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ALTALANOS RENDELKEZESEK
I. Az Iskola iratkezelési szabalyzata

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

- a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l sz616 335/2005.
(XIIL. 29.) Korm. rendelet és

-a20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol 82-116.§ és az 1. sz. Melléklet alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya
Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve az onnan

tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos maodjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel ellatasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba atadasat szabalyozza.

Az intézmény vezetdje hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az
azzal Gsszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkzzelés

feliigyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés belsé feliigyelete

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési el6irdsok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerti és biztonsagos megdrzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje
felelOs.

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

a) azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellentrizhetd és visszakereshet6 legyen,

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd,

c) kezeléséért fennalld személyi felel6sség egyértelmiien megallapithaté legyen,

d) szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltetelek

biztositva legyenek,



¢) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen,

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmczodasa
megeldzhetd, a maradandé értékii iratok megérzése biztositott legyen,

g) az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii miikocéséhez

megZeleld tamogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres -ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérél, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat,
b) az iratkezelést végzd vagy azért felelos személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérol,
c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, kézbesitékdnyv, iratmintdk és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk) biztositasarol,

d) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

II. Az iratok kezelésének altalanos kivetelményei

Az iratok rendszerezése

Az azonos lgyre - egy adott targyra vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként kell
keze'ni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili
irategységnek, tigyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

Az lgyiratokat, valamint a kozfeladatot ellato szerv irattari anyagéba tartozé egyéb més iratokat
- még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi

alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvintartisa és az iratforgalom dokumentalisa

Az iratot iktatoszammal elldtva az e célra rendszeresitett iktatokdnyvben kell nyilvantartani
(iktatni) és papir alapon az irattarban elhelyezni.

Az ixtatast olyan médon kell végezni, hogy azt az ligyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben vgy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithat legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta 4t az iratot.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentéalasaval biztositani kell, hogy az ligy:ntézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan kdvethetd €s ellendrizhetd, az iratok

holléte pedig naprakészen megallapithat6 legyen.
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III. Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele
A kiilldemény atvételére jogosult:

e acimzett vagy az éaltala megbizott személy

e azintézmény vezetdje, helyettesei vagy az altala megbizott személy, azaz az iskolatitkar

e az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy

e apostai meghatalmazassal rendelkezd személy
A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

e acimzés alapjan a kiildemény atvételére valod jogosultsagat

e akézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyez6ségét

e az iratot tartalmazd zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét
Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szervezet belsé szabalyzataban
eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.
Az atvev0 a papiralapu iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashato alairasaval és az atvétel
datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzés- kiildemenyek
atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatdsra nem jogosult
személy veszi at az iratot, Ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kovetd elsd
munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni.
Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapt iratok esetében az atvételi
okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalménak meglétét. A
hianyz¢ iratokrol vagy mellékletekrol a kiildoé szervet, személyt értesiteni kell.
A gyors elintézést igénylo (,,azonnal”, ,,stirgds” jelzés) kiildeményt azonnal tovabbitani xell a
cimzetthez, illetéleg azt a szignaldsra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.
Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovébbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a feladd
nem allapithaté meg, a kiilldeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott
id6 utén selejtezni kell.
A kiildemény felbontasa
Az intézmenyhez érkezett kiildeményt - a mindésitett iratok kivételével

e acimzett

e az iratkezelést feliigyeld vezet6 altal irasban felhatalmazott személy
Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket

e amelyek ..sk.” felbontasra sz6lnak,



e amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

e amelyek névre szdloak és megallapithatoan magéanjellegtiek.
A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az éltala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasarol.
A kildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
meg elolésével, dokumentdltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiilcemény
cimzetthez val¢ eljuttatasarol.
A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az
esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, €s errdl tajékoztatni kell a kiild6t is.
Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbont6 az Osszeget, illetleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.
Amennyiben az irat benyujtasdnak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizodik vagy flizodhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato legyen.
Papiralapti irat esetében a benyujtds idOpontjanak megallapitisa a boriték csatolasaval
biztcsithat. Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratb6l nem lehet
megallapitani, az ezek igazolasara szolgalo informacidhordozokat az irathoz kell csatolni.
Az irat munkahelyrél nem vihet6 ki.
A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdekli adatok
megismerésére iranyul6 kérelmek kezelésérol belsé szabalyzatban kell rendelkezni.
Az iktatokonyvnek kotelezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatoszam,
b) ikzatés idépontja,
¢) kiiidemény elkiildésének idépontja, mddja,
d) ktldé megnevezése, azonositd adatai,
e) érkezett irat iktatdszama — kiild6 iktatoszama,
f) mellékletek szama,
g) ligvintéz0 szervezeti egység és az ligyintéz6 megnevezése,
h) irat targya,
i) el¢ €s utoiratok iktatdoszama,
j) kezelési feljegyzések,
k) tigvintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja,
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1) irattari tételszam,

m) irattarba helyezés idépontja.

Az lgyira: targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot — az
iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az tigyirathoz tartozé els6 irat
nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az az irat tartalmat nem érintden
lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az j targyat gy kell bevezetni, hogy az e-edeti
targy is felismerheté maradjon.

Az iktatokonyvet az iktatasra felhasznalt utolsdé szamot kovetd alahtizassal kell a zéarast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba a korbélyegzd lenyomatéval
hitelesiteni kell.

Iktatéoszam

Az iratot el kell latni iktatoszdmmal és az irat egyéb azonositd adataival Az iktatcszam
felépitése & kozponti tigyiratkezelés esetén: év-irany/sorszam.

Iktatas

Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kovetdé munkanapon be
kell iktan:. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, a hivatalbdl tett intézkedéseket
tartalmazo ,.slirg6s” jelzési iratokat.

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

a) konyveket, tananyagokat,

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat,

c¢) meghivdkat,

d) nem szigort szamadasu bizonylatokat,

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat,

f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint),

g) munkatigyi nyilvantartasokat,

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

1) kozlonycket, sajtétermékeket,
j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Téves iktatds esetén a megjegyzes rovatban fel kell tiintetni a téves iktatas tényét. A tévesen
kiadott iktatoszdm nem hasznalhat6 fel Gjra.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az el6zményt az irathoz kell
kapcsolni.

Az iratkezel0 az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd megbizott anak

atadni, aki kijeloli az tigyintézést végzo személyt.
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Kiadmanyozas
Kiilso szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a szervezeti és miitkodési
szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil
kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositérdl és az iktatoszamrol sz6lo
elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarczott egyéb
dokumentumok.
Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

o azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az

.»Sk™ jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja
e a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendo:

e akiadmanyozo neve mellett az ,,sk.” jelzés
Az intézménynél keletkezett iratokrol az iintézmény vezetdje vagy
tigyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.
Expedialas
A kiadményozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.
A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kézbesit).
Irattirozas
Az irattarba adést €s az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshet6en kell végezni.
Atmeneti irattarba (titkarsag) lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényl6, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.
[rattarba helyezés el6tt az tigyintézének az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell
rendelnie (papiralapt irat esetén rdvezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy
az eldirt kezelési €s kiaddsi utasitasok teljestiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell
semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld rovatiba az irattarba
helyezés idépontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfelel$ gyiijtébe.
A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott iigyiratok adhatok le.
Az atézmény dolgozdi az érvényes szervezeti €s miikodési szabalyzatban rogzitett

jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolesondzhetnek iratokat. A
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kolesonzést utdlagosan is ellenérizhetdé modon, dokumentéltan kell végezni. Papiralapu iratok
esetében az irattarbol kiadott tigyiratrol tgyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevo alair. Az alairt tigyiratpotld lapot a kolesonzés ideje alatt az irattarban
az ligyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

Az ugyiratok selejtezését az intézményvezeto altal kijelolt legalabb 2 tagu selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzojének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan 2 példanyban
az illetékes levéltarhoz <ell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A  megsemmisitésr6l a szerv vezetje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

A levéltar szamara atadandd tigyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az dtado koltségére az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzeket €s a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus forméban is at kell

adni.

IV. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme
Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban m:nden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordozé esetében.
Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozén térolt -
iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasdhoz sziikségiik
van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad.
A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.
Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

e Sajat kezii felbontéasra!™

e _Mas szervnek nem adhato at!”



e , Nem masolhato!”
e _Kivonat nem készithetd!”
e, Zart boritékban tiroland6!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjelslésével)
e mas, az adathordoz6 sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.
Az elozéekben meghatdrozott kezelési utasitiasok nem korlatozhatjdk a kozércek(i adatok
meg:smeréseét.
Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitése
Az adott targyban kiadmanyozési joggal rendelkezok hitelesitik.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:
* az -ntézmény torzsre vonatkozo6 adatok modositasa,
* az alkalmazott pedagogusokra, raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
* a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
* az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.
Az ele<tronikus uton eldallitott és fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igzzgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelése
Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokat az iskola irodai
szamitogépes mapparendszerében kell tarolni. Rendszeres id6kozonként - kéthavonta -

biztonsagi masolatot kell késziteni.

V. Irattari terv

tételszam, ligykor megnevezése, 6rzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Int€zménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd

. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
. Személyzeti, bér- €s munkatigy 50 év

. Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 10 év

. Fenntartoi irdnyitas 10 év

. Szzkmai ellendrzés 10 év

. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek 10 év

. Bels9 szabalyzatok 10 év
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. Polgari védelem 10 év



10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5 év

11. Panasziigyek 5 év

Nevelési-oktatasi iigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10 év

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd

14. Felvétel, atvétel 20 év

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5 év

17. Didkdnkormanyzat szervezése, miikodése 5 év

18. Pedagogiai szakszolgalat 5 év

19. Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, mikodése 5 év
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5 év
22. Vizsgajegyzokonyvek 5 év

23. Tantargyfelosztas 5 év

24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3 év

25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1 év

Nagykata, 2025. februar 10.

igazgato



