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1. SZAMU MELLEKLET: ADATKEZELESI ES ADATVEDELMI SZABALYZAT........



1. IRANYADO JOGFORRASOK

A Szekszardi |. Béla Gimnazium, Kollégium és Altaldnos Iskola iratkezelési szabélyzata
- a koziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,
- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének éltaldanos kévetelményeirél szl 335/2005.
(X11. 29.) Korm. rendelet és
- a nevelési-oktatdsi intézmények m(ikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

az iratkezelésre kozvetlenil vonatkozd rendelkezései alapjan készilt.

A szabalyozdsi hattér:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél (Nkt.)

- 2011. évi CXII. torvény az informacié 6nrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol
(Infotv.)

- 2018. évi XXXVIII. térvény az informacids onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagroél sz6lé 2011. évi CXII. torvénynek az Eurdpai Unié adatvédelmi
reformjaval 6sszefliggé mddositasardl, valamint mas kapcsolédd torvények mdodositasardl

- 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl

-229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 torvény végrehajtasarol

(Nkt. Vhr.)

-20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a

kdznevelési intézmények névhasznalatarol (Mikr.)

- 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kdzlevéltarakrdl és a magdnlevéltari anyag

védelmérdl (Ltv.)

2. ALTALANOS RENDELKEZESEK

2.1 Az iratkezelési szabalyzat hatdlya

Az Iratkezelési Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) hatalya kiterjed a Szekszardi I. Béla Gimnazium,
Kollégium és Altaldnos Iskola  (tovébbiakban: Intézmény) m(ikodése, tevékenysége  sordn
keletkez6 (oda érkez8, onnan kimend, ott keletkezett) iratra, fliggetlendl attdl, hogy milyen
anyagon, alakban és milyen eszkoz felhaszndlasaval késziilt.

Iratnak kell tekinteni az intézményhez érkezett, valamint az intézmény mikddése, tevékenysége
soran keletkezett, egy egységként kezelend§ rogzitett informacidt, adategyittest, amely
megjelenhet papiron, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozdn; tartalma lehet szoveg, adat,
grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas formaban lévé informacid vagy ezek kombinacidja.

A Szabadlyzat az Intézmény minden munkavallaléjara kiterjed. A tanuldkra nézve kotelezé
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érvénylek a kozosségi szolgdlathoz tartozd tanulék szamara eldirt dokumentalasi feladatok.
2.2 Az iratkezelés szabalyozasa, ellendrzése

A Szabdlyzat a beérkezé iratok nyilvantartasat, az iratok Utjdnak kdvetését, biztonsdgos 6rzésének
moédjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését,
valamint levéltarba torténd dtadasat szabalyozza.

Az lIrattari Terv szerint nem selejtezhet§ iratok fennmaradasanak biztositasa érdekében az
Intézmény iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét — a Szabalyzat alapjan — a teriletileg
illetékes levéltar, a Magyar Nemzeti Levéltar Tolna Megyei Levéltara (tovabbiakban: Levéltar)
ellenérzi.

Az intézmény vezet6je az intézmény szervezeti és m(ikodési szabalyzatdban hatarozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Gsszefliggé tevékenységekre
vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijeldli az iratkezelés felligyeletét ellaté személyt.

2.3. Az iratkezelés felligyelete az intézményen belil

2.3.1 Az Intézmény vezetbjének feladatai

- Aziratkezelési szabalyzatban foglaltak intézményi szintl végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési
és tgyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési elGirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszer(i és biztonsagos
megGrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
szlikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, felligyeletéért az
Intézmény vezetéje felelbs.

- A tagintézményekben az iratkezelés felligyeletét a tagintézmények vezetGire, a gimnaziumban
az oktatasi igazgatohelyettesre ruhdzza at.

- Elkésziti és kiadja az Intézmény iratkezelési szabalyzatat.

- Az intézménybe érkez6 kildemények felbontasanak jogosultsagat az intézményvezeté az
iskolatitkarokra ruhazza &at, akik jelen szabalyzatban rogzitettek mentén kotelesek a
kildemények érkeztetésével kapcsolatos feladatokat ellatni.

- Elvégzi a kiadmdnyozast, a fenntartd Szervezeti és Muikodési Szabdlyzataban foglalt

jogosultsagai alapjan. Az intézmény szervezeti és mUlkodési szabdlyzata rendelkezik a

kiadmdnyozas tovabbi szabalyairdl a tagintézmények vonatkozasaban

Irdnyitja és ellendrzi a titkarsag munkajat.

Az intézmény iratkezelését gy kell megszerveznie, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:
a) azonosithato, fellelési helye, Utja kovethetd, ellenérizhet6 és visszakereshetd legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szdamara legyen megismerhet6;
¢) kezeléséért fennallo személyi felel6sség egyértelmiien megallapithato legyen;
d) szakszer( kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;
e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megel6zhet6, a maradando értékl iratok megérzése biztositott legyen;



g) az lgyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerlii miikodéséhez
megfelel6 tamogatast biztositson,

valamint gondoskodjon

h) aziratkezelést végzG, vagy azt felligyel6 személyek szakmai képzésérél és tovabbképzésérdl;
i) a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott m(ikodésérdl

j) az elektronikus Uton torténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten Dbeldli
mikddtetésérd|

k) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

2.3.2 Az iskolatitkdrok feladatai

- Az intézményi lgyviteli feladatok ellatasaval kapcsolatos iratok érkeztetése.

- A hivatalos Ulgyek nyilvantartdsa, szervezése és végzése az ligyeket kisérG iratkezelés az
iskolatitkarok munkakoérébe tartozik, amit az ligyek meghatarozott korében az iskolatitkarok,
mas ligyekben az intézményvezetS-helyettesek ill. a tagintézmény-vezetbk végeznek.

- A kildemények érkeztetése, atvétele, felbontdsa, szignalast kovetGen az ezzel kapcsolatos
Ugyintézés elinditasa,

- a hivatali Ggyek nyilvantartasa,

- az lgyiratok (egy ugyben keletkezett valamennyi irat) nyilvantartasa,

- a hivatalos ligyek csoportositasa, rangsoroldsa,

- aziratok iktatasa (elGiratokra, utéiratokra figyelemmel)

- a hatdridds tgyek nyilvantartdsa,

- a kiadmanyozas el6készitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa,

- az lgyiratokrdl hivatalos masolat és dokumentum masodlat készitése,

- az elintézett Ggyek iratainak irattari elhelyezése,

- azirattar kezelése, rendezése, az irattdri jegyzékek készitése,

- az irattari anyag selejtezése, az oktatdsi igazgatohelyettes ill. az 4ltaldnos iskoldban a
tagintézmény-vezetd irdnyitasaval.

2.3.3. Az oktatdsi igazgatohelyettes és a tagintézmény-vezetbk feladatai

- Ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok és a belsé szabalyzat elGirasai szerint
torténjen.

- Gondoskodik az iratkezelési segédeszkozok (iktatdkdnyv, név- és targymutatd, kézbesit6konyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozék stb.)
biztositasarol.

- Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat, és annak valtozasa esetén
kezdeményezi a Szabalyzat mddositasat.

- El6késziti és lebonyolitjak az iskolatitkarokkal egyltt az irattari anyag selejtezését és levéltari
atadasat.

- A tagintézményekben a tagintézmény-vezet6k, az intézményvezet6 tdvollétében a
gimndaziumban a szervezeti és miikodési szabdlyzatban meghatarozott helyettesitési rendnek
megfelel6en az igazgatd-helyettesek jogosultak az érkez6 kiildemények szignaldsara.

- A tagintézményekben a tagintézmény-vezet6k, az intézményvezeté tdvollétében a
gimndaziumban a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rendnek
megfelel6 sorrendben az igazgatd-helyettesek jeldlik ki az iratok ligyintézéit.

2.3.4 Az ligyiratkezeld feladatkére

Az Ugyiratkezel6t az intézményvezets jeldli ki. Az Ggyiratkezel6 az irat fejlécében megnevezett
6



személy, aki végrehajtja az Ggyiratban foglaltakkal kapcsolatos feladatokat.

2.3.5 A kézbesitésre kijelélt iskolatitkdr feladata

- Az intézményi kiils6 helyszini Ugyintézései kozott a kildemények és informaciok
aramoltatdsanak biztositasa,

a kildemények postai atvétele,

a kildemények kézbesitése,

a kézbesit6konyv, szamlakonyv vagy kisérbéjegyzék aldiratdsa a cimzettel vagy annak erre kijelolt
képviselGjével.

3. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

3.1 Aziratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozd lgyek intézésének attekinthetdsége érdekében az
azonos lgyre - egy adott targyra - vonatkozoé iratokat egy irategységként, tgyiratként kell kezelni. A
tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok lgyiraton beliili irategységnek,
Ggyiratdarabnak (ligydarabnak) mingsiilnek.

Az Ugyiratokat, valamint az intézmény irattdri anyagdba tartozé egyéb mds iratokat - még irattarba
helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt
esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

3.2 Aziratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot — az iktatékonyv kotelez tartalmi elemeire vonatkozé adatok rogzitésével — az e célra
rendszeresitett iktatékdnyvben, iktatészamon kell nyilvantartani (iktatni). Az iktatast — annak
adathordozéjatdl figgetlenil — olyan modon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az lgyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az dtadast-atvételt minden esetben
ugy kell végezni, hogy egyértelm(ien bizonyithatd legyen az, hogy ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy
adta at az iratot.

Aziratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata
és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megallapithaté legyen. Az iratkezelési folyamat szereplGit (iktato, szignald, kiadmanyozd,
Ugyintéz6) — az intézményi atszervezés, illetve megsz(inés, valamint személyi valtozas esetén — a
kezelésiikben |évd iratokkal el kell szamoltatni. Az elszdmoltatas alapjat a nyilvantartasok képezik,
amelyek alapjan az érintettet tételesen el kell szamoltatni, ami az atadas-atvételi jegyz6konyv részét
képezi.

3.3 Az iratkezelés megszervezése

Az intézmény iratkezelése kdzponti és osztott, azaz vegyes kezelésli iratkezelési rendszerben
valdsul meg.

Az iratkezelés a székhelyen (gimnaziumban) és az altalanos iskolaban folyik. A kollégium iratkezelését (a
kollégium és a gimnazium egy éplletegylttesben valé elhelyezkedése miatt) a gimnaziumi székhelyen a
kollégiumi titkar végzi.



AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

4.1 A kiildemények atvétele

A kuldemény atvételére jogosult: az iskolatitkarok, a kollégiumi titkar, vezet6 beosztasu dolgozé.
Az intézményhez, az intézmény cimére vagy az intézmény dolgozdja részére érkezd iratokat
altaldnossagban az iskolatitkdr veszi dt. A postai kiildemények atvételét a posta szabalyainak
megfelel6en kell atvenni. A kézbesit6konyvvel vagy jegyzékkel torténd  kézbesitésnél a
beérkezd kiildeményeket az iskolatitkar veszi at. Ugyiratmasolattal valoé személyes kézbesités
esetén az atvételt alairdssal igazolja.
Postai meghatalmazdssal az intézményvezet6, az iskolatitkarok, kollégiumi titkar és az
altalanos iskolai tagintézmény-vezet6 rendelkezik.
A kiildeményt atvevé koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;

b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen Iév6 azonositasi jel megegyezGségét;

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

- Az atvev( koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a kildeményen elGirt biztonsagi
kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérél.

- A kuldeményt el kell latni az atvétel datumaval (érkezett: év, hé nap)

Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesit6okmanyon olvashaté aldirdsdval és az atvétel
datumanak feltlintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzési kildemények
atvételi idejét dra, perc pontossaggal kell megjeldlni.

- Amennyiben iktatasra nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul,
amennyiben munkaidén tul veszi at a kiildeményt, akkor legkés6bb az érkezést kovetd elsé
munkanap kezdetén az illetékes iktatdegységnek iktatdsra atadni.

- Sérilt kildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kivil ellenérizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A
hidnyzé iratokrél vagy mellékletekrél a kiildS szervet, személyt értesiteni kell.

- A gyors elintézést igénylé (,,azonnal”, ,stirgds” jelzési) kildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illet6leg azt a szigndlasra jogosultnak soron kivil be kell mutatni.

- Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a feladd
nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatdrozott idé utdn
selejtezni kell.

4.2 A kiildemény felbontasa

- Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:
a) amelyek,s. k.” felbontasra szdlnak,
b) atévesen cimzett kiildeményeket,
c) anévre sz6l6 iratokat, amelyekrdl az iratkezel6 megallapitja, hogy tartalmuk
maganjellegli, és ezért hivatalos elintézést nem igényelnek,
d) a didkdnkormanyzat, az intézményi tandcs, az iskolaszék, az I. Béla Alapitvany, a szilGi
szervezetek szamara cimzett leveleket,
e) tovabbd azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat az intézményvezeté
fenntartotta maganak.
- Bontaskor a beérkezés datumat az iraton rogziteni kell.



Fel kell bontani minden kildeményt, amelyr6l a boriték (csomagolds) alapjan
megallapithatd, hogy nem maganjelleg(i. igy felbontanddk azok a levelek is, amelyeken

az Intézmény neve el6tt vagy utdn — névre sz0l6 cimzés taldlhato, és feltételezhetd, hogy a
kiildemény tartalma hivatalos jellegd.

A névre sz6ld iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, a cimzett a felbontast kovetGen
juttatja vissza az iratkezel6hoz iktatds céljabdl.

A kildemény felbontasakor egyeztetni kell a feltlintetett tartalom meglétét, ellenérizni kell a
feltlintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Jelezni kell tovabb3, ha a boriték
sérilt, illetve a mellékletek kozott pénz, nemzetkdzi valaszbélyegszelvény, illetékbélyeg
talalhatd. Az esetlegesen felmerild irathidny okat a kildé szervvel — lehet6leg rovid dton —
tisztazni kell, és ennek tényét az iraton rogziteni kell.

Ha a felbontas alkalmaval kiderdl, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az 6sszeget, az illetékbélyeg értékét, illet6leg a kiildemény egyéb értékét
koteles a kiilldeményen vagy feljegyzés formajdban a kiildeményhez csatoltan feltlintetni.

A pénzt és egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak kell
atadni és az elismervényt a kildeményhez kell csatolni.

Amennyiben megallapitasra keril, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles kiildeményhez vagy
masodlat irdnti kérelemhez csatoltdk és az illetéket illetékbélyeggel kell leréni, azt a
kiildeményre vagy a masodlatra kell felragasztani és korbélyegzbvel értékteleniteni.
Amennyiben az eljaro iskolatitkar azt allapitja meg, hogy a kiildemény altal jelzett Gigyben az
intézménynek nincs hatdskore, akkor azt azonnal jeleznie kell az intézmény (tagintézmény)
vezet6jének, majd a kialdeményt a hatdskorrel elldtott intézményhez tovabbitja. Ha az
illetékes ismeretlen, a killdeményt — értesités mellett — vissza kell kiildeni a feladénak.

Soron kivil kell az intézményvezet6hoz tovabbitani a fenntartotdl érkezett megkereséseket, az
intézményhez cimzett idézéseket, meghivdkat, tovabba a vezet6 nevére érkezé kiildeményeket.
A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltlintetni, ha a postara adas
idépontjahoz jogkdvetkezmény (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, pdlydzat) fliz6dhet,
valamint a feladd neve és pontos cime az iratbdl nem allapithaté meg.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon (pendrive, CD/DVD, stb.) atvenni vagy elkildeni csak
papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozét és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot
kell kezelni. A kisérGlapon a cimzés adatai mellett fel kell tlintetni a szdmitogépes adathordozdén
lévé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fdjltipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirassal és az
adathordozé paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok
valdsagtartalmat.

Eredeti iratot munkahelyr6l  kivinni, munkahelyen kivil tanulmanyozni, feldolgozni,
tarolni intézményilinkben nincs lehetdség. Kivételt képeznek a kozépszintl irasbeli
vizsgadolgozatok, a tanlgyi dokumentumok korében esetenként a bizonyitvanyok és a
torzslapok, melyek atvételi dokumentum vezetése mellett kiadhatéak. Az atvételi elismervényt
iktatni kell (ha nem a folyamatos vezetés(i nyilvantartd flizetbe irjak be), az eredeti
dokumentum tarolasi helyén kell tartani azok visszaérkezéséig, majd az iktatott iratok kozé
kell helyezni.

Az intézményi tgyviteli helyeken az iskolatitkarok a papir alapon vagy targyiasult adathordozoén
beérkezd kildeményt a beérkezés idGpontjaval egyidejlileg beiktatjak.

4.3 Az ligyek és ligyiratok nyilvantartasa



Az intézményvezet$ (tagintézményekben a tagintézményvezet6) altal szignalt, az érkeztetés
datumaval ellatott iratokat az iktatdrendszerbe kell bevezetni, és még a szigndlas napjan at
kell adni az ligyintéz6knek.
Az lgyek hataridejének betartdsdért az intézményvezet6 felel.
Az ligyintéz6 az lgyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejik figyelembe
vételével koteles elintézni.
Az ligyintézés hatarideje
a) a tanuldkkal kapcsolatos tigyekben legkésébb az iktatas napjatdl szamitott 15 nap;
b) az iskola miikodésével kapcsolatos ligyekben legkésGbb az iktatds napjatdl szamitott 15
nap;
c) az intézménybe érkezett iratok altalanos elintézési hatarideje az iktatas napjatdl szamitott
21 nap.
Az intézményvezet$ sziikség esetén meghosszabbithatja a hatarid6t. Az engedélyt az lgyet
kisérd iraton fel kell tlintetni.
Amennyiben az ligy elintézése személyesen vagy telefonon torténik, ez esetben az elintézés
tényét, a partner nevét és beosztasat, az elintézés id6pontjat és eredményét az iratra rd kell irni
és az lgyintézének ala kell irnia.
Az Ugy elintézése utdn az iratot — az esetleg kiadmanyozasra el6készitett irattal egyitt- az
Ugyintéz6 koteles visszajuttatni az intézmény vezet6jéhez.

4.4. Az iktatokonyv, az iktatdszam, iktatas
4.4.1 Az iktatokényv

Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokdnyvet kell haszndlni. Az iktatast minden
évben 1-es sorszammal kell kezdeni.
Az iktatokonyvnek kotelezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatdszam;

b) iktatas id6pontja;

c) kiildemény elkildésének id6pontja, mddja;

d) kiild6 megnevezése, azonositd adatai;

e) érkezett irat iktatészama (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g) lgyintézd szervezeti egység és az ligyintéz4 megnevezése;

h) irat targya;

i) el6- és utoiratok iktatészama;

j) kezelési feljegyzések;

k) Ggyintézés hatarideje, és végrehajtasanak id6pont;ja;

/) irattari tételszam;

m) irattarba helyezés id6pontja.
Az Ggyirat targyat - illet6leg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az iktatokonyv
Jtargy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az Ugyirathoz tartozd els6 irat
nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen -
Iényegesen megvaltozott, ebben az esetben az Uj targyat lgy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerhet6 maradjon.
Az iktatokoényvet az év utolsd munkanapjan, az utolsd irat iktatasa utan le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovet6 alahuzassal kell a zarast

10



elvégezni, majd azt a keltezést kovetSen alairassal, tovdbba a korbélyegz6 lenyomatdval
hitelesiteni kell. Az iktatékdnyvek nem selejtezhetdk.

4.4.2 Az iktatészam

Az iratot el kell 1atni iktatdszammal és az irat egyéb azonositd adataival. Az iktatdszam felépitése
a gimnaziumi tgyviteli helyen: sorszam/évszam. Az altalanos iskolai ligyviteli helyen sorszam-
Al/évszam. Ha kiilén iratrendezében taroljuk a témahoz tartozd iratokat, akkor kiilén
gy(jt6betliket kell feltlintetni (,,Gy:....”)

Az iktatészam az Ulgyek egy részénél esetenként f6szamra/alszamra bonthaté. A
fészam/alszdmos iktatas alkalmazdsa esetén az ugyanazon (gyben, ugyanabban az évben
keletkezett iratokat egy iktatészdmon kell nyilvantartani.

A f6szdm-alszamos iktatds alkalmazdsa esetén az (gyirathoz tartozd iratokat a f6szam alatt
kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelked6 sorszamos rendszerben kell kiadni és
nyilvantartani.

4.4.3 Az iktatds

Az iratokat beérkezésik, illetve keletkezésiik id6pontjdban kell iktatni. lktatokonyvet a
gimndazium és az dltaldnos iskola vezet.

Az iktatokonyvnek minden egyes iktatott irat azonositasahoz sziikséges adatokat kell
tartalmaznia. Az iratokat egymadstdl iktatasi szempontbdl sorszamuk kilonbozteti meg. A
sorszam az iktatds sorrendjében egyesével  novekvé.

Az iktatokonyvet az intézményvezet6 hitelesiti. Az iktatott irat mellékletére az iktatédszamot
minden esetben ra kell vezetni.

Az iktatdkonyvben fel kell tlintetni az irat tartalmdhoz tartozo gydjt6betiket is.

A beérkezett (,B”) és az elklldott (,,E”) iratokat egymastol kiilon jelzéssel az iktatékdnyvben meg
kell kiilonboztetni.

Az intézmény dltal kezdeményezett iratnal a kiilld6 neve rovatba a ,,H” (helyben) betlit is be kell
jegyezni. Minden érdemi feljegyzést csak maradanddan szabad beirni.

Az iratokat az lgyintézGjének kell dtadni, aki az atvételt a kézjegyével igazolja. Az atadast az
iratok szignalasa utan az iskolatitkar végzi.

A hatdrid6t, vagy a hatdsagi, felligyeleti szervek altal meghatarozott hatarid6t az iskolatitkar
koteles feljegyezni és nyilvantartani, az igyirat hatarid6ben torténd elintézéséért azonban az
Ugyintéz6 a felelGs.

Nem kell iktatni a beérkezé kiildemények kozil a jogkdvetkezménnyel nem jaré tomeges
értesitéseket (meghivékat, sajtétermékeket, rekldamcéli kiadvanyokat, prospektusokat,
szaklapokat és folydiratokat), a kozépszint(i érettségi vizsgadolgozatok, kozponti felvételi
dolgozatokat, tanuldi jogviszony alatt keletkezé dolgozatokat

Téves iktatds esetén a kézi iktatokdnyvben a bejegyzést athuzdssal kell érvényteleniteni oly
maddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdsaga mellett - kétségtelen
legyen. A tévesen kiadott iktatdszdm nem haszndlhato fel djra.

A papir alapu iktatdkényvben sorszamot lGresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni nem szabad.
Ha helyesbités szlikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal gy kell athazni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az el6zményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges  az el6zmény f6szamdra, rogziteni kell

11



az iktatdkényvben az elGirat iktatdszamat, és az el6zménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az
utéirat iktatdszamat.

4.5 Szignalas

Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az intézmény vezetGjének ill. az altaldnos iskolaba
kozvetlenll érkezett iratokat a tagintézmény-vezetének atadni, aki az iraton kijeldli az
Ggyintézést végzb személyt (szignalas).

Azirat szignaldsdra jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hataridd, slirgésségi fok stb.). Ezeket a szigndlas idejének megjeldlésével irdsban teszi
meg.

Az intézményi feladatellatds egyes eseteiben az iraton vald szignaldson tul irasbeli utasitas is
készllhet az Ggyintéz6 feladatainak pontositdsara, a tobb feladatellatasi helyet érinté Gigyekben
a koordinalds mddjara vonatkozdan.

4.6 Kiadmanyozas

A kiadmany az intézményi lgyintézés soran bels6 vagy kilsé Ugyfél, szervezet, intézmény, hivatal,

stb.

szdmara készilt hivatalos irat.
Az ligyintéz6nek az lgyintézés soran el kell készitenie a kiadmanyt, lgyintéz6ként a nevének,
beosztasanak feltlintetésével és mellette aldirasaval.
Kllsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a szervezeti és mikodési
szabdlyzatban meghatdrozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.
Kils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani
Az irat akkor hiteles kiadmdany, ha:
a) azt az illetékes kiadmanyozd sajat kezlileg alairja, a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott
személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.
b) a kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
az intézmény nevét, székhelyét,
az iktatészamot és a mellékletek szamat
az lgyintéz6 megnevezését,
az lgyintézés helyét és idejét,
azirat aldiréjanak nevét, beosztasat és
a nevelési-oktatasi intézmény kérbélyegzGjének lenyomatat.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot Grz6 szervezeti egység vezetGje hitelesitési
zaradékoldssal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

A kiadmanyozdshoz hasznalt bélyegz6krél, érvényes aldiras-bélyegzékrdl és a hivatalos célra
felhasznalhaté elektronikus alairasokrél nyilvantartdst kell vezetni. A bélyegz6k
nyilvantartasdért a gimnaziumi iskolatitkar a felel6s, a nyilvantartdst is & vezeti. A
nyilvantartasnak tartalmaznia kell a bélyegz6 lenyomatdt, a haszndlatara jogosult nevét és
beosztasat, az 6rzésért felel6s személy nevét és beosztasat, az atvétel keltét és az atvételt
igazolo alairast. A kezelését (bevonds, megsemmisités) tényét. A bélyegzs elvesztése esetén
jegyz6konyvet kell felvenni és az igazgaténak kozleményt kell kozzétennie a bélyegzd
érvénytelenségérdl.
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Az érettségi vizsga iratainak kiadmanyozdsdnak ettél eltéré szabdlyozdsat a hatalyos érettségi
vizsgaszabalyzat hatarozza meg. A kiadmanyozdast ennek megfelel6en kell elvégezni.
Amennyiben az irat szvege az elintézendé lggyel kapcsolatban hozott hatdrozat, ezt minden
esetben indoklassal kell ellatni.

A hatdrozat felépitése: bevezet6 és rendelkez6 rész, valamint indokolas.
A hatdrozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgdld jogszabaly megjel6lését, illetéleg ha
a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast. Utalni kell arra, hogy az eljarassal
kapcsolatban jogorvoslatra nyilik lehet6ség.
Ha a hatarozat ellen a jogszabalyban megallapitott fellebbezési hataridén belil fellebbezéssel
élnek — és az Intézmény els6foku hatdrozatdt nem vonja vissza, illetve nem moddositja —, az
Intézmény 8 napon belll koteles felligyeleti szervének megkiildeni az ligyben keletkezett 6sszes
eredeti iratot. Ebben az esetben az irattdrba iratpotioként az eredeti irat masolata kerdil.
A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtérténte, tovabba az
irat atvételének a napja megdllapithaté legyen az esetleges jogvitdk, illetve fellépé
jogkovetkezmények tisztazasa érdekében.

4.7 Expedialas

A kiadmdnyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

Az iskola-ill. kollégiumi titkaroknak ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon
végrehajtottak-e minden kiaddi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése
utan dokumentalni kell a nyilvantartdssal, tovabbitassal kapcsolatos informacidkat.

A kildeményeket a tovdbbitds moddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgdlat stb.). A tovabbitdas mddjara az (gyintéz4 ad utasitast az iskola- (kollégiumi)
titkarnak. A kildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskola- (kollégiumi) titkarok felelGsek.
A tovabbitas kézbesit6konyv ill. belsé tértivevény, gazdasagi iratok esetén atadasi jegyzék
felhasznaldsaval torténik.

Az ligyintéz§ koteles meggy&z6dni az iratok tovabbitasanak megtorténtérdl.

4.7.1 A boriték cimzése és a kiadvdnyok tovdbbitdsa

A boritékokat a kiadmanyon feltlintetett cimzettek részére az iskolatitkdrok készitik el. A
boritékon fel kell tiintetni a kiadmany iktatészamat, a cimzett cimét és postai irdnyitészamat.

A boriték cimzését a postai el6irdsoknak megfelel&en kell végezni.

A killdeményeket tértivevényes levélként, csomagban, elektronikus adatdtvitel esetén
interneten lehet elkiildeni vagy tovabbitani.

Az elkildés médjara — ha az nem kdzonséges levélként torténik — az ligyintézd koteles az iraton
utalast adni. ElsGbbségi levélként csak a soron kiviili postai kézbesitést igényls kiildeményeket,
illetve értesitéseket szabad tovabbitani.

AZ IRATTAROZAS ES AZ IRATSELEJTEZES RENDJE

5.1 Az irattari terv

Az irattdri terv az Intézménynél keletkezett és oda érkezd iratok rendszerezésének és a
selejtezhetGség szempontjabdl torténd valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely
az irattari anyagot tételekre tagolva sorolja fel, és meghatdrozza a kiselejtezhet6 irattari
tételekbe tartozd iratok lgyviteli céld meg6rzésének idGtartamat.
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Az irattari terv a Szabdlyzat kotelezé melléklete. Jelen Szabalyzat szerves egységet képez a 2019.
évi irattari tervével (Iasd 1. fiiggelék).

5.2 Az iratok irattarba helyezése

Irattdrba helyezés el6tt az ligyintéz6nek az lgyirathoz — ha eddig nem tértént meg — hozza kell
rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattdri tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy
az elGirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e.

Az irattdrba helyezés el6tt az arra kijelolt iskolatitkar koteles az iratot atvizsgdlni, hogy nincs-e
benne idegen irat, tovabba hogy minden kezelési utasitdsnak eleget tettek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az (gyiratbdl ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mell6zésével meg kell semmisiteni.

Az irattdrba helyezést az iktatékonyv megfelel6 rovataban aldirdssal, a hdénap és a nap
feltlintetésével kell feljegyezni.

Az Intézmény 6t évnél nem régebbi, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylG, kiadmanyozott,
irattari tételszammal ellatott lgyiratait a kézi irattarban kell kezelni és Grizni az évek (ezen belil
az az iktatdszamok) sorrendjében. A kézi (dtmeneti) irattar az iskolatitkari iroda, az igazgatdi
targyald és az iskolatitkdri iroda el6Stti beépitett szekrény. Atmeneti irattarban az intézmény 6t
évnél nem régebbi iratai tarolhatok.

Minden targykort kilon dossziéban, a dossziékat pedig dobozokban kell tarolni.

5.2.1 A kézponti irattar

Ot év elteltével az Ugyiratokat az irattdrban az irattari terv tételszdmai szerint torténd
csoportositdsban, ezen bellil az iktatészdamok novekvé sorrendjében kell elhelyezni.
Ugykorénként un. irattari jegyzéket kell késziteni, azaz ligykdronként a ndvekvd tételszamok
szerint az egyedi ligyiratok szintjéig listat kell késziteni.

Az irattdr helye a gimndziumban a tornatermi 6lt6z6k el6tti  helyiség, az 4ltalanos
iskolaban a tanari és a titkarsag kozotti helyiség.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az ligyintéz6nek legfeljebb 30 napra, az
irattari kolcsonzési flizetbe bejegyezve és elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt
az irattarban az irat helyére kell tenni.

Az irattarban kezelt iratrél masolat kiaddsat csak az iskola kiadmanyozasi joggal felruhazott
vezetd beosztasu dolgozdja engedélyezheti.

Az irattari 6rzés idejét az irat kdzponti irattarba helyezésének évétél kell szamitani.

5.3 Az irattari anyag selejtezése

Az irattdri tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével, szabalyszer( eljaras keretében, iratselejtezést
kell végezni.

Az irattdrban 6rzott iratokat legaldbb 6tévenként felll kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat,
amelyeknek az 6rzési ideje lejart.

Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. A selejtezéssel jard szervezési
és ellenérzési feladatok ellatasara harom tagu selejtezési bizottsagot kell [étrehozni.

Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az intézményvezet6 altal megdllapitott
Grzési id6 utan szabdlyos selejtezési eljarassal — az iratok egyenkénti elbirdlasaval — kell
selejtezni.
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5.4 Az iratselejtezési jegyz6konyv

- Az iratselejtezés id6pontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal a Levéltaranak irdsban be
kell jelenteni. A selejtezés a Levéltar hozzajarulasa, illetéleg a bejelentéstél szamitott 30 nap
letelte utdn kezdhet6 meg.

- A selejtezésre szant iratokrdl hdarom példanyban selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni a
Szabdlyzat 2. fiiggelékében taldlhatd minta alapjan. A jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell:

az Intézmény nevét,

a selejtezett irattdri tételeket,

az iratok irattdrba helyezésének évét,

az iratok mennyiségét,

az iratselejtezést végz6 személyek nevét,
a selejtezést ellendrzé személy nevét.

- Aselejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tlintetni.

- A selejtezési jegyz6konyv harom példanyat meg kell kildeni a Levéltarnak jévahagydsra. A
kiselejtezett iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a Levéltarnak a visszakiildott két
jegyz6konyvre vezetett hozzdjarulasa utan kerilhet sor.

- A megsemmisitésrél a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi elGirdsok figyelembevételével

gondoskodik. A megsemmisitésrél, értékesitésrdl jegyz6konyvet kell felvenni.

Nem selejtezhet6 iratok (ezek szlikebb korét az irattari terv is tartalmazza):
az intézmény létesitésére, szervezetére, mikodésére, ligyvitelére és iratkezelésére vonatkozé
alapvet6 fontossagu iratok,
m{iszaki leirasok, tervrajzok,
irattarban Grzott, levéltari anyagot képez6 iratok,
barmilyen eljarassal készilt kép- és hangfelvételek,
magdanszemélyek, intézményi dolgozék személyi okmanyai.

A nem selejtezhetd irattari anyagok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétdl szamitott
tizenotodik év végeig kell az illetékes levéltarnak atadni. A nem selejtezhetd iratok kozll azokra,
melyekre az intézménynek Ugyviteli szempontbdl még rendszeresen sziiksége van, az atadas-atvételi

hatarid6 az illetékes levéltdr egyetértésével tovabbi tiz évre kiilon engedély nélkdl
meghosszabbithaté.

6. LEVELTARBA ADAS

- Az Irattari Terv alapjan nem selejtezhetd, illetve a Levéltar altal atvételre kijelolt maradando
értékd iratokat az elGirt 6rzési idé utan, elGzetes egyeztetést kovetSen a Levéltarnak kell atadni.

- A Levéltar szamara atadandé (gyiratokat az lgyviteli segédletekkel egyitt, nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében (3. fliggelék), annak mellékletét képezs atadasi
egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell
atadni.
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- A visszatartott tGgyiratokrdl kilon jegyzéket kell késziteni. Az dtadasi jegyzéket és a visszatartott
iratokrdl készitett jegyzéket — a Levéltarral egyeztetett médon — elektronikus formadban is at kell
adni.

- Az itt emlitett jegyz6konyv, jegyzékek egy példanya a levéltaré, a masik példanyt az irattarban
kell megdrizni.

7. HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME

- Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozékkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordozé esetében.

- Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akdr gépi adathordozén tarolt -
iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz szikségik
van, vagy amelyre az illetékes vezet6 felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot
folyamatosan naprakészen kell tartani.

- Aziratokhoz a kiadmanyozoé dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitdsok alkalmazhatdk:

a) ,Sajat kez( felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhat¢ at!”,

c) ,Nem masolhaté!”,

d) , Kivonat nem készithetg!”,

e) ,Elolvasas utan visszakiildend§g!”,

f) ,,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjel6lésével.),
g) valamint mas, az adathordozé sajatossagatdl fliggs egyéb sziikséges utasitas.

- Az el6z6ekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjdk a kozérdek(i adatok
megismerését.

8. A KOZOSSEGI SZOLGALATTAL KAPCSOLATOS DOKUMENTUMOK KEZELESE

A gimnazium feladata és az intézmény vezet8jének felelssége a tanuld valasztdsa alapjan az iskolai
kozbsségi szolgalat megszervezése dllami, 6nkormanyzati, civil, illetve nonprofit szervezetnél, az
intézmény maganszeméllyel kotott megallapoddsa alapjan  magdnszemélynél vagy sajat
intézményben. Ennek keretében meg kell szervezni a tanuld kozosségi szolgalatanak teljesitésével,
dokumentaldsdval 6sszefliggs feladatok ellatasat.

8.1 Az osztalyfonok dokumentalasi és egyéb  kotelezettségei

- A tanulénak kozosségi szolgdlati jelentkezési lapot kell kitoltenie, amely tartalmazza a kdzosségi
szolgdlatra vald jelentkezés tényét, a megvaldsitas tervezett helyét és idejét, valamint a sziil6 egyetért6
nyilatkozatat. A kitoltott jelentkezési lapot az osztalyfénok gydjti 6ssze és legkés6bb a tanuld elsé
tanitasi évének végén a tobbi tanligyi dokumentummal egyitt adja at a Titkarsagnak, az irattarban vald
Grzés céljabol.

- A tanulé osztalyfénoke a digitdlis napldban  a tanitasi év végén igazolja, hogy a tanulé az  adott
tanévben hany ora kdzosségi szolgalatot teljesitett. (A napld lezardsa miatt a tanéven tanitasi évet
értink.) Ehhez be kell kérnie a tanulé adott tanévi kozosségi szolgalati napldjat. A tanitasi év
befejez6dése el6tt kiadja a kbvetkezd tanévi kozosségi szolgalati naplot a tanuldk szamara.

- A tanuld osztalyfénoke a tanuld el6menetelét rogzité dokumentumokban (bizonyitvany, torzslap) az
iratkezelési szabalyok megtartasaval nyilvantartja és folyamatosan vezeti a kozosségi szolgalattal
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Osszefliggd egyéni vagy csoportos tevékenységet. Alkalmazza a nevelési-oktatasi intézmények
m(ikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szélé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet mellékletében rogzitett zaradékot.

A bizonyitvanyok zdradékolasat a tanitdsi év végén kell elvégeznie és alairdsaval ellatnia. A keltezés:
Szekszard, 20XX. a tanitasi év utolsé napja.

A tanuldk kozosségi szolgalati napldit a tobbi tanligyi dokumentummal (térzslapok, egyéb tanigyi
iratok, kozosségi szolgalati jelentkezési lapok sziil6i egyetértéssel) egyltt a intézmény atmeneti
irattardba tarolas céljdbodl dtadja az iskolatitkarnak.

A naplé zardsa és a taniigyi dokumentumok egyezdsége miatt a nydri sziinetben teljesitett kozosségi
szolgdlat a kbvetkezd tanévben lesz berbgzithetd a digitalis napldba.

Az utolsé bejegyzés (min. 50 6ra megléte) alairasara az intézmény vezetdje jogosult, az intézményi
korbélyegzével hitelesitve. A torzslapra és a bizonyitvanyba az utolsé (50 6ra meglétét igazold)
bejegyzett zaradékot az intézmény vezetGje irja ald, és az intézmény korbélyegzbjével hitelesiti.

- Tanévkezdéskor a bizonyitvanyokkal egyitt dsszegyUjti a tanuldk kozosségi szolgalati napléit. A
digitalis naploba bejegyzéssel igazolja, hogy a tanuld (az el6z6 tanitasi év végétsl aug. 31-ig) hany
6ra kozosségi szolgalatot teljesitett. A bejegyzést szeptember 20-ig kell elvégezni. A kozosségi szolgalati
naplét a tanuldknak vissza kell adnia.

- Tanév elején a tanuld kérésére kordbban, de legkésébb szeptember 20-ig gondoskodik 4j naplé
kiadasardl, ha az sziikséges.

- A félévi értesit6k és az év végi bizonyitvanyok kiadasa el6tt statisztikat készit a tanuldk kozosségi
szolgalatdnak teljesitésérdl.

- A tanuldi jogviszony tanév kdozbeni megszlinésekor az osztalyfénok, mint ligyintéz6, igazolast készit
el6 kiadmdnyozasra a kozosségi szolgdlat teljesitésérSl, amelyet a tanulé bizonyitvanyanak
zaradékoldsaval egyidej(ileg intéz.

- Az osztalyfénok vagy a kozosségi szolgalatot az adott tanuld esetében koordindlé pedagdgus az 6tven
6ran belll — szlikség szerint a mentorral kdzosen — legfeljebb 6t 6rds felkészit6, majd legfeljebb 6t éras
zaro foglalkozast tart, melyet a tanuld kdzosségi szolgdlatrdl vezetett napldjaban alairasaval igazol.

8.2 A tanulé dokumentalasi kotelezettségei

- A tanuldénak kozosségi szolgdlati jelentkezési lapot kell kitoltenie, amely tartalmazza a kdzosségi
szolgdlatra vald jelentkezés tényét, a megvaldsitas tervezett helyét és idejét, valamint a sziil§ egyetérté
nyilatkozatat. A kitoltott jelentkezési lapot az osztalyfénoknek kell atadnia.

- A k6z0Osségi szolgdlat soran a tanuld napldt kdteles vezetni, amelyben rogziti, hogy mikor, hol, milyen
id6keretben és milyen tevékenységet folytatott. Ezt a fogadd szervezet képvisel6jével ala kell iratnia,
ezzel a fogadd szervezet igazolja a k6zOsségi szolgalat megtorténtét.

- A tanulé koteles a naplét a tanitdsi év végén, a nyari sziinetre megkapott Uj naplét pedig a
kovetkez6 tanév kezdetekor a bizonyitvanydaval egyiitt dtadni az osztalyfénokének.

8.3 Azintézmény dokumentalasi kotelezettségei

- Az intézmény a koz6sségi szolgdlat teljesitésérdl a tanuldi jogviszony tanév kdzbeni megszlinésekor

igazolast allit ki két példanyban, amelybdl egy példany a tanulénal, egy pedig az intézménynél marad,

- A gimnaziumon  kivili kils6 szervezet és kozrem(kod6 mentor bevonasakor az intézmény és a
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felek egylttm(ikodésérél megallapodast kell kotni, amelynek tartalmaznia kell a megallapodast aldiré
felek adatain és vallalt kotelezettségein tul a foglalkoztatas id6tartamdt, a mentor nevét és
feladatkorét. A megadllapodasokat iktatni kell. A megallapoddsokat elektronikus formaban a
nevel6testiilet szamara hozzaférhetévé kell tenni.

- Afogadod szervezetek jegyzékét elektronikus elérhetdségiikkel az intézmény honlapjan nyilvanossagra
kell hozni. A jegyzéket minden valtozas esetén frissiteni kell.
- A kozosségi szolgdlat valamennyi taniligyi és egylttmikodési megdllapodasokkal, iratkezeléssel
kapcsolatos dokumentaldsi feladatok ellatasa a nevelési igazgatéhelyettes feladata

9. EGYEB RENDELKEZESEK

- Aziratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

- Ha az intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban lévé Ugyek iratait,
tovabba az irattdrat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban lévé lgyeket a jogutod
iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyz6konyvet kell késziteni, melynek egy példanyat
meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

- Ha az intézmény jogutdd nélkil szinik meg, az intézmény vezetGje a fenntartdé intézkedésének
megfelel6en gondoskodik a 6. pontban felsorolt feladatok ellatasardl. A jogutdd nélkil megsz(ing
intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos
intézkedésrdl sz616 tajékoztatast - az intézmény vezetSje megkildi az illetékes levéltarnak.

- A szabadlyzat tartalmat az intézményvezetd koteles ismertetni a munkatarsakkal. A szabalyzatot
hozzaférhet6vé kell tenni az intézmény honlapjan.

Az intézményvezet6 gondoskodik a jelen szabdlyzat olyan mddositasardl, amely az 4j, médosuld
jogszabalyok hatalybalépése miatt szlikséges.

10. ZARO RENDELKEZESEK

Az iratkezelési szabalyzat, ennek 1. szamu mellékleteként adatkezelés és adatvédelem
intézményi szabalyozasanak elfogadasa, jovahagyasa

A Szekszardi 1. Béla Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola miikodésére vonatkozé iratkezelés
szabdlyzatot az intézmény vezetGjének elGterjesztése utan a nevelGtestiilet 2022. december 21-én
elfogadta.

Az elfogadast megel6z6en a jogszabalyban meghatdrozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta
a képviseleti jogu Sziil6i Munkakdzosség és a Diakonkormanyzat.

A Magyar Nemzeti Levéltar Tolna Megyei Levéltara 2022. december 22-én kelt, MNL TML 42934-4/2022.
szamon kiadott levelében (ikt. szdm: 2168/2022.) az iratkezelés szabalyozasaval egyetértett.

Jelen szabdlyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan. Tartalmardl és elGirdsairdl a
tanuldkat (és szileiket) szervezett formaban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad
felvilagositast.
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Jelen Iratkezelési Szabalyzat iratkezelésre vonatkozé rendelkezéseit 2023. janudr 1-ét6l kell alkalmazni.
A Szabadlyzat 1. szamu melléletét képez6 adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit 2023.

janudr 1-t6l kell alkalmazni. Ezzel egyidejlileg minden kordbbi e targykdrben kiadott belsé utasitas
hatdlyat veszti.

Szekszard, 2022. december 22.

int;Zwé nyvezets

11. AZ IRATKEZELESI SZABALYZAT FUGGELEKEI, MELLEKLETE:
1. szamu fuggelék: Irattari terv

2. szdmdu flggelék : Iratselejtezési jegyz6konyv
3. szamdu flggelék: Irat —atadas-atvételi jegyz6konyv

1. SZAMU MELLEKLET: ADATKEZELESI ES ADATVEDELMI SZABALYZAT (6nall6 fed6lappal és
tartalomjegyzékkel, felsorolt fiiggelékekkel rendelkez6 melléklet)
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1. szamu fiiggelék: Irattari terv

SZEKSZARDI I.BELA GIMNAZIUM? KOLLEGIUM ES ALTALANOS ISKOLA IRATTARI TERVE
Irattdri Ugykér megnevezése Levéltdrba adds
tételszam Orzési idé (év) ideje/év
Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek
101. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés, alapito okirat, nem selejtezheté 15
nyilvantartdsba vételi hatdrozat, miikédési engedély,
megsziintetd, okirat, SZMSZ, hdzirend, iratkezelési szabdlyzat
102. Iktatokonyvek, iratselejtezési jeqgyz6konyvek, iratadds-dtvételi | nem selejtezhetd 15
jegyz6konyvek és mutatokényvek
103. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50 -
104. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, honvédelmi 10 -
tervek
105. Fenntartdi irdnyitds, ellenbrzés 10 -
106. Szakmai ellenérzés 20 -
107. Megdllapoddsok, birdsdgi, dllamigazgatdsi ligyek, peres ligyek| 20 -
108. Belsé szabdlyzatok, pedagdgiai program, szakképzési program | 10 -
108. Polgdri védelem 10
110. Munkatervek, jelentések, nem selejtezheté 15
Statisztikak
111. Panasziigyek 5 -
112. Vezetdi, nevelGtestiileti, intézményi tandcsi, illetve az nem selejtezheté 15
intézmény miik6dése szempontjabdl meghatdrozd egyéb testiilet
értekezleteinek jegyz6kényvei




Irattari

Levéltdarba adds

tételszam Ugykér megnevezése Orzési id6 (év) ideje/év
113. Rendezvények, iinnepségek, kidllitdsok szervezése, 10 -
lebonyolitdsa
114. Evkényvek, iskolaujsdgok, eqyéb iskolai kiadvdnyok készitése, | 10 -
megjelenése
115. Nemzetkézi kapcsolatok 10 -
116. Informatikai rendszerrel, fejlesztésekkel, honlappal kapcsolatos| 10 -
ligyek
117. Jutalmazdsok 10 -
118. Szabadsdgiigyek 1 _
Nevelési-oktatdsi ligyek
201. Nevelési-oktatdsi kisérletek, ujitdsok nem selejtezheté 15
202. Térzslapok, pottérzslapok, beirdsi naplok nem selejtezheté hatdridé nélkiil
Orzendd
203. Felvétel, atvétel 20 -
204. Tanuldi fegyelmi és kdrtéritési ligyek 10 -
205. Naplok (papir alapu): haladdsi és osztdlyozo, gydgytestnevelésii 10 -
naplok
206. Szakkéri napldk (papir alapu) 5 -
207. Didkénkormdnyzat szervezése, miik6dése 10 -
208. Pedagdgiai szakszolgdlat 10 -




209. Sziil6i munkakézésség 10

210. Iskolaszék szervezése, miikbdése nem selejtezhetd 15

211. Szaktandcsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanldsok | 10 -

212. Gyakorlati képzés szervezése 5 -

213. Vizsgajegyz6kényvek 10 -

214. Tantdrgyfelosztds 5 -

215. Gyermek- és ifjusdgvédelem 10 -

216. Tanuldk dolgozatai, témazdrdi, vizsgadolgozatai, tanulok 1 -
vizsgamunkdi (belsé vizsgadk, irdsbeli érettségi dolgozatok)

217. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesitd vizsga iratai 10 -
(térzslapokat kivéve)

218. Kb6zésségi szolgdlat teljesitésérdl sz6l6 dokumentum 5 -

219. Szlil6i elégedettségmérések, pedagdgus-, iskolaértékelések 10 -

220. Tanulmdnyi versenyek 5 -

221. Tovdbbképzések 10 -

Gazdasdgi iigyek

301. Ingatlan-nyilvdntartds, -kezelés, -fenntartds, éplilettervrajzok, | nem selejtezhetd hatdridé nélkiil
helyszinrajzok, haszndlatbavételi engedélyek 6rzendd

302. Tdrsadalombiztositds 50 -

303. Leltdr, dlléeszkéz-nyilvantartds, vagyonnyilvdntartds, 10 -
selejtezés

304. Eves kéltségvetés, kéltségvetési beszdmolok nem selejtezheté 15

305. Kényvelési bizonylatok 10 -




Irattari

Levéltdarba adds

tételszam Ugykér megnevezése Orzési id6 (év) ideje/év
306. A tanmiihely lizemeltetése 5
307. A gyermekek, tanuldk elldtdsa, juttatdsai, téritési dijak 5
308. Szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye 20
309. Kéltségvetési tamogatdsi dokumentumok 5
310. Megvaldsult pdlydzatok nem selejtezheté hatdridé nélkiil
6rzendé
311. Eredménytelen pdlydzatok 1 -
312. Egyéb, kisebb jelentlséqli gazdasdgi ligyek (terembérlés, 5 -

szerzddések)




2. szamu fuggelék : Iratselejtezési jegyz6konyv
Ikt. szam:

Szekszardi |. Béla Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola

Iratselejtezési jegyz6konyv

Késziilt:

A selejtezési bizottsag tagjai:

A selejtezést ellendrizte:
A munka megkezdésének idGpontja:

A munka befejezésének id6pontja:

Selejtezés ala vont iratok:

Megnevezés Evkor Orzési id6 Mennyisége
(év) (ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a felsorolt iratok kiselejtezését javasoljak.

A munka sordn az 1995. évi LXVI. levéltari torvény és a 20/2012. (VIII.31.) EMMI-rendelet, illetve az
Intézmény hatalyos iratkezelési szabalyzata alapjan jartunk el.

A selejtezésre kijel6lt iratanyag a levéltari jovahagyast kovet6en megsemmisitésre kerdil.




P.H

Selejtezési jegyzék

Irattari jel

Iktatészam

Tdargy




3. szamu fuggelék: Irat —atadas-atvételi jegyz6konyv

Ikt.:

Levéltari iratatadas—atvételi jegyz6konyv

Késziilt:

Datum:

Atado:

Atadasért felelds:

Atvevé:

Atvétel targyat képezé iratanyag:
Iratképzé:
Keletkezés éve:
Terjedelem:

Melléklet: ... oldalas tételes jegyzék

Magyar Nemzeti Levéltar Tolna Megyei Levéltara atveszi a mellékletben felsorolt iratokat. Vallalja az
iratanyag biztonsagos 6rzését, szakszerl kezelését, adatszolgaltatdst az iratanyagbdl. Az atadd az
iratanyag kutatasara vonatkozdan kilon korlatozast nem kot ki, tudomasul veszi, hogy a Magyar Nemzeti
Levéltar Tolna Megyei Levéltdra az érvényes jogszabalyok értelmében szolgaltat adatokat és engedélyezi
a kutatast. Magyar Nemzeti Levéltdr Tolna Megyei Levéltara az atvett iratokért az atadas-atvételi
jegyz6konyv mellékletében feltlintetett részletességig, (altaldaban doboz szintig) vallal felel6sséget.

atvevo (vezetd)



1. SZAMU MELLEKLET: ADATKEZELESI ES ADATVEDELMI SZABALYZAT

Az iratkezelési szabalyzat 6ndllé fedGlappal és tartalomjegyzékkel rendelkezé melléklete.



