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1. Altalanos rendelkezések

Jelen szabalyzat

= a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl €s a magéanlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVIL
torvény,

= a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet ,

= aszakképzésrdl szolo 2019. LXXX. (Szkt.) és

= a12/2020. (I.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szo616 torvény végrehajtasarol (Szkr.)

alapjan késziilt.

1.1. Az iratkezelési szabalyzat hatalya

Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve az onnan
tovabbitott valamennyi iratra.

1.2. Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabélyzat az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba dtadasat szabalyozza.

1.3. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Az iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerii €s biztonsdgos megoOrzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglalo tevékenység.

Az irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett,
egy egységként kezelendd rogzitett informacid, adategylittes, amely megjelenhet papiron, mikrofil-
men, magneses, elektronikus vagy barmilyen més adathordozon; tartalma lehet szoveg, adat, grafi-
kon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas formaban 1évo informécio vagy ezek kombinécioja.

Az iigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat.

A kiildemény: az irat vagy targy — kivéve reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet
kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozo listan cimzéssel lattak el.

Az irattari anyag: rendeltetésszeriien a szervnél maradd, tartalmuk miatt dtmeneti vagy végleges
megorzést igényld, szervesen Osszetartozo iratok dsszessége.

Az iratkezelési szabalyozas: az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendsze-
rezését, nyilvantartasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

1.4. Az iratkezelés felligyelete a szerven beliil

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti és iigyrendi szabalyok, az alkal-
mazott informatikai eljarasok, valamint az irattari tervek folyamatos 6sszhangjaért, megfeleld irattar
kialakitasaért és az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztosita-
saért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve onnan
tovabbitott irat

= azonosithatd, fellelési helye, ttja kovethetd és ellendrizhetd legyen;

= tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

= akezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithatd legyen;

= szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesités¢hez, védelméhez a feltételek biztositva le-
gyenek;



a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansadga biztositva legyen,;

a rendszeres selejtezés révén az iratanyag felesleges felhalmozodasa megel6zhetd, &m a mara-
dando6 értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

a szervezet rendeltetésszerii miikodéséhez megfeleld tdmogatast biztositson.



2. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

2.1. Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellatéd szerv feladat- és hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetdsége érde-
kében az azonos ligyre — egy adott targyra — vonatkoz¢é iratokat egy irategységként, ligyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili egység-
nek, tigyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiilnek.

Az ligyiratokat, valamint az intézmény irattari anyagaba tartozo egyéb mas iratokat — még irattarba
helyezésiik elott — az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon, esetleg iratfajta
alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

2.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa
Az intézmény iratkezelése digitalis iktatokonyvben valosul meg.

Az iratot a célra rendszeresitett szamitogépes alkalmazasban, iktatoszamon kell nyilvantartani (ik-
tatni) oly modon, hogy azokat az tigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni. Az irat-
forgalom soran az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithato
legyen, ki, mikor, kinek tovéabbitotta az iratot. Ezaltal az ligyintézés folyamata és az iratok szervezeten
beliili utjadnak pontosan kdvethetonek €s ellendrizhetonek, az iratok hollétének pedig naprakészen
megallapithatonak kell lennie.

2.3. Az iratkezelést ellato dolgozok feladatai
Az igazgat6 feladatai

=  FElkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat és irattari tervét.

=  Gondoskodik az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén modositja a szabalyzatot.

= Biztositja az iratkezelési segédeszkdzoket (iktatokonyv, név- és targymutato, kézbesitokonyv,
postakonyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok).

= Biztositja az iratkezelést végzo személyek szakmai képzesét, tovabbképzését.

=  Gondoskodik az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi azo-
nositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsd és a bels6 név- és cimtaraknak naprakészen tartd-
sardl, az lizemeltetési €s adatbiztonsagi kovetelményekrol, és azok betartasarol.

=  Gondoskodik a hivatalos ¢s személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol.

= Jogosult az iskolaba érkez0 kiildemények felbontasara.

= Kjjeloli az iratok ligyintézdit.

= Az iratok szakszerii és biztonsdgos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasa és miikddtetése.

= Az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai €s személyi feltételek biztositasa.

= Iranyitja és ellendrzi az iskolatitkdrok munka;jat.

Az igazgatohelyettesek feladatai

= FEllendrzik, hogy az iskolaban az iratkezelés és az irattarazas a vonatkoz6 jogszabalyok és eldira-
sok, valamint az iskola iratkezelési szabalyzata €s irattari terve eldirasai szerint torténjen.

» Figyelemmel kisérik az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és ezek esetleges valtozasaira —
az iratkezelési szabalyzat és irattari terv modositasa miatt — felhivjak az igazgato figyelmét.

= Az igazgat6 tavollétében a nevelési igazgatohelyettes jogosult az iskolaba érkezd kiildemények
felbontasara.

= Azigazgato tavollétében a nevelési igazgatohelyettes irdnyitja és ellendrzi az iskolatitkdrok mun-
kajat.

Az iskolatitkarok feladatai



Munkdjat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok, valamint az iratkezelési szabalyzat és irattari
terv elbirasai alapjan végezni.

Az irattar kezelése, rendezése.

Az irattéri jegyzékek elkészitése.

Részt venni az irattari anyagok selejtezésénél és levéltari atadasanal.

A kiildemények atvétele.

Az iktatas.

Az iratok belsé tovabbitasa az ligyintézOokhoz.

Az iratok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadasa az eljaronak.
A hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa.

Az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése.

Elékésziteni és lebonyolitani az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.



3. Az iratkezelés folyamata

3.1. A kiildemények atvétele

3.1.1. Postai atvétel

Az iskolaba érkezd postai kiildemények atvételére csak az igazgato, illetve a meghatalmazassal
rendelkezd iskolai dolgozok jogosultak.

Az atvevo koteles ellendrizni a kézbesitd okmanyon €s a kiildeményen 1év6 azonositési jel meg-
egyezOsegét.

Az atvevo koteles ellendrizni az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlensé-
get.

Az atvevo a papir alapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashatd nevének, aldirasanak és
az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri.

3.1.2. Személyesen benyujtott iratok atvétele

Az iratok atvételére az iskola igazgatdja, igazgatohelyettesei, a gazdasagi vezetd, vagy valamely
iskolatitkar jogosult.

A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre — az atvevo alairasaval, az atvétel datuma-
nak feltiintetésével és az iskola hivatalos bélyegzd lenyomatéaval igazolni kell.

3.1.3. Elektronikus uton érkezé iratok atvétele

Az iskola az elektronikus uton érkez6 leveleket a titkarsag.kiskunfelegyhaza@szbi.hu e-mailci-
men, az ADAFOR rendszerétdl és a Szakképzés Informacios Rendszerétdl fogadja.

Az atvevo a feladonak — amennyiben azt kéri, és elektronikus véalaszcimét megadja — haladékta-
lanul elkiildi a kiilldemény atvételét igazold és az érkeztetés egyedi azonositdjat is tartalmazo
elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

Az elektronikus ton érkezett kiildemény atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot
jelent az iskola szamitastechnikai rendszerére ¢és a feldolgozas elmaradéasanak tényérdl, valamint
annak okarol értesiteni kell a kiildot.

3.1.4. Névre sz6lo6 iratok

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6106 iratokat.

A kiildemény cimzettje az altala atvett hivatalos kiildeményt, felbontasat kovetden koteles az
iktatast végz6 személynek iktatas céljabol bemutatni.

A névre sz010 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy felkért helyettese felbont-
hatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy vélhetden hivatalos iratot tartalmaz.
A Diakonkormanyzat, a Sziil6i Szervezet, az iskolai munkakozosségek és mas tarsadalmi szer-
vezet részére érkezett leveleket is felbontéas nélkiil a cimzetthez kell tovabbitani.

3.1.5. Ertékkiildemények

Ha a felbontas alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Gsszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a kiildemény egyéb értékét
koteles a kiildeményen vagy feljegyzés formajaban a kiilldeményhez csatoltan feltiintetni.

A pénzt, illetékbélyeget €s egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott
dolgozodnak kell 4tadni és az elismervényt a kiildeményhez kell csatolni.

Ha az illetékbélyeget illetékkoteles kiildeményhez csatoltak és az illetéket illetékbélyeggel kell
leréni, az illetékbélyeget a kiildeményre kell felragasztani és athtizéssal értékteleniteni.



3.1.6. Téves cimzésliirat

= Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a cim-
zetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a feladéo nem
allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott idd utan selejtezni
kell.

3.1.7. Sériiltirat

= Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi okma-
nyon jeldlni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megallapitha-
toan hianyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.

3.1.8. Gyors elintézést igényl6 irat

= Az ,azonnal” vagy ,,siirgds” jelzésii kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg
azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

3.1.9. Téves felbontas

= A kiildemények téves felbontasakor a felbont6 az atvétel €s a felbontés tényét a datum megjelo-
1ésével rogziti a boritékon, majd haladéktalanul gondoskodik a tévesen felbontott kiildemény
cimzetthez val6 eljuttatasarol.

3.2. A kiildemény felbontasa
Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével

= acimzett, vagy

* azintézményvezetd, vagy

= akozponti iratkezelést végzo személy bonthatja fel.

Az ,,s. k.” megjeldlésii, névre szoloak ¢s megallapithatdan magénjellegli, tovabba a diakdnkormany-
zat, a sziilOi szervezet részére érkezett leveleket felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani.

A cimzett gondoskodik az altala atvett kiildemény szabalyzat szerinti iktatasarol.

A felbontaskor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. A felmeriild problé-
mak tényét rogziteni kell, €s errdl tajékoztatni kell a kiildot is.

Ha a kiilldemény pénzt vagy egy¢b értéket tartalmaz, a felbontd az 9sszeget, illetleg a kiildemény
értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formdjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt,
illetékbélyeget és egyéb értéket elismervény ellenében a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak at-
adni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyUjtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik vagy fiizédhet, gondos-
kodni kell, hogy annak id6pontja harmadik f¢l altal megéllapithato legyen. Papiralapu irat esetében a
benyujtas idOpontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval biztosithatd. Amennyiben a bekiildd ne-
vét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani, az ezek igazolasara szolgald informacio-
hordozokat az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu kisérélappal vagy a
hitelességet biztositd szoftverkdrnyezetben lehet. Az adathordozdt és hatterét mint iratot és mellék-
letét kell kezelni. A kisérélapon vagy szoftverkornyezetben keletkeztetett metaadatokban a cimzés
adatai mellett fel kell tlintetni a szamitégépes adathordozon 1évo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipu-
sat, rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell
a kisérblapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.



3.3. Az iktatokonyv

Az iktatast minden évben 1-es sorszdmmal kell kezdeni. Iktatas céljara hitelesitett iktatokonyvet kell
hasznalni, amelynek kotelezéen kell tartalmaznia az alabbiakat:

= iktatdoszam, formaja: f6szam/év. (gylijtészdm hasznalata esetén: fészam/alszam/év);
= iktatas id6pontja;

=  kiilldemény elkiildésének id6pontja, mddja;

= kiild6 megnevezése, azonosito adatai;

= ¢rkezett irat iktatdszama (idegen szam);,

=  mellékletek szama;

= {igyintézd szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezése;

= jrat targya;

=  mas iktatdoszamon iktatott elo- és utodiratok iktatdoszama;

= kezelési feljegyzések;

= {igyintézés hatarideje és végrehajtasanak idopontja;

= jrattari tételszam;

= irattdrba helyezés idépontja.

Az iktatokodnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan hitelesen lattamozni kell az
adott év lezarasaval.

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell nyilvantartani.
Egy iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszdmos rendszerben kell kiadni. Az iigyirathoz
tartoz6 iratokat az iktatasi f6szdm alatt folyamatosan kiadott alszdmokon kell nyilvantartani.

3.4. Az iktatas
Az iskolédba érkezett, illetdleg az itt keletkezett iratokat iktatni kell.
Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye:

= amennyiben a kiildeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az elézmény kovetkezd
alszamara kell iktatni,

= amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az elézményt a
targyévi ligyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatdszdmat, az

elézménynél pedig az utoirat iktatoszamat. A szerelést papir alapti irat esetében az iraton is jelolni
kell.

A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartoz6 elsé irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni,
kivéve, ha az l1ényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 11j targyat ugy kell bevezetni, hogy az
eredeti targy is felismerhetd maradjon. Az iktatokonyv kdvetkezetes vezetése érdekében az iktatast
lehetdleg egy, legfeljebb két munkatars végezze.

Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdvetd munkanapon be kell
iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, tdviratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbol
tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzésii iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

= konyveket, tananyagokat;

= rekldmanyagokat, tajékoztatokat;

* meghivokat;

= nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

=  bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
= pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

*  munkaiigyi nyilvantartasokat;

= anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

= kozlonyoket, sajtotermékeket;



= visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazoldsokat.

=  FElektronikus iratok ugyanezen iranyelvek szerint iktatandok.

Téves iktatas esetén a bejegyzést érvényteleniteni kell oly modon, hogy az érvénytelenités ténye — az
eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett — kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasz-
nalhato fel Ojra.

Az iktatokonyvben sorszamot iliresen hagyni, a bejegyzett adatokat olvashatatlanna tenni nem szabad.
Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot ugy kell méddositani, hogy az eredeti olvashat6
maradjon.

Az irat iktatasa elott meg kell allapitani, hogy van-e eldzménye. Az eldzményt az irathoz kell szerelni.
Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény fészamara, régziteni kell az iktatokonyvben
az eldirat iktatoszamat, és az el6zménynél a jelen irat iktatoszamat, mint az utoirat iktatoszamat.

3.5.Szignalas

Az iratkezeld az érkezett iratot kdteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd megbizottjanak at-
adni, aki kijeldli az ligyintézést végz0 személyt (szignalds). Az irat szignalasara jogosult meghata-
rozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hatarido, stirgdsségi fok stb.).
Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével irasban teszi meg. A intézmény vezetdje elrendelheti az
irat bemutatés elotti iktatasat.

3.6. Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend¢ iratot kiadméanyként csak a szervezeti és miikodési sza-
balyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. Kiilsd
szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az
elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositorol és az iktatdszamrol szo6l6 elektronikus tajékozta-
tas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadméany, ha:

= azt az illetékes kiadméanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadméanyozé neve mellett az ,,s. k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, és

= a kiadmanyoz¢, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzdle-
nyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

= akiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadméanyoz¢é alakhii aldirdsmintéja és
= akiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratdrzd szervezeti egység vezetdje vagy ligyintézdje jogo-
sult hitelesitési zaradékoléassal papiralapu vagy elektronikus mésolatot kiadni.

A kiadmanynak tartalmaznia kell:

= afejlécben:
o az iskola hivatalos nevét,
az iskola székhelyét,
az iskola OM azonositojat,
az iskola elektronikus levélcimét,
az iskolai honlap cimét,
o az iskola telefonszamat.
=  atartalmaban:
o az iktatészamot,
o azligyintéz0 nevét,
o atargyat,
o az esetleges mellékletek szamat,
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a cimzett nevét, cimét,

a kiadmany szovegrészét,

a keltezést,

az alairast,

az alaird nevét,

az alair6 hivatali beosztasat,

o az iskola korbélyegzdjének lenyomatat.

O O O O O O

A hatarozatnak tartalmaznia kell

* akiadmanyban felsoroltakat.

= arendelkezd részt,

= adontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,

= amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
= amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

= ajogorvoslat lehetdségét.

Az iskola altal hozott hatarozatot meg kell indokolni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes aldirds-bélyegzokrdl és a hivatalos célra fel-
hasznalhat6 elektronikus aldirdsokrol nyilvantartast kell vezetni. Az iskola hivatalos bélyegzdinek
készitésére, hasznélatara az igazgatd adhat engedélyt.

3.7.Expedidlas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az iratkezelonek el-
lendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, és a mellékleteket
csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos
informaciokat. Az iratokhoz a boritékolast az iskolatitkarok készitik el.

A kiilldeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd, futarszolga-
lat stb.). A postai iton torténd kézbesitéshez minden esetben postakonyv keriiljon hasznalatra.

3.8.Irattarozas
Az irattarba adast €s az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

Irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, kiadmanyozott, irat-
tari tételszammal ellatott {igyiratokat.

Irattarba helyezés eldtt az ligyintézének az iigyirathoz — ha eddig nem tortént meg — hozz4 kell ren-
delnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, €s meg kell vizsgalni, hogy az eloirt
kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat, masolatokat az
iigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mellézésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be
kell vezetni az iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés id6pontjat, €s el kell helyezni az
irattari tételszamnak megfeleld gytjtobe.

Az intézmény dolgoz6i az érvényes szervezeti és miikddési szabalyzatban rogzitett jogosultsaguk
alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat. A kdlcsonzést ellendrizheté mo-
don, dokumentéltan kell végezni. Papiralapt iratok esetében az irattarbdl kiadott iigyiratrél drjegyet
kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo alair. Az alairt Orjegyet a kdlcsonzés ideje alatt
az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

3.9.Selejtezés

Az ligyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt 3 f0s selejtezési bizottsag javaslata alapjan
kell elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.

Az iratselejtezésrol a bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének lenyomataval ellatott
selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan 2 példanyban az illetékes levéltarhoz kell

10



tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges el-
lendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selej-
tezésre csak ezutan keriilhet sor!

A megsemmisitésrol a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével
gondoskodik, érzékeny adatokat tartalmazo iratok esetén zart rendszeri megsemmisitést biztosito cé-
gen keresztiil, vagy iratmegsemmisitd gép hasznalataval.

Hitoktatassal kapcsolatos iratok, dokumentacié nem selejtezhetd.

3.10. Levéltarba adas

F6 szabaly szerint a levéltarérett iratok kore a 15 évnél régebbi iratokat takarja, az irattari tervben
foglaltak figyelembe vételével. A levéltar szamara adtadando ligyiratokat az iigyviteli segédletekkel
egylitt nem fert6zott dllapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére
az irattari terv szerint, atadds-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egy-
ség szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
nem az irattari terv alapan visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegy-
zéket €s a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett moédon — kell atadni.
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4. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdokkal kapcsolatban minden esetben
rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol, biztositva az illetéktelen hozzaférés megaka-
dalyozasat. Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek
hozza, amelyekre munkakoriik ellatasdhoz sziikségiik van, vagy amelyre felhatalmazast kapnak.

Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

»Sajat kezii felbontasra!”,
= Mas szervnek nem adhato at!”,
=  Nem masolhato!”,
=  Kivonat nem készithet6!”,
= Elolvasas utan visszakiildendo!”,
= Zart boritékban tarolando6!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével.),
=  valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az elézéekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjdk a kozérdekti adatok megisme-
rését.
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5. Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyek iratait, tovabba
az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo tigyeket a jogutod iktatokonyvébe
kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiil-
deni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutod nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntart6 intézkedésének meg-
feleléen gondoskodik az eldz6 pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A jogutdd nélkiil megsziind
intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézke-
désrdl szolo tajékoztatast — az intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

13



6. Zaré rendelkezések
Ez az iratkezelési szabalyzat 2020. julius 1-jén 1ép hatélyba

crent Benag,, 4‘.&
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Melléklet: Trattari Terv
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Irattari terv

Ugykér megnevezése

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztés
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek
Személyzeti, bér- ¢s munkaiigy
Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem,
Fenntart6i irdnyitas
Ellen6rzés
Szerzddések, birdsagi, hatdsagi iigyek
Bels6 szabalyzatok
Polgari védelem
Munkatervek, jelentések, statisztikak
Panasziigyek

Nevelési-oktatasi iligyek
Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok
Torzslapok, pottdrzslapok
Felvétel, atvétel
Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek
Naplok
Didkonkorményzat szervezése, miikodése
Pedagdgiai szakszolgalati dokumentumok
Képzési tanacs szervezése, mikddése
Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok €s ajanlasok
Gyakorlati képzés szervezése
VizsgajegyzOkonyvek
Tantargyfelosztas
Gyermek- ¢és ifjusdgvédelem
Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai
Az érettségi vizsga, szakmai vizsga
Ko6zosségi szolgalat teljesitésérdl szo6l6 dokumentum
Gazdasagi iigyek

Ingatlan-nyilvantartés, -kezelés, -fenntartés, hataridé nélkiili épiilet-

tervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartds, selejtezés

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok

A tanmiihely iizemeltetése

A tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek ellatasa, juttata-

sai, téritési dijak
Tamogatési ligyek

1. sz. melléklet

Orzési idé (év)

nem selejtezhetd
nem selejtezhetd

50

10

10

20

10

10

10

5

5

10
nem selejtezhetd
20
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