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|, AZ IRATKEZELESI SZABALYZAT JOGSZABALY! ALAPJA

— A kdziratokrol sz616 1995. évi LXVI. térvény 10. § (4) bekezdése a kdzfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének dltalanos kovetelményeirdl szolé 335/2005. (XII. 29.) Korm.

rendelet 20/2012. (Vill. 31.) EMMI rendelet; VII. fejezet Iratkezelés a nevelési-oktatasi
intézményekben; 29.

Az iratkezelés és az ligyintézés szabalyai !

— 84. § (1) 2 Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a koziratokrdl, a
kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérd! szolo 1995. évi LXVI. torvény
rendelkezései, valamint a kozfeladatot elldté szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeir§l szold  335/2005. (XU, 29.) Korm. rendelet el&irasai
figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel szabdlyozza.

. IRATKEZELESI SZABALYZAT JOGSZABALY! CELIA

A Szabalyzat célja, hogy a Simandy Jézsef Altaldnos Iskola és AMI-ba érkezett, naluk keletkezett, vagy
altaluk tovabbitott iratokat j&l dttekinthet§ és eliendrizhetd rendszer szerint kezeljék, 8rizzék, selejtezzék,
illetve a nem selejtezhetd iratok a késdbbi hasznalatra alkaimasak legyenek.

Az intézmeény iratkezelését Ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve onnan
tovabbitott irat:

@) azonosithato, fellelési helye, Gtja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennalld személyi felelGsség egyértelmien megdllapithatd legyen;

d) szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f} a rendszeres selejtezés eivégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megelézhetd, a maradandd értékii iratok meg@rzése biztositott legyen;

g} az ugyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszer
miikodéséhez megfelel6 tamogatast biztositson.

120/2012. (Vill. 31.) EMMI rendelet
! Mddositotta: 45/2014. (X. 27.) EMMI rendelet 54. § 23
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I,  AZ IRATKEZELESI SZABALYZAT HATALYA

A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed:
— aziskola minden dolgozdjdra, aki az iratkezelésben kézremikodik

Targyi hatalya kiterjed

— apapiralapy, elektronikus, KRETA napléban, honlapon Iév8 dokumentumok teljes
korére

— az iskola tulajdondban 1évd iratok, dokumentacié nyilvantartasara, vezetésére,
megdrzésére, selejtezésére

Az Iratkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és M(kidési Szabalyzatanak melléklete.

Az Iratkezelési szabdlyzatot a nevelStestilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott valtozdsok
esetén, a fenntartd jdvahagyasaval.
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IV. AZ IRATKEZELES FELUGYELETE A SZERVEN BELUL

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtdsdért, a szervezeti, miikodési és
ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljardsok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési elGirdsok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszer(i és
biztonsidgos meglrzésére alkalmas irattar kialakitdsaért és mikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez szitkséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
fellgyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

Az intézményvezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabdlytalansdgok megsziintetésérél, szikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
maodositasat;

b) az iratkezelést vegzs, vagy azért felelfs személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzéserdl;

c) az iratkezelési segédeszkdzok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitGkdnyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasardl;

d) a hivatalos és szeméiyes elektronikus postafidkok szabalyozott m{ikddésérdl;

e) egyéb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érinté feladatokrél.

V. IRATKEZELESI ALAPFOGALMAK

— dtadds: irat, iigyirat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentdlt dtruhazasa;

—  hiztensdgos kézbesitési szolgdltatds: a szabdlyozott elektronikus (gyintézési szolgdltatdsokrdl és az
dllam &ltal kdtelezfen nyljtandd szolgaltatdsokrdl szold kormanyrendelet szerinti szabalyozott
biztonsagos kézbesitési szolgaltatas

— elektronikus archivdlds: elektronikus iktatdkényvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hossz( tdvi biztonsdgos és olvashatdsagat biztosité megdrzése elektronikus
adathordozon

— elektronikus érkeztetd nyilvantartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgditatds-egyiittese, amely az érkeztetési informacidk rOgzitését, megbrzését és
visszakereshetdségét biztositja

— elektronikus iktatékdnyv: elekironikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatas-
egylittese, amely az iktatdsi informdcidk rogzitését, végleges megérzését és visszakereshetfisegét
hiztositja

— elektronikus irattér: a kizfeladatot elldté szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver — ideértve az erre
vonatkozd elektronikus dokumentumtdroldsi szolgdltatas Gtjan tériénd biztositast is — azon része, vagy
olyan adatbézis, amelyben az elektronikusan tdrolt irattdri anyag meghatarozott idGtartamu
elektronikus drzése tériénik

— elfaddiiv: az Gggyel, a szigndldssal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informdacidkat hordozé, az Ugyirat elvdlaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kdzos adatbazisban
kezelt iratkezelési segédeszkoz

—  érkertetés a beédrkevett killdemény érkeztetési azonositdval, valamint beérkezési datummal térténd
elldtasa és nyilvantartdsba vétele
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iktatds: az irat iktatészammal térténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel
egy idGben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetGen

iktatdszdm: olyan egyedi azonositd, amellyel a kdzfeladatot elldto szerv |atja el az iktatanda iratot
iratkélcsdnzés: a papir alapu Ugyirat vissza hozatali kbtelezettség melletti kiaddsa az dtmeneti vagy a
kézponti irattarbdl, elektronikus irattar alkalmazdsa esetén az elektronikusan tdrolt irathoz térténé
hozzdférés biztositasa

frattdrba helyezés: az irattari tételszammal ellatott Ugyirat dtmeneti vagy kdzponti irattarban tériénd
dokumentalt elhelyezése — elektronikus irattar esetén archivaldsa —, illetve kezelési joganak 4tadasa az
irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd idbre

irattéri tétel: az iratképzd szerv vagy személy (gykorének és szervezetének megfelelen kialakitott
legkisebb — egyéni irattdri Grzési idovel rendelkezd — irattari egység, amelybe tbb egyedi gy iratai
tartozhatnak

irattari tételszdm: az iratnak az irattéri tervben meghatarozott, cimmel elldtott targyi csoportba és
iratfajtdba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsat meghatarozd, az irattari tervben elfoglalt
helylknek megfeleld azonositd

kézbesités: a killdeménynek kézbesit§ szervezet, személy, adatdtviteli eszkéz (tjan torténd eljuttatasa
a cimzetthez

kdzponti irattdr: a kézfeladatot ellatd szerv irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adds el&tti,
valamint a maradandd értékd nem selejtezhetd és levéitarba nem adott iratok, tovdbbd a nem
selejtezhetd és levéltarba atadasra nem kerlld iratok Grzésére szolgdld irattdr, ideérive az erre
vonatkozd elektronikus dokumentumtdrolasi szolgaltatds Gtjan térténd biztositdst is

killdemény: papir alapl irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a rekldmanyag, sajtétermék,
elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljdbol burkolatén, a hozzd tartozd listan vagy egyeéb,
egyértelmlien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté moédon cimzéssel lattak el

levéitarba adds: a lejart irattari 6rzési idejd, maradandé értékd iratok teljes és lezdrt évfolyamainak
atadasa az illetékes kozlevéltarnak

mdsodiat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos maédon hitelesitettek
madsolat: az eredeti iratrdl szdveg-azonos és alakhi formaban, utdlag késziilt egyszeri (nem hitelesitett)
vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informaécid
helyredllitdsanak lehetdségét kizard mddon térténd hozzéférhetetienné tétele, torlése, amely
kévetkeztében az irat tartalma nem rekonstrudlhatéd

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl — mint kisérd irattdl — elvalaszthatd
melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attél

papir alapu érkeztetd konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a kiildemények
kozfeladatot elldtd szervhez torténd beérkezésének a nyilvantartdsha vétele megtdrténik

papir alapt iktatokdnyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az
iratok iktatdsa tdrténik

selejtezés: a lejart meg8rzési hatarideji iratok vagy e rendelet alapjén selejtezési eljaras ald vonhatd
iratok kiemelése az irattari anyaghdl és megsemmisitésre torténd elGkészitése

szigndlds: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy lgyintézd személy kijeldlése, az elintézési
hatariddé és a feladat meghatdrozasa

tovdbbitds: az Ugyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik Ggyintézési ponttdl a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz vald hozzaférés [ehetdségének biztositasaval
is

{igyintézG: az Ogy intézésére kijeldit személy, az ligy el6addja, aki az tgyet déntésre elfkésziti

dgyirat: egy itgyben keletkezett valamennyi irat

tigykezeld: iratkezelési feladatokat végz8 személy

tigykdr: a szerv vagy személy feladat- és hataskérébe tartozd Ugyek meghatarozott csoportja
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VI ISKOLAI IRATKEZELES

— az iskoldba érkez8 beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezd iratok
atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa

— akiadmanyok és egyéb iratok tisztazasa, (leirdsa, sokszorositdsa), tovabhitdsa, postara
adasa, kézbesitése

— azirattarozas, irattari kezelés, meg6rzés

— aselejtezés és a levéltarnak vald atadas

Irat: Minden irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, amely az iskola mik&désével kapesolatban barmilyen
anyagban, alakban és barmely eszkiz felhaszndldsaval keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt
konyvjelleg{i kéziratokat

Irattdri anyag: Az iskola és jogel&dei m{ikédése soran keletkezett, az iskola irattéraba tartozo iratok és az
azokhoz kapcsolddd mellékletek

Levéltari anyag: Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miszaki, kulturalis, oktatasi,
nevelési, vagy egyéb irat, melyre az Gigyvitelnek mar nincs sziiksége

irattari terv: Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott ligykoroket, €s az azokhoz kapcsolddod iratokat. Az
irattdri terv az iratok rendszerezésének alapja.

Iratkezelési szabdlyzat: Az iratok biztonsdgos atvételét, feldolgozdsat, kiadmanyozdsat, rendszerezését,
nyilvdntartdsat, irattarozdsat, selejtezését és levéltarba torténd dtaddsat szabalyozd dokumentum.

1. Aziratok rendszerezése

Az iratok rendszerezéséért az iskolatitkar felelés. Az irattarba helyezésig a
dokumentumok a titkdrsagon rendszerezett mappakban, a kiemelt védelmet élvezd iratok
a pancélszekrényben kerillnek elhelyezésre. Egyes tételek az igazgatd, a szakmai
igazgatdhelyettes, az dltaldnos igazgatéhelyettes és a gyakorlati oktatasvezeté irodajaban
keriilnek ethelyezésre. Ezekben az esetekben az iktatékényvben jelezni kell a
dokumentumok leldhelyét.

Az lgyiratokat, valamint a kézfeladatot elldtd szerv irattdri anyagaba tartozd egyéb
mds iratokat - irattéri tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan
kialakitott irattdri egységekbe kell besorolni.
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VII. A KULDEMENYEK ATVETELE ES FELBONTASA

Az iskolaba érkez§ kiildemények postai atvételére jogosultak
a) a cimzett vagy az dltala megbizott személy;
b} az intézmény vezetGje vagy az altala megbizott személy;
¢} a postai meghatalmazassal rendelkezd szemaély.

Az iskolanak személyesen benydjtott iratok dtvételére jogosult
a) a cimzett vagy az altala meghbizott személy;
b) az intézmény vezet§je vagy az dltala meghizott személy;
c) iskolatitkar

A személyesen benytijtott iratok divételét kérelemre igazalni kell.

VIl ISKOLABA ERKEZETT KULDEMENYEK KFZELESE

— Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontés nétkil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

— Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a killdeményt atvevének r3
kell irnia a “Sérulten érkezett”, illetSleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot,
és ald kell irnia

— Felbontds nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l0 iratokat, a
diakonkormanyzat, a sziléi munkakdzdsség, a munkahelyi szakszervezet és a
kdzalkalmazotti tanacs reszére érkezett leveleket.

— A névre sz06l6 iratot, amennyiben az nem magdnjeliegli, hanem hivatalos elintézést
igényel, a cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

— A névre 52016 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy az iskolatitkar
felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot
tartalmaz.

— A kildeményt felbontd dolgozdonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd
iratokon lévé iktatdszdmokat, tovdbba az iraton feltlintetett és a ténylegesen
beérkezett mellékletek szamat.

Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a kildemény feladdjat haladéktalanul
értesiteni kell.

— Amennyiben a killdeményhez pénz, illetékbélyeg, vilaszbélyeg van mellékelve, ezt az
iratra fel kell jegyezni

— Akilldemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani.

A kildeményt felbontd dolgozénak a boritékra ré kell vezetnie a téves felbontas
tényét, s azt datummal és alairassal kell ellatnia.
A tévesen felbontott kuldeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez
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— Ha a feladd neve és cime csak a boritékrél dllapithaté meg; tovabbd ha a kildemény
névtelen levél; illetve ha a feladas idépontjahoz jogkdvetkezmény fliz&dik {fellebbezés,
birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliilbirdlati kérelem, térvényességi kérelem) a
boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltintetése mellett
jelezni kell.

— A felbontott kildeményeket az iskolatitkar kételes haladéktalanul az igazgatéhoz,
annak tavollétében az igazgatdhelyetteshez tovabbitani

— Az dtvevd a papiralapt iratok esetében a kézbesit6okmanyon olvashatd aldirasaval és
az atvétel datumdnak feltiintetésével (érkeztetd pecsét hasznalatdval) az atvételt
elismeri.

Szignalas

Az iratkezel8 az érkezett iratot koteles érkeztet§ pecséttel elldtni, és az intézmény
vezetfjének azonnal atadni. Az intézményvezet§ akadalyoztatdsa esetén a szervezeti és
miikodési szabdlyzatban kijeldit helyettesitési rend szerinti vezetének kell az iratot atadni,
aki kijel6li az Ggyintézést végzd személyt (szignalas).

Az intézmény vezetdje elrendelheti egyes iratok hemutatas elStti iktatasat.

IX. AZIKTATAS

Az iskola iktatasi rendszere a Poszeidon elektronikus iktatoprogramra épiil.

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

Az iktatdst olyan maddon kell végezni, hogy az iktatékonyvet az lgyintézés hiteles
dokumentumaként fehessen hasznalni. A keletkezett dokumentumot szkennelve csatolni
kell. Khldndsen nagy terjedelmii iratok esetén, amennyiben elektronikus valtozat nem all
rendelkezésre, elegendd a dokumentum hollétét pontosan megjeldlni, és az irat cimlapjat
szkennelve csatolni.

A killdeményeket felbontd vezetd, illetve a névre sz616 hivatalos killdemény cimzettje kdteles a hivatalos
Ggyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

Iktatni kell minden kiviilrél beérkezd és iskolabdl kimend papir alapt dokumentumot. Az elektronikus
levelezéshdl az igazgatd utasitdsa alapjan kell iktatni a megjelélt tételeket. Az iskola hivatalos elektronikus
levelezésébdl az igazgatd engedélye nélkiil nem térélhetd tétel. Torlés az iskola elektronikus levelezésébdl
{rekldm-céli megkeresések, spam, stb) kizdréblag igazgatdi felligyelet mellett végezhetd el.

Helyben keletkezett és helyben maradd minden olyan dockumentumot iktatni kell, amelyet a
jogszabdly meghataroz, illetve ezen felill, amelyeket az igazgatd, az igazgatdhelyettesek, a
gyakorlati oktatdsvezetd és a felnGttoktatdsi koordinator iktatds céljara atad.

Elektronikus  iktatasra jogosult személyek: iskolatitkdr, gazdasagi lgyintézé.
Akadalyoztatdsuk esetén az iskola vezetdségének tagjai a rendszergazda segitségével végzik
el az iktatast.
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Téves iktatds a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.
Az igazgato engedélye alapjan, gy(jtészamon lehet iktatni az azonos targykord, az év folyaman tébbszér
eléfordulo lgyeket.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b} nem szigor( szamadasu bizonylatokat;
c) pénzigyi bizonylatokat, szamliakat (ktilon szabélyozas szerint);
d) munkaligyi nyilvantartasokat;
e) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldasokat
f} jelentkezési lapokat
g) a tanulmanyok befejezése esetén a jogviszony megszlinését

X.  HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ

Azok a papir alapl iratok, amelyek a tanulék vagy alkalmazottak személyes adatait
tartalmazzak, vagy alkalmasak személyazonositésra, az iskola dolgozdi a munkahelyrél nem
vihetik ki. Kulonosen vonatkozik ez a tanulé személyes adataival, jogallasdval,
képességeivel, tanulmanyi munkajaval kapcsolatos dokumentumokra {hatdrozatok, egyéni
fejlesztési tervek, szakvélemény, szili kérelem, fegyelmi tédrgyalds jegyzGkonyve},
valamint a torzslapra, beirdsi napléra, bizonyitvanyra.

A bizonyitvany és a torzslap atadas-atvételi elismervénnyel kérhetd ki az iskolatitkartdl,
kizardlag helyi munkavégzésre. A dokumentumokat az adott napon vissza kell adni. Az
ataddsra és visszavételre az iskolatitkdr jogosult. Iskolan beliil ezeket a dokumentumokat
tilos drizetlenil hagyni.

Az éretiségi és szakmai irasbeli vizsgadolgozatok, a kozponti felvételi vizsga feladatlapjai
atadas-atvételi elismervénnyel vihet8k ki az iskolabdl. Az ataddsra és visszavételre az
iskolatitkar jogosult.

Az iskola dolgozdja kizérdlag a sajat személyi anyagahoz férhet hozza iskolan beliil és kivil
is. Az iskolai dolgozdk személyi anyagdba csak azok az alkalmazottak kaphatnak
betekintést, akiknek munkaja, adatszolgéltatdsi kotelezetisége ezt sziikségessé teszi,
nevezetesen: az iskola igazgatdja és igazgatdhelyettesei, a gazdasagi Ugyintézd, az
iskolatitkar, és az igazgatd aital meghizott személy, akire az igazgatd ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatot biz.

A pancélszekrényben tarolt dokumentumok biztonsdgos Grzéséért az iskolatitkar felel.

A hozzaférés, adatkezelés tovabbi részleteit az iskola Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.
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Xl. KIADMANYOZAS

A kiadmdny az iskolai Ugyintézés sordn bels6 vagy kiils6 tgyfél, szervezet, intézmény
szamara késziilt hivatalosirat.

Kilsé szervhez vagy személyhez kildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
miiktdési szabdlyzatban, Ggyrendben meghatdrozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ald. Kils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezlileg aléirja, vagy a kiadmanyozoé neve mellett az
#5. k.7 jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja,
tovabbad

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzélenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositds esetén elegendd
— a kiadmanyozo neve mellett az ,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakh(i alairdsmintaja
és
— a kiadmanyozé szerv bélyegzdlenyomata.

Az (gyintézének az {igyintézés soran gl kell készitenie a kiadmany tervezetét. A kiadmany tervezetének tartalmi
szempontbdl meg kell egyeznie az elkészitendd kiadmannyal.

Az elkésziilt tervezetet az lgyintézdnek be kell mutatnia valamelyik kiadmdanyozdsi joggal rendelkezd vezetd
dolgozonak. Hivatalos irat az iskoldban csak kiadméanyozasi joggal rendelkez8 vezetd dolgozd engedélyével
késziilhet.

Az intézménynél keletkezett iratokré! az iratot Grzd szervezeti egység vezetdje, vagy
tgyintézéje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapl és elektronikus masolatot is
kiadni.

A kiadmanyozashoz haszndlt bélyegz8krél, érvényes aldiras-bélyegz6krél és a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus alairasokrdl nyilvantartdst kell vezetni. A bélyegzék kiadasa
atadas-atvételi elismervénnyel térténik. A bélyegzét az adhatja ki, aki a bélyegzd-
nyilvantartas szerint drzésre atvette.

A kiadmdnyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovdbbitani kell. E feladat
elvégzése utan dokumentalni kell a nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos
informacidkat.

A kildeményeket a tovabbitds mddja szerint kell csoportositani {posta, kilon kézbesitd,
futarszolgalat sth.).
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Kiadmanyozasi joggal rendelkezdk

lgazgatd: minden irat esetében

Igazgatéhelyettes: a tanulokkal és az iskola miikodésével kapcsolatos iratok esetében,
illetve olyan Ggyek estében, amelyeket az igazgatd az igazgatohelyettes hatdskorébe
utalt (1. melléklet)

Az ligyintézd éltal benyujtott tervezetet a kiadmanyozasi joggal rendelkezd dolgozd, a
kiadmanyozas engedélyezése esetén datummal és alairasdval latja el, valamint
rendelkezik a tisztdzds maodjardl (gépelés, sokszorositas stb.)

A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkdr tisztazza.

Az iskola hivatalos iratainak (kiadmanyainak) tartalmi és formai kbvetelményei

A kiadmany felsd részén: az iskola megnevezése, logdja, cime, telefonszam

A kiadmany bal fels§ részén, a fejléc alatt: az gy iktatészadma; az ligyintézd neve

A kiadmany jobb felsé részén, a fejléc alatt: az ligy targya; a hivatkozasi szam vagy
jelzés; a mellékletek darabszama

A kiadmany cimzettje

A kiadmany szovegrésze {hatdrozat esetében a rendelkez§ rész és az indoklas is)
Aldirds

Az alaird neve, hivatali beosztasa

Eredeti (igyiraton az iskola kérbélyegz&jenek lenyomata

Keltezés

A kiadmanyok tovabbitasa

A kiadmanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el

A kiadmanyok elkiildésének mddjara, ha az nem kozdnseges levélként torténik az
lgyintézének utasitdst kell adnia

A kiildemények haladéktalan tovabbitasdért az iskolatitkar a felelfs

A kildemény tovabbitasa torténhet postai Uton vagy kézbesitével

A tovabbitdas minden esetben az igazgatd dltal hitelesitett kézbesité kényv
felhaszndlasaval torténik

AZ IRATTAROZAS RENDIE

Az elintézett iratokat az iskolatitkdrnak el kell helyeznie az irattdrban
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— Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg
— Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadmanyai tovabbitasra
keriiltek a cimzetthez, és hataridds kezelést mar nem igényelnek

Ettdl eltérni csak az intézményvezetd engedélyével lehet.

— Az irattarba helyezést az iktatokdonyv megfelelé rovatdban fel kell tiintetni
A kézi irattdrban az iratokat évek, ezeken bellil pedig az iktatészamok sorrendjében
kell &rizni. A kézi irattér helye az iskola iskolatitkari helyisége, illetve, igazgatoi
rendelkezés alapjan az igazgatdi iroda. Szakképzési lgyeket érintéen, valamint
érettségi vizsga lgyeit érintGen a szakmai igazgatohelyettesi irodajaban, a
felndttoktatasi igyeket érintden a felnéttoktatdsi koordinator irodajaban, gazdasagi
tigyeket érint6en a gazdasagi Gigyintéz& irodajaban sajat kézi irattdr miikodik.

— Azigazgatd elrendelése alapjén az {igyiratokat, amelyek nincsenek napi hasznalatban,
az irattdrban az irattdri terv tételszdmai szerint torténd csoportositasban, ezen belil a
sorszamok, illetve az alapszamok ndvekvd sorrendjében kell elhelyezni. Az irattar helye
az iskola pincéje.

— Az irattdrban kezelt iratrél madsolat kiaddsét csak az iskola kiadmanyozasi joggal
felruhazott vezetS beosztdst dolgozdja engedélyezheti.

— Az irattdrba addst és az irattdri anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshet&en kell
végezni. A dokumentumok irattérba helyezését az intézményvezetd, meghatarozott
tételek esetében az igazgatohelyettesek rendelhetik el.

a) az altalanos igazgatdhelyettes irdnyitja a sajatos nevelési igényt és tanulasi-
beilleszkedési nehézséggel kiizdd tanuldkkal kapcsolatos dokumentacid irattarba
helyezését

b) a HR-es iranyitja a tovabbképzések képzési terveinek irattdrba helyezését.

c¢) minden egyéb dokumentum esetében az atmeneti irattdrban tartasrél, vagy
az irattarba helyezésrél az intézményvezet6 dont.

~ Az iktatokényv megfeleld rovatéba be kell vezetni az irattdrba helyezés id6pontjat, és
meg kell nevezni az irattdri tételszamot.
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XiH. AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdie rendeli el és ellendrzi.
Az iratok selejtezését csak az azok tartalmi jelentdségét ismerd személy irdnyitdsa mellett lehet elvégezni az
irattdri tervben rigzitett Grzési idd leteltével.

Az iratselejtezésrdl a kbzponti irattdrban 6rzétt iratok vonatkozasaban az intézményvezetd dltal meghizott
selejtezési bizottsag hdrom példinyban selejtezési jegyzfkonyvet készit, amelyeket iktatds utan, intézményi
szinten osszesitve kell megkiildeni az illetékes kézlevéltarhoz, selejtezési engedélyeztetés céljabdl. A selejtezés
idépontjat a nyilvantartas megfeleld rovatdba be kell vezetni.

Az irattdr anyagat Stévenként egyszer a selejtezés szempontjabal felil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat
az irattari tételeket, amelyeknek 8rzési ideje az irattari terv szerint lejart

Aziratselejtezés idGpontjat a selejtezés megkezdése elfitt 30 nappal az illetékes tevéltarnak irdsban be kell
jelentent

A selejtezés az illetékes levéltar hozzdjaruldsa, illetdleg a bejelentéstd] szamitott 30 nap letelte utan kezdhetd
meg.

Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyz&kényvet kell felvenni, amely tartalmazza:

-~ hol, mikor késziiit a jegyzGkonyv

— melyik év anyagat érinti a selejtezés

— mely tételek keriiltek selejtezésre

— atételekbdl mely iratok letiek visszatartva

— milyen mennyiségii (kg) irat kerilt kiselejtezésre

~ kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést

— A selejtezési jegyz8konyv két példdanyat meg kell kiildeni a levéltdrnak

— Aselejtezett iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakildott
jegyzOkonyvre vezetett hozzajaruldsa utan kerilhet sor

— A megsemmisitésrdl a szerv vezetfje az adatvédelmi és biztonsagi el6irasok
figyelembevételével gondoskodik.

— A nem selejtezhetd iratokat Stven év utdn az illetékes levéltarnak kell atadni

— A megsemmisités iratmegsemmisitd segitségével torténik.
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ISKOLAI IRATTARI TERV (jogszabily alapjan)

VEZETESI, IGAZGATASI ES SZEMELYI UGYEK

Irattari ' Ugykor megnevezése ' 6r2é_si idd {év)
tételszam L
1. Intézménylétesités, dtszervezés, fejlesztés NEM SELEJTEZHETO
2. Iktatdkonyvek, iratselejtezési jegyzékdnyvek NEM SELEJTEZHETO
3. Személyzeti, bér- és munkaligy 50 év
4. Munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi oktatds jegyzékdnyvei 10 év
5. Baleseti jegyz&kdnyvek 10 év
6. Fenntartoi irdnyitas 10 év
7. Szakmai ellendrzés 10 év
8, Megallapoddsok, birosagi, allamigazgatasi lgyek 10 év
g. Belsé szahdlyzatok 10 év
10. Polgdri védelem 10 év
11. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5év
12. Panaszlgyek 5év

NEVELES ~ OKTATAS

Irattari ' Ugykir megnevezése ' Orzési id6 (év)
tételszdm _ ' ' ' .
13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi napiok NEM SELEJTEZHETO
14. Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok 10 év
15. Tanulé felvétele, dtvétele 20 év
16. Tanuldi fegyelmi és kartéritési igyek 5év
17. Didkénkormanyzat szervezése, mitkddése 5év
18. Szhldi munkakdzosség 5 év
19. Szaktandcsaddi, szakértdi vélemeények, javaslatok és ajanldsok 5 év
20. VizsgaiegyzGkdnyvek 5 év
21. Tantargyfelosztés 5 év
22. Gyermek- és ifjisdagvédelem 3 év

Alapvizsga, szakmai vizsga dolgozatai
23. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1év
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XIV. A SZABALYZAT HOZZAFERHETGSEGE ES MODOSITASA

A szabdlyzat tartalmat az intézmény vezetje kdteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A szabalyzat egy
példanyat hozzaférhetdvé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szamaéra a tanériban, a titkdrsagon,
az iskola kényvtaraban.

Az intézményvezetbnek, vagy a kijelolt felelés munkatarsnak gondoskodni kell jelen szabdlyzat olyan
modositasardl, amely az Gj térvények és rendeletek hatalybalépése miatt sziikségessé valik.

XV. A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA

lelen szabélyzat az intézmény Szervezeti és M{kodési Szabdlyzatdnak a mellékletét képezi.

Az Iratkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjéra, valamennyi pedagdgus/szaktanar és iskolank
minden munkavallal6jara nézve kotelezd érvénydi.

Jelen szabdlyzat szorosan dsszefiigg az Adatkezelési szabalyzattal.

Kistarcsa, 2022. szeptember 01.
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Kézhez kapta: Irattar

Melléklet:

1. Aldirasi, engedélyezési és hitelesitési jogok
2. Al&iré iv a Szabalyzat megismerésérdl és elfogadasaral.
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1. sz. melléklet: Aldirasi, engedélyezési és hitelesitési jogok
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pecsét-
késziti v. naprakész ellendrzi, hasznéla
vezetésért felelfs jovahagyja aldirja i
TERVEK, G
SZABALYZATOK,
SZABALYOZO
DOXKUMENTUMOK ; e
Pedagdgiai program igazgatd/igazgatdhelyettes |igazgatd igazgatd igen
Szervezeti és
Mikodesi Szabdlyzat | igazgatd/igazgatdhelyettes |igazgatd igazgatd igen
Hazirend igazgatd/igazgatéhelyettes 1igazgatd igazgatd igen
Tovabbképzési terv igazgatod igazgatd igen
Esélyegyenl6ségi terv |igazgatd igazgatd igen
iratkezelési szabalyzat |igazgatd igazgatd igen
egyes tantermek,
taneszkozok
hasznalati szabdlyzata
tornaterem meghizott munkatars igazgato igazgato igen
Iskolai munkaterv igazgalo igazgato igen
tlizvédelmi szabalyzat | meghizott szakember igazgato igen
drarend és
helyettesitési rend igazgatd igazgato igen
{igyeleti rend jgazgatd igazgato igen
tantdrgyfelosztds igazgatd igazgatd igen
Beszdmoldk az iskola
munkajarol (féléves,
éves) igazgatd/igazgatdhelyeties |igazgatd igazgato igen
TANULG! DGYEK - m———— P SRR
Tanuldk {igyében
hozott hatdrozatok
(jvsz. keletkezése,
megsziinése,
mentesitések,
magantanuléi statusz | igazgatd/igazgatohelyettes igazgatd/igazgatohelyettes igen
engedélyezések
kérelemre
{jogviszonyt nem
érintéen) igazgatd/igazgatdhelyettes igazgatd/igazgatohelyettes igen
JEGYZﬁKﬁNYVEK PeReRy TR F T ] S
igazgaté
Jigh.
hitolosit
ertekezletek | jegyzékonyvvezetd jkv. vezet§ + két hitelesitd pecsétte
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osztalyozd

konferenciak i osztalyfdnok tpazgatd/igazgatohelyeties igen
igazgatd

ifigh.
fegyelmi targyaldsok | jegyzSkényvvezets elndk, 2 bizottségi tag hitelesit

jkv. vezetd + két hitelesits +
egyéb | jegyz&kdnyvvezetd igazgatd/figh.

igen

DOKUMENTUMOK, [ - _
BIZONYITVANYOK | =
igazgatd/igazgatoh | osztalyfénok, igazgatd/igazgato-
torzslap bejegyzések | osztalyfénék elyettes helyettes igen
osztalyfénok és az
Gsszeolvaso osztalyfénok és az tsszeolvaso
torzslap éves kiiliv osztalyfénodk tanarok tandrok, igazgatd igen
osztalyfénok és az
Osszeolvasd
év vegi bizonyitvany | asztdlyfénik tanéarok igazgatd igen
igen,
20/2012
.. 100.
félévi értesitd osztalyfénok osztalyféndk §(4)
iskolatitkar {csak
bizonyitvanymasodlat | el8készités) igazgatd
napld (elektronikus
naplohal keletkezett
nyomtatvany) osztalyfénok igazgatd igen
évkdzi szerzett
érdemjegyek
hitelesftése,
mulasztasi kimutatés
e-naplohd! osztalyféndk osztalyfdndk

SZAKMAI GYAKORLAT |
DOKUMENTUMAI

EGYES

a tanuldk szamara
kiadott igazolasok
(tanuldi jvsz,
megjelenés {igyintézés
céljabol) iskolatitkar iskolatitkar igen
ideiglenes
diakigazolviany iskolatitkar iskolatitkar igen
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elismervény

dokumentumok

dtadds-atvételérdl iskolatitkar iskolatitkar nem
kisérélevél hivatalos

dokumentumhoz iskolatitkar iskolatitkar nem
szabadsag, hivatalos

tévollét igazgato, akadalyoztatdsa esetén
engedélyezése igazgatéhelyettes igen
értesités mulasztasrol | osztalyfGnok igazgatd/igazgatdhelyettes igen
hivatalos szervekkel

levelezés igazgato/igazgatohelyeties igen
atvételi elismervény

{dokumentumok

atvételére

vonatkozéan) iskolatitkdr, dtadd-atvevd iskolatitkar, atadb-atvevd nerm
kézponti felveteli

vizsga értékeld lapjai | iskolatitkar, javito tanarok igazgato/igazgatohelyettes igen
kilépd, rendkivili

eltavozas

engedélyezése igazgatt/igazgatohelyettes nem
Eszkbzigény (4. sz. igazgato, szakmai

melléklet) igazgatéhelyettes igen
meghizasi szerzddeés igazgatd, igazgatod igen
atvett fénymasolat

hitelességének osztalyfénok, igazgato,

igazolasa igazgatdhelyettesek igen

A fentiekben nem megnevezett minden egyéb hivatalos dokumentum esetében az
intézményvezetd jogosult alairasra és a hitelesitd pecsét hasznalatara.






