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L Altalénos rendelkezések

Az Iratkezelési szabalyzat az Aba Samuel Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzaténak fliggeléke.

1. Jogszabalyi hattér:
1995. évi LXVI. tva kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrsl €s maganlevéltari anyag védelmérol
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirsl
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatirsl
45/2014. (X.27.) EMMI rendelet az egyes koznevelési targyd miniszteri rendeletek
modositdsarsl
2011.évi CXC. torvény. a kdzneveldsré]
27/2015. (V.27.) EMMI rendelet a kozlevéltarak és nyilvdnos magéanlevéltirak
tevékenységével Osszefliggb szakmai kavetelményeirsl.

2. Hatilya
Az iratkezelési szabalyzat hatélya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezé, illetve az
onnan fovabbitott valamennyi iratra.

3. Az iratkezelés szabalyozisa )
Az Iratkezelési szabdlyzat az Aba Simuel Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatanak fiiggeléke.

4. Az iratkezelés feliigyelete az iskoliban
Az iratkezelési szabélyzatban foglaltak végrehajtisaért, a szervezeti, miikodési és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari tervek és

targyi, technikai és szemelyi feltételek biztositasaért, feligyeletéért az iskola igazgatoja felelds.
Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezé, illetve
onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, tja kdvethets, ellendrizhets €s visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamdra legyen megismerhetd;

¢) kezeléséért fennalls személyi felel6sség egyértelmiien megallapithat6 legyen;

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

€) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozédasa
megel6zhetd, a maradandé értéki iratok megorzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti miikodéséhez
megfelel$ tAmogatast biztositson.

Az igazgaté gondoskodik:
a) az iratkezelési szabdlyzat végrehajtisanak rendszeres ellendérzésérdl, intézkedik a



¢) a bélyegzd(k) biztonsagos tarolasardl, szakszeri hasznélatars]
II.  Aziratok kezelésének altalanos kévetelményei

1. Az iratok rendszerezése
Az tligyiratokat — még irattarba helyezésik el5tt — az irattdri tervben meghatarozott irattari
tetelekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell
besorolni.

2. Aziratok nyilvintartdsa és az iratforgalom dokumentslisa
Amennyiben a megsz(ing szervezeti egység kiilonallo iktatokényvvel rendelkezett, akkor az
iktatdkonyvében a vegleges atadast jelolni kell, az iktatékonyvet le kell zarni és az atadott
folyamatban 1évé ligyek iratait az 4tvevé szervezeti egység iktatokonyvébe — az irat korabbj

iktatoszamanak és iktatokonyve azonositéjanak feltiintetésével — be kell iktatni,

3. Aziratkezelés megszervezése
Az intézmény vegyes iratkezeldsi rendszerben miikadik.
Az iratok kezelése az iskolatitkar feladata. Az iskolatitkér a tanulékkal kapcsolatos iratokat,
taniigyi dokumentumokat, iratokat, a humanpolitikai iratokat, muszaki és gazdasagi iratokat
kezeli. Az iskolatitkart tavolléte esetén az igazgato, tagintézmény-igazgato helyettesiti (a
helyettesitési rend alapjan). Az Aba Samuel Altalnos Iskola Barnai Tagiskoldjiban az iratok
kezelése az iigyviteli dolgozé és tagintézmény-igazgato feladata, Az tgyviteli dolgoz6t
tavolléte esetén a tagintézmény—igazgaté helyettesiti (a helyettesitési rend alapjén)
Az iratokat az igazgato, illetve tagintézmény-igazgatok adjék 4t iratkezelésre az érintett
dolgozénak.

4. Tanulékra vonatkozé taniigyi iratok
E korbe a bizonyitvinyok, torzslapok tartoznak, amelyek kezelése az igazgato-helyettesek,
tagintézmény-igazgatok feladata,

III. Az iratkezelés folyamata

1. A kiildemények tvétele
A Kkiildemény atvételére jogosult: igazgato, tagintézmény-igazgatck, igazgat6-helyettesek,
iskolatitk4rok, ligyintéz6; sziikség esetén az 1gazgatd, tagintézmény-igazgatok 4ltal megbizott
személy.
A kiildeményt atvevd koteles ellenérizni: a cimzés alapjan a killdemény atvételére vals
jogosultsagat; az iratot tartalmazé zért boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

2. A kiildemény felbontisa és érkeztetése
Az intézménynek cimzett kiildeményt az i gazgatd, tagintézmény-igaz gato bontja, a névre sz616
killdeményt a cimzett.
A kiildemények téves Jelbontdsakor a felbonté az arvétel és a felbontds tényét a datum
megjelélésével, dokumentditan kdteles rigziteni, majd gondoskodnia kell g kiildemény
cimzetthez valé eljuttatésirdl
A kiildemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétér és olvashatosdgat. Az
esetlegesen felmerils problémdk tényét rogziteni kell, és errél tdjékoztatni kell g kiildét is.

Elektronikus fqnnéban keét platformon lchet hivatalos kiildeményt érkeztetni: hivatalos e-mail
cimen és a KRETA rendszer Ugyintézés oldalan.



megnevezett dolgozonak szant levé] esetén az érintettnek.
A KRETA rendszerben a kiildemény névre sz616an érkezik, sziil6k (esetleg tanul6k) a feladsk.
A rendszer érkezteti az iktatas folyamatéban az iratot.

3. Iktatis

torvényi eléiras szerinti feltételeknek.

A két iktaté az iskolatitkar ¢s az ligyintéz6, illetve igazgato és taginte’zmény-igazgaté.

A KRETA rendszer megorzi az iktatést is, igy a naptari év szerinti iktatés el van mentve, le van
zarva.

a) kényveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢) " meghivékat, tidvézls lapokat;

d) nem szigort szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy j6vahagyés céljabol visszavérélag érkezett iratokat;
&) munkaiigyi nyilvantartisokat;

#) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvéntartasokat;

i) k6zI6nydket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolésokat;

k)" iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket;
D" egészségiigyi dokumenticidkat;

m) " tervdokumenticiékat.

4. Szignilss, kiadmanyozss és expediilis
Az igazgatd, tagintézmény-i 8azgato a papiralapt iratokat felbontja és kiadja szignézva.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
Jogszabaly eltérg rendelkezése hidny4ban a papir alapi irat akkor hiteles kiadmany, ha azt az
1gazgatd, estenként tagintézmény—igazagté sajat keziileg aléirja (vagy az igazgat6 tavollétében
a meghatalmazott igazgaté-helyettes, tagintézmény—igazgaté tavollétében az igazgato-
helyettes), és alairisa mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.
A kiadmanyozashoz haszn4lt bélyegzokrsl nyilvantartist vezet az intézmény lUgyintézéje,



tagintézmény-igazgaté gondoskodik. Az iratok meglrzését, megdrzési idejét idézett
Jjogszabalyok hatdrozzak meg.

6. Taniigyi iratok kezelése )
A tbrzslapok térolasinak helye az igazgatéi iroda, az Aba Sdmuel Altalanos Iskola Barnaj

selejtezhetdk, igy megdrzésiik és tarolasuk biztonsagos megoldasn.

A bizonyitvinyok taroldsinak helye az igazgat6-helyettesi iroda, az Aba Sémuel Altaldnos
Iskola Barnai Tagiskoldjaban kis raktirhelyiségben 1évé pancélszekrényben, de a
bizonyitvanyok mindig a tanévben rendszerben lev$ tanulék dokumentumai, amelyeket 8 év
utan megkapnak a tanulgk.

Az irattér anyagét Stévenként egyszer a selejtezés szempontjabdl feliil kell vizsgalni és ki kell
vélasztani azokat az irattari tételeket, amelycknek érzési ideje az irattéri terv szerint lejart.

megkiildott selejtezési Jjegyz6konyvek zaradékoldsaval engedélyezi.

Az iratselejtezés alkalméaval 2 példanyban selejtezési Jegyz6konyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az al4bbiakat-

v’ hol és mikor késziilt a Jjegyz6kényv;

v mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;

v’ mely tételek keriiltek selejtezésre, illetéleg a tételekbil mely iratok lettek

visszatartva;

V' milyen mennyiségli (iratfolyométer) irat keriilt kiselejtezésre;

v kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.
A selejtezési Jegyzdkonyv két példanyat, iratjegyzékkel egylitt meg kell kiildeni a levéltarnak,
A Kkiselejtezett iratok megsemmisitésére csak a levéltarnak a visszakiildtt jegyzdkoényvre
vezetett hozzjaruldsa utdn keriilhet sor. A selejtezhetd iratokat a t5bbi iratté] elkiilonitve,
Osszekotve, szallithaté formaban kell tarolni az elszallitasig.

iktatdsi adatok (metaadatok) »selejtezett” megjelléssel  tirolandék. Elektronikus
dokumentumkezelés esetében a selejtezést és a fizikai torlést kdvetéen a selejtezésre vonatkoz6
iratkezelési metaadatokat, és a kapcsolédé adatallomanyokat, a tovabb; Orzést igényld

elektronikus dokumentumokat a kdzponti szolgaltats archivalja.



A maradandé értékii iratok a keletkezésiiktd] szamitott 15 év eltelte utdn keriilhetnek a
levéltarba (kivéve a helyben érzends iratokat).

A ki nem selejtezhetd iratokat Stven év utén az illetékes MNL Né6grad Viarmegyei Levéltarnak
kell atadni. A levéltar szdméra atadandé Ugyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem
fertézott allapotban, levéltari drzésre alkalmas savmentes dobozokban az itadé koltségére az
irattari terv szerint, 4tadas-atvételi jegyzdkonyv kiséretében, annak mellékletét képez6 atadasi
egyseg szerinti (doboz, kotet stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell
atadni. A visszatartott tigyiratokré] kiilén jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrél készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus
formaban is 4t kell adni.

8. Irattari terv

Irattari B s s an
. - . , Orzési id6
tétel- Ugykdr megnevezése ,
. (év)
szam
Vezetési, igazgatisi és személyi ligyek
1 Intézménylétesités, nem
) atszervezés, fejlesztés selejtezhetd
Iktatékonyvek, nem
2. iratselejtezési selejtezhetd
jegyzbkdnyvek
3 Személyzeti, bér- és 50
) munkaiigy
Munkavédelem, 10
4 tizvédelem,
’ balesetvédelem, baleseti
jegyzékonyvek
5. Fenntart6i irdnyitas 10
6. Szakmai ellen6rzés 10
7 Megallapodasok, birésagi, 10
) allamigazgatési figyek
8. Belsé szabalyzatok NS
9. Polgéri védelem 10
10 Munkatervek, jelentések, NS
' statisztikdk (éves)
11 Munkatervek, jelentések, 5
' statisztikak (évkozi)
12, Panasziigyek 5
Nevelési — oktatési iigyek
13 Nevelési - oktatasi NS
' kisérletek, Gjitasok (éves)
14 Torzslapok, péttorzslapok, nem
’ beirdsi naplok selejtezhetd
15. Felvétel, atvétel 20
Tanulo6i fegyelmi és 5
16. oA o
kartéritési ligyek




17.

Naplok

9]

18.

Kézdsségi szolgalat
dokumentumai
(szerz6dések, egyéni
naplok, igazolasok,
kérelmek, hatdrozatok)

19.

Didkdénkormanyzat
szervezése, mikodése

20.

Pedagoégiai
szakszolgaltatas

21.

Sziil6i munkak6zdsség,
iskolaszék szervezése,
miikodése

22.

Szaktanacsadéi, szakértdi
vélemények, javaslatok és
ajanlasok

23.

Vizsgajegyzokonyvek

24.

Tantérgyfelosztas

25.

Gyermek- €s
ifjisdgvédelem

26.

Tanulék dolgozatai,
témazardi,
vizsgadolgozatai

27.

Szakértdi bizottsag
szakértoi véleménye
(tanuldk)

20

Gazdasagi iigyek

28.

Ingatlan — nyilvantartas,
kezelés, fenntartas,
épiillettervrajzok,
helyszinrajzok,
hasznéalatbavételi
engedélyek

NS
hatarid6
nélkiili
(helyben)

20.

Tarsadalombiztositis

30

30.

Leltar, alldeszkoz -
nyilvantart4s,
vagyonnyilvéantartss,
selejtezés

10

31.

Eves kéltségvetés,
kdltségvetési beszamoldk,
konyvelési bizonylatok

32.

A gyermekek, tanuldk
ellatdsa, juttatisai, téritési
dijak

L 33.

Koltségvetési  tamogatési
dokumentumok




IV.  Hozziférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott geépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a szitkséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen
hozzéférés megakadalyozasit mind a papiralapt, mind a gépi adathordozé esetében. A
papiralapu iratokat biztonsagosan a kdzponti irattarban tarolja az intézmény.

Az elektronikus iratok taroldsanak biztonsagat a rendszergazda feliigyeli.

Az intézmény pedagégusai és dolgoz6i csak azokhoz az — akar papiralapu, akar elektronikus
adathordozon térolt — iratokhoz, illetleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakériik
ellatdséhoz szitkségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
Jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

V. Egyéb rendelkezések

Az intézmény megsziintetése, vagy feladatkérének megvaltoztatisa esetén a rendelkezé
intézménynek kell intézkednie az érintett intézmény irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérol,
biztonsagos megdrzésérél, kezelésérdl és tovabbi hasznélhatosagarol. Az intézményi feladatok
atadasa esetén az errél felvett és iktatott jegyzOkonyvben fel kell tiintetni az utolsé iktatészamot
¢s tételesen fel kell sorolni az 4tadott, illetéleg atvett ligyirathatralékot.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban
1€v6 tigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évé
ligyeket a jogutéd iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérsl jegyzdkonyvet kell
késziteni, melynek 1 példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. Ha a nevelési-oktat4si
intézmény jogutéd nélkiil sztinik meg, a nevelési-oktatasi intézmény vezetSje a megszind
intézmény irattirdban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok elhelyezésével kapcsolatos
intézkedésrd] sz616 tajékoztatast — megkiildi az illetékes levéltarnak.

VI. Z4ro6 rendelkezések

A szabalyzat id6beli és személyi hatalya

A szabélyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjéra. Jelen
szabalyzat 2025. januéar 1. napjén lép hatalyba. A Szabélyzat hatdlyba 1épésével
egyidejiileg hatalyat veszti az ezt megel6z0 Iratkezelési Szabalyzat.

A szabalyzat hozzaférhetdsége és modositasa

A szabdlyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott
munkatdrsakkal. A szabélyzat egy példanyat hozzaférhetdvé kell tenni az intézmény
valamennyi alkalmazottja szdméra.

Kelt: Kazar, 2024.05.10.
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IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Iktatészam:! - /2024

Késziilt a [szerv neve] irattaraban/ hivatali helyiségében: (pontos cim, datum)

Jelen vannak:

Iratkezelésért felelés vezetd: ...............coooiiioioviie o (személynév, beosztas)

A selejtezés id6pontja: (16, -ig)

A selejtezés ald vont iratok évkore: (-t6l, -ig)

A selejtezés al4 vont iratok terjedelme (ifm): (Gsszmennyiség)

A selejtezés ald vont iratok keletkeztetGje(i), selejtezésben érintett szerv és jogeléd szervek:

A selejtezés ald vont iratok targya (Gsszefoglalé megnevezése, iktatott, nem iktatott, tételszammal
nem rendelkezd stb.):

A selejtezés sordn figyelembe vett jogszabilyok, és a selejtezés ald vont iratanyag keletkezésekor
hatalyos irattiri terv szdma:?

... szamu az XY szerv Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasaré] utasitas/intézkedés

az 1995. évi LXVL. térvény 9. § f) pontja
a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. §

A selejtezés ald vont iratok tételszintii felsoroldsit a jegyzékonyv ....... szamii mellékletét képe-
z6 iratjegyzék tartalmazza, 6sszesen (...) oldal.

A selejtezés ald vont iratok darabszinti (iktatoszam szerinti) felsorolisst a jegyzékonyv .......
szami mellékletét képezo iratjegyzék tartalmazza, osszesen (-..) oldal.

A bizottsdg megallapitja, hogy a selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatélyos iratkezelési
szabalyzatban/szabalyzatokban foglaltaknak megfelelen folyt le, ezért a selejtezési Jjegyzdkonyvet,
annak mellékletével/mellékleteivel egylitt, jovahagyas végett a Magyar Nemzeti Levéltarnak felter-
jeszti.

! A selejtezési Jegyzokdnyver, példanyszamtil fiiggetleniil, egy iktatbszdmra sziikséges ikani,
? Ha a Magyar Nemzeti Levéltir engedélyt adott valamely tétel vagy tételek Grzési idejének megvdltoztatdsdra,
akkor az erve vonatkozé levél iktatészdmat is kerjiik feltiintetni.



K.m.f

P H.

Iratkezelésért felelos vezets

A Magyar Nemzeti Levéltar zaradéka:

Magyar Nemzeti Levéltar
részérol

P. H.



Melléklet a - /2024 iktatészAmu iratselejtezési Jjegyz6konyvhoz

[Iratiegyzék-minta 1.

Selejtezés ald vont iratok tételszintii felsorolasa

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezé-

A ... (utasités) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képez6 irattari terv szerint:

| Tételszam Tételszam térgya Evkor Terjedelem (ifm)

2. Keletkeztetd (jog/tevekenységeldd) szerv megnevezé-

A ... (utasitas) szdmon (év) kiadott iratkezelési szabdlyzat mellékletét képez8 irattari terv szerint:

FTételszém ‘ Tételszam targya Evkor Terjedelem [

(ifim) |




[{ratjegyzék-minta I1.]

Selejtezés al4 vont iratok darabszintii jegyzéke®

1. Keletkeztets (og/tevékenységeléd) szerv MEENEVEZESE .....ouivieeniiinivneneeinin .

A ... (utasitas) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari terv szerint:*

J Iktatészam Ugyirat targya Evkor Terjedelem (ifm) ‘

——] |

A ... (utasitas) szdmon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezé irattari terv szerint:

Terjedelem |
(ifm)
|

#

Ektatészém Ugyirat tArgya Evkor
|

[{ratjegyzék-minta I11.]

Selejtezés ala vont, tirgyi csoportokba rendezett iratok jegyzéke®

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv MEGNEVEZESE: ... vunevniniirnssieeeeneiiannan.,

A ... Levéltar altal ... szamon engedélyezett rendezési terv szerint:

‘ Targyi csoport | A oo Terjedelem
T Evk .
| szama gy vkor (ifm)

? Darabszintii jegyzék csak indokolt esetben (pl. irattdri terv vagy tételszdm hidnya stb.) — lehetdleg eldzetes
levéitiri egyeztetést kivetden — készitends. Az iratkezelési szoftver dital generdlt, dgyiratszintii lista esetén is
kérjiik a levéltarral tirténd elbzetes egyeztetést. Ezekben az esetekben is a fenti, azaz keletkeztets (fogelddok)
szerinti bontds alkalmazands.

* Amennyiben a téblazathan dsszegzett iratanyag esetében irathezelési szabdlyzat, irattiri terv barmely — a Jegy-
z0konyv elején jelzett — ok/kGriilmény Jolytan nem hozzdférhet6, a jelzett rész siresen marad,

? Irattdri terv hidnydban a tételszémmal el nem ldtott iratokat utdlagosan, térgyi csoportokba kell rendezni. A
térgyi csoportok kialakitasit a Magyar Nemzeti Levéltgrral eldzetesen egyeztetni kell,



