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4.szamu melléklet

Iratkezelési szabalyzat

A kozfeladatokat ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél szl 335/2005.
(XII. 29.) Kormanyrendelet alapjan az Intézmény iratkezelési szabalyzatat az alabbiak szerint

hatdrozom meg:
1. Altaldnos szabalyok

1.1. A szabdlyzat hatalya

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

terjed ki.
1.2. A szabalyzat tartalma

A szabalyzat meghatarozza a kovetkez6 témakoroket:
- az iratkezelés szervezete,

- az iratok kezelésének altalanos kovetelményei,

- az iratkezelés folyamata,

- kiildemények atvétele,

- a kildemény felbontasa és érkeztetése,

- az iktatas,

- az iktatas madijai,

- a szignadlas,

- az iratok atadasa az lGigyintézéknek,

- a kiadmanyozas,

- az iratok tovabbitdsa, postazasa (expedialas),

- irattarozas,

- selejtezés,

- levéltarba adas,

- hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

- irattari terv,

- intézkedések a feladatkor megvaltozas, illetve munkakor atadas esetén,
- értelmez6 rendelkezések.
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2. Az iratkezelés szervezete

Az iratkezelési feladatok ellatasa a kovetkezG szervezeti keretek kozott torténik:

a) Az iratkezelés feladatok, tevékenység irdnyitdja az intézményvezetd.

b) Az iratkezelés felligyeletét szintén az intézményvezet6 latja el.

c) Az iratkezelési feladatok kézpontilag keriilnek ellatasra.

d) Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az érintett
tgyintéz6k végzik.

2.1. Az iratkezelés irdnyitdsa

Az intézményvezet§ az iratkezeléssel kapcsolatban felelGs:

- az iratkezelési szabdlyzat elkészitéséért,

- az iratkezelési szabalyzat rendszeres (az irattari terv évenkénti) felllvizsgalataért,

- az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

- a szervezeti, mkodési és ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és
eljarasok, valamint az irattdri tervek és iratkezelési el6irdsok folyamatos 6sszhangjaért, az
iratok szakszer( és biztonsagos megé6rzésére alkalmas irattar kialakitasaért és
mukodtetéséért, tovabba

- az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feligyeletéért,

- az iratkezelés olyan megszervezéséért, hogy az Intézményhez érkezett, ott keletkezg, illetve
onnan tovabbitott irat:

- azonosithato, fellelési helye, Utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

- tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheté;

- kezeléséért fennallo személyi felel6sség egyértelmiien megallapithatd legyen;

- szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartdsahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfelels feltételek
biztositva legyenek;

- a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

- a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozdddsa
megel&zhetd, a maradandd értékd iratok megbrzése biztositott legyen;

- az ligyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszer(i mikédéséhez
megfelel§ tAmogatdst biztositson.

2.2. Az iratkezelés felligyelete
Az iratkezelés felligyeletét az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint az intézményvezet§ latja

el. Az intézményvezetd felligyeleti jogkorét tartds tavolléte esetén az 1. sz. mellékletben
meghatarozott személyre ruhdazza at.
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Az intézményvezetd, mint az iratkezelés felligyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

- az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a
szabdlytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

- az iratkezelést végzd, vagy azért felel6s személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérdl;
- az iratkezelési segédeszkdzok (iktatdkonyv, név- és targymutato, kézbesit6kdnyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitdstechnikai programok, adathordozék stb.)
biztositasardl;

- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak,
a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsé név- és cimtaraknak naprakészen tartdsarél, az
Uzemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és azok betartasarol;

- a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott m(ikodésérél;

- az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Az intézményvezet( feladata tovabba, hogy védje az iratokat és az adatokat
- a jogosulatlan hozzaférés,

- a megvaltoztatas,

- a tovabbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint

- a megsemmistilés és

- a sérilés ellen.

2.3. A jogosultsagok kezelésének szabalyai

2.3.1. A jogosultsagokra vonatkozé altalanos szabalyok
A jogosultsagokat

- engedélyezni, illetve szlikség szerint

- médositani, valamint

- megvonni kell.

Jogosultsagot akkor kell engedélyezni, ha valamely személy jogosultsaggal még nem
rendelkezik, de munkakdréhez sziikséges a jogosultsag engedélyezése.

A jogosultsagok modositasa akkor sziikséges, ha

- ugy valtozik meg a munkakor, hogy az jogosultsag-valtozast idéz eld,
- ha a jogosultsag-maodositas tartds tavollét miatt sziikséges /pl. betegség, szabadsag stb./.
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A jogosultsagot akkor kell megvonni, ha a jogosultsaggal rendelkez6 dolgozd jogosultsag
megsz(inését eredményezd valtozas torténik, pl.: mas munkakdrbe keriil, munkaviszonya
megsz(inik, azaz a jogosultsag ismételt biztositasa nem varhato.

A jogosultsagok kezelésével kapcsolatban
- az intézményvezetd és
- a rendszergazda lat el feladatokat.

2.4. Iktato

A BGSZC Il. Rakdczi Ferenc Kézgazdasagi Szakgimnaziuma Iratkezelési szabalyzata vegyes
rendszer( iratkezelést rogzit. Ebben az iratok nyilvantartasa kézponti iratkezeléssel, valamint
szervezeti egységenkénti iktatassal torténik.

Az iktaté feladata:

a) a jelen szabalyzatban leirt iratkezelési feladatok szabdalyozdsnak megfelel§ végrehaijtasa,
b) védje az iratokat és az adatokat
- a jogosulatlan hozzaférés,

- a megvaltoztatas,

- a tovabbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint

- a megsemmistilés és

- a sérilés ellen.

2.5. Az iratkezelésben résztvevd lgyintézoék, tgykezel6k

Az iratkezelésben résztvevd lgyintézok, ligykezelSk és egyéb iratkezel§ személyek feladata,
hogy

a) tevékenységiket a jelent iratkezelési szabdlyzatban foglaltak betartasaval végezzék,
b) védjék az iratokat és az adatokat

- a jogosulatlan hozzaférés,

- a megvaltoztatas,

- a tovabbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint

- a megsemmisulés és

- a sérulés ellen.
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3. Az iratok kezelésének altalanos kévetelményei

3.1. Az iratok rendszerezése

Az Intézménynél - az Gigyek intézésének attekinthetSsége érdekében - az azonos ligyre - egy
adott targyra - vonatkozd iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni.

A tobb fazisban intézett Ggyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak minésiilnek.

Az Ugyiratokat, valamint az Intézmény irattari anyagaba tartozé egyéb mas iratokat - még
irattarba helyezésiik el6tt - az irattdri tervben meghatdrozott irattari tételekbe, a targyi
alapon, indokoltesetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

3.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot — az iktatokonyv kotelezd tartalmi elemeire vonatkozo adatok rogzitésével —az e
célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben, iktatészamon kell nyilvantartani (iktatni).
Az iktatdst olyan médon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az dtadast-atvételt minden esetben Ugy dokumentalni, hogy
egyértelmden bizonyithato legyen az, hogy - ki, - mikor, - kinek tovabbitotta vagy adta at az
iratot.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy:

- az Ugyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kovethetd és
ellendrizhetd,

- az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

Az iratkezelési folyamat szerepl@it

- az Intézmény megsziinése, illetve

- személyi valtozas esetén

a kezelésiikben lévé iratokkal el kell szamoltatni.

Az elszamoltatds alapjat a nyilvantartasok képezik, melyek alapjan az érintettet tételesen el
kell

szamoltatni. Az elszamoltatdasrol jegyz6konyvet kell felvenni.

4. Az iratkezelés folyamata

Az iratkezelés folyamataba kilondsen a kovetkez6 tevékenységek tartoznak bele:
- kiildemények atvétele,
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- kiildemények érkeztetése és felbontasa,
- iktatas,

- szignalas,

- kiadmanyozas,

- expedidlas,

- irattdrozas,

- selejtezés,

- levéltarba adas.

5. Kiildemények atvétele
5.1. Az Intézményhez érkezett kiildemények

A Intézményhez érkezett kiildemények jellemzéen a kévetkez6k lehetnek:
- levél,

- fax,

- postai csomag,

- postai utanvételes csomag,

- csomagkuiildé szolgalattél érkezett csomag,

- csomagkuildé szolgalattol érkezett utanvételes csomag.

A kildemények érkezhetnek:

- postai uton (levél, csomag, utanvételes csomag),

- csomagklild6 szolgalattal, futarszolgalattal (levelek, csomagok, utanvételes
csomagok),

- kommunikacids eszkdzok segitségével (fax),

- kozvetlenil, személyesen az lgyféltdl (levél, egyéb irat).

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

Az Intézményhez érkezett kiildeményeket —a mindgsitett iratok kivételével —az SZMSZ-ben
meghatarozottak alapjan, kovetkez8 személyek jogosultak felbontani:

- a cimzett, vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiildemény vonatkozdasaban,

- az intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiildemény
vonatkozasaban,

- a postai meghatalmazdssal rendelkez6 személy — a postai kiildemények vonatkozasaban,
- az lUgyintézd, Ugykezel6 — ha az iratot kdzvetlenll neki adjak at, szamadra juttatjak el.
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Az utanvételes csomagok esetében a csomag atvételére a pénzkezeléssel megbizott személy
jogosult.

Elektronikus iratot iktatni, csak papiralapu kisérélappal lehet. A dokumentumot és a
kisérélapot, mint iratot és mellékletiratot kell kezelni.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent
az intézmény szamitastechnikai rendszerére.

5.3. Akuldemény ellen6rzése atvételkor

A kildeményt atvevs személy koteles ellenérizni:

- a cimzés alapjan a kildemény atvételére valé jogosultsagat,

- a kézbesit6 okmanyon és a kiildeményen lévé azonositasi jel megegyezGségét,
- az iratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Utanvételes csomagok esetében célszer( ellendrizni azt, hogy a kiildemény atvétele
sziikséges-e, ismert-e a termék megrendeldje, illetve a csomag tartalmabdl egyértelmen
kovetkeztetni lehet-e a megrendelére, illetve arra, hogy a csomag atvétele indokolt.

Az atvevd koteles gondoskodni a jogszabalyban el6irt biztonsagi kovetelmények szerinti
feladatok elvégzésérdl.

5.4. Az atvétel igazolasa
Az atvétel igazoldsa a kiildemény jellegétdl fliggéen valtozhat.

Papiralapu iratok atvételének igazoldsa

A papir alapu iratok esetében az atvevs a kézbesitéokmanyon az atvételt
- olvashato alairdsaval és

- az atvétel ddtumanak feltlintetésével

ismeri el.

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

Az "azonnal" és "siirg6s" jelzésl kildemények atvételi idejét éra, perc pontossaggal kell
megjeldlni.

Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarél a feladdéhoz.
Amennyiben iktatasra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, ugy azt
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koteles haladéktalanul, de legkésébb a kovetkez6 munkanap kezdetén az iktatdnak iktatdsra
atadni.

Ha az tUgyfél az iratot személyesen vagy képvisel§ utjan nydjtja be, kérésére az atvételt —
atvételi elismervénnyel — kell igazolni.

Az elektronikus Uton, nem a kozponti rendszeren keresztul érkezett kiildemények
atvételének igazoldsa

Az elektronikus uton, nem a kézponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények esetében
az atvevd a feladdnak —amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja —
haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazold és az érkeztetés egyedi azonositojat is
tartalmazé elektronikus visszaigazoldst (atvételi nyugtat).

5.5. A nem megfelel6 személy, szerv altali kiildemény atvétel

Amennyiben a kiildeményt nem az iratkezelésre jogosult személy, szervezeti egység veszi at,
koteles haladéktalanul, de legkés6bb az érkezést koveté els6 munkanap kezdetén az
illetékes iratkezelési egységnek atadni.

5.6. Sériilt kiildemény kezelése

Sérilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetén, az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kivil ellenérizni sziikséges a killdemény tartalmanak
meglétét. (A hianyzé iratokrdl vagy mellékletekrdl a kiild6 szervet, személyt - jegyz6konyv
felvételével - értesiteni kell.)

A csomagkuldé szolgdlattol érkezett sérilt csomagot, utanvétes csomagot nem szabad
atvenni. A sérlilten érkezés tényérdl tajékoztatni kell a csomag megrendel6jét, illetve a
csomag feladojat.

5.7. Gyors elintézést igényl§ iratok kezelése

A gyors elintézést igényl6 ("azonnal", vagy "slirg6s" jelzés(i) kiildeményt

- azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, illetSleg

- azt a szigndlasra jogosultnak soron kivil be kell mutatni.

5.8. Az elektronikus uton, nem kdzponti rendszeren keresztil érkezé kiildemény atvételének
megtagadasa
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Az elektronikus uton, nem a kézponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemény atvételét
meg kell tagadni, ha az az Intézmény szamitastechnikai rendszerére vonatkozéan biztonsagi
kockazatot jelent, azaz:

- az Intézmény informatikai rendszeréhez vagy azon keresztil mas informatikai rendszerhez
vald jogosulatlan hozzaférés céljat szolgdlja,

- az Intézmény informatikai rendszere lGizemeltetésének vagy mas személyek hozzaférésének
jogosulatlan akadalyozdasara irdnyul,

- az Intézmény informatikai rendszerében |év6 adatok jogosulatlan megvaltoztatasara,
hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.

Az Intézmény a feldolgozas elmaradasanak tényérdl és annak okardl a kiild6t értesiti. Az
értesités nem kotelezd, ha az Intézmény korabban mar a kild6tdl kapott azonos jellegl
biztonsagi kockazatot tartalmazo kiildeményt. Ismétl6dé kildeménynek lehet tekintetni, ha
a kildemények kozotti id6tartam nem haladja meg a 60 napot.

5.9. Téves cimzés és helytelen kézbesités

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladdnak. Amennyiben a feladd
nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és az irattdri tervben meghatdrozott idé utdn
selejtezni kell.

6. A kiilldemény felbontasa és érkeztetése

6.1. A kildemények felbontasa altalaban

Az Intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt - kivéve a mingsitett iratokat, illetve
azokat, amelyeket felbontas nélkil kell tovabbitani - a kovetkezd személyek bonthatjak fel:

- a cimzett, vagy

- az intézményvezetd (mint az iratkezelést felligyeld) altal irasban felhatalmazott személy, az
igazgatoi titkarsag vezetdje.

A faxon érkezett irat esetében el6sz6r gondoskodni kell az informacidkat tartésan 6rz6
masolat készitésérdl. A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az
iranyadok.

6.2. A kiildemények felbontdsa a cimzett altal

Felbontas nélkil, dokumentaltan a cimzetthez kell tovabbitani
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a) az ,s.k.” felbontasra sz6l6, valamint

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

A felbontas nélkil atvett kiildemények cimzettje az altala felbontott hivatalos kiildeményt -
iktatas céljabdl - soron kiviil kdteles visszajuttatni az iktatéhoz.

A névre érkezett kiildeményeket az érintett személy részére felbontas nélkil kell atadni. Az
érintett az altala felbontott hivatalos kiildeményt iktatas céljabdl soron kiviil kdteles
visszajuttatni az iktatohoz.

6.3. A kildemények téves felbontasa

A kildemények téves felbontasakor

- a felbontd az atvétel és felbontas tényét a datum megjeldlésével, dokumentaltan koteles
rogziteni, majd

- gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez vald eljuttatasarol.

6.4. A kildemény ellenGrzése bontaskor

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

Az esetlegesen felmeril6 problémak esetén

- a probléma tényét rogziteni kell,

- a problémardl tajékoztatni kell a kiild6t.

Irathidany esetén az irathiany tényét jegyz6kényvben, illetve az iraton vagy az el6addi iven
kell rogziteni. (Jegyz6konyv felvétele esetén annak egy példanyat a kiilldeményhez kell
mellékelni.)

Ha a feladd neve és cime csak a boritékrdl allapithaté meg, tovabba ha a kiildemény
névtelen levél, vagy a feladas id6pontjahoz feltehetSen jogkdvetkezmény flizédik, illetve
blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja meril fel, a boritékot csatolni kell és ezt az iraton
a mellékletek feltlintetése mellett (+ boriték) jelezni kell

6.5. Pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése
Ha a felbontas alkalmaval kideril, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbonté

- az 0sszeget, illet6leg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban az
irathoz csatoltan feltiintetni, és
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- a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel
megbizott dolgozdnak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

A kildeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget

a) ha a beadvany illetékkoteles — a b) pontban foglaltak el6zetes figyelembevételével - az
tgyintéz6 a beadvanyra felragasztja és az illetékjogszabalyban megfelelen értékteleniti.

b) Nem szabad a beadvanyra az illetékbélyeget felragasztani, ha az Gigyfél azt a beadvanyban
kért illetékkoteles okirat (kiadvany) kiallitdsahoz csatolta.

c) Ha a kért okirat kiaddsat az Intézmény megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem
illetékkoteles, az illetékbélyeget — mellékletként feltlintetve — ajanlott kiildeményként vissza
kell kildeni az Ggyfélnek.

d) Vissza kell kiildeni a beadvanyhoz felragasztatlanul mellékelt illeték- és postabélyeget is,
ha a beadvany nem illetékkoteles.

A beadvdanyra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzével vagy a bélyegen a keltezés
vagy egyaltalan nem rottak le, az illetékjogszabalyok szerint kell eljarni. Ez az eljards azonban
— ha jogszabaly masként nem rendelkezik — nem akadalyozhatja a tovabbi folyamatos
kezelést, illetGleg ligyintézést.

6.6. Az irathoz véglegesen csatolandé dokumentumok

A kiildemény boritékjat, a kiildemény egyéb informacidhordozdjat véglegesen az ligyirathoz
kell csatolni, ha:

- az Ugyirat benyujtasanak id6pontjahoz jogkovetkezmény flzédik,

- a beklild6é nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megdllapitani,

- a kiildemény hianyosan vagy sérilten érkezett meg,

- blncselekmény vagy szabdlysértés gyanuja merdil fel.

6.7. Az iratok érkeztetése

Minden beérkezett kiildeményt érkeztetni kell.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik vagy f6z6dhet,
gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithatd legyen.

Nem kell érkeztetni és iktatni a kdvetkezd kildeményeket:

- kdnyveket, tananyagokat;
- rekldmanyagokat, tajékoztatdkat;

66



BGSZC II. Rakéczi Ferenc Kozgazdasagi Szakgimnaziuma
1075 Budapest, Wesselényi utca 38.
OM azonosité szam: 203061
Tel.: (+361) 342-4905, FAX: (+361) 342-1984
E-mail: rakoczi @posta.rakoczif.hu Honlap: http://www.rakoczif.hu

- meghivokat;

- nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

- bemutatasra vagy jovahagyads céljabdl visszavardlag érkezett iratokat;
- pénzligyi bizonylatokat, szamldkat (kiilon szabdalyozas szerint);

- munkatgyi nyilvantartasokat;

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

- kozlonyoket, sajtétermékeket;

- visszaérkezett tértivevényeket.

A kildemények szétosztdsa és érkeztetd bélyegzbével vald ellatasa az iktatd munkahelyén, az
iktatéban torténik.

7. Iktatas
7.1. Az iktatékonyv

Iktatas céljara:
- évente megnyitott, hitelesitett iktatékonyvet lehet hasznalni.

Az iktatokonyvnek kotelezGen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
- iktatoszam;

- iktatds id6pontja;

- kiildemény érkezésének id6pontja, modja, érkeztetd szama;

- kiildemény elkildésének id6pontja, mddja;

- kiildemény adathordozéjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozdja;
- kiild6 megnevezése, azonositd adatai;

- cimzett megnevezése, azonositd adatai;

- érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

- mellékletek szama;

- Ugyintézl szervezeti egység és az ligyintéz6 megnevezése;

- irat targya;

- el6- és utdiratok iktatdoszama;

- kezelési feljegyzések;

- Ugyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

- irattari tételszam;

- irattarba helyezés id6pontja.

7.2. lktatdészam és alszam
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Az iratot el kell 1atni iktatészammal és az irat egyéb azonosité adataival.

Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni.

Az ugyanazon Ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell
nyilvantartani.

Egy iktatokonyvon belil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni.

Az Ugyirathoz tartozé iratokat az iktatdsi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell
nyilvantartani.

Az iktatdszamnak tartalmaznia kell:
- intézményi azonositot (RF)

- az iktatasi f6szamot,

- az alszamot (ha van),

- irattari tételszam, valamint

- az iktatdszam kiadasanak évét.

7.3. Az Ggyirat targya

Az Ugyirat targyat - illet6leg annak megdllapitdsara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatékonyv ,targy” rovataba be kell irni.

A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elsé irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell
beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen - |ényegesen megvaltozott, ebben az
esetben az Uj targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

7.4. Név, hely, targymutato konyv

Az Ggyirat targya, illet6leg az ligyfél neve és azonosité adatai alapjan név, hely, targymutatd
konyvet kell vezetni. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzéi alapjan
targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok kombinacidja szerinti
keresés, valamint a taldlatok szlkitésének lehetSségét.

Mutatdzni az iktatas napjan, de legkésébb az atmeneti irattarba helyezéssel egy id6ben kell.

7.5. Az iktatokonyv lezarasa

Az iktatdkonyvet az év utolsé6 munkanapjan, az utolsd irat iktatasa utan le kell zarni.

A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kdvetd alahuzassal kell a
zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetben aldirassal, tovabba a korbélyegzé

lenyomataval hitelesiteni kell.

7.6. Az iktatds idGpontja
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Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kévetd munkanapon be
kell iktatni.

Soron kivul kell iktatni

- a hatdrid6s iratokat,

- taviratokat,

- expressz kildeményeket,

- a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,,stirg6s” jelzés( iratokat.

7.7. Az iktatébélyegzé

A beérkez6 iratok iktatasakor az iktatdbélyegzé lenyomatat az iraton el kell helyezni és a
lenyomat rovatait ki kell tolteni.

Az iktatobélyegz6 lenyomata tartalmazza:

- a beérkezés id6pontjat,

- az iktatdszamot,

- az ligyintézd nevének feltiintetésére szolgald rovatot,
- az Ugyintézési hataridét.

7.8. Az irat szerelése

Az irat iktatdsa el6tt meg kell dllapitani, hogy van-e el6zménye.

Az el6zményt az irathoz kell szerelni.

Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény f6szamara, rogziteni kell az
iktatokonyvben:

- az elGirat iktatdszamat, és

- az el6zménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az utdirat iktatészamat.

Ha az (igy lezdrdsa utan az Osszetartozo iratok véglegesen egylitt maradnak (szerelés), ezt is
jeldlni kell az iktatokdnyvben. A jelélés az irattarba vagy hatarid6be helyezés tényének
athuzasaval és a "kezelési feljegyzések" rovatban az irat Uj helyének megjeldlésével torténik.

7.9. A gy(jt6szam
Gydjtéiven, egy gy(jt6szam alkalmazdasaval lehet nyilvantartani azokat az iratokat, melyek:
- azonos témakorben érkeznek,

- egy adott szervtdl érkezé dokumentumok,
- felGgyeleti, illetve egyéb kozponti szervtdl érkez6 iratok,
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- olyan, az Intézményhez kiilénb6z6 személyektél érkezd, illetve kiklldott levelek, melyeknek
targya azonos, s kiilon iktatészamon vald iktatasa indokolatlan.

A gy(ijt6szam alkalmazdasa esetén a kiildeményekre fel kell irni az iktatészamot és a gy(jtSiv
sorszamat. A gy(jt8iv haszndlatat jeldlni kell az iktatokényvben. Az ligyintézés utan a gyUjtSiv
az iratok mellett marad és igy kerdl irattarba.

A gyljt6szamok jegyzékét a kapcsolodo targy megjeldlésével az iktatokonyv elsé lapjahoz
kell csatolni és a gylijt6iveket év végén, emelkedd sorszam szerint 6sszekapcsolva, az
iktatokonyvvel egyutt kell kezelni.

7.10. Téves iktatas

Téves iktatas esetén a kézi iktatokdnyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly
madon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdsaga mellett -
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem haszndlhato fel Ujra.

Az elektronikus iktatokonyv esetén a mddositasokat, tartalmuk megérzésével, a
jogosultsaggal rendelkezé ligyintézG/lgykezel6 azonositdjaval és a javitds idejének
megjelolésével, napldzassal kell dokumentalni.

8. Az iktatas maodjai
8.1. Az iktatas maodjai

Az iktatds torténhet:
- papir alapu iktatokonyv alkalmazasaval, amelybe a bejegyzéseket manudlisan kell végezni.

8.2. A kézi iktatas

A kézi iktatas soran a kdvetkez6ket kell figyelembe venni:

- Be kell tartani a 7. pontban meghatarozott el6irdasokat.

- A kézi iktatokonyvben nem szabad:

- sorszamot Uresen hagyni,

- a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani,

- a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni.

- Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.
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9. Szignalas

9.1. Az irat bemutatdsa szigndlas céljabdl

Az iratkezelG az érkezett iratot - az ligyintézé kijel6lése (szigndlds) végett - koteles az irat
szigndlasara jogosult személynek - iratonként (ha szlikséges) Gjonnan nyitott és kitoltott
el6adoi ivbe helyezve - bemutatni.

Az irat szignaldsara jogosult:

- az intézményvezetd, valamint

-a 4. sz. mellékletben meghatdrozott - az intézményvezetd altal megbizott - személy(ek).
A szignalasra jogosult személy

- kijeloli az tgyintéz6t,

- kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, pl.:

- targy meghatarozas,

- feladatok,

- hataridg,

- slirgGsségi fok stb.

10. Az iratok atadasa az ligyintéz6knek

Iktatas utdn az dtadds napjat, majd emelkedd szamsorrendben az ligyiratok iktatdszamat az
el6addi munkanapldéba kell beirni.

Az iktatd az el6addi munkanapléval tovabbitja az iratokat az illetékes ligyintéz6hoz.

Az el6addi munkanapldt tgyintézénként, évenként kell vezetni.

Az el6adéi munkanapléba az iktatd jegyzi be az elintézett, és szamara visszahozott iratokat.

11. Kiadmanyozas
11.1. Aldiras, hitelesités

Kils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a SZMSZ-ben,
tgyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

Kils6 szervhez, vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
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Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) szerepel az alairds, azaz

- azt az illetékes kiadmanyozd sajat kez(ileg alairja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az "s.k."
jelzés szerepel,

- a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairdsaval igazolja, tovabba

b) a kiadmanyozg, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegz6lenyomata szerepel.

c) Osztalyfénok hianyzasértesit6 iktatandd kiadmdanya sajat kezd aldirdssal, hivatalos
bélyegz6lenyomat nélkil hiteles.

A nyomdai sokszorositas esetén az irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) a kiadmanyozo6 neve mellett az ,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyozd alakh( aldirdsmintaja és
b) a kiadmanyozo szerv bélyegz6lenyomata

szerepel.

11.2. Hiteles masolat

Az Intézmény altal készitett hiteles kiadmanyrdl hiteles masolat - papir alapu kiadmany
esetében - az irat zaradékolasaval adhato ki.

A papiralapu dokumentumrol elektronikus masolatot is lehet késziteni. A masolatkészit6
biztositja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelését, és azt, hogy minden az aldiras elhelyezését kovetben az elektronikus
masolaton tett modositds érzékelhet6 legyen.

11.3. Bélyegz6, mint hitelesitési eszkdz

Kiadmanyozdashoz alkalmazhatdé bélyegz6krél, alairasbélyegzékrdl nyilvantartast kell vezetni.
11.4. A kiadmanynak ismert iratok

Nem mind@stilnek kiadmdanynak az Intézmény mikodése sordn az ligyfelek ligyintézését és
joggyakorlasat, kotelezettségteljesitését segit6 tajékoztatok, melyek kdzvetlen jogot és
kotelezettséget nem keletkeztetnek, csupan altalanos jellegli informaciot szolgaltatnak.
Nem mindgsul kiadvanynak:

- az elektronikus visszaigazolas,
- a fizetési azonositorol és az iktatdszamrol sz616 elektronikus tajékoztatas.

12. Iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas)
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12.1. Az iratkezelési feladatok ellatasanak ellenGrzése

Az iratkezel6nek ellenériznie kell, hogy

- az alairt, illet8leg hitelesitett és bélyegz6lenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e
minden kiadoi utasitast,

- a mellékleteket csatoltak-e.

Az ellenGrzést kovetben fel kell jegyezni a tovabbitas keltét és ennek tényét az
iktatokonyvben.

A kimen6 iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

- az intézmény nevét, azonositd adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
- az Ugyintézs nevét,

- a kiadmanyozo nevét, beosztasat,

- azirat targyat,

- azirat intézményi iktatészamat,

- a mellékletek szamat,

- a cimzett nevét, azonositd adatait,

- az Ugyet inditd beadvany hivatkozasi szamat.

12.2. Az iratok tovabbitas el6tti csoportositasa

A kiildeményeket a tovdbbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futdrszolgalat stb.).

13. Irattarozas
13.1. Az irattarozas dokumentalasa

Az irattdrba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshet&en kell
végezni.

13.2. Az irattdrak fajtai

Az irattar lehet:

- hatdridds iratok kezelését szolgalé irattar,
- atmeneti irattar,

- kbzponti irattar,

- archiv irattar.

13.3. Hataridds iratok kezelését szolgald irattar
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A hatarid@s iratok irattar a hataridé nyilvantartas szerint, az iratokon feltlintetett hataridé
lejarta el6tt az iraton feljegyzett id6tartamig 6rzi az iratokat.

Az iratkezel6nek hataridds nyilvantartasba kell helyeznie azokat az iratokat, amelyek
meghatarozott id6 mulva vagy idénként intézkedést igényelnek.

A hataridés tgyiratokat a kit(izott hatarnapok szerint elkilonitve (hataridds irattartékban
vagy hatarid6s szekrényben), a szamuk sorrendjében kell kezelni.

13.4. Az dtmeneti irattarba helyezés

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni

- az elintézett,

- a tovabbi érdemi intézkedést nem igényl6,

- a kiadmanyozott,

- az irattari tételszammal ellatott Ggyiratokat.

Az atmeneti irattar az iratokat az irat iktatasi idejét koveté maximum 1 évig 6rzi. Az atmeneti
irattarbol az iratot — a megjeldlt hataridé letelte utan, és az ligyintézs eltér6 rendelkezés
hianyaban — az iktato

- selejtezi vagy

- gondoskodik kdzponti irattarban valé elhelyezésérdl.

(A kozponti irattar gondoskodik a maradando érték iratok levéltari atadasardl.)

13.5. A kOzponti irattarba helyezés el6tti feladatok

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézének

- meg kell vizsgalnia, hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiltek-e,

- ki kell emelnie az lGgyiratbdl a feleslegessé valt munkapéldanyokat, ill. masolatokat, és a
selejtezési eljards mell6zésével meg kell semmisitenie azokat, ezt kovetéen

- be kell vezetnie az iktatokonyv megfelel6 rovataba az irattdrba helyezés id6pontjat, és el
kell helyeznie az irattari tételszamnak megfelel6 gy(jt6be.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu Ugyiratok adhaték le.

13.6. Az irattdri tételszam meghatdrozasa

Az érvényes irattari terv alapjan az irattari tételszamot az iratkezel6 hatarozza meg és rogziti
az iktatokonyv megfelel6 rovataban. Majd az iratot

- a hataridés irat kezelésére szolgald vagy
- az atmeneti

74



BGSZC II. Rakéczi Ferenc Kozgazdasagi Szakgimnaziuma
1075 Budapest, Wesselényi utca 38.
OM azonosité szam: 203061
Tel.: (+361) 342-4905, FAX: (+361) 342-1984
E-mail: rakoczi @posta.rakoczif.hu Honlap: http://www.rakoczif.hu

irattarba helyezi.

14. Selejtezés
14.1. Selejtezési bizottsag

Az Ugyiratok selejtezését az intézményvezet6 altal kijel6lt legalabb 3 tagu selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni, az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével.

14.2. Selejtezési jegyz6kdnyv

Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és az Intézmény
korbélyegzbjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni, melyet
iktatas utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése céljabdl.
A selejtezési jegyz6konyvet legalabb 2 példanyban kell késziteni:

- 1 pld. a selejtezési bizottsagé,

-1 pld. a levéltaré.

14.3. A selejtezés végrehajtasa, a megsemmisités mddja

Selejtezést végrehajtani csak a levéltar altal - engedélyezési zaradékkal ellatva - visszakildott
selejtezési jegyz6konyv alapjan lehet.

A selejtezés id6pontjat a nyilvantartas megfelel6 rovatdba be kell vezetni.

A papir alapu iratok selejtezése, megsemmisitése az intézményvezetd utasitasanak
megfelelen térténhet kilonosen:

- iratmegsemmisitével.

15. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando ugyiratokat — az Ggyviteli segédletekkel egyiitt, nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban —az atadé koltségére, az
irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezd
atadasi egység szerint (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamban, kell atadni.

A visszatartott iratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.

16. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme
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16.1. Hozzaférés az iratokhoz

Az Intézmény altal kezelt iratok esetében biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa minden iratkezelést végz8 személy feladata az
altala kezelt iratok vonatkozdasaban.

Az Intézmény dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakorik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.

A hozzaférési jogosultsag naprakészen tartasaért az intézményvezetd tartozik felel6sséggel.

16.2. Az iratok védelmét célzé utasitasok

Az iratokhoz a kiadmanyozo dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
a) ,Sajat kezl felbontasra!”,

b) ,Mas szervnek nem adhato at!”,

c) ,Nem masolhatd!”,

d) ,Kivonat nem készithet6!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendg!”,

f) ,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozo6 utasitasok megjeldlésével),

g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggé egyéb sziikséges utasitas.

Az itt meghatdrozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdek( adatok
megismerését.

17. Irattari terv

17.1. Az irattari terv kiadasra, mdédositasra torténd el6készitése

Az intézményvezet6 az Intézmény altal hasznalt irattari tervét a jogszabdlyban kiadott
irattari mintaterv figyelembevételével allitja 6ssze.

Az irattdri mintaterv alapjan késziilt egyedi irattari tervben nem szabad megvaltoztatni az
egyes irattari tételek selejtezésére, vagy levéltarba addsara vonatkozd, az irattari
mintatervben megjelolt hatarid6ket.

17.2. Az irattari tételek kialakitasa

Az Ugyiratokat, irategyltteseket - az Intézmény lgykodreit az azonos targyu egyedi ligyekig
lemend részletességgel felsorold jegyzék segitségével - targyi alapon kell tételekbe sorolni.
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Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibdl is kialakithatd, annak
figyelembevételével, hogy:

a) egy irattdri tételbe csak azonos levéltari meg6rzést igényl6 vagy meghatarozott id6tartam
eltelte utan selejtezhet6 iratok sorolhatdk be;

b) az egyes irattari tételek megfelelS alapul szolgalnak az éves lgyiratforgalmi és hatdsagi
statisztikai adatszolgaltatashoz;

c¢) az Intézmény hatékony miikodtetése egy adott funkciét illetéen az ligykdrok milyen
mélységl attekintését igényli.

Kulon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabalyban vagy belsé utasitasban eldirt, killonb6z6 célu és adattartalmu
nyilvantartasokbdl;

b) az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibdl, ha azokat kiilon irattari egységként kell
kezelni;

c) a valasztott testiletek, bizottsagok, valamint az Intézmény m(ikodése szempontjabdl
meghatarozo jelent6ségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve az
el6terjesztéseket, a jegyz6konyveket vagy emlékeztetGket és a hatarozatokat is), tovabba a
belsd utasitasokbdl.

17.3. Az iratok selejtezhet&sége

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

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jel6Ini azt is, hogy melyek azok,
amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek
megdbrzésérdl az iratképzd - hataridé megjeldlése nélkiil - helyben kételes gondoskodni.

A nem selejtezhetd és levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari
tételek esetében meg kell jelOlni az irattari 6rzés id6tartamat.

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

Amennyiben mds jogszabaly nem hataroz meg 6rzési id6tartamot akkor a kdzponti irattari
mintatervben foglaltak alapjan kell rendelkezni.

17.4. Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét
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- a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, tovabba
- a szerv ligykorei kozott meglévé tartalmi 6sszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel
kell kialakitani.

Az irattari terv két részbdl all:
- altaldnos részbdl és

- kiilono6s részbal.

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

A kiilonos részbe az Intézmény alapfeladataihoz kapcsolddé irattari tételek tartoznak.
Az Intézmény Ugykorei kozott meglévd tartalmi 6sszefliggések alapjan elvégzett
rendszerezés eredményeként az irattari tételeket kiilonb6z6

- f6csoportokba,

- azon beliil pedig csoportokba

- a csoporton belil alcsoportokba

kell besorolni.

Az irattdri terv kilonos részén belil a fécsoportok szervezeti egységenként is kialakithatok.

A csoportositott, cimmel elldtott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben
elfoglalt helyiknek megfelel6 azonositdval (irattari tételszammal) kell ellatni.

Az irattari tervet évente felll kell vizsgalni.

19. A taniigyi nyilvantartasok

19.1. A beirdsi napld

Az iskoldba, a kollégiumba felvett tanuldk nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A
beirdsi naplo a tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naploét az iskola

vezetdje altal kijelolt tanligyi titkarsag alkalmazottjai vezetik.

A tanuldt akkor lehet a beirasi naplébdl tordlni, ha a tanuldi jogviszony megsz(int. A torlést a
megfelel§ zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az iskola sajatos nevelési igény( tanuld nevelését, oktatdsat is ellatja, a beirasi napldban
fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakért6 és rehabilitacios bizottsag
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- nevét,

- cimét,

- a szakvélemény szamat,

- kiadllitasanak keltét,

- a fellilvizsgdlat id6pontjat.

Az iskola a fenti adatok alapjan minden év junius 30-aig megkuldi az illetékes szakértGi és
rehabilitacids bizottsag részére azon tanuldk nevét - a bizottsagi szak-vélemény szamaval
egyltt -, akiknek a fellilvizsgalata a kovetkez6 tanévben esedékes.

19.2. Az elektronikus naplé

A tanorai, a tandran kivili foglalkozasokrol a nevel6 munkat végz6, illetve a foglalkozast
tarto pedagodgus, foglalkozasi naplét vezet az intézmény elektronikus napld szerverén, névre
52616 felhaszndloi adatokkal.

Az elektronikus napld archivaldsa a tanév végén, elektronikus adathordozdn torténik, 6rzési
id6 az irattari tervnek megfelelGen.

19.3. A torzslap

Az iskola a tanulokrdl - a tanévkezdést kovetd harminc napon belil - nyilvantartasi lapot (a
tovabbiakban: torzslap) allit ki. A torzslapon fel kell tlintetni az iskola nevét, cimét, OM
azonositéjat és a tanuld azonosité szamat. A torzslap csak a kozoktatdsi torvény 2. szamu
mellékletében meghatdrozott adatokat tartalmazhatja. Az iskoldban a torzslapon fel kell
tlntetni a tanuld év végi szOveges mind@sitéseit, osztalyzatait, tovabba a tanuldk lgyeivel
kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi vagy mas fogyatékos tanuld nevelését-oktatasat is
ellatja, a torzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallito szakért és rehabilitacios
bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a felllvizsgalat
id6pontjat.

A megsemmislilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre all6 iratok, adatok alapjan -
pottorzslapot kell kidllitani. A pottorzslapot a fentebb leirtak (1-2 bekezdés) szerint kell
kiallitani.

19.4. A bizonyitvany
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A kozoktatdsban a tanuld altal elvégzett évfolyamokrél kiallitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykdnyvbe (a tovdbbiakban egyltt: bizonyitvany) kell bevezetni, figgetlenil attdl,
hogy a tanuld hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrél a
bizonyitvanyt a térzslap alapjan kell kidllitani. A tanulé altal elvégzett évfolyamokrol év végi
bizonyitvanyt kell kidllitani. A bizonyitvanyban fel kell tlintetni az iskola OM azonositéjat és a
tanuld azonositd szamat. A bizonyitvanyban, zaradék formajaban, fel kell tiintetni az
érettségi vizsga letételét.

Az elveszett vagy megsemmisilt bizonyitvanyrdl - kérelemre - a torzslap (péttorzslap)
alapjan masodlat allithatd ki. A masodlatért a kiilén jogszabalyban meghatarozottak szerint
illetéket kell leroni.

Torzslap (pottorzslap) hidnyaban az iskolaban meglévé nyilvantartasok alapjan - kérelemre -
potbizonyitvany allithatdé ki. A pdétbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik
évfolyamot, mikor végezte el.

Ha az iskolaban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a pétbizonyitvanyban csak azt lehet
feltlintetni, hogy az abban megjel6lt személy az iskola tanuldja volt. llyen tartamu
potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanulo

- irdsban nyilatkozik arrdl, hogy a megjel6lt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult, és
- nyilatkozatahoz csatolja volt tanardnak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.

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

19.5. A tantargyfelosztas és az érarend

Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd draszamanak
(foglalkozasi idejének), a kotelezé draszamba beszamithaté feladatainak, munkainak
meghatarozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola igazgatdja -
a nevelbtestilet véleményének kikérésével - hagyja jova.

A tantargyfelosztas alapjan készitett drarend tartalmazza a tandrai és tandran kivili
foglalkozasok rendjét.

19.6. A jegyz6konyv
Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabaly elGirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény
nevelGtestlilete, szakmai munkak6zossége a nevelési-oktatdsi intézmény m(ikodésére, a

tanuldkra vagy a nevel6-oktatd munkara vonatkozé kérdésben hatdroz (dont, véleményez,
javaslatot tesz), illet6leg, ha a jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s
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elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyz6kdnyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévék felsorolasat, az ligy megjelolését,
az Ggyre vonatkozé lényeges megallapitasokat, igy kiiléndsen az elhangzott nyilatkozatokat,
a hozott dontéseket, tovabba a jegyz6kdnyv készitéjének az alairasat. A jegyzékonyvet a
jegyz6konyv készitbje, tovabba az eljaras soran végig jelen l1évé alkalmazott irja ala.

19.7. A tanligyi nyilvantartasok vezetése

A pedagdgus csak a nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
tgyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztdlyfénok vezeti az elektronikus naplét, a torzslapot, és kidllitja a bizonyitvanyt, vezeti
a tovabbtanulassal 6sszefliggé nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfénok és az iskola igazgatdja altal kijelolt két 6sszeolvaso pedagodgus, illetve a
pedagdgus és a tanligyi titkarsag munkatarsai a felel6sek. A térzslapra és a bizonyitvanyba a
tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkozoé bejegyzéseket
a megfeleld zaradékkal kell feltlintetni. Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat.

A hibds bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly
maodon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
aldirdssal, keltezéssel és az iskola korbélyegzéjének lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén - a volt tanuld kérelmére, az engedélyez6 okirat alapjan - a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az érettségi vizsgarol
kidllitott bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallité iskola,
illetve jogutddja, jogutdd nélkil megszlint iskola esetén az végzi, akinél a megsz(int iskola
iratait elhelyezték.

Ha a bizonyitvany kiaddsat kdvetéen derdl ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt az e pont 1-2 bekezdésében meghatdrozottak szerint ki
kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

19.8. A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése
Az iskola az Uires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly mdédon,
hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrdl jegyz6konyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.
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Az iskola nyilvantartast vezet

- az Ures bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

- a kidllitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
- az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

20. Ertelmez6 rendelkezések

E szabdlyzat alkalmazasaban

- dtmenetiirattdr: a kdzfeladatot ellatd szerv dltal az iktatdhelyhez kapcsoldddan kialakitott
olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott id6tartamu atmeneti, selejtezés vagy
kOzponti irattarba adas el6tti Grzése torténik;

- dtadds: irat, Ggyirat vagy irat-egylttes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhdzasa;

- beadvadny: valamely szervt6l vagy személyt6l érkezé papiralapu vagy elektronikus irat;

- csatolds: iratok, Ggyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

- elektronikus tdjékoztatds: olyan kiadmanynak nem minésiil6 elektronikus dokumentum,
amely az iktatasi szamrdl, az eljards meginditasanak napjardl, az ligyintézési hataridérél, az
Ggy UgyintézGjérdl és az ligyintézs hivatali elérhetGségérdl értesiti az Ggyfelet;

- expedidlds: az irat kézbesitésének el6készitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozdjanak, fajtdjanak, a kézbesités maddjanak és id6pontjanak meghatdrozasa;

- iktatds: az iratnyilvantartasba vétele, iktatészammal torténd ellatasa az érkeztetést vagy a
keletkezést kbvetben az iktatokdnyvben, az iraton és az el6addi iven;

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

- iktatészdm: olyan egyedi azonositd, amellyel a kdzfeladatot ellaté szerv latja el az iktatandd
iratot;

- irattdri tétel: az iratképzG szerv vagy személy tgykorének és szervezetének megfelelGen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd - irattari egység, amelybe tobb
egyedi Ugy iratai tartozhatnak;

- irattdri tételszam: az iratnak az irattdri tervben meghatarozott targyi csoportba és
iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozé kod;

- irattdrba helyezés: az Gigyirat irattari tételszammal térténd ellatasa és irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az ligyintézés
befejezését kbvetd vagy annak felfliggesztése alatti atmeneti idére;

- kezelési feljegyzések: az Uigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezel6nek
5206106 vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok;

- kézbesités: a kildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz atjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez;

- kbzponti irattdr: a kozfeladatot ellatod szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak
Grzésére szolgdld irattar;
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- kiildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabdl burkolatan vagy a hozza tartozo
listan cimzéssel lattak el;

- kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény biztonsdagi ellenbrzése, felnyitdsa, olvashatéva
tétele;

- levéltdarba adds: a lejart helyben 6rzési idejli, maradando értékd iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

- mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon
hitelesitettek;

- mdsolat: az eredeti iratrél szoveg-azonos és alakh(i formdban, utdlag késziilt egyszer(i (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

- megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacid helyreallitasanak
lehet6ségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

- mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisérd irattol -
elvalaszthato;

- melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvalaszthatatlan
attol;

- selejtezés: a lejart megd6rzési hatdridejl iratok kiemelése az irattari anyagbdl és
megsemmisitésre torténd el6készitése;

- szerelés: ugyanahhoz az ligyirathoz tartozo Ugyiratdarabok (el6- és utdiratok) végleges
jellegli 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatékdnyvben és az iratokon egyarant jeldlni kell;

- szigndlds: az Ggyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy lgyintéz6 személy kijelolése,
az elintézési hataridé és a feladat meghatdrozasa;

- tovdbbitds: az Ugyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttél a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés
lehet&ségének biztositasaval is;

- ligyintéz4: az ligy intézésére kijelolt személy, az Gigy el6addja, aki az Gigyet dontésre
el6késziti;

- lgyirat: egy Ugyben keletkezett valamennyi irat;

- ligykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatarozott
csoportja;

- savmentes doboz: lignit, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazé, papirbdl
készitett taroldeszkoz.

21. A szabalyzat zar6 rendelkezései

21.1. Az elektronikus iktatds

Az iratkezelési szabalyzat elektronikus iktatdsra vonatkozd szabdlyokat nem tartalmaz, mivel az Intézménynél
elektronikus iratkezelés - a szlikséges feltételek hidnyaban - nem folyik.

21.2. A szabalyzat hatalyba lépése
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A jovahagyott Iratkezelési szabdlyzatot a munkatdrsak el6tt ismertetni kell. A szervezeti egységek vezet6i az
ligyiratkezelés rendjét kotelesek ellendrizni az irdnyitdsuk ala tartozé terileten.
A szabalyzat végrehajtasaért felel6s az intézmény valamennyi érintett dolgozdja.

Az Iratkezelési szabdlyzat és a mellékletei hatalyba Iép:

2016. év szeptember hé 01. napjatol.

Szénégetdl Krisztina
igazgatd

Mellékletek:

- 1. sz. melléklet: Az intézményvezets tartds tavolléte esetében az iratkezelés felligyeletét ellaté személy
- 2. sz. melléklet: A kiildemények szignalasara - az intézményvezets megbizasabdl - jogosult személyek

- 3. sz. melléklet: Az iratselejtezési bizottsag tagjai

- 4. sz. melléklet: Irattari terv
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Az iratkezelési szabdlyzat 1. sz. melléklete

Az intézményvezets tartds tavolléte esetében az iratkezelés felligyeletét ellatd személy

Tartds tavollétem esetére felhatalmazom ..........eeeveiiiiiiiciiiiiie e, nev( dolgozdt, hogy helyettem
elldssa az ligyiratkezelés felligyeletét.

A meghatalmazas tartalma, terjedelme:
a) teljes kord,
b) részleges, az alabbiak szerint:

KeIE: v

meghatalmazé meghatalmazott
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Az iratkezelési szabdlyzat 2. sz. melléklete

A kildemények szignalasara jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kiildemények szigndldsara az aldbb felsorolt dolgozék jogosultak:

Név Beosztas

Kelt: oveeeeeeeeeireeee e

intézményvezetd
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Az iratkezelési szabdlyzat 2. sz. melléklete

Az iratselejtezési bizottsag tagjai

Az irattarban tarolt adatok iratkezelési szabdlyzatban meghatdrozottak szerinti selejtezésének végrehajtasara
az Iratselejtezési Bizottsag tagjanak jelolom ki a kovetkez6 személyeket:

.................................... munkakord, .......ccceeeeeeeeceinnne. NEVU személyt
.................................... munkakord, ........ccceeeeeeeeeinnee. NEVU személyt
.................................... munkakord, .......cceeeeveneceieneee. NEVU személyt
(=] | N

intézményvezetd
Zaradék:

Alulirottak alairasunkkal igazoljuk, hogy tudomasul vettiik a selejtezési bizottsagi tagként vald kijeldlésiinket,
valamint azt hogy feladatunkat a szabalyzat szerint kell ellatnunk.
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Az iratkezelési szabdlyzat 4. sz. melléklete

Irattari terv

Levéltari
Irattari tételszdm | Ugykoér megnevezése Orzési id6 (év) atadas
ideje (év)
1. Vezetési, igazgatdsi és személyi ligyek
Intézményi tigyek
1. Intézményi alapdokumentumok nem selejtezheté |15
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezheté |15
3. NevelGtestileti és 6sszdolgozoi értekezlet jegyz6konyvek nem selejtezheté |15
4. Tantargyfelosztas 5
5. TISZK-kel kapcsolatos dokumentumok 15
6. Belsd szabalyzatok 10
1. tdmogatasi
szerz6désben
7. Palyazatok meghatarozott
fenntartdsi és
6rzési id6 szerint
8. Kilfoldi kapcsolatok 5
9 tgykor
) Egyéb fuggvényében
1. Fenntartdval kapcsolatos dokumentumok
1. Fenntartoi iranyitas 10
5 2. Eves munkatervek, beszamoldk, statisztikak 5
3. Id6szakos tervek, beszamolok, statisztikak 5
4 tgykor
) Egyéb adatszolgaltatas flggvényében
Jogi ligyek
1. Megallapodasok, szerz6dések 10
3 2. Birdsagi, allamigazgatasi Gigyek 10
3. Arajanlat, megrendelés 5
4 tigykor
’ Egyéb fuggvényében
Munkatigyi dokumentumok
4 1. Személyzeti, bér- és munkaugy 50
) Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, baleseti
) jegyz6konyvek 10
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agykor
fliggvényében

10

10

10
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Levéltari
Irattari tételszdm | Ugykér megnevezése Orzési id6 (év) atadas
ideje (év)
2. Gazdasagi tigyek
1. | Kéltségvetési, konyvelési, ado- és bérdokumentumok
1. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk nem selejtezhetd 15
2. Szamviteli, pénziigyi bizonylatok, iratok 10
3. Adéligyek 5
4, Személyi juttatasok bizonylatai
5. Tarsadalombiztositds 50
6. EgYéb ugykor fuggvényében
Tdmogatdsok, juttatdsok, ellatdsok, téritési dijak
1. Normativ finanszirozas 5
2. | 2. A tanuldk ellatasa, juttatdsai, téritési dijak 5
2 3. Kdzbeszerzés 5
4., EgYéb ugykor fuggvényében
Nyilvantartdsok, engedélyek, tervrajzok, selejtezési és leltdrral
kapcsolatos dokumentumok
1. Vagyonnyilvantartas, ingatlan nyilvantartas 10
2. Eplettervrajzok, helyszinrajzok nem selejtezhetd 15
3 3. Engedélyek nem selejtezhetd 15
4, Leltar 10
5. Selejtezés 10
6. Egyéb tigykor flggvényében
3. Nevelési-oktatasi ligyek
Oktatdssal kapcsolatos dokumentumok
1. Anyakonyvek, torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
2. Vizsgajegyz6konyvek, osztalyozdivek 5
3. Naplok 5
1. | 4. Erettségi vizsgaszervezés 5
5. Kozépfoku beiskolazas 5
6. Tanuldi mérés, értékelés 5
7. Tankonyvellatas 5
8. EgYéb ugykor fuggvényében
3. Tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos ligyek
1. Tanuldi jogviszony létesitése 20
2. Magantanuldi, vendégtanuldi jogviszony létesitése 20
3. Tanuléi jogviszony megszlinése nem selejtezhet6 |20
4. Jogviszony igazolasok 20
2. |5. Tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos hatarozatok 5
6. Didkigazolvany 5
7. Tanuldi fegyelmi és kartéritési Ggyek, jegyzbi értesités 5
3 Tanuldk dolgozatai, témazaroi, érettségi vizsgadolgozatok,
) egyéb vizsgadolgozatok 1
9. EgYéb ugykor fuggvényében
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Tanuléi-sziilGi jogok

1. Didkénkormanyzat dokumentumai 5
2. SzUl6i Szervezet dokumentumai nem selejtezhet§ |15
3. Gyermek- és ifjusagvédelmi dokumentumok 3
4, Szaktanacsadoi, szakért6i dokumentumok 5
5. Egyéb ugykor fuggvényében
Egyéb tanuldi ligyek
1. Tantargyi felmentés 2
) Kulondra, szakkor, szakiranyvaltas, szintvaltas, egyéni
) foglalkozas, kikérd, tanulmanyi verseny 2
3. Egyéb Ugykor flggvényében
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Gylijtokorok

Intézményi ligyek

Intézményi alapdokumentumok

Fenntartodi irdnyitas

Gazdasagi Hivatal anyagai

Bizonyitvany masolat, masodlat
MunkaszerzGdés és kinevezés madositas (Munkaigy)
Megallapodasok, szerz6dések
Megrendelések

Kozépfoku beiskolazas

Erettségi vizsga

Mérés, értékelés

Pedagdgus tovabbképzések

Ertekezletek, emlékeztetsk, jegyzkdnyvek
Rendezvények

Palyazatok

Allaspélyazatok

Kilfoldi kapcsolatok

Tanuldi tgyek

Igazgatoi utasitasok, dicséretek, kitlintetések
Ellen8rzés
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