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A koziratokrol szolo 1995. évi LX VI térvény 10. § (4) bekezdése alapjan, a kozfeladatot

ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm.

rendeletben, valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési

intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletben (a

tovabbiakban: R.) foglaltak figyelembevételével kiadom a Bagaméri Altaldnos Iskola és

Alapfokt Miuvészeti Iskola iratkezelési rendjére vonatkozo Iratkezelési szabalyzatot (a

tovabbiakban: Szabalyzat).

Ertelmezd rendelkezések

1.  E Szabalyzat alkalmazasdban

1.1.

1.2

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

atadas: irat, Ugyirat vagy Iirategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt
atruhazasa;

atmeneti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapcsoloddan
kialakitott olyan irattdr, amelyben az irattdri anyag meghatarozott iddétartamu
atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adas el6tti 6rzése torténik;

biztonsagos kézbesitési szolgaltatas:  a szabalyozott elektronikus iigyintézési
szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezden nytijtando szolgaltatdsokrol szolod
kormanyrendelet szerinti szabalyozott biztonsadgos kézbesitési szolgaltatas;

csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

elektronikus archivalas:elektronikus iktatokonyvek és adatdllomanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszl tdva biztonsadgos és olvashatosagat biztositd
megorzése elektronikus adathordozon;

elektronikus érkeztetd nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési
szoftver azon szolgaltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informécidok rogzitését,
megorzeését és visszakereshetdségét biztositja;

elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgaltatas-egyiittese, amely az iktatdsi informaciok rogzitését, végleges
megorzeését és visszakereshetdségét biztositja;

elektronikus irattar: a kozfeladatot ellatd szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver -
ideértve az erre vonatkozd elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatds utjan
torténd biztositast is

- azon része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag
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1.13.

1.14.

1.15.

1.16.

1.17.

1.18.
1.19.

meghatarozott id6tartamu elektronikus 6rzése torténik;

1.9. expedialas: az irat kézbesitésének elOkészitése, ligyintézdi vagy vezetdi utasitas

alapjan a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtajanak, a
kézbesités €s kiildés modjanak és idopontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési

mod szerinti Osszeallitasa;

1.10. érkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési

datummal torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele;

1.11. iktatas: az irat iktatdszdmmal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével

vagy az érkeztetéssel egy idOben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetoen;
1.12. iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja
el az iktatando iratot;
iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogatdé olyan informatikai
alkalmazas, amely alapfunkcidjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési
miiveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat tamogatja, fiiggetlentil attél, hogy
ezek mellett egyéb funkciokat is ellat;
irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott ligyirat atmeneti vagy kozponti
irattarban torténd dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattdr esetén archivalédsa -,
illetve kezelési joganak atadasa az irattdrnak az ligyintézés befejezését kovetd idore;
kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz Utjan
torténd eljuttatdsa a cimzetthez;
kozponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv irattdri anyagénak selejtezés vagy
levéltarba adas eldtti, valamint a maradando értékli nem selejtezhetd és levéltarba nem
adott iratok, tovabba a nem selejtezhetd és levéltarba dtadasra nem keriild iratok drzésére
szolgalo irattar, ideértve az erre vonatkozo elektronikus dokumentumtarolési szolgéltatas
Utjan torténd biztositast is;
kiildemény: papir alapti irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a
reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan,
a hozzéd tartoz6 listan vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy tdrgyhoz rendelt
felismerheté modon cimzéssel lattak el;
kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatova tétele;
kiildé: a kiildemény tartalmabol, vagy a kiildeményhez kapcsolddo azonositd adatokbol

a kiildemény benyujtojaként azonosithatd személy vagy szervezet;
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1.20. levéltarba adas: a lejart irattari Orzési ideji, maradando értékii iratok teljes és lezart
¢vfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

1.21. masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos
modon hitelesitettek;

1.22. masolat: az eredeti iratr6l szoveg-azonos ¢€s alakhii forméban, utélag késziilt egyszerti
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

1.23. megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt
informdci6 helyreéllitasanak lehetdségét kizaré6 modon torténd hozzaférhetetlenné tétele,
torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;

1.24. melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitdé része, amely
elvalaszthatatlan attol;

1.25. naplozas: az iratkezelési szoftverben ¢és az daltala kezelt adatalloményokban
bekovetkezett események meghatarozott korének regisztralasa;

1.26. papir alapu iktatékonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatdsa torténik;

1.27. selejtezés: a lejart megdrzési hataridejii iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras
ald vonhato iratok kiemelése az irattdri anyagbol ¢€s megsemmisitésre torténd
elokészitése;

1.28. ligyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

1.29. iigykezeld: iratkezelési feladatokat végzd személy;

1.30. iigykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo iigyek meghatarozott

csoportja.

Altalanos rendelkezések

Az intézmény iratkezelése osztott iratkezelési szervezetben, a KRETA Iskolai
Adminisztracios Rendszer, valamint a POSZEIDON iratkezel6 modulja (a tovabbiakban:
Szoftver) alkalmazasanak elektronikus iktatassal torténik, a Szoftver alkalmazasanak
bevezetése foigazgatoi utasitassal keriil elrendelésre. Az iratok érkeztetését, iktatasat, az
iratkészitést és a postazast egységes iratnyilvantartd rendszer alkalmazasaval végezziik.

Az iratkezelés feladatait az iskolatitkar végzi. Az iratok nyilvantartasat, az iratok
rendszerezését €s selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald

ellatasat, irattarba helyezését, hasznalatra bocsatasat, selejtezés, illetve levéltarba adas
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elokészitését az iratkezeld végzi, (iskolatitkdr) akit tavolléte esetén az erre a feladatra
kijeldlt, iratkezelési joggal rendelkezd dolgozo helyettesit.

Az iratkezelés feliigyeletét intézményi szinten FOigazgatd és helyettesek latjak el. Az
illetékes felelds vezetd tavolléte esetén helyettesitése az intézmény szervezeti ¢s mikodési
szabalyzata szerint torténik.

A kiilon jogszabdly szerinti mindsitett adatok, valamint a személyes adatok kezelése
kapcsan keletkezett iratok kezelésére a Szabalyzatban foglaltakat abban az esetben kell
alkalmazni, ha jogszabdly, vagy az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdnak

mellékleteként kiadott Adatkezelési szabalyzat masként nem rendelkezik.
A nevelési-oktatdsi intézmények dokumentumainak nyilvanossaga

20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet

82. § (1) Az 6voda, az iskola és a kollégium a pedagogiai programjanak legalabb egy
példanyat oly moédon koteles elhelyezni, hogy azt a sziilok és a tanuldk szabadon
megtekinthessék.

(2) Az 6voda, iskola, kollégium vezetdje vagy az altala kijelolt pedagogus koteles a sziilok,
tanulok részére tajékoztatast adni a pedagdgiai programrol.

(3) Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot a nevelési-oktatasi intézmény
honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokdsos modon nyilvanossagra kell hozni.

(4) A hazirend elérhetdségérdl beiratkozaskor a sziilot tdjékoztatni kell. Ha az online feliiletet
nem éri el a hazirend egy példanyat sziilonek at kell adni, vagy a tovabba annak érdemi
véltozasa esetén arrol a sziil6t, a tanulot tdjékoztatni kell.

(5) A sziiloket a megel6z6 tanév végén tajékoztatni kell azokrol a tankdnyvekrdl, tanulmanyi
segédletekrol, taneszkdzokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kdvetkezd
tanévben a neveld és oktatd munkadhoz sziikség lesz. Tajékoztatni kell 6ket tovabba az
iskolatol kdlesondzhetd tankonyvekrdl, taneszkdzokrdl és mas felszerelésekrdl, valamint
arrdl is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyQjtani a sziil6i kiadasok csokkentéséhez.

(6) Az (1)-(5) bekezdésben meghatarozott kérdések SZMSZ-ben torténd szabalyozasanal az
iskolaszéket, 6vodaszéket, kollégiumi széket, vagy ha az nem miikodik, az iskolai, 6vodai,
kollégiumi sziiléi szervezetet, kozdsséget és az iskolai kollégiumi didkonkormanyzatot

véleményezési jog illeti meg.
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Az iratkezelést ellatd dolgozok feladatai:

Fdigazgato:
= elkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat,
=jogosult az iskolaba érkez6 kiildemények felbontasara,
=jogosult kiadmanyozni a jogszabalyok eldirdsai szerint,
= kijeloli az iratok ligyintézdit,

»meghatdrozza az iratok selejtezésének ¢s levéltarba kiildésének évét.

Foigazgato-helyettes:

sellendrzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az
iratkezelési szabalyzat eldirasai szerint torténjen,

sfigyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak
valtozésaira az iratkezelési szabalyzat moddositasa végett felhivja az Fdigazgatod
figyelmét,

=maz Fdigazgatdo tavollétében jogosult az iskolaba érkezd kiildemények
felbontasara,

=az Foéigazgatd tavollétében kijeldli az iratok tigyintézoit,

= elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat.

Iskolatitkar:

=koteles munkdjat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat eldirdsai alapjan végezni,

=koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni,

= a kiildemények atvétele,

= az esetleges iratok csatolésa,

maz iratok bels6 tovabbitasa az Féigazgatohoz, hidnyzasa esetén az féigazgato-
helyetteshez,

=3 kiadmanyok tisztazésa, sokszorositdsa,

=a kiadmanyok tovabbitédsa, postai feladasa, kézbesitése,

= a hataridos iratok kezelése és nyilvantartésa,

=az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,
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= az irattar kezelése, rendezése; az irattari jegyzékek készitése, kozremiikodés az

irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

Kézbesitd
. felelds a rabizott kiildemények megdrzéséért, iskolan beliili és kiilsd
tovabbitasaért;
- munk4jat az iskolatitkar itmutatdsa €s iranyitasa szerint végzi;
. feladata:
- a kiildemények postai atvétele;

- a kiildemények kézbesitése.
Kildemeények atvétele

2. A kiildemény atvételére jogosultak:
- az 1. sz. mellékletben felsorolt személyek a szervezeti egységre, tagintézményre
vonatkoz6 jogosultsaggal,
- névre sz0lo kiildemény esetén a cimzett,
- az intézmény mas alkalmazottja meghatalmazas alapjan, a meghatalmazasban
szerepld jogosultsaggal.
3. A kiildeményt atvevd személy koteles ellendrizni:
- acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,
- akézbesité okmanyon és a kiildeményen 1évd azonositasi jel megegyezdségét,

- az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

8/A. A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

4. Az atvevd a kézbesitbokmanyon olvashatd aldirdsdval és az atvétel datumanak
feltlintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal" és ,slirgds" jelzésti kiildemények
atvételi idejét ora, perc pontossadggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatasra nem
jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb a
kovetkezd munkanap kezdetén az 1. sz. mellékletben meghatarozott iratkezelonek
iktatasra atadni.

5.  Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
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cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.

Az iratok nyilvantartasa

A kildemény felbontasa és érkeztetése

A szervezeti egységhez érkezett valamennyi kiildeményt - kivéve azokat, amelyeket
felbontas nélkiil kell tovéabbitani - az 1. sz. mellékletben meghatarozott iratkezel6 bontja
fel, és latja el érkeztetd bélyegzovel. Felbontas nélkiil kell tovabbitani a névre sz610,
maganjellegii, s. k. felbontasra sz6ld, valamint azon kiildeményeket, amelyekre ezt

elrendelték.

11/A. A jogszabalyban meghatarozottakon tal felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a

10.

11.

névre sz610 iratokat, az intézményi tanacs, a tagintézményi didkonkormanyzat, a
tagintézményi iskolaszEk, a tagintézményi sziildi szervezet, a munkahelyi szakszervezet
részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a
vezetd fenntartotta maganak.

A kiildemények téves felbontasakor, valamint, ha késébb dertil ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van, a boritékot 0jbdl le kell ragasztani, jelolni kell a téves bontas tényét
és ra kell vezetni a felbontd nevét, majd a kiildeményt siirgésen eljuttatni a cimzetthez,
illetve a mindsitett iratokat az iratkezel6hoz.

A felbontds nélkiil atvett kiildemények cimzettje, az altala felbontott hivatalos
kiildeményt iktatas céljabol soron kiviil koteles visszajuttatni az iratkezel6hoz.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett mellékletek
meglétét, valamint illetékkoteles iratndl az illeték lerovasanak tényét. Az esetlegesen
felmeriilo irathidny tényét az iraton kell rogziteni.

A faxon vagy elektronikus masolat formdjadban, e-mail mellékletként érkezett irat
esetében eldszor gondoskodni kell az elektronikus mésolat kinyomtatasarol, fax esetén
az informacidkat tartdsan 6rz0 masolat készitésérdl. Az irat kezelésére az altalanos
rendelkezések az irdnyadoak.

A kiildemény boritékat véglegesen az irathoz kell csatolni, ha

- az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik,

- abekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
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- akiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg,
- blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja mertil fel.

12. A kiildemény érkeztetése a Szoftverben, elektronikus érkeztetdé konyvben, a Szoftver
alkalmazasédnak bevezetéséig papir alapt érkeztetd nyilvantartasban torténik, az
érkeztetést az iratkezeld végzi.

13. Az érkeztetd konyv a kdvetkez6 adatokat tartalmazza:

- kiildemény érkezésének idOpontja, mddja, érkeztetés azonositdja és szdma,

- kiildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozoja,
- cimzett,

- kiildé megnevezése, azonositod adatai,

- ¢érkezett irat kiilddje altal meghatarozott iktatdszama (hivatkozasiszam),

- érkeztet6 adatai.
Az iktatas

Az iskola iktatasi rendszere évente Ujrakezd6dd sorszamos rendszer. A POSZEIDON
iratkezeld modulja alkalmazéaséaval elektronikus iktatassal torténik.

Az iktatds az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a
beérkezés napjan.

A kiildeményeket felbonto vezetd, illetve a névre sz6l6 hivatalos kiildemény cimzettje
koteles a hivatalos iigyiratot az Fdigazgatonak, hianyzdsa esetén a helyettesnek iktatas
céljabol bemutatni.

Iktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni: meghivokat, kdzlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat,
valamint olyan iratokat, amelyrdl a vonatkoz6 rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast
kell vezetni (pl. kdnyvelési bizonylatok, szamlak).

Iktataskor az iratra az alabbiak feltlintetése kotelezo:

e az iktatas datuma,
e az iktatdészam,

e a mellékletek szama.
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Ezzel egy idében, a fenti adatokkal megegyezden a szoftverbe manualisan, valamint

automatikusan generalva az alabbi adatok keriilnek fel:

e irat tipus

e iratirany

o kézbesités mod

o gy targy

o iktatoszam

o iktatas ideje

e iktatds statusza

e megdrzési mod

e iratkezeld személye

e hozzaférés

Téves iktatds esetén a téves bejegyzést érvényteleniteni kell. - Ervénytelenitett
iktatoszamot jbol kiadni nem szabad.

Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy iigyet szabad iktatni.

Ha az ligyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb
beérkezett irathoz, és ezeket egylitt az alapszdmon (az elsd iktatasi szamon) kell kezelni.

Ha egy ligyben tobb éven at keletkeznek iratok, az 0j évben mindig 0j sorszamon kell
kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az 0j

irathoz.

Iratkezelési feladatok az Ugyintézés folyamataban

Az iratokkal kapcsolatos Ugyintézés

A kiildeménnyel kapcsolatos iligyek elintézését az iskolatitkar koteles elvégezni.

Az iskolatitkar az tligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.

Az ligyintézés hatdrideje: a tanuldkkal kapcsolatos tligyekben legkésObb az iktatas

napjatél szamitott 30 nap; az iskola mikodésével kapcsolatos tigyekben az iskola
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Foéigazgatoje dont a hataridérél. Amennyiben az Féigazgatdé masképp nem rendelkezik, az
elintézés hatarideje legkésobb az iktatas napjatol szamitott 30 nap.

Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon utjan is, ez esetben a beszelgetés,
elintézés idépontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra
ra kell irni, és azt az ligyintézOnek ala kell irnia.

Az gy elintézése utan (legkésdbb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot — az
esetleg kiadmanyozasra szant kézirattal egyiitt — az ligyintézd koteles visszajuttatni az

Foigazgatohoz, vagy az Foigazgato-helyetteshez. Az iratok iktatasat az iskolatitkar végzi.

Kiadmanyozas

A kiadmany az iskolai ligyintézés soran belsé vagy kiils6 ligyfél, szervezet, intézmény
stb. szamara késziilt hivatalos irat.

Az ligyintézOnek az tigyintézés soran el kell készitenie a kiadmanyt.

Hivatalos irat az iskolaban csak kiadmanyozasi joggal rendelkezé vezeté dolgozd
engedélyével késziilhet. Iskolankban kiadményozési (és egyben alairasi) joggal az alabbi
vezetd beosztasu dolgozok rendelkeznek:

. Fdigazgat6: minden irat esetében;
. els6 szamu Foéigazgato-helyettes:
- minden irat esetében az Féigazgatd tavollétében;
. mindkét Foigazgato-helyettes:
- Onalldan is a tanulokkal és az iskola miikodésével kapcsolatos esetekben,
kivéve, ha az, az Féigazgat6 kizarolagos jogkore, hataskore.

A tisztdzéssal kapcsolatos eléirasok:

. a tisztadzatnak szo6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével;

. a tisztdzatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési
szabdlyzat 6. pontjaban megfogalmazott kovetelményeknek;

. leiras utan a tisztazatot 6sszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.

Tisztazas utan a kiadmanyozo eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.

A kiadmanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadméanyozé aldirdsa nélkiil is késziilhet

irat. Ilyen esetben az iraton a kiadvanyoz6 neve utan ,,s.k.” jelzést kell tenni, és az iratra ,,A
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kiadvéany hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iigyintézonek ezt aldirasaval hitelesitenie
kell.
Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az iskola korbélyegzojének

lenyomataval is.

Tartalmi és formai kovetelmények

Az iskola hivatalos iratainak (kiadmanyainak) tartalmi €s formai kdvetelményei
A kiadmany fejlécében az iskola logodja, megnevezése, cime, telefonszdma, e-mail cime
szerepel.
A kiadmany jobb felsé részén:
* az gy iktatoszama,
" aziigyintézo neve;
" aziigy targya;
» g hivatkozasi szam vagy jelzés,; a mellékletek darabszama.
A kiadmany cimzettje
A kiadmany szévegrésze
Keltezés
Aldiras
Az alairo neve, hivatali beosztasa
Eredeti iraton az iskola kérbélyegzojének lenyomata
Az ,,s5.k.” jelzés esetén a hitelesités
A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatdrozatoknak a rendelkezd részben a
fentieken kiviil tartalmaznia kell:
=a dontés alapjaul szolgdld jogszabaly megjelolését,
=a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,
=2 jogorvoslat modjat.
A fenntarté szamara tovabbitott iratok atadasahoz-atvételéhez kiséréjegyzéket kell

vezetni, ami az iskolatitkar feladata.
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A kiadmanyok tovabbitasa

A kiadményokhoz a boritékon a postai eldirasoknak megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell
tiintetni a kiadmany iktat6szamat is.

A kiadményok elkiildésének modjara, ha az nem koézonséges levélként torténik, az
iigyintézdnek kell utasitast adnia. A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a
felelOs.

A kiildemények tovabbitasa torténhet:

- postai tton, vagy
- személyesen.

A tovabbitds mindkét esetben az Foigazgatd altal hitelesitett kézbesitd konyv

felhasznalasaval torténik. (Postai: e-postakonyv, személyes — ,,hazi” hasznalatban 1év0, sajat

készitési tértivevényen, melyet az irathoz csatolva tarolunk)

lrattarozas és levéltarba adas

Az irattarazas rendje

Az elintézett iratokat az iskolatitkdrnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.

Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattdri Orzés idejét az irat
végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitni. Az irattarba csak olyan iratot szabad
elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek a cimzetthez, és hataridos kezelést mar
nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az Fdigazgatd engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.

Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi
irattdrban az iratokat évek, ezen beliil pedig az iktatdszamok sorrendjében kell 6rizni. A kézi
irattar helye az iskola iskolatitkari irod4ja.

Harom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint
torténd csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok névekvo sorrendjében
kell elhelyezni.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos haszndlatra az iigyintézének legfeljebb 30

napra, elektronikusan a Posszeidonban lehet a kolcsondzni kivant iratokat jegyezni
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bejegyezve, és elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt az irattarban az irat

helyére kell tenni.
Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

Az irattar anyagat 6tévenként egyszer selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki
kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint lejart.
Az iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes
levéltarnak irdasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzéjarulasa, illetdleg a
bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdhetd meg.
Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell az alabbiakat:
® hol és mikor késziilt a jegyzokonyv,
»mely évfolyam anyagdt érinti a selejtezés,
"mely tételek keriiltek selejtezésre, illetoleg a tételekbol mely iratok lettek
visszatartva,
»milyen mennyiségii (kg.) irat keriilt kiselejtezésre,

= kik végeztek és kik ellenorizték a selejtezést.

A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett
iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzOkonyvre
vezetett hozzajaruldsa utan keriilhet sor. A ki nem selejtezhetd iratokat dtven év utdn az

illetékes Fovarosi levéltarnak kell atadni.
Adatszolgaltatas

Az iskola tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvildgositast csak az intézmény
vezetdje, vagy az altala kijelolt dolgozo6 adhat.

Hivatalos szervek részére informacidkat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani. (2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdoznevelésrol, 41. §)

A személyesen benyujtott iratok atvételét - kérelemre- igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével aldirasaval. Az irat és annak méasolatanak egyezdségérol

az igazolas el6tt gondosan meg kell gy6zddni.
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Ha az tigyet telefonon, vagy személyes tijékoztatdssal lehet intézni, akkor annak
Iényegét, az elintézés hataridejét az ligyiratra ra kell vezetni.
Az iskolai tigyek intézésekor, illetve azokrol valé felvilagositas soran ligyelni kell arra,

hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.

Zaradek:

A szabdlyzat személyi és tgyviteli hatalya
A szabalyzat hatélya kiterjed az intézmény valamennyi kdznevelési foglalkoztatottjara

és mas munkavallaljara.

Az tgyviteli és iratkezelési szabalyzat 2024. 09. 1-én 1ép hatalyba. Idétartalma
hatarozatlan, illetve kovetkezd feliilvizsgalatiy vagy jogszabélyvéltozasig szol. Ezzel
egyidejlileg hatdlyon kivill helyezédik az intézmény kordbbi iigyviteli és iratkezelési

szabalyzata.
A szabalyzat hozzaférhetésége és modositasa

A szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi.
Az intézmény vezetdje koteles gondoskodni arrdl, hogy az 4j torvények és rendeletek

hatalybalépése miatti véltozasokkal jelen szabélyzat médositasra keriiljon.

Bagameér, 2024.08.30.
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1.sz. melléklet

Az iratkezelés szervezete, jogosultsagok

Szervezeti Feladatkor
) Munkakor
csyses Kiadmanyozé | Ugyintézé | Iratkezeld
Foigazgato X X
Bagameri
Altalénos Iskola Féigazgato- "
X
és Alapfoku helyettes
Miivészeti Iskola
iskolatitkar X X
2. sz. melleklet
Az intézmény irattari terve

=20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények

miukodeésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl. /1. sz. melléklet/

Irattari

tételszam

o~ W P

Ugykor megnevezése

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

Személyzeti, bér- és munkatigy

Fenntartoi iranyitds

Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztés

Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek

Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,

Orzési idé (év)

nem selejtezheto

nem selejtezhetd

50
10
10
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6.388 Szakmai ellenbrzés 20
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatdasi tigyek 10
8. Belso szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, 5

Statisztikak
11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi iligyek

12. Nevelesi-oktatdasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezheto
14. Felvetel, atvetel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok )
17. Didkonkormdanyzat szervezése, miikédése )
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
19. Sziiloi munkakozosség, iskolaszék szervezése, 5

miikodése
20. Szaktanacsadoi, szakeértoi vélemények, javaslatok és 5

ajanldsok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas )
24, Gyermek- és ifjusdagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettsegi vizsga, szakmai vizsga 1

27. Kozossegi szolgalat teljesitésérol szolo dokumentum 5


http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1200020.EMM#lbj387id38bc
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A sziil6i szervezet az intézményi SZMSZ-t véleményezte és egyetértett /20/2012. EMMI
rendelet 4. § (5)/

Bagamér, 2024.08.30.

Pésa Magdolna
Vilasztmany elnoke

Az Intézményi tandcs az intézményi SZMSZ-t véleményezte és egyetértett. /20/2012 (VIIL 31.)
EMMI rendelet 122. § (9)/

Bagamér, 202408.30.

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

Gydngydsiné Orosz Csilla Eva
Intézményi Tanacs elndk

A didkdnkorményzat az intézményi SZMSZ-t véleményezte és egyetértett. /Nkt. 48. § (4) a,/
Bagameér, 2024.08.30.

e

Diakonkormanyzat képvisel6je

A neveldtestiilet az intézményi SZMSZ-t a 8/2024 NT hatérozat alapjan véleményezte és
egyetértett. /Nkt. 25. § (4)/

Bagameér, 2024.08.30.

fj / ¢(g’('9;\,\ g_\ MCLL——‘

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

Szakacs Sandor a Neveldtestiilet képviseldje



Bagamér, 2024.08.30






