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Bevezetés

Jelen Szabélyzat Az Orémhir Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola
(a  tovéabbiakban: intézmény) iratkezelését szabalyozza.

Az Iratkezelési Szabalyzat az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatdsi intézmény a
kézokiratokrdl, a kozlevéltarakrél és a magénlevéltari anyag védelmérél szolo 1995. évi
LXVI tdrvény rendelkezései, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 4ltalanos
kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012 (VIIL 31)
EMMI rendelet el8irasai alapjan késziilt.

A jelen Szabalyzatot az Intézmény intézményvezetdje a Szervezeti €s Miikddési Szabalyzat
mellékleteként adja ki.

Az intézményben végzett iigyintézés, tovabba az iratkezelés szabalyait a fentiek figyelembe
vételével az alabbiak szerint hatdrozom meg.



I. FEJEZET

Altalanos rendelkezések

I.1. A szabalyzat hatalya, érvényessége

E Szabalyzat hatélya az Oromhir Ovoda, Altalanos Iskola és AMI irattéri anyagéra terjed ki.
Az intézménybe beérkezd és az intézményben keletkezett papir alapi és elektronikus iratok
kezelésének egységes kovetelményeit tartalmazza.

A jelen iratkezelési szabélyzat rendelkezései az intézményben érvényesek. Betartasukért az
intézményvezeto felel.

I.2. Aziratkezelés szabalyozasa

Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kotelezé mellékletét képezi, melyet évente feliil kell
vizsgélni, és az intézmény feladat- és hataskorében bekdvetkezett valtozas vagy az 6rzési ido
megvéltozasa esetén modositani kell. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén
lehet megvaltoztatni.

Az intézményvezetd az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban hatdrozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd tevékenységekre
vonatkozé feladat- és hataskoroket, a hiteles elektronikus dokumentumforgalomban érkezo
kiilldemény érkeztetésének rendjét, tovabba kijeloli az iratkezelés felligyeletét ellatd vezet6t.

I.3. Aziratkezelés feliigyelete az intézményen beliil

A szerv iratkezelési feladatait az intézményvezetd (tartds tavolléte esetén az altala megbizott
személy) iranyitja.

Az intézmény vezetdje:

e Biztositja az iratkezelés targyi és személyi feltételeit, és évente ellendrizni az
iratkezelési szabalyzatban foglalt kovetelmények intézményen beliili betartasat.

o Kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat, irattari terv modositasat a mindenkor
hatdlyos jogszabalyokban foglaltak figyelembevételével.

e Az intézmény iratkezelését Gigy szervezi meg, hogy a szervhez érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat:



—  Azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd
legyen;

— Tartalma csak az arra jogosult szdmadra legyen megismerhetd;
—  Kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megéllapithato legyen;

—  Szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez
megfeleld feltételek biztositva legyenek;

— A beérkezett iratok megvéltoztathatatlansaga biztositva legyen;

— A rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges
felhalmozodéasa megeldzhetd, a maradandé értékii iratok megdrzése biztositott
legyen;

— Az iigyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti
mikodéséhez megfeleld tdimogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

e Az iratkezelési szabalyzat végrehajtdsdnak rendszeres ellendrzésérol, intézkedik
a szabélytalansagok megsziintetésérol, szitkség esetén kezdeményezi a szabélyzat
mobdositasat;

e Az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérél és
tovabbképzésérol;

o Az iratkezelési segédeszkdzok (iktatokonyv, név-és targymutatd, kézbesitOkdnyv,
iratmintak és formanyomtatvényok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)

biztositasarol;

e Egyéb, jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

I.4. Az irat védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Az intézmény iratkezelési rendjét ugy kell kialakitani, hogy az irat kezeléséért fennallo
személyi felelésség egyértelmtien megallapithatd legyen.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés €s
sériilés ellen.



Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatasahoz szilkségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.

Az intézmény koteles gondoskodni az iratai meg6rzésérdl, valamint a tulajdonéban 1évo
levéltari anyag megovasarol.

K&ziratot elidegeniteni, megrongalni vagy egyéb modon hasznalhatatlanna tenni, tovabba — a
szabalyosan lefolytatott selejtezési eljarast kivéve — megsemmisiteni tilos.

Iratot munkakori feladat ellatisan kiviil az intézményi munkahelyrol kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulményozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd engedélyével
lehet, tigyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

Tanulénak, sziilének és az altala meghatalmazott személynek a rd vonatkozo6 iratba vald
betekintés lehetdségét oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi
jogainak sérelme nélkiil lehetséges.

Az iigykezelénél 1évo iratba mas személy — nem intézményi dolgozé — abban az esetben
tekinthet be, ha azt munkéjaval, tevékenységével osszefiiggd feladatok ellatdsa sziikségessé
teszl.

II. FEJEZET

AZ IRATTARI TERV

IL 1. Az irattari tételek kialakitasa

Az iigyiratokat €s a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irat egyiitteseket - az intézmény
iigykoreit az azonos targyu egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorolo jegyzék
segitségével - targyi alapon kell tételekbe sorolni.

Az irattari tétel egy vagy tobb targykdr (igykor) irataibol is kialakithato, annak
figyelembevételével, hogy:

o Egy irattari tételbe csak azonos értékil, levéltari megorzést igénylé vagy meghatarozott
idétartam eltelte utén selejtezhetd iratok sorolhatok be;

o Az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgalnak az éves iigyiratforgalmi és hatoséagi
statisztikai adatszolgéltatdshoz;

e Az intézmény hatékony miikddtetése egy adott funkciét illetéen az iigykorok milyen
mélységi attekintését igényli.



Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjén:

e A jogszabalyban vagy belso utasitdsban eléirt, kiilonboz6 célu €s adattartalmi
nyilvantartasokbol;

o Az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibdl, ha azokat kiilon irattéri egységként kell
kezelni;

e A valasztott testilletek, bizottsdgok, valamint az intézmény miikddése szempontjabol
meghatérozd jelentéségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (idecrtve az
eléterjesztéseket, a jegyzokonyveket vagy emlékeztetoket és a hatarozatokat is), tovabba a
bels6 utasitasokbol.

Az egyes irattari tételekhez kapcsolédéan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattéri
tételek, amelyek iratai nem selejtezheték, és melyek azok, amelyek iratait meghatérozott id6
eltelte utan ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jelSlni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatarozott idé eltelte utdn levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek
megOrzésérdl az iratképzé - 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 tartalmazé iratok Orzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kovetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezheté iratok levéltarba addsanak
hatéridejét az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

11.2. Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval,
tovabba az intézmény iigykorei kozott meglévo tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel kell kialakitani.

Az irattari tervet altaldnos és kiilonds részre kell osztani, és az irattari tételeket ennek
megfelelden kell csoportositani. Az 4altaldnos részbe az intézmény mikodtetésével
kapcsolatos, tobb szervezeti egységet is érintd irattéri tételek, a kiillonds részbe pedig az
intézmény alapfeladataihoz kapcsolddd irattari tételek tartoznak.

Az intézmény iigykorei kozott megléve tartalmi Ssszefliggések alapjan elvégzett rendszerezes
eredményeként az irattari tételeket kiilonbozé féesoportokba, azon beliil pedig csoportokba és
alcsoportokba kell besorolni. Az irattari terv kiilsnds részén beliil a focsoportok szervezeti
egységenkent is kialakithatok.



A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt
helyiiknek megfelel6 azonositdval (irattari tételszdmmal) kell ellatni.

III. FEJEZET

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

II1.1. Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozd ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében
az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkoz¢ iratokat egy irategységként, tigyiratként kell
kezelni. A t6bb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak mindésiilnek.

Az ligyiratokat, valamint az intézmény irattari anyagéaba tartozé egyéb mas iratokat - még
irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatérozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

IIL.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.

Az iratot a jellemzé adatok rogzitésével az e célra rendszeresitett iktatokdnyvben,
iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan moddon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az iigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentalni, hogy
egyértelmtien bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta 4t az iratot.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az tigyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kdvethetd és ellenérizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.



IV. FEJEZET

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

IV.1. A kiildemények atvétele

A kiildemény éatvételére jogosultak kore:

e A cimzett vagy az éltala megbizott személy;
e Az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
e Az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;

e A postai meghatalmazassal rendelkezd személy;

Az intézmény részére érkez$ iratokat, tértivevényeket és mds kiildeményeket
rendszerint az iskolatitkar, tdvolléte esetén, a mindenkori megbizott, titkarsagi dolgozd veszi
at.

A kiildemények atvevijének kotelességei:

e Az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zért csomagolas sértetlenségének ellendrzése.

e A papir alapu iratok esetében az atvétel elismerése: a kézbesitéokméanyon olvashat6

alairassal és az atvétel datumanak feltiintetésével.

e Az ,azonnal” és ,siirgds” jelzés(i kiildemények esetében az atvétel idejét ora, perc
pontossaggal meg kell jelolnie a kézbesitbokmanyon és az atvett kiildeményen is

rogziteni egyarant.

e Sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az
4tvételi okmanyon jeldlni kell, és a killdemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell
tiintetni. A megallapithatéan hidnyzé iratokrdl vagy mellékletekrol a feladét értesiteni
kell.

e Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi at a kiildeményt, Ggy azt koteles
haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén az illetékes

iratkezelési egységnek az iratkezelési szabalyzat szerinti kezelése céljabol tadni.

e A gyors elintézést igényl6é (,.azonnal”, ,siirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetéleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell

mutatni.



e Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a
feladé nem éllapithatd meg, irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan

selejtezni kell.

e Az elektronikus uton, nem a kozponti rendszeren keresztiil érkezett
kiildemények esetében az atvevé a feladénak - amennyiben azt kéri, és
elektronikus valaszcimét megadja - haladéktalanul elkiildi a kiildemény
atvételét igazolo és az érkeztetés egyedi azonositdjat is tartalmazo elektronikus

visszaigazolast (atvételi nyugtat).

IV.2. A kiildemények felbontasa, érkeztetése

A kiildemények felbontasara az intézményvezeto €s az iskolatitkar jogosult.

Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani az alabbi
kiildeményeket:

e A névre szolo iratokat,
e A diakdnkormanyzat, az intézményi tanécs, a sziildi szervezet, a munkahelyi
szakszervezet részére érkezett leveleket,

e Tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasdnak jogét a vezetd fenntartotta
maganak.

A kiildemények téves felbontdsakor a felbont6 az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiilldemény
cimzetthez vald eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét €s olvashatdsagat.
Az esetlegesen felmeriil6 problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildot is.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt - kivéve a kozponti rendszeren érkezett
kiildeményeket - iktatas el6tt megnyithatosag (olvashatosag) szempontjabol ellenérizni kell.

Amennyiben a kiilldemény az egységes kozigazgatdsi informatikai kovetelmény- és
tudastarban kozzétett formatumokat kezelé programokkal nem nyithaté meg, gy a kiildét -
amennyiben elektronikus valaszcimét megadta - az érkezéstdl szamitott legkésdébb harom
munkanapon beliil elektronikus uton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl és az
intézmény altal hasznalt formatumokrol.

Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatbak meg az egységes
kozigazgatasi informatikai kovetelmény- és tuddstirban kozzétett formatumokat kezeld
programokkal, ugy a kiildt értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrdl €s a hianypoétlas
sziikségességérol, lehetdségeirdl.



Szignalas utan a levelek az iskolatitkarhoz keriilnek vissza, aki az iktatokonyvbe vezeti az
érkezett killdeményeket, érkeztetd bélyegzével latja el a kiildeményt (kitéltve annak rovatait)
tovabbitja a megfelel6 illetékesnek, tigyintézonek.

IV.3. Kiildemények kezelése

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az ltala atvett hivatalos killdemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszélén, elektronikus levélben
vagy a jelenlévd érdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézheték. Tavbeszélon vagy
személyes tdjékoztatds keretében torténé ligyintézés esetén az iratra rd kell vezetni a
tajékoztatas lényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintéz0 alairdsat.

Soron kiviil kell tovébbitani a kdvetkez6 kiildeményeket:

e Az intézményhez cimzett idézéseket, meghivodkat, valamint a

miikodtet6tol/fenntartdtdl érkezett megkereséseket soron kiviil az
intézményvezethoz kell tovabbitani.

e A vezetOk részére érkezo kiildeményeket.
A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Az olyan kiildeményekre, amelyeknek burkolata sériilt, vagy amelyekben a felbontés jelei
megéllapithatok, ra kell vezetni, hogy , sériilten érkezett” vagy , felbontva érkezett” és e
megjegyzést alé kell {rni.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egycb
értéket tartalmaz, a felbont6 az Gsszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a kiildemény egyéb
értékét koteles a killdeményen vagy feljegyzés formdajaban a kiildeményhez csatoltan
feltiintetni.

A pénzt, illetékbélyeget és kiildeményhez csatolt egyéb értéket - elismervény ellenében - a
pénzkezeléssel megbizott dolgozonak kell 4tadni és az elismervényt kell csatolni.

Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkdteles killdeményhez
csatoltak és az illetéket illetékbélyeggel kell lerdéni, az intézmény rendelkezhet annak a
kiildeményre torténd felragasztasarol és értéktelenitésérol.

Amennyiben a kiildemény benyujtasanak idépontjdhoz jogkovetkezmény fiizddik vagy
flizédhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja megéllapithat6 legyen.

Papir alapu kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékr6l allapithatdé meg az gy
szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogkdvetkezménnyel birhat, a boritékot
a kiilldeményhez kell csatolni.



Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megallapitani, a
hianyos adatmegadasra vonatkozo bizonyitékokat a kiilldeményhez kell csatolni.

A soron kiviili bontast igénylé kiildeményeket megérkezésekor, haladéktalanul at kell adni a
postabontést végzo vezetonek.

Az intézményhez ,,Ajanlott” megkiilonboztetd jelzéssel érkezett kiildeményeket jelzéssel kell
ellatni az iktatokonyvben.

IV.4. Iktatas

Az intézménybe érkezett, illetéleg azon belill keletkezett iratokat iktatni kell.

Az iktatas célja az érdemi iigyintézést igénylo irattal kapcsolatos valamennyi lényeges adat és
intézkedés irasos rogzitése, az iratok helyének meg allapithatosaga, a munkajogi felelosség

IV.4.1. Az iktatokonyv hitelessége

Az iktat6konyvet hitelesiteni kell. A hitelesités az iktatokényv feddlapjanak bels6 oldalan
torténik.

1V.4.2. Az iktatoszam

Az iratok egyedi azonositoja az iktatoszam.

Az iktatoszam kotelezben tartalmazza a fOszam-alszam/évszam/ - egy adategytittesként
kezelendd - adatokat, amelyben az évszdm az aktudlis megéllapithatosaga, a torvényesség
érvényesiilésének és a hatdridok megtartdsdnak ellendrzése, az iigyintézés folyamatanak
dokumentéalasa és segitése, a szervezeti egység iratforgalmanak dokumentalasa
(bizonyithatosag).

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni (pld. A.Ti

804.r.sz. Patria Nyomda Zrt.).

év négy szamjegye.

Amennyiben az igyintézés szakmai kovetelménye sziikségessé teszi, az iktatoszam
tetsz6legesen bovithetd a szervezeti egységre, iktatohelyre vagy iktatokonyvre utald, szamot,
betlit vagy ezek kombinacidjat tartalmaz6 azonositéval.

IV.4.3. Az iktatas rendje

Az iratokat a beérkezés sorrendjében kell iktatni, de soron kiviilinek kell tekinteni a
taviratokat, expressz kiildeményeket, iktatast igényl6 faxokat, tovabba a hatéaridos iratokat.

Az iktatas az iktatobélyegzonek az iratra nyomdsabol, az annak lenyomatéan felsorolt adatok
feltiintetésébdl és az ligy 1ényeges adatainak az iktat6é kényvbe val6 bejegyzésébol all.



A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell tiintetni az érkezés ddtumat (€v, ho, nap),
az iktatdszamot, az irattari tételszamot, az irat mellékleteinek szamat (10 darabig szam szerint,
azon feliil csomag), az ligyintéz6 nevét.

Az iktatobélyegzd lenyomatat lehetdleg az irat els6 oldaldnak jobb felsd részén kell elhelyezni
ugy, hogy az azon lév szoveget, cimzést stb. ne takarja. Ha nincs elegend6 hely, vagy az irat
t5bb darabbol &ll, boritolapot lehet felhasznalni és az iktatobélyegz6t a boritdlapra kell
nyomni.

Az irathoz az iktatast kdvetden csatolni kell az irat elézményeit.

Az iigyirat targyat - illetdleg annak megallapitdsara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni.

Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni.
Papir alapu iktatokényv zardsa esetén az iktatasra felhasznalt utols6 szamot kdvetd
alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirassal, tovabba a
kozfeladatot ellatd szerv hivatalos bélyegzdlenyomataval kell hitelesiteni. Ezt
kovetden a lezart iktatokdnyvben nem lehet iktatdst végezni.

Az id6bélyegzovel ellatott, lezart iktatokdnyvet, tiizbiztos helyen kell térolni.

Az iligykezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatérid6s iratokat, taviratokat,
elsGbbségi kiilldeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds™ jelzést
iratokat.

Téves iktatds esetén a papir alapt iktatokonyvben a bejegyzést athizassal kell
érvényteleniteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatosdaga mellett - kétségtelen legyen.

A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhat6 fel Gjra.

A papir alapu iktatokdnyvbe ceruzaval beirni, sorszamot {iresen hagyni, a felhasznalt
lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy
szamot egy vonallal ugy kell athtzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A
javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az e-mailen érkezd anyagokat nem kell iktatni, kivétel, ha egy ott érkezett anyaggal
kapcsolatosan az intézmény vezetdje masképp nem rendelkezik.

Az elkésziilt (kifele mend) iratok kézbesitését, elkiildését igazolni kell vagy az adott irat egy
példanyanak  alafrattatisival, barmilyen postai feladast igazolé feladovevénnyel
(tértivevénnyel), kézbesitokonyvben (C.5230-29.r.sz.-Patria Nyomda) valo atvétellel.



Nem sziikséges iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
¢ konyveket, tananyagokat;

o reklamanyagokat, tajékoztatokat;

e meghivokat;

e nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

¢ bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;

e nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlékat;
¢ munkaiigyi nyilvantartasokat;

o anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

o kozlonyoket, sajtotermékeket;

e visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

VI1.4.5. Iktatoszam nélkiili iratok

Nem kertil iktatoszam:
e A napi levelezés alkalmaval keletkezd iratokra
Ezen dokumentumok tartalmuk miatt nem keriilnek iktatasra. Az év végén
jegyzOkonyv nélkill megsemmisithetdek.

e Személyzeti dossziék anyagaira
E dokumentumok bizalmas jellegiikb6l addddéan csak a munkatigyi feladatokkal
foglalkozd tigykezeld és az intézményvezetd szamara megtekinthetéek. A dossziékat a
munkaiigyi ligykezel6 rendszerezi, zarhatd helyen tarolja. Az iratokbol harmadik fél
részére adat nem szolgaltathato ki.

IV.5. Kiildemények ligyintézésének szabalyai

Az intézmény vezetdje altal szignalt iratokat még a szignalas napjan at kell adni az
ligyintézOnek (tavolléte esetén a jelenléte napjan).

Az ligyintéz6 az iigyeket érkezési sorrendben és stirgdsségiik figyelembevételével koteles
elintézni.

.S.1. Expedidlas

A kiildeményeket a tovabbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).



A killdeményeket kozonséges, ajanlott- expressz, ajanloti-tértivevényes €s sajat kezéhez
Jevélként és csomagban (illetve taviraton vagy telefaxon) lehet elkiildeni, tovabbitani.

Az elkiilldés médjara — ha az nem kozonséges levélként torténik — az tigyintézd koteles
utasitast adni.

A boritékok és a feladdshoz sziikséges egyéb okmanyok kitdltése a titkarsagi dolgozok
feladata.

Expressz levélként, tdviratként — indokolt esetben — csak soron kivill postai kézbesitést
igénylé kiildeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani. Ajanlott levélben csak
fontos, nehezen pétolhaté iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat, versenyek feladatlapjait,
stb.) szabad kiildeni. Ha az irat atvételének iddpontjarol az intézménynek tudomast kell
szereznie, az iratot tértivevénnyel kell elkiildeni.

Gépirassal irt sz6veget tartalmazo iratot nyomtatvanyként postan feladni nem szabad.

VI1.5.2. Irattarazas

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az . mellékletként kiadott
irattari terv hatdrozza meg. Az irattdri 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének
évétol kell szamitani. '

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

Irattar

Az irattirba kell elhelyezni az elintézett, tovébbi érdemi intézkedést nem igényld, irattari
tételszammal ellatott {igyiratokat.

Az irattdrba helyezés alkalméval az tigykezeld koteles ellendrizni, hogy az ligykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az ligykezeldé hidnyossigot észlel az iraton,
visszaadja az tigyintézének, aki gondoskodik annak javitasarol. Ezt kovetSen az iktatokdnyv
megfeleld rovataba be kell vezetni az irattarba helyezés idépontjat.

Az irattarba helyezést az iktatokdnyv megfelel6 rovataban, a honap, nap bejegyzésével fel
kell tiintetni.

Az irattdrban az egy tételszam ala tartozé iratokat dossziékban elkiilonitetten, az Irattari terv
tételszamai szerinti csoportositisban, ezen belill a sor(iktato)szamok, illetve alapszamok
ndvekvo sorrendjében kell elhelyezni és 6rizni.

Az iratokat tematikusan, a kiilonbozé selejtezési id6k szerint elkiilonitve taroljuk.



Selejtezés

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megelézden be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

Az ligyiratok selejtezését az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd altal kijeldlt legalabb
3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett Orzési
ido leteltével.

Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai dltal alairt, és az intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan az illetékes
levéltarhoz kell tovébbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

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

A megsemmisitésr6l az intézmény vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi el6irasok
figyelembevételével gondoskodik.

A meg0rzési hatarido lejaratdnak szamitdsakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes
irattari tervben megjel6lt megdrzési 1dot az {ligyirat lezardsat kdvetd év elsd napjatdl kell
szamitani.

Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando {ligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt terv szerint, atadas-
atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz,
csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott
ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az ataddsi jegyzéket és a visszatartott iratokrol
készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus forméban is 4t kell adni.

Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadds-atvételére azért nem Kkeriil sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra az intézménynek tigyviteli szempontbdl még rendszeresen sziiksége van,
vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari férShellyel nem
rendelkezik, az irattari megdrzési idO feliilvizsgalata keretében az 4tadas-atvételi hataridd a
levéltarral egyeztetett idétartammal meghosszabbitasra keriil. Ennek idépontjat €és a tovabbi
brzési évek szamat dokumentaltan rogziteni kell.



V. FEJEZET

A KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

A nevelési-oktatasi intézmény 4ltal hasznalt nyomtatvany lehet:

Nyomdai tton elééllitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul
dsszeflizott papiralapu nyomtatvany,
Nyomdai uton eléallitott papiralapi nyomtatvany,

Elektronikus tton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatéarozott rend
szerint hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

BELYEGZO NYILVANTARTAS

Az intézményen beliili szervezeti egységek csak a hivatalos szévegl és formajh bélyegzoket
hasznalhatjak.

A bélyegzé hasznéldja felelds annak rendeltetésszerii haszndlatéért, biztonsagos Orzéséért.

A bélyegz6t:

Csak a hivatali munkaval kapcsolatban hasznalhatja,

Hivatalos id6 befejezése utén, illetve a hivatali helyiségbél valo tavozaskor el kell
zarni,

Masnak csak az ligykezeldnél valo el6zetes atiras utan adhato,

A munkaviszony megsziinése esetén az tigykezel6nek kell visszaadni,

Elvesztésérdl vagy eltlinésérdl az intézményvezett soron kiviil irdsban kell
tajékoztatni.

A bélyegzé eltiinésérol, a bélyegzé felkutatdsara illetve érvénytelenitése ligyében
lefolytatott eljarasrol az intézményvezetdt soron kiviil értesiteni kell.



ZARO RENDELKEZESEK

A Szabdlyzat hatilyba lépése
A Szabalyzat az intézményvezeté alairasaval 1ép hatéalyba és visszavonasig érvényes.
Szabdlyzatban nem szabalyozott tovabbi kérdések

A szabalyzatban nem meghatarozott illetve vitds kérdések esetén a nevelési-oktatasi
intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérél szolo
1995. évi LXVI. térvény rendelkezései, a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012
(VIIL. 31.) EMMI rendelet iranyado.




A gyéri Oromhir Ovoda, Altaldnos Iskola és

Alapfoku Miivészeti Iskola

IRATKEZELESI SZABALYZATANAK
MELLEKLETEI



1.SZ. MELLEKLET
IRATTARI TERV

Irattdri tételszam, Ugykor megnevezése

Orzési idé (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
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if:

Intézménylétesités, -dtszervezés, -fejlesztés
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek
Személyzeti, bér- és munkaiigy

Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,
Fenntartoi irdnyitds

Szakmai ellendrzés

Megdllapoddsok, birdsagi, allamigazgatdsi iigyek
Belso szabalyzatok

Polgari védelem

Munkatervek, jelentések,
Statisztikak

Panasziigyek

Nevelési-oktatdsi iigyek

12
I3.
14.
3.
16.
I
18.

Nevelési-oktatasi kisérletek, vjitdsok
Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok
Felvétel, atvétel

Tanuloi fegyelmi és kartéritési vigyek
Naplok

Didkonkormdanyzat szervezése, miikidése

Pedagdgiai szakszolgdlat

nem selejtezhetd
nem selejtezhetd
50

10

10

20

10

10

10

5

10
nem selejtezhetd
20
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19.
20.

21
22,
23,
24.
25,
26.
27

Sziil§i munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5
Szaktandcsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanldsok 5
Gyakorlati képzés szervezése 5
Vizsgajegyzdkonyvek

Tantdrgyfelosztas

Gyermek- és ifjusagvédelem

Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai

Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

L LR FUREE W o

Kozosségi szolgdlat teljesitésérdl szol6 dokumentum

Gazdasdgi iigyek

28. Ingatlan-nyilvdntartds, -kezelés, -fenntartds, épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, haszndlatbavételi engedélyek

29. Tarsadalombiztositas

30. Leltar, dlléeszkoz-nyilvdntartds, vagyonnyilvdntartds, selejtezés

31. Eves kéltségvetés, koliségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok

32. A gyermekek, tanuldk elldtdsa, juttatdsai, téritési dijak

33. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye

hataridé
nélkiili

50
10
3

20



I1. SZ. MELLEKLET
AZ INTEZMENY ALTAL ALKALMAZOTT ZARADEKOK

Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

Zéradék Dokumentumok
1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatéarozattal athelyezve] Bn., N., TL, B.
a(z) (iskola cime) .........ccevucnee iskolaba.
2 F. S— szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan
tanulmanyait a(z) (betiivel) .......... évfolyamon folytatja. Bn., TI.
Felvette a(z) (iskola ¢ime) .......cocererenne iskola. Bn., TIL., N.
4. Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy Bn., TL., N.
osztalyozo vizsga letételével folytathatja.
5 e tantargybodl tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint N., TL, B.
végzi.
6. Mentesitve ..... tantargybol az értékelés €s a mindsités alol N, TL., B.

..... tantargy ..... évfolyamainak kovetelmenyelt egy tanévben N., Tl., B.
teljesitette a kdvetkezok szerint: .

8. Egyes tantargyak tanérai litogatasa aldl az 20........ -
tanévben felmentve .......ccceeevvivviiiieiiiiiiiieeeccenne miatt. N., TI, B.

Kiegésziilhet:
osztalyozo vizsgat koteles tenni

9. Tanulményait a sziilé kérésére (szakérti vélemény alapjan) N., TL
magantanuloként folytatja.

10. Mentesitve a(z) [a tantdrgy(ak) neve] .......ccccccrveneen. tantargy N., TI.,, B.
tanulasa alol.

Megjegyzés: A térzslapra be kell jegyezni a mentesités okat
1s.
11. Tanulményi idejének megroviditése miatt a(z) .........c.........
évfolyam tantargyaibol osztalyozé vizsgat kételes tenni. N., TL

12, A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a
tanulmanyi id6 megroviditésével teljesitette. N., TL, B.

13. AZ) correrrriiiennn. tantargy Orainak latogatasa alol
111115117 S—— -tol .. -ig. N.

Kiegésziilhet:
Osztalyozé vizsgat koteles tenni.

14. Mulasztdsa miatt nem osztalyozhato, a nevelGtestiilet N.. TL
hatarozata értelmében osztalyozo vizsgat tehet.

15. A nevel6testiilet hatarozata: a (betlivel) .............. évfolyamba N., TL., B.
Iéphet, vagy



16.

17;

18.

19,

20.

21.

A nevelGtestiilet hatdrozata: iskolai tanulmanyait befejezte,

{anUIMANYt o évfolyamon folytathatja.

A tanuld 8z ..o évfolyam kivetelményeit egy tanitasi N., TL
évnél hosszabb ideig, ..........ccouuns hénap alatt teljesitette.

AlZ) wessausnsine tantargybol javitovizsgat tehet. N, TIL, B,,
A javitovizsgan tantargybol ........cccceeviveirennens TL.. B:
0SZtA1y Zat0t KPO v évfolyamba léphet.

B sreanzina évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az  N., TL, B.
évfolyamot meg kell ismételnie.

A javitovizsgan tantargybol elégtelen osztalyzatot TIL., B.
kapott.

Evfolyamot ismételni kételes.

7,11 tantargybol .......... -an osztalyozo vizsgat N., TL.
tett.

Osztalyozo vizsgat tett.

T B



22,
23,
24.

25.

26.

27.

28.

29,

30.

31

32.
33,

34.

35.

36.

......... tantargy aldl ............... okbol felmentve.

tanora aldl .ueeeeveennnne. okbol felmentve.

Az osztalyozd (beszamoltatd, kiilonbodzeti, javitd-) vizsga

letételére .............

-ig halasztast kapott.

Az osztalyozd (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z)

................................

iskolaban fliggetlen vizsgabizottsag elott

tette le.

V. 4 [ —— szakképesités évfolyaman folytatja
tanulményait.

Tanulmanyait ........coevvvrerenieereineresinnens okbol megszakitotta,
2 tanuloi JOZVISZONYA .....vvevveererumisismisesininnae -ig sziinetel.

A tanul6 jogviszonya

a) kimaradassal,

...... 6ra igazolatlan mulasztas miatt,

c) egészségiigyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

iskolaba valo atvétel miatt

megszint, a 1étszambdl térélve.

............................. fegyelmezo intézkedésben részesiilt.

............................

fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés
.......................... -ig felfiiggesztve.

Tankételes tanuld igazolatlan mulasztasa esetén

a) A tanulg ..............
sziilot felszolitottam.

Ora igazolatlan mulasztdsa miatt a

b) A tanuld ismételt ..o, 6ra igazolatlan
mulasztdsa miatt a sziilé ellen szabalysértési eljarast
kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell
bejegyezni a Bn. és TI. dokumentumokra.

Tankotelezettsége megszint.

A s sz0t (szavakat) osztalyzato(ka)t ..........cc..e. -ra
helyesbitettem.

A bizonyitvany .......... lapjét téves bejegyzés miatt
érvénytelenitettem.

Ezt a pottorzslapot a(z) ......coeeverevinsnns kovetkeztében
elvesztett (megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai

(adatok) alapjan allitottam ki.

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt)

eredeti helyett

adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

TL, B.
TI., B.
TL; B

TL;'B.

TL; B, N.

Bn., TL

Bii; 11 B N.

N.

TL

Bn., TL, N.

Bn.
TL;: B.

Pot. TL

Pot. TL



37. A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szdmu bizonyitvany TL; B-
alapjén, téves bejegyzés miatt allitottam ki.

38. Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy név Pét. B.
...................................................................... , anyja neve
e iskola
szak (szakmai, speciélis osztély,
két tanitasi nyelvi osztaly, tagozat) .....cveeeeeesss évfolyamat
1§ [ tanévben eredményesen elvégezte.

30, Az iskola a tanulmdnyi eredmények bejegyzéséhez, a

kiemelkedd tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a
felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................
vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a
zaradékok kozott nem szerepld, a tanuldval kapesolatos
kozlés dokumentalasahoz a zaradékokat megfeleléen
alkalmazhatja, tovabba megfelelé zaradékot alakithat ki.

40. Erettségi vizsgat tehet. TI., B.

41. Gyakorlati képzésrdl mulasztasat ...........cceeenee. -t6l 1L, B, N
..................... -ig p6tolhatja.

42. BEIrtAM A ..commmsmsismssassassmisenss iskola els® osztalyaba.

43. Ezt a naplot .......cccceeneee tanitasi nappal (6raval) lezartam.  N.

44,

45. Ezt az osztalyoz6 naplét ................ AZAZ. socvsvicrsrisiviviss
(betlivel) osztalyozott tanul6val lezartam. N.

46. Igazolom, hogy atanuld a ........ I tanevben i ora B.

kozdsségi szolgalatot teljesitett.

47. A tanulo teljesitette az érettségi bizonyitvany kiadasahoz L
sziikséges kozdsségi szolgalatot

48. .....(nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi 1L, B
tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

49. A 20 hénapos koznevelési HID II. program elsd évének N, Tl
tanulmanyi kdvetelményeit teljesitette

Beirési napld Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap  TL
Bizonyitvany B.



