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A Csaszartoltési Banati Miklos Német Nemzetiségi
Altalanos Iskola '

iratkezelési és irattarozasi szabalyzata

I Fejezet
Altaldnos rendelkezések

1. A Cséaszartdltési Banati Miklés Német Nemzetiségi Altalanos Iskola iratkezelési
szabdlyzata

- a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVL torvény 10. §-anak (1) bekezdése,
- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet és
- a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérol szolo 11/1994. (VI 8.) MKM rendelet 4.
szam( melléklete alapjan keésziilt.

Az iratkezelési szabadlyzat hatilya

2. Az iratkezelési szabdlyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd,
illetve az onnan tovébbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédleteldkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését ¢&s leveltarba atadasat
szabélyozza.

4. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti ¢s milkodési szabilyzatdban
hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefliggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és hatdskoroket, tovabba kijeloli az
iratkezelés feligyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés belsd feliigyelete

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtdsdért, a szervezeti, miikddési és
ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6z0k és eljarasok, valamint az irattari
tervek €s iratkezelési elGirasok folyamatos oOsszhangjdért, az iratok szakszer(i &s
biztonsdgos megbrzésére alkalmas irattdr kialakitdsaért és miikddietéséért, tovabba az
iratkezeléshez szitkséges egyéb targyi, technikai &s személyi feltételek biztositasaért,
feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

6. Az intézmény iratkezelését (gy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott
keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithatd, fellelési helye, Gtja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;
¢) kezeléséért fenndllo személyi felelGsség egyértelmlien megallapithatéd legyen;



d) szakszeri kezeléséhez, nyilvantartdsahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek; :

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansdga biztositva legyen;

) a rendszeres sclejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felhalmozddasa
megelSzhetd, a maradando értekil iratok megbrzése biztositott legyen;

g) az Ugyintézéshez, a dontések elbkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli
mitkddéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabdlyzat végrehajtdsénak rendszeres ellendrzésérfl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérdl, szitkség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl eés
tovabbképzésérol;

¢) az iratkezelési segédeszkozdk (iktatokdnyv, név- és targymutatd, kézbesitOkonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.)
biztositssardl;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott miikodesérdl;

e) egyéb jogszabalyokban meghatérozott iratkezelést érintd feladatokrol.

IL. Fejezet
Az iratok kezelésének dltalanos kdvetelményei
Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot elldtd szerv feladat- és hatdskorébe tartozo figyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozd iratokat egy
irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fAzisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok {igyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak (iigydarabnak)
mindsiilnek.

9. Az figyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattdri anyagéba tartozd
egyéb més iratokat - még irattarba helyezésik elétt - az irattdri tervben meghatdrozott
irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjén kialakitott irattéri
egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom deokumentalisa

10. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapi iktatokényvben, iktatészamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az iktatokényvet az lgyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen haszndlni. Az iratforgalom kerctében az atadést-atvételt
minden esetben gy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta 4t az iratot. Az iratok iktatdsdval és az iratforgalom
dokumentalisaval biztositani kell, hogy az iigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten
beliili Gtja pontosan kovethet§ és ellendrizhet, az iratok holléte pedig naprakeszen
megallapithat6 legyen.




Az iratkezelés megszervezése

11. A Csészartoltési Banati Miklos Német Nemzetiségi Altalanos Iskola iratkezelése
kozponti iratkezelési rendszerben valosul meg.

Il Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A-killdemények atvétele

12. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az Altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetlje vagy az altala megbizott személy;
c¢) az iratkezelést felligyeld veretd vagy az dltala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkezé szemely;
13. A kiildeményt atvevd koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjéan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;
b} a kézbesitd okményon és a killdeményen 1&v6 azonositasi jel megegyezdségét;
¢) az iratot tartalmazd zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlensegét.
(2) Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd
szabalyzataban eldirt biztonsagi kdvetelmények szerinti feladatok elvégzesérdl,

14, Az atvevé a papiralapi iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashaté aldirisaval
és az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,azonnal” és ,slirgds”
jelzésil killdemények atvételi idejét ora, perc pontossiggal kell megjelélni, Amennyiben
iktatasra nem jogosult szemely veszi at az iratot, Ggy azt koteles haladéktalanul, de
legkés6bb az erkezést kovetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes
iktatoegységnelk iktatasra atadni.

15, Sérilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapy iratok esetében az
atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiilldemény tartalméanak
meglétét. A hidnyzd iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

16. A gyors elintézést igényls (,,azonnal”, ,stirgds” jelzésii) kildeményt azonnal
tovébbitani kell a cimzetthez, illetbleg azt a szignéldsra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

17. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben
a felad6 nem 4llapithaté meg, a killdeményt irattdrazni és az irattari tervben meghatrozott
1d6 utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

18. Az intézményhez erkezett killdeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kozponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal {rasban felhatalmazott személy, vagy
¢) a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatdrozott szervezeti egység dolgozoja
bonthatja fel.
19. Felbontas nélkill dokumentdltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kiildeményeket,



a) amelyek ,.s. k.” felbontisra szélnak,

b) amelycknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c¢) amelyek névre széloak és megallapithatoan magénjelleglick.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az 4ltala atvett hivatalos kiildemeény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

20. A kiildemények téves felbontdsakor a felbontod az atvétel és a felbontds tényét a
diatum megjeltlésével, dokumentiltan koteles rogriteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez vald eljuttatasarol.

21. A kildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosigat. Az esctlegesen felmeriilé problémak tényét régziteni kell, és errdl
tajékoztatni kell a kiildot 1s.

22. Ha felbontas alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb ertéket
tartalmaz, a felbontd az dsszeget, illetdleg a killdemény értékét kiteles az iratokon vagy
feljegyzés formdjéban az irathoz csatoltan feltlintetni, ¢s a pénzt, illetékbélyeget ¢s egycb
értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benydjtasanak idopontjahoz jogkdvetkezmény flzddik vagy
fliz6dhet, gondoskodni kell, hogy annak idSpontja harmadik fél altal megallapithato
legyen. Papiralapll irat esetében a benyijtds idSpontjanak megéllapitisa a boriték
csatoldsaval biztosithaté. Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratb6l nem
lehet megallapitani, az ezek igazoldsdra szolgdld informécidhordozdkat az irathoz kell
csatolni.

24. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni
vagy elkiildeni csak papiralapt kisérélappal lehet. Az adathordozot €s a kisérélapot, mint
iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni
a szamitogépes adathordozon leve irat (ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-¢
elektronikus aldirdssal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a
kisérélapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

25, Az irat munkahelyrdl torténé kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulmanyozasardl,
feldolgozasardl, tarolasarol bels6 szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezeléséhez valé hozzajaruldst tartalmazo, illetve a kézérdekti
adatok megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérbl belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatékonyv

27. Tktatdas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatdkdnyvet kell hasznélni. Az

iktatdst minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokényvnek kotelezOen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatoszam;

b) iktatas idépontja;

¢) killdemény elkiildésének idépontja, modja;

d) kiildd megnevezése, azonositd adatai;

e) érkezett iraf iktatdszdma (idegen szam);

1 mellékletek szama;

g) Ugyintézd szervezeti egység €s az ligyintéz8 megnevezése;

h) irat targya;

i) cl6- és utdiratok iktatdszama;

Jji kezelési feljegyzések;

k) tigyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idopontja;

/) irattari tételszdm;



m) irattirba helyezés id6pontja.

28. Az tigyirat targyat - illetéleg annak megallapitisdra alkalmas roviditett valtozatot -
az iktatokonyv ,tirgy” rovatdba be kell frni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozd
elsé irat nyilvantartisba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érintden - 1ényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 0j targyat Ggy kell bevezetni,
hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

29. Az iktatékdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell
zirni. A kézi iktatékdnyv esetében az iktatdsra felhasznalt utolsé szadmot kovetd
alahtizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetBen aldirassal, tovabbi a
korbélyegzt lenyomataval hitelesiteni kell.

Az iktatészam

30. Az iratot el kell latni iktatdszdmmal és az irat egyéb azonositd adataival Az
iktatoszam felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén: fészam/év. (Gylijtészam hasznalata
esetén: Fészadm/alszam/év. Gyljtészdm alkalmazasakor az alszdmokrol Gn. gylijtdivet kell
vezetni.)

31. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon
kell nyilvantartani. Egy iktatokonyvén belill a fészdmokat folyamatos sorszdmos
rendszerben kell kiadni. Az ligyirathoz tartozd iratokat az iktatasi foszam alatt
folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

Az iktatas

32. Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell ikfatni a hatarid6s iratokat, taviratokat,
expressz kiilldeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazd ,,siirgds” jelzésli
iratokat.

33. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatirozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) kdnyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tdjékoztatokat;

¢) meghivokat,

d} nem szigort szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
/) pénziigyi bizonylatokat, szdmlékat (kiilon szabdlyozas szerint);

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapesolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonydket, sajtdtermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,

34, Téves iktatds esetén a kézi iktatbkdényvben a bejegyzést athtizassal kell
érvényteleniteni oly moédon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatosdga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatészam nem hasznalhato
fel gjra.

35. A kézi iktatokOnyvben sorszdmot iiresen hagyni, a felhaszndlt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas maddon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot
egy vonallal gy kell athGzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon, A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni..

36. Az irat iktatasa elott meg kell dllapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatisa nem lehetséges az el6zmény fOszamara,



rogziteni kell az iktatokdnyvben az elbirat iktatészamat, és az eldzménynél a jelen irat
iktatoszamat, mint az utbirat iktatdszamat.

Szignalis

37. Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az (gyintézést végz0 személyt (szigndlas). Az irat
szignaldsara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapesolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hatéridd, slirgbsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével
irdsban teszi meg. A intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas elétti iktatdsat.

Kiadmanyozas

38. Kiilsé szervhez vagy személyhez killdendé iratot kiadmanyként csak a szervezeti
és miikodési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ald. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadményt csak hifelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsill kiadménynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési
azonositorol és az iktatoszamrodl sz0l6 elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

39, Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo neve mellett az
8. k.7 jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval igazolja,
tovabba

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k. jelzés, vagy a kiadmanyozd alakhii
alairasmintaja &s

- a kiadméanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rzd szervezeti egység vezetlje, vagy
ligyintéz6je hitelesitési zéradékolassal jogosult papiralapt és elektronikus masolatot is
kiadni.

40. A kiadmanyozéashoz hasznalt bélyegzékrbl, érvényes alairas-bélyegzikrol és a
hivatalos célra felhasznalhato elektronikus aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Iratok tovibbitdsa, postazasa (Expediilas)

41. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadbi
utasitést, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utdn dokumentdini kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informacidkat.

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

Irattarozas

43, Az irattirba adast és az irattari anyag kezelését dokumentéltan, visszalereshetGen
kell végezni.

44. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényld, kiadmanyozott, irattéri tételszdmmal ellatott ligyiratokat.
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45, Irattirba helyezés elétt az ligyintézének az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozza kell rendelnie (papiralaptl irat esetén ravezetnie) az irattari tételszédmot, és meg kell
vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az iigyiratbol ki kell emelni, &s a selejtezési eljaras
mellézésével meg kell semmisiteni. Bzt kovetSen be kell vezetni az iktatokdnyv megfeleld
rovatdba az iraftdrba helyezés idépontjat, &és el kell helyezni az irattdri tételszdmnak
megfelelé gyhjtdbe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.

46. Az intézmény dolgozdi az érvényes szervezeti és miikddési szabalyzatban rogzitett
jogosultsagule alapjan az irattarbdl hivatalos hasznélatra kolesondzhetnek iratokat. A
kélesonzést utdlagosan is ellendrizheté modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapl
iratok esetében az irattarbdl kiadott tgyiratrol Gigyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet
mint elismerveényt az atvevd alair. Az alairt Ggyiratp6tlo lapot a kolesdnzés ideje alatt az
irattarban az ligyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

47. Az lgyiratok selejtezését az intézményvezeto altal kijelolt legalabb 3 taga
selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett Orzési idé
leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltdr az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenfrzés utan a selejtezési
jegyzdkonyv visszaklldott példanyéra irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsdgi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

48. A levéltar szdmdira dtadandd lgyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem
fertézott dllapotban, levéltari drzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére
az irattari terv szerint, dtadds-atvételi jegyzOkdnyv kiséretében, annak mellékletét képezd
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egylitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott ligyiratokrdl killon jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket - a levéltirral egyeztetett
modon - elektronikus formaban is at kell adni.

IV. Fejezet
Hozzdférés az iratekhoz, az iratok védelme

49. Az iratokkal ¢és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl.
Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozdsit mind a papiralapu, mind a
gépi adathordozé esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akér papiralapd, akar gépi adathordozén
tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozzd, amelyekre munkakériik ellataséhoz
sziikséglik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultségot folyamatosan naprakészen kell tartani.



50. Az iratokhoz a kiadméanyozd dontése alapjdn az alabbi kezelési utasitisok

alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,

b) ,,Més szervnek nem adhato at!”,

¢) ,,Nem masolhato!”,

d) JKivonat nem készithetd!”,

) ,,Elolvasas utan visszaklildendd!”,

1) Zart boritékban tarolandé!” (a kezelésére vonatkozé utasitdsok megjeldlésével.),

£) valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fliggd egyéb szilkséges utasitas.

Az elbzbekben meghatarozott kezelési utasitisok nem korlatozhatjak a kozérdekil
adatok megismerését.

51. Az irattari 6rzés, az irattari anyag kiadéasa

Az irattari Orzés idejét az irattiri terv hatirozza meg. Az irattdri rzés idejét az irat
végleges irattirba helyezésének évétol kell szdmitani. Az irattari terv szerint nem
sclejtezhetd tételeket, tovabbd amelyek selejtezéséhez az illetékes levéitdr nem jarult
hozza, a jogszabalyban meghatirozott 1d6 eltelte utan at kell adni a levéltarnak. Az atadas
helyét, idejét és modjat egyeztetni kell az illetékes levéltarral. Az
intézményvezeto/tagiskola-vezetd és helyettese jogosult az irattarbol iratokat kikérmi
hivatalos hasznalatra. Az irattarbol iratot kiadni csak hivatalos hasznalatra lehet, maximum
30 napra; az irattirban jeldlni kell a kivételt (kikérs, datum). Maés szerv szdméra
betekintés céljabol iratot koOlcsonbzni csak az intézményvezetd / tagiskola-vezetd
engedélyével lehet. A betekintésre engedélyezett ligyiratot az iratkezeld helyiségb6l
kivinni nem szabad. Az iratkezelk az intézményrél, az intézményben dolgozdkrdl, az
intézményben tanuld gyermekekre vonatkozd anyagokrdl felvildgositast csak az
intézményvezetdje/ tagintézmény-vezetGje altal irasban engedélyezett személynek
adhatnak.

V. Fejezet
Az elektronikus és az elektronikus iiton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
52. Az oktatasi 4gazat irnyitasi rendszerével a Kozoktatisi Informacidés Rendszer (KIR)
révén tartott elekironikus kapcsolatban elektronikusan el$allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak

megfelelden,

53. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsigli elektronikus aldirast kizarélag az
intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére,

54. Az clektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

» az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositéasa,

 az alkalmazott pedagégusokra, éraadé tandrokra vonatkozd adatbejelentések,




e a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
e az oktober 1-jei pedagogus €és tanuloi lista.

55. Az elektronikus iton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢s az igazgatd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

56. Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szikséges.

57. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbé az iskola informatikai hdlézatdban egy
kiilon e célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappihoz valdé hozzaférés jogit az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd Adltal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkdr és az intézményvezetd-helyettesek) férhetnek
hozza.

VI, Fejezet
- Egyeb rendelkezések

58. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

59. Ha az intézmény jogutddlassal sziinik meg, az ¢l nem intézett, folyamatban 1évé
igyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban lévé
ugyeket a jogutdd iktatbkdnyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzékonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltamal,

60. Ha az intézmény jogutdd nélkiil szfinik meg, az intézmény vezetSje a fenntartd
intézkedésének megfeleloen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutod nélkill megszling intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szold tajékoztatast - az intézmeény vezetSje
megkiildi az illetékes levéltamak.

VII. Fejezet
Zard rendelkezések
61, Ez az iratkezelési szabdlyzat 2022, oktéber 24-én 1ép hatilyba.

62. Ezen iratkezelési szabdlyzat hatdlyba [épésével egyidejlileg a korabbi iratkezelési
szabalyzatok hatdlyukat vesztik.

Kelt: 2022, oktober 21.

Andocsné Lei Monika

intézményvezetd
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IRATTARI TERV
Orzési id6k a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelethez
A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve és az iskolai zaradékok
L. Irattari terv
Irattiri

tételszam Upvykir megnevezése Orzési idé (év)

Vezetési, igazgatisi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -dtszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokényvek, iratselejtezési jegyzékonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tliizvédelem, balesetvédeiem 10
5. Fenntartéi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzes 20
7. Megillapodasek, birésdgi, Allamigazgatasi ligyek 10
8. Belso szabalyzatok 10
0. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, Statisztikdk 5
11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi iigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ajitasok 10
13. Torzslapok, pottirzstapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési iigyek 5
16. Naplok 5
17. Diakénkormanyzat szervezése, miikiodése 5
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
19. Sziiléi munkakézisség milkiodése 5
20. Szaktanicsadéi, szakéridi vélemények,

javaslatok és ajanlasok 5

21. Vizsgajegyzokonyvek 5




22

23.
25.
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Tantargyfelosztas
Gyermek- és ifjusagvédelem

Tanulék dolgozatai, témazaréi, vizsgadolgozatai



