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EGRI PASZTORVOLGYI ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM — IRATKEZELESI SZABALYZAT

A kozfeladatokat ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(XII. 29.) Kormanyrendelet alapjan az Intézmény iratkezelési szabalyzatat az alabbiak szerint
hatarozom meg:

1. Altalanos szabalyok

1.1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya az Intézmény dolgozdira, tovabba az Intézmény altal kezelt iratokra ter-

jed ki.
1.2. A szabalyzat tartalma

A szabalyzat meghatarozza a kovetkezd témakoroket:
- az iratkezelés szervezete,
- az iratok kezelésének altalanos kovetelményei,
- az iratkezelés folyamata,
- kiildemények atvétele,
- a kiildemény felbontasa és érkeztetése,
- az iktatas,
- az iktatas modjai,
- a szignalas,
- az iratok atadasa az ligyintézdknek,
- a kiadmanyozas,
- az iratok tovabbitdsa, postazasa (expedialas),
- Irattarozas,
- selejtezés,
- levéltarba adas,
- hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme
- Irattari terv,
- intézkedések a feladatkor megvaltozas, illetve munkakor atadas esetén,
- értelmezd rendelkezések.
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2. Az iratkezelés szervezete

Az iratkezelési feladatok ellatasa a kdvetkezd szervezeti keretek kozott torténik:
a) Az iratkezelés feladatok, tevékenység irdnyitdja az intézményvezeto.
b) Az iratkezelés feliigyeletét szintén az intézményvezetd latja el.
c¢) Az iratkezelési feladatok kdzpontilag keriilnek ellatasra.
d) Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az érintett
iigyintézok végzik.

2.1. Az iratkezelés iranyitasa

Az intézményvezetd az iratkezeléssel kapcsolatban felelds:
- az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért,
- az iratkezelési szabalyzat rendszeres (az irattari terv évenkénti) feliilvizsgalataért,
- az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,
- a szervezeti, miikddési és ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és
eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos Gsszhangjaért, az
iratok szakszerli és biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mitkodteté-
séért, tovabba
- az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feligyeletéért,
- az iratkezelés olyan megszervezéséért, hogy az Intézményhez érkezett, ott keletkezd, il-
letve onnan tovabbitott irat:
- azonosithato, fellelési helye, Gtja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
- tartalma csak az arra jogosult szamdra legyen megismerheto;
- kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;
- szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld felté-
telek biztositva legyenek;
- a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
- a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;
- az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli mikodesé-
hez megfeleld tdmogatast biztositson.

2.2. Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés feliigyeletét az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint az intézményvezetd latja
el. Az intézményvezetd felligyeleti jogkorét tartds tavolléte esetén az 1. sz. mellékletben meg-
hatarozott személyre ruhazza at.

Az intézményvezetd, mint az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:
- az iratkezelési szabalyzat végrehajtdsanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a sza-
balytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;
- az iratkezelést végz0, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl €s tovabbképzé-
sérol;
- az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- €s targymutatd, kézbesitokonyv, irat-
mintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozodk stb.) biztosi-
tasarol;
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- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositok-
nak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a bels6 név- és cimtaraknak naprakészen tartasa-
rol, az lizemeltetési €s adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és azok betartasarol;

- a hivatalos €és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mikodésérol,

- az egy¢b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az intézményvezetd feladata tovabba, hogy védje 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.

Az intézményvezetd az elektronikus iktatdshoz kapcsolodo feliigyeleti feladatai korében (je-
len szabalyzat elektronikus iktatdsra vonatkoz6 mellékletében) meghatarozza
- az lizemeltetéssel és ellendrzéssel kapcsolatos egyes munkakdrok betdltéséhez sziikséges
informatikai ismereteket,
- kijeldli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan felelds
személyt és a rendszer lizemeltetéséért onalldan felelds személyt,
- megnevezi azt a szervezeti egységet, amely gondoskodik a kovetelmények teljesitésérol
¢s felligyeletérol.

2.3. A jogosultsagok kezelésének szabalyai
2.3.1. A jogosultsagokra vonatkoz6 altalanos szabalyok

A jogosultsagokat
- engedélyezni, illetve sziikség szerint
- moédositani, valamint
- megvonni kell.

Jogosultsagot akkor kell engedélyezni, ha valamely személy jogosultsaggal még nem rendel-
kezik, de munkakoréhez sziikséges a jogosultsag engedélyezése.

A jogosultsdgok modositasa akkor sziikséges, ha
- ugy valtozik meg a munkakor, hogy az jogosultsag-valtozast idéz elo,
- ha a jogosultsag-modositas tartds tdvollét miatt sziikséges /pl. betegség, szabadsag stb./.

A jogosultsagot akkor kell megvonni, ha a jogosultsaggal rendelkezd dolgozd jogosultsag
megsziinését eredményezd valtozas torténik, pl.: mas munkakorbe keriil, munkaviszonya
megszlinik, azaz a jogosultsag ismételt biztositdsa nem varhato.

A jogosultsdgok kezelésével kapcsolatban
- az intézményvezeto €s
- arendszergazda lat el feladatokat.
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Az intézményvezet6 feladata, hogy
- gondoskodjon az elektronikus iktatorendszerhez vald hozzaférési jogosultsagok névre
sz616 dokumentaltsagarol,
- a dokumentumok tarolasarol és kezelésérol.

A rendszergazda feladata, hogy a jogosultsdgokat az intézményvezetdi engedélyeztetést kove-
téen
- beallitsa,
- modositsa, valamint
- a jogosultsag ¢letbelépését az idopont feljegyzésével a vonatkozo dokumentumokon iga-
zolja.

A vonatkoz6 dokumentumot az elektronikus iktatasra vonatkozo melléklet tartalmazza.
2.3.2. A funkcionalis jogosultsag

Az intézményvezetd felelds az elektronikus iratkezelés funkciondlis jogosultsdgi rendszerének
kialakitasért és mikodtetéséért.

A funkciondlis jogosultsag azt jelenti, hogy a felhaszndlok csak a szamukra engedélyezett
funkciokhoz férhetnek hozza. Egy felhasznalo tetszdleges szamu szerepkorrel rendelkezhet.
A funkcidk a kovetkezok:

- érkeztetO,

- szignalo,

- iktatast végzo,

- ligyintézo,

- irattaros,

- lekérdezo,

- rendszergazda.

2.3.3. Hozzaférési jogosultsag

Az intézményvezetd felelds az elektronikus iratkezelés hozzaférési jogosultsagi rendszerének
kialakitasaért és miikodtetéséért.

A hozzéaférési jogosultsag meghatarozza, hogy egy felhasznalo a hozzaférési szint szerint hol
¢lhet a megadott funkciokkal.

2.3.4. Az lizemeltetés és az adatbiztonsag szabalyozasa

Az elektronikus iktatassal kapcsolatos tizemeltetési és adatbiztonsagi szabalyokra értelemsze-
riien alkalmazni kell az intézmény Informatikai szabalyzataban meghatarozottakat.

2.4. A kozponti iktaté

Az Intézményben az iratkezelés kdzpontilag, egyetlen szervezeti egység/személy (a tovabbi-
akban: iktato) feladataként keriil megszervezésre.

/A kozponti iratkezelést az Intézmény szervezeti tagozodasa, valamint iratforgalom indokol-
ja./
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Az iktat6 feladata:

a) a jelen szabalyzatban 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 megsemmisiilés és

- a sériilés ellen.

2.5. Az iratkezelésben résztvevo iigyintézok, iigykezel6k

Az iratkezelésben résztvevo ligyintézok, ligykezeldk és egyéb iratkezeld személyek feladata,
hogy
a) tevékenységiiket a jelent iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasaval végezzEk,
b) védjék az iratokat és az adatokat

- a jogosulatlan hozzéférés,

- a megvaltoztatas,

- a tovabbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint

- a megsemmistilés és

- a sériilés ellen.

3. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

3.1. Az iratok rendszerezése

Az Intézménynél - az tligyek intézésének attekinthetdsége érdekében - az azonos ligyre - egy
adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységkeént, ligyiratként kell kezelni.

A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok {igyiraton beliili irategység-
nek, ligyiratdarabnak mindstilnek.

Az tgyiratokat, valamint az Intézmény irattari anyagaba tartozé egyéb mas iratokat - még
irattarba helyezésiik eltt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az elektronikus ligyirathoz tartozo iigyiratdarabok nyilvantartasat ligyirattérkép segitségével
az elektronikus rendszer biztositja.

3.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalisa

Az iratot — az iktatokonyv kotelezd tartalmi elemeire vonatkozd adatok rogzitésével — az e
célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben, iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni).
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Az

iktatast — annak adathordozojatdl fiiggetleniil — olyan mddon kell végezni, hogy az iktatd-

konyvet az tigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az

iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy dokumentélni, hogy egyér-

telmiien bizonyithato legyen az, hogy

Ki,
mikor,
Kinek

tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az

Az

iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentélésaval biztositani kell, hogy:

- az lgyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gitja pontosan kovethetd és el-
lendrizhetd,

- az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

iratkezelési folyamat szereploit (iktatod, szignald, kiadméanyozo, ligyintézo, iigykezelo)
- az Intézmény megsziinése, illetve
- személyi valtozas esetén

a kezelésiikben 1évd iratokkal el kell szamoltatni.

Az

stb.

elszamoltatas alapjat a nyilvantartasok (iktatokonyv, eléadoi munkanaplo, ligyiratpotlo lap
) képezik, melyek alapjan az érintettet tételesen el kell szamoltatni. Az elszamoltatasrol

jegyzoékonyvet kell felvenni.

Szervezeti egység megsziinésekor az alabbi iktatasi feladatok vannak:

Az

- az iratokat a feladatokat atvevo szervezeti egységnek at kell adni a fentiek alapjan;

- amennyiben a megszing szervezeti egység kiilonallo iktatokonyvet vezetett, akkor az ik-
tatokonyvben is jelolni kell a végleges atadast, az iktatokonyvet le kell zarni és az atadott
folyamatban 1évé ligyek iratait az atvevo szervezeti egység iktatokonyvébe — az irat ko-
rabbi iktatoszamanak és iktatokonyve azonositdjanak feltiintetésével — be kell iktatni;

- amennyiben a megsziing és az atvevod szervezeti egység kozos iktatokonyvet hasznalt, az
iktatokonyvben az atvevo szervezeti egységet, mint feleldst rogziteni kell;

- ha a megszlind szervezeti egység feladatkdre tobb szervezeti egység kozott oszlik meg,
az irattari anyagot a kdzponti irattarban kell elhelyezni. (Az egyes ligyiratokra vonatkozo
igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesitni.) A folyamatban 1évd és a
befejezett ligyek iratait atadas-atvételi jegyzokonyvvel kell atadni,

- a megsziind szervezeti egység papir alapt lezart iktatokonyvét a kdzponti irattarban kell
elhelyezni és kezelni,

adott szervezeti egységet érintd feladatkor atadas esetén elldtando iktatési feladatok:

- az iratokat a feladatokat atvevo szervezeti egységnek at kell adni az altalanos szabalyok
alapjan (jegyzOkonyv kiallitasaval);

- amennyiben a feladatkor atadasara vonatkozoan a szervezeti egység kiilonalld iktatod-
konyvet vezetett, akkor az iktatokonyvben is jelolni kell a végleges atadast, az iktato-
konyvet le kell zarni és az atadott folyamatban 1év0 iigyek iratait a feladatot atvevd szer-
vezeti egység iktatokdnyvébe — az irat korabbi iktatoszamanak és iktatokonyve azonosito-
janak feltlintetésével — be kell iktatni;

- amennyiben a megsziind feladatot ellatd és az atvevd szervezeti egység kozos iktato-
konyvet hasznalt, az iktatokdnyvben az atvevo szervezeti egységet, mint feleldst régziteni
kell;

- ha a megszling feladat tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattari anyagot a
kdzponti irattarban kell elhelyezni. (Az egyes ligyiratokra vonatkoz6 igényt masolat készi-
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tésével vagy kolcsonzéssel kell teljesitni.) A folyamatban 1év6 és a befejezett ligyek iratait
atadas-atvételi jegyzokonyvvel kell atadni.

3.3. Az iratkezelés megszervezése

Az Intézményben az intézményvezetd az iktatast kozpontilag szervezi meg.
Az elintézett ligyek iratait irattaraban helyezi el.

4. Az iratkezelés folyamata

Az iratkezelés folyamataba kiilonosen a kovetkezo tevékenységek tartoznak bele:
- kiildemények atvétele,
- kiildemények felbontéasa és érkeztetése,
- iktatas,
- szignalas,
- kiadményozas,
- expedialas,
- irattarozas,
- selejtezés,
- levéltarba adés.

5. Kiildemények atvétele

5.1. Az Intézményhez érkezett kiildemények

A Intézményhez érkezett kiildemények jellemzden a kdvetkezok lehetnek:
- levél,

- fax,

- postai csomag,

- postai utanvételes csomag,

- csomagkiildd szolgalattol érkezett csomag,

- csomagkiildd szolgalattol érkezett utanvételes csomag.

A kiildemények érkezhetnek:
- postai uton (levél, csomag, utdnvételes csomag),
- csomagkiildd szolgalattal, futarszolgalattal (levelek, csomagok, utdnvételes
csomagok),
- kommunikécios eszkozok segitségével (fax),
- kozvetleniil, személyesen az ligyféltol (levél, egyéb irat).

Az intézményhez érkezhetnek elektronikus kiildemények is.
5.2. Az atvételre jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — az SZMSZ-ben
meghatarozottak alapjan, kovetkezd személyek jogosultak felbontani:
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- a cimzett, vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiilldemény vonatkozasdban,

- az intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiildemény vonat-
kozasaban,

- a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy — a postai kiilldemények vonatkozasaban,
- az ligyintéz0, ligykezeld — ha az iratot kdzvetleniil neki adjak at, szamara juttatjak el.

5.3. A kiildemény ellendrzése atvételkor
A kiildeményt atvevd személy kdteles ellendrizni:
- a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat,
- a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositési jel megegyezdségét,
- az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.
Utanvételes csomagok esetében célszerli ellendrizni azt, hogy a kiildemény atvétele sziiksé-
ges-e, ismert-e a termék megrendeldje, illetve a csomag tartalmabol egyértelmiien kovetkez-

tetni lehet-e a megrendeldre, illetve arra, hogy a csomag atvétele indokolt.

Az atvevo koteles gondoskodni a jogszabalyban el6irt biztonsagi kovetelmények szerinti fel-
adatok elvégzésérol.

5.4. Az atvétel igazolasa
Az atvétel igazolésa a kiildemény jellegétdl fliggden valtozhat.

Papir alapu iratok atvételének igazolasa

A papir alaptl iratok esetében az atvevo a kézbesitdokmanyon az atvételt
- olvashato alairasaval és
- az atvétel datumanak feltiintetésével

ismeri el.

Postai kiilldemények esetében a posta, a csomagkiild6 szolgalatok esetében a szolgaltatok altal
kért atvételi igazolason az Intézmény hivatalos bélyegzdjét is szerepeltetni kell.

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

Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarol a feladohoz.
Amennyiben iktatasra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, gy azt
koteles haladéktalanul, de legkésdbb a kovetkezd munkanap kezdetén az iktatonak iktatdsra
atadni.

Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képviseld Utjan nyujtja be, kérésére az atvételt — at-
vételi elismervénnyel — kell igazolni.

5.5. A nem megfelelé személy, szerv altali kiildemény atvétel
Amennyiben a kiildeményt nem az iratkezelésre jogosult személy, szervezeti egység veszi at,

koteles haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén az illetékes
iratkezelési egységnek atadni.



EGRI PASZTORVOLGYI ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM — IRATKEZELESI SZABALYZAT

10



EGRI PASZTORVOLGYI ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM — IRATKEZELESI SZABALYZAT

5.6. Sériilt kiildemény kezelése

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetén, az atvételi okma-
nyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni sziikséges a kiildemény tartalmanak meglétét. (A
hianyz¢6 iratokrdl vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt - jegyzokonyv felvételével -
értesiteni kell.)

A csomagkiild6 szolgalattol érkezett sériilt csomagot, utanvétes csomagot nem szabad atven-
ni. A sériilten érkezés tényérdl tajékoztatni kell a csomag megrendeldjét, illetve a csomag fel-
adogjat.

5.7. Gyors elintézést igénylo iratok kezelése

A gyors elintézést igényld ("azonnal", vagy "siirgds" jelzésii) kiildeményt
- azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, illetleg
- azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

5.8. Az elektronikus uton, nem kozponti rendszeren keresztiil érkezé kiildemény atvéte-
lének megtagadasa

Az elektronikus Gton, nem a kézponti rendszeren keresztiil érkezett killdemény atvételét meg
kell tagadni, ha az az Intézmény szamitastechnikai rendszerére vonatkozdan biztonsagi koc-
kazatot jelent, azaz:
- az Intézmény informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszer-
hez valo jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja,
- az Intézmény informatikai rendszere iizemeltetésének vagy mas személyek hozzaférésé-
nek jogosulatlan akadalyozasara iranyul,
- az Intézmény informatikai rendszerében 1évé adatok jogosulatlan megvaltoztatasara,
hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.

Az Intézmény a feldolgozas elmaraddsanak tényérdl és annak okardl a kiildot értesiti. Az érte-
sités nem kotelezd, ha az Intézmény korabban mar a kiild6tdl kapott azonos jellegii biztonsagi
kockézatot tartalmaz6 kiildeményt. Ismétlédd kiildeménynek lehet tekintetni, ha a kiildemé-
nyek kozotti idétartam nem haladja meg a 60 napot.

5.9. Téves cimzés és helytelen kézbesités
Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cim-
zetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado

nem allapithatdo meg, a kiildeményt irattarazni €s az irattari tervben meghatarozott id6 utan se-
lejtezni kell.
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6. A kiildemény felbontasa és érkeztetése

6.1. A kiildemények felbontasa altalaban

Az Intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt - kivéve a mindsitett iratokat, illetve azo-
kat, amelyeket felbontas nélkiil kell tovabbitani - a kovetkezd személyek bonthatjak fel:
- a cimzett, vagy
- az intézményvezetd (mint az iratkezelést feliigyeld) altal irasban felhatalmazott sze-
mély, vagy
- az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint az iktato.

A faxon érkezett irat esetében eldszor gondoskodni kell az informéciokat tartdsan 6rz6 maso-
lat készitésérdl. A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyadok.

6.2. A kiildemények felbontiasa a cimzett altal

Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzetthez kell tovabbitani

a) az ,,s.k.” felbontasra szo6l6, valamint

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

A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje az altala felbontott hivatalos kiildeményt -
iktatas céljabol - soron kiviil koteles visszajuttatni az iktatohoz.

A névre érkezett kiildeményeket az érintett személy részére felbontas nélkiil kell atadni. Az
atadast dokumentélni kell. Az érintett az altala felbontott hivatalos kiildeményt iktatas célja-
bol soron kiviil kételes visszajuttatni az iktatohoz.

6.3. A kiildemények téves felbontasa

A kiildemények téves felbontasakor
- a felbonto az atvétel és felbontas tényét a datum megjeldlésével, dokumentéltan koteles
rogziteni, majd
- gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

(Ha késobb dertil ki, hogy a kiildeményben mindsitett irat van, a boritékot 01jbdl le kell ragasz-
tani, ra kell vezetni a felbonto nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyzokonyvvel siirgdsen el
kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az iratkezel6hoz.)

6.4. A kiildemény ellendrzése bontaskor

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

Az esetlegesen felmeriilo problémak esetén

- a probléma tényét rogziteni kell,

- a problémarol tajékoztatni kell a kiildot.

Irathiany esetén az irathiany tényét jegyzokonyvben, illetve az iraton vagy az eldéadoi iven

kell rogziteni. (Jegyzokonyv felvétele esetén annak egy példanyat a kiildeményhez kell mel-
1€kelni.)
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Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba ha a kiildemény névtelen
levél, vagy a feladas id6pontjahoz feltehetéen jogkdvetkezmény fiizodik, illetve biincselek-
mény vagy szabalysértés gyantja meriil fel, a boritékot csatolni kell és ezt az iraton a mellék-
letek feltiintetése mellett (+ boriték) jelezni kell

6.5. Az elektronikus kiildemények ellen6rzése, megnyitasa

Amennyiben nem kozponti rendszeren keresztiil érkezett az elektronikus kiildemény iktatés
elott ellendrizni kell a kiildemény megnyithatésagat.
Amennyiben a kiildemény — az egységes kozigazgatasi informatikai kovetelmény ¢és tudastar-
ban kozzétett formatumokat kezeld programokkal — nem nyithaté meg, ugy a kiild6t ismert
valaszcim esetén értesiteni kell. Az értesitést érkezéstdl szamitott harom napon beliil meg kell
tenni. Az értesitésben k6zolni kell, hogy

- a kiildemény értelmezhetetlen,

- az Intézmény altal hasznalt formatumokat.

Az értelmezhetetlen kiildeményeket iktatni nem kell.

Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg, ugy a kiildét a fentiek
szerint az alabbiakrdl kell értesiteni:

- a kiildemény értelmezhetetlen részeirdl,

- a hianypotlas sziikségességérol, lehetdségeirdl.

6.6. Pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése

Ha a felbontas alkalmaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb érteé-
ket tartalmaz, a felbonto
- az Osszeget, illetleg a kiilldemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formaja-
ban az irathoz csatoltan feltiintetni, és
- a pénzt, illetékbélyeget €s egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel meg-
bizott dolgozénak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

6.7. Az irathoz véglegesen csatolandé dokumentumok
A kiilldemény boritékjat, a kiildemény egyéb informacidohordozojat véglegesen az ligyirathoz
kell csatolni, ha:
- az ligyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizodik,
- a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megéallapitani,
- a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,
- blincselekmény vagy szabalysértés gyantja meriil fel.
6.8. Az iratok érkeztetése

Minden beérkezett kiildeményt érkeztetni kell.

Amennyiben az irat benyujtdsanak idépontjahoz jogkovetkezmény fiizddik vagy flizOdhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megéllapithato6 legyen.

Nem kell érkeztetni és iktatni a kovetkez6 kiildeményeket:
- kdnyveket, tananyagokat;
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- reklamanyagokat, tajékoztatokat;

- meghivokat;

- nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

- bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
- pénziigyi bizonylatokat, szdmlakat (kiilon szabalyozas szerint);

- munkatigyi nyilvantartasokat;

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

- kozlonyoket, sajtétermékeket;

- visszaérkezett tértivevényeket.

A kiildemények szétosztasa €s érkeztetd bélyegzdvel vald ellatasa az iktatd munkahelyén, az
iktatoban torténik.

A kiilldemények koziil a postabontdban csak azokat kell felbontani, amelyekrdl a cimzett nem
allapithato meg.

7. Iktatas

7.1. Az iktatokonyv

Iktatés céljara:
- évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet lehet hasznalni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
- iktatoszam,;
- iktatas id6pontja;
- kiildemény érkezésének id6pontja, modja, érkeztetd szama;
- kiildemény elkiildésének idépontja, modja;
- kiildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozoja;
- kiildé megnevezése, azonosito adatai;
- cimzett megnevezése, azonositd adatai;
- érkezett irat iktatoszdma (idegen szam);
- mellékletek szama;
- iigyintéz0 szervezeti egység €s az ligyintéz0 megnevezése;
- irat targya;
- el6- és utodiratok iktatdoszama;
- kezelési feljegyzések;
- iigyintézés hatarideje, €s végrehajtdsanak idépontja;
- irattari tételszam;
- irattarba helyezés idépontja.

7.2. Iktatoszam és alszam

Az iratot el kell latni iktatdszammal és az irat egyéb azonosito adataival.
Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni.

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

Az ligyirathoz tartozé iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszdmokon kell
nyilvantartani.

Az iktatdszamnak tartalmaznia kell:
- az iktatasi foszamot,
- az alszamot, valamint
- az iktatoszam kiadasanak évét.

7.3. Az iigyirat targya

Az ligyirat targyat - illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az iktato-
konyv ,targy” rovataba be kell irni.

A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elsd irat nyilvantartasba vétele alkalméval kell
beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen - lényegesen megvaltozott, ebben az eset-
ben az 0j targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhetd maradjon.

7.4. Név- és targymutato

Az ligyirat targya, illetdleg az ligyfél neve €és azonositd adatai alapjan név- és targymutatod
konyvet kell vezetni. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemz6i alapjan
targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok kombinacidja szerinti Ke-
resés, valamint a talalatok sziikitésének lehetoségét.

Mutatdzni az iktatas napjan, de legkésébb az azt kdvetd munkanapon kell.

7.5. Az iktatokonyyv lezarasa

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utols¢ irat iktatdsa utan le kell zarni.

A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsd szdmot kovetd alahtizassal kell a
zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba a korbélyegzd lenyomata-
val hitelesiteni kell.

7.6. Az iktatas idopontja

Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdvetd munkanapon be
kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni

- a hataridos iratokat,

- taviratokat,

- expressz kiildeményeket,

- a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzésii iratokat.

7.7. Az irat szerelése

Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye.
Az elézményt az irathoz kell szerelni.
Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az eldzmény f0szamara, rogziteni kell az iktato-
konyvben:
- az el6irat iktatdoszamat, és
- az el6zménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az utdirat iktatdszamat.
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Ha az ligy lezardsa utan az Gsszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt is
jelolni kell az iktatokonyvben. A jelolés az irattarba vagy hataridobe helyezés tényének athu-
zasaval és a "kezelési feljegyzések" rovatban az irat 4 helyének megjeldlésével torténik.

7. 8. A gylijtészam

Gyljtéiven, egy gyijtészam alkalmazasaval lehet nyilvantartani azokat az iratokat, melyek:
- intézkedésre vagy felhivasra azonos témakorben érkeznek,
- egy adott szervtdl érkez0 tajékoztatdk, utasitasok,
- feliigyeleti, illetve egyéb kozponti szervtdl érkezé meghivok,
- olyan, az Intézményhez kiilonb6z6 személyektdl érkezo, illetve kikiildott levelek, me-
lyeknek targya azonos, s kiilon iktatdszamon val6 iktatasa indokolatlan.

A gylijtdszam alkalmazasa esetén a kiildeményekre fel kell irni az iktatdszamot és a gylijtéiv
sorszamat. A gyljtéiv hasznalatat jelolni kell az el6adoi iven és az iktatokdnyvben. Az iigyin-
téz¢s utan a gyiijtéiv az iratok mellett marad ¢€s igy kertil irattarba.

A gylijtdszdmok jegyzékét a kapcsolodo targy megjeldlésével az iktatokonyv elsd lapjahoz
kell csatolni és a gyiijtéiveket év végén, emelkedd sorszam szerint Gsszekapcsolva, az iktato-
konyvvel egyiitt kell kezelni.

7.9. Téves iktatas

Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athtizassal kell érvényteleniteni oly
moddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdsaga mellett - kétségte-
len legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznélhato fel gjra.

Az elektronikus iktatokonyv esetén a modositasokat, tartalmuk megdrzésével, a jogosultsag-

gal rendelkezd ligyintézd/iigykezeld azonositojaval és a javitas idejének megjeldlésével, nap-
16z4ssal kell dokumentalni.
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8. Az iktatas modjai

8.1. Az iktatas médjai

Az iktatas torténhet:
- papir alapu iktatokonyv alkalmazasaval, amelybe a bejegyzéseket manualisan kell
végezni.

8.2. A kézi iktatas

A kézi iktatas soran a kovetkezoket kell figyelembe venni:
- Be kell tartani a 7. pontban meghatarozott eldirasokat.
- A kézi iktatokonyvben nem szabad:
- sorszamot liresen hagyni,
- a felhasznalt lapokat 0sszeragasztani,
- a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni.
- Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell 4thtizni, hogy
az eredeti feljegyzés olvashatdo maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazol-
ni.

8.3. Elektronikus uton érkezett iratok automatikus iktatasa
Az elektronikus uton érkezett iratok automatikusan is iktathatok.

Az automatikus iktatasra meghatarozott tigytipusok korét a jelen szabalyzat mellékleteként az
intézményvezetd csatolja.

Az intézményvezetd csak azokat az ligytipusokra engedé€lyezheti az automatikus iktatast,

- melyek elkiilonitett elektronikus fogadasi cimre érkeznek,

- mely irat benyujtasi szabalyairol az ligyfelek részletes tajékoztatast kaphatnak az intézmény
honlapjan,

- mely iratok kiildése az el6zetesen kozzétett formatumban €s alakban torténik.

9. Szignalas

9.1. Az irat bemutatasa szignalas céljabol

Az iratkezel6 az érkezett iratot - az ligyintézd kijelolése (szignalas) végett - koteles az irat
szignalaséara jogosult személynek - iratonként (ha sziikséges) Gjonnan 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.:
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- tdrgy meghatéarozas,
- feladatok,

- hatarido,

- siirg6sségi fok stb.

A szignalo a feladatat az eléaddiven végzi el - a szignalas idejének megjelolésével.
9.2. Iktatas szignalas nélkiil

Az iratot szignalas nélkiil is lehet iktatni a kdvetkezo esetekben:

a) Az iratot — az 5. sz. mellékletben meghatarozott ligykorokben — szignalas nélkiil ahhoz az
tigyintéz6hoz kell tovabbitani, aki illetékes az tigyben eljarni, az iratkezelési feljegyzést meg-
tenni.

Az ligyintézOk nevét szintén az 5. sz. melléklet tartalmazza.

b) Azt az iratot, amelynek iktatott eldzménye van vagy ha az {ligy, tigycsoport feldolgozasara
illetékes szervezeti egység mar korabban ki volt jelolve, kozvetleniil a szervezeti egységhez
kell tovabbitani.
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10. Az iratok atadasa az iigyintézoknek

Iktatas utan az atadas napjat, majd emelkedd szdmsorrendben az tligyiratok iktatdoszdmat az at-
ado6 fiizetbe kell beirni.
Az iktato az atado fiizettel tovabbitja az iratokat az illetékes ligyintéz6hoz.

Az el6ad6i munkanaplét ligyintézonként, évenként kell vezetni.

11. Kiadmanyozas

11.1. Alairas, hitelesités

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a SZMSZ-ben, tigyrend-
ben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

Kiilsd szervhez, vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
a) szerepel az alairas, azaz
- azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezlileg alairja, vagy a kiadméanyozo neve mellett az
"s.k." jelzés szerepel,
- a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba
b) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegz6-
lenyomata szerepel.

A nyomdai sokszorositas esetén az irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) a kiadmanyozd neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz¢ alakhii aldirdsmintaja €s
b) a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata

szerepel.

11.2. Hiteles masolat

Az Intézmény altal készitett hiteles kiadmanyrol hiteles masolat - papir alapt kiadmany ese-
tében - az irat zaradékolasaval adhato ki.

A papiralapt dokumentumro6l elektronikus masolatot is lehet késziteni. A masolatkészitd biz-
tositja a papiralapt dokumentum ¢és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését,
¢s azt, hogy minden az aldiras elhelyezését kdvetden az elektronikus mésolaton tett modosités
érzékelhetd legyen.
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11.3. Bélyegz6, mint hitelesitési eszkoz

Kiadmanyozashoz alkalmazhat6 bélyegzokrol, alairasbélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni.
A kiadmanyozashoz
- altalaban az allami cimeres korbélyegzdt kell alkalmazni, de
- Onkormanyzati rendelet rendelkezhet arrdl, hogy helyi cimeres korbélyegzot is lehet
alkalmazni. E bélyegz0 alkalmazasanak lehet6ségeit jogszabalyok, illetve a helyi rende-
let hatarozza meg.

11.4. A kiadmanynak ismert iratok

Nem mindsiilnek kiadmanynak az Intézmény miikodése soran az tigyfelek tigyintézését és
joggyakorlasat, kotelezettségteljesitését segitd tajékoztatok, melyek kozvetlen jogot €s kotele-
zettséget nem keletkeztetnek, csupan altaldnos jellegli informacidt szolgéltatnak.
Nem mindsiil kiadvanynak:

- az elektronikus visszaigazolas,

- a fizetési azonositorol és az iktatdszamrol sz616 elektronikus tajékoztatas.

12. Iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas)

12.1. Az iratkezelési feladatok ellatasanak ellendrzése

Az iratkezel6nek ellendriznie kell, hogy
- az alairt, illet6leg hitelesitett és bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e
minden kiadéi utasitast,
- a mellékleteket csatoltak-e.

Az ellendrzést kovetden fel kell jegyezni a tovabbitas keltét és ennek tényét
- az irat masolatan, valamint
- az el6adoi munkanapléban.

A kimeno iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
- az intézmény nevét, azonosito adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
- az ligyintéz0 nevét,
- a kiadmanyozd nevét, beosztasat,
- az irat targyat,
- az irat intézményi iktatészamat,
- a mellékletek szamat,
- a cimzett nevét, azonosito adatait,
- az ligyet inditd beadvany hivatkozasi szamat.

12.2. Az iratok tovabbitas elotti csoportositasa

A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd, futar-
szolgalat stb.).
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12.3. Elektronikus iratok kezelése

Adott irat elektronikus ton torténd kézbesitése esetén gondoskodni kell a visszaigazolas biz-
tositasarol.

Elektronikus levében iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan
kiildte be, vagy azt — elektronikus levélcime megadasa mellett — kifejezetten kéri. (Amennyi-
ben az elektronikus levél elkiildése meghiusul, illetve a letdltés nem regisztralhatd, az elekt-
ronikus irat papiralapua hiteles valtozatat hagyomanyos kézbesitési modszerrel kell megkiilde-
ni.)

13. Irattarozas

13.1. Az irattarozas dokumentalasa

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

13.2. Az irattarak fajtai

Az irattar lehet:
- hataridds iratok kezelését szolgalo irattar,
- atmeneti irattar,
- kozponti irattar.

13.3. Hataridés iratok kezelését szolgalo irattar

A hataridds iratok irattar a hataridé nyilvantartas szerint, az iratokon feltiintetett hatarido le-
jarta el6tt az iraton feljegyzett idOtartamig 6rzi az iratokat.

Az iratkezel6nek hataridGs nyilvantartasba kell helyeznie azokat az iratokat, amelyek megha-
tarozott id6 mulva vagy idénként intézkedést igényelnek.

A hatéridos tligyiratokat a kitlizott hatarnapok szerint elkiilonitve (hataridds irattartokban vagy
hataridds szekrényben), a szamuk sorrendjében kell kezelni.

A hatarid6 lejarta eldtti napon azt a hataridds tligyiratot, amelyre valasz nem érkezett, ki kell
emelni a hataridds tligyiratok koziil. Ha az tigyiraton (el6adoi iven) siirgetésre vonatkozo utasi-
tas szerepel, a kezel6 az tigyiratot munkanapléval az ligyintéz6hdz tovabbitja.

Irattarba tétel eldtt valamennyi hataridé-bejegyzést tordlni kell.

13.4. Az atmeneti irattarba helyezés

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni
- az elintézett,
- a tovabbi érdemi intézkedést nem igénylo,
- a kiadmanyozott,
- az irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

Az atmeneti irattar az iratokat az irat iktatasi idejét kovetd maximum 6 honapig 6rzi. Az Orzé-
si 1d0 leteltével az iktatd tdjékoztatja az ligyintéz6t az iratrdl, s ha az tigyintéz6 kéri, részére
atadja.
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Az atmeneti irattarbol az iratot — a megjelolt hataridd letelte utan, és az ligyintéz6 eltérd ren-
delkezés hianyaban — az iktaté

- selejtezi vagy

- gondoskodik kdézponti irattarban valo elhelyezésérol.
(A kozponti irattar gondoskodik a maradando értékii iratok levéltari atadasarol.)

13.5. A kozponti irattarba helyezés elétti feladatok

Irattarba helyezés elott az ligyintézdnek
- az ugyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozz4 kell rendelnie (papiralapu irat esetén
ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalnia, hogy az elbirt kezelési és kiadasi
utasitasok teljesiiltek-¢,
- ki kell emelnie az tigyiratbol a feleslegessé valt munkapéldanyokat, ill. masolatokat, és a
selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisitenie azokat, ezt kovetéen
- be kell vezetnie az iktatokonyv megfelel6 rovataba az irattarba helyezés idépontjat, és el
kell helyeznie az irattari tételszamnak megfeleld gytjtébe.

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

13.6. Az irattari tételszam meghatarozasa

Az érvényes irattari terv alapjan az irattari tételszdmot - az ligy targyanak ismeretében - az ér-
demi ligyintéz6 hatarozza meg és rogziti az el6adoi iv megfeleld rovataban. Az irattari tétel-
szamot az iratkezeld feljegyzi az iktatokonyv vonatkozé rovataba is, majd az iratot

- az atmeneti, vagy

- a kbzponti
irattarba helyezi.

13.7. Iratkolcsonzés az irattarbol

Az Intézmény dolgozoi (tovabba az dnkorményzat tisztségviseldi, bizottsagi tagjai) az érveé-
nyes Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzatban rogzitett jogosultsdguk alapjan az irattarbol hiva-
talos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat.

Az irattarbol iratkikérével lehet iratot kikérni. (Az atvitelt igazolo iratkikéréket az irattarban a
visszaérkezésig leflizve kell tarolni.)

A kolcsonzést utolagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni, ennek érdeke-
ben a papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott ligyiratrol
- ligyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo alair,
- az alairt tigyiratpotlo lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell ta-
rolni.

13.8. Az elektronikus iratok irat tarolasa
Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalhatosagat a selejtezési

id6 lejartdig, vagy levéltarba adasdig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan
tarolorendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megérzéshez sziikséges feltételeket.
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14. Selejtezés

14.1. Selejtezési bizottsag

Az ligyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijeldlt legalabb 3 tagu selejtezési bizott-
sag javaslata alapjan lehet elvégezni, az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.
A selejtezési bizottsag tagjainak meghatarozasat a 6. sz. melléklet tartalmazza.

14.2. Selejtezési jegyzokonyv

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, €s az Intézmény korbélyegzdjének
lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése céljabol.
A selejtezési jegyzOkonyvet legalabb 2 példanyban kell késziteni:

- 1 pld. a selejtezési bizottsagé,

-1 pld. a levéltaré.

14.3. A selejtezés végrehajtiasa, a megsemmisités modja

Selejtezést végrehajtani csak a levéltar altal - engedélyezési zaradékkal ellatva - visszakiildott
selejtezési jegyzOkonyv alapjan lehet.
A selejtezés id6pontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.
A papir alapu iratok selejtezése, megsemmisitése az intézményvezetd utasitasanak megfeleld-
en torténhet kiilondsen:

- iratmegsemmisitovel,

- égetéssel.

14.4. Az elektronikus iratok selejtezése, megsemmisitése

Az elektronikus adathordozén levd iratok selejtezése a selejtezésre utald bejegyzéssel torté-
nik. A rendszerbdl fizikailag nem torlddnek ki az adatok, csak a felhasznalé szdmara ad in-
formaciot az irat selejtezésére.

15. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando tligyiratokat — az ligyviteli segédletekkel egyiitt, nem fert6zott al-
lapotban, levéltari drzésre alkalmas savmentes dobozokban — az atad6 koltségére, az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyzO6konyv kiséretében, annak mellékletét képez6 atadasi egység
szerint (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamban, kell 4tadni.

A visszatartott iratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.

Az elektronikus iratokat — kiilon jogszabalyban meghatarozott formatumban — az iratok levél-
tari kezelését biztosito elektronikus segédletekkel egyiitt kell a levéltarba adni.
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16. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

16.1. Hozzaférés az iratokhoz

Az Intézmény altal kezelt iratok esetében biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakada-
lyozasat.
Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasanak feladatai kiterjednek:
- az Intézményen (az 6nkormanyzati tisztségviselokon, bizottsagi tagokon) kiviili szemé-
lyekre, tigyfelekre, valamint
- az iratkezelOkre.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa minden iratkezelést végzo személy feladata az al-
tala kezelt iratok vonatkozasaban.

Az Intézmény dolgozoi (valamint az onkormanyzati tisztségviselOk, bizottsagi tagok) csak
azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakdriik ellatasa-
hoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad.

rrrrr

(7. szamui melléklet.)

16.2. Az iratok védelmét célzo utasitasok

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

a) ,,Sajat kezi felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

C) ,,Nem masolhato!”,

d) ,,Kivonat nem készithet6!”,

e) ,.Elolvasas utan visszakiildend6!”,

f) ,,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozod utasitasok megjelolésével),

g) valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.
Az itt meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjdk a kozérdekli adatok megismeré-
sét.

17. Irattari terv

17.1. Az irattari terv kiadasra, modositasra torténo elokészitése

Az intézményvezetd az Intézmény altal hasznalt irattari tervét a jogszabalyban kiadott irattari
mintaterv figyelembevételével allitja dssze.

Az irattari mintaterv alapjan késziilt egyedi irattari tervben nem szabad megvaltoztatni az

egyes irattari tételek selejtezésére, vagy levéltarba adasara vonatkozd, az irattari mintatervben
megjeldlt hataridoket.
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17.2. Az irattari tételek kialakitasa

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

Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibdl is kialakithato, annak figyelembeveé-
telével, hogy:
a) egy irattari tételbe csak azonos értéki, levéltari megdrzést igényld vagy meghataro-
zott idotartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatok be;
b) az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgalnak az éves iigyiratforgalmi és hato-
sagi statisztikai adatszolgaltatashoz;
) az Intézmény hatékony mitkodtetése egy adott funkciot illetden az ligykorok milyen
mélységli attekintését igényli.

Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan
a) a jogszabalyban vagy belsO utasitasban el6irt, kiilonb6z6 céla és adattartalmt nyil-
vantartasokbol;
b) az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibol, ha azokat kiilon irattari egységként
kell kezelni;
C) a valasztott testiiletek, bizottsagok, valamint az Intézmény miikodése szempontjabol
meghatarozo jelentdségl, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve az eld-
terjesztéseket, a jegyzOkonyveket vagy emlékeztetdket és a hatdrozatokat is), tovabba a
belsd utasitasokbol.

17.3. Az iratok selejtezhetosége

Az egyes irattari tételekhez kapcsolodoan meg kell hatarozni, hogy
- melyek azok az irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és
- melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek megdrzé-
sérol az iratképzo - hataridé megjeldlése nélkiil - helyben koteles gondoskodni.

A nem selejtezhetd és levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek
esetében meg kell jeldlni az irattari 6rzés idOtartamat.

A személyes adatot tartalmazo iratok Orzési €és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kovetelményére tekintettel kell meghatdrozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hatéaridejét az Ltv. 12. §-adban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

Amennyiben mas jogszabaly nem hataroz meg Orzési idétartamot akkor a kdzponti irattari
mintatervben foglaltak alapjan kell rendelkezni.

17.4. Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét
- a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, tovabba
- a szerv lgykdrei kozott meglévd tartalmi dsszefliggések alapjan elvégzett rendszere-
zéssel

kell kialakitani.
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Az irattari terv két részbol all:
- altalanos részbol és
- kiilénos részbol.

Az altalanos részbe az Intézmény mikodtetésével kapcsolatos (tobb szervezeti egységet is
érintd) irattari tételek tartoznak.

A kiilonos részbe az Intézmény alapfeladataihoz kapcsolodo irattari tételek tartoznak.

Az Intézmény ligykorei kozott meglévo tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattari tételeket kiilonbozo

- fécsoportokba,

- azon beliil pedig csoportokba

- a csoporton beltil alcsoportokba
kell besorolni.

Az irattari terv kiillonds részén beliil a fécsoportok szervezeti egységenként is kialakithatok.

A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt
helytiknek megfeleld azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni.

Az irattari tervet évente feliil kell vizsgélni.

Az irattari tervet a 8. sz. melléklet tartalmazza.

18. Intézkedések az Intézmény feladatkorének megvaltozasa,
munkakor atadasa esetén

18.1. Ha a nevelési-Oktatasi intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folya-
matban 1év0 ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folya-
matban 1év0 tigyeket a jogutdd iktatokonyveébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzo-
konyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

18.2. Ha a nevelési-oktatéasi intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, a nevelési-oktatasi intéz-
mény vezetdje a fenntartd intézkedésének megfeleléen gondoskodik a 18.1. pontban felsorolt
feladatok ellatasarol. A jogutdd nélkiil megsziing intézmény irattaraban elhelyezett iratainak
jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrol szolo tajékoztatast - a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

19. A taniigyi nyilvantartasok

19.1. A beirasi naplo, a felvételi és mulasztasi naplo

Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A beirasi napld a tan-
koteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplot az iskola vezet6je altal ki-
jelolt - nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatott - alkalmazott vezeti.
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A gyermeket, a tanulot akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol, illetve a beirasi naplobol
tordlni, ha a tanuldi jogviszony megszlint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell
végrehajtani.

Ha az iskola sajatos nevelési igényli gyermek, tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a felvételi
naploban, illetve a beirasi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallito szakértd és reha-
bilitacios bizottsag

- nevét,

- cimét,

- a szakvélemény szdmat,

- kiallitasanak keltét,

- a feliilvizsgalat idopontjat.
Az iskola a fenti adatok alapjan minden év junius 30-aig megkiildi az illetékes szakértdi és re-
habilitacids bizottsag részére azon gyermekek, tanulok nevét - a bizottsagi szak-vélemény
szamaval egyiitt -, akiknek a feliilvizsgalata a kovetkezd tanévben esedékes.

19.2. A foglalkozasi naplo

A tanorai, a tandran kiviili foglalkozasokrdl a neveld munkat végzo, illetve a foglalkozast tar-
to pedagogus foglalkozési naplot (csoportnaplot, osztalynaplot, sportnaplot stb.) vezet. A fog-
lalkozasi naplét az iskolai nevelés és oktatas nyelvén kell vezetni.

19.3. A torzslap

Az iskola a tanulokrol - a tanévkezdést kovetd harminc napon beliil - nyilvantartasi lapot (a
tovabbiakban: torzslap) allit ki. A torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét, OM azo-
nositojat és a tanuld azonositoé szamat. A torzslap csak a kozoktatasi torvény 2. szamua mellék-
letében meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskolaban a térzslapon fel kell tiintetni a ta-
nul6 év végi szoveges mindsitéseit, osztalyzatait, tovabba a tanulok tligyeivel kapcsolatos don-
téseket, hatarozatokat.

Ha az iskolai nevelés €s oktatds nyelve mas idegen nyelv, a torzslapot magyar nyelven ¢€s az
oktatas nyelvén is vezetni kell. Ha a két szoveg kozott eltérés van, és nem éllapithatd meg,
hogy melyik a helyes szoveg, a magyar nyelvi bejegyzést kell elfogadni.

Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi vagy mas fogyatékos tanuld nevelését-oktatasat is ellat-
ja, a torzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallito szakértd és rehabilitacids bizottsag
nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasdnak keltét, a feliilvizsgalat id6pontjat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre allo iratok, adatok alapjan -

pottorzslapot kell kidllitani. A pottorzslapot a fentebb leirtak (1-2 bekezdés) szerint kell kialli-
tani.
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19.4. A bizonyitvany

A kozoktatasban a tanulo altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykonyvbe (a tovabbiakban egylitt: bizonyitvany) kell bevezetni, fliggetleniil attol,
hogy a tanuld hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrol a bizonyit-
vanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A tanul6 altal elvégzett évfolyamokrdl év végi bizo-
nyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola OM azonosit6jat €s a ta-
nuld azonositd szamat. A bizonyitvanyban, zdradék formdjaban, fel kell tiintetni az alapmu-
veltségi vizsga, az érettségi vizsga, a szakmai vizsga, a miivészeti alapvizsga és zarovizsga le-
tételét.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol - kérelemre - a torzslap (pottorzslap) alapjan
masodlat allithaté ki. A mésodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket
kell leroni.

Torzslap (pottorzslap) hianyaban az iskoldban meglévé nyilvantartasok alapjan - kérelemre -
potbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuldé melyik évfolya-
mot, mikor végezte el.

Ha az iskolaban minden nyilvantartas megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet fel-
tiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamu potbizonyit-
vany akkor allithato ki, ha a volt tanulo6
- irdsban nyilatkozik arrél, hogy a megjel6lt tanévben az iskola mely évfolyamén tanult, és
- nyilatkozatdhoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.

A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett id6szakban az iskoldban tanitott. A volt
évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

19.5. A tantargyfelosztas és az érarend

Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd draszamanak (foglalko-
zasi 1dejének), a kotelezd oraszamba beszamithatd feladatainak, munkainak meghatarozasa-
hoz tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola igazgatdja - a nevelGtestii-
let véleményének kikérésével - hagyja jova.

A tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza a tanorai és tanoran kiviili foglalko-
zasok rendjét.

19.6. A jegyz6konyv

Jegyzdkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény
nevelOtestiilete, szakmai munkakdzossége a nevelési-oktatasi intézmény miikodésére, a gyer-
mekekre, a tanulokra vagy a neveld-oktaté munkéra vonatkozo kérdésben hataroz (dont, vé-
leményez, javaslatot tesz), illetéleg, ha a jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény indokol-
ja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartal-
maznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsoroldsat, az ligy megjelolését, az
ligyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a
hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az aldirdsat. A jegyzOkonyvet a jegy-
z6konyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.
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19.7. A taniigyi nyilvantartasok vezetése

A pedagdgus csak a neveld-oktato munkaval 6sszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen tigyvi-
teli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfénok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a to-
vabbtanulassal Osszefliggd nyilvantartast. Alapfokil mivészetoktatdsi intézményben a hang-
szert, illetve a csoportos tantargyat oktatd szaktanar - az intézményvezetd megbizasa alapjan -
vezeti az egyéni foglalkozasi naplot, a csoportos foglalkozasi naplot, a torzslapot és kiallitja a
bizonyitvanyt.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az osztaly-
fondk és az iskola igazgatdja altal kijelolt két 6sszeolvasd pedagogus, illetve a pedagogus és
iskolatitkar a felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat,
valamint a tovabbtanuldsra vonatkozd bejegyzéseket a megfelelé zaradékkal kell feltiintetni.
Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban 4thtizassal kell érvényteleniteni, oly mo-
don, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal,
keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének lenyomatdval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén - a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan - a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az alapvizsgardl és az
érettségi vizsgarol és a szakmai vizsgarodl kidllitott bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést
€s a cserét a bizonyitvanyt kiallitd iskola, illetve jogutddja, jogutdd nélkiil megsziint iskola
esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a bi-
zonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt az e pont 1-2 bekezdésében meghatarozottak szerint ki
kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

19.8. A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

Az iskola az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly modon,
hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az altala megbizott személy férjen hozza.
Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzokonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.
Az iskola nyilvantartast vezet

- az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

- a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

- az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.
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20. Ertelmezé rendelkezések

E szabalyzat alkalmazasaban
- datmeneti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapcsoloddan kialaki-
tott olyan irattdr, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés
vagy kozponti irattarba adas el6tti 6rzése torténik;
- dtadas: irat, ligyirat vagy irat-egylittes kezelési jogosultsdganak dokumentalt atruhazasa;
- beadvany. valamely szervtdl vagy személytdl érkezo papiralapt vagy elektronikus irat;
- csatolas: iratok, ligyiratok dtmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;
- elektronikus aldiras: elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz azonositas cél-
jabol logikailag hozzarendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus
adat;
- elektronikusan alairt irat: az elektronikus aldirasrol szo6lo 2001. évi XXXV. torvényben
meghatarozott, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott elektronikus
dokumentumba foglalt irat;
- elektronikus alairas ellendrzése: az elektronikusan alairt elektronikus dokumentum
alairaskori, illetve ellendrzéskori tartalmanak dsszevetése, tovabba az alairé személyének
azonositdsa a dokumentumon szerepld, illetve a hitelesités-szolgaltaté altal kozzétett ala-
iras-ellendrzo adat, tanusitvany visszavonasi informaciok, valamint a tanusitvany felhasz-
nalasaval;
- elektronikus alairas érvényesitése: annak tantsitasa mindsitett elektronikus aldiras vagy
e szolgaltatas tekintetében mindsitett szolgaltato altal kibocsatott idobélyegzd elhelyezé-
sével, hogy az elektronikus dokumentumon elhelyezett elektronikus aldiras vagy idobé-
lyegzd, illetve az azokhoz kapcsolodo tanusitvany az idébélyegzd elhelyezésének idépont-
jaban érvényes volt;
- elektronikus alairads felhasznadldsa: elektronikus adat elektronikus alairassal torténd ella-
tasa, illetve elektronikus alairas ellendrzése;
- elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz utjan értelmezhet6 adat-egyiittes;
- elektronikus hitelesités: az elektronikus alairas hitelesités szolgaltatas keretében a hitele-
sités szolgaltatd azonositoja az igényld személyét, tanusitvanyt bocsat ki, nyilvantartaso-
kat vezet, fogadja a tantsitvanyokkal kapcsolatos valtoztatasok adatait, valamint nyilva-
nossagra hozza a tantsitvanyhoz tartozo szabalyzatokat, az aldiras ellen6rz6 adatokat és a
tantsitvany aktualis allapotara ( kiillondsen esetleges visszavonasra) vonatkozo informaci-
ot;
- elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban
rogzitett — elektronikus tton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szdmitastechnikai
adathordozon tarolnak;
- elektronikus masolat: valamely papiralapu dokumentumrdl e rendelet szabalyai szerint
késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, s a kiilon jogszabalyban meghatarozott
joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adat-egyiittes, kivéve
a papiralapti dokumentumba foglalt adat-egyiittest;
- elektronikus okirat: olyan elektronikus irat, amely nyilatkozattételt, illetéleg nyilatkozat
elfogadasat vagy nyilatkozat kotelezének elismerését foglalja magaba;
- elektronikus tdjékoztatas: olyan kiadméanynak nem mindsiild elektronikus dokumentum,
amely az iktatasi szamrdl, az eljaras meginditdsdnak napjardl, az ligyintézési hataridordl,
az ligy ligyintézdjérol €s az ligyintézd hivatali elérhetdségérdl értesiti az ligyfelet;
- elektronikus ut: az eljarasi cselekmény elektronikus adatfeldolgozast, tarolast, illetéleg
tovabbitast végzo vezetékes, radidtechnikai, optikai vagy mas elektromagneses eszk6zok
utjan torténd végzése;
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- elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumen-
tum, amely az elektronikus tton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamarol érte-
siti annak kiildgjét;

- eloadoi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozéssal, az ligyintézéssel és az iratkeze-
1éssel kapcsolatos informaciokat hordozo, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illet-
ve azzal k6z0s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

- expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjei-
nek), adathordozojanak, fajtdjanak, a kézbesités modjanak és idopontjanak meghataroza-
Sa,

- érkeztetés: az érkezett kiildemény kiild6jének, érkeztetdjének, belsé cimzettjének, az ér-
keztetés datumanak, elektronikus uton érkezett killdemény sorszamanak, a kiildemény
adathordozojanak, fajtajanak és érkezési modjanak nyilvantartasba vétele az iktatokonyv-
ben vagy kiilon érkeztetd kdnyvben;

- gépi adathordozo: kiilon jogszabalyban meghatarozott, az tigyfél-hivatal, illetve a hiva-
tal-tigyfél kommunikaciora felhasznalhato, valamint az elektronikus adat tarolasara alkal-
mas eszkoz;

- iktatds: az iratnyilvantartdsba vétele, iktatoszammal torténd ellatasa az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetden az iktatokonyvben, az iraton és az eléadoi iven;

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

- iktatoszam: olyan egyedi azonosito, amellyel a kozfeladatot ellatod szerv latja el az ikta-
tando iratot;

- iratkélcsonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az irattarbol;

- irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy ligykorének €s szervezetének megfelelden
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkezé - irattari egység, amelybe
tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

- irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfaj-
taba sorolésat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo kod;

- irattarba helyezés: az ligyirat irattari tételszammal torténd ellatasa és irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak ataddsa az irattarnak az ligyintézés befe-
jezését kovetd vagy annak felfliggesztése alatti &tmeneti iddre;

- kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezel6-
nek sz616 vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok;

- kézbesités: a kiilldeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz utjan torté-
nd eljuttatdsa a cimzetthez;

- kozponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak
selejtezés vagy levéltarba adas eldtti rzésére szolgalo irattar;

- kiildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tar-
tozo listan cimzéssel lattak el;

- kiildemény bontasa: az érkezett kiilldemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa, olvashato-
va tétele;

- levéltarba adas: a lejart helyben 6rzési ideji, maradandé értékii iratok teljes €s lezart év-
folyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

- masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos moé-
don hitelesitettek;

- masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos ¢s alakhii forméaban, utdlag késziilt egyszerti
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

- megsemmisités. a Kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacio helyreallitisanak
lehetdségét kizard modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;
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- mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséro irattol - elva-
laszthato;

- melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatat-
lan attol;

- naplozas: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatdllomanyokban bekovet-
kezett események meghatarozott korének regisztralasa;

- selejtezés: a lejart megOrzési hatarideji iratok kiemelése az irattari anyagbdl és megQ-
semmisitésre torténd el0készitése;

- szerelés: ugyanahhoz az iigyirathoz tartozo tigyiratdarabok (eld- és utdiratok) végleges
jellegii 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jel6lni kell;

- szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézo személy kije-
161ése, az elintézési hatarido ¢és a feladat meghatarozasa;

- tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttol a masik-
hoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz val6 hozzaférés lehe-
t0ségének biztositasaval is;

- ligyintézo: az ugy intézésére kijelolt személy, az ligy eléaddja, aki az ligyet dontésre elo-
késziti;

- tigyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat;

- tigykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartoz6 ligyek meghatarozott cso-
portja;

- savmentes dobozz: lignit, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol
készitett taroloeszkoz.

21. A szabalyzat zaro rendelkezései

21.1. A szabalyzat hatalyba lépése

A szabalyzat 2020. szeptember 1. napon 1ép hatalyba.

21.2. Atmeneti rendelkezések

A szabalyzat irattari terv mellékletét - a 335/2005. (I1. 29.) Korm. rendeletben hivatkozott -
irattari terv minta megjelentését kovetd 30 napon beliil az intézményvezetd feliilvizsgalja, és
az irattari terv mintanak megfeleléen atdolgozza.

21.3. Az elektronikus iktatas

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

Késziilt: 2020. augusztus 31.

KESZITEIIE:  orvreeeiiee e e e

intézményvezetd
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Mellékletek:

- 1. sz. melléklet: Az intézményvezetd tartos tavolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét el-
latd személy

- 2. sz. melléklet: A kiildemények atvételére jogosult személyek

- 3. sz. melléklet: A kiildemények felbontasara jogosult személyek

- 4. sz. melléklet: A kiildemények szignalasara - az intézményvezetd megbizasabol - jogosult
személyek

. SZ.
. SZ.
. SZ.
. SZ.
. SZ.

melléklet: A szignalas nélkiili iktathat6 tigyiratok és az arra jogosult tigyintézok
melléklet: Az iratselejtezési bizottsag tagjai

melléklet: Hozzaférési jogosultsag tigyintézonként/tisztségenként

melléklet: Az elektronikus iktatas

melléklet: Irattéri terv
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1. sz. melléklet

Az intézményvezeto tartos tavolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellato személy

Tart6s tavollétem esetére felhatalmazom Bdrdnyné Kovdacs Eniké nevi dolgozot, hogy he-
lyettem elldssa az iigyiratkezelés feliigyeletét.

A meghatalmazas tartalma, terjedelme:

a) teljes korii,

b) részleges, az aldbbiak szerint:

meghatalmazo meghatalmazott
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2. sz. melléklet

A kiildemények atvételére jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kiildemények atvételére az alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Név Beosztas Kiildemény tipusa
Badi Zsoltné igyviteli dolgoz6 a Magyar Posta altal kézbesitett va-
lamennyi kiildemény
Fehérné Sike Aniko technikai dolgozé a Magyar Posta altal kézbesitett va-
lamennyi kiildemény
Derda Aliz iskolatitkar a Magyar Posta altal kézbesitett va-

lamennyi kiildemény

Kelt: 2020 augusztus 31.

alairas
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3. sz. melléklet

A kiildemények felbontasara jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kiildemények felbontasara az alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Nev Beosztas
Baranyné Kovacs Eniko igazgatohelyettes
Badi Zsoltné igyviteli dolgoz6
Maczk6 Moénika igazgatohelyettes
Derda Aliz iskolatitkar
Szavuné Torok Hajnalka gazdasagi ligyintézo

Kelt: 2020 augusztus 31..

alairas
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4. sz. melléklet

A kiildemények szignalasara jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kiildemények szignalasara az alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Neév Beosztas
Baranyné Kovacs Eniko igazgatohelyettes
Maczk6 Moénika igazgatohelyettes

Kelt: 2011. oktober 25.

intézményvezetd
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5. szamu melléklet
A szignalas nélkiil iktathato iigyiratok és az arra jogosult ligyintézok

Elézetes szignalas nélkiil iktatdoak a kovetkezd iigyiratok az alabbi tigyintézok vonatkozasa-
ban:

Ugyirat kér megnevezése Erintett iigyintézék Kikétések

1. Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek Intézményvezeto

- Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés

- Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek

- Személyzeti, bér- és munkaiigy

- Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem,
baleseti jegyzokonyvek

- Fenntartoi irdnyitas

- Szakmai ellenOrzés

- Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi
tigyek

- Bels6 szabalyzatok

- Polgari védelem

- Munkatervek, jelentések, statisztikak

- Panasziigyek

2. Nevelési-oktatasi iligyek

- Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok

- Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok

- Felvétel, atvétel

- Tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyek

- Naplok

- Didkdnkormanyzat szervezése, mikodése Dlak(?n”k ormany zatot
segitd pedagogus

- Pedagogiai szakszolgalat

- Sziil61 munkakozosség, iskolaszék szervezése,

mitkodése

- Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javasla-

tok és ajanlasok

- Gyakorlati képzés szervezése Gyakorlati képzés vezetd

- Vizsgajegyzokonyvek Intézményvezetd

- Tantargyfelosztas Intézményvezetd

Gyermek- és ifjisagvé-

- Gyermek- és ifjusagvédelem delmi felolds

- Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai

- Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga
dolgozatai

3. Pénziigy Gazdasagi iigyintézo

- fizetési reklamaciod

- szamlareklamacio

- szamlarendezés

- koltségvetéssel kapcsolatos MAK iratok

- beszamoldval kapcsolatos MAK iratok

- téritési dij

4. Belso ellenorzés Bels6 ellenor

Kelt: oo,

intézményvezeto
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6. szamu melléklet

Az iratselejtezési bizottsag tagjai

Az irattarban tarolt adatok iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerinti selejtezésének
végrehajtasara az Iratselejtezési Bizottsag tagjanak jelolom ki a kdvetkezé személyeket:

Intézményvezeté munkakor, Kéntor Zsolt nevi személyt
Ugyviteli dolgoz6é munkakérd, Baodi Zsoltné nevi személyt
Iskolatitkar munkakor, Derda Aliz nevi személyt

Kelt: 2020 augusztus 31.

intézményvezetd

Zaradék:

Alulirottak alairasunkkal igazoljuk, hogy tudomasul vettiik a selejtezési bizottsagi tagként va-
16 kijeloléstinket, valamint azt hogy feladatunkat a szabélyzat szerint kell ellatnunk.
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7. szamu melléklet

Hozzaférési jogosultsag
iigyintézonként/tisztségenként

Ugyintézé/tisztség Hozzaférési jogosultsag
Kelt: o
alairas
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8. sz. melléklet

A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve,
az iskolai zaradékok és a kotelezé6 nyomtatvanyok

Irattari terv

Irattari
tételsz. Ugykor megnevezése Orzési idd (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés
nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek
nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4.  Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyz6konyvek 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6.  Szakmai ellendrzés 10
7.  Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi iigyek 10
8.  Belsd szabdlyzatok 10
9.  Polgari védelem 10
10.  Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11.  Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi tigyek
12.  Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13.  Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezheto
14.  Felvétel, datvétel 20
15.  Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16.  Naplok 5
17.  Didkénkormdnyzat szervezése, mitkédése 5
18.  Pedagdgiai szakszolgalat 5
19.  Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5
20.  Szaktandcsadoi, szakeértoi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21.  Gyakorlati képzés szervezése 5
22.  Vizsgajegyzékonyvek 5
23.  Tantdrgyfelosztas 5
24.  Gyermek- és ifjusdagvédelem 3
25.  Tanulok dolgozatai, témazadrdi, vizsgadolgozatai 1
26.  Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 2
Gazdasagi iigyek
27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartds, épiilettervrajzok, helyszin- hataridé nélkiili
rajzok, hasznalatbavételi engedélyek
Irattari
tétel- Ugykir megnevezése Orzési idé6 (év)
szam

28.  Tarsadalombiztositds 50
29.  Leltar, dalloeszkéz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
30.  Eves koltségvetés, kiltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
31. A tanmiihely iizemeltetése 5
32. A gyermekek, tanulok ellatdsa, juttatasai, téritési dijak 5
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Zaradék

Felvéve [atvéve, a(z)

a(z) (iskola cime)

(bettivel)

Felvette a(z) (iskola cime)

Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

.................... iskolaba.

szamu hatarozattal athelyezve]

szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait a(z)
évfolyamon folytatja.

Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozo vizsga leté-
telével folytathatja.

Mentesitve.....tantargybol az értékelés és a mindsités alol

tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi.

..... tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette a ko-
vetkezOk szerint: ....

Egyes tantargyak tanorai latogatasa alol az 20........ /..... tanévben felmentve
............................................ miatt.

Kiegésziilhet:

osztalyozo vizsgat koteles tenni

Tanulmanyait a sziilé kérésére (szakértéi vélemény alapjan) egyéni munkarend
keretében folytatja.

Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve]

tantargy tanulasa alol.

Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.

Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z)

ibol osztalyozd vizsgat koteles tenni.

évfolyam tantargya-

A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi idé meg-
roviditésével teljesitette.

Kiegésziilhet:

Osztalyozé vizsgat koteles tenni.

Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a nevel6testiilet hatarozata értelmében
osztalyozo vizsgat tehet.

A nevel6testiilet hatarozata: a (betlivel)

évfolyamba 1éphet, vagy

A nevel6testiilet hatarozata: iskolai tanulményait befejezte,

tanulmanyait ...........cccecvennenne évfolyamon folytathatja.
A tanuld az .........c.c.....

ideig, .c.ccoveveeennne honap alatt teljesitette.

A(Z) oo tantargybol javitovizsgat tehet.

A javitovizsgan .........ccceeeeee tantargybol
....................... évfolyamba léphet.

A

kell ismételnie.

A javitovizsgan ...

évfolyam kdvetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb

osztalyzatot kapott,

évfolyam kdvetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg

............. tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott.
Evfolyamot ismételni koteles.
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20. A(Z) e tantargybol .......... -an osztalyozo vizsgat tett. N., TL
21, Osztalyozo vizsgat tett. TI., B.
22. A(Z) v, tantargy alol ............... okbol felmentve. Tl, B.
23. A(Z) oo tanora aldl .................. okbdl felmentve. Tl., B.
24, Az osztalyozd (beszamoltato, kiilonbozeti, javitod-) vizsga letételére T, B.
............................. -ig halasztast kapott.
25. Az osztalyozd (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) ......coocovoveveveeiennne. iskolaban  TI., B.
fiiggetlen vizsgabizottsag elott tette le.
26. A(Z) ceeeeeieeee szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait. Tl, B., N.
27. Tanulmanyait .........cceceevenieieneeeeeeee okbol megszakitotta, Bn., TI.
a tanulol JOGVISZONYA ..c.veeeeeeeeieiiieieeiieee e -ig sziinetel.
28. A tanul6 jogviszonya Bn., Tl., B., N.

a) kimaradassal,
D) oOra igazolatlan mulasztas miatt,
C) egészségiigyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

) I iskolaba valo atvétel miatt
megsziint, a 1étszambol torolve.

29. fegyelmez6 intézkedésben részesiilt. N.

30 fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtasa TI.
...................................... -ig felfuggesztve.

31. Tankoteles tanulo igazolatlan mulasztasa esetén Bn., Tl., N.
a) A tanulo6 ............... ora igazolatlan mulasztasa miatt a sz{il6t felszolitottam.
b) A tanuld ismételt ....................... oOra igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6 el-

len szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell
bejegyezni a Bn. és T1. dokumentumokra.

32. Tankotelezettsége megsziint. Bn.

33. A, sz0t (szavakat) osztalyzato(kat .................... -ra helyesbitettem. Tl., B.

34. A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.

35. Ezt a pottorzslapot a(z) ...c.ceeveeveennennee. kovetkeztében elvesztett (megsemmi-  Pot. Tl.
siilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

36. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett Pot. Tl.
................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

37. A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan, téves bejegy- TI., B.
z¢&s miatt allitottam ki.

38. Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név .........ccccveevevveveneennennn. , anyja neve Pot. B.
................................................ A(Z) oo 1SKOlA
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vii osztaly, tagozat) ........c..ceeuennen. évfolyamat a(z) ......cccceeevevennnns tanévben
eredményesen elvégezte.

39. Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd tanulmanyi
eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez
................ vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott
nem szerepld, a tanuldval kapcsolatos kdzlés dokumentalasahoz a zaradékokat
megfelelden alkalmazhatja, tovabba megfeleld zaradékot alakithat ki.

40.  Erettségi vizsgat tehet. Tl., B.
41. Gyakorlati képzésrél mulasztasat ....................... o (0] -ig potolhatja. TI., B., N.
42. Beirtam a .......ccoceveviinenieieeee iskola els6 osztalyaba.
43. Ezt a naplot ........ccueeee. tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.
44~ Ezt az osztalyozo naplot ............. AZAZ cvevrreerenrennnnn (betlivel) osztalyozott tanu-  N.
16val lezartam.
45. Igazolom, hogy a tanul6 a ........ Y tanévben ........ ora kozosségi szolgalatot  N., Tl., B.
teljesitett.

46.~ A tanulo teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez sziikséges k6z6s- N., Tl., B.
ségi szolgalatot.

47 ... (nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi tanulmanyait a nyolca-  TI., B.
dik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

48. A 20 hénapos koznevelési HID I1. program elsé évének tanulmanyi kovetel- N, TL
ményeit teljesitette

Beirasi napld Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap Tl
Bizonyitvany B.

Az iskola altal kételezoen hasznalt nyomtatvanyok

Beirasi naplo™

Bizonyitvany

Diakigazolvany*

Erettségi bizonyitvany*

Gyogytestnevelési és konnyitett testnevelési napld
Javitovizsga-jegyz6konyv

Jegyzdkonyv a vizsgahoz

Orarend

N~ wWNE
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9.  Orarendi kimutatis

10.  Osszesités a vizsgat tett tanulokrol

11. Osztalynaplo (csoportnapld)

12. Osztalyozoiv a vizsgahoz

13. Osztalyozovizsga-jegyzokonyv

14. Sportnaplo

15. Tantargyfelosztas

16. Torzslap kiiliv (volt anyakonyvi kiiliv és torzslap)*
17. Torzslap kiiliv, beliv, érettségi vizsgahoz*

18. Tovabbtanulok nyilvantartasa

19. Jegyzo6konyv a tanuld- és gyermekbalesetekrdl*
20. Nyilvantartas a tanul6- és gyermekbalesetekrdl™®
21. Kozosségi szolgalati jelentkezési lap,

Megjegyzés:

* jelolt nyomtatvanyok csak az Oktatasi Minisztérium engedélyével gyarthatok és forgalmazhatok,
** jelolt nyomtatvany a rendelet hatalybalépése elott megkezdett oktatasban alkalmazhato.
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