeldlt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési idé elteltével.
A sclejtezési bizottsag tagjaként olyan megbizottakat kell felkérni, akik az iratok ugyviteli,

miivészeti, tudomanyos és térténeti jelentéségével tisztaban vannak.

Nem selejtezhetdk az irattdri tervben nem selejtezhetének mindsitett iratok.
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A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait az irattari tervben megjeldlt ev
végéig kell az illetékes levéltarnak atadni.

Az irattari tervtdl eltérd, rendkiviili selejtezést végezni csak kivételesen indokolt esetben
(természeti csapas, tlizkar stb.), a vezetd engedélyével lehet.

Selejtezni csak az illetékes levéltar engedélyével lehet.
Az iratselejtezés alkalmaval selejtezési jegyzékonyvet kell felvenni.
A selejtezési jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

— a selejtezési jegyzOkonyv felvételének idejét,

— annak a szervnek a nevét, amelynek iratanyag-selejtezésérél a jegyzokonyv késziilt,
— a selejtezés ala vont iratanyag évkorének megjeldlését,

— a kiselejtezett tételekbdl esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezéseét,

— a kiselejtezett anyag Gsszmennyiséget,

— a selejtezést végz0 és ellendrz6 személyek nevét.

Az iratselejtezésrol késziilt jegyzékonyvet a selejtezési bizottsag tagjainak alé kell {rnia, és az
intézmény korbélyegz6jének lenyomataval kell ellatni és iktatds utan, ha szikséges az
illetékes levéltarhoz kell két példanyban tovabbitani, a selejtezés engedélyezése vegett.

A levéltdr az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utan a selejtezési jegyzékonyv
visszaklildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr6]l a szerv vezetbje az adatvédelmi és biztonsdgi el6irdsok
figyelembevételével gondoskodik.

A sziikséges iratok atadasa a levéltarnak

A ki nem selejtezhetd iratokat a kinyomtatott iktatokdnyvvel egylitt az irattdri terv szerint —
legaldbb 15 ¢évi irattari 6rizet utdn — atadasi-atvételi jegyzékonyv kiséretében, annak
mellékletét képezd dtadasi egység szerint (doboz, csomag, stb.), tételjegyzékkel egyiitt, az
intézmény koltségén kell a levéltarnak atadni.

Az atvétel idépontjat az intézmény és a levéltar, egyetértésben allapitja meg.
A levéltarnak csak teljes, lezart évfolyamu tételeket kell atadni, az iratok kéziil azonban az

tigyvitelhez sziikséges egyes ligyiratok visszatarthatok. A visszatartott ligyiratokrol kiilon
részletes jegyzéket kell késziteni, amelynek egy alairt példanyat a levéltarnak kell atadni.
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VII. Hozzaférés az iratokhoz

Kezelési védelem

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapesolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadélyozasat mind a papiralapt, mind a gépi adathordozo esetében.

Az intézmény azon dolgozdi, akiknek a vezetd engedélyt ad, mind az 4dtmeneti mind a
kozponti irattarbol a titkar jelenlétében elkeresheti az iratokat, hasznalat utan pedig vissza
kell adnia a titkarnak.

Az irat utdlagos haszndlatéért, illetve az irattdrba torténd visszahelyezésért a titkar vallal
feleldsséget.

Tarolasi védelem

Mind az dtmeneti, mind a kdzponti irattaraknak biztonsdgosan zérhatd, szaraz, tiszta, tliztdl,
kartevéktdl és er6szakos behatoldstél védett helyiségnek kell lennie, ahol az irattar
rendeltetésszert hasznalata biztosithato.

Gondoskodni kell arrdl, hogy a helyiség munkaidén kiviil illetéktelen személyek eldl elzart
legyen. Az iratkezeld koteles gondoskodni arrdl, hogy munkaidében ideiglenes tavolléte
esetén, valamint az iratkezelési munkafolyamatok sordn az iigyiratok, az iktato-, mutato
konyvek tartalmat arra illetéktelenek ne ismerhessék meg, azokba ne tekinthessenek be.

Az tlgyiratokat, az iktatokonyvet munkaidében az iratkezeld ideiglenes tavolléte alatt,
valamint a munkaidé végeztével, biztonsagi zarral felszerelt tarozdkban, szekrényekben kell
elzartan tartani.

VIII. Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogutodlassal szliinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évé ligyeket a jogutod
iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattér atvételérél jegyzdkonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfelelden gondoskodik az elébbiekben felsorolt feladatok ellatasardl. A

jogutod nélkiil megsziing intézmény irattdrban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
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elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo tajékoztatast - az intézmény vezetdje megkiildi
az illetékes levéltarnak.

IX. Zaro rendelkezés
Jelen Titkarsagi Iratkezelési Szabalyzat a 2022. januar 1-jén 1ép hatalyba.

Ezen iratkezelési szabalyzat hatdlyba Iépésével egyidejliileg a korabbi iratkezelési
szabalyzatok hatdlyukat vesztik.

Békes, 2021. 12. 15.

“m\ k M

\ 5 21-25.

LY o,, s {gj mtezmenyvezeto
4 ‘\

7(01705 ito: "

Figgelék: Irattari terv
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FUGGELEK
Irattari terv

A Reményhir Szakképzé Iskola, Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfokd
Miivészeti Iskola irattari terve a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 1.
melléklete alapjan

A 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 1. mellékletében megnevezett tigykdrokbol jelen
szabalyzat csak a Reményhir Intézményben iktatott és tarolt dokumentumokkal kapcsolatban
tartalmaz adatokat.

Irattari Ugykdr megnevezése Orzési idob (év)
tetels:am

Vezetési, igazgatasi és személyi uorve]\

1. Intézménylétesités, -dtszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek — nem selejtezhetd
5. Fenntartdi iranyitds 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi 10
tigyvek
8. Belsd szabdlyzatok 10
10. Munkatervek, jelentésel, 5
Statisztikak
11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi iigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10

13. Torzslapok, pottérzslapok, beirasi néplo’k nem selejtezheid
14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuloi fegvelmi és kdrtéritési iigyek 5

16. Naplok 5

17. Didkonkormdanyzat szervezése, mitkodése 5

18. Pedagogiai szakszolgalat 5
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19. zill 61 munkakozosség, iskolaszék szervezése, 5
miikddése
20. Szaktandcsadoi, szakértbi vélemények, 5

Javaslatok és ajanlasok

21. Gyakorlati képzés szervezése 5

22, Vizsgajegyz6komyvek 5

23. Tantargyfelosztas 5

24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3

25. Tanuldk dolgozatai, témazdroi, 1
vizsgadolgozatai

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesité 1
vizsga

Gazdasagi tigyek

29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, 10
vagyonnyilvantartds, selejtezés

32. A gyermekek, tanulok elldtasa, juttatdsai, 5
téritési dijak

33. Szakértdi bizotisdg szakértdi véleménye 20
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