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.  ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Jogszabalyi hattér
Az intézmény iratkezelési szabalyzata
e akdziratokrdl, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995.
évi LXVL torvény
e a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl szold
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet

e 3/2018. (II. 21.) BM rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhat6
iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrol

o aszakképzésrdl sz6lo 2019. évi LXXX. torvény 32. §-anak (5) bekezdése €s

e a 12/2020. (II.7.) Korményrendelet a szakképzésrdl sz6lo torvény végrehajtasarol
98-100. §-ai alapjan késziilt.

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

3. Az iratkezelés szabalyozasa

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

A szabalyzat célja, hogy az iskola iratanyaga szakszer( kezelését, rendszerezettséget biztositsa.
Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerti és biztonsagos megorzésére
alkalmas irattar kialakitasaért €és mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyeb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az iskola igazgatoja a
felelds.

Az iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni és szlikség esetén mddositani kell.

Az irattdri terv az iratkezelési szabalyzat kotelezé mellékletét képezi.

4. Az iratkezelés szervezete
Az iskola iratkezelését az erre a feladatra kijeldlt alkalmazott: az iskolatitkar latja el. A feladatra
kijelolt dolgozo a jelen szabalyzatban meghatarozottak szerint végzi feladatat.
Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy
e aszervhez érkezett, ott keletkezo, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato, fellelési
helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
e azirat tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;

e azirat kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;
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e az irat szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsahoz, kézbesitésé¢hez, védelméhez

sziikséges személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

o abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansédga biztositott legyen;
e arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa

megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen,;

e az lgyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii

miikddéséhez megfeleld timogatast biztositson.

5. Aziratkezelés belsé feliigyelete
Az iskola tigyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezetd iranyitja, és ellatja annak
feliigyeletét is.

Az igazgat6 felelOs:

az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért, végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért,
évente torténd feliilvizsgalataért, a szabdlytalansdgok megsziintetéséért, sziikség
eseten kezdeményezi a szabalyzat modositasat;
az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzéséért ¢és
tovabbképzéséért;
az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasaért;
az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsd név- és cimtaraknak
naprakészen tartdsaért, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekért, és azok
betartasaért;
a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mitkodéséeért;

4

az elektronikus tUton torténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili

mukodtetéséért;
az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

Az iskola igazgatoja, igazgatohelyettese, gyakorlatioktatas-vezetdje, az iskolatitkar, valamint a
gazdasagi ligyintézOk sajat terliletiikon feleldsek az Iratkezelési szabélyzat eldirdsainak
betartasaért.

Az iskola igazgatdja figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak
valtozasa esetén az iratkezelési szabalyzat szlikséges modositasait elvégzi.

Az igazgatd felelOs azért, hogy az iranyitasa alatt dolgozok megismerjék és betartsdk a jelen
utasitasban foglaltakat, és azokat kell6 biztonsaggal alkalmazzak. Ennek érdekében ellendrzi

az iskoléban foly¢ iratkezelési feladatok végrehajtasat.
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II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

E szabalyzat vonatkozéasaban:
« Adatkezelés: A személyes adatok felvétele és tarolasa, feldolgozasa, hasznositasa ideértve a

tovabbitast €s a nyilvanossagra hozatalt), adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa
¢s a tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is.

Adatkezeld: Az adatkezelésben meghatarozott tevékenységet végzd személy.

Adattorlés: Az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy helyreallitasuk nem
lehetséges.

Beadvany: az Iskolahoz érkez6 hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely
rendeltetésszerlien az Iskolaban marad.

Elektronikus irat: Elektronikus formaban rogzitett, elektronikus uton érkezett, illetve
tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak.

Eléado iv: Olyan tigyviteli irat, amely az ligy intézésével kapcsolatos tartalmi és formai
(alaki) informaciokat, adatokat tartalmaz, s amely a hozzaszerelt iratokkal tigyiratdarabot
vagy ugyiratot képez, az eléado iv két vagy tobb lapbdl allhat.

E-postakonyv: A Magyar Posta Zrt. altal 1étrehozott web alapu elektronikus feladéjegyzék

Erkeztetés: Az irasbeli tigyvitelnek az iktatast megel6z6 fazisa, amelynek soran rogzitik a
beadvany beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitoltik az érkeztetd
képernydrovatokat.

Irat: Minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelentetés
szandékaval késziilt konyv jellegli kézirat kivételével, amely valamely szerv mitkodésével,
illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely
eszkoz felhasznalasaval ss barmely eljarassal keletkezett.

Irattari anyag: az Iskola mikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett és
rendeltetésszeriien az irattaraba tartozo iratok Gsszessége.

Irattar: Megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerli és biztonsagos
Orzésére alkalmas helyiség.

Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerli és biztonsadgos
megorzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magéaba
foglalo tevékenység.

Irattari terv: A koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az Iskola feladat- és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazod6 rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd
irattari tételekbe tartozo iratok iigyviteli céli megdrzésének iddtartamat, tovabbd a nem
selejtezhetd iratok levéltarba adasdnak hataridejét.

Irattari tételszam: Az irat ligycsoport szerinti meghatarozasat, valamint a selejtezhetdség
ideje szerinti besoroléasat tartalmazza.

Iktatas: Az iratkezelésnek az érkeztetés, és az ezt kovetd postabontas utani fazisa, az
iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek sordn a beadvanyt, illetve a sajat keletkeztetési
iratot iktatoszammal latjak el és kitoltik az iktato képernyd rovatait, illetve az iktatobélyegzo
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lenyomat rovatait.

Iktato adatbazis: Elektronikus adathordozon késziilo tigyviteli segédlet. A szerv
rendeltetésszerti miikodése soran keletkezett (nala keletkezett, hozza intézett €s megdrzott)
tgyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belso tigyviteli iratok) nyilvantartasara szolgalo
elektronikus nyilvantartas.

Irattarazas: Az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a miikodése
soran keletkez6 és hozzakeriild, rendeltetésszeriien hozzatartoz6 és nala maradd iratok
irattari rendezését, kezelését €s 6rzését végzi.

Kapcsolatos szam: Ugyanazon iratképzd valamely mads Tlgyiratdnak szama, amely
ligyiratnak targya, illetve annak ismerete kozvetve segitséget nyujt a kérdéses igy
elintézéséhez.

Kiadmany: A jovéhagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozas (kiadvanyozds): A mar feliilvizsgélt végleges kiadmany (elintézés) tervezet
jovahagyasat, letisztazhatosagat, elkiildhetdségének  engedélyezését jelenti a
kiadmanyozasra jogosult részérdl.

Kiadmanyozo: A szervezet vezetOje altal kiadmanyozési joggal felhatalmazott személy,
akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany aldirasa.

Kozirat: A keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fliggetleniil minden olyan irat, amely az
Iskola irattari anyagaba tartozik vagy tartozott.

Kiildemeény: A beérkezett, illetve tovabbitasra el6készitett irats elektronikus uton érkezett,
illetve kiildott elektronikus irat.

Levéltari anyag: Az irattdri anyagnak , tovdbba a természetes személyek iratainak
levéltarban 6rzott maradando értékii része, valamint a védetté nyilvanitott maradando értéki
maganirat.

Masodlat: A tobb példanyban, egyidejlileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya,
amelyet az els6 példanyon levdvel azonos pecsét és alairas hitelesit.

Masolat: Valamely eredeti iratrol keletkezése utdn késziilt példany, amely hasonmas
(szoveg- és formahtl), egyszer(i (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott)
iratmasolat lehet.

Maradando értékii irat: A gazdasagi,  tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a
torténelmi mult kutatdsahoz, megismeréséhez, megértés¢hez, illetleg a kozfeladatok
folyamatos ellatasahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas
forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat.

Melléklet: Valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan
attol;

Mellékelt irat: Az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél - mint kiséro irattol -
elvalaszthato.

Poszeidon (EKEIDR): E-Kréta iktatd modulja.

Szerelés: Az ugyanahhoz az tigyirathoz tartoz6 kiilonféle tigyiratdarabok (eld- és utoiratok)
végleges jellegli 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatd képernyon és az iratokon egyarant
jeldlni kell.
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« Szignalas: Az tigyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iigyintézd
kijelolése az ligyben kiadmanyozni jogosult részérdl, akinek hataskorébe tartozik az ligy
kiadmanyozasa.

« Ugyintézés: Valamely szervezeti egység vagy személy mikddésével, illetve
tevékenységével kapcsolatban keletkezd tligyek ellatasa, az ekdzben felmeriild tartalmi
(érdemi), formai (alaki) kezelési, szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata,
0sszessege.

« Ugyintézé: Az iigy(ek) érdemi intézését végzd személy, azaz az iigy eldadoja, aki az iigyet
dontésre eldkésziti.

« Ugyirat: az Iskola rendeltetésszerti miikddése, illetve iigyintézése soran keletkezé irat,
amely az ligy valamennyi ligyintézési fazisaban keletkezett ligyiratdarabokat tartalmazza.

« Ugyiratdarab: Az iigyiratnak az a része, amely az iigy intézésének valamely, egy-egy
fazisaban keletkezett iratokat tartalmazza.

« Ugyvitel: A szerv folyamatos miikodésének alapja, az {igyintézés egymas utdni
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve 0sszessége, amely az iligyintézés
formai technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magédban.

I11.  IRAT- ES UGYKEZELESI FELADATOK

Az intézményben az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat elsédlegesen az iskolatitkar végzi,
illetve feladatkoriikh6z kapcsoltan a gazdasagi tigyintéz6(k). Kotelesek munkajat az
iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eldirdsai, valamint az
igazgatd, valamint az igazgatohelyettesek utasitasai szerint végezni.
Az iskolatitkar az iratkezeléssel kapcsolatban az alabbi feladatokat latja el:

o akiildemények atvétele és tovabbitasa az igazgatdhoz,

e a hataskorébe utalt killdemények felbontdsa

e az intézmény iratainak iktatdsa, nyilvantartasa

e az iktatott iratok belso tovabbitasa,

e a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa,

e akiadmanyok tisztazasa, sokszorositasa

e az intézményen beliil készitett iratok tovabbitésa, kiilsé kézbesitése,

e az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

e az irattar kezelése, rendezése,

e aziratok irattarbdl torténd kiadasa és visszavételezése

e kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.
A gazdasagi iigyintézo az iratkezeléssel kapcsolatban az alabbi feladatokat latja el:

e akiildemények atvétele és tovabbitasa az igazgatohoz,

e az intézményen beliil készitett iratok tovabbitasa, kiilsé kézbesitése,

e az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

e az irattar kezelése, rendezése,

o kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.
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IV. AZIRATKEZELES FOLYAMATA

1. Kiildemények atvétele

Az érkezett iratok ¢és kiildemények atvétele hivatalos munkaidd alatt torténik. Az iratok
érkezhetnek kézbesito altal, elektronikusan, illetve személyesen. Az iskola kijelolt munkatarsa
atveszi a kézbesitok utjan érkezd iratokat, valamint az tigyfelek altal személyesen benytjtott
beadvanyokat, kérelmeket. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.
A nyilvantartott kiildemények (ajanlott, expressz ajanlott, csomag és tavirat) atvételét a posta
szabalyainak megfelelden végzi.

A kiildemény atvételére jogosult:

e az intézmény vezetGje, helyettesei vagy az altala megbizott személy (iskolatitkar,

gazdasagi ligyintézd)

e apostai meghatalmazassal rendelkezd személy.
Az intézménybe érkezd leveleket, iratokat a kiilldemény atvételre jogosult: az iskolatitkar,
esetleg portas veszi at. Az atvevonek a kiildemény atvételét a kézbesité okmanyon olvashatd
alairasaval és az atvétel datumanak feltiintetésével kell elismernie. A tértivevénnyel érkezd
kiildemények esetén a tértivevény szelvényét ki kell tolteni, és feladohoz vald visszajuttatdsarol
gondoskodni kell.
A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

e acimzés alapjan a kiildemény atvételére valod jogosultsagat;

e akézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségeét;

e az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolés sértetlenségét.
Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt - felbontatlanul - azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.
Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A
hianyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

2. A kiildemények felbontasa, érkeztetése

Az intézményhez érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével - az iskolatitkar
bontja fel. A felbontott kiildeményeket koteles haladéktalanul az igazgatohoz, annak
tavollétében az igazgatohelyetteseihez tovabbitani.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
amelyek ,s. k.” felbontasra szolnak, amelyek névre szoldak ¢€s megallapithatoan
maganjellegiick, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsdnak jogdt az igazgatd
fenntartotta maganak.

A névre sz0610 kiildeményt a cimzett tdvolléte esetén az igazgatd vagy helyettesei felbonthatjak,
ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy hivatalos iratot tartalmaz. A névre sz616
iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos elintézést igényel, a cimzetteknek
haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkanak.
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A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a boriték sértetlenségét, a jelzett mellékletek
meglétét és olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, és errdl
tajékoztatni kell a kiildot is.

Ha a feladé neve és cime csak a boritékrol allapithatd meg, tovabba ha az irat benyujtasanak
idépontjahoz feltehetden jogkovetkezmény flizddik (pl. fellebbezés, palydzat), a benyujtas
idépontjanak megallapitasa a boritékcsatolasaval biztosithato.

Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetekbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra fel
kell jegyezni. Ezt a tényt az elektronikus iktatokonyvben (Poszeidon) is rogziteni kell.

A kiildemények téves felbontasakor, valamint ha késébb deriil ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van, a boritékot Ujbol le kell ragasztani, rd kell vezetni a felbont6 nevét, a
felbontas tényét a datum megjeldlésével, majd a kiildeményt a felvett jegyzokonyvvel siirgdsen
el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratot a mindsitett adatok védelmérdl szol6 2009.
évi CLV. térvényben meghatarozottak szerint kell eljarni.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt megnyithatésag (olvashatdsag) szempontjabol
ellendrizni kell. Amennyiben a kiildemény a rendelkezésre 4ll6 szamitastechnikai
programokkal nem nyithatd meg, Gigy a kiilddt - amennyiben elektronikus valaszcimet megadta-
az érkezéstdl szamitott legkés6bb harom munkanapon beliil elektronikus uton értesiteni kell a
kiildemény értelmezhetetlenségérél, és az Iskola altal hasznalt formatumokrol.

A kiildemény cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény szabalyzat
szerinti kezelésérol.

A személyes adatok kezeléséhez vald hozzdjaruldst tartalmazod, illetve a kozérdekli adatok
megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

A postai kiildeményeket a postahivatal kézbesiti ki és adja at az iskolatitkar, titkarsagi
igyintézOnek. Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés idopontjatdl az érkezést kdvetd elsd
munkanap érkeztetni kell. Az iskolatitkar , titkarsagi tgyintézé feladata az ajanlott
kiildemények és csomagok nyilvantartasba vétele. A nyilvantartas sordn fel kell tiintetni az
érkezés keltét, a kiildo és cimzett megnevezését, a ragszamot, az intézmény altal képzett
folyamatos sorszamot és évszamot tartalmaz¢ érkeztetési azonositot. A levelek kiildését és
fogadasat az elektronikus postakonyvben kell rogziteni.

3. Aziratok iktatasa
A szakképz6 intézménybe érkezett és a szakképzdé intézményben keletkezett iratokat
nyilvantartasba kell venni. Az iratok nyilvantartisba vétele iktatassal torténik az eKréta
Poszeidon moduljaban.

Az iratok iktatisa az iktatobélyegzOonek az iratra nyomdsabol, az annak lenyomatan szerepld
rovatok kitoltésébol és az ligy lényeges adatainak az iktatokonyvbe vald bevitelébdl all.
Elektronikus iktatas esetén az iktatas az iktatoprogramban a kozfeladatot ellatd szerveknél
alkalmazand6 iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott kovetelményekrdl szo6l6
rendeletben meghatarozott adatainak rogzitésébdl all.
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Az iratok iktatasat az iskolatitkar végzi.

Bejovo irat esetében az eredeti irat ligyintézést kdvetden az irattarban marad.

Kimend iratoknal az ligyintéz6 a kiadmanyozashoz minden ligyfél szamara €s az irattar részére
egy-egy eredeti példanyt készit.

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

« konyveket, tananyagokat,

« meghivokat, lidvozld lapokat,

« nem szigorl szdmadasu bizonylatokat,

« bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,

« nyugtékat, pénziigyi kimutatasokat, fizetési szdmla-kivonat, szamlékat

« munkaiigyi nyilvantartasokat,

« anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat

« kozlonyoket, sajtotermékeket,

« visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat
Az iktatassal ¢és az iratforgalom dokumentdldsaval biztositani kell, hogy az {ligyintézés
folyamata, ¢és az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan kdvethet6 és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

A kiildeményeket felbontas és szignalas utan az iktatonak kell 4tadni.

Ha csak a felbontas utan allapitottdk meg, hogy az ligyben az intézkedésre mas szervezeti
egység hivatott, a kiildeményt még ugyanazon a napon - ha ez nem lehetséges legkésébb az azt
kdvetd munkanapon - az illetékes szervezeti egységhez kell tovabbitani.

Az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kovetdé munkanapon be kell iktatni. Soron
kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, elsobbségi kiildeményeket, a hivatalbol tett
intézkedéseket tartalmazo ,,siirgés” jelzési iratokat.

Az iktatas iktatoprogramba (Poszeidon), naptari évenként csoportonként wjra kezdédo
sorszamos rendszerben torténik. Egy-egy sorszamra csak egy tigyiratot szabad iktatni. Az
iraton jol lathato modon kell feltiintetni az tigyre vonatkozo tételszamot. Az irattari tételszamot
a hatalyos Irattari Terv alapjan (1. szamua melléklet) az tigyirat targyanak ismeretében az érdemi
tigyintéz6 hatarozza meg.

Iktatas eldtt meg kell vizsgalni, hogy volt-e az ligynek elézménye. Ha egy iigyben a szervezeti
egységnél iktattak mar iratot, azt csatolni kell az utobb beérkezett irathoz. Az iratcsatolas
tényét az iraton fel kell jegyezni, az iratokat Ossze kell szerelni es a tételszdmon beliil az
alapszdmon kell irattarba helyezni.

Amennyiben egy éven beliil ugyanabban az tigyben tobb iigyirat keletkezik, az iratokat egy
fészamon kell nyilvantartani. Egy tigyben keletkezett elsé irat, amely az tigyindito irat, 6nallo
sorszamot, fészamot kap. Az tgyben keletkez6 tovabbi iratvaltas a fészam alszamain keriil
nyilvantartasba. Egy fészamhoz korlatlan szamu alszam tartozhat. Ha az tigyben tobb éven at
keletkezett iratok, az Gj évben mindig Gj sorszamon kell kezdeni az iratok nyilvantartasat.
Ebben az esetben mindig a targyévben keletkezett utolso irat sorszama lesz az tigy alapszama.
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Iktataskor az iratot el kell latni iktatoszdmmal, datummal, {igyintézd nevével. Az iktatdszamot
¢s az irat egyéb lényeges nyilvantartasi adatait be kell jegyezni az iktatokonyv megfeleld
rovataiba.

Az ligyirat targya, illetdleg az iigyfél neve és azonositd adatai alapjan név- és targymutato
konyvet kell vezetni, illetdleg az elektronikus iktatokdnyvben biztositani kell az e szempontok
szerinti visszakeresés lehetdségét. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzdi
alapjan targyszavakat kell rendelni

Az iktatobélyegzé hasznalata, vagy annak tartalmaban megfelelo feljegyzés készitése
(tovabbiakban egyiitt: iktatobélyegz6) papir alapa és elektronikus iktatokonyv alkalmazasakor
egyarant koételezo.

Az iktatobélyegz6 lenyomatanak tartalmaznia kell:

e aszervezeti egység nevet;

o az iktatas datumat (évét, honapjat, napjat);

e az iktatoszamot;

e azirattari tételszamot;

o amellékletek szamat;

e az ligyintézo nevét.

Az iktatobélyegz6 lenyomatat lehetdleg az irat elsé oldalanak jobb felsé részére kell elhelyezni
ugy, hogy az azon 1év6 szoveget, cimzést stb. ne takarja.

Téves iktatas eseten a papir alapt iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni
oly moédon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatésaga mellett -
kétségtelen legyen.

Iratkezelési szoftver hasznalata esetén a valtozasokat (modositas, az adatok fizikai torlése
nélkili torlésre jelolése), tartalmuk megorzésével, naplozassal dokumentalni kell. A tévesen
kiadott iktatoszam nem hasznalhato fel Gjra. A kezelési feljegyzés rovatban meg kell jelolni a
téves iktatas indokat.

A papir alapu iktatokonyvbe ceruzaval beirni, sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
0sszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlanna
tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell
athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel es kézjeggyel kell
igazolni.

Iratkezelési szoftver alkalmazasa eseten az utdlagos modositas tényét a jogosultsaggal
rendelkezé felhasznalo azonositojaval es a javitas idejének megjelolésével naplozni kell. A
naploban kovethetéen rogziteni kell az eredeti es a modositott adatokat.

Az iktatokonyv nyitasa az alabbiak szerint torténhet:

a) papiralapu iktatokonyv esetén a nyitas az év elsé6 munkanapjan torténik az elsé iktatoszam
kiadasaval egy id6ben; vagy

b) iratkezelési szoftver alkalmazasa eseten az elektronikus iktatokonyveket az iratkezelési
szoftver rendszeradminisztratorai nyitjak meg.
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Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsoé irat iktatasa utan le kell zarni, mely az
alabbiak szerint torténhet:

a) papiralapu iktatokonyv eseten az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovet6 alahazassal kell
a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetéen alairassal, tovabba a szervezeti egység
hivatalos bélyegzélenyomataval kell hitelesiteni, vagy

b) az elektronikus iktatokonyveket az utolsé iktatdas utan az iratkezelési szoftver
rendszeradminisztratorai zarjak el. Ezt kovetéen a lezart iktatokonyvben nem lehet iktatast
végezni.

Elektronikus iktatokonyv alkalmazasa esetén az iktatokonyv zarasanak részeként el kell
késziteni az elektronikus érkezteté nyilvantartasnak, az elektronikus iktatokonyvnek, azok
adatallomanyainak (cimlista, tételszam, megé6rzés, iratforgalom dokumentalasanak
informacioi) es az elektronikus dokumentumoknak az év utols6 munkanapi iktatasi allapotat
tiikrozo, az elektronikus tigyintézés részletes szabalyairdl sz6l6 jogszabalyban meghatarozottak
szerint archivalt valtozatat.

A lezart érkezteté nyilvantartast, iktatokonyvet, adatallomanyait es az elektronikus
dokumentumokat idébélyegzovel kell ellatni, archivalni, a biztonsagi masolatot elektronikus
adathordozon tiizbiztos helyen kell tarolni. Az elektronikus érkeztet6 nyilvantartas elektronikus
adathordozora elmentett példanya az archivalast koveté masodik évet kovetden
megsemmisitheto.

Az év utolso munkanapjan, az iktatas befejezését kovetéen az iktatasi adatbazis-allomanybol -
a programba beépitett meniipont segitségével a papiralapu iktatokonyvet, a név- és targymutato
konyvet automatikusan elkésziti, amelyet hitelesiteni kell. A lezart év adatbazisarol lemezre
egy biztonsagi példanyt is kell késziteni. A hitelesitést a kancellar végzi.

4. Szignalas

Az iskolatitkar az érkezett kiildeményeket koteles az intézmény vezet6jének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az Ugyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat
szignaldsara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hataridd, siirgdsségi fok stb.).

A szignalés tajékoztatas torténhet papiralapon vagy iratkezelési szoftver alkalmazasaval.

A szignalas, tajékoztatas sordn az iratra, illetve az iratkezelési szoftver megfeleld rovataba fel
kell jegyezni a kijelolt, tdjékoztatott személy, szervezeti egység nevét, a kijelolés, tdjékoztatas
datumat, valamint az elintézésre vonatkozo kiilonleges eljarasi utasitast (pl. stirgds, hataridds,
megbeszélni)

Az ligyintéz0 az azonnali jelzésii iratokat haladéktalanul, a ,,slirgds jelzéstieket soron kiviil, az
egyéb iratokat érkezésiik es fontossdguk sorrendjében, de legkésObb olyan id6ben koteles
eldkésziteni, hogy azt a kiadméanyozésra jogosult 8 munkanapon beliil aldirhassa.

5. Kiadmanyozas
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend¢ iratot kiadmanyként csak a szervezeti és miikodési
szabalyzatban meghatarozott, kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. Kiilsd
szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
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A kiadmany az iskolai tigyintézés soran bels6 vagy kiils6 ligyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat.

A papiralapu kiadmany akkor hiteles, ha:

e azt a szervezeti ¢és miikodési szabdlyzatban meghatdrozott kiadméanyozési joggal
rendelkezd személy sajat keziileg alairja, és aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzolenyomata szerepel, vagy

¢ a kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a
szervezeti és mukodési szabalyzatban meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott
személy azt sajat keziileg alairja, tovabba a felhatalmazott személy alairdsa mellett a
szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

Sokszorositas esetén elegendd a kiadméanyoz6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés és a kiadmanyozo
szerv bélyegzdlenyomata, vagy a kiadmanyozo alakhti aldirds mintéja, és bélyegzélenyomata.
Az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha azt
e aszervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozottak szerinti kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy vagy elektronikus rendszer a jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfelelden hitelesitette vagy
e az iratérvényességi nyilvantartasra vonatkozo szabalyok szerint hitelesitették ¢és
nyilvantartjak.

A szakképz6 intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

e aszakképzO intézmény nevét €s székhelyét,

e az iktatdszamot,

e aziigyintézd megnevezését,

e aziigyintézés helyét és idejét,

e azirat aldir6janak nevét, beosztasat €s

e nem elektronikus irat esetében a szakképzd intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
Ha az iigy jellege megengedi, az iratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a jelen
1év6 érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok.

6. Expedialas
A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell (expedialas).
Az iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.
A boriték cimzését a postai eldirdsoknak megfeleléen kell végezni. A kiildeményeket a
tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd, futarszolgalat stb.).
Elektronikus irat eseten, levelezd rendszeren keresztiil torténik a feladas. Az iratot -
kozponti levelez6 rendszeren keresztiil tovabbithatja.
A postai 1uton tovabbitandé kiildemények feladasara az elektronikusan vezetett
,,Postakiildemények feladojegyzeke” szolgal. Vezetése az érvényben 1év6 Postaszabalyzat
szerint torténik az e-Posta webes feliileten.
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7. Azirattarozas

Az iskola iratanyaganak irattari kezelése e szabalyzat mellékletet képezo irattari terv alapjan
torténik. Az Iskola irattari terve azokat az ligycsoportokat (ligykoroket) foglalja rendszerbe,
amelyek alapjan az iratokat tagolni kell. Meghatarozza tovabba azt, hogy mely tételek iratai
nem selejtezhetdk, illetve a selejtezhetd iratokat meddig kell drizni.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

Az iskola irattari szervezete osztott.

Az lgyintézés eldsegitése érdekében két naptari év iratait az iskolatitkar és a gazdasagi
tigyintéz6é(k) an. kézi (operativ) irattaraban, azon tal a kézponti irattarban kell elhelyezni.

A kézi irattarban lchet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott igyiratokat.

Az iratokat irattari tételszdmmal — az irat végleges elintézésével egyidejlileg - az ligyintézdnek
kell ellatnia. Az iktatas nélkiil kiilon kezelt, de mas jogszabdly szerint nyilvantartasba vett (pl.
szamlak, bizonylatok) iratok gytjtéire az elintézést kovetden, de legkésobb az iratanyag kézi
irattarba torténé elhelyezésekor az ligyintézOok kotelesek a tételszamokat felirni.

Irattarba helyezés eldtt, az iratkezeld koteles az iratot atvizsgalni abbdl a szempontbol, hogy az
irattarozas szabalyainak megfelel-e, nincs-e benne idegen irat, tovabba, hogy minden kezelési
utasitasnak eleget tett-e. Elhalvanyul6 iratokrol masolatot kell késziteni irattdrba helyezésiik
eldtt. A kézi irattarban az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatdoszamok sorrendjében kell
elhelyezni. A kézi irattar kezelése, folyamatos rendezése az ezzel megbizott iskolatitkar, illetve
irodai dolgoz6 feladata.

Minden iigyintézo felelds a gondjaira bizott iratok megdrzéséért. Amennyiben valamilyen
okbol tavozik az Iskola allomanyabol koteles az iratokat rendezett allapotban, a kézi irattarnak,
vagy a feladatkorét atvevo tigyintézének atadni.

A kézi irattarban tarolt iratokat legkésébb két naptari év elteltével a kozponti irattarban kell
elhelyezni. Az iratok kozponti irattarba helyezését az atadokonyvben a datum és irattari
tételszam bejegyzésével kell igazolni.

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

A kozponti irattarban az iratokat szervezeti egységenként, éves csoportositasban, az irattari
tervnek megfelelé tételszamuk szerint kell elhelyezni. Az egyes irattari tételeken belil az
iratokat iktatoszamuk szerinti sorrendben sziikséges lerakni.

A kozponti irattarban az iratokat eredeti alakjukban, kiteritve, hajtogatas nélkiil, dobozba vagy
megfelel iratboritoba helyezve kell tarolni. A dobozokon (boritokon) fel kell tiintetni a
szervezeti egység megnevezését, az évszamot, iktatoszamot es az irattari tételszamot.

Az elektronikusan tarolt és archivalt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok utdélagos
olvashatosagat, visszakereshetdségét, hasznalatat a megdrzési id6 lejarataig biztositani kell.

A nem papiralapu iratok (a barmely eljarassal késziilt kép- es hangfelvételek, szamitastechnikai
adathordozok) tarolasa eseten biztositani kell az illetéktelen elektronikus hozzaférés
megakadalyozasat.
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Az iratokat a tarolas soran keletkezo veszélyektél meg kell 6vni. Ennek érdekében be kell
tartani az irattarakra vonatkozo tiizrendészeti es tiizvédelmi szabalyokat, biztositani kell a
rendszeres féregtelenitést, portalanitast.

Az intézmény dolgozdéi az érvényes szervezeti ¢és miikddési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kikérhetnek iratokat. Ennek tényét
utdlagosan is ellendrizheté modon, dokumentaltan kell végezni.

Papir alapu iratok esetében az irattarbol kiadott iigyiratrol igyiratpotld lapot kell késziteni,
amelyet mint elismervényt az atvevo alair. Az alairt igyiratp6tld lapot a kdlesonzés ideje alatt
az irattarban az iigyirat helyén kell tarolni.

Elektronikus tigyiratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az
ligyiratot és annak iratait.

Kiilsd szerv vagy személy részére iratot betekintésre kiadni vagy maésolatot késziteni csak az
iskola kiadmanyozasi joggal felruhdzott vezetd beosztasti alkalmazottja irasbeli engedélye
alapjan lehet.

Az iskola kozponti irattaraban levé iratanyagok kutathatésagahoz - a szervezet vezet6jének
irasbeli hozzajarulasa alapjan - a kancellar adja meg az engedélyt.

8. Selejtezés
Az lgyiratok selejtezését az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével a Ltv. 9. § (1) bekezdés
f) pontja szerint kell végrehajtani.

Az iratok selejtezését az igazgato rendeli el €s ellendrzi.
A tervezett iratselejtezést - irasban - harminc nappal elébb be kell jelenteni az illetékes
levéltarnak. A bejelentés az iskolatitkar feladata.

A selejtezés soran ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyek Orzési ideje az irattari
terv szerint lejart, tehat tovabbi megdrzésiikre nincs sziikség. A megdrzési hataridd lejaratanak
szdmitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes irattari tervben megjelolt megdrzési
1d6t az tligyirat lezarasat kovetd naptol kell szamitani.

A selejtezés soran az egyes iratok tartalmanak és Orzési idejének elbiraldsanal felmertild
esetleges kétely esetén, ligyviteli szempontbdl a szervezeti egység vezetdjének, tudomanyos,
torténeti szempontbol pedig az illetékes levéltar szakértdjének véleménye a donto.

Az egyes szervezeti egységeknél Orzott, nem iktatott iratokat az irattari tervben meghatarozott
idotartam lejarta utan ki kell selejtezni. A selejtezés lebonyolitasat a szervezeti egység vezetdje
sajat hataskorben rendeli el. A sajat hataskorben végrehajtott selejtezés soran is figyelembe kell
venni a jelen fejezet eldirasait (jegyzOkonyvezés, levéltari ellendrzés).

Az iratselejtezésr6l — a legalabb évente egyszer, legfeljebb évente négyszer — készitett

selejtezési jegyzokonyvet (2. sz. melléklet) az iratkezelésért felelds vezetd jovahagyasat
kovetden az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése végett.
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Az illetékes levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési
jegyz6konyv 30 napon beliil visszakiildott példanyan zaradékkal engedélyezi. Az iratok
megsemmisitését csak ezt kovetden lehet elvégezni.

A megsemmisitésrol az intézmény vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levo iratok metaadatainak selejtezése
fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel torténik. A selejtezést
kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszadllithatatlanul
tordlni kell az adatallomanybol.

Ha az iratkezelés sordn rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok kéarosodast szenvedtek,
arrol haladéktalanul jegyzOkonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a karosodott iratok
meghatarozasat, a karesemény helyét, idépontjat és koriilményeit. A jegyzOkdnyvet
haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes kozlevéltar részére. A kozlevéltar véleményének
kikérésével a szervnek meg kell vizsgalnia a megrongalodott iratok helyreallitasanak
lehetdségét. Ha a karosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs mod az iratok helyreallitasara,
a kozlevéltar engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba sziikség esetén hivatalbol
értesiti az adatvesztés ligyében eljarasra jogosult hatosagot.

9. Levéltarba atadas
A nem selejtezhetd iratokat az irattari tervben megjeldlt dtadasi idoben — legalabb tizenot évi
Orzési id6 utan - at kell adni az illetékes levéltarnak. (3. sz. melléklet)

Az atvétel idOpontjat a levéltarral elézetesen egyeztetni kell. A levéltar szdmdara atadando
ugyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott allapotban, levéltari Orzésre
alkalmas savmentes dobozokban az atadd 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.

Az elektronikusan tarolt iligyiratok atadasat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatum
szerint kell elvégezni.

Amennyiben ezek koziil egyes iratok visszatartasa - az ligyvitel érdekeben - indokolt, azokat
vissza lehet tartani. Az ilyen iratokrol két példanyban részletes jegyzeket kell késziteni. A
jegyzek egyik példanyat a levéltarak kell atadni.

V. EGYEBIRATKEZELESI FELADATOK

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezelés¢hez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordozo esetében.
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Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akér papiralapt, akar gépi adathordozon tarolt -
iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsahoz sziikségiik
van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot
folyamatosan naprakészen kell tartani.

Iratot a munkakori feladat ellatdsan kiviil az intézményi munkahelyrél kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulméanyozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd, illetve a
felelds vezetd helyettesek engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy
ne ismerje meg.

Az elektronikus tuton eléallitott dokumentumokat az iskola irodai szamitogépes
mapparendszerében kell tarolni, és errdl rendszeres id0kozonként biztonsagi masolatot kell
késziteni.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyokat (pl. érettségi torzslapok)
hitelesiteni kell. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni ezen
dokumentumokat, amit az intézmény pecsétjével és az igazgatd alairasaval kell hitelesiteni és
ebben a formaban kell az irattarban tarolni.

Az ligyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasara vonatkozé rendelkezések
e Az intézmény tligyeinek iratair6l masolatot az iskolatitkar igazgatdi engedéllyel adhat
ki. A masolatot ,,A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel €s az engedélyez6 alairasaval
kell ellatni.
e Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmdanyokrol
(bizonyitvanyok, oklevelek stb.) azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, a
torzslap alapjan.

VI. VEGYES RENDELKEZESEK

Az iratok atadasa munkakor atadasa esetén
A munkakdr megvaltoztatdsa, atszervezése vagy a munkaviszony megsziinése esetén a
munkavallal6 a kezelésében 1évé iratokkal koteles tételesen elszamolni. Az iratokat és egyéb
anyagokat az intézményvezeto altal megbizott személynek jegyzokonyvileg koteles atadni. Az
elszamolésrdl jegyzokonyvet kell felvenni, két példanyban, melybdl az elsé példanyt az atado,
a masodik példanyt az atvevo kapja.
Ha az iskola allomanyabol tavozo iigyintézo elektronikus adathordozora készitett iratokat,
feljegyzéseket, iktatasi/nyilvantartdsi adatokat, azokat koteles a feladatkorét atvevod
tigyintézének atadni. A lezart nyilvantartasokat utdlagos modositast kizaré adathordozon kell
megorizni.
Az iratok kezelése az intézmény megsziinése esetén
e Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az Iskola szervezeti egységeinek
jogutoddal torténé megszlinése esetén az iratokat a feladatokat atvevd szervezeti
egységnél kell elhelyezni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek
egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.
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e Ha az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban. Az
intézkedésrol tajékoztatast kiild a levéltarnak.

Hitelesitési eszkozok nyilvantartasa
A kiadményozashoz hasznalt bélyegz6krol, érvényes alairas-bélyegzokrdl és a hivatalos célra
felhasznalhat6 elektronikus alairasokrol, elektronikus bélyegzékrél nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartast az iskolatitkéar vezeti.
A bélyegzd nyilvantart6 lapon a bélyegzd lenyomata mellett fel kell tiintetni:

- a bélyegzot hasznélo szervezeti egység nevet,

- a bélyegzoért felelos dolgozd nevét, alairasat,

- a bélyegzd kiadasanak és visszavételének datumat.
Az elektronikus (digitalis) bélyegzét az egyéb bélyegz6hoz hasonlé modon kell kezelni, az
elektronikus bélyegz6 és alairas mintajat utélag nem modosithato eljarassal kell tarolni.
Az iskolatitkar gondoskodik a sériilt és elavult bélyegz6k megsemmisitésérol, valamint az Gj
bélyegzok beszerzésérol és a bélyegzok szétosztasardl.
A bélyegzd hasznaloja felelés a bélyegzé biztonsagos Orzéséért és a hivatali munkdval
kapcsolatos rendeltetésszer(i és jogszerli bélyegz6hasznalatért.

VII. ZARO RENDELKEZESEK
1. Az igazgatonak kell gondoskodni jelen szabalyzat olyan modositasarol, amely az (j
torvények €s rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.
2. Az Iratkezelési Szabalyzat 2024. januar 1. napjaval lép hatalyba.
3. Ezen iratkezelési szabélyzat hatilyba lépésével egyidejileg a korabbi iratkezelési
szabalyzat hatalyat veszti.
4. A szabalyzat az iskola honlapjan megtalalhato.

VIII. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Irattari terv
2. sz. melléklet: Irattari iratselejtezési jegyz8konyv (minta)
3. sz. melléklet: Atadas-atvételi jegyzOkonyv (minta)

Koérmend, 2023. november 20.
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1. sz. melléklet: Irattari terv

IRATTARI TERV
(12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet alapjan)

Irattari
tételszam

Ugykér megnevezése

Orzési id6 (év)

Vezetési, i

gazgatasi és személyzeti ligyek

Al Intézménylétesités, -atalakitas, -fejlesztés nem selejtezhetd
A2 Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd
A3. Személyzeti ligy, bér- és munkatigy 50

A4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem 10

AL, Fenntartoi iranyitas 10

A6. Ellen6rzés 20

AT. Szerzddések, birdsagi, hatosagi ligyek 10

A.8. Belsd szabalyzatok 10

A9. Polgari védelem 10

A.10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

All. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi iigyek

B.12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10

B.13. Torzslapok, pottorzslapok nem selejtezhetd
B.14. Felvétel, atvétel 20
B.15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
B.16. Naplok 5
B.17. Didkonkorményzat szervezése, mikodése 5
B.18. Pedagdgiai szakszolgélati dokumentumok 5
B.109. Képzési tandcs szervezése, milkodése 5
B.20. Szaktandcsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
B.21. Szakiranyu oktatds szervezése 5
B.22. Vizsgajegyzokonyvek 5
B.23. Tantargyfelosztas 5
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Irattari | Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)

tételszam

B.24. Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3

B.25. Dolgozatok, témazarok, vizsgadolgozatok 1

B.26. Erettségi vizsga, szakmai vizsga 1

B.27. Ko6z0sségi szolgalat teljesitésérdl szo616 dokumentum 5

Gazdasagi iigyek

C.28. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé nélkiili|50
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

C.29. Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

C.30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok |5

C.31. A tanmiihely lizemeltetése )

C.32. A tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek -ellatasa, |5
juttatasai, téritési dijak

C.33. Tamogatasi ligyek 5

21




Iratkezelési szabalyzat
Vas Varmegyei SZC Razs6 Imre Technikum

2. sz. melléklet: Iratselejtezési jegyzokonyv (minta)
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Iktatészam:! - [év.

Késziilt a [szerv neve] irattaraban/ hivatali helyiségében: [pontos cim, datum]
Jelen vannak:

Iratkezelésért felelds vezetO: ..o [személynév, beosztas]
A selejtezés idopontja: [-tol, -ig]
A selejtezés ala vont iratok évkore: [-t0l, -ig]

A selejtezés ala vont iratok terjedelme (ifm): [0sszmennyiség]

A selejtezés ala vont iratok keletkeztetoje(i), selejtezésben érintett szerv és jogeléd
szervek:?2

A selejtezés ala vont iratok targya: [0sszefoglald megnevezése, iktatott, nem iktatott,
tételszammal nem rendelkezo stb. ]

A selejtezés soran figyelembe vett jogszabalyok, és a selejtezés ala vont iratanyag
keletkezésekor hatalyos irattari terv szama:>

... szamu az XY szerv Iratkezelési Szabalyzatanak kiadéasardl utasitas/intézkedés
az 1995. évi LXVL. toérvény 9. § f) pontja
a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. §
A selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolasat a jegyzokonyyv ....... szamu mellékletét

képezd iratjegyzék tartalmazza, dsszesen |[...] oldal.

A selejtezés ala vont iratok darabszintii (iktatészam szerinti) felsorolasat a jegyzokonyv
.eeeee. sZzamu mellékletét képezo iratjegyzék tartalmazza, osszesen (...) oldal.

A selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatalyos iratkezelési
szabalyzatban/szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen folyt le, ezért a selejtezési

I A selejtezési jegyzbkonyvet, példanyszamtdl fuggetlentl, egy iktatészamra sziikséges iktatni.

2 Opcionalis a vonatkozé iratjegyzéket tartalmazé melléklet mintaval egyiitt, helyi tagintézményi és szervekre
vonatkoz6 sajatossagok figyelembe vehetdk.

3 Ha a Magyar Nemzeti Levéltar [szervezeti egység neve| engedélyt adott valamely tétel vagy tételek Grzési idejének
megvaltoztatasara, akkor az erre vonatkozo levél iktatészamat is kérjiik feltintetni.
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jegyz6konyvet, annak mellékletével/mellékleteivel egyiitt, jovahagyas végett a Magyar
Nemzeti Levéltar (szervezeti egység neve) részére felterjesztem.

P. H.

Iratkezelésért felelds vezetd

A Magyar Nemzeti Levéltar [szervezeti egység neve] zaradéka:

P. H.

Magyar Nemzeti Levéltar [szervezeti egység neve]
részérdl
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Melléklet a - [év. iktatészamu iratselejtezési jegyz6konyvhoz

Selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolasa

1. Keletkeztet6 (jog/tevékenységeldd) szerv

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

Terjedelem

Tételszam Tételszam targya Evkor (ifm)

2. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv

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

Terjedelem

Tételszam Tételszam targya Evkor (ifm)
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Selejtezés ala vont iratok darabszintii jegyzéke*

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

Iktatosza . . Terjedelem
an(])sza Ugyirat targya Evkor éi fm)

2. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv

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

Terjedelem

Tktatoszam Ugyirat targya Evkor (ifm)

* Darabszintt jegyzék csak indokolt esetben (pl. irattari terv vagy tételszam hianya stb.) — lehetbleg el6zetes levéltari
egyeztetést kovetben — készitendd. Az iratkezelési szoftver altal generalt, Ggyiratszintd lista esetén is kérjik a levéltarral
torténd elbzetes egyeztetést. Ezekben az esetekben is a fenti, azaz keletkeztetd (jogel6dok) szerinti bontas
alkalmazando.

> Amennyiben a tablazatban 6sszegzett iratanyag esetében iratkezelési szabalyzat, irattari terv barmely — a jegyz&konyv
elején jelzett — ok/kortilmény folytin nem hozzaférhetd, a jelzett rész tiresen marad.
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Iratkezelési szabalyzat
Vas Varmegyei SZC Razs6 Imre Technikum

Selejtezés ala vont, targyi csoportokba rendezett iratok jegyzéke®

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezese: ......oovvvvviinneennneennnnnn..

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

Targyi csoport Terjedelem

T4 Evks .
szama ey vior (ifm)

¢ Irattari terv hianyaban a tételszammal el nem latott iratokat utélagosan, targyi csoportokba kell rendezni. A targyi

csoportok kialakitasat a Magyar Nemzeti Levéltarral [szervezeti egység neve] elézetesen egyeztetni kell.
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Iratkezelési szabalyzat
Vas Varmegyei SZC Razs6 Imre Technikum

3. sz. melléklet: Atadas-atvételi jegyzékonyv (minta)
ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Iktatészam:’ MNL VaVL - 12022.

Késziilt: a Magyar Nemzeti Levéltar Vas Varmegyei Levéltaraban Szombathely, Hefele M. u.
1.-2023. ...

Jelen vannak: atado ...
atvevo Magyar Nemzeti Levéltar Vas Varmegyei Levéltara részérdl: Bajzik Zsolt flevéltaros

A mai napon az 1995. évi LXVI. térvény 12. § és a 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet 65. §-
aban foglaltak alapjan az [4tad6 neve] atadja a Magyar Nemzeti Levéltar Vas Varmegyei
Levéltara részére a fenti, maradandé értékii iratokat. Az iratok részletes jegyzékét az atadas-
atvételi jegyzokonyv mellékletét képezo iratjegyzEk tartalmazza Az iratanyag atadas-atvételére
raktari egység szinten (doboz, kétet) keriil sor.® Az atado egytttal nyilatkozik, hogy az atadasra

"o

keriild iratanyag mindsitett iratokat nem tartalmaz.

K. m. f.
P. H.
név, beosztas név, beosztas
atado atvevo
Az atadasnal jelen voltak®®:
név név
beosztas beosztas

7 Az atadds-atvételi jegyzSkonyvet, példanyszamtdl figgetlentl, egy iktatoszamra sziikséges iktatni.

8 Becstilt terjedelmi adat is lehet, abban az esetben, ha az dtvétel korilményei nem teszik lehet6vé a 335/2005.
korm.rend. 65. § (1) bek. alapjan a savmentes dobozban torténd beszallitast, viszont akkor a 335/2005. Korm.rend 65.
§-a torlendd a jegyzEkonyv szévegébdl.

2 A levéltar a 27/2015. (V.27.) EMMI rendelet 12. §. 4. bekezdése alapjan az dtvett anyag meglrzéséért az atadds-
atvételi jegyzékben részletezett levéltari egységig lemenden felelSs.

10 Opcionalis: ahol rendelkezésre 4ll, ott restaurator kolléga, valamint MNL OL atadas esetén a Kéziratvédelmi hatésagi
és Iratkezelés-feliigyeleti Osztaly munkatarsa.
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