1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Mint a Sarospataki Reformatus Kollégium, 3950 SarospaRd&oczi utca 1(tovabbiakban:
Reformatus Kollégium) koézigazgatdja, a koziratokral kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag vedelmét szolo 1995. évi LXVI. torvényben (a tovabbiakbahtv.), valamint a
kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altddvetelményedt szo0l6 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendeletben foglaltak alapjan, figyelembear@z 1997. évi CXL tv. 46-ban foglaltakat,
valamint a 11/1994 MKM rendelet rendelkezéseit,enellratkezelési Szabdalyzatban (a
tovabbiakban: Szabalyzat) hatdrozom meg a Refosratliegium iratkezelését. A Szabalyzat
rendelkezései koteléek.

1.1. Az Iratkezelési Szabélyzat hatalya

1.1.1. A Szabalyzat hatdlya a Reformatus Kollégivatamennyi szervezeti egységeéere (a
Sarospataki Reforméatus Kollégium Gimnaziuma, Atiek Iskoladja és Diakotthona, a
Sarospataki Reformatus Teologiai Akadémia és a spataki Reformatus Kollégium

Tudomanyos Ggjteményei) és ott barmilyen jogviszonyban munkat vége, a szervezet

miikodése soran keletkezett vagy oda érkezett, restdstizdren az irattarba tartozo iratokra
terjed ki.

1.1.2. A szabdlyzat rendelkezéseit 2012. juliuétdl-kell alkalmazni.
1.2. Az iratkezelés soran alkalmazandé értetimendelkezések

Alszam: az ugyiraton @szamon) belll az egyes iratok elkilonitésére, asitdsara szolgald
folyamatos, ismétlés és kihagyas nélkili sorszarkeZbirat az 1-es alszamot kapja.

Archivalas: az elektronikus dokumentumok, a digitalizalt palaipu iratok és az adatbazisokban
rogzitett adatok szamitastechnikai adathordozdgari®biztonsagos tarolasa.

Atadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogos\gésdak dokumentalt atruhazasa.
Atadokonyv: az atadas (atvétel) igazolaséara szolgalé dokumentu

Atmeneti irattar: az iktatohelyhez kapcsolddoan kialakitott olyaattér, amelyben az irattari
anyag meghatarozott dthrtamd atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattaallas éiti 6rzése
torténik.

Beadvany:valamely szendl vagy személydl érkez papiralapl vagy elektronikus irat.
Csatolas:iratok, Ugyiratok atmeneti jellégdsszekapcsolasa, amelyet az iktatérendszerben és a
eléaddi iven egyarant jelolni kell.

Eléaddi iv: az Uggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, yintégéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciokat hordozé, az ugyirat @lsaihatatlan részét kégedletve azzal kbzos
adatbazisban kezelt iratkezelési segeédeszkdz. Aadél iven minden olyan, Iényeges
munkamozzanatot rogziteni kell, amely a benned léatokbdl nem allapithatd meg
egyertelnien. Ebadoi iven belll az iratokat sorszam (alszam) stesikkeié sorrendben kell
tarolni agy, hogy a legfefslathato irat a legutoljara érkezett (keletkezietyen.

Eléirat: az Ggyiraton belll egy Ggyiratdarabot kézvetlanélgebzé masik tgyiratdarab.
Expedialas: az irat kézbesitésenekokészitése, a kildemeény cimzettjiének (cimzettjejnek)
adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités modjamadpontjanak meghatarozasa.



Erkeztetés: az érkezett killdemény sorszamanak, &jéiek, az érkeztetés datumanak és
konyvelt postai kildeménynél a kildemény postanazéojanak (kiulondsen kod, ragszam stb.)
nyilvantartasba vétele.

Fészam: fészam/alszadmos iktatas esetén az ugyirat azonasitézdlgald folyamatos, ismétlés
és kihagyas nélkili azonosité.

Iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal tafté@tiatasa az érkeztetést vagy a
keletkezést kovéen az iktatokdnyvbendszamra vagy alszamra), az iraton s éaddi iven.
Iktato: az iktatasi feladatokkal megbizott személy vagyredgek.

Iktatokonyv: olyan nem selejtezhigt hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelylzeivahok
iktathsa torténik Az elektronikus iktatorendszerbear Ugyiratok iktatasara, illetve
nyilvantartasara szolgalo, elektronikus utofaditott iratnyilvantartd konyv. Az éirasok szerint
evente kell nyitni és lezarni, benne az lgyirato#abnosito iktatdszamoknak isniékbs és
kihagyas nélkul kell kbvetniik egymast.

Iktatoszam: az iktatando irat egyedi azonositoja, mellyel rat keletkeztet szerve latja el az
iratot.

Irat: a szerv mkddése vagy személy tevékenysege soran keletkemgyt hozza érkezett, egy
egységként kezelefid rogzitett informéacid, adategyittes, amely megjedn papiron,
elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon. Azektebnikus iktatérendszerben
nyilvantartasba vett dokumentum.

Iratkezelés az irat készitését, nyilvantartasat, rendszeéZsa selejtezieteg szempontjabol
tortérd véalogatasat, segeédletekkel valo ellatasat, szaks#&s biztonsagos mégesét,
haszndlatra bocsatasat, selejtezését, illetve téabél adasat egylttesen magéaba foglald
tevékenység.

Irattar: az irattari anyag szaks#egs biztonsagosrzése, valamint kezelésének biztositasa
celjabol létrehozott éskddtetett fizikai tarold helyiség.

Irattari Terv: az iratkezelési szabalyzat kotdlemelléklete, az iratok rendszerezésének és a
selejtezheiség szempontjabdl tortérvalogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, ameliyatari
anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolttiese iratfajtdkra) tagolva, a kozfeladatot ellato
szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szentezeté&gazodd rendszerezésben sorolja fel, s
meghatarozza a kiselejteztieirattari tételekbe tartoz6 iratok Ugyviteli céluegirzésének
idétartamat, tovabba a nem selejte#hiedtok levéltarba adasanak hatéridejét.

Irattari tétel: az iratkép# szerv vagy személy lgykorének és szervezeténeKelaiégn
kialakitott legkisebb — egyéni irattébrzési idbvel rendelkeé — irattari egység, amelybe tobb
egyedi ugy iratai tartozhatnak.

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott taogpportba és iratfajtaba
sorolasat, selejteziietég szerinti csoportositadsat meghatarozo6 kéd.

Irattarba helyezés: az Ugyirat irattari tételszammal torterellatasa és irattarban torten
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganaki&sa az irattarnak az Ugyintézés befejezését
kovet vagy annak felfliggesztése alatti atmendiied

Kezelési feljegyzésekaz tigyirat vagy az egyes irat kezelésével kaptsglagykezéinek szolo
vezeti vagy Ugyintési utasitasok.

Kézbesités: a kildeménynek kézbe&itszervezet, szemeély, adatatviteli eszkdz atjanémdrt
eljuttatasa a cimzetthez.

Kiadmany: a jévahagyas utan letisztazott és a kiadmanyordgosult részéil hiteles alairassal
ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozas: a méar felllvizsgalt végleges kiadmany (elintézésivezet jovahagyasat,
letisztazhatosagat, elkildidseégének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasraytigészéil.



Kiadméanyozo: az lgyvezét igazgatd részét kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy,
akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiagnaddirasa.

Kozponti irattar: a Reforméatus Kollégium 2012. januardl-keletkezett iratainak és a 2011.
december 31. étt keletkezett iratok esetében a Reforméatus Kalldgivalamennyi szervezeti
egységénédrzott iratok kezelésére fenntartott irattar.

Kildemény: az irat vagy targy — kivéve a reklamanyag, sajioék —, amelyet kézbesités
céljabdl burkolatan vagy a hozza tartozo listanzéissel lattak el.

Levéltar: a maradandd értékiratok tartdos megyzéseének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszérasznalatanak biztositasa céljabol létesitetzinédy.

Levéltarba adéas: a lejart irattari 6rzési idefi, maradandd eérték iratok teljes és lezart
evfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak

Maradando értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédehemzetbiztonsagi,
tudomanyos, fivelédési, niiszaki vagy egyéb szempontbol jel&s)t a torténelmi malt
kutatasdhoz, megismeréséhez, dleg a kozfeladatok folyamatos ellatasahoz, az ftdgari
jogok érvényesitéséhez nélkilozhetetlen, mas fodtasem vagy csak részlegesen megismérhet
adatot tartalmazo irat.

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyetel# példannyal azonos maodon
hitelesitettek.

Masolat: az eredeti iratrol széveg-azonos és alakbrmaban, utélag készllt egys&einem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradéldiidtott) irat.

Megérzeési idé: az az idtartam, amig az iratot a szerv irattardBamni kell, lejartat koveien az
irat selejtezésre vagy levéltari atadasra kerdl.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalorimfacié helyredllitAsanak
lehetiségét kizaré mddon tortémozzaférhetetlenné tétele, torlése.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attoht-kigép irattol — elvalaszthato.
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegéségze, amely elvalaszthatatlan attol.
Selejtezésa lejart medrzési hatériddj iratok kiemelése az irattari anyagbol és megseitésie
tortérd elokészitése.

Szerelés:az ugyanahhoz az Ugyirathoz tartoz6 kilonféle agyarabok (é- és utodiratok)
végleges jellety 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatokbnyvben éatakon egyarant jeldlni kell.
Szignalas:az Ugyben intézkedni, eljarni illetékes szerveegtiség és/vagy uUgyin&xkijeldlése,

az elintézési hataridés a feladat meghatarozasa.

Tovabbitas: az lUgyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egginiezési ponttél a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megval@sudiz irathoz valé hozzéaférés ledmigének
biztositasaval is.

Utéirat: az lUgyiraton belll egy tgyiratdarabot kozvetleriitdds masik Ugyiratdarab.

Ugyintézé: az gy érdemi intézésére kijelolt személy, az @lpdoja, aki az Ugyet dontésre
elokésziti.

Ugyirat: egy ugyben keletkezett valamennyi irat.

Ugykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe éailiggek meghatarozott csoportja.
Ugyvitel: a szerv folyamatos whkodésének alapja, az (gyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozateeilléssszessége, amely az lgyintézés formai
és technikai feltételeit, a szolgéltatasok telgesdt foglalja magaban.

1.3. Az iratkezelés szervezete



1.3.1. Az Reformétus Kollégium kdzigazgatdja a Refatus Kollégium munkaszervezése soran,
illetve az ehhez kapcsolédd szabalyzatokban hatarazeg az iratkezelés részletes szervezeti
rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal o&gzpftevékenységekre vonatkozé feladat- és
hataskoroket, tovabba kijel6li az iratkezelés fghlgtét ellato vezét.

1.3.2 Az iratkezelés feladatait az iratkezelésadatokkal megbizott Kollégiumi Titkarsagi
munkatars latja el.

1.3.3. Az iratkezelés vegyes iratkezelési szertelzetzamitdgépes iktatorendszer tamogataséaval
torténik. Az alkalmazott iktatasi rendszer tandsitatkezeb szoftver kell, hogy legyen.

1.3.4. Az irattari terv az iratkezelési szabalykételes mellékletét képezi, melyet — szukseg
esetén, a kozigazgatd utasitasa alapjan — évditeké&d vizsgalni, és Reformatus Kollégium
feladat- és hataskorében bekovetkezett valtozay \emodrzesi idd megvaltozdsa esetén
modositani kell. Az esetleges modositasokat adtied illetékes levéltarral véleményeztetni
kell.

1.4. Az iratkezelés felligyelete

1.4.1. A Reformatus Kollégium iratkezelési feladasait felligyeletét a kdzigazgato, illetve az
altala erre kijelolt gazdasagi vedet munkakori leirasaban megfogalmazott médon & Hitj

1.4.2. Az iratkezelés felligyeletére kijel6lt gazualzisvezed felelss:

» az iktatasi rendszer ikodtetésének szakmai felligyeletéért, az iktatagafoatanak
ellendrzéséért,

» az iratkezelési, kulondsen az iktatasi feladatokSzabalyzatban foglaltak szerinti
ellatasaert,

* az Iratkezelési Szabalyzatot és az Irattari Teenkgnti felllvizsgalataért,

1.4.3. A kdzigazgat6 altal atruhazott hataskorbesndszergazda fetid:
* a tanusitott iratkezé&lszoftver rendeltetésstenlkalmazasaért és az ehhez kapcsolédé
adatbiztonsagi kovetelmények betartasaert.
« az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférésigogultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak a naprekemrtasaert.

2.AZ IRATKEZELES ALTALANOS KOVETELMENYEI
2.1. Az iratok rendszerezése
2.1.1. Az Reforméatus Kollégium. feladat és hataskér tartozé Ugyek intézésének

attekinthebsége érdekében az azonos lgyre vonatkozo iratgkairategysegként, tgyiratként
kell kezelni.



2.1.2. A papiralapu ugyirat fizikai egylttkezelézeebadoi iven torténik.

2.1.3. Az Ugyiratokat — még irattarba helyezésidkt el az irattari tervben meghatérozott irattari
tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben ij@tfalapjan kialakitott irattari egységekbe kell
besorolni.

2.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalonkwlbentalasa
2.2.1. Az iratot elektronikus iktatokdnyvben, ikiasgkamon kell nyilvantartani (iktatni).

2.2.2. Az iratforgalom keretében az atadast-atvétehden esetben gy kell végezni, hogy
egyertelnien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabhbi@otagy adta at az iratot.

2.2.3. Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom wwolentélasaval biztositani kell, hogy az
Ugyintézeés folyamata, é€s az iratok szervezeterlilgjé pontosan kdvethétes elledrizhe®, az
iratok holléte pedig naprakészen megallapithatgdeg

2.2.4. Az iratkezelési folyamat szerépl(szervezeti egyseg, szignalo, kiadmanyozo, iigyin
iratkezeb) megsinés, atszervezés és szemelyi valtozas esetén lgdiddeen € iratokkal, a
nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoitadz elszamoltatasrol jegyonyvet kell
felvenni.

3. AZ IRATTARI TERV
3.1. Az irattari tételek kialakitasa

3.1.1. Az ugyiratokat és a nem iktatassal nyilvdaotaegyéb irategyutteseket — az tgykoroket
felsorolo jegyzék segitségével — targyi alapon téélekbe sorolni.

3.1.2. Az irattari tételek kialakitasakor figyeleeiell venni, hogy egy irattari tételbe csak
azonos érték levéltari megrzést igényd vagy meghatarozott étlartam eltelte utan selejteztiet
iratok sorolhatok be.

3.1.3. Az egyes irattari tételekhez kapcsoléddag kedl hatarozni, hogy melyek azok az irattari
tételek, amelyek iratai nem selejteziietés melyek azok, amelyek iratait meghatarozait id
eltelte utan ki lehet selejtezni. A nem selejteghedttari tételek esetében meg kell jeldini azt is,
hogy melyek azok, amelyek iratait meghatarozattellelte utan levéltarba kell adni, és melyek
azok, amelyek mdgzésebl az iratképsd — hatarié megjeldlése nélkil — helyben koételes
gondoskodni. A nem selejtezieés levéltarba adando irattari tételek, tovabbélajtezhed
irattari tételek esetében meg kell jel6lni az atbrzés idtartamat.

3.1.3. A csoportositott, cimmel ellatott és rendszett irattari tételeket az irattari tervben
elfoglalt helyiknek megfelélazonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni.



4.AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
4.1. Kuldemények atvétele

4.1.1. A kildemények atvételére a Reformatus Kallégazzal megbizott munkatarsa jogosult.
A kildeményt csak az annak atvételére jogosult éiemweheti at, aki ellefrzi a kézbesét
okmanyon és a kildeményen déazonositasi jel megegyeseget, az iratot tartalmazo boriték,
illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

4.1.2. A papir alapu kiuldemények érkezhetnek postaReformatus Kollégium postafiokjara
vagy szemelyes kézbesités soran a Reformatus Kotiéfjtkarsagara.

4.1.3. A kildemények atadas-atvételét dokumenkdhi

4.1.4. A kildeményt atvévszemély sérllt vagy felbontott killdemény atvéedetén a sérilés
tényét mind az atvételi elismervényen, mind a B&dh koteles megjeldlni, és datummal
illetdleg alairdssal ellatni. A postai uton éréezsériltként konyvelt kildemény éatvetéler
jegyzokonyvet kell késziteni, és azt a kildemény tartalozékell csatolni.

4.1.5. Az atvet az atvételt a kézbe§ibkmanyon olvashato alairdsaval és az atvétel datakn
feltintetésével ismeri el. Az ,azonnal” és a ,<Sig'hjelzédi kildemeények atvételi idejét 6ra-perc
pontossaggal jeldli meg a kézbésstkmanyon és a boritékon is.

4.1.6. Felbontas nélkil dokumentéltan (érkeztetmefrimzettnek kell tovabbitani azokat a
kildeményeket,

» amelyek ,s. k.” felbontasra szélnak,

» amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendedtemint

» amelyek névre szoloak és megallapithatban magégijek.

4.1.7. A 4.1.6 esetén a kildemények cimzettje &btgjondoskodni az &ltala atvett hivatalos
kildeménynek a felét iktaté személyhez tortérljuttatasarol, a Szabalyzat szerinti iktatasarol.

4.1.8. A postan érkezett ajanlott, expressz esti@aeenyes iratokat a postan vezetett kényvben
egyenként kell atvenni, mig az egyéb iratok szamékbejegyzés nélkil is atvelledjanlott
kildemény esetében a bizonylatot az annak atvétédgosult személy az atvételkor alairva
visszaadja a postahivatalnak. A tértivevényes kiiketeyekkel kilon-kulon teljes névalairassal
kell elszamolni, és a tértivevényeket vissza kethtni a feladéhoz.

4.1.9. Az elektronikus aton érkezett iratok (emasgtében az érkeztetést az iktatd szoftverben a
papiralapt iratokra vonatkozé szabalyok szerint &slégezni. Ennek megfetidn azokat az
email-okat, melyek hivatalos tigyre vonatkoznakiell nyomtatni, az arra jogosult vedetek be

kell mutatni, majd szignalas utan a papir alapdatkezett iratoknak megfelgn kell kezelni.

4.1.10. A tévesen kuldott iratot az érkedtbélyegzvel kell ellatni és a levélboritékkal egyutt —
iktatas nélkll — tovabbitani a cimzetthez. A toviédbtényét és a cimzettet a tovabbitott iratra fel



kell jegyezni. Ha a tévesen kildott iratot nem teges a cimzettnek tovabbitani, vissza kell
kuldeni a feladonak.

4.2. Postabontas, érkeztetés

4.2.1. A postabontas soran az érkezett kildeméngdtékjara a Reformatus Kollégium nevét és
az érkezeés datumat tartalmazé bélgedenyomata kertl. Minden beérkezett kildemeényt
erkeztetni kell, egyedi érkeztetizonositoval (sorszammal). A kiuldeménynek a fogatitez
tortérds beérkezése épontjdban nyilvantartasban kell rogziteni minimgtisa kildemény
sorszamat, kilgét, az érkeztetés datumat és konyvelt postai kidagnél a kildemény postai
azonositojat. Az érkeztetés datumat eés az érkeatminositét a kildemeény elvalaszthatatlan
részeként fel kell tlintetni. Az iraton meg kellgjeli a példanyok és a mellékletek szamat. Ha a
beadvanyban jelzett valamely melléklet, irat stlankizik, ennek tényét is fel kell tlntetni,
valamint erél tajekoztatni kell a kilét is.

4.2.2. Az érkeé iratokat lehetleg aznap, de legkéisb az érkezést kouwemunkanapon (24 6ran
beldl) iktatni kell. Soron kivil kell iktatni a 1Bbapnal révidebb hataridejratokat, taviratokat,
elssbbségi kildeményeket és a ,sésf (vagy hasonld tartalmu) jelzéssel ellatott ikatio
amelyeket az Ugykezekoteles a cimzettnek, a szignélasra jogosultnaly ea altaluk kijelolt
személynek soron kivil bemutatni, illetve atadni.

4.2.3. Felbontas utan a boritékoinden esetbeaz irathoz kellizni, kilénésen ha:
e a boriték az ugyirat részét képezi,
» azirat benyujtasanakdgontjahoz jogkdvetkezmenyiodik,
* a bekild nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehegaitapitani,
» akildemény hianyosan vagy sértlten érkezett,
» akildeményen kezelési utasitas talalhato.

4.2.4. Ha a felbontas alkalméaval kideril, hogy El&iény pénzt vagy egyeb értéket tartalmaz, a
feloontd az Osszeget, ilideg a kildemény értékét koteles az iratokon vaghedgzes
form4jaban az irathoz csatoltan feltlintetni, és éamzp illetékbélyeget és egyeb értéket —
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel meghilbdgozonak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

4.3. Az irat nyilvantartasa és iktatasa

4.3.1. A Reforméatus Kollégiumhoz érkezilletve ott keletke& iratokat iktatdssal kell
nyilvantartani.

4.3.2. Nem kell iktatni, de vez@tutasitas esetén érkeztetni kell:

* meghivokat,

» szamlékat,

» kereskedelmi jelleigfelhivasokat,
* nyomtatvanyokat,



» sajtotermékeket,
e tananyagokat,
e visszaérked tértivevényeket.

4.3.3. Az irat iktatasa &t meg kell allapitani, hogy van-eéeménye. Az élzmeényt az irathoz
kell szerelni. Amennyiben az irat iktathsa nem lebges az 8kmény 6szamara, rogziteni kell
az iktatokonyvben az @fat iktatdbszamat, és azéemeénynél a jelen irat iktatdszamat, mint az
utoirat iktatoszamat. Ha az iratnak a targyévetetieg évben keletkezett &ménye van, akkor
azt csatolni kell az Gjonnan érkezett, targyé\atidszamot kapott irathoz.

4.3.4. Az iktatasra keréliraton fel kell tiintetni adlszamot, az alszamot és a mellékletek szamat.

4.3.5. A fax-on vagy e-mailben érkezett iratot diml@nos szabalyok szerint kell iktatni.
Amennyiben a faxon érkezett irat k&b postai uton is megérkezik, a postakildeményként
érkezett iratot a mar faxon megérkezett irattaliéiggell kezelni, kalon iktatas nélkal.

4.3.6. Az iktatassal egyidégg minden tgykeziliratot ebadoi ivbe kell helyezni. Az éhdaoi iv
iktatdszadma megegyezik a kézdat szamaval.

4.3.7. Az iktatas soran az iktatékonyvben, illetae ebadoi iven, tovabba az Ugyintézés
kilonbo® fazisaiban kotelden fel kell tlintetni:

» iktatoszam,

» iktatas idpontja,

» kuldemény érkezésénelksppbntja, modja, érkeztiészama,

» kuldemény elkildésénekddontja, média,

» kuldemény adathordozéjanak tipusa (papiralapuirel@kus), adathordozgja,

e kuldé megnevezése, azonosité adatai,

* cimzett megnevezése, azonosité adatai,

» érkezett irat iktatbszama (idegen szam),

* mellékletek szama,

* (gyintéd szervezeti egység és az Ugyildtéregnevezese,

e irat targya,

» elo- és utdiratok iktatbszama,

» kezelési feljegyzések,

o (gyintézés hatarideje, és végrehajtasanébanditja,

e irattari tételszam,

» irattarba helyezés épontja.

4.3.8. Az iratra az iktatast koven iktatdszam kertl, amelyet a mellékletre is &l jegyezni.

4.3.9. Az iktatészam felépitéséstam—alszam—év. Agzam és alszam folyamatos sorszam, az
évszam az aktudlis év négy szamjegye.

4.3.10. Az iktatasi jogosultsaggal rendelkezemélyek azonositéjat a Kozigazgatoé adja ki €s a
Titkarsagvezét tartja nyilvan.



4.3.11. Az elektronikus iktatd és mutatokonyvek@tdan év végen, a lezarast kdest, ki kell
nyomtatni és a kinyomtatott példanyt a targyéviokamellé lefizve vagy bekdtve el kell
helyezni.

4.4. Az irat hatarié-nyilvantartasa

4.4.1. Az irathoz kapcsolédd gy elintézésének ritwge, ha a szignaldo masként nem
rendelkezik, 30 nap. Eit eltés hatariddk megallapitdsakor az iratot hatdisdnyilvantartasba
kell helyezni.

4.5. Az irat szignalasa

45.1. A beérkezett iratokat a kozigazgatd szigndlj az ugyintédknek Ezen feladat
végrehajtasat atruhazhatja az altala bizonyos Umprekezzel megbizott szervezeti egységek
vezebinek.

4.5.2. A szigndalasi jogkor atruhazasardl a kozigazgtasitasban rendelkezik.

4.5.3. Az irat szignalasara jogosult vézar ebaddi ivenkozli az elintézéssel kapcsolatos kilon
utasitasait (pl.: hataréd sirgsség). Ezen feladatok végrehajtasat a szignaldgosylt vezet
atruhazhatja.

45.4. Az irat szignaldsara jogosult meghatarozzeelmtézéssel kapcsolatos esetleges kilon
utasitasait (feladatok, hatasidsurdgisségi fok stb.). Ezeket a szignélas idejének magmsével
irasban teszi meg.

4.5.5. Egyes, a kozigazgato altalérel meghatarozott Ugyirat tipusok szignalds nélkul,
kozvetlenll a szervezeti egységre tovabbithatolenEidgyirat tipusok korét a kodzigazgato
utasitdsban hatarozza meg.

4.6. Kiadmanyozas

4.6.1. Kul$ szervhez vagy személyhez kildéndatot kiadmanyként csak a szervezeti é€s
mikoddési szabdalyzatban, tgyrendben meghatarozottmiéayozasi joggal rendelkezszemély
irhat ala. Kulé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hiteleset tovabbitani.

4.6.2. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

» azt az illetékes kiadmanyozo sajatileg alairja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az ,s.
k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalnazmmély azt alairasaval igazolja, tovabba

* a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személyirata mellett a szerv hivatalos
bélyegdlenyomata szerepel.

4.6.3. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyggd nyilvantartast kell vezetni.



4.7. Expedialas

4.7.1. Az iratkezéinek ellerdriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrebtpk-e minden
kiaddi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-delBdat elvégzése utan dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitadssal kapcsolatos inforéiat.

4.7.2. A kuldeményeket a tovabbitds modja szergtit ésoportositani (posta, kilén kézbésit
stb.)

5.IRATTAROZAS
5.1. Atmeneti és kozponti irattar

5.1.1. Az irattarba adast és az irattari anyag Ikegé dokumentaltan, visszakeregket kell
végezni.

5.1.2. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az éthett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényl
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott Ugyakat. Az atmeneti irattarban ot évizik az
iratokat, ezt koveéten azokat selejtezik vagy atadjak a kbzponti irattak.

5.1.3. A Reformatus Kollégium kdzponti irattarral &meneti irattarral rendelkezik. A kdzponti
irattar a Kozigazgatoi Titkarsag kezelésében vaig, az egyes szervezeti egységek kezelik az
atmeneti irattarakat.

5.1.4. Irattarba helyezéssetlaz tugyintéének az tgyirathoz — ha eddig nem toértént meg —&nozz
kell rendelnie (papir alapu irat esetén ravezetaie)rattari tételszamot, és meg kell vizsgalni,
hogy az alirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesultek-e?

5.1.5. Ezt kovéten az iktatokonyv megfelglrovatdba be kell vezetni az irattarba helyezés
idépontjat.
5.1.6. A kdzponti irattarba csak lezart évfolyamegedkonyvekkel ellatott tgyiratok adhatok le.

5.2. Az irattéri anyag védelme, az irattari anyatstéro betekintés

5.2.1. A Reformétus Kollégium alkalmazottai csakkdwz az iratokhoz, illéteg adatokhoz
férhetnek hozz4, amelyekre munkakoérik ellatdsakhtkseguk van, vagy amelyre az illetékes
vezet felhatalmazast ad. A hozzaféresi jogosultsagebiobtosan naprakészen kell tartani.

5.2.2. Az irattari anyagba tort@rbetekintés soran, az egyes szemeélyeketéénatok esetében
figyelembe kell venni a személyes adatok védedinés a kdzérddk adatok nyilvanossagardl
sz016 1992. évi LXIII. térvény rendelkezéseit.

5.2.3. Papir alapu iratok esetében az irattarta@dii tgyiratrél tgyiratpotld lapot kell késziteni,

amelyet mint elismervényt az atveslair. Az alairt Ggyiratpotld lapot a kdlcsonzdsje alatt az
irattarban az agyirat helyen kell tarolni.
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6. SELEJTEZES

6.1. Az Ugyiratok selejtezését az iratkezelés f@lajével megbizott vezetltal kijelolt legaldbb
3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjart kekégezni az irattéri tervben rogzitétzési idb
leteltével.

6.2. A selejtezési it az ebaddi iven és az iktatokbnyvben feltlintetett setége jel mutatja
meg.

6.3.A selejtezés fipontjat a nyilvantartds megfetetovataba be kell vezetni.

6.4.1. Az iratselejtezé8lr a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, esR@formatus Kollégium
bélyegdjenek lenyomataval ellatott selejtezési jatfimyvet kell késziteni, melyet iktatds utan
— legalabb két példanyban — a Sarospataki Refosrtanliégium Gyijteményei (tovabbiakban.
Gytjtemeény) vezeijéhez kell tovabbitani, a selejtezés vélemeényegishol.

6.4.2. A selejtezési jeggkonyvnek tartalmaznia kell:
» afigyelembe vett jogszabélyokat,
» aselejtezési bizottsag tagjainak nevét és be@dztas
* aselejtezni kivant iratanyag évkoret,
» a selejtezni kivant iratanyag tételstirfelsorolasat, illetve az egyes tételekhez rendelt
selejtezési jelét,
» aselejtezni kivant iratanyag szamkeretét és dahaft,
» a selejtezni kivant iratanyag 6sszmennyisegéfplygiméterben megadva.

6.5. A Gyijtemény az iratok megsemmisitését a szikségesodtEsn utdn a selejtezési
jegyzokonyv visszakuldott példanyara irt zaradékkal egbexti.
7.LEVELTARBA ADAS
7.1. A Reforméatus Kollégium a nem selejtedhelevéltarba adandd iratait a Gtemény
részeként, a torténeti kutatasok szamara hozzadérhkezeli.
8.IRATTARI TEEND OK AZ REFORMATUS K OLLEGIUM ATALAKULASA VAGY MEGSZ UNESE

ESETEN

8.1. A Reformétus Kollégium atalakulasa, feladatk@k megvaltozasa vagy me@sese esetén
e ténybl az illetékes levéltarat értesiteni kell.

8.2. A Reformétus Kollégium atalakulasa, feladatk@k megvaltozasa vagy me@sese esetén
az iratait, iktato- és segedkdnyveit a feladatokme\b szerv(ek), illefleg a kijel6lt szerv
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irattardban kell elhelyezni. Az atadas-atvételt fe\géltari atadas-atvétel rendelkezéseit alapul
véve — megfelélen dokumentalni kell.

8.3. Az iratkezelési folyamat szeréplmegsfinés vagy atszervezés esetén a kezeléstikbén lév
iratokkal, a nyilvantartasok alapjan, tételesen la&ll szamoltatni, az elszamoltatasrol
jegyzokonyvet kell felvenni.

Sarospatak, 2012. junius 28.

Végh Balazs
kozigazgato

M ELLEKLETEK :

1. sz. melléklet: irattari terv
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