Az Aba Simuel Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
Iratkezelési szabalyzata

A kozfeladatokat ellaté szervek iratkezelésének altaldnos kdvetelményeirdl sz616 335/2005.
(XII. 29.) Korméanyrendelet alapjan az Intézmény iratkezelési szabalyzatat az alabbiak szerint
hatdrozom meg:

1. Altalanos szabalyok

1.1. A szabalyzat hatilya
A szabalyzat hatalya az Intézmény dolgozdira, tovabba az Intézmény altal kezelt iratokra ter-
jed ki.

1.2. A szabalyzat tartalma

A szabalyzat meghatarozza a kévetkezé témakoroket:

- az iratkezelés szervezete,

- az iratok kezelésének altalanos kévetelményei,

- az iratkezelés folyamata,

- kiilldemények atvétele,

- a kiildemény felbontésa és érkeztetése,

- az iktatas,

- az iktatds médjai,

- a szignalas,

- az iratok atadasa az ligyintéz6knek,

- a kiadményoz4s,

- az iratok tovabbitdsa, postézasa (expedialas),

- irattarozas,

- selejtezés,

- levéltarba adas,

- hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

- irattari terv,

- intézkedések a feladatkor megvaltozas, illetve munkakér atadas esetén,
- értelmez6 rendelkezések.

2. Az iratkezelés szervezete

Az iratkezelési feladatok ellatésa a kovetkez6 szervezeti keretek kozott torténik:
a) Az iratkezelési feladatok, tevékenység iranyitoja az intézményvezeto.

b) Az iratkezelés feliigyeletét szintén az intézményvezetd latja el. 2 64



c) Az iratkezelési feladatok kdzpontilag keriilnek ellatasra.

d) Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az érintett ligyintézok
végzik.

2.1. Az iratkezelés irdnyitasa

Az intézményvezetd az iratkezeléssel kapcsolatban felelds:

- az iratkezelé€si szabalyzat elkészitéséért,

- az iratkezelési szabalyzat rendszeres (az irattari terv évenkénti) feltilvizsgalataért,

- az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

- a szervezeti, milkodési és ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok,
valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszer( és
biztonsagos meg6rzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikddtetéséért, tovabba

- az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feliigyeletéért,

- az iratkezelés olyan megszervezéséért, hogy az Intézményhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan
tovabbitott irat:

- azonosithato, fellelési helye, utja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

- tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

- kezeléséért fennallo személyi felelosség egyértelmiien megallapithatd legyen;

- szakszerli kezeléséhez, nyilvantartisahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

- a beérkezett iratok megvaltoztathatatlanséga biztositva legyen;

- a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa megel6zhetd,
a maradandé értékii iratok megérzése biztositott legyen;

- az Ugyintézéshez, a dontések elbkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii miikidéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

2.2. Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés feliigyeletét az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint az intézményvezeto latja el. Az
intézményvezets feliigyeleti jogkorét tartds tdvolléte esetén az 1. sz. mellékletben meg-hatarozott
személyre ruhazza at.

Az intézményvezetd mint az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

- az iratkezelési szabédlyzat végrehajtdsanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

- az iratkezelést végzd vagy azért felelos személyek szakmai képzésérol és tovabbképzésérdl;

- az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és tArgymutatd, kézbesitOkdnyv, iratminték és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsé név- ¢€s cimtaraknak naprakészen tartasardl, az
lizemeltetési €s adatbiztonsagi kévetelményekrdl és azok betartdsardl;

- a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabilyozott miikodésérol;

- az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrdl. 3 65



Az intézményvezetd feladata tovabba, hogy védje az iratokat és az adatokat

- a jogosulatlan hozzaférés,

- a megvéltoztatas,

- a tovabbitas,

- a nyilvanosséagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint

- a megsemmisiilés és

- a sériilés ellen.

2.3. A kozponti iktaté

Az Intézményben az iratkezelés kozpontilag, egyetlen szervezeti egység/személy (a tovabbiakban:
iktatd) feladataként keriil megszervezésre.

/A kbzponti iratkezelést az Intézmény szervezeti tagozodasa, valamint iratforgalom indokol-ja./
Az iktato feladata:

a) a jelen szabélyzatban leirt iratkezelési feladatok szabalyozasnak megfeleld végrehajtasa,
b) védje az iratokat és az adatokat

- a jogosulatlan hozzaférés,

- a megvaltoztatas,

- a tovabbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint

- a megsemmistiilés és

- a sériilés ellen.

2.4. Az iratkezelésben részt vevé iigyintézok, iigykezelok

Az iratkezelésben részt vevé ligyintézok, tligykezelSk és egyeb iratkezeld személyek feladata, hogy
a) tevékenységiiket a jelent iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasaval végezzék,

b) védjék az iratokat és az adatokat

- a jogosulatlan hozzaférés,

- a megvaltoztatas,

- a tovabbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint

- a megsemmisiilés és

- a sériilés ellen. 4 66



3. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

3.1. Az iratok rendszerezése

Az Intézménynél - az ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében - az azonos tigyre - egy adott
targyra - vonatkoz¢ iratokat egy irategységként, tligyiratként kell kezelni.

A t0bb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek,
ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

Az ugyiratokat, valamint az Intézmény irattari anyagéba tartozé egyéb mas iratokat - még irattarba
helyezésiik elbtt - az irattdri tervben meghatérozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt
esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

3.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentdlasa

Az iratot — az iktatokonyv kotelezd tartalmi elemeire vonatkozé adatok rogzitésével — az e célra
rendszeresitett papir alapu vagy elektronikus iktatokonyvben, iktatészamon kell nyilvan-tartani
(iktatni).

Torekedni kell arra, hogy az elektronikus iktatokdnyv alkalmazasanak miikodtetési feltételei
biztositottak legyenek, mivel az elektronikus iktatds a papir alapu iktatasnal t6bb és gyorsabb
visszakeresési lehetdséget biztosit.

Az iktatast — annak adathordozdjatél fiiggetleniil — olyan médon kell végezni, hogy az iktat-
konyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az dtadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien
bizonyithat6 legyen az, hogy

- ki,

- mikor,

- kinek

tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy:

- az ligyintézés folyamata és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovetheté és ellendrizhetd,
- az iratok holléte pedig naprakészen megallapithat6 legyen.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (iktatd, szignald, kiadmanyozo, iigyintézé, iratkezeld)

- az Intézmény megsziinése, illetve

- személyi valtozas esetén

a kezelésiikben 1év6 iratokkal el kell szamoltatni.

Az elszamoltatds alapjét a nyilvantartasok (iktatokonyv, eléadéi munkanaplé, ligyiratpotld lap stb.)
képezik, melyek alapjan az érintettet tételesen el kell szamoltatni. Az elszamoltatasrol
jegyzokonyvet kell felvenni.

3.3. Az iratkezelés megszervezése

A Intézményben az intézményvezetd az iktatast kbzpontilag szervezi meg.

Az elintézett ligyek iratait irattardban helyezi el. 5 67



4. Az iratkezelés folyamata

Az iratkezelés folyamatéba kiilonésen a kovetkezo tevékenységek tartoznak bele:

- kiildemények atvétele,

- killdemények felbontésa és érkeztetése,

- iktatas,

- sZignal4s,

- kiadmanyozas,

- expedidlas, tovébbitas, postazés

- Irattaroz3s,

- selejtezés,

- levéltarba adas.

3. Kiildemények atvétele

S.1. Az Intézményhez érkezett killdemények

A Intézményhez érkezett kiildemények jellemzéen a kévetkezsk lehetnek:

- levél,

- fax,

- postai csomag,

- postai utinvételes csomag,

- csomagkiildé szolgalattdl érkezett csomag,

- csomagkiildd szolgalattol érkezett utanvételes csomag.

A kiildemények érkezhetnek:

- postai tton (levél, csomag, utdnvételes csomag),

- csomagkiild6 szolgélattal, futrszolgalattal (levelek, csomagok, utanvételes

csomagok),

- kommunikéciés eszkézok segitségével (fax),

- kbzvetleniil, személyesen az ligyféltdl (levél, egyéb irat).

5.2. Az atvételre jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a kovetkezs személyek
jogosultak atvenni:

- a cimzett vagy az 4ltala megbizott személy — valamennyi kiildemény vonatkozasaban,

- az intézményvezet vagy az éltala megbizott személy — valamennyi kiildemény vonatkozasédban,
- a postai meghatalmazassal rendelkez személy — a postai kiildemények vonatkozasiban,
- az ligyintéz0, iigykezelS — ha az iratot kozvetleniil neki adjék 4t, szamara Juttatjak el.
Az utdnvételes csomagok esetében a csomag atvételére a pénzkezeléssel megbizott személy
jogosult. 6 68



5.3. A kiildemény ellenérzése atvételkor

A kiildeményt atvevé személy koteles ellendrizni:

- a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,

- a kézbesitt okmanyon és a kiilldeményen 1év6 azonositasi jel megegyezoségét,

- az iratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Utanvételes csomagok esetében célszer( ellendrizni azt, hogy a kiilldemény atvétele sziikséges-e,
ismert-e a termék megrendeldje, illetve a csomag tartalmabdl egyértelmiien kbvetkeztetni lehet-¢ a
megrendeldre, illetve arra, hogy a csomag atvétele indokolt.

Az atvevé koteles gondoskodni a jogszabélyban elbirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok
elvégzésérol.

5.4. Az atvétel igazolasa

Az atvétel igazolasa a kiildemény jellegétdl fliggden valtozhat.

A papir alapu iratok esetében az atvevo a kézbesitdokmanyon az atvételt

- olvashato alairasaval és

- az atvétel dditumanak feltiintetésével

ismeri el.

Postai kiildemények esetében a posta, a csomagkiildd szolgélatok esetében a szolgéltatok altal kért
atvételi igazoldson az Intézmény hivatalos bélyegzdjét is szerepeltetni kell.

Az "azonnal" és "siirgds" jelzésh kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell meg-
jeldlni.

Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarél a feladohoz.
Amennyiben iktatisra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, gy azt
k&teles haladéktalanul, de legkésébb a kvetkez6 munkanap kezdetén az iktatonak iktatdsra atadni.
Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képviseld Gtjan nyujtja be, kérésére az atvételt — at-vételi
elismervénnyel — kell igazolni.

5.5. Sériilt killdemény kezelése

Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okményon jelolni kell, és soron kiviil
ellendrizni sziikséges a kiildemény tartalmanak meglétét. (A hianyzé iratokrdl vagy mellékletekrol
a kiild6 szervet, személyt - jegyzOkdnyv felvételével - értesiteni kell.)

A csomagkiildd szolgélattol érkezett sériilt csomagot, utinvétes csomagot nem szabad atvenni. A
sériilten érkezés tényérdl tdjékoztatni kell a csomag megrendeldjét. 7 69



3.6. Gyors elintézést igénylo iratok kezelése

A gyors elintézést igényl5 ("azonnal", vagy "siirgds" jelzésii) kiildeményt

- azonnal tovébbitani kell a cimzetthez, illetleg

- a szignalasra jogosultnak kell soron kiviil bemutatni,

5.7. Téves cimzés és helytelen kézbesités

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez,
vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a feladé nem allapithaté
meg, a killdeményt irattarazni és az irattéri tervben meghatirozott idS utan selejtezni kell.

6. A kiildemény felbontisa és érkeztetése

6.1. A kiildemények felbont4sa altaliban

Az Intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt - kivéve a mindsitett iratokat, illetve azokat,
amelyeket felbontas nélkiil kell tovabbitani - a kovetkez$ személyek bonthatjdk fel:

- a cimzett, vagy

- az intézményvezeté (mint az iratkezelést feliigyel®) altal irasban felhatalmazott személy, vagy

A faxon érkezett irat esetében eldszir gondoskodni kell az inform4cidkat tartésan 6rzé masolat
készitésérol. A faxon érkezett irat kezelésére az Altalanos rendelkezések az iranyadék.

6.2. A kiildemények felbontssa a cimzett sltal

Felbontés nélkiil, dokumentaltan a cimzetthez kell tovabbitani

a) az ,,s.k.” felbontasra sz616, valamint

b) azon kiildeményeket, melyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

A felbontés nélkiil atvett kiildemények cimzettje az 4ltala felbontott hivatalos killdeményt - iktatas
c€ljabol - soron kiviil kiteles visszajuttatni az iktatéhoz.

6.3. A kiildemények téves felbontdsa

A kiildemények téves felbontasakor

- a felbont6 az 4tvétel és felbontas tényét a datum megjelélésével, dokumentéltan kdteles rog-ziteni,
majd

- gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez vald eljuttatasarol.

(Ha késébb deriil ki, hogy a killdeményben mindsitett irat van, a boritékot 1jbol le kell ragasz-tani,
ra kell vezetni a felbonto nevét, majd a killdeményt a felvett Jegyzékonyvvel siirgésen el kell juttatni
a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az iratkezel6hoz.) 8 70



6.4. A kiilldemény ellen6rzése bontaskor

A kiildemény felbontdsakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett melléklet(ek)
meglétét és olvashatdsagat.

Az esetlegesen felmeriilé problémak esetén

- a probléma tényét rogziteni kell,

- a problémardl tajékoztatni kell a kiild6t.

Irathidny esetén az irathidny tényét jegyzOkonyvben, illetve az iraton vagy az el6adoi iven kell
rogziteni. (Jegyzokonyv felvétele esetén annak egy példanyat a kiildeményhez kell mel-lékelni.)
6.5. Pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése

Ha a felbontés alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonto
- az Osszeget, illetbleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban az
irathoz csatoltan feltiintetni, és

- a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbi-zott
dolgozénak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

A kiildeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget

a) ha a beadvany illetékkoteles — a b) pontban foglaltak elézetes figyelembevételével - az ligy-intézd
a beadvanyra felragasztja és az illetékekr6l 52616 jogszabalynak megfeleléen értékteleniti.

b) Nem szabad a beadvanyra az illetékbélyeget felragasztani, ha az tigyfél azt a beadvanyban kért
illetékkoteles okirat (kiadvany) kiallitasahoz csatolta.

¢) Ha a kért okirat kiadasat az Intézmény megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem illetékkdteles,
az illetékbélyeget — mellékletként feltiintetve — ajanlott kiilldeményként vissza kell kiildeni az
tgyfélnek.

d) Vissza kell kiildeni a beadvanyhoz felragasztatlanul mellékelt illeték- és postabélyeget is, ha a
beadvany nem illetékkételes.

A beadvanyra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzével vagy a bélyegen a keltezés tin-taval
torténd atirasaval kell értékteleniteni. Ha az illetékkételes iraton az illetéket részben vagy egyaltalan
nem réttak le, az illetékjogszabalyok szerint kell eljarni. Ez az eljaris azonban — ha jogszabaly
masként nem rendelkezik — nem akadalyozhatja a tovabbi folyamatos kezelést, illetdleg ligyintézést.
6.6. Az irathoz véglegesen csatoland6 dokumentumok

A kiildemény boritékjat, a killdemény egyéb informaciéhordozojat véglegesen az iigyirathoz kell
csatolni, ha:

- az ligyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik,

- a bekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

- a kiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg,

- blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja meriil fel. 9 71



6.7. Az iratok érkeztetése
Minden beérkezett killdeményt érkeztetni kell.

Nem kell érkeztetni és iktatni a kdvetkezs kiildeményeket:

- konyveket, tananyagokat;

- reklamanyagokat, tajékoztat6kat;

- meghivokat;

- nem szigoru szamadésu bizonylatokat;

- bemutatdsra vagy jévahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;

- pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

- munkaiigyi nyilvantartasokat;

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartisokat;

- k6zlonyoket, sajtotermékeket;

- visszaérkezett tértivevényeket.

A killdemények szétosztasa és érkeztetd bélyegzdvel valé ellatdsa az iktatd munkahelyén, az
iktatoban torténik.

A killdemények koziil a postabontéban csak azokat kell felbontani, amelyekr8l a cimzett nem
allapithaté meg.

7. Iktatas

7.1. Az iktat6konyv

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatékonyvet kell hasznalni.
Az iktatokdnyvnek kotelezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

- iktatészam;

- iktatas id6pontja;

- kiildemény érkezésének id8pontja, médja, érkeztetd szama;

- kiildemény elkiildésének iddpontja, médja;

- kiildemény adathordozéjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozéja;
- killdé megnevezése, azonosité adatai;

- cimzett megnevezése, azonosité adatai;

- érkezett irat iktatészama (idegen szam);

- mellékletek szdma;

- ligyintéz0 szervezeti egység és az ligyintéz6 megnevezése;

- irat targya;

- el6- és utbiratok iktatdszama,

- kezelési feljegyzések;

- Uigyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

~ irattari tételszam;

- irattarba helyezés idépontja. 10 72



7.2. Tktatoszam és alszam

Az iratot el kell 1atni iktatészammal €s az irat egyéb azonosit6 adataival.

Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni.

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell nyilvan-tartani.
Egy iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni.

Az ligyirathoz tartoz$ iratokat az iktatdsi foszam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell
nyilvantartani.

Az iktatészamnak tartalmaznia kell:

- az iktatasi foszamot,

- az alszadmot, valamint

- az iktatoszam kiad4sanak évét.

7.3. Az iigyirat targya

Az ligyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas réviditett valtozatot - az iktato-konyv
»targy” rovataba be kell irni.

A targyat csak egyszer, az iigyirathoz tartoz6 elsd irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni,
kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintGen - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az vj
targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhetd maradjon.

7.4. Név- és targymutato

Az Ugyirat targya, illetdleg az ligyfél neve és azonosito adatai alapjan név- s targymutaté konyvet
kell vezetni. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzdi alapjan targyszavakat
kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok kombinacidja szerinti keresés, valamint a
talalatok szikitésének lehetoségét.

Mutat6zni az iktatas napjan, de legkésébb az azt kveté munkanapon kell.

7.5. Az iktatokonyv lezarasa

Az iktatokonyvet az €v utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zamni.

A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utols6 szamot kdvetd alahtizassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden alirassal, tovabba a korbélyegz6 lenyomataval hitelesiteni
kell.

7.6. Az iktatas idépontja

Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kévetd munkanapon be kell
iktatni.

Soron kiviil kell iktatni

- a hataridés iratokat, 11 73



- taviratokat,

- expressz kiildeményeket,

- a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo »SUrgds” jelzési iratokat.

7.7. Az iktatébélyegzo

A beérkezd iratok iktatdsakor az iktatébélyegzé lenyomatit az iraton el kell helyezni és a le-nyomat
rovatait ki kell tSlteni.

Az iktatdbélyegzd lenyomata tartalmazza:

- a szerv nevét, székhelyét,

- az iktatas évét, hénapjat, napjat,

- az iktatds sorszdmat (alszamat),

- az ligyintéz6 nevének feltiintetésére szolgald rovatot,

- a mellékletek szamat.

7.8. Az eléadoiv

Az iktatott, iktatobélyegzbvel ellatott iratokat eléaddivben kell elhelyezni.

Az el8adéivet az iratokkal egyiitt kell kezelni.

Az el8adoiven fel kell tiintetni a kovetkezdket:

- iktatoszam;

- iktatds idépontja;

- ligyintézd szervezeti egység és az ligyintéz6 megnevezése;

- irat targya;

- el6- és utbiratok iktatoszamay

- kezelési feljegyzések;

- igyintézés hatarideje, és vegrehajtasanak idépontja;

- irattari tételszam;

- irattarba helyezés idépontja.

Az eléadbiven célszerii feltiintetni még a részletes kezelési feljegyzéseket, a kiadmanyozis és
expedialas adatait.

7.9. Az irat szerelése

Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye.

Az el6zményt az irathoz kell szerelni.

Amennyiben az irat iktatisa nem lehetséges az elézmény f8szémara, rogziteni kell az iktatod-
kdényvben:

- az eldirat iktatészamat, és

- az el6zménynél a jelen irat iktatdszamat mint az utoirat iktatoszamat.

Ha az ligy lezarasa utan az Ssszetartozé iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt is jel6lni
kell az iktatékényvben. A jelslés az irattarba vagy hatdridSbe helyezés tényének athlizdsaval és a
"kezelési feljegyzések" rovatban az irat Uj helyének megjelélésével torténik. 12 74



7. 10. A gyiijtészam

Gylijtdiven, egy gylijtdszam alkalmazasaval lehet nyilvantartani azokat az iratokat, melyek:

- intézkedésre vagy felhivasra azonos témakorben érkeznek,

- egy adott szervtdl érkezd tajékoztatok, utasitasok,

- feltigyeleti, illetve egyéb kdzponti szervtdl érkezé meghivok,

- olyan, az Intézményhez kiilonboz6 személyektdl érkezo, illetve kikiildott levelek, melyeknek
targya azonos, s kiilén iktatészamon val6 iktatasa indokolatlan.

A gylijtdszam alkalmazisa esetén a kiilldeményekre fel kell irni az iktatoszamot és a gytijtéiv
sorszamat. A gylijt6iv hasznélatat jeldlni kell az el6adoi iven és az iktatokonyvben. Az iigyin-tézés
utdn a gyljtdiv az iratok mellett marad és igy keriil irattarba.

A gyijtdszamok jegyzékét a kapcsolodd targy megjeldlésével az iktatokonyv elsd lapjahoz kell
csatolni és a gytijtiveket év végén, emelkedd sorszam szerint sszekapcsolva, az iktaté-konyvvel
egyiitt kell kezelni.

7.11. Téves iktatas

Téves iktatas esetén a kézi iktatokdnyvben a bejegyzést athtizassal kell érvényteleniteni oly médon,
hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatésaga mellett - kétségte-len legyen. A
tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhaté fel Gjra.

8. Az iktatias modjai

8.1. Az iktatas modjai

Az iktatés torténhet:

- papir alapt iktatokonyv alkalmazasaval, amelybe a bejegyzéseket manualisan kell végezni,

- iktat6é program alkalmazasaval, ahol az iktatokényvbe elektronikus iton keriilnek rogzitésre az
adatok.

8.2. A Kkézi iktatas

A kézi iktatas soran a kdvetkezoket kell figyelembe venni:

- Be kell tartani a 7. pontban meghatarozott eléirasokat.

- A kézi iktatékonyvben nem szabad:

- sorszamot iiresen hagyni,

- a felhasznalt lapokat Osszeragasztani,

- a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mddon olvashatatlanna tenni.

- Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal igy kell athvizni, hogy az eredeti
feljegyzés olvashat6é maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni. 13 75



8.3. Iratkezelési program

Az iratkezelési programmal t6rténd iktatas soran figyelembe kell venni a kdvetkezoket:

- Ertelemszertien alkalmazni kell a 7. pontban meghatarozott eléirésokat.

- Az elektronikus iktatokényvben biztositani kell a név- és tirgymutatonak megfeleld szempontok
szerinti visszakeresés lehetGségét.

- Az utélagos modositas tényét a jogosultsaggal rendelkezd iigyintéz6/iigykezels azonositojaval és
a javitas idejének megjelolésével napldzni kell. A naploban kévethetden rogziteni kell az eredeti és
a modositott adatokat.

- A tévedés miatti modositasokat tartalmuk meg6rzésével, naplozassal dokumentélni kell. A tévesen
kiadott iktatdszadm nem hasznalhaté fel Gjra.

- Biztositani kell, hogy zaras utan a rendszerbe az adott évre, az adott iktatokényvbe ne lehessen
tobb iratot iktatni. Az iktatokonyv zarisanak részeként el kell késziteni - kiilén jogszabéalyban
meghatarozott formatumban - az iktatokonyv idébélyegzével ellatott, hiteles elektronikus
valtozatat.

(A program adatait év végén id6tallé modon ki kell iratni és az igy késziilt iktatokdnyv név- és
targymutatéval, hitelesitve a targyév irataihoz csatolando.)

- Elektronikus iktatasnal is egy foszamhoz alszamok kapcsolddnak. Egy sorszamhoz, ebben az
esetben akar korlatlan szdmu alszdm is tartozhat.

Szamitogépes iktatas esetén az iktatdprogramnak tartalmaznia kell

- a kézi iktatasnal elbirtakat,

- felhasznaloi lehetdségek szabdlyozhatosagat, tovabba

- a torlési, javitsi, hozzaférési lehetbségeket.

A felhasznélok koérére vonatkozd szabalyozas, valamint az elektronikus megvalOsitds soran
gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartasok illetéktelen beavatkozas elleni védelmérdl.

9. Szignalas

9.1. Az irat bemutatasa szignalas céljabol

Az iratkezeld az érkezett iratot - az ligyintéz6 kijeldlése (szignalds) végett - Koteles az irat
szignalasara jogosult személynek - iratonként (ha sziikséges) tjonnan nyitott és kitoltott eld-adoi
ivbe helyezve - bemutatni.

Az irat szignalasara jogosult;

- az intézményvezetd, valamint

- a 4. sz. mellékletben meghatarozott - az intézményvezetd altal megbizott - személy(ek).

A szignalésra jogosult személy

- kijeldli az tigyintézot,

- kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, pl.:

- targy meghatarozas,

- feladatok,

- hatéridd,

- stirgdsségi fok stb.

A szigndl¢ a feladatat az el6adoiven végzi el - a szignalds idejének megjelolésével. 14 76



9.2. Iktatas szignalas nélkiil

Az iratot szignalds nélkiil is lehet iktatni a kovetkezd esetekben:

a) Az iratot — az 5. sz. mellékletben meghatérozott tigykorokben — szignalas nélkiil ahhoz az
ligyintéz6hoz kell tovabbitani, aki illetékes az ligyben eljarni, az iratkezelési feljegyzést meg-tenni.
Az tigyintézOk nevét szintén az 5. sz. melléklet tartalmazza.

b) Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van vagy ha az iigy, tigycsoport feldolgozasira
illetékes szervezeti egység mér korabban ki volt jel6lve, kdzvetleniil a szervezeti egységhez kell
tovabbitani.

10. Az iratok atadasa az iigyintéziknek

Iktatds utdn az dtadds napjat, majd emelkedé szamsorrendben az {igyiratok iktatoszamat az eléad6i
munkanapléba kell beirni.

Az iktat6 az el6adéi munkanapléval tovabbitja az iratokat az illetékes iigyintéz6hoz.

Az elb6ad6i munkanaplét iigyintézonként, évenként kell vezetni.

(Az el6ad6i munkanapléba az iktat6 jegyzi be az elintézett, és szamdra visszahozott iratokat.)

11. Kiadmanyozas

11.1. Aldiras, hitelesités

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildend$ iratot kiadmanyként csak a SZMSZ-ben, iigyrendben
meghatdrozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat al4.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Az irat akkor hiteles kiadmény, ha:

a) szerepel az alairas, azaz

- azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat keziileg aldirja, vagy a kiadméanyozé neve mellett az "s.k."
jelzés szerepel,

- a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba

b) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos bélyegz-
lenyomata szerepel.

A nyomdai sokszorositas esetén az irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a kiadményozé alakhii alafrdsmint4ja és

b) a kiadméanyozé szerv bélyegzilenyomata

szerepel. 15 77



11.2. Hiteles masolat

Az Intézmény 4ltal készitett hiteles kiadmanyrél hiteles mésolat - papir alapu kiadméany esetében -
az irat zaradékolasaval adhato ki.

11.3. Bélyegz6é mint hitelesitési eszkoz

Kiadményozashoz alkalmazhaté bélyegz6krl, alairasbélyegzokrél nyilvéntartast kell vezetni.

A kiadményozashoz

- altalaban az 4llami cimeres korbélyegzét kell alkalmazni, de

- 6nkorményzati rendelet rendelkezhet arrél, hogy helyi cimeres korbélyegzot is lehet alkalmazni.
E bélyegz6 alkalmazasanak lehetdségeit jogszabalyok, illetve a helyi rendelet hatdrozza meg.
11.4. A kiadméanynak ismert iratok

Nem mindsiilnek kiadmanynak az Intézmény miikédése sordn az ugyfelek ligyintézését és
Jjoggyakorldsat, kotelezettségteljesitését segitd tajékoztatok, melyek koézvetlen jogot és
kételezettséget nem keletkeztetnek, csupan altaldnos jellegii informacist szolgaltatnak.

12. Iratok tovabbitdsa, postazisa (expedialds)

12.1. Az iratkezelési feladatok ellitasanak ellendrzése

Az iratkezelonek ellendriznie kell, hogy

- az alairt, illetdleg hitelesitett és bélyegzélenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e min-den
kiadéi utasitast,

- a mellékleteket csatoltak-e.

Az ellendrzést kovetben fel kell jegyezni a tovabbitas keltét és ennek tényét

- az irat masolatan, valamint

- az el6ad6i munkanapl6ban.

12.2. Az iratok tovabbitas elétti csoportositsa

A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd, futar-
szolgélat stb.). 16 78



13. Irattarozas

13.1. Az irattarozas dokumentalisa

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végez-ni.
13.2. Az irattarak fajtai

Az irattar lehet:

- hatéridés iratok kezelését szolgald irattar,

- atmeneti irattar,

- kdzponti irattar.

13.3. Hataridos iratok kezelését szolgalé irattar

A hatdrid6s iratok irattdr a hataridé nyilvantartds szerint, az iratokon feltiintetett hatarid lejarta
eldtt az iraton feljegyzett idétartamig 6rzi az iratokat.

Az iratkezel6nek hataridés nyilvantartasba kell helyeznie azokat az iratokat, amelyek meghatarozott
idé mulva vagy id6nként intézkedést igényelnek.

A hatarid6s tigyiratokat a kitlizott hatdrnapok szerint elkiilénitve (hataridés irattartdkban vagy
hatarid6s szekrényben), a szamuk sorrendjében kell kezelni.

A hataridd lejarta el6tti napon azt a hataridés iigyiratot, amelyre valasz nem érkezett, ki kell emelni
a hatéridds tigyiratok koziil. Ha az tigyiraton (el6addi iven) siirgetésre vonatkozé utasitas szerepel,
a kezeld az ligyiratot munkanapldval az iigyintéz6hdz tovabbitja.

Irattarba tétel el6tt valamennyi hataridé-bejegyzést térélni kell.

13.4. Az atmeneti irattirba helyezés

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni

- az elintézett,

- a tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,

- a kiadmanyozott,

- az irattari tételszammal ellatott iigyiratokat.

Az 4tmeneti irattdr az iratokat az irat iktatasi idejét kdvetd maximum 6 hénapig 6rzi. Az 6rzési id6
leteltével az iktat6 tajékoztatja az ligyintézét az iratrdl, s ha az ligyintéz6 kéri, részére atadja.

Az 4tmeneti irattirbdl az iratot — a megjelolt hatarido letelte utan, és az ligyintéz eltérd rendelkezés
hidnyaban — az iktato

- selejtezi vagy

- gondoskodik kozponti irattarban valé elhelyezésérdl.

(A kozponti irattdr gondoskodik a maradand6 értékii iratok levéltari atadasarsl.) 17 79



13.5. A kozponti irattarba helyezés elétti feladatok

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézének

- az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozz4 kell rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie)
az irattdri tételszdmot, és meg kell vizsgilnia, hogy az elbirt kezelési és kiadasi utasitdsok
teljestiltek-e,

- ki kell emelnie az ligyiratbél a feleslegessé valt munkapéldanyokat, ill. masolatokat, és a
selejtezési eljaras melldzésével meg kell semmisitenie azokat, ezt kévetden

- be kell vezetnie az iktatokonyv megfeleld rovatéba az irattirba helyezés id6pontjat, és el kell
helyeznie az irattéri tételszimnak megfeleld gylijtébe.

A kdzponti irattdrba csak lezart évfolyami, segédkényvekkel ellatott iigyiratok adhatok le.

13.6. Az irattiri tételszim meghatarozasa

Az érvenyes irattéri terv alapjan az irattdri tételszamot - az ligy targyénak ismeretében - az érdemi
ligyintéz6 hatdrozza meg és rogziti az eldadoi iv megfeleld rovataban. Az irattari tétel-szamot az
iratkezeld feljegyzi az iktatokonyv vonatkozé rovatdba is, majd az iratot

- az atmeneti, vagy

- a kzponti

irattarba helyezi.

13.7. Iratkélesdnzés az irattarbol

Az Intézmény dolgoz6i (tovabbé az Snkormanyzat tisztségviselsi, bizottsagi tagjai) az érvé-nyes
Szervezeti és Milk6dési Szabalyzatban rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos
hasznélatra kélcséndzhetnek iratokat.

Az irattdrbol iratkikér6vel lehet iratot kikérni. (Az atvitelt igazolé iratkikérdket az irattirban a
visszaérkezésig leflizve kell tarolni.)

A kolestnzést utélagosan is ellenérizheté modon, dokumentaltan kell végezni, ennek érdekében a
papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott ligyiratrol

- Uigyiratp6tld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az dtvevé alair,

- az alairt ligyiratp6tl6 lapot a kolcsonzés ideje alatt az irattarban az iigyirat helyén kell tarolni.
14. Selejtezés

14.1. Selejtezési bizottsig

Az ligyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagll selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni, az irattari tervben rogzitett Srzési id6 leteltével.,

A selejtezési bizottsag tagjainak meghatarozasat a 6. sz. melléklet tartalmazza. 18 80



14.2. Selejtezési jegyzokonyv

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alirt, és az Intézmény kdrbélyegz6jének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utén az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése céljabdl.

A selejtezési jegyz6konyvet legalabb 2 példanyban kell késziteni:

- 1 pld. a selejtezési bizottsagé,

- 1 pld. a levéltaré.

14.3. A selejtezés végrehajtasa, a megsemmisités médja

Selejtezést végrehajtani csak a levéltar altal - engedélyezési zaradékkal ellatva - visszakiildott
selejtezési jegyz6kdnyv alapjan lehet.

A selejtezés idGpontjat a nyilvantartas megfeleld rovatdba be kell vezetni.

A papir alapu iratok selejtezése, megsemmisitése az intézményvezetd utasitdsanak megfeleld-en
torténhet kiilondsen:

- iratmegsemmisit6vel,

- égetéssel.

15. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando iratokat — az ligyviteli segédletekkel egyiitt — az 4tadd koltségére, az
irattéri terv szerint, atadés-atvételi jegyzOkdnyv kiséretében, annak mellékletét képezd at-adasi
egység szerint (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamban, kell 4tadni.
A visszatartott iratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.

16. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

16.1. Hozzaférés az iratokhoz

Az Intézmény éltal kezelt iratok esetében biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasanak feladatai kiterjednek:

- az Intézményen kiviili személyekre, tigyfelekre, valamint

- az iratkezel6kre.

Az illetéktelen hozzaférés megakadéalyozdsa minden iratkezelést végzd személy feladata az altala
kezelt iratok vonatkozéasaban.

Az Intézmény dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozz4, amelyekre
munkakoériik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad.

A hozzaférési jogosultsdg naprakészen tartdsaért az intézményvezetd tartozik feleldsséggel. (7.
szamu melléklet.) 19 81



16.2. Az iratok védelmét célzé utasitasok

Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitésok alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezii felbontésra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhat6 4t!”,

¢) ,,Nem masolhat6!”,

d) ,,Kivonat nem készithet6!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

J) Zart boritékban tiroland6!” (a kezelésére vonatkozé utasitiasok megjelslésével),

g) valamint mds, az adathordozo sajatossagatél fiiggs egyéb szitkséges utasitas.

Az itt meghatérozott kezelési utasitisok nem korlétozhatjak a kézérdekii adatok megismerését.
17. Irattari terv

17.1. Az irattari terv kiadasra, modositasra torténé elékészitése

Az intézményvezet$ az Intézmény altal hasznélt irattéri tervét a jogszabalyban kiadott irattéri
mintaterv figyelembevételével allitja 6ssze.

Az irattari mintaterv alapjén késziilt egyedi irattari tervben nem szabad megvaltoztatni az egyes
irattari tételek selejtezésére, vagy levéltarba adasara vonatkozd, az irattari mintatervben megjelolt
hataridGket.

17.2. Az irattari tételek kialakitdsa

Az ligyiratokat és a nem iktatéssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket - az Intézmény iigy-koreit
az azonos targyu egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorolé jegyzék segitségével - targyi
alapon kell tételekbe sorolni.

Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (iigykor) irataibol is kialakithaté, annak
figyelembevételével, hogy:

a) egy irattdri tételbe csak azonos értéki, levéltari meg6rzést igénylé vagy meghatarozott idStartam
eltelte utdn selejtezhet6 iratok sorolhatdk be;

b) az egyes irattéri tételek megfeleld alapul szolgalnak az éves tigyiratforgalmi és hat6-sdgi
statisztikai adatszolgaltatashoz;

¢) az Intézmény hatékony miikddtetése egy adott funkciét illetben az tigykorsk milyen mélységii
attekintését igényli.

Kiil6n irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabélyban vagy bels utasitasban elirt, kiilonbdz6 célii és adattartalmi nyilvantartasokbol;
b) az a) pont szerinti nyilvantartdsok alapirataibol, ha azokat kiilon irattari egységként kell kezelni;
¢) a vilasztott testiiletek, bizottsagok, valamint az Intézmény mikodése szempontjabol
meghatarozé jelentdségii, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve az elé-
terjesztéseket, a jegyzokonyveket vagy emlékeztetSket és a hatirozatokat is), tovabba a belss
utasitasokbol. 20 82



17.3. Az iratok selejtezhetdosége

Az egyes irattari tételekhez kapcsoloddan meg kell hatarozni, hogy

- melyek azok az irattéri tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és

- melyek azok, amelyek iratait meghatdrozott idd eltelte utan ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd irattéri tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatarozott idé eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek megdrzésérdl az
iratképzd - hataridé megjeldlése nélkiil - helyben kételes gondoskodni.

A nem selejtezhet6 és levéltarba adandé irattari tételek, tovabba a selejtezhet irattdri tételek
esetében meg kell jelSIni az irattari 6rzés id6tartamat.

A személyes adatot tartalmazd iratok Orzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kdvetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhetd iratok levéltirba adasinak
hataridejét az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

Amennyiben mas jogszabdly nem hatdroz meg Orzési idGtartamot akkor a kézponti irattdri
mintatervben foglaltak alapjan kell rendelkezni.

17.4. Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét

- a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasival, tovabba

- a szerv ligykorei k6zott meglévd tartalmi dsszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel

kell kialakitani.

Az irattari terv két részbol all:

- 4ltalanos részbdl és

- kiilénds részbol.

Az altaldnos részbe az Intézmény miikddtetésével kapcesolatos (t5bb szervezeti egységet is érintd)
irattari tételek tartoznak.

A kiilonés részbe az Intézmény alapfeladataihoz kapcsolddd irattari tételek tartoznak.

Az Intézmény ligykorei kozott meglévd tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattari tételeket kiilonboz6

- fécsoportokba,

- azon beliil pedig csoportokba

- a csoporton beliil alcsoportokba

kell besorolni.

Az irattari terv kiilonds részén beliil a focsoportok szervezeti egységenként is kialakithatok.

A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattdri tervben elfoglalt
helyiitknek megfelel6 azonositdval (irattdri tételszimmal) kell ellatni.

Az irattari tervet évente feliil kell vizsgalni.

Az irattéri tervet a 8. sz. melléklet tartalmazza. 21 83



18. Intézkedések az Intézmény feladatkérének megvaltozasa,

munkakor atadasa esetén

18.1. Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban
lévo tigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi 4t. Az el nem intézett, folyamatban 1év6
tigyeket a jogutod iktatokdnyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzé-konyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

18.2. Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutdéd nélkiil sziinik meg, a nevelési-oktatasi intézmény
vezetSje a fenntartd intézkedésének megfelelden gondoskodik a 18.1. pontban felsorolt feladatok
ellatasarol. A jogutdd nélkiil megszilin intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét - az
iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl sz616 tajékoztatist - a nevelési-oktatasi intézmény
vezetOje megkiildi az illetékes levéltarnak.

19. A taniigyi nyilvantartasok

19.1. A beirasi naplé, a felvételi é&s mulasztasi naplé

Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplét kell vezetni. A beirdsi napl6 a tan-kételes
tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplét az iskola vezetdje 4ltal ki-jelSlt - nem
pedagdégus munkakdrben foglalkoztatott - alkalmazott vezeti.

A gyermeket, a tanul6t akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobdl, illetve a beirasi naplobol
tor6lni, ha a tanuldi jogviszony megsziint. A torlést a megfelelé zaradék bejegyzésével kell
végrehajtani.

Ha az iskola a sajatos nevelési igényli gyermek, tanulé nevelését, oktatdsat is ellatja, a felvételi
naploban, illetve a beirasi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakértd és re-
habilitacios bizottsag

- nevét,

- cimét,

- a szakvélemény szamat,

- kiallitasanak keltét,

- a feliilvizsgalat id&pontjat.

Az iskola a fenti adatok alapjan minden év junius 30-dig megkiildi az illetékes szakértdi és
rehabilitacios bizottsdg részére azon gyermekek, tanulok nevét - a bizottsagi szakvélemény
szamaval egyiitt -, akiknek a feliilvizsgalata a kdvetkez6 tanévben esedékes.

19.2. A foglalkozasi naplo

A tandrai, a tandéréan kiviili, valamint a kollégiumi foglalkozasokrél a nevelé munkat végzd, illetve
a foglalkozast tarté pedagdgus foglalkozasi napldt (csoportnaplot, osztalynaplét, sport-naplét stb.)
vezet. A foglalkozasi napldt az iskolai nevelés és oktatas nyelvén kell vezetni. 22 84



19.3. A térzslap

Az iskola a tanulékrél - a tanévkezdést kovetd harminc napon belill - nyilvantartasi lapot (a
tovabbiakban: torzslap) allit ki. A térzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét, OM
azonositojat €s a tanulé azonositd szamat. A torzslap csak a kozoktatasi torvény 2. szami
mellékletében meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskoldban a térzslapon fel kell tiintetni a
tanulo év végi szoveges mindsitéseit, osztilyzatait, tovabbi a tanuldk ligyeivel kapcsolatos
dontéseket, hatarozatokat.

Ha az iskolai nevelés és oktatas nyelve a nemzeti és etnikai kisebbség nyelve vagy mas idegen
nyelv, a tdrzslapot magyar nyelven és az oktatds nyelvén is vezetni kell. Ha a két szoveg kozott
eltérés van, és nem allapithaté meg, hogy melyik a helyes szoveg, a magyar nyelvi be-jegyzést kell
elfogadni.

Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi vagy mas fogyatékos tanulé nevelését-oktatasat is ellat-ja, a
torzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallité szakért6 és rehabilitacios bizottsag nevét, cimét,
a szakvélemény szamat és kidllitasanak keltét, a feliilvizsgalat idépontjat.

A megsemmisiilt vagy elveszett toérzslap helyett - a rendelkezésre 4ll6 iratok, adatok alapjan -
pottorzslapot kell kidllitani. A p6ttérzslapot a fentebb leirtak (1-2 bekezdés) szerint kell kigllitani.
19.4. A bizonyitvany

A kdzoktatasban a tanul6 altal elvégzett évfolyamokrdl kiallitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykonyvbe (a tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany) kell bevezetni, fiiggetleniil atté], hogy
a tanulé hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrdl a bizonyitvanyt a
torzslap alapjan kell killitani. A tanulé altal elvégzett évfolyamokrél év végi bizonyitvanyt kell
kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola OM azonosit6jat és a tanulé azonosit6
szamat. A bizonyitvanyban, ziradék forméjaban, fel kell tiintetni az alapmiiveltségi vizsga, az
¢rettségi vizsga, a szakmai vizsga, a miivészeti alapvizsga és zardvizsga le-tételét.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol - kérelemre - a torzslap (p6ttérzslap) alapjan
masodlat allithaté ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell
lerdni.

Torzslap (pottorzslap) hidnydban az iskolaban meglévé nyilvantartdsok alapjan - kérelemre -
pétbizonyitvany allithato ki. A p6tbizonyitvany azt tandsitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot,
mikor végezte el.

Ha az iskolaban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet fel-
tiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamii pétbizonyitvany
akkor allithato ki, ha a volt tanuld

- irasban nyilatkozik arrél, hogy a megjelélt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult, és

- nyilatkozatdhoz csatolja volt tanardnak vagy két évfolyamtarsdnak igazolasat.

A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett idészakban az iskolaban tanitott. A volt
évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat. 23 85



19.5. A tantargyfelosztas és az érarend

Az iskolai pedagégiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd draszaméanak (foglalkozési
idejének), a kotelez6 Oraszdmba beszémithaté feladatainak, munkdinak meghatirozasihoz
tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola igazgatdja - a nevelGtestiilet
véleményének kikérésével - hagyja jova.

A tantargyfelosztas alapjan készitett 6rarend tartalmazza a tandrai és tanéran kiviili foglalkozasok
rendjét.

19.6. A jegyzokonyv

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabdly elbitja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkakozissége a nevelési-oktatési intézmény mikodésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a nevelé-oktaté munkéra vonatkozé kérdésben hatiroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyz0kdnyv készitését rendkiviili esemény indokol-ja,
s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzokonyvnek tartalmaznia
kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjelolését, az ligyre vonatkoz6
lényeges megallapitasokat, igy kiillsndsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott déntéseket,
tovabba a jegyzokényv készitdjének az aldirdsat. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje,
tovabba az eljaras soran végig jelen 1év6 alkalmazott irja ala.

19.7. A taniigyi nyilvantartisok vezetése

A pedagdgus csak a nevel6-oktaté munkaval dsszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen tigyviteli
tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztilyf6ndk vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, €s kiéllitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanuldssal 6sszefliggd nyilvantartast. Alapfoka miivészetoktatési intézményben a hang-szert,
illetve a csoportos tantargyat oktaté szaktanar - az intézményvezetd megbizasa alapjan - vezeti az
egyéni foglalkozasi napldt, a csoportos foglalkozési naplot, a térzslapot és kiallitja a bizonyitvanyt.
A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az osztaly-fénsk
¢s az iskola igazgatoja 4ltal kijelolt két Gsszeolvasd pedagdgus, illetve a pedagdgus és iskolatitkér
a felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulékkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanuldsra vonatkozé bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola altal
vezetett torzslap kozokirat.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzéssal kell érvényteleniteni, oly médon,
hogy az olvashat6 maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel
¢s az iskola korbélyegzdjének lenyomatéaval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén - a volt tanul6 kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan - a megvaltozott nevet
a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az alapvizsgarél és az érettségi
vizsgardl és a szakmai vizsgéardl kiallitott bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést és a cserét a
bizonyitvanyt kiallité iskola, illetve jogutddja, jogutod nélkiill megsziint iskola esetén az végzi,
akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték. 24 86



Ha a bizonyitvany kiad4sat kovetéen deriil ki, hogy az iskola hibds adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt az e pont 1-2 bekezdésében meghatarozottak szerint ki kell
cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

19.8. A bizonyitviny-nyomtatvinyok kezelése

Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat kételes zart helyen elhelyezni oly médon, hogy
ahhoz csak az igazgat6 vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrél jegyzékonyvet készit,
€s a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet

- az Uires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

- a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

- az elrontott €s megsemmisitett bizonyitvanyokrél.

20. Ertelmezé rendelkezések

E szabélyzat alkalmazasiban

- atmeneti irattdr: a kozfeladatot ellato szerv altal az iktatohelyhez kapcsoloddan kialakitott olyan
irattar, amelyben az irattdri anyag meghatarozott idétartamu dtmeneti, selejtezés vagy kozponti
irattarba adds el6tti 6rzése torténik;

- dtadds: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhézésa;

- beadvdny: valamely szervtél vagy személyt6l érkezd papiralapu vagy elektronikus irat;

- csatolds: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 8sszekapcsolasa;

- elektronikusan aldirt irat: az elektronikus aldirasrol sz6lé6 2001. évi XXXV. térvényben
meghatirozott, legalabb fokozott biztonsagii elektronikus alairassal ellatott elektronikus
dokumentumba foglalt irat;

- elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem mindsiil elektronikus dokumentum, amely
az elektronikus Giton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamardl értesiti annak kiild6jét;

- eléaddi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadményozassal, az tigyintézéssel és az iratkezelés-sel
kapcsolatos informéacidkat hordozo, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal kozos
adatbézisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

- expedidlas: az irat kézbesitésének elOkészitése, a killdemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozdjénak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és iddpontjanak meghatirozésa;

- érkeztetés: az érkezett kiildemény kiildéjének, érkeztetSjének, belsé cimzettjének, az érkez-tetés
datuménak, elektronikus tton érkezett kiildemény sorszamanak, a kiildemény adathordo-zéjanak,
fajtdjanak é€s érkezési médjanak nyilvantartasba vétele az iktatokonyvben vagy kiilon érkeztetd
kdnyvben;

- iktatds: az irat nyilvantartdsba vétele, iktatészimmal t5rténd elldtdsa az érkeztetést vagy a
keletkezést kbvetden az iktatokdnyvben, az iraton és az el6adoi iven;

- iktatokényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatasa torténik;

- iktatdszam: olyan egyedi azonosito, amellyel a kdzfeladatot ellté szerv 14tja el az iktatando iratot;
- iratkélcsonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbél; 25 87



20. A szabalyzat zaré rendelkezései

20.1. A szabalyzat hatdlyba lépése

A szabalyzat 2017.09.01. napjan 1ép hatalyba.

20.2. Atmeneti rendelkezések

A szabélyzat irattari terv mellékletét - a 335/2005. (IL 29.) Korm. rendeletben hivatkozott - irattari
terv minta megjelentését kévetd 30 napon beliil az intézményvezetd feliilvizsgilja, és az irattari terv
mintdnak megfelel6en 4tdolgozza.

20.3. Az elektronikus iktatis

Az iratkezelési szabalyzat elektronikus iktatisra vonatkozé szabalyokat nem tartalmaz, mivel az
Intézménynél elektronikus iratkezelés - a sziikséges feltételek hidnyéban - nem folyik.

Az intézményvezetd tartos tivolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellit6é személy

Tartos tavollétem esetére felhatalmazom Nochtané Czintula Eva, illetve Szeghyné Pap Piroska
igazgato6-helyettest, hogy helyettem elldssa az tigyiratkezelés feliigyeletét.

A meghatalmazas tartalma, terjedelme: teljes kori. 89
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- irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfeleléen ki-
alakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd - irattari egység, amelybe tobb egyedi
iigy iratai tartozhatnak;

- irattéri tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetGség szerinti csoportositdsat meghatarozoé kod;

- irattarba helyezés: az Ugyirat irattari tételszammal torténd ellatasa és irattdrban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattdrnak az ligyintézés befejezését
kovetd vagy annak felfliggesztése alatti atmeneti iddre;

- kezelési feljegyzések: az ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezeldnek sz616
vezetdi vagy ligyintéz0i utasitisok;

- kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez;

- kozponti irattdar: a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari anyagénak selejtezés
vagy levéltarba adas elotti 6rzésére szolgalo irattar;

- kiildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabdl burkolatan vagy a hozz4 tartozd listan
cimzéssel lattak el;

- kiildemény bontdsa: az érkezett killdemény biztonsagi ellendrzése, felnyitdsa, olvashatova tétele;
- levéltdrba adds: a lejart helyben Orzési idejli, maradandd értékii iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

- mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos médon
hitelesitettek;

- mdsolat: az eredeti iratrdl szoveg-azonos és alakhii formaban, utélag késziilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

- megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreallitisanak
lehetdségét kizardé mddon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

- mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisérd irattdl - elvalaszt-hato;
- melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit$ része, amely elvalaszthatatlan attol;

- naplozas: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatalloményokban bekévetkezett
események meghatarozott korének regisztralésa;

- selejtezés: a lejart meg6rzési hataridejii iratok kiemelése az irattdri anyagb6l és megsemmisitésre
torténd elokészitése;

- szerelés: ugyanahhoz az ligyirathoz tartozé tigyiratdarabok (eld- és utdiratok) végleges jellegii
Osszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jel6lni kell;

- szigndlds: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy kijeldlése, az
elintézési hatarido és a feladat meghatdrozasa;

- tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatisa az egyik tigyintézési ponttdl a masikhoz, amely
elektronikusan tdrolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valé hozzaférés. lehetdségének
biztositasaval is;

- igyintézd: az ligy intézésére kijelolt személy, az ligy eldaddja, aki az ligyet dontésre elokésziti;

- tigyirat: egy ugyben keletkezett valamennyi irat;

- iigykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskérébe tartozd ligyek meghatarozott csoportja. 26
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