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I. Fejezet
1. Altaldnos rendelkezések

A Baptista Szeretetszolgalat EJSZ Kélcsey Ferenc Altalanos Iskolijanak Iratkezelési
Szabdlyzata

o A koziratokrdl, a kézlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérsl sz6lé 1995.
évi LXVL torvény 10. §-a4nak (1) bekezdése,

e A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének &ltaldnos kévetelményeirsl szélé
335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet,

* A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérsl és a koéznevelési intézmények
névhasznélatarél szél6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a tovébbiakban:
Rendelet),

» A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérél sz616 15/2013. (I1. 26.) EMMI
rendelet,

e A kozfeladatot ellaitd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekr6l sz6l6 3/2018. (I1. 21.) BM rendelet,

» Akozlevéltarak és a nyilvanos magéanlevéltarak tevékenységével dsszefiiggs szakmai
kovetelményekrol szol6 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet,

* Az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és
miiszaki kévetelményeirél sz616 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet,

» Az informdcids dnrendelkezési jogrdl és informacidszabadsagroél sz616 2011. évi CXIL.
térvény,

e és az intézmény hatdlyos Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (a tovibbiakban:
SZMSZ) figyelembevételével késziilt.

2. Az iratkezelési szabdlyzat hatdlya

Az Iratkezelési Szabdlyzat (a tovabbiakban: Szabdlyzat) hatalya kiterjed a Baptista
Szeretetszolgalat EJSZ Kélcsey Ferenc Altalanos Iskoldja (a tovabbiakban: Intézmény)
székhelyintézményre és az Intézményben keletkez6, az oda érkezd, illetve az onnan
tovabbitott valamennyi iratra.

/o

A minésitett adatokat tartalmazoé iratokat a mindsitett adatok védelmérdl sz616 20009. évi
CLV. torvény rendelkezései szerint kell kezelni. A Szabalyzattal nem érintett kérdésekben a
vonatkozd jogszabalyokban foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

3. Az iratkezelés szabdlyozdsa

A Szabalyzat az iratok kezelésének biztonsidgos mddjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltirba atadasat szabalyozza.



A Szabdlyzatban az iratkezelés minden fazisira meg kell hatarozni azokat az eléirasokat,
amelyek biztositjdk a papiralapi és az elektronikus igyiratok egységének megdrzését
kezelhet6ségét, hasznilhatésagat és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.

Az intézmény vezetGje hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal 6sszefiiggl tevékenységekre vonatkozo feladat- és hatiskordket, tovabba
kijeldli az iratkezelés felugyeletét ellaté személyt.

¢

4. Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

A Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és ligyrendi szabalyok,
az alkalmazott informatikai eszk9zok és eljardsok, valamint az irattari tervek és iratkezelési
eldirasok folyamatos osszhangjaért, az iratok szakszer(i és biztonsigos meg&rzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetSje

felel6s.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat:
a) azonosithaté, fellelési helye, titja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szamdra legyen megismerhetd;
c) kezeléséért fenndllé személyi felel6sség egyértelmiien megéllapithat6 legyen;
d) szakszerdi kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez a megfeleld
feltételek biztositva legyenek;
e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansiga biztositva legyen;
f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megelbzhetd, a maradandé értéki iratok megdrzése biztositott legyen;
9) az ugyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii miikodéséhez
megfelel6 tAmogatdast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:
a) a Szabdlyzat végrehajtisinak rendszeres ellen6rzésérél, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a Szabalyzat
modositasat;
b)  az iratok szakszerd és biztonsidgos meg6rzésére alkalmas irattar kialakitisarol és
miikodtetésérdl;
¢)  amegfelel§ tanusitvannyal rendelkezé iratkezelési szoftver hasznalatardl;
d) az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérél és
tovabbképzésérdl;
e) az iratkezelési segédeszkozok (kézbesitékonyv, iratmintik és formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai programok, adathordozdk, sth.) biztositasarol;
f) ahivatalos és személyes elektronikus postafiékok szabalyozott m(ikodésérél;



g) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi
azonositéknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a bels név- és cimtiraknak
naprakészen tartasardl, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrél és azok
betartasardl;

h) az elektronikus tton torténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten beliili
miikodtetésérol;

i) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Az igazgatd, illetSleg tevékenységi korében iratkezelési feladatokat ellaté vezetd,
lgyintézd, ligykezel6 koteles gondoskodni az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok
biztonsagardl, és megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitani
azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek az lizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre
juttatdsahoz sziikségesek.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzéaférés, megvaltoztatas,
tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és
sériilés ellen. Az igazgat6 koteles az lizemeltetés és az adatbiztonsag olyan szabalyozasara,
amely alapjan a feladatok, hataskérok pontosan meghatérozasra keriilnek és végrehajthaték.

II. Fejezet
Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

5. Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskérébe tartozé ligyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozé iratokat egy irategységként,
lgyiratként kell kezelni. A t6bb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
ugyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) minésiilnek. A papiralapd
ugyiratok egyes ligyiratdarabjait fizikailag is egyiitt kell kezelni.

Az elektronikus ligyiratok egyes ligyiratdarabjainak egységét az elektronikus iratkezelési
szoftverben kell biztositani. A vegyes ligyiratok papiralapu iigyiratdarabjait szintén fizikailag
egylitt kell kezelni.

Az lgyiratokat, valamint az intézmény irattari anyagédba tartozo egyéb mas iratokat - még
irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattdri tételekbe, a tirgyi
alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni. Az
tgyvitelhez mar nem sziikséges ligyiratokat az irattarban, az irattari tételszam szerinti
rendszerben kell elhelyezni.

6. Az iratok nyilvdntartdsa és az iratforgalom dokumentdldsa

Az intézmény az iratkezelés tAmogatasara tanusitott elektronikus iratkezelési szoftvert
alkalmaz. Az iratkezelési szoftver az iratkezelés sordn timogatja az irat érkeztetését,
bontasat, iktatasat, szignalasat, tovabbitasat, expedialasat, kézbesitését, kiadmanyozasat,
postazasat, masolatkészitését, irattarba adasat, irattari kezelését, selejtezését és levéltarba
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adasat, az ezekhez kapcsol6dé metaadatok egységes nyilvantartisat és felhasznalébarat
megjelenitését. Az intézmény alkalmazasaban 1évé iratkezelési szoftver lizemeltetéséért az
iskolatitkarok felelnek.

Az intézmény iratkezelését a tantisitott KRETA Poszeidon modul intézményi kliensének (a
tovabbiakban: iratkezelési szoftver) alkalmazisaval latja el. Az iratokat elektronikus
iktatékonyvben, iktatészamon kell nyilvantartani (iktatni). Az iratkezelési szoftver
végigkiséri az iratokat a beérkezéstdl vagy a keletkezést6l kezdve az irattiarazdson és
postazason 4t a selejtezésig, legyenek azok elektronikus - e-mail, fajlban tarolt - és/vagy
papiralapi dokumentumok.

Az iktatdst olyan médon kell végezni, hogy az elektronikus iktatokényvet az iigyintézés
hiteles dokumentumaként lehessen haszndlni. Az iratforgalom keretében az dtadast-atvételt
minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta 4t az iratot. Az iratok iktatis4val és az iratforgalom dokumentalisaval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili titja pontosan
kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

7. A jogosultsdgok kezelésének szabdlyai

Az igazgat6 felels az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének kialakitiasaért,
miikédéséért, a jogosultsigok naprakészen tartiséért. A jogosultsagok kiosztisa soran
figyelemmel kell lenni a helyettesités rendjére. Az iratkezelési szoftverhez valé hozzaférési
jogosultsagokat névre széldan kell dokumentalni.

Az 1j jogosultsagok regisztralasa, illetve a meglévs jogosultsag médositasanak dtvezetése
- beleértve a jogosultsdg megvonasat is - az adatgazda feladata. A bedllitast végz6 adatgazda
a jogosultsag életbelépését az id6pont feljegyzésével az eredeti iraton igazolja. Ennek egy
masolati példanyat az adatgazda, az eredeti példanyt az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd
Orzi.

Az iratkezelési szoftver hasznilatdhoz haromféle jogosultsagi rendszer
kapcsoladik, melyek az alabbiak:

a)  funkciondlis jogosultsdg: a felhasznalok csak a szamukra engedélyezett funkcidkhoz
férhetnek hozza, egy felhasznald tetszéleges szami szerepkorrel (érkeztet, iktat, irattaraz,
lekérdez, stb.) rendelkezhet,

b)  hozzdférési jogosultsdg: meghatarozza, hogy egy felhasznalé a szervezeti hierarchidban
elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, a meghatarozott funkcidkat
mely szervezeti egység(ek) tekintetében gyakorolhatja,

c) objektum jogosultsdg: irat szint(i hozzaférés, melyet a funkcionalis és a hozzaférési
jogosultsag hataroz meg, az irathoz hozziférd személy médosithatja az irat hozzafér6inek
korét.



8. Az iratkezelés szabdlyai az iratkezelési szoftver iizemzavara esetén

Papiralapu iktat6konyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni arra az esetre, ha
barmely oknal fogva az iratkezel8k szdmara az iktatérendszerhez valé hozzaférés tébb éran
keresztiil akadalyba titkézik.

Ha az lizemzavar a 4 6rat meghaladja, akkor az iratokat az adott évben 1-t8] kezd4dé
iktatoszammal erre a célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, ,UZ” egyedi azonositasi
jellel ellatott papiralapu iktatékonyvbe kell iktatni. A ,siirgés”, azonnal”, ,soron kiviil”
jeloléssel ellatott — mind a bejév6, mind a kimend és belsé iratforgalom esetében - iratokat
az iktatasi sorrendben az (izemzavar esetén is el6re kell sorolni.

Az el6z06 bekezdés szerint nyilvintartasba vett iratokon az iktat6szam feltiintetésénél , JZ”
egyedi azonositasi jeldlést kell alkalmazni (pl: intézmény azonositésziam/fészam-
alszam/évszam/UZ). Az ,UZ” egyedi azonosité jeloléssel ellatott papiralapu iktatékonyvek
beszerzésérdl és nyilvantartasardl, hitelesitésérél valamint az ,UZ” iktatékonyvek, egyéb
azonositok nyilvantartisardl az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd intézkedik.

Az iktatds soran, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznalt iktatészam,
akkor azt minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatékonyv ,Kezelési feljegyzések”
rovataban.

Az izemzavar megsziinését kovetéen minden ligyiratot az iratkezelési szoftverbe at kell
iktatni. Az Aatvezetés tényét a két nyilvantartdsban - a kélcséndsen hivatkozott
iktatészamokkal - jelezni kell.

Az lizemzavar esetén hasznalt iktatékonyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolsé
szamot kévetd alahizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetSen alairassal és
a szervezeti egység korbélyegzéjének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes
vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a leziras 4tlés vonallal térténik. A
lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatészammal zarul a kdényv, és mikor tortént a lezaras. Az
iktatokonyv lezardsdt - Ggy, mint a megnyitdsit - a szervezeti egység vezetdjének,
ligykezel6jének alairasa és a korbélyegzdjének lenyomata hitelesiti. Az iizemzavar esetén
hasznalt iktatékonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani.

Papiralapu iktatékonyvbe ceruzaval irni, abban sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt
lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mdas médon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szidmot egy
vonallal ugy kell athtzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel
és kézjeggyel kell igazolni.

9. Az iratkezelés megszervezése

A Baptista Szeretetszolgalat EJSZ Kélcsey Ferenc Altalanos Iskolija iratkezelése
osztottan, az ligyeket intéz6 szervezeti egységnél, a KRETA Poszeidon iratkezel$
rendszerben val6sul meg.



II1. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
10. A kiildemények dtvétele

A kiildemény atvételére jogosult:
a) a postai uton érkezett kiildemények esetén:

aa) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

ab) az intézmény vezetSje vagy az dltala megbizott személy;

ac) az iratkezelést feliigyel6 vezetd vagy az 4ltala megbizott személy;

ad) a postai meghatalmazassal rendelkez§ személy.
b) személyes benyujtés (futarszolgalat, kiilén kézbesités) Gitjan érkez6 killdemények esetén
az atvételre kijelolt vagy meghatalmazott személy;
¢) elektronikus tton, e-mailben érkezett killdemények esetén az intézmény elektronikus
postafidkjai vagy azok kezelésével megbizott személy;
d) elektronikus uton, Hivatali Kapun érkezett kiildemény esetén az igazgatd, valamint az
iratkezelési szoftver kezelésével megbizott személy.

A kiildeményt atvevd koteles ellenérizni:

a) a cimzés alapjén a kiildemény atvételére valé jogosultsagat;

b) a kézbesit6 okmanyon és a killdeményen 1év§ azonositési jel megegyez6ségét;

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

d) digitalis killdemény esetén - a dokumentumon szerepld digitalis aldiras és idébélyeg
érvényességének ellendrzésével - annak hitelességét.

Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabélyban vagy az intézmény belsd
szabalyzataban el6irt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl. Az atvevé a
papiralapti iratok esetében a kézbesitGokmanyon olvashaté aldfrisival és az atvétel
datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,azonnal” és ,siirgds” jelzési killdemények
atvételi idejét éra, perc pontossaggal kell megjellni. Amennyiben iktatasra nem jogosult
személy veszi at az iratot, igy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd
els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek iktatisra dtadni.

Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapii iratok esetében az atvételi
okmanyon jelélni kell, és soron kiviil ellen8rizni kell a killdemény tartalmanak meglétét. A
hianyz6 iratokrél vagy mellékletekrdl a kiild6 szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényl6 (,azonnal”, ,siirgds” jelzés(i) killdeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, illet6leg azt a szignélasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovibbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a feladé
nem allapithat6 meg, a killdeményt irattirazni és az irattari tervben meghatarozott idé utan
selejtezni kell.



Az elektronikus uton érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot
jelent az intézmény szamitistechnikai rendszerére.

A kiildemény az intézmény informatikai rendszerére biztonsagi kockazatot jelent, ha:
a) az intézmény informatikai rendszeréhez vagy azon Keresztiil mas informatikai
rendszerhez val6 jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja,

b) az informatikai rendszer iizemelésének vagy mas személyek hozzaférésének
jogosulatlan akadalyozasara iranyul, vagy

¢) az informatikai rendszerben 1év6 adatok jogosulatlan megvaltoztatasara,
hozzéférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.

A kiuldemények atvételénél, az intézménynél érvényben 1év6 biztonsagi elirasokat is
érvényesiteni kell (pl. a kiildemények biztonsagi atvilagitisa, elektronikus érkezés esetén
virusellen8rzés, stb.). Az elektronikus titon érkezett kiildeményt iktatés elétt megnyithatésag
(olvashatésag) szempontjabdl ellendrizni kell. A kartékonynak mindsitett kiildemény
feldolgozasanak elmaradésarél az iigyintéz6 a kiildét 3 munkanapon beliil iktatott levélben
értesiti.

11. A kiildemény felbontdsa

Az intézményhez érkezett kiildeményt - a minésitett iratok kivételével:

a) a cimzett, vagy

b) a kozponti iratkezelést feliigyel vezetd ltal irdsban felhatalmazott személy, vagy
¢) az SZMSZ-ben meghatarozott szervezeti egység dolgozdja bonthatja fel.

Felbontas nélkill dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket:
a) amelyek ,s. k.” felbontasra szélnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

¢} amelyek névre szél6ak és megallapithatéan magéanjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
Szabdlyzat szerinti iktatasardl. A killdemények téves felbontisakor a felbonté az atvétel és a
felbontds tényét a ditum megjellésével, dokumentaltan kételes rogziteni, majd
gondoskodnia kell a kiilldemény cimzetthez valé eljuttatasarél.

A kiildemény felbontisakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatésagat. Az esetlegesen felmeriils problémak tényét rogziteni kell, és errél
tajékoztatni kell a kiild6t is. Ha felbontas alkalmaval kidertiil, hogy a kiildemény pénzt vagy
egyéb értéket tartalmaz, a felbont6 az 9sszeget, illetéleg a kiildemény értékét koteles az
iratokon vagy feljegyzés formdajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt,
illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott
dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkévetkezmény fiizédik vagy fliz6dhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithat6 legyen. Papiralapt
irat esetében a benyjtas id6pontjanak megallapitisa a boriték csatoldsaval biztosithaté.
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Amennyiben a bekiild6 nevét vagy pontos cimét az iratb6l nem lehet megallapitani, az ezek
igazolasara szolgald informdaci6hordozoékat az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus iratot gépi adathordozén (hajlékony lemez, CD ROM, stb.) 4tvenni vagy
elkiildeni csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozét és a kisér6lapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozén 1év§ irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérdlapon feltiintetett azonositék valésagtartalmat.

Iratot barmilyen adathordozén munkakoéri feladat ellatasihoz kapcsoldddan
munkahelyrdl kivinni, valamint munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni a
vonatkozo jogszabalyok maradéktalan betartasaval, a kozvetlen felettes vezetd engedélyével
lehet, ligyelve arra, hogy tartalmit illetéktelen ne ismerje meg. A személyes adatok kezeléséhez
valé hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdekidi adatok megismerésére iranyuld kérelmek
kezelésérdl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

12. A kiildemény érkeztetése

Minden beérkezett killdeményt az érkezés id6pontjaban, de legkésébb az érkezést kovets
els6 munkanap kezdetén az érkeztet8 nyilvantartasban hitelesen dokumentalni, érkeztetni
kell. Az érkeztetés nyilvantartasa - fiiggetleniil az irat adathordozéjatél - az iratkezelési
szoftver érkeztetd adatbazisaban térténik. Az érkeztetési azonosité évente eggyel kezd6d6
folyamatos sorszdm és évszdm. A kiildemény beérkezésének iddpontjat és az érkeztetési
azonositdt az eredeti iraton fel kell tiintetni.

Az elektronikus postafiékra érkezd elektronikus killdeményeket (word vagy maés
formdtumti dokumentum), a levelezérendszeren keresztill érkezett és az intézmény
feladatkérébe tartozé tgyet keletkeztets e-mailt, postai tton megkiildott iratként kell
kezelni, a nyomtatast kovet6en az iratkezelési szoftverben érkeztetni, illetve iktatni kell. A
tovabbiakban a dokumentumot papiralapu iigyiratként kell kezelni.

A Hivatali Kapun keresztiil érkezé killdeményeket elektronikusan érkeztetni és iktatni
kell. A tovabbiakban ezeket az ligyiratokat elektronikusan kell tirolni az iratkezelési
szoftverben.

Nem kell érkeztetni az iratkezelési szoftverben az alabbiakat:

a)  kozlonyoket, folydiratokat, napilapokat, hivatalos lapokat, kiadvanyokat, sth.,,

b)  rekldm- és propagandaanyagokat (prospektusok, szérélapok, katal6gusok, tarifa- és
arjegyzékek, stb.),

c) el6fizetdi felhivasokat, ajanlatokat,

d) elektronikus szemetet,

e) meghivokat, iidvozldlapokat,

f)  bemutatasra vagy jévahagyas céljabdl visszavarélag érkezett iratokat,

g)  visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.



Az érKkeztetési elektronikus nyilvantartis minimalisan tartalmazza az alibbi
adatokat:

a) akiildd neve,

b)  abeérkezés id6pontja,

¢)  konyvelt postai killdeménynél a kiildemény postai azonositéja (kiilénésen kéd,
ragszam),

d) az intézmény altal képzett folyamatos sorszadm és az évszamot tartalmazé érkeztetési
azonosito, vagy nyilvantartott zart szimmezéb6l kiosztott érkeztetési azonosito.

Papiralapti iratok esetén az irat érkeztetd és iktatészamat, valamint az érkeztetés datumat
az iraton (a beerkez§ és kimend iraton is), valamint a beérkezé kiildemény boritékjan is fel
kell tiintetni, amelyhez iktatébélyegzé is hasznalhato.

13. Az iktatokonyv

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett elektronikus iktatékonyvet kell hasznalni,
ami az iratkezelési szoftver része.

Az iktatokonyvnek kotelezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktat6szam;

b) iktatas id6pontja;

¢) kiilldemény elkiildésének idépontja, médja;

d) kildé megnevezése, azonosité adatai;

e) érkezett irat iktatdszdma (idegen szam);

f) mellékletek szima;

g) Ugyintézd szervezeti egység és az ligyintéz8 megnevezése;

h) irat targya;

i) el6- és utdiratok iktatdszama;

Jj) kezelési feljegyzések;

k) igyintézés hatarideje és végrehajtasanak idépontja;

[) irattari tételszam;

m) irattarba helyezés idépontja.

Az Ugyirat targyat - illet6leg annak megallapitasira alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,targy” rovatdba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozoé elsd
irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmit nem
érintSen - 1ényegesen megvaltozott, ebben az esetben az Gj targyat dgy kell bevezetni, hogy
az eredeti targy is felismerheté maradjon. Az iktatékonyvet az év utolsé munkanapjan, az
utolsé irat iktatdsa utan le kell zarni.

14. Az iktatoszam

Az iratot el kell latni iktatészdmmal és az irat egyéb azonositd adataival. Az iktatészam
kotelezden tartalmazza a f6szdm-alszdm/évszam adatokat, amelyben az évszam az aktuilis
év négy szamjegye. A f6szam és az alszam folyamatos sorszam. Az iratkezelési szoftver a
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f0szam és alszdm sorszdmokat automatikusan képezi. Az iktatds minden évben az elsé
iktataskor 1-es sorszammal kezdédik és a naptari év végéig emelkedd szammal folytatodik.
Az intézmény iktat6szimanak felépitése: intézményazonosits/ fészam-alszam/évszam.

Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell
nyilvantartani. Az tigyirathoz tartozé iratokat a f6szam alatt kiadott alszamokon, folyamatos,
zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

15. Az iktatds

Az intézménybe érkezd, illetve ott keletkezd iratokat - jelen Szabdilyzatban
meghatérozottak kivételével -, ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell
nyilvantartani. Ugyancsak iktatni kell az elektronikus rendszereken (e-mail; Hivatali Kapu)
keresztiil kapott/kiildétt iratokat is.

Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kévets munkanapon
be kell iktatni. Az iigyben keletkezett elsé (kezd8) irat az iratkezelési szoftverben a soron
kovetkezd f6szdmot kapja. Soron kiviil kell iktatni a hatarid6s iratokat, taviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazé ,siirgés” jelzés( iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;
¢) meghivékat;
d) nem szigoru szimadast bizonylatokat;
e) bemutatasra vagy j6vahagyas céljabél visszavarolag érkezett iratokat;
f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat;
g) munkaiigyi nyilvantartasokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
i) kozlonyoket, sajtétermékeket;
J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolisokat.

Téves iktatas esetén az iratkezelési szoftver a valtozassal (médositassal, az adatok fizikai
torlése nélkiil) 6sszefiiggd adatokat naplézassal dokumentalja. A tévesen kiadott iktatészam
nem hasznalhaté fel Gjra.

Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritélap vagy csatolt iires lap az
iktatobélyegz6 elhelyezésére, iktatasi adatok rogzitésére nem hasznalhaté. Az irat iktatdsa
elott meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az el6zményt az irathoz kell szerelni. Az
Osszeszerelt iratokat a szerelés folyamatanak iratkezelési szoftverben torténé elvégzését
kovetben fizikailag is Ossze kell szerelni és mindig a legutébbi iktatészamon kell a
tovabbiakban kezelni. Az tigyirat iratainak fizikai egyiittkezelése az el6adéi ivben toérténik.
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16. Szignadlds

Az iratkezel§ az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjdnak atadni, aki kijeloli az lgyintézést végzé személyt (szignalas). Az irat
szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasftasait
(feladatok, hataridd, siirg8sségi fok, stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével irasban
teszi meg, melyet az iratkezelési szoftverben az arra jogosult személy rogzit. Az intézmény
vezetdje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatisat.

17. Kiadmanyozds

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
miikddési szabalyzatban, iigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé
személy irhat ald. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési
azonositordl és az iktatészamrol szol6 elektronikus tijékoztatas, valamint a Szabalyzatban
meghatarozott egyéb dokumentumok.

A papiralap irat akkor hiteles kiadmany, ha:

o azt az illetékes kiadmanyozd sajat keziileg aldirja, vagy a kiadmanyozo neve mellett az ,s.
k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja, tovabba

* a kiadmdanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirisa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositis esetén elegendé:

* akiadmanyoz6 neve mellett az ,s. k.” jelzés, vagy a kiadményozé alakhit alairasmintéja és
* akiadmanyozé szerv bélyegzdlenyomata.

Az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha:

e az SZMSZ-ben vagy az ligyrendben meghatarozottak szerinti kiadményozasi joggal
rendelkez személy legaldbb mindsitett tantsitvanyon alapulé fokozott biztonsagu
elektronikus alairasaval és id6bélyegzével latta el.

Nem minésiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositérél és az
iktatoszamrol sz6l6 elektronikus tajékoztatas.

Az intézménynél keletkezett iratokrél az iratot 6rzé szervezeti egység vezetlje, vagy
igyintézdje hitelesitési zaradékoldssal jogosult papiralapi és elektronikus masolatot is
kiadni. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdkrél, érvényes alairas-bélyegzdkrél és a
hivatalos célra felhasznalhat6 elektronikus alafrasokrél nyilvantartast kell vezetni.

18. Expedidlds

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovibbitani kell. Az

iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi

utasitast, és a mellékleteket csatoltik-e. E feladat elvégzése utdn dokumentilni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciékat.
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A papiralapt kiildeményeket a tovabbitis modja szerint kell csoportositani (posta, kiilén
kézbesitd, futarszolgalat, stb.). A postai kézbesitésnél hasznalt visszaérkezett elektronikus
tértivevényeket az iratkezelési szoftver automatikusan az tigyirathoz rendeli.

E-mailes megkeresés esetén a vilasz megkiildése e-mailen ugy torténik, hogy az eredeti
papiralapon kiadmanyozott iratrél elektronikus masolat késziil, amit a valasz e-mail
mellékleteként kell eljuttatni a cimzetthez. A kimend irat eredeti, papiralapt példanya a
papiralapon kezelt ligyirat részét képezi, a tovabbiakban papiralapon kezelends.

Az elektronikus iratok kézbesitése az intézmény Hivatali Kapujan keresztiil torténik. A
hivatali kapu kiilldemények let6ltési igazolasait az iratkezelési szoftverben az elektronikus
allomanyhoz kell csatolni.

19. Irattdrozas

Az irattarba adast és az irattiri anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell
végezni. A papiralapu iigyiratokat (az e-mailes megkeresések kinyomtatott példanyait is) az
ugyirat lezarasat kovetGen, az lgyirat egységének megtartasa mellett, el kell helyezni az
irattarban. Az ligyirat lezdrasa az iratkezelési szoftverben kell megtorténjen, s az irattarba
helyezés tényét is itt kell rogziteni.

Az elektronikus iratok lezarasa és irattirozasa is az iratkezelési szoftverben térténik. Az
elektronikus iratok elhelyezésére az iratkezelési szoftver elektronikus irattarat biztosit.
Elektronikus iratok esetén a hiteles elektronikus iigyiratokat az iratkezelési szoftverbe
elektronikus dllomanyként fel kell télteni.

Vegyes ligyiratok esetében a papiralapu igyiratdarabokat a papiralapt iratok irattarba
helyezésének szabdlyai szerint, az elektronikus iigyiratdarabokat az elektronikus iratok
irattdrba helyezésének szabdlyai szerint kell kezelni. Ebben az esetben a papiralap
ligyiraton (el6addi iven) és az iratkezelési szoftverben kolcsénésen jeldlni kell, hogy az
lgyiratnak vannak papiralapu és elektronikus iigyiratdarabjai is.

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

Irattarba helyezés elétt az ligyintézének az iigyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza
kell rendelnie (papiralapi irat esetén rdvezetnie) az irattiri tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitisok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az {igyiratbdl ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mell6zésével meg kell semmisiteni. Ezt kovet6en be kell vezetni az elektronikus iktatékonyv
megfeleld rovatiba az irattdrba helyezés iddpontjat, és el kell helyezni az irattari
tételszamnak megfelelé gy(jt6be. Az irattarban az iigyiratokat évek szerint, az irattari
tervben meghatarozott tételszamok szerint csoportositva, azon beliil az iktatészamok
névekvd sorrendjébe rendezve kell elhelyezni és drizni.

Az intézmény dolgozéi az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsdguk alapjan az irattarbol
hivatalos hasznalatra kélcsonozhetnek iratokat. A kélcsonzést utélagosan is ellendrizhet
moédon, dokumentiltan kell végezni. Papiralapti iratok esetében az irattarbdl kiadott
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Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitisok
alkalmazhatok:

a) ,Sajat kez( felbontasra!”,

b) ,Mas szervnek nem adhatd at!”,

c¢) ,Nem masolhaté!”,

d) ,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,Elolvasas utan visszakiildendé!”,

f) »Zart boritékban tarolandé!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjelélésével),

g) valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.
Az el6z6ekben meghatarozott kezelési utasitasok nem Kkorlatozhatjak a kozérdek( adatok
megismerését. Azon lejart 6rzési idejli, de maradandé értéki és levéltirba keriils iratokhoz
val6 hozzaférést, amelyek a 1995. évi LXVI. térvényben meghatarozott kutatasi korlatozasi
idS eltelte utdn is az intézmény Orizetében maradnak, a kézlevéltarakban 1év8 anyagra
vonatkozé szabalyok szerint kell biztositani.

V. Fejezet
23. Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogut6dlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé iigyek
Iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évé iigyeket a
jogutdd iktatokdnyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyz6konyvet kell késziteni,
melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutéd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetSje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az el6z6 bekezdésben felsorolt feladatok
ellatasardl. A jogutdéd nélkiil megsziing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét
- az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szélé tijékoztatast - az intézmény
vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

VI. Fejezet
24. Zaré rendelkezések

Ezen Szabdlyzat a levéltari jévahagyast kovetSen 1ép hatdlyba és moédositasig vagy
visszavonésig érvényes. Eves feliilvizsgalata kotelezd, melynek id6pontjat december
hénapban hatdrozom meg. Jelen Szabdalyzat hatilybalépésével egyidejlileg a koribbi
Iratkezelési Szabalyzat érvényét veszti.

A Szabalyzat 1-1 példanyat az iskolatitkari és az igazgat6i irodaban el kell helyezni,
tovabba az iskola honlapjén és a belsd informacids feliileten a ,Dokumentumok” cimszé alatt
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Fiiggelékek:
1. fiiggelék: Irattari Terv
2. fiiggelék: Kolcsonzési naplo
3. fliggelék: Iratp6tld lap
4. fiiggelék: Atadas-atvételi jegyzékonyv
5. fiiggelék: Selejtezési jegyzékonyv

6. fliggelék: Zaradékok (a kdznevelésben alkalmazott zaradékok)
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IRATTARI TERV

(a Rendelet 1. melléklet I. pontja alapjdn)

1. fiiggelék

S.szam Ugykor megnevezése ] Orzési idé (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6kdnyvek nem selejtezhett
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellenérzés 20
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10.  Munkatervek, jelentések, statisztikik 5
11.  [Panasziigyek
Nevelési-oktatasi ligyek
12.  [Nevelési-oktatasi kisérletek, tjitasok 10
13.  [Térzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14.  [Felvétel, atvétel 20
15.  [Tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyek 5
16.  [Naplék 5
17.  [Didkdnkormanyzat szervezése, mikodése 5
18.  |Pedagogiai szakszolgalat 5
19.  [Sziildi munkakozosség, iskolaszék szervezése, miitkodése 5
20.  Szaktanicsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21.  Gyakorlati képzés szervezése 5
22.  Vizsgajegyz6konyvek 5
23.  [Tantargyfelosztas 5
24.  Gyermek- és ifjisagvédelem 3
25.  [Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
26.  |Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27. [Koz6sségi szolgalat teljesitésérdl szol6 dokumentum 5
Gazdasagi iligyek
8. Ingatle'm-nyil\’/én'fartés, :kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hataridé nélkiili
hasznalatbavételi engedélyek
29.  [Tarsadalombiztositas 50
30.  [Leltar, alléeszkdz-nyilvéantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
31.  [Eves koltségvetés, kéltségvetési beszamolok, kdnyvelési bizonylatok 5
32.  |A tanmiihely lizemeltetése 5
33.  |A gyermekek, tanulok ellatsa, juttatasai, téritési dijak 5
34.  [Szakért6i bizottsag szakért6i véleménye 20
35. [Koltségvetési tdmogatasi dokumentumok 5
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KOLCSONZESI NAPLO

2. fiiggelék

kélesonzott irat

iktatészama
és/vagy
tételszama

targya

irattiri helye
irattar
neve/sorszama

kélcsonzd
neve

kolesonzés
célja

betekintés,

kolcsonzés,

iigyintézés,
szerelés*

aldirdsa

kéleséinzési
hatiridé
€év, hé, nap

visszavétel
ideje
év, hd, nap

visszavevi
aldirdasa

megjegyzés
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3. fliggelék

IRATPOTLO LAP (Orjegy)

ki Itir
Irattari helye (irattir NEVE, SOTSZAMA): .owueeeeeesussessessssssssssssssssssssssssssesesessessesseseseses sesseessessssessmmessseens
AZONOSItO SZAMA (IKLATOSZAIM/BV): e e ettt et e s ste e ses e eeaseneeeeneeneeesenenseseesesssse oo
Targya/megnevezése: .....................
Kiemelés ideje (EV, N0, NAP): e iecoeceeceee ettt s st e et e et e s sesseas e eneasees sanene oo
Kiemelés célja (betekintés, kolcsonzés, ligyintézés, szerelés): ...
Kiemelés alapjaul szolgalé tigyirat iKtatOSZAMA: ...............oeevvuieeireiee e e e reseserens
Kiemelést kéré neve: ...........ccccooeveciveveiveece e,
Kiemelést végz6 neve, aldirasa: ..............
Kolcsonzési hatarido (6v, ho, Nap) )i et et st e e eee e e n s
Visszahelyezés ideje (v, ho, nap): ....cccvveeereeceeece e s e

Visszahelyezést végz0 neve, aAlAIrdsa: ..........ccccoeviveiveciee e et s et e e e
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) 4. fiiggelék
Atadas-atvételi jegyzékonyv
(minta)
Iktatészam:! .....................

Késziilt: a Magyar Nemzeti Levéltar Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Levéltaraban [helyszin, pontos
cim] - datum [év, h6, nap].
Jelen vannak:

- Atadé - Baptista Szeretetszolgdlat EJSZ Kolcsey Ferenc Altalanos Iskoldja (5200
Toérokszentmiklos, Kdlcsey utca 31.) - részérdl: név, beosztas

- Atvev6 - Magyar Nemzeti Levéltar Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Levéltira [szervezeti egység
neve] - részérdl: [név, beosztas]

Az atadas ala vont iratok megnevezése: a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ Kélcsey Ferenc Altalanos
Iskolaja iratai [6sszefoglal6an]
Az atadando iratok évkore:
Az atadando iratok terjedelme:2 ifm, azaz
doboz
kotet.

A mai napon az 1995. évi LXVI. térvény 12. § és a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 65. §-aban
foglaltak alapjén a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ Kélcsey Ferenc Altalanos Iskolaja atadja a Magyar
Nemzeti Levéltar Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Levéltira [szervezeti egység neve] részére a fenti,
maradandé érték( iratokat. Az iratok részletes jegyzékét az Atadas-atvételi jegyz6konyv mellékletét
kepez§ iratjegyzék tartalmazza Az iratanyag 4tadas-atvételére raktari egység szinten (doboz, kétet)
keriil sor.3 Az atad6 egyuttal nyilatkozik, hogy az dtadasra keriil iratanyag mindsitett iratokat nem
tartalmaz.

k.m.f.
(P.H)
név, beosztas név, beosztas
atado atvevd
Az atadasnal jelen voltak:
név, beosztas név, beosztas

! Az tadés-atvételi jegyzokonyvet, példanyszamtd] fiiggetlentil, egy iktatészdmra szitkséges iktatni.

2 Becsillt terjedeimi adat is lehet abban az esetben, ha az &tvétel koriilményei nem teszik lehetdvé a 335/2005. Korm.rend. 65. §()
bek. alapjan a savmentes dobozban torténd beszallitast, viszont akkor a 335/2005. Korm.rend. 65. §-a tdrlendd a jegyzoksnyv
szovegébol.

3 A levéltar a 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet 12. § (4) bekezdése alapjan az atvett anyag megOrzéséért az atadas-atvételi
jegyzékben részletezett levéltari egységig lemenden felelos.

4 Opcionalis: ahol rendelkezésre 4ll, ott restaurator kolléga, valamint MNL OL atadis esetén a Koziratvédelmi hatésagi ¢s
Iratkezelés-feliigyeleti Osztily munkatarsa,
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5. fliggelék
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
(minta)
Iktatészam:> - /2025.
Késziilt a irattaraban/hivatali helyiségében: [pontos cim, datum]
Jelen vannak:
Iratkezelésért felelds vezetd: .........coveiiiiiiiiiiiii e [személynév, beosztés]
A selejtezés idbpontja: [-tol, -ig]
A selejtezés ala vont iratok évkore: [-tol, -ig]
A selejtezés ala vont iratok terjedelme (ifm): [osszmennyiség]
A selejtezés ala vont iratok keletkeztetdje(i), selejtezésben érintett szerv és jogeldd szervek:®
A selejtezés ald vont iratok targya: [dsszefoglalé megnevezése, iktatott, nem iktatott, tételszdmmal nem
rendelkezd sth.]
A selejtezés soran figyelembe vett jogszabdlyok, és a selejtezés ala vont iratanyag keletkezésekor
hatélyos irattari terv szima:’
. sz&mu a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ Kélcsey Ferenc Altaldnos Iskoldja Egyedi Iratkezelési
Szabalyzatanak kiadasarol utasitds/intézkedés
az 1995. évi LXVL toérvény 9. § f) pontja
a 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet 64. §
A selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolisat a jegyzokonyv ... szamn mellékletét képezé
iratjegyzék tartalmazza, sszesen [...] oldal.
A selejtezés ald vont iratok darabszintii (iktatoszam szerinti) felsorolasat a jegyz6kényv ... szami
mellékletét képezé iratjegyzék tartalmazza, Gsszesen (...) oldal.

A selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatalyos Iratkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen
folyt le, ezért a selejtezési jegyzOkdnyvet, annak mellékleteivel egyiitt, jovahagyas végett a Magyar Nemzeti
Levéltar Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Levéltar (szervezeti egység neve) részére felterjesztem.

k.m.f

(P.H)

Iratkezelésért felelds vezetd

A Magyar Nemzeti Levéltar Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Levéltara [szervezeti egység neve]
zaradéka:
Datum: .....ooiiiiiicn

P.H.

Magyar Nemzeti Levéltar Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Levéltara részérol

3 A selejtezési jegyz6konyvet, példanyszamtél fiiggetlendl, egy iktatdszamra sziikséges iktatni.

¢ Opciondlis a vonatkoz6 iratjegyzéket tartalmazé melléklet mintdval egyiitt, helyi tagintézményi és szervekre vonatkozéd
sajatossagok figyelembe vehetdk.

7 Ha a Magyar Nemzeti Levéltar [szervezeti egység neve] engedélyt adott valamely tétel vagy tételek brzési idejének
megvaltoztatasara, akkor az erre vonatkozo levél iktatdszamat is kérjiik feltiintetni.
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Melléklet a .......................... iktat6szam iratselejtezési jegyz8konyvhoz

[Iratjegyzék-minta L]
Selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolasa

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységelGd) szerv megnevezése: ........ouuuvvevinieeeecveeesessvesen
A.... szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képez6 irattari terv szerint:

Tételszdm Tételszam targya Evkér | Terjedelem (ifm)

2. Keletkeztet( (jog/tevékenységel6d) Szerv megnevezése:......uimeereirerereemsesveeesesseens
A szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari terv szerint:

Tételszam Tételszam targya Evkér | Terjedelem (ifm)

[Iratjegyzék-minta l1.]
Selejtezés ala vont iratok darabszintii jegyzéke8

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységelGd) SZerv megnevezése:. ... i veereecreruesessnnecessenens
A.... szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képez6 irattari terv szerint:®

Iktatdszam Ugyirat targya Evkér | Terjedelem (ifm)

8 Darabszint{ jegyzék csak indokolt esetben (pl. irattari terv vagy tételszam hidnya stb.) — lehetdleg eldzetes levéltari egyeztetést
kovetben — készitendd. Az iratkezelési szoftver 4ltal generdlt, iigyiratszintl lista esetén is kérjiik a levéltarral t5rténé elézetes
egyeztetést, Ezekben az esetekben is a fenti, azaz keletkeztet6 (jogel6dok) szerinti bontas alkalmazandé.

® Amennyiben a tiblazatban 5sszegzett iratanyag esetében iratkezelési szabélyzat, irattari terv barmely —a JjegyzOkonyv elején jelzett
— ok/korilmény folytan nem hozzaférhetd, a jelzett rész firesen marad.
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2. Keletkeztetd (jog/tevékenységelGd) Szerv megnevezeése:......cumeeevecesncenreeseereneenns
A szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képez8 irattari terv szerint:

lktatdszam Ugyirat targya Evkor Terjedelem (ifm)

[Iratjegyzék-minta I11.]
Selejtezés ala vont, targyi csoportokba rendezett iratok jegyzéke10

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységel8d) szerv megnevezése: ..........ooooveevermmemrecrnevessensenas
A Levéltar altal ...... szamon engedélyezett rendezési terv szerint:

Targyi csoport

T4 Evké Terjedelem (i
széma argy vkor erjedelem (ifm)

' Jrattéri terv hidny4ban a tételszdmmal el nem latott iratokat utélagosan, targyi csoportokba kell rendezni. A targyi csoportok
kialakitasdt a Magyar Nemzeti Levéltarral [szervezeti egység neve] elozetesen egyeztetni kell.
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6. fliggelék

Zaradékok
(a Rendelet. 1. melléklet 11. pontja alapjan)
Ssz. Zaradék szovege Dokumen-
tumok
1 Felvéve [atvéve, a(z) ........... szamu hatédrozattal athelyezve] a(z) (iskola cime) Bn., N.,
I TP iskolaba. Tl., B.
A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait a(z)
2. o , . Bn,, Tl
(betiivel) .......... évfolyamon folytatja.
3. |Felvette a(z) (iskola cime) ........ccuvuennenee iskola. Bn., TL, N.
Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozd vizsga
4. e 12 . Bn., TL, N.
letételével folytathatja.
S, e tantargybdl tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., Tl., B.
6. |Mentesitve .... tantargybol az értékelés és a mindsités aldl N., Tl., B.
...... tantargy .... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette a
7. | . p . N., Tl B.
kovetkezok szerint: .......
Egyes tantargyak tandrai latogatésa alol az 20........ /..... tanévben felmentve
S R miatt N., Tl B.
Kiegésziilhet: Osztalyozo vizsgat koteles tenni.
Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakértdi vélemény alapjan) magantanuldként
9. . N., TL
folytatja.
10 Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ................. tantargy tanulasa alol. N.TL B
© | Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is. v
11 Tanulmanyi idejének megréviditése miatt a(z) .... évfolyam tantargyaibél N. Tl
" |osztalyozo vizsgat kételes tenni. v
A(z) évfolyamra megéllapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi id6
12. . i o N., TL, B.
megroviditésével teljesitette.
13 A(Z) v tantargy érainak latogatasa alol felmentve ......-tol ......-ig. N
" |Kiegeésziilhet: Osztalyozo vizsgat koteles tenni. )
14 Mulasztasa miatt nem osztalyozhatd, a nevel6testiilet hatdrozata értelmében N. Tl
" |osztalyozo vizsgat tehet. v
A neveldtestiilet hatdrozata: a (betiivel) .......... ¢vfolyamba léphet, vagy
15. | A nevel6testiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, N., T, B.
tanulmanyait ............ ¢vfolyamon folytathatja.
A tanuld az ......... évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb ideig,
16. . . N, TL
.......... honap alatt teljesitette.
17 A(Z) coeereeeeene tantargybdl javitdvizsgat tehet. A javitdvizsgan ................. N, TL,B,
" |tantargybdl ................... osztalyzatot kapott, ................ éviolyamba léphet. TL., B.
18 A(Z) ......... évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg kell N.TL. B
" |ismételnie. v
A javitdvizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott.
19. |- s Tl, B.
Evfolyamot ismételni kételes.
20. [A(Z) ceovrrerrrnieninanans tantargybdl .......... -4n osztalyozd vizsgit tett. N., Tl.
21. | Osztalyozo vizsgat tett. TL, B.
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22. |A(Z) oo tantargy alol ............... okbdl felmentve. TL, B.
23. JA(Z) oo, tandra aldl .................. okbol felmentve. Tl., B.
24 Az osztalyozé (beszamoltato, kiilonbozeti, javitd-) vizsga letételére ................ -ig TL. B
" | halasztast kapott. o
Az osztalyozd (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) ................... iskolaban fliggetien
25. | . L Tl., B.
vizsgabizottsag elott tette le.
26. |A(Z) e szakképesités évfolyaman folytatja tanulményait. Tl, B., N.
7 Tatnulményait ....... okbol megszakitotta, a tanuldi jogviszonya .......... -ig Bn., TL.
sziinetel.
A tanuld jogviszonya
28. a) kimaradassal,
[} IO ora igazolatlan mulasztds miatt,
- . Bn., T1.,
¢) egészségiigyi alkalmassig miatt, B. N
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt, o
€) cerreerereerreeeens iskolaba valé atvétel miatt
megsziint, a 1étszambdl torélve.
L R fegyelmezo intézkedésben részesiilt. N.
.................. fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtasa ..............-ig
30. . T
felfliggesztve.
Tankoételes tanuld igazolatlan mulasztasa esetén
a) A tanulo ............... oOra igazolatlan mulasztisa miatt a sziil6t felszolitottam.
31. [b) A tanuld ismételt ....................... oOra igazolatlan mulasztisa miatt a sziil6 ellen | Bn., T1., N.
szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell
bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra.
32. | Tankdtelezettsége megsziint. Bn.
33. |A . szot (szavakat) osztalyzato(ka)t ............ -ra helyesbitettem. Tl., B.
34. | A bizonyitvény ...... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.
35 Ezt a pottorzslapot a(z) ............... kovetkeztében elvesztett (megsemmisiilt) Pt Tl
" |eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan allitottam ki. o
36 Ezt a bizonyitvanymésodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett Pot. Tl
I P adatai (adatok) alapjan allitottam ki. Co
A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szdm1 bizonyitvany alapjan, téves
37. |, . AR . Tl, B.
bejegyzés miatt allitottam ki.
Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy név ....... , anyja neve ...... AZ) corerreenne iskola
38. | szak (szakmai, speciélis osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat) ...... Pét. B.
évfolyamat a(z) ......... tanévben eredményesen elvégezte.
Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedé tanulmanyi
eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ......
39. |vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem
szerepl6, a tanuloval kapcsolatos kozlés dokumentalasdhoz a zaradékokat
megfeleléen alkalmazhatja, tovabba megfelelé zaradékot alakithat ki.
40. |Erettségi vizsgat tehet. TL, B.
41. | Gyakorlati képzésrol mulasztasit ........... (o) (P -ig potolhatja. Tl., B., N.
42. |Beirtam a(z) ....cccoeveererneeirennnnne. iskola els6 osztalyaba.
43. |Ezt a naplét .................... tanitasi nappal (éraval) lezartam. N.
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44,

45. | Ezt az osztalyozd naplét ..... azaz .... (betlivel) osztélyozott tanuldval lezartam. N.
46 Igazolom, hogy a tanul6 a ........ [eveeaen tanévben ........ ora koz0sségi szolgalatot B

" | teljesitett. )
47 A tanuld teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez szilkséges TI

" | kozdsségi szolgalatot. )
48 | = (nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi tanulmanyait a TL B

_|nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte o
49 A 20 hénapos kéznevelési HID I1. program elsé évének tanulmanyi N. Tl

kovetelményeit teljesitette.

Roviditések: Beirasi naplé - Bn.

Osztalynaplé - N.
Torzslap - TL
Bizonyitvany - B.
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