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1. Altalanos rendelkezések

A hatalyos koznevelési torvény és mas egyéb jogszabalyok alapjan el kell késziteni, €s
aktualizalni sziikséges az intézmény igy-és iratkezelési szabalyzatat.
Az elkészités soran figyelembe vett jogszabalyok
e 2005. évi CXLIX torvény a koziratokrol, a kdzlevéltarakrdl és a maganleveéltari anyag
védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény modositasa;
e 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet intézmények iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,
e 2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol ;
e 20/2012.(V111.31) EMMI rendelet a nevelési és oktatési intézmények mitkodésérol, és
névhasznalatarol.
e 2011. évi CXIIl. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informéacidszabadsagrol

SZABALYZAT CELJA

Az intézményi iratok atvetelével, készitésével, nyilvantartasaval, tarolasaval kezelésével,
selejtezésével, levéltarba torténé atadassal kapcsolatos feladatok, valamint a tanlgyi
nyilvantartasok, oktatasi zaradékok kezelésének szabalyozasa.

FOGALMAK, ERTELMEZESEK

érkeztetés: az érkezett kildemeny kiildojének, érkeztet6jének, belsé cimzettjének, az
érkeztetés datumanak, elektronikus uton érkezett kildemény sorszdmanak, a kuldemény
adathordozojanak, fajtajanak és érkezési modjanak nyilvantartasba vétele az iktatdkdnyvben
vagy kiilon érkeztetd konyvben,;

iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal torténd cllatasa az érkeztetést vagy a
selejtezést kovetden az iktatokonyvben, az iraton és az eléadoi iven;

iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok
iktatasa torténik;

iktatdszam: olyan egyedi azonosito, amellyel az intézmény latja el az iktatando iratot;
irattari tétel: az iratképz6 intézmény, vagy személy ligykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési id6ével rendelkez6 - irattari egység, amelybe tébb
egyedi Ugy iratai tartozhatnak;

irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsat meghatarozo kod;

irattarba helyezés: az Ugyirat irattari tételszammal torténd ellatasa és irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az ugyintézés
befejezését kdvetd vagy annak felfiiggesztése alatti &tmeneti idore;

kezelési feljegyzések: az Ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelének
sz010 vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok;

kildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabdl burkolatan vagy a hozza tartozé
listan cimzéssel lattak el;
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kildemeny bontasa: az érkezett kiilldemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvashatova
tétele;

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6é példannyal azonos modon
hitelesitettek;

masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhii formaban, utdlag késziilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreallitasanak
lehetdségét kizaro modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséré irattdl - elvalaszthato;
melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely elvalaszthatatlan
attol;

selejtezés: a lejart megOrzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre torténé elékészitése;

szignalés: az ugyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézé személy kijelolése,
az elintézési hatarido ¢és a feladat meghatarozasa;

tovabbitas: az Ugyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik ugyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz val6 hozzaférés lehetdségének
biztositasaval is;

kezddirat: az Ugyben keletkezett elsé irat, az igy indito irata;

Ugyirat: egy tgyben keletkezett valamennyi irat;

irat: minden irott szOveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy (kotta), amely az iskola
miitkodésével kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkdz felhasznaldsaval
keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval készult konyvjellegi kéziratokat;
elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznélasaval - elektronikus formaban
rogzitett - elektronikus Uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon tarolnak;

Ugykor: azon lgyek 0sszessege, csoportja, mely az intézmeny életéhez, tevékenységéhez,
illetve az abban kozremiikodé személyekhez kapcsolddik. Az Ugykorbe tartozé Ugyek
megoldasarol az intézmény vezetdje altal kijelolt illetékes dolgozonak kell gondoskodnia;
iigyintézd: az Ugy intézésére kijelolt személy, az gy eléadoja, aki az tigyet dontésre elokésziti;
archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint elektromos
dokumentumok hosszu tavu biztonsagos megdrzése elektronikus adathordozo;
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2. Az lgyvitel és az ligyiratkezelés szervezete, személyi feltételei

Az intézmenyi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos lgyek szervezését, intézését, az
ugyeket Kkiséro iratkezelést, ennek ellenérzését az intézményvezetd, valamint az altala kijelolt
intézményegység-vezetd/tagintézményvezetd feligyeli, irdnyitja az alabbiak szerint:

Intézményvezeté felelés

az iratkezelési szabdlyzat elkészitéséért, aktualizalaséért, valamint az abban
foglaltak végrehajtasaért

a szervezeti, miikodési es ugyrendi szabalyok folyamatos 6sszhangjaért

az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eléirasok folyamatos 6sszhangjaért

az iratok szakszerti és biztonsagos megorzésére alkalmas irattar kialakitasaert es
muikddtetéséért, az iratkezeléshez szilkséges egyéb targyi, technikai és személyi
feltételek biztositaséért, felugyeletéért

az iratok és adatok védelméért, kilonos tekintettel a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés, megsemmisités, valamint
a megsemmisulés és sériilés tekintetében

Feladata

jogosult az intézménybeérkez6 kildemények felbontasara; (ha ezt az
intézményvezeto fenntartja maganak)

jogosult kiadmanyozni

kijeloli az iratok tgyintézoit

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kuldésenek évét

ellendrzi, hogy a személyes és kildnleges adatok kezelése megfelel-e a torvényi
eléirasoknak

szamitdgepes iratkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz valo
hozzéaférésre

felugyeli, kialakitja azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, eljarasi
szabalyokat, amelyek az U(zembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre
juttatadsahoz sziksegesek

az Uzemeltetés es az adatbiztonsag olyan szabalyozasa, amely alapjan a feladatok,
hataskorok pontosan meghatéarozasra kertilnek és végrehajthatok

az iratkezelés felligyeletet ellatd személy feladatait, hataskoreit az
intézményegysegvezetokre atruhdzhatja.

Az iratkezelés fellgyeletével kapcsolatos jogkor atruhazéasa csak irasban, az
atruhazott feladatok, hataskorok felsorolasaval torténhet
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lgazgatd-helyettes/tagintézményvezeto

* cllendrzi, hogy az intézményben az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok, és az iratkezelési
szabalyzat el6irdsai szerint torténjen
* intézkedik az esetleges szabalytalansdgok esetén azok megsziintetésére
* figyelemmel Kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak valtozasaira az
iratkezelési szabalyzat mddositasa végett felhivja az igazgato figyelmét
* az igazgato tavollétében jogosult
0 az iskolaba érkez6 kiildemények felbontasara
o0 akiadméanyozéasra
0 kijeldli(szignalja) az iratok ligyintézoit
* irdnyitja és ellendrzi a titkarsag munkajat
* gondoskodik az iratkezelést végzo, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol
e gondoskodik az iratkezelési segédeszkdzok (iktatokonyv, név- és targymutato,
kézbesitokonyv, iratmintdk ¢és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok,
adathordozok stb.) biztositasarol
* gondoskodik az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaféresi jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsé név- és cimtaraknak
naprakeészen tartdsarol, az Uzemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrél, és azok
betartasarol
* gondoskodik a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mitkodésérol;
* gondoskodik egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol
* elOkésziti és feliigyeli az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat
* gondoskodik az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagardl
* kozremiikddik azoknak a technikai és szervezési intézkedések, eljarasi szabalyok
kialakitasaban, megszervezésében, ecllenérzésében, amelyek az iizembiztonsagi,
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek
* folyamatos munkakori feladata és feleldssége az intézményi iratok és adatok védelme,
kilénosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,
torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisulés és serilés ellen

Intézmenyegység-vezetd

e cllendrzi, hogy az intézmenyegységeben az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok, és az
iratkezelési szabalyzat el6irasai szerint térténjen;

e intézkedik az esetleges szabalytalansagok esetén azok megszintetésére;

o figyelemmel Kkiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozésaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az intézményvezetd figyelmét;

e kozremiikodik azoknak a technikai és szervezési intézkedések, eljarasi szabalyok
kialakitasaban, megszervezésében, ellendrzésében, amelyek az (zembiztonsagi,
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek

Oldal 5/ 23



e folyamatos munkakori feladata és feleléssége az intézményi iratok és adatok védelme,
kilénésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra
hozatal, torlés, megsemmisites, valamint a megsemmisulés és sérulés ellen.

Iskolatitkar

e koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai alapjan végezni

e Kkoteles a tudomasara jutott hivatali, szolgalati titkot meg6rizni

o tevékenységi korében az iratkezelési feladatok ellatasa soran koteles gondoskodni az
iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagarol, s megtenni azokat a technikai és
eljardsi szabalyokat, amelyek az lzembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre
juttatdsahoz sziksegesek

e szamitdgeépes iratkezelés esetén jogosult a szamitogepes adatokhoz vald hozzaférésre

Feladatai
e akuldemények atvétele
e akildemények felbontasa(ha az igazgatd ezt a munkakdrébe utalja)
e az iktatas
e az esetleges eld-iratok csatolasa
e az iratok mutat6zésa
e az iratok belsd tovabbitasa az ligyintézokhoz,
e az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése
e akiadvanyok tisztazésa, sokszorositasa
e a kiadvanyok tovébbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadasa a
kézbesitonek
e ahataridds iratok kezelése és nyilvantartasa
e az elintézett Ugyek iratainak irattari elhelyezése
e az irattér kezelése, rendezese
e az irattéri jegyzékek keszitése
e kozremiik0dés az irattari anyag selejtezésénél és a levéltari atadasanal
e akuldemények postai atvétele
e akuldemények kézbesitése
o a kézbesito konyv alairatasa a cimzettel

Felelos a rabizott kiilldemények megorzéséért, iskolan beliili és kiilsd tovabbitasaért, a
kézbesitokonyv megdrzéséeért.

Kézbesitéssel megbizott személy
o felelds a rabizott kiilldemények megdrzéséért, iskolan beliili és kiils6 tovabbitasaért
e munkajat az iskolatitkar utmutatasa s iranyitasa szerint végzi
o felelds a kézbesitokonyv megdrzéséért
feladata
e aklldemények postai atvétele
e akuldemények kézbesitése
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a kézbesito konyv alairatasa a cimzettel

. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

Az iratok rendszerezese

Az azonos ugyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategysegként,
ugyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett
iratok tigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentaléasa

Az iratkezelés megszervezeése - Az elintézett Gigyek iratait az irattarban kell elhelyezni.
Az Ugyiratok védelmével kapcsolatos szabalyok - Az intézmény iratait-munkahelyr6l
Kivinni, valamint munkahelyen kivll tanulményozni, feldolgozni, tarolni csak az
intézményvezetd engedélyével lehet, iigyelve arra, hogy azok tartalmat illetéktelen
személy ne ismerhesse meg.

Az elektronikus dokumentumokat oly modon kell meg6rizni, amely kizarja az
utolagos modositas lehetdségét, a megorzési kotelezettség lejartaig folyamatosan
biztositja a jogosultak részére a hozzaferést, a dokumentum létrehozojanak és
archivalgjanak egyértelmii azonosithatosagat, valamint az elektronikus dokumentumok
értelmezhetdségét (olvashatdsagat).

Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, mddositas,
torlés vagy megsemmisités ellen.

Ugyiratok maésolatainak, masodlatainak kiadasa - Az intézmény (igyeinek
masolatairol mésolatot, mésodlatot az iskola csak az intézményvezetd, vagy az altala
megbizott vezetd engedélye alapjan adhat.

A masolat ,, A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezd vezetd
alairasaval adhato ki atveteli elismervény ellenében.

Mésodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrol
(bizonyitvanyok, oklevelek, stb.) azok elvesztése, megsemmisiilése esetén torzslap,
nyilvantartas alapjan.

4. Az iratkezelés folyamata

Az iratkezelés modja

Az intézményben az iratkezelés hagyomanyos és elektronikus, azaz vegyes médon torténik.

1.

A kildemények atvétele, felbontasa

Az intézménybe ¢érkez6 kiildemények postai atvételére, az intézmény postafiokjanak
Kinyitasara az alabbi dolgozok jogosultak

a cimzett vagy az altala megbizott szemely

az intézmény vezetdje, helyettesei vagy az altala megbizott személy,
iskolatitkar

az iratkezelést felligyeld vezet6 vagy az altala megbizott személy

a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy
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e amunkaidon tul érkezett kiilldemények atvételére a portaszolgalat
e az elektronikus uton érkezett killdemenyek atvételére kdzponti postafiokot kell az
elektronikus rendszerben tzemeltetni

Az intézménynek személyesen benyujtott iratok atvételére

e az intézmény vezetdje, helyettesei

o iskolatitkara

e cimzett vagy az altala megbizott személy jogosult.
A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.
Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan, hianyosan érkezett, a kiilldeményt atvevének ra
kell irnia a “Sériilten érkezett”, illetdleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala
kell irnia.
A hianyzo6 iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

Felbontas nélkul kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz4l0 iratokat, diakonkormanyzat,a
munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, melyeknek
felbontasi jogat a vezetd fenntartja maganak.

A névre sz016 kildeményt a cimzett tavolléte esetén az vezetd vagy a kijelolt helyettese
felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

Az atvevo a papir alapt iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashaté alairasaval és az atvetel
datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri.
Elektronikus Uton érkezett kiildeményeket a cimzett kezeli.

A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A killdeményt felbont6
dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontés tényét, s azt datummal és alairéssal
kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

2. A kuldemények érkeztetése

Az intézménybe érkezd valamennyi iratot, azok beérkezésének, illetve keletkezésének napjan,

és sorrendjében nyilvantartasba kell venni.
Nem kell érkeztetni: a meghivokat, sajté termékeket, reklamcéld kiadvanyokat.
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3. Aziktatas

Az intézményhez érkezd, illetve ott keletkezd iratokat iktatdssal kell nyilvantartani. A
nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbol megallapithat6 legyen:

e az irat beérkezésének pontos ideje

e azirattargya

e akezeleési feljegyzések

e azirat holléte

Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt koveté munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzésti iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
e apénziligyi bizonylatokat, szamlakat,
e amunkalgyi nyilvantartasokat,
e a bérszamfejtési iratokat,
e az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
e abemutatasra vagy jovahagyas celjabdl visszavardlag érkezett iratokat

Nem kell iktatni és mas mdédon sem kell nyilvantartasba venni:
e ameghivokat, idvozlo lapokat
a tananyagokat, tajékoztatokat
az eldfizetési felhivasokat, reklam anyagokat, arajanlatokat, arjegyzékeket
a visszaérkezett tértivevényeket
e akozlonyoket, sajtotermekeket

Téves iktatas esetén
e amegjegyzés rovatban fel kell tlintetni a téves iktatas tényét
e tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhatd fel Ujra

3.1. Az iktatdészam

e Az iratokat, az Ugyiratra, az (gyirathoz tartozd iratokra, illetve az Ugy intézésére
vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositdo szamon, iktatoszamon
kell iktatni.

e Az iktatdst minden évben 1-gyes sorszammal kell kezdeni.

e Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fO0szamon kell
nyilvantartani.

e Egy iratnak csak egy iktatoszama lehet.

e Téves iktatas esetén az iktatdszam nem hasznalhato fel Ujra.
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3.2. Iktatokonyv

Az intézmény iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett (nyilvantartsba vett,
folyamatosan oldalszdmozott, év végén zaradékolt, az ligykezeld, és célszeriien az iktatasi
hely szerinti vezet6 altal alairt és a szerv bélyegzélenyomataval ellatott) papiralapl
iktatokonyvet/ hasznal.

A zért szamitdgépes haldzaton keletkezett iratokat fajlok taroljak.

Az iktatokonyvnek tartalmaznia kell az alabbi adatokat:
o iktatdszam,
e iktatas idOpontja,
e kiildemény érkezésének id6pontja, modja, érkeztetd szama,
o kiuldemény elkiildésének id6pontja, maodja,
e kiild6 megnevezése, azonosito adatai,
e cimzett megnevezése, azonosito adatai,
e érkezett irat iktatoszama,
e irattargya,
e c¢l6- és utoiratok iktatoszama,
o kezelési feljegyzések,

Az iktatast olyan modon kell elvégezni, hogy az iktatokonyvet — papiralapon és elektronikus
formaban egyarant — az tgyintézés hiteles dokumentumakeént lehessen hasznalni.

Az iratforgalmat minden esetben ugy kell dokumentalni, hogy egyértelmiien bizonyithato
legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta, vagy adta at az iratokat.

Téves iktatas esetén a papiralapu iktatokdnyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvenyteleniteni

0 az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatdsaga mellett — kétségtelen
legyen (a javitds ténye nyilvanvalé legyen, majd kézjeggyel és a javitas
idépontjanak feltiintetésével igazolni kell).

Az iktatokonyvben sorszamot Uresen hagyni, a felhasznélt lapokat Gsszeragasztani, a
bejegyzett adatokat Kkiradirozni, vagy barmely mas mddon olvashatatlannd tenni nem
szabad. Ha helyesbités szlikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni. Lezaras
utén az iktatokdnyvbe iktatni nem lehet.

0 Az adott ligyh6z a kovetkezd évben érkezett valasziratot mar 0j iktatoszdmra kell
iktatni.

O A papiralapti iktatokdnyvben az iktatdsra felhasznalt utolsé szamot kovetd
alahuzassal kell a zarast elvegezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba
korbélyegzd lenyomatdval hitelesiteni kell. Ennek sordn a lap aljat vizszintes
vonallal le kell zarni.

0 Ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras atlds vonallal torténik. A lapra ra kell
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vezetni, hogy mely iktatoszammal zarul a konyv, és mikor tortént a lezaras. Az
iktatokonyv lezarasat — ugy mint a megnyitasat — az iskolatitkar alairasa és a pecsét
hitelesiti.

4. Az iratok szignalasa

Az intézmény intézményvezetdje a killdeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésére az intézmény
dolgozdi koziil ligyintézot jeldl ki, €s ezt az iraton jelzi (szignalja). Az intézményvezetd altal
szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni az iktatokonyvbe
(nyilvantartokonyvbe) €s eljuttatni azokat a kijelolt ligyintézéhoz.

5. Az Ugyek intézése
Az lgyintézd az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik figyelembe
vételével koteles elintézni.

Az Uigyintézés hatarideje
* a tanuldkkal, gyermekekkel kapcsolatos iigyekben legkésObb az iktatas napjatol
szamitott 15 nap
e azintézmény miukodésével kapcsolatos ligyekben az intézményvezetd dont a hataridordl
* Amennyiben a vezetd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésébb az
iktatas napjatol szdmitott 15 nap

Az Ugy elintézése torténhet személyesen vagy telefon atjan is.

Az iskolatitkar koteles az tgyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hatéaridejét szamon
tartani, és amennyiben az ligyintézés a hatariddig nem torténik meg, azt az intézményvezetonek
jelentenie kell.

6. Felvilagositas hivatalos tigyekben

Az intézmény tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak a vezetd, vagy az
altala kijel6lt dolgozé adhat.

Hivatalos szervek részére informéaciokat, adatokat csak irasos megkereses alapjan lehet kiadni,
rendelkezésre bocsatani.

Az intézményi ligyek intézésekor, illetve azokrdl vald felvilagositas soran tigyelni kell arra, hogy
a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.
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7. Kiadmanyozas
A kiadmény az intézményi ligyintézés soran belsd vagy kiilso tigyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara keszult hivatalos irat.

Hivatalos irat csak kiadmanyozasi joggal rendelkez6 vezeté dolgozd engedélyével késziilhet.

Intézménylinkben kiadmanyozasi (és egyben alairasi) joggal az alabbi vezetd beosztast
dolgozdk rendelkeznek:

* intézményvezetd: minden irat esetében
* igazgatohelyettes/intézményegyseg-vezetok: a tanulokkal/gyermekekkel és az iskola
miukodésével kapcsolatos iratok esetében.
Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval is.

A kiadmany tartalma

Az Intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak (kiadméanyoknak) az
alabbiakat kell tartalmaznia:

e az intézmény neve, cime, telefonszama, e-mail cime, honlapjanak cime, szervezeti

egység kodja, OM azonositdja.

e az iktatdszam

e azligy targya

e aziigyintézd neve

e akiadmany cimzettje

e az irat alairdjanak neve és beosztasa,

e az intézmény korbélyegzdjének lenyomata
Amennyiben az irat szovege az elintézendd iiggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt minden
esetben indoklassal kell ellatni.

Hatarozatok
A nevelési oktatasi intézményben az elintézendd tiggyel kapcsolatban meghozott

hatarozatokat meg kell indokolni.
A hatérozat felépitése: bevezet6 és rendelkezé rész, valamint indokolas.
A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgélo jogszabaly megjelolését, illetdleg
ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast. Utalni kell arra, hogy az
eljarassal kapcsolatban jogorvoslatra nyilik lehetéség.
Jegyzokonyv
JegyzOkonyv készitése az alabbi esetekben sziikséges:
e haajogszabaly eldirja
e ha a nevelGtestiilet, vagy mas egyéb testiilet (DOK, stb.) az intézmény
milkodésére, a gyermekekre, tanulokra, vagy a nevel6-oktatdo munkéara vonatkozo
kérdésekben dont, véleményez, javaslatot tesz
o rendkivili esemény bekdvetkeztekor.
A jegyzokonyv kotelezo tartalma:
o0 elkeszites helye és ideje
0 ajegyzOkonyv készitdjének neve, beosztasa
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a jelenlévok felsorolasa név és beosztas szerint

az gy targyanak megjeldlése

az Ugyre vonatkozo Iényeges megallapitasok, elhangzott nyilatkozatok;
a meghozott dontések

a jegyzOkonyv vezetdjének aldirasa

0 arésztvevok alairasa

O O O o0 O

A tanulmanyok alatti vizsgakrél tanulonként és vizsganként jegyzokonyvet kell kiallitani.
A jegyzokonyv tartalmazza

0 avizsgat lebonyolitd intézmeny nevet, OM azonositdjat és cimét;
0 atanuld nevet, szlletési helyét es idejét, allampolgarsagat;
O anyja sziiletéskori nevét, lakcimét;
0 annak az iskoldnak a megnevezését, amellyel tanul6i jogviszonyban all;
O avizsgatargy megnevezése mellett
= az irasbeli vizsga idOpontjat, értékelését;
= aszobeli vizsga idopontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a
kérdez6 tanar alairasat;
= aVvégleges osztalyzatot;
0 ajegyzOkonyv kidllitdsanak helyét és idejét;
0 azelnok, a jegyzd és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat.
o]

8. Expedialés

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzettekhez tovabbitani kell. Az iratkezelének
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, és a
mellékleteket csatoltak-e.

A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési iddpont, és az atvétel aldirassal torténd
igazolasa a kiadmany irattari példanyan,

kiilon kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzodésben rogzitett
szabalyoknak megfelelden,

elektronikus uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,
elektronikus (gyintézés esetén a rendszer automatikusan tdjékoztatja a cimzettet az
ligyintézés befejezésérdl, a letdltési lehetdségekrdl, és hitelesen naplozza a letoltést.
Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kildeni, ha a cimzett a kérelmet
elektronikusan kildte be, vagy azt — az elektronikus levélcime megadasa mellett —
kifejezetten keri.

Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul, illetve a kdzponti postafiok a
letOltést nem regisztralta, az elektronikus irat papiralapu hiteles valtozatat hagyomanyos
kézbesitési mddszerrel kell megkildeni a cimzettnek.

E-mailek kuldése igazgatdval egyeztetve torténik.
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5. Az irattarozas és az iratselejtezés rendje

5.1. Az irattari terv

e Az irattari terv az Intézménynél keletkezett és oda érkez0 iratok rendszerezésének
¢s a selejtezhetdseg szempontjabol torténd valogatasanak alapjaul szolgalo
jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre tagolva sorolja fel, és meghatarozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartoz6 iratok iigyviteli céli megdrzésének
id6tartamat.

e Az irattari terv a Szabalyzat kotelezé melléklete. Jelen Szabélyzat szerves egységet
képez a 2018. évi irattéri tervével (1&sd 1. sz. melléklet).

5.2. Irattarazas
e Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden
kell végezni.
e Atmeneti irattarba (titkarsag) lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi
intézkedést nem igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott igyiratokat.
e Irattarba helyezés el6tt az tigyintézének az tigyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozza kell rendelnie (papiralapl irat esetén ravezetnie) az irattéri tételszamot, és
meg kell vizsgalni, hogy az eldirt kezelési ¢és kiadasi utasitasok teljestiltek-e.
0 A feleslegesse valt munkapéldanyokat és masolatokat az tgyiratbol ki kell
emelni, ¢s a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.
0 Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokdonyv megfeleld rovataba az irattarba
helyezés idOpontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld

gyljtébe.

5.3. Selejtezés

e Az irattari tervben rogzitett Orzési ido leteltével, szabalyszeri eljaras keretében,
iratselejtezest kell végezni.

e Azirattarban 6rzott iratokat legalabb 6tévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani
azokat, amelyeknek az 6rzési ideje lejart.

e Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. A selejtezéssel jarod

szervezési és ellendrzési feladatok ellatdsara harom tagh selejtezési bizottsagot kell
Iétrehozni.

Az iratselejtezési jegyzokonyv

e Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal a Levéltaranak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés a Levéltar hozzajarulésa, illetdleg a
bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.

e A selejtezésre szant iratokrol harom példanyban selejtezési jegyzékonyvet kell
késziteni a Szabalyzat 2. szamu mellékletében talalhaté minta alapjan. A
jegyzékonyvnek tartalmaznia kell:

0 az Intézmény nevét,
0 aselejtezett irattari tételeket,

Oldal 14 /23



az iratok irattarba helyezésének évét,

az iratok mennyiségeét,

az iratselejtezést végzd személyek nevét,
0 aselejtezést ellendrzd személy nevét.

O O O

o A selejtezés tényét az irattéri jegyzéken fel kell tlintetni.

o Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv
korbélyegzdjének lenyomatéaval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni,
melyet iktatds utan 3 példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a
selejtezés engedélyezése végett.

e A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési
jegyzO6konyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

e A megsemmisitésrdl az intézmény vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi elirasok
figyelembevételével gondoskodik.

. Levéltarba adas

Az Irattari Terv alapjan nem selejtezhetd, illetve a Levéltar altal atvételre kijelolt
maradand6 értékil iratokat az eldirt 6rzési id6 utdn, eldzetes egyeztetést kovetden a
Levéltarnak kell atadni.

A levéltar szamara atadando tigyiratokat az iigyviteli segédletekkel egyiitt nem fertdzott
allapotban, levéltari drzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az
irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében (3. sz. melléklet), annak
mellékletét képez6 atadasi egység szerinti  (doboz, csomag sth.) tételjegyzekkel
egyutt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.

A visszatartott tgyiratokrol kilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett mddon - elektronikus
formaban is at kell adni.

. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekral.

Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a
gépi adathordozo6 esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozon

tarolt - iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakorik elldtdsahoz sziikségilk van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazést ad.

A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.
Az iratokhoz a kiadmanyozd dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok
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alkalmazhatok:

»Sajat kezli felbontasra!”,

,»,Mas szervnek nem adhat¢ at!”,

»Nem masolhatd!”,

,,Kivonat nem készithet6!”,

,,Elolvasas utan visszakiildendo!”,

»Zart  boritekban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozd utasitasok
megjelolésével),

valamint mds, az adathordoz6 sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az eldzéekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekli adatok

megismerését.

Oldal 16 /23



ZARO RENDELKEZESEK
Jelen Iratkezeles: Szabalyzat 2018, jamuar l-em lap hatalvba 8z ezzel egyidejilez mmden

korabbi 2 targykirben kiadott belso utasitas hatabrat veszh.

Eelt: Kaposvar, 2017, decamber 22,

foigazgato
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1. szamu melléklet - Irattari terv!?

Irattari Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam
Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek

1.  |Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd

2.  [Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd

3. [Személyzeti, bér- s munkaligy 50

4,  [Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10

5.  |Fenntartdi iranyitas 10

6. [Szakmai ellendrzés 20

7. |Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi tigyek 10

8.  |Bels6 szabalyzatok 10

9.  |Polgari védelem 10

10. [Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11. |Panasziigyek 5
Irattari Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam

Nevelési-oktatasi ligyek

12.  |Nevelési-oktatasi Kisérletek, ujitdsok 10

13.  [Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd

14.  |Felvétel, atvétel 20

15. [Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5

16. |Naplok 5

17. |Didkonkorményzat szervezése, mikodése 5

18. |Pedagdgiai szakszolgalat 5

19. |Sziiléi munkakdzosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5

20.  [Szaktandcsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5

21. |Gyakorlati képzés szervezése 5

22. |VizsgajegyzOkonyvek 5

23. [Tantargyfelosztas 5

24. |Gyermek- és ifjusagvédelem 3

25. [Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1

26. |Az erettségi vizsga, szakmai vizsga 1

27. [Kozosségi szolgalat teljesitésérdl sz616 dokumentum 5

! Iratkezelési szabalyzat melléklete
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Irattari Ugykor megnevezése Orzési 1d6 (év)
tételszam
Gazdasagi Ugyek
28. |Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épllettervrajzok, hatarid6
helyszinrajzok, nélkuli
29. [Tarsadalombiztositas 50
30. |Leltar, alleszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
31. [Eves Kkoltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 5
32. |A tanmiihely lizemeltetése 5
33.  |A gyermekek, tanuldk ellatésa, juttatésai, téritési dijak 5
34.  [Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
35. |Koltségvetesi tamogatasi dokumentumok 5
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2. szamu melléklet - Iratselejtezési jegyz6konyv

Iratselejtezési jegyzokonyv

Készult:

A selejtezési bizottsag tagjai:

A selejtezést ellendrizte:

A munka megkezdésének idopontja:

A munka befejezésének idopontja:

Selejtezés alé vont iratok:

Megnevezés Evkor Orzési idé6 Mennyisége (ifm)
(év)

A selejtezési bizottsag tagjai a felsorolt iratok kiselejtezését javasoljak.
A munka soran az 1995. évi LXVI. levéltari torvény és a 20/2012. (VI11.31.) EMMI-rendelet,
illetve az Intézmény hatalyos iratkezelési szabalyzata alapjan jartunk el.

A selejtezesre kijellt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre keriil.
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Selejtezési jegyzék

Irattari jel

Iktatdszam

Targy
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3. szamu melléklet- Iratatadas-atvételi jegyz6konyv

Levéltari iratatadas—atvételi jegyzokonyv
Iktatdszam: (az atadé szerv iktatészama)

Készilt:

(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
Atado:

(atadd szerv megnevezése)

(atadasért felelos vezetd és beosztasanak megnevezése)
Atvevé: Magyar Nemzeti Levéltar Somogy Megyei Levéltara

(atvételert felelds vezetd és beosztasanak megnevezése)
Az atvétel targyat képezé iratanyag:
(az iratanyag keletkeztetdjének, évkorének, mennyiségének megnevezése)

Az atadas-atvétel indoklasa:

Zaradeék:
A leveltar a 27/2015. (V.27.) EMMI rendelet 12. 8. 4. bekezdése alapjan az atvett anyag

megOrzéséért az atadas-atvételi jegyzékben részletezett levéltari egységig lemenden felels.

k.m.f.

atado atvevd

Melléklet: 1 lap IRATIEGYZEK
Késziilt 3 példanyban

1 pld. Atvevé

1 pld. Atado
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