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) ] I. FEJEZET ]
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Hodmezdévasarhelyi SZC Szentesi Boros Sdmuel Technikum iratkezelési szabalyzata a
- 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mitkddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol,
- a szakképz0 intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzata,
- a szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. torvény,
- a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (II. 7.) Korm.
rendelet alapjan késziilt.

Az intézményben végzett ligyintézés, tovabba az iratkezelés szabdlyait a fentiek figyelembe
vételével az alabbiak szerint hatdrozom meg.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezett, illetve
az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarazasat, selejtezését ¢s levéltarba atadasat
szabalyozza.

Az intézmény vezetdje az intézményi szervezeti €s miikddési szabalyzatban hatarozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Gsszefiiggd tevékenységre
vonatkoz6 feladat- ¢és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd személyt.

Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak:

Az iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerii és biztonsagos
megorzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba
foglalo tevékenység.

Az irat: valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacid, adategyiittes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet
szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas formaban 1év6 informaci6 vagy
ezek kombindcioja.

Az ligyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat.

A kiildemény: az irat vagy targy — kivéve reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét-,
amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozo listan cimzéssel lattak el. Az irattari
anyag: rendeltetésszeriien a szervnél marado, tartalmuk miatt 4&tmeneti vagy végleges megdrzést
1génylo, szervesen Osszetartozo iratok dsszessége.

Az iratkezelési szabalyozas: az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat,
rendszerez€ését, nyilvantartasat, irattdrazasat, selejtezését ¢és levéltarba torténd atadasat
szabalyozza.



Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési €s tligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos 0sszhangjaért, az iratok szakszerti s biztonsagos megorzésére
alkalmas irattar kialakitasaért ¢s miikodéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelos.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén az altala megbizott személy irdnyitja. Az intézmény vezetdje
gondoskodik- az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérol, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat.

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

a) azonosithato, fellelési helye, tja kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithaté legyen;

d) szakszerii kezeléséhez, nyilvantartdsadhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansadga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megelézhetd, a maradandé értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii mikodésehez
megfeleld tAmogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtdsanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl ¢és
tovabbképzésérdl;

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név-és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;

d) egyéb, jogszabalyokban meghatirozott iratkezelést érintd feladatokrol.

II. FEJEZET

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozoé tligyek intézésének attekinthetdség
érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozé iratokat egy irategységként,
tgyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
iigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

Az ligyiratokat, valamint a kdzfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozo egyéb mas iratokat
— még irattarba helyezésiik elétt — az irattari tervben meghatdrozott irattari tételekbe, a targyi
alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.



Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.
Az iratot e célra rendszeresitett papiralapt iktatokdnyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani
(iktatni).

Az iratkezelés 2018. aprilis 1. napjatol kiilon jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek
megfeleld, €s tanusitvannyal rendelkezd, Poszeidon Irat és Dokumentumkezeld Rendszer
hasznalataval is torténhet, igy intézményiink iratkezelése jelenleg egységes elektronikus
iratkezelési rendszerrel, digitalis iktatokonyvben torténik.

Az iratkezelés megszervezése

A Hodmezdvasarhelyi SZC Szentesi Boros Samuel Technikum iratkezelése kozponti
iratkezelési rendszerben valdsul meg.

Az iratkezelést ellato dolgozok feladatai

Az igazgato feladatai

» FElkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat és irattari tervét.

* Gondoskodik az iratkezelési szabalyzat végrehajtdsanak rendszeres ellendrzésérol,
intézkedik a szabalytalansdgok megsziintetésérol, sziikség esetén modositja a
szabalyzatot.

* Biztositja az iratkezelést Végz()' személyek szakmai képzését, tovébbképzését
egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, az iizemeltetési ¢€s adatblztonsagl
kovetelményekrol, és azok betartasarol.

* Gondoskodik a hivatalos ¢€s személyes -elektronikus postafiokok szabalyozott
miikddésérol.

» Jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontasara.

*  Kijjeloli az iratok tigyintézait.

* Az iratok szakszerii és biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasa és
miikodtetése.

» Az iratkezeléshez sziikséges egy€b targyi, technikai €s személyi feltételek biztositasa.

* Iradnyitja és ellendrzi az iskolatitkarok munkajat.

Az lgazgatohelyettesek feladatai
Ellendrzik, hogy az iskoldban az iratkezelés és az irattdrazas a vonatkozd jogszabalyok
¢s eldirasok, valamint az iskola iratkezelési szabalyzata és irattari terve eldirasai szerint
torténjen.

* Figyelemmel kisérik az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és ezek esetleges
valtozasaira — az iratkezelési szabalyzat ¢s irattari terv modositasa miatt — felhivjak az
igazgatd figyelmét.

* Az igazgatd tavollétében az altalanos igazgatohelyettes iranyitja €s ellendrzi az
iskolatitkdrok munkajat.



Az iskolatitkarok feladatai
* Munkajat az iratkezelésre vonatkozo6 jogszabalyok, valamint az iratkezelési szabalyzat
¢s az irattari terv eldirasai alapjan végzi.
* Az irattar kezelése, rendezése.
» Az irattari jegyzékek elkészitése.
* Részt venni az irattari anyagok selejtezésénél €s levéltari atadasanal.
* A kiilldemények atvétele.
* Az iktatas.
» Az iratok belso tovabbitasa az ligyintézékhoz.
» Az iratok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadasa az eljaronak.
* A hataridés iratok kezelése és nyilvantartasa.
* Az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése.
* El6késziteni és lebonyolitani az irattari anyag selejtezését és levéltari atadésat.

1. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiilldemények atvétele

A kiilldemény atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az éltala megbizott személy;

b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;

c) az iratkezelést felligyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;

d) a postai meghatalmazassal rendelkezd személy.

Postai atvétel:

* Az iskola részére érkezd postai kiildemények, tértivevényeket és mas kiildemények
atvételére csak az igazgato, illetve a meghatalmazéssal rendelkezé iskolai dolgozo,
tavolléte esetén, a mindenkori megbizott - rendszerint az iskolatitkar - veszi at.

Személyesen benyujtott iratok atvétele:

* Az iratok atvételére az iskola igazgatdja, igazgatohelyettesei, a gazdasagi ligyintézd
vagy az iskolatitkar jogosult.

* A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre — az atvevo alairasaval, az atvétel
datumanak feltiintetésével és az iskola hivatalos bélyegz6 lenyomataval igazolni kell.

Elektronikus uton érkez0 iratok atvétele:

* Az iskola az elektronikus uton érkezé leveleket az iskola@hszcboros.hu e-mail cimen,
az ADAFOR rendszerétdl és a Szakképzés Informacios Rendszerétdl fogadja.

* Az atvevl a feladonak — amennyiben azt kéri, az elektronikus valaszcimét megadja —
haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazoldo ¢és az érkeztetés egyedi
azonositdjat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

* Az elektronikus tton érkezett kiilldemény atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi
kockéazatot jelent az iskola szamitastechnikai rendszerére és a feldolgozas
elmaradasdnak tényérdl, valamint annak okardl értesiteni kell a kiildot.

Névre sz010 iratok:

* Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat.

* A kiildemény cimzettje az altala atvett hivatalos kiildeményt, felbontasat kovetden
koteles az iktatast végzd személynek iktatas céljabol bemutatni.

* A névre sz616 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgato vagy felkért helyettese
felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy vélhetden hivatalos
iratot tartalmaz.




Ertékkiildemény:

* Ha felbontas utan kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Gsszeget, az illetékbélyeg értekét, illetdleg a kiilldemény egyéb
értekét koteles a kiildeményen vagy feljegyzés formajaban a kiildeményhez csatoltan
feltlintetni.

* A pénzt, illetékbélyeget ¢s egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel
megbizott dolgozonak kell atadni és az elismervényt a kiildeményhez kell csatolni.

* Ha az illetékbélyeget illetékkoteles kiilldeményhez csatoltak ¢és az illetéket
illetékbélyeggel kell leroni, az illetékbélyeget a kiildeményre kell felragasztani és
athuzassal értékteleniteni.

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;

b) a kézbesitd okmanyon ¢és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét;

¢) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét;

d) az atvevod koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd szabalyzatdban

eldirt biztonsagi kdvetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.
Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashato6 aldirasaval és az atvétel
datumaénak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzési kiildemények
atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatasra nem jogosult személy
veszi at az iratot, gy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd elsé munkanap
kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatdegységnek iktatasra atadni.
Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi okmanyon
jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyz6 iratokrol
vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.
A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.
Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez,
vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a feladé nem allapithato
meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.
Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi at a kiildeményt, gy azt koteles
haladéktalanul, de legkésObb az érkezést kdvetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek iktatasra
atadni.

A kiildemények felbontasa

Az intézményhez érkezett kiildeményt — mindsitett iratok kivételével
a) acimzett, vagy
b) kozponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy
c) aszervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott kozponti iratkezelést végzo
dolgozoja bonthatja fel.

Felbontas nélkiil, dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szélnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
c) amelyek névre szoldak és megallapithatéan maganjellegiiek.

Az iktatokonyv

Az iktatas elektronikusan torténik a Poszeidon iktatérendszerben.



Az iktatas Poszeidon rendszerben

* Az ,lktatas” meniipontra 1épve — az irat tipusatdl és érkezés modjatol fiiggben —
lehetdségiink van egy feliileten végrehajtani az irat érkeztetését, a materialis példany és
az elektronikus allomany iktatasat, ligyiratba szerelését.

* A rendszer menti az adatokat és egy informacids ablakban megjeleniti az (ligy)irat
iktatoszamat.

* Az Iratok” meniipontra Iépve nézhetjiilk meg az iktatasi rendszerbe felvitt iratok listajat.

Az iktatoprogram hasznalata soran kotelezden kell az alabbi adatokat generalni:

* iktatdoszam;

* iktatas id6pontja;

» kiildemény elkiildésének id6pontja, mddja;

* kiildé megnevezése, azonositod adatai;

» ¢érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

* mellékletek szama;

* lgyintézd szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezése;

* irattargya;

* ¢l0- és utdiratok iktatdoszama;

* kezelési feljegyzések;

* lgyirat jellege, ligytipus;

* {igyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

* Irattari tételszam,;

*  megjegyzés;

* kulcsszavak;

* clektronikus visszaigazolas;

* hozzaférék megnevezése;

» irattarba helyezés id6pontja.

Az lgyirat targyat - illetdleg annak megallapitdsara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatoprogram ,, Targy” mezdben be kell megadni.

Irattarozas

Az irattarba adast €s az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetoen kell végezni.
Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott iigyiratokat.

Irattarba helyezés el6tt az igyintézdnek az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell rendelnie
(papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy az eldirt kezelési
¢s kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az ligyiratbol
ki kell emelni, és a selejtezési eljaras melldzésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni
az iktatokonyv megfeleld rovatiba az irattarba helyezés id6pontjat, és el kell helyezni az irattari
tételszamnak megfeleld gyljtébe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott iigyiratok adhatok le.

Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti és milkddési szabalyzatban rogzitett jogosultsaguk
alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat. A kolesonzést utdlagosan is
ellendrizhetd moédon, dokumentéltan kell végezni. Papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott
igyiratrol ligyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo alair. Az alairt
igyiratpotlo lapot a kolcsonzes ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

A Poszeidon egységesen, kozos adatbazisban, de egymastol megkiilonboztetve kezeli a belsd és kiilsé
keletkezésti, az elektronikus €és a papir alapi iratokat, valamint nyomon koveti a kiilonb6zo
iratpéldanyokat (eredeti, masodlat, madsolat, digitdlis masolat). A rendszerben lehetdség van
hierarchikus rendszerii — f6- és alszamos — iktatasra, lehet6ség van témaszamos, vagy akar ligytipusos
iktatasra is, vagyis hogy a kiilonb6z6 témakhoz kapcsolodé dokumentumok a témakdrnek megfeleléen
kiilon-kiilon kapjanak iktatdsi szamot. A szakrendszeri integraciok megvalositasahoz szabvanyos
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interfésszel rendelkezik a program, amin keresztiil megvaldsithato, hogy a szakrendszerben keletkezd
dokumentumok, melyeknek az iktatasa sziikséges, automatikusan iktatasra keriiljenek az iratkezeld
rendszerben.

Selejtezés

Az tgyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legaldbb 3 tagli selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével. Az iratselejtezésrol
a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, €s a szerv korbélyegzéjének lenyomataval ellatott selejtezési
jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan 2 példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani,
a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zdradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrol a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével
gondoskodik.

Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando tigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egylitt nem fert6zott allapotban,
levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadoé koltségére az irattari terv szerint, atadas-
atvételi 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 €s a visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket - a
levéltarral egyeztetett modon - elektronikus formaban is at kell adni.

A postakezelés

A Poszeidon tudja kezelni és tarolni a kimend levelekkel, dokumentumokkal kapcsolatos postazasi
informaciokat, és egylittesen kezelni és adminisztralni a szervezeten kiviilre irdnyuld, valamint a
szervezeti egységek kozotti postaforgalmat.

IV. FEJEZET
HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden esetben
rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordozo esetében. Az intézmény alkalmazottai
csak azokhoz az - akér papiralapt, akar gépi adathordozon térolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz
férhetnek hozza, amelyekre munkak®oriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.
Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezii felbontdasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

¢) ,,Nem masolhato!”,

d) ,,Kivonat nem készithets!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildend6!”,

f) .. Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével.),

g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyeéb sziikséges utasitds.

Az elézéekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjék a kozérdekii adatok

megismeresét.



V.FEJEZET
EGYEB RENDELKEZESEK

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1€v6 iigyek iratait, tovabba
az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo iigyeket a jogutdd iktatokonyvébe
kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell
kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd intézkedeésének
megfeleléen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A jogutod nélkiil megsziing
intézmény irattdrban elhelyezett iratainak jegyzeékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos
intézkedésrdl szolo tajékoztatast - az intézmény vezetdje megkiildi az illetekes levéltarnak.

BELYEGZO NYILVANTARTAS

Az intézményen beliili szervezeti egységek csak a hivatalos szovegli és formaja bélyegzoket
hasznalhatjak.

Az intézmény hivatalos bélyegzdirdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet.

A bélyegzok nyilvantartolapjan fel kell tiintetni:

— a bélyegz0d lenyomatat,

— a bélyegzd hasznalatdra jogosultak nevét és alairasat,

— a bélyegzo kiadasanak datumat,

— a bélyegzd Orzéséért felelds dolgozo nevét.

A bélyegz0 hasznaldja felel a bélyegzd biztonsadgos drzéséért és a hivatali munkéaval kapcsolatos
rendeltetésszerli hasznalatért.
A bélyegzo eltiinése esetén a bélyegz6 felkutatasara és az ligyben lefolytatott eljarasra, sziikség
szerint a bélyegzo érvénytelenitésére az iskolatitkar intézkedik.
Az iskolatitkar gondoskodik a sériilt bélyegzék megsemmisitésérdl, valamint az j bélyegzok
beszerzésérodl és a bélyegzok 6rzésérol.
A bélyegz6 megsemmisitésérol jegyzokonyvet kell felvenni.
A bélyegzdk nyilvantartasarol a titkarsag gondoskodik. A titkarsag gondoskodik tovabba az
elavult bélyegz6k megsemmisitésérol.
A bélyegz0d hasznaloja felelds annak rendeltetésszerti hasznalataért, biztonsagos 6rzéséért.
A bélyegzot:
» csak a hivatali munkaval kapcsolatban hasznalhatja,
* hivatalos id6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbdl vald tavozaskor el kell
zarni,
* amunkaviszony megszlinése esetén az ligykezeldnek kell visszaadni,
* clvesztésérdl vagy eltinésérél az intézményvezetdt soron kiviil irasban kell
tajékoztatni.
* a bélyegzd eltlinésérol, a bélyegzd felkutatasara illetve érvénytelenitése iigyében
lefolytatott eljarasrdl az intézményvezetdt soron kiviil értesiteni kell.
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VI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Ez az iratkezelési szabalyzat 2025. szeptember 1-jén [ép hatalyba.

Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg a korabbi iratkezelési szabalyzatok
hatalyukat vesztik.

Szentes, 2025. szeptember 1.

(o
\ VS

-
Somosné Puskas Krisztina
igazgatd
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IRATTARI TERV

A Poszeidon alapjan

Megorzési Megorzési
Tételszam Targy maod Csoport hataridé
Intézménylétesités, -atszervezés, - Orokos Vezetési, igazgatasi és | Orokos
1. fejlesztés megorzés személyi ligyek megorzes
Tktatokonyvek, iratselejtezési Orokos Vezetési, igazgatasi és | Orokos
2. jegyzOkonyvek megOrzés személyi ligyek megOrzés
Levéltari Vezetési, igazgatasi és
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy atadas személyi ligyek +50 év
Munkavédelem, tiizvédelem, Levéltari Vezetési, igazgatasi és
4, balesetvédelem, atadas személyi ligyek +10 év
Levéltari Vezetési, igazgatasi és
5. Fenntartoi iranyitas atadas személyi ligyek +10 év
Levéltari Vezetési, igazgatasi és
6. Szakmai ellendrzés atadas személyi ligyek +20 év
Megallapodasok, birosagi, Levéltari Vezetési, igazgatasi és
7. allamigazgatasi iigyek atadas személyi ligyek +10 év
Levéltari Vezetési, igazgatasi és
8. Belso szabalyzatok atadas személyi ligyek +10 év
Levéltari Vezetési, igazgatasi és
9. Polgari védelem atadas személyi ligyek +10 év
Vezetési, igazgatasi és
10. Munkatervek, jelentések, Statisztikak Selejtezés személyi ligyek +5 év
Vezetési, igazgatasi és
11. Panasziigyek Selejtezés személyi ligyek +5 év
Levéltari Nevelési-oktatasi
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, 0ijitasok atadas ligyek +10 év
Torzslapok, pottorzslapok, beirasi Orokos Nevelési-oktatasi Orokos
13. naplok megorzeés ugyek megorzes
Levéltari Nevelési-oktatasi
14, Felvétel, atvétel atadas ligyek +20 év
Nevelési-oktatasi
15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyek Selejtezés ugyek +5 év
Nevelési-oktatasi
16. Naplok Selejtezés ligyek +5 év
Diakoénkormanyzat szervezése, Nevelési-oktatasi
17. miikddése Selejtezés ugyek +5 év
Nevelési-oktatasi
18. Pedagodgiai szakszolgalat Selejtezés iigyek +5 év
Sziil6i munkak6zosség, iskolaszék Nevelési-oktatasi
19. szervezése, miikodése Selejtezés ugyek +5 év
Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, Nevelési-oktatasi
20. javaslatok és ajanlasok Selejtezés ligyek +5 év
Nevelési-oktatasi
21. Gyakorlati képzés szervezése Selejtezés ugyek +5 év
Nevelési-oktatasi
22. Vizsgajegyzokonyvek Selejtezés ligyek +5 év
Nevelési-oktatasi
23. Tantargyfelosztas Selejtezés ugyek +5 év
Levéltari Nevelési-oktatasi
24. Gyermek- és ifjisagvédelem atadas iigyek +3 év
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Tanulok dolgozatai, témazaroi,

Nevelési-oktatasi

25. vizsgadolgozatai Selejtezés ugyek +1 év
Nevelési-oktatasi
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga Selejtezés iigyek +1év
Ko6zosségi szolgalat teljesitésérol szolo Nevelési-oktatasi
27. dokumentum Selejtezés ugyek +5 év
Levéltari
28. Tarsadalombiztositas atadas Gazdasagi ligyek +50 év
Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, Levéltari
29. vagyonnyilvantartas, selejtezés atadas Gazdasagi ligyek +10 év
Eves koltségvetés, koltségvetési
30. beszamolok, kdnyvelési bizonylatok Selejtezés Gazdasagi ligyek +5 év
31. A tanmiihely lizemeltetése Selejtezés Gazdasagi ligyek +5 év
A gyermekek, tanulok ellatasa,
32. juttatasai, téritési dijak Selejtezés Gazdasagi ligyek +5 év
Levéltari
33. Szakértoi bizottsag szakértéi véleménye | atadas Gazdasagi ligyek +20 év
Koltségvetési tamogatasi
34. dokumentumok Selejtezés Gazdasagi ligyek +5 év
Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -
fenntartas, hatarid6 nélkiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
35. hasznalatbavételi engedélyek Selejtezés Gazdasagi ligyek +50 év
Nevelési-oktatasi
36. Ertesit6k Selejtezés igyek +5 év
Orokos Nevelési-oktatasi Orokos
37. Bizonyitvany megOrzés iigyek meglrzés
Nevelés-oktatasi
38. Kikéro Selejtezés igyek +1 év
Nevelés-oktatasi
39, Végzés Selejtezés ligyek +5 év
Nevelés-oktatasi
40. Egyiittmikodési megallapodas Selejtezés igyek +5 év
Nevelés-oktatasi
41. Altalanos levelek Selejtezés ligyek +5 év
Nevelés-oktatasi
42, Tajékoztatd Selejtezés lgyek +5 év
Nevelés-oktatasi
43. Hatarozatok Selejtezés ligyek +5 év
Nevelés-oktatasi
44, JegyzOkonyvek Selejtezés igyek +5 év
Nevelés-oktatasi
45. Kérelmek Selejtezés ligyek +5 év
Nyomtatvanyok, szorolapok, plakatok Nevelés-oktatasi
46. stb. Selejtezés igyek +1 év
Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai
72. vizsga dolgozatai Selejtezés +2 &v
79. Szerzddések, megallapodasok Selejtezés +10 év
80. Szamlazassal kapcsolatos levelezés Selejtezés +5 év
81. Adatszolgaltatas Selejtezés +10 év
82. Miiszaki tigyek Selejtezés +5 év
83. Informatika Selejtezés +5 év
84. Jogi iigyek Selejtezés +10 év
Palyazatok, palyazatokkal kapcsolatos
85. dokumentacio Selejtezés +12 év
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86.

Egyéb levelezés

Selejtezés

+5 év

47.

Egyéb taniigyigazgatasi dokumentum

Selejtezés

+1év
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