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Iratkezelési szabalyzat

A koziratokrodl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lé 1995. évi LXVI. térvény
(a tovabbiakban: Ltv.) 35/A. §-a (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kozfeladatot ellato
szervek iratkezelésének altaldnos kdvetelményeirdl sz6l6 Kormanyrendeletben, valamint a nevelési-
oktatdsi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012.

(V1. 31.)

EMMI rendeletben (a tovabbiakban: R.) foglaltak figyelembevételével kiadom a Sandorfalvi

Pallavicini Sandor Altaldnos Iskola iratkezelési rendjére vonatkozd Iratkezelési szabdlyzatot (a
tovabbiakban: Szabalyzat).

I. fejezet:
Ertelmezé rendelkezések

1.  E Szabdlyzat alkalmazasaban

1.1.
1.2.
1.3.

1.4.

1.5.
1.5a.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

Urlapbenyujtas-tdmogatasi szolgaltatas: az Eiir. szerinti szolgéltatas;

atadds: irat, Ggyirat vagy irategylttes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa;
atmeneti irattar: a kozfeladatot ellatod szerv altal az iktatéhelyhez kapcsoléddan kialakitott
olyan irattar, amelyben az irattdri anyag meghatarozott id6tartamu atmeneti, selejtezés
vagy kozponti irattarba adas el6tti 6rzése torténik;

biztonsagos kézbesitési szolgaltatds: a szabdlyozott elektronikus ligyintézési
szolgdltatasokrdl és az allam dltal kotelez6en nyudjtandd szolgaltatasokrdl szold
kormanyrendelet szerinti szabalyozott biztonsdgos kézbesitési szolgaltatas;

csatolas: iratok, Ggyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsoldsa;

egységes kormanyzati tgyiratkezel6 rendszer: az iratkezelés e rendeletben meghatarozott
egyes fazisainak elvégzésére iranyuld szolgdltatasok, informatikai, technoldgiai és személyi
feltételek 6sszessége, amelyben a Kormdny altal arra kijel6lt mikodtets szerv és szolgaltatd
biztositja:

a) a postai Uton érkez6, papiralapu kildemények atvételét, felbontasat, érkeztetd
azonositdval torténd ellatdsat, a kildemények hiteles elektronikus irattd torténd
atalakitasat, érkeztetd nyilvantartdsba valé bevezetését, a cimzett részére elektronikus Gton
torténé megkiildését,

b) elektronikus irat hiteles papiralapu iratta torténd alakitasara iranyulé

szolgdltatast;

elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatdllomdnyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszu tdvu biztonsagos és olvashatdsagat biztositd megbrzése
elektronikus adathordozon;

elektronikus érkeztetd nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgaltatds-egylittese, amely az érkeztetési informdcidk rogzitését, megbrzését és
visszakereshetGségét biztositja;

elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgdltatas-egyittese, amely az iktatdsi informaciok rogzitését, végleges meglbrzését és
visszakereshetGségét biztositja;

elektronikus irattdr: a kozfeladatot ellatd szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver — ideértve
az erre vonatkozo elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas utjan torténd biztositast is



1.10.

1.11.
1.12.
1.13.

1.14.

1.15.

1.16.

1.17.

1.18.

1.19.

1.20.

1.21.

1.22.

1.23.

1.24.

1.25.

— azon része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag
meghatdrozott id6tartamu elektronikus Grzése torténik;

elektronikus  tajékoztatas: az informaciés  onrendelkezési  jogrél és az
informacidszabadsdgrél szélé toérvény, valamint az elektronikus Ugyintézést biztositod
szervnek minésil6, kozfeladatot elldatd szervek esetében az elektronikus ligyintézés és a
bizalmi szolgaltatdsok altalanos szabalyairdl sz616 torvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.)
és az Elir. szerint el6irt elektronikus kozzétételi kotelezettség;

elektronikus Ugyintézés: az E-ligyintézési tv. szerinti elektronikus ligyintézés;
elektronikus tigyintézési felligyelet: az E-lgyintézési tv. szerinti szerv;

elektronikus (rlapok: a szabdlyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrdl és az allam
altal kotelez6en nyujtandd szolgdltatasokrdl sz6lé kormdanyrendelet szerinti elektronikus
adatbeviteli felllet;

elektronikus visszaigazolas: olyan - kiadmanynak nem mindsulé elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus Uton érkezett irat dtvételérdél és az érkeztetés azonositdjardl, valamint
a kilon jogszabalyban meghatdrozott egyéb adatokrdl is értesiti annak kiildGjét;

el6addi iv: az liggyel, a szigndlassal, a kiadmanyozassal, az Ggyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informacidkat hordozé, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal
koz6s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

expedialds: az irat kézbesitésének el6készitése, lGigyintézsi vagy vezetbi utasitas alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtdjanak, a kézbesités és
kiildés moddjanak és id6pontjanak meghatdrozdsa, a kildemény kildési mdd szerinti
Osszeallitasa;

érkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési datummal
torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele;

iktatas: az irat iktatdszammal térténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetben;

iktatdszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az iktatandé
iratot;

iratfolydméter: az a mennyiségU papiralapu iratanyag, amely lapjaval egymasra helyezve egy
méter magassagu, vagy élével egymas mellé helyezve egy méter hosszusagu;
iratkolcsonzés: a papir alapu Ugyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az
atmeneti vagy a kozponti irattarbdl, elektronikus irattdr alkalmazasa esetén az
elektronikusan tarolt irathoz torténé hozzaférés biztositasa;

irattarba helyezés: az irattdri tételszammal ellatott ligyirat &tmeneti vagy kdzpontiirattarban
torténd dokumentalt elhelyezése — elektronikus irattar esetén archivaldsa —, illetve kezelési
joganak ataddsa az irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd idére;

irattari tétel: az iratképz6 szerv vagy személy ligykdrének és szervezetének megfelel6en
kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idével rendelkezé —irattdri egység, amelybe tobb
egyedi Uigy iratai tartozhatnak;

irattari tételszdm: az iratnak az irattdri tervben meghatdrozott, cimmel ellatott targyi
csoportba és iratfajtaba soroldsat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozd, az
irattari tervben elfoglalt helyliknek megfelel6 azonosito;

kezdGirat: az Gigyben keletkezett elsé irat, az tgy indito irata;



1.26. kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezel6nek
sz6l16 vezetbi vagy lgyintéz4i utasitasok;

1.27. kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan torténd
eljuttatdsa a cimzetthez;

1.28. kézbesitési szolgaltatds: az Elir. szerinti kézbesitési szolgaltatas;
1.28a.kdzponti elektronikus tgyintézési szolgdltatas: az E-ligyintézési tv. szerinti szolgaltatas;

1.29. kdzpontiirattar: a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas
el6tti, valamint a maradandd érték(i nem selejtezhets és levéltarba nem adott iratok,
tovabba a nem selejtezhets és levéltdrba atadasra nem keril6 iratok 6rzésére szolgald
irattar, ideértve az erre vonatkozd elektronikus dokumentumtaroldsi szolgdltatds utjan
torténd biztositast is;

1.30. kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabbd elektronikus irat — kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabdl burkolatan, a hozza tartozé
listdn vagy egyéb, egyértelm(ien az irathoz vagy tdrgyhoz rendelt felismerheté6 mddon
cimzéssel lattak el;

1.31. kildemény bontdsa: az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatdva tétele;

1.32. kuld6: a kildemény tartalmabdl, vagy a kiildeményhez kapcsolddd azonosité adatokbdl a
kiildemény benyujtéjaként azonosithatd személy vagy szervezet;

1.33. levéltarba adas: a lejart irattari Orzési idejd, maradandd értékil iratok teljes és lezart
évfolyamainak ataddsa az illetékes kozlevéltarnak;

1.34. masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példdnnyal azonos mddon
hitelesitettek;

1.35. masolat: az eredeti iratrdl szoveg-azonos és alakh(i formaban, utélag készilt egyszerl (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

1.36. megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacio
helyredllitdsanak lehet&ségét kizdr6 mddon torténé hozzaférhetetlenné tétele, torlése,
amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrudalhato;

1.37. mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl — mint kiséré irattél —
elvalaszthato;

1.38. melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvdlaszthatatlan
attol;

1.39. napldzas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatallomanyokban bekovetkezett
események meghatarozott kdrének regisztralasa;

1.40. papir alapu érkeztet6 konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a kiildemények
kozfeladatot ellatd szervhez torténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele megtorténik;

1.41. papir alapu iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatasa torténik;

1.42. savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbdl
készitett taroldeszkoz;

1.43. szabdlyozott elektronikus ligyintézési szolgdltatds: az E-ligyintézési tv. szerinti szolgaltatas;

1.44. selejtezés: a lejart megdrzési hataridejl iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ala
vonhatd iratok kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre torténd elGkészitése;



1.45.

1.46.

1.47.

1.48.
1.49.
1.50.

1.51.
1.52.
1.53.

szerelés: Ugyiratok végleges jellegli 06sszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az
Osszekapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizarélag egyiitt kezelhet6ek;

szignalas: az tgyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ugyintéz6 személy kijeldlése,
az elintézési hataridé és a feladat meghatarozasa;

tovabbitas: az lgyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik lgyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés
lehet&ségének biztositasaval is;

Ggyfél Ggyintézési rendelkezésének nyilvantartasa: az E-lUigyintézési tv. szerinti nyilvantartas
Ugyintézési rendelkezés: az E-ligyintézési tv. szerinti Uigyintézési rendelkezés;

Ugyintéz6: az Ugy intézésére kijelolt személy, az Ugy el6addja, aki az ligyet dontésre
el6késziti;

Ugyirat: egy Gigyben keletkezett valamennyi irat;

UgykezelG: iratkezelési feladatokat végzd személy;

Ugykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozd lgyek meghatdrozott

csoportja.

Il. fejezet:
Altaldnos rendelkezések

Az intézmény iratkezelése a KRETA Iskolai Adminisztraciés Rendszer POSZEIDON iratkezeld
modulja (a tovabbiakban: Szoftver) alkalmazasaval, elektronikus iktatassal torténik.

Az iratkezelés feladatait az 1. sz. mellékletben felsorolt személyek latjak el. Az iratok
nyilvantartdsat, az iratok rendszerezését és selejtezhet6ség szempontjabdl torténd valogatasat,
segédletekkel vald elldtasat, irattarba helyezését, haszndlatra bocsatasat, selejtezés, illetve
levéltarba adds el6készitését az iratkezelS végzi, akit tavolléte esetén az erre a feladatra kijelolt,
iratkezelési joggal rendelkez6 dolgozo helyettesit.

Az elintézett iratok elhelyezése az intézmény atmeneti irattardban torténik. Az atmeneti
irattarat kezeld dolgozd vezeti az intézmény hatdrid6s iratnyilvantartasat is.

Az iratkezelés felligyeletét intézményi szinten az igazgatd latja el. A vezet6 tavolléte esetén
helyettesitése az intézmény szervezeti és mlkodési szabalyzata szerint torténik.

A kiilon jogszabaly szerinti mingsitett adatok, valamint a személyes adatok kezelése kapcsan
keletkezett iratok kezelésére a Szabalyzatban foglaltakat abban az esetben kell alkalmazni, ha
jogszabaly, vagy az intézmény szervezeti és m(ikodési szabalyzatanak mellékleteként kiadott
Adatkezelési szabalyzat masként nem rendelkezik.



7.

8.

1ll. fejezet:
Kiildemények dtvétele

A kiildemény atvételére jogosultak:
— az 1. sz. mellékletben felsorolt személyek az intézményre vonatkozé jogosultsaggal,
— névre sz6l6 kildemény esetén a cimzett,
— az intézmény mas alkalmazottja meghatalmazas alapjan, a meghatalmazasban
szerepl6 jogosultsaggal.
A kiildeményt atvevé személy koteles ellenérizni:
— acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat,
— a kézbesité okmdanyon és a kiilldeményen |évs azonositasi jel megegyezGségét,
— aziratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

8/A. A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

9.

10.

11.

11/A.

12.

13.

14.

Az atvevé a kézbesit6okmanyon olvashato aldirdsaval és az atvétel datumanak feltlintetésével
az atvételt elismeri. Az ,azonnal” és ,slirgés” jelzésl kiildemények atvételi idejét dra, perc
pontossaggal kell megjel6lni. Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy
azt koteles haladéktalanul, de legkés6bb a kdvetkezé munkanap kezdetén az 1. sz. mellékletben
meghatdrozott iratkezelGnek iktatdsra atadni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladdnak.

IV. fejezet:
Az iratok nyilvantartdsa

A kiildemény felbontdsa és érkeztetése

Az intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt — kivéve azokat, amelyeket felbontas nélkdl
kell tovabbitani —az 1. sz. mellékletben meghatarozott iratkezel$ bontja fel, és latja el érkeztet6
bélyegz6vel. Felbontas nélkiil kell tovabbitani a névre sz6l8, maganjellegd, s. k. felbontdsra sz616,
valamint azon kildeményeket, amelyekre ezt elrendelték.

A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a névre
sz0l6 iratokat, az intézményi tandcs, a didkonkormanyzat, a szll6i szervezet, a munkahelyi
szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak
jogat a vezetd fenntartotta maganak.

A killdemények téves felbontdsakor, valamint, ha kés6bb deril ki, hogy a kildeményben
mindsitett irat van, a boritékot Ujbodl le kell ragasztani, jel6lni kell a téves bontas tényét és ra kell
vezetni a felbontd nevét, majd a kildeményt slirgsen eljuttatni a cimzetthez, illetve a
mindGsitett iratokat az iratkezel6hoz.

A felbontas nélkil atvett kildemények cimzettje, az altala felbontott hivatalos kildeményt
iktatas céljabol soron kivil kdteles visszajuttatni az iratkezel6hoz.

A kildemény felbontdsakor ellenérizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett mellékletek
meglétét, valamint illetékkoteles iratnal az illeték lerovasanak tényét. Az esetlegesen felmerilé
irathidny tényét az iraton kell rogziteni.



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

A faxon vagy elektronikus masolat formdjaban, e-mail mellékletként érkezett irat esetében
el6szoér gondoskodni kell az elektronikus masolat kinyomtatasardl, fax esetén az informacidkat
tartdsan 6rz6 masolat készitésérdl. Az irat kezelésére az altalanos rendelkezések az irdnyaddak.
A kildemény boritékjat véglegesen az irathoz kell csatolni, ha

— azirat benyujtdsanak id6pontjadhoz jogkovetkezmény flizédik,

— a bekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrél lehet megallapitani,

— a kildemény hianyosan vagy sérilten érkezett meg,

— blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja meril fel.
A killdemény érkeztetése a Szoftverben, elektronikus érkeztet6 konyvben torténik, az
érkeztetést az iratkezel§ végzi.
Az érkeztetd konyv a kovetkez6 adatokat tartalmazza:

— kildemény érkezésének id6pontja, mddja, érkeztetés azonositdja és szdma,

— kildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozdja,

— cimzett,

— kild6é megnevezése, azonositd adatai,

— érkezett irat kiild6je altal meghatarozott iktatdszdma (hivatkozdsi szam),

— érkeztet6 adatai.

Az iktatds

Az iratok iktatasa alszamokra tagolédd f6szamos rendszerben torténik. A naptari év soran az
Ugyben keletkezett elsd irat 6nallo f6szamot és 1-es alszamot kap, mig a tobbi, ugyanabban az
Ugyben keletkezett irat az illet6 f6szam soron kévetkezd alszamaira kerdl.

Az iktatds minden év januadr elsején iktatdkonyvenként 1-es f6szammal kezd&dik, és a naptari év
végéig emelked6 szammal folytatddik.

Az iktatdoszam négy szdmcsoportbdl all: az els6 szdmcsoport az intézmény azonositdja
(iktatokonyv azonositd, amely a személyzeti nyilvantartas esetén 100), a masodik szdmcsoport
az iktatékonyv kovetkezd sorszama (fGszam), ezt koveti a fészamtdl kotGjellel elvalasztva az
alszam, majd az iktatas évszama.

A mar kiadott iktatdszamot torélni, javitani nem lehet. Téves iktatészam kiaddsa esetén jel6Ini
kell a téves iktatast.

Amennyiben tobb személyt, vagy szervet érintd, azonos tartalmd korlevél késziil, annak
elegendd egy iktatdszam, azonban az irattdri példanyhoz a cimlistat csatolni kell.

Az intézményhez érkezd, illetve ott keletkez§ iratokat — ha jogszabdly mdasként nem rendelkezik
— iktatassal kell nyilvantartani.

Nem kell iktatni kiilondsen: tananyagokat, tdjékoztatékat, meghivokat, UdvozlSlapokat,
rekldmanyagokat, a bemutatdsra vagy jovahagyas céljabdl visszavarodlag érkezett iratokat,
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat, kozlonyoket, folydiratokat, visszaérkezett
tértivevényeket. A visszaérkezett tértivevényeket az eredeti irathoz csatolni kell, valamint a
rogziteni kell az irathoz a tértivevény adatait.

A nem papir alapu, elektronikus adathordozon érkezett kiildeményekhez (pl.: CD, DVD, stb.) az

érkeztet6 kisér6lapot készit. Ha a kisér6lap és az elektronikus adathordozd nem egyiitt kerdil
tdrolasra, akkor a kisérélapon az elektronikus adathordozé tarolasi helyét is fel kell tlintetni.



27.

28.
29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Az iratkezel$ az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt koveté munkanapon iktatja be.
Soron kivil kell iktatni és tovabbitani a hataridGs iratokat, taviratokat, express kiildeményeket,
a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,slirg6s” jelzésd iratokat.

Iktatokonyv

Az iktatds céljara az intézmény minden év kezdetén Ujonnan nyitott iktatékdnyvet hasznal.
Az iktatékonyv az aldbbi adatokat tartalmazza:

— iktatoszam,

— iktatas id6pontja,

— mellékletek szama,

— az lgyintéz6 megnevezése,

— irat targya,

— el6- és utdiratok iktatdészama,

— irattari tételszdm.

A Szoftverben vezetett iktatékdonyvet az év utolsé munkanapjan ki kell nyomtatni —, majd
keltezéssel, az intézményvezetd altal aldirva és az intézmény hivatalos bélyegz6 lenyomataval
ellatva kell az atmeneti irattarban elhelyezni.

V. fejezet:
Iratkezelési feladatok az iigyintézés folyamatdaban

Az ligyintézé kijel6lése

Az iratkezel6 az érkezett iratot az Ugyintéz6 kijelolése (szignalds) végett koteles az
intézményvezetének bemutatni.
Az intézmény vezetdje:

— kijeloli az Ggyintézét,

— kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kilon utasitdsait (az lgy targyanak

meghatdrozasa, hataridd, sirg6sségi fok stb.).

Azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van, vagy ha az gy, lGgycsoport feldolgozasara
illetékes mar korabban ki volt jeldlve, kozvetlendl az illetékes személynek kell tovabbitani.

Kiadmdnyozds

Klls6 szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak kiadmanyozasi joggal rendelkezd, az
tgyben illetékes vezetd aldirdsaval lehet tovabbitani, elkiildeni. A kiadmdnyozasra jogosult
személyek felsoroldsat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

A nevelési-oktatasi intézmény dltal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

a) a nevelési-oktatasi intézmény

aa) nevét,

ab) székhelyét,

b) az iktatészamot,

c) az ligyintéz6 megnevezését,

d) az Ugyintézés helyét és idejét,

e) az irat alairéjanak nevét, beosztasat és

f) anevelési-oktatdsi intézmény korbélyegzGjének lenyomatat.



35/A. A nevelési-oktatasi intézmény tanuldi Ggyekben hozott hatarozata esetén a hatarozatot meg
kell indokolni. A hatdrozatnak a rendelkez6 részben és 35. pontban foglaltakon kivil
tartalmaznia kell
a) a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténé utalast,
c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és
d) az eljarast megindité kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.
36. A masolat vagy kiadmany hitelesitését az illetékes vezet§ végzi zaradékolassal.

37. Kiadmanyozashoz az dllami cimerrel és sorszammal ellatott bélyegz6t kell hasznalni.
Jegyzékényv

37/A. Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabdly el8irja, tovabba ha az intézmény nevelGtestiilete,
szakmai munkakozdssége a nevelési-oktatdsi intézmény mikddésére, a tanuldkra vagy a
nevel6-oktatd munkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),
tovabba akkor, ha a jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését a
nevelési-oktatasi intézmény vezet6je elrendelte.

37/B. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévék felsorolasat, az
ligy megjelolését, az ligyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovdbba a jegyz6konyv készit6jének az aldirasat. A
jegyz6konyvet a jegyz6konyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évé alkalmazott irja
ala.

Iratok kézbesitése, postdzdsa

38. Az iratkezel6nek ellenérizni kell, hogy az alairt, illet6leg hitelesitett, valamint
bélyegz6lenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden kiaddi utasitast. Ellenérizni
kell, hogy a mellékleteket csatoltak-e.

39. Aziratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithaté legyen.

Az irattdri tételszdm meghatdrozdsa

40. Az irattari tételszamot az Ugy targydnak ismeretében, a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szél6 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI
rendelet 1. melléklet |. része szerinti irattari terv alapjan az lGgyintéz6 hatarozza meg.



41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

VI. fejezet:
Irattdrozas és levéltarba adds

Irattdrozds

Az intézmény irattdraban kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott lgyiratot. Az ligyiratokat irattari tételekben —
évfolyamonként irattdri tételszam szerint csoportositva — kell tarolni.

Az irattari Orzés idejét a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIIl. 31.) EMMI rendelet 1. mellékletként kiadott
irattari terv hatdrozza meg. Az irattari Grzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétél
kell szamitani.

Selejtezés, Levéltarba adds

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetGje rendeli el és ellenérzi. A tervezett
iratselejtezést annak tervezett id6pontjat legalabb harminc nappal megel6z6en be kell jelenteni
azilletékes levéltarnak. Az iratok selejtezését csak az azok tartalmi jelent&ségét ismers személy
irdnyitasa mellett lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett Grzési id6 leteltével.

Az iratselejtezésrél az irattarban Orzott iratok vonatkozasaban az intézményvezeté altal
megbizott selejtezési bizottsdg harom példanyban selejtezési jegyz6konyvet készit, amelyeket
iktatds utan, intézményi szinten 0Osszesitve kell megkildeni az illetékes kozlevéltarhoz,
selejtezési engedélyeztetés céljdbol. A selejtezés id6pontjat a nyilvantartas megfelel6 rovatdba
be kell vezetni.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellen6rzés utdn a selejtezési jegyz6konyv
visszakuldott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

Az iratmegsemmisitésrél az adatvédelmi szabalyozas figyelembevételével az irattarban 6rzott
iratok vonatkozasaban az intézményvezet6 gondoskodik.

Levéltarba adds

A levéltdr szamdra atadandé Ugyiratokat az lgyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltari &rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadé koltségére az irattari
terv szerint, atadds-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képez6 atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott iratokrdl kiilon jegyz6konyv készil. Az dtadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrdl
készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett mddon - elektronikus formaban is at kell adni.

A nem selejtezhet iratokat 6tven év utan az illetékes Csongrad-Csanad Megyei Levéltarnak
kell atadni. A nem selejtezhet§ iratok levéltarba adasanak el6készitése az iratselejtezéssel egy
id6ben torténik.
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VII. fejezet Zaro rendelkezések

A szabdlyzat idébeli és személyi hatdlya

A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara. Jelen szabalyzat és annak
melléklete 2021. év januar 01. napjan lép hatdlyba, és ezzel egyidejlileg hatdlyat veszti az intézmény
iratkezelésére vonatkozé minden mas belsé utasitas.

A szabdlyzat hozzdférhet6sége és mddositdsa
A szabdlyzat tartalmat az intézmény vezetsi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A

szabalyzat egy példanyat hozzaférhet6vé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szdmara a
titkarsagon.

Czibulané Arany Szabé Agnes
intézményvezetd
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1. sz. melléklet

Az iratkezelés szervezete, jogosultsdgok

Ne) (%]
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Név, beosztas, munkakor 4 0 0 L
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Czibuldné Arany-Szabé Agnes igazgatd X X X
Kollarné Gellai Tinde igazgatéhelyettes h X X
Balogh Eva Orsolya igazgatdhelyettes h X X
Bardosné Horvath Ildikd iskolatitkar X
Nagymihaly Edit gazdasagi Ugyintézé h

h — helyettes (a feladatkért ellaté dolgozot tavolléte esetén helyettesiti)
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2. sz. melléklet

Az iskola irattari terve

Irattari tételszam Ugykér megnevezése Orzési idé (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézmény létesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2. lktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezheté
3. Személyzeti, bér- és munkaligy 50
4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyz6konyvek 10
5. Fenntartéiiranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megdllapodasok, birdsagi, dllamigazgatasi ligyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Katasztréfavédelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panaszligyek 5
Nevelési - oktatasi ligyek
12. Nevelési - oktatasi kisérletek, Gjitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhet6
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Diakbnkormanyzat szervezése, mikodése 5
18. Pedagdgiai szakszolgdltatas 5
19. Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikddése 5
20. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22.VizsgajegyzGkonyvek 5
23.23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
26. Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 2
Gazdasagi ugyek

27.Ingatlan - nyilvantartas, kezelés, fenntartds, épllettervrajzok,

helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek hatarid6 nélkali
28. Tarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alldeszkoz - nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés 50
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, konyvelési bizonylatok
31. A tanml(ihely Gzemeltetése
32. A gyermekek, tanuldk ellatdsa, juttatasai, téritési dijak 5
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