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IRATKEZELESI SZABALYZAT

1. Az iratkezeléssel kapcesolatos fogalmak

1.1. Az iratkezelés

- a beérkezd beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezd iratok atvétele,
illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartisa;

- a kimen® iratok és egyéb iratok tisztdzasa, /leirdsa, sokszorositasa/, tovabbitasa, postara addsa,
kézbesitése;

- az irattarazas, irattari kezelés, megorzés;

- a selejtezés, megsemmisités és a levéltarak valé atadas.

1.2. Irat

Minden irott szoveg, levél, fax, e-mail, elektronikus adathordozo, csomag, belsd irat,
szamadatsor, térkép, tervrajz, amely a HSZC Corvin Matyds Technikum és Kollégium
miikddésével kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz felhasznalasaval
keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt kdnyvjellegii kéziratokat. Az emlitett
iratokat az iratkezelési szabalyzat elbirdsai szerint kell kezelni. Nem kell iratnak tekinteni a
beérkezett reklam- és promdcios anyagokat, folydiratokat, kdonyveket.

1.3 Irattdri anyag
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A szervezet és jogelédei miikddése sordn keletkezett iratok és az azokhoz kapcsolodo
mellékletek.

1.4. Az iratkezelési szabdlyzat

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattarazasat, selejtezését, megsemmisitését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

2. Az iratkezelést ellité dolgozok feladatai

2.1. Igazgato

- elkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat;

- jogosult az iskolaba érkezd killdemények felbontasara,
- jogosult kiadvanyozni;

- kijeloli az iratok ligyintézdit;

- meghatérozza az iratok selejtezésének és levéltarba killdésének évét.

2.2. Igazgatohelyettes (ek)
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- ellenérzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat eloirasai szerint torténjen;

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak véltozasaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja a féigazgato figyelmét;

- az igazgatd tavollétében jogosult az iskolaba érkezo killdemények felbontasara;
- az igazgato tavollétében jogosult a kiadvanyozasra;

- az igazgatd tavollétében kijeloli az iratok ligyintézoit;

2.3. Iskolatitkar

- koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat

el6irasai alapjan végezni,

- koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni;

Feladatai:

- a kiildemények atvétele;

- az iktatas;

- az iratok belsd tovabbitisa az ligyintéz6khoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése;
- a kimend iratok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése;

- a hatéaridos iratok kezelése és nyilvantartasa;

- az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

- az irattar kezelése, rendezése;

- kozremikodés az irattari anyag selejtezésénél, megsemmisitésénél és levéltari dtadasanal.

2.4. Adminisztrdtor

- felelds a rabizott killdemények meg6rzéséért, iskolan belilli és kiils6 tovabbitasaért;
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- felelds a kézbesitokonyv megdrzéséért;
Feladata:

- a kiildemények postai atvétele;

- a kiildemények kézbesitese;

- a kézbesitd konyv aldiratasa a cimzettel.

3. Az iratok atvétele és felbontasa

3.1. A HSZC Corvin Matyas Technikum és Kollégiumba érkezé killdemények postai atvételére
az alabbi dolgozok jogosultak (postai meghatalmazas alapjan):

iskolatitkar

gazdasagi ligyintézo

- Az aktualis adminisztrator
kollégiumi titkar

3.2. Az iskolaban/kollégiumban személyesen benyujtott iratok atvételére az igazgatd, az
igazgatohelyettesek és a fenti — postai meghatalmazassal rendelkezd — dolgozdk jogosultak. A
személyesen benyuijtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell az atadonak.

3.3. Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithato, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakuldeni.

3.4. Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett a killdeményt atvevének ra kell
irnia a "Sériilten érkezett", illet6leg "Felbontva érkezett" megjegyzést, a datumot, és ala kell
irnia.

3.5. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz016 iratokat.

3.6. A névre szol6 iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos elintézest igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia a titkérsagi iigyintéz6nek, akinek ebben az
esetben az iratkezelés altalanos szabdlyai alapjan kell eljarnia.



HODMEZGVASARHELYI SZC

Corvin Matyas Technikum és Kollégium
OM azonosito: 203039

, 6800 Hodmezd8vasarhely, Varoshaz u. 1.
“ﬂdlﬂﬂlﬂldﬂﬂl 9'\|SM]\I\EDZESI(BI]“'IIHI Telefon: (62) 242-011; Fax: (62) 241-806

www.corvin.hiszk.hu; E-mail: corvin@hiszk.hu

3.7. A névre sz616 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgato, az igazgatOhelyettesek
felbonthatjak, ha a kiildemény kiilseje és feladdja alapjdn megallapithatd, hogy hivatalos iratot
tartalmaz.

3.8. A kiilldeményt felbonté dolgozénak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levé iratokon
1év6 iktatoszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek
szémat. Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a kiildemény feladojat haladektalanul
értesiteni kell.

3.9. Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az
iratra fel kell jegyezni.

3.10. A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiilldeményt
felbontd dolgozénak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tenyét, s azt datummal és
alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott killdeményt haladéktalanul tovabbitani kell a
cimzetthez.

3.11. Ha a felado neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg; tovabb4, ha a killdemeny
névtelen levél; illetve ha feladas idSpontjahoz jogkdvetkezmény flizodik /fellebbezés, birosagi
idézés, jelentkezés, palyézat, feliilbiralati kérelem, torvényessegi kérelem, stb./ a boritékot az
irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

4, Az iktatas

4.1. A levelek, kiildemények bontasat kdvetden az iskolatitkar iktatja az iratokat.
Az iktatds formai k6vetelményei az iraton:
- atémakad feltiintetése,

- arendszerben soron kovetkezd iktatoszam feltiintetése,
- az évszam feltiintetése

47, Az iktatds az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a
beérkezés napjan.




HODMEzZGVASARHELYI SZC

Corvin Métyas Technikum és Kollégium
OM azonosité: 203039

6800 Hodmezbvasarhely, Varoshaz u. 1.

llodmezomwhelwSzal\l\epzeﬁ[en I Jolefon: (62) 242-011; Fax: (62) 241-806

www.corvin.hiszk.hu; E-mail: corvin@hiszk.hu

4.3. A kiildeményeket felbont6 vezetd, illetve a névre sz60l6 hivatalos kiildemény cimzettje
koteles a hivatalos tigyiratot az tigyintézOnek iktatas céljabol bemutatni.

4.4, Tktatni kell; az iskol4dban érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

4.5. Nem kell iktatni: meghivokat, k6zlonyoket, sajtotermékeket, reklamcéli kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekr6l a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok).

4.6. Téves iktatas /vagy liresen hagyott iktatdszdm esetén/ a téves bejegyzést érvényteleniteni
kell. Ervénytelenitett iktatészamot Gjbé] kiadni nem szabad.

4.7. Ha az iigyben az iskolatitkar iktatott mar iratot, azt az iktaténak csatolni kell az utobb
beérkezett irathoz, és ezeket egylitt az alapszdmon (az els iktatasi szamon) kell kezelni.

5. Az iratokkal kapcsolatos ligyintézés

5.1. Iktatds utan az iskolatitkdr a témaban illetékes iigyintézének adja at az iratot. Ha a
megfelelé munkatars nem elérhetd, akkor a helyetteséhez, ennek hidnyaban valamelyik
vezetdnek kell az iratot tovabbitani. Nem maradhat egy irat sem tovabbitatlanul. Ha az iraton
valamilyen formaju siirgds jelezés talalhatd, arra a foigazgatdé vagy az érintett iigyint€zo
figyelmét fel kell hivni.

5.2. Abban az esetben, ha az iratbdl, a postazasi cimb6l nem éllapithaté meg, hogy ki a cimzett,
a fOigazgatd a killdeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésére az iskola dolgozoi koziil
ligyintézot jelol ki, és ezt az iraton jelzi /szignalja/. Szintén szignaldsra keriilnek azon iratok,
amelyek a féigazgat6 nevére érkeznek, de az ligyintézésben mas az illetékes.

5.3. Az ligyintézo kijelolésével egy idoben az igazgato:
- meghatarozza az elintézés hataridejét;

- esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara.
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5.4. Az igazgat6 4ltal szignalt iratokat az iskolatitkdr koteles haladéktalanul eljuttatni az
igyintéz6hoz.

5.5. Tktatott irat esetén minden esetben be kell jegyezni az iktatokonyvben az tvevd ligyintézo

neveét.

5.6. Az ligyintézok az iigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével kotelesek elintézni.

5.7. Az ligyintézés hatarideje:
- az iraton megjelolt hatarid6n beliil;
- az igazgat6 altal megjeldlt hataridon beliil;

- amennyiben nincs megjeldlt hataridé és az igazgaté masképp nem rendelkezik, az elintézés
hatarideje legkés6bb az iktatds napjatol szamitott 30 nap.

5.8. Az uigy elintézése torténhet személyesen vagy telefon utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés iddpontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztisat az ligyintézes eredményét az iratra
ra kell irni, és azt az tigyintézdnek ala kell irnia.

5.9. Az ligyintézé koteles az iigyintézésre kiadott iratokat ¢s az elintézések hataridejét szamon
tartani, és amennyiben az iigyintézés a hataridéig nem torténik meg, azt a f6igazgatonak
jelentenie kell.

5.10. Amennyiben az iigy elintézése utén az iigyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhato,
ennek tényét fel kell tiintetni az iraton.

5.11. E napl6 adatainak tarolésa:

- minden tanév végén kinyomtatasra keriilnek, iratrendezébe le van fiizve és az irattarban
taroljuk.
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6. Kimeno levelezés

6.1. A kimend irat az iskolaban tortént {igyintézés soran keletkezett, belsd vagy kiilso tigyfél,
szervezet, intézmény szamara készilt hivatalos irat.

6.2. Az {igyintézének az iigyintézés soran el kell készitenie a kimend irat tervezetét. A
tervezetnek tartalmi szempontbél meg kell egyeznie az elkészitend6 kiadvannyal.

6.3. Az elkésziilt tervezetet az ligyintézének be kell mutatnia az igazgatonak vagy valamelyik
igazgatohelyettesnek. Hivatalos irat, levél és adatszolgaltatas az iskolaban csak vezetd
engedélyével tovabbithat6 vagy postazhato.

6.4. A HSZC Corvin Matyas Technikum és Kollégium kiadményozasi /és egyben alairasi /
joggal az alabbi vezetd beosztast dolgozok rendelkeznek:

- Cseri Tamas igazgato

- Lengyel Tiinde igazgatohelyettes

- Farkas Miklés szakmai igazgatohelyettes
- Foldesi Gabor szakmai igazgatohelyettes
- Vig Aron igazgatohelyettes

6.5. Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval is.

6.6. A kimené iratokat minden esetben iktatni sziikséges az iktatokényvben, valamint egy
példanyat le kell fiizni az iktatott dokumentumok kozott.
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7. A HSZC Corvin Matyas Technikum és Kollégium hivatalos iratainak tartalmi és
formai kévetelményei

7.1. Az irat fels6 részén:

- az iskola logoja, megnevezése, cime, elérhetéségei

7.2. Az irat bal fels6 részén:

- a kimen¢ irat cimzettjének neve cime

7.3. A kiadvany jobb felsd részén:

- az Uigy targya;

- az irat iktatoszama;

- az Uigyintéz6 neve;

- a mellékletek darabszdma.

7.4. A kimend irat szovegrésze /hatdrozat esetében a rendelkezo rész €s az indokolas is/.
7.5. Az irat keltezése, alairas

7.6. Az alair6 neve, hivatali beosztasa

7.7. Eredeti ligyiraton az iskola korbélyegz6jének lenyomata
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8. A kimené iratok tovabbitasa

8.1. A kimend iratokhoz a boritékokat az iigyintézé késziti el. A boritékon — amennyiben
szilkséges - a postai eldirdsoknak megfelel6 cimzéssel egyiitt fel kell tintetni a kiadvany
iktatoszdmat is.

82. A kimend irat elkiildésének moédjara, ha az nem kozonséges levélként torténik az
iigyintézdnek kell utasitast adnia.

8.3. A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az igyintézo a felels.

8.4. A kiildemény tovabbitasa torténhet:
- elektronikus uton
- postai uton

- személyesen

A postai tovabbités esetén a foigazgaté altal hitelesitett postakdnyv hasznélata kotelezo.

9, Az irattar

9.1. Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.

9.2. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg.
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9.3. Az irattirba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amely mar tovéabbitasra keriilt a
cimzetthez, és hataridds kezelést mar nem igényel. Ett6l eltérni csak a féigazgato engedélyével
lehet.

9.4. Az irattarba helyezést az iktatokényv megfelel6 rovataban fel kell tiintetni.

9.5. A HSZC Corvin Matyas Technikum és Kollégiuma harom évnél nem régebbi iratait a kézi
irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az iratokat évek, ezeken belill pedig az iktatoszamok
sorrendjében kell 6rizni. A kézi irattar helye: (6800 Hédmezévasarhely, Véaroshaz u. 1.).

9.6. Harom év elteltével az Gigyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténé
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszémok névekvo sorrendjében kell
elhelyezni. Az irattar helye: (6800 Hodmez6vasarhely, Véroshaz u.1).

9.7. Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az tigyintézoknek legfeljebb 30
napra, az irattari kdles6nozési fizetbe bejegyezve, és elismerveny ellenében lehet atadni. Az
elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

9.8. Az irattarban kezelt iratr6] masolat kiadasat csak az igazgatd, illetve a igazgaté-helyettesek
engedélyezhetnek az tigyintézonek.

10. Az iratok selejtezése, megsemmisitése, levéltari atadasa

10.1. Az irattér anyagat dtévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és
ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattéri terv szerint

lejart.

10.2. Az iratselejtezés id6pontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal a Csongrad Megyei
Levéltarnak / Hodmez6vasarhely, Bajcsy-Zs. u. 21./ irdsban be kell jelenteni. A selejtezés az
illetékes levéltar hozzajarulasa, illetéleg a bejelentésté] szamitott 30 nap letelte utén kezdhetd

meg.
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10.3. Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell az alabbiakat:

- hol és mikor késziilt a jegyzokonyv;

- mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;

- mely tételek keriiltek selejtezésre, illetéleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva;
- milyen mennyiségli /kg/ irat kertilt kiselejtezésre;

- kik végezték és kik ellenorizték a selejtezést.

10. 4. A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett
iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltamak a visszakiildott jegyzokonyvre

vezetett hozzajarulasa utan keriilhet sor.

10.5. A ki nem selejtezhetd iratokat tizent év utdn a Csongrdd Megyei Levéltarnak
/Hoédmezbvasarhely, Bajcsy-Zs. u. 21./ kell atadni.

11. Az iskola irattari terve a 11/1994. /V1.8./ MKM rendelete alapjan
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Amezdrsarhelyi Srakképaisi (entrum

Irattari Ugykér megnevezése Orzési id6 /év/

Vezetési, igazgatasi €s személyi ligyek

1. Intézmény létesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- €s munkatigy 50

4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem,

baleseti jegyzokonyvek 10
5. Fenntartéi iranyitas 10
6. Szakmai ellen6rzés 10
7. Megéllapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Belso szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5

Nevelési- oktatasi tigyek

12. Nevelési - oktatasi kisérletek, tjitasok 10
13. To6rzslapok, pottérzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuléi, fegyelmi és kartéritési tigyek 5
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16. Naplok 5
17. Didkénkorményzat szervezése, miikddése 5
18. Pedagdgiai szakszolgaltatas 5
19. Sziil6i munkak6zdsség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- ¢és ifjusdgvédelem 3
25. Tanulék dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
26. Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 2
Gazdasagi ligyek

27. Ingatlan - nyilvéntartas, kezelés, fenntartas, épiilettervrajzok,

helyszinrajzok, hasznélatbavételi engedélyek hatarid6 nélkiili
28. Tarsadalombiztositas 50
29. Leltar, nagyértékii targyi eszkoz- nyilvantartas, vagyon-

nyilvantartés, selejtezes 10
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési

bizonylatok 5
31. Taniroda lizemeltetése 5

32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
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12. Az iskolai bélyegzdk

12.1. Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitését, hasznalatit az igazgatd javasolja, és a

foigazgatd engedélyezi.

12.2. A ténkrement, elavult bélyegzot a féigazgatd (az iskoldban az igazgat6) ellenbrzése
mellett meg kell semmisiteni. A megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.

12.3. A hivatalos bélyegzé elvesztése esetén jegyzOkdnyvet kell késziteni, €s az elvesztest az
intézményvezetdnek koézleményben k6zz¢ kell tennie.

12.4. Az iskola bélyegz6irél nyilvantartast kell vezetni. A bélyegz6k nyilvantartasanak a
kovetkezOket kell tartalmaznia:

- a bélyegz6 sorszamat;

- a bélyegz6 lenyomatat;

- a bélyegz6 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat;
- a bélyegzo Grzéséért felelos személy nevet;

- a bélyegzd atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast,

a "Megjegyzés" rovatot a valtozasok /visszaadas, elvesztés, megsemmisites/ feltiintetésére.

A centrum bélyegzdinek nyilvantartasaért Orbanné Puruczkai Diana, az intézményben
hasznalatos bélyegzék nyilvéantartasaért az iskola igazgatok altal kijelolt személyek a feleldsek.

13. Zar6 rendelkezés
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Kollégiumban keletkezett iratok elhelyezése a kollégium irattirdban torténik (6800
Hodmezbvasarhely, Oldalkosér u. 1.).

Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2024. szeptember 02-an lép hatélyba, és egyidejiileg hatlyat
veszti az iratkezelésre vonatkozo minden mas bels6 utasitas.

Hodmez6vasarhely, 2024. szeptember 02.

Cseri Tamas

igazgatd



