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I.

ALAPVETES

A Miskolci SZC Baross Gabor Uzleti és Kozlekedési Technikum iratkezelésével
kapcsolatos feladatait az intézmény ligyintézésének és iratkezelésének rendje érdekében

az alabbiak szerint szabalyozzuk:

I/1. Ertelmezé rendelkezések

a, Irat minden firott szoveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép,
hangfelvétel, film, térkép, kotta, diszpéldany magneses ¢és mas adat-hordozé
(adattarolo), valamint a megjelenés formajatol fiiggetlenil minden mas
dokumentécio, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel (feljegyzés,
eldterjesztés, jelentés, atirat, tdjékoztatd, tervezet stb.) barmely eszkoz
felhasznalasaval keletkezett. Nem kell iratnak tekinteni a rendszeresen kapott
hivatalos lapokat, kozlonyoket, napilapokat, folyoiratokat, konyveket,
reklam- és propagandaanyagokat.

b, Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddei miikodése soran
keletkezet iratokat, valamint az iratokhoz kapcsoloddo mellékleteket,

amelyekre ligyviteli szempontbol még sziikség van.

c, Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi,
tudomanyos, miiszaki, kulturalis, oktatasi, nevelési vagy egyéb szempontbol
jelentds torténeti értékli iratokat, amelyekre az ligyvitelnek mar nincs

sziiksége.

d, Az irattari terv foglalja rendszerbe az intézmény altal ellatott tigykoroket, és
az elintézendo tigyekhez kapcsolddo iratokat ennek megfelelden tagolja. Az

irattari terv ezaltal az iratok rendszerezésének az alapja.

e, Az tligykor az intézmény hatdskorébe tartozd személyek vagy szervezetek
érdekét érintd helyzetek, tényallasok csoportja. Az ligykdrbe tartozé ligyek

megoldasarol az intézmény illetékes alkalmazottainak kell gondoskodni.
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Az intézmény f0bb tigvkorei:

Baleset - munkavédelem

Tanulok elkérése az iskolabol, munkahelyrdl
Iskolalatogatasi, csaladipotlék-igazolasok, egyéb igazolasok
Munkaer6 gazdalkodas, személyi ligyek

Tanulok kimaradasa, fegyelmi ligyek, igazolatlan hidnyzas
Tanari —szakoktat6-technikai dolgozok szabadsaga, GYES, GYED, kikérések
Kozismereti targyak versenye, vetélkedo, OKTV
Tanulmanyi szerzédés

Bizonyitvanymasodlatok, diszpéldany

Szaktanacsadoi latogatasok jegyzokonyvei
Mindségiranyitasi Rendszer

Erettségi és szakmai vizsgak

OSZTV és SZKTV versenyek, szakmai versenyek

Félévi iratok

Palyazatok

Javitd és potlo szakmai és érettségi vizsgak
Tovabbképzések, értekezletek

Baross Ifjusagaért Alapitvany

Ifjusagvédelem, szocialis segélyezés

Atsorolasok, besorolas

Evismétlések, athelyezések

Kitiintetések

Leltarozas, selejtezés

Egyetemi-foiskolai tovabbtanuldsok

Altalanos iskolai felvételek

Diakigazolvany

Tankdnyvrendelés, utmutatok, jegyzetek, video
Masodallas, mellékfoglalkozas

Konyvtar

Statisztikai, beiskolazasi keretszamok

Diak Onkormanyzat

Tantervek, oratervek, NAT, Kerettantervek, Képzési Program

Tanulok athelyezése, tanulofeleldsi megbizasok, félévi, év végi jegyek
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Evkozi, nyari, kiilfoldi gyakorlatok

Kiilonbozeti és osztalyozo vizsgak

Tanév végi iratok

Tanév eleji iratok

Szamitastechnika, programok

Nyomtatvany megrendelés

Kiilf6ldi kapcsolatok

Egyiittmikodési szerzodések

Orak aloli latogatasi mentesség, halasztasi kérelem

Szabalyzatok, hazirend, munkatervek.

f, Az uigyvitel (ligyintézés) az intézmény iligykorébe tartozo hivatalos tligyek

intézésében kifejtett tevékenység. Az intézmény miikodésével kapcsolatos

tigyvitelt a hatdlyos jogszabdlyok és jelen szabalyzat rendelkezéseinek

megfelelden kell ellatni.

g, Az iratkezelés

az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, szakszerli €s biztonsdgos megorzését,
selejtezését ill. levéltarba adasat egylittesen magaba foglald tevékenység,
tovabba:

az iskoldba érkezé beadvanyok és egyéb kiilldemények, vagy az itt
keletkezd iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztisa, iktatasa,
nyilvantartasa

a kiadvanyok ¢&s egyéb iratok tisztazasa (leirasa, sokszorositasa),
tovabbitasa, postara adasa, kézbesitése

irattarozas, irattari kezelés, megorzés

a selejtezés és a levéltarnak valo atadas

A szabalyozas célja

Az Iratkezelési szabalyzat célja az iratok korének meghatdrozasa, a kezelésiikkel

kapcsolatos szabalyozasok lefektetése, mind gyakorlati, mind feleldségi

kérdésekkel egyiitt, kittérve az iratok alaki, tartalmi, megdrzési €s szabalyozasi

szabalyaira annak érdekében, hogy az intézmény munkatarsai egységesen jarjanak

el az iratok €s bizonylatok kezelésében.



1/3. Az iratkezelési szabalyzat hatalya
Személyi hataly
Az Iratkezelési szabdlyzat kiterjed az intézmény valamennyi foglalkoztatottjara,

valamint az intézménnyel, egyéb munkavégzésre vonatkoz6 jogviszonyban allokra.
Targyi hataly

Az iratkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkez6, az oda
érkezd, illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra. Az iratkezelési szabalyzat

az iratok atvételét, feldolgozasat, készitését, nyilvantartadsat, rendszerezését,
szakszer( és biztonsagos megdrzését, haszndlatra bocsatasat, selejtezését, illetve

levéltarba adasat szabalyozza

Idébeli hataly
Ez az iratkezelési szabalyzat 2023. év januar honap 1. napjaval 1ép hatalyba ¢és

ezzel egyidejlileg minden korabbi vonatkozo bels6 utasitas hatalyat veszti.
1/4. Jogszabalyi hattér:

A Miskolci SZC Baross Gabor Uzleti és Kézlekedési Technikum iratkezelési szabalyzata

- Az 1995.évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyagvédelmérdl (a tovabbiakban: Levéltari torvény)

- A 335/2005. (X1I1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

- A 27/2015. (V.27.) EMMI rendelet a kozlevéltarak €s a nyilvanos magan levéltarak

- tevékenységével Osszefliggd szakmai kovetelményekrol

- A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és
a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

- A szakképz6 intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata

- A szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. torvény

- A szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet.

alapjan késziilt.

II. ALTALANOS RENDELKEZESEK

II/1. Az iigyiratok védelmével kapcsolatos egyes rendelkezések
Iratot a munkakori feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni,

valamint munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tdrolni csak az



11/2.

intézményvezeto, illetve a felelds vezetd helyettesek engedélyével lehet, ligyelve
arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.
Az tigykezeldnél 1évo iratba akkor lehet betekinteni, ha az illeté munkajaval,

tevékenységével Osszefliggd feladatok ellatasa ezt sziikségessé teszi.

Az lugyiratok masodlatainak és masolatainak kiadasara vonatkozo egyes
rendelkezések

Az intézmény ligyeinek iratair6l masolatot az iskolatitkar vezetdi engedéllyel
adhat ki. A mésolatot ,,A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezo
alairasaval kell ellatni.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrol
(bizonyitvanyok, oklevelek, stb.) azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén,
a torzslap alapjan.

A 2025/2026. tanévben a nyomtatott bizonyitvanyok és az azokhoz kapcsolodo
torzslapok kivezetésére kertil sor, helyette a digitalis bizonyitvanyok felmend
rendszerben keriilnek bevezetésre. A ,,digitdlis bizonyitvany: a tanulmanyi
rendszer altal kiallitott, tarolt és nyilvantartott elektronikus forméban kiallitott
kozokirat, amelyet kiallitadsakor a szakképzd intézmény igazgatdjanak legalabb
fokozott biztonsagu elektronikus aldirdsaval és olyan szolgaltatod altal kiadott
1dobélyegzdvel kell ellatni, amely e szolgaltatdst mindsitett szolgaltatoként
nyUjtja.” A tanulonak lehetésége van a diszpéldany igénylésére.
A diszpéldanyon fel kell tiintetni a tanulmanyi rendszer altal generalt és
nyilvantartott egyedi azonositot és azt, hogy a papir alapt hiteles masolat a
digitalis bizonyitvany hiteles masolata. A papir alapu hiteles masolatot eredeti
alairasaval hitelesitenie kell a kiallitonak és az intézmény igazgatdjanak, tovabba
a diszpéldanyt az intézmény hivatalos korbélyegzdjével el kell latni. A
diszpéldany, valamint iskolatipusonként a diszpélddnyok taroldsara szolgald
tartotok elsé példanya ingyenes, a masodik példanyért kormanyrendeletben
meghatarozott téritési dijat kell fizetni.
A diszpéldany kidllitdsa kérelmezhetd, a kérelem a tanulméanyi rendszeren

keresztiil is benyujthato.



III. AZIRATKEZELEST ELLATO DOLGOZOK FELADATAI

III/1. Az igazgato feladata az iratkezelés soran
- jovahagyja az iskola iratkezelési szabalyzatat
- jogosult az iskolaba érkez6 kiildemények felbontasara
- jogosult kiadvanyozni
- kijeldli az iratok tigyintézoit
- meghatdrozza az iratok selejtezésének ¢€s levéltarba kiildésének évét

- iranyitja ¢€s ellendrzi az iskolatitkar (titkarsag) munkajat

I11/2. Az altalanos igazgatohelyettes feladata az iratkezelés soran
- ellendrzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az
iratkezelési szabalyzat eldirdsai szerint torténjen
- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabdlyokat és annak

valtozasaira az iratkezelési szabalyzat sziikséges modositasait elvégzi

- az igazgato tavollétében jogosult az iskolaba érkez6 kiildeményekfelbontasara
- az igazgato tavollétében jogosult a kiadvanyozasra

- az igazgato tavollétében kijeloli a gazdasagi jellegli iratok iigyintézoit

- elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat

I11/3. A szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes feladata az iratkezelés soran
- az igazgato tavollétében jogosult az iskolaba érkez6 kiildemények

felbontasara, az iratok tigyintézdinek kijelolésére

I11/4. Az iskolatitkar (titkarsag) feladata az iratkezelés soran

- koteles munkéjat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irdsai, valamint a felettesei (igazgatd,  altalanos
igazgatohelyettes, szakmai igazgatohelyettes) utasitas szerint végezni.

- koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni

- feladatai:
e a kiilsd szervektdl érkezett iratok atvétele és tovabbitas az

intézményvezetéhoz

e az intézményen beliil készitett iratok atvétele és postazasa vagy kézbesitd



utjan torténd tovabbitasa a cimzetthez

o cgyes kiildemények felbontdsa abban az esetben, ha az igazgatd ezt a
munkakdrébe utalja

e az intézmény iratainak iktatdsa, nyilvantartasa, kezelése, Orzése, tarolésa,
selejtezése, valamint a levéltarnak torténd atadasa, elokészitése

e az iratok irattarbdl torténd kiadasa és visszavételezése

e az iratok belsé tovéabbitisa az ligyintézOkhoz, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartas vezetése

e akiadvanyok tisztdzasa, sokszorositasa

e a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladdsa, kézbesitése, illetve atadasa a
kézbesitének

e a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa

o az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése

e az irattar kezelése, rendezése

e irattari jegyzékek készitése

e az iratkezeléshez hasznalt eszk6zok nyilvantartasa, tarolasa

e atitkdrsagi munkahoz felhasznalt szigora elszamolas ald tartozo

nyomtatvanyok nyilvantartasa, elhelyezése, megorzése

ITII/5. A kézbesito feladata az iratkezelés soran

- feladata tigyfélfogadasi munkanapon tligyfélfogadasi idében a kiildemények
atvétele a Szakképzési Centrum titkdrsagan

- az atvett kiildemények zarhato taskaban torténd hidnytalan beszallitasa ¢és
atadasa az iskolatitkar részére

- felelés a rabizott kiildemények megorzéséért, iskolan beliili és kiilsé
tovabbitasaért

- munk4jat az Aaltaldnos igazgatohelyettes és az iskolatitkar Utmutatasa ¢€s
iranyitasa szerint végzi

- felelds a kézbesitOkonyv megdrzéséért

- feladata a kézbesitOkonyv aldiratdsa a cimzettel

- koteles ellendrizni, hogy
e az atvevd a cimzés alapjan jogosult-e atvenni a kiildeményeket

e az atadasi okmanyban ¢és a kiildeményben 1év0 iktatdszam azonos-e



e az iratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlen-e

e az iraton jelzett mellékletek megvannak-e

IV. AZIRATOK ATVETELE ES FELBONTASA

IV/1. Az iratok atvételére jogosult személyek meghatarozasa intézményiinknél
Az iskolaba érkezd kiildemények postai atvételére az alabbi dolgozok
jogosultak:

- igazgato
- iskolatitkar

- a kézbesitéssel megbizott alkalmazott

IV/2. Aziratok atvételére és felbontasara vonatkozo intézményi rendelkezések
a, Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola igazgatdja,
igazgatohelyettesei és iskolatitkara jogosult. A személyesen benyujtott iratok
atvételét kérelemre igazolni kell. Az intézmény cimére érkezett iratokat a
névre szolo kiilldemények kivételével az intézményvezetd bonthatja fel,

tavolléte estén helyettesei. A felbontott postat az intézményvezetd szignalja.

b, Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat
illeti, felbontds nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara

visszakiildeni.

c, Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt
atvevonek ra kell irnia a ,,Sériilten érkezett”, illetdleg ,,Felbontva érkezett”

megjegyzést, a daitumot, és alé kell irnia.

d, Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szolo iratokat, a
diakonkormanyzat, Honvéd Kadét Program, valamint A Baross Ifjusagaért

Alapitvany részére érkezett leveleket.

e, A névre sz010 iratot, amennyiben az nem maganjellegli és hivatalos elintézést

igényel, a cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia aziskolatitkanak.

f, A névre szo0l6 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy
helyettesei felbonthatjak, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithato,

hogy hivatalos iratot tartalmaz.



g, A kiildeményt felbontdé dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne
1évo iratokon 1évo iktatdoszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a
ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Az eltéréseket az iratra ra kell

vezetni, ¢és errdl a kiildemény feladgjat haladéktalanul értesiteni kell.

h, Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van

mellékelve, ezt az iratra fel kell jegyezni.

1, A kiildemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A
kiildeményt felbonté dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas
tényét, s azt datummal és aldirdssal kell elldtnia. A tévesen felbontott

kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell cimzetthez.

J, Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg; tovabba ha a
kiildemény névtelen levél,; illetve ha a feladas idépontjdhoz jogkdvetkezmény
flizédik (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliil biralati
kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni, és

ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

k, A felbontott kiildeményeket az iskolatitkdr koteles haladéktalanul az
igazgatohoz, annak tavollétében az igazgatohelyetteseihez tovabbitani

(amennyiben a kiildemény felbontasa az iskolatitkar feladata).

1, Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrdl a boriték (csomagolas) alapjan
megallapithat6, hogy nem maganjellegii. Igy felbontandok azok a levelek is,
amelyeken — az intézmény neve el6tt vagy utan — névre szold cimzés
talalhato, és feltételezhetd, hogy a kiilldemény tartalma hivatalos jellegli. A
névre szo0lo iratot — amennyiben az hivatalos elintézést igényel — acimzett a
felbontast kovetden juttassa vissza az iratkezel0hoz iktatds céljabol.
Amennyiben az iskolatitkar azt dllapitja meg, hogy a kiildemény altal jelzett
ligyben az intézménynek nincs hataskore, akkor koteles a kiilldeményt a
hataskorrel ellatott intézményhez tovabbitani. Ha az illetékes ismeretlen, a

kiildeményt — értesités ellenében — vissza kell kiildeni a feladonak.



V. AZIRATOKKAL KAPCSOLATOS UGYINTEZES

V/1. A kiildemények feldolgozasa
- A kiildemény felbontasakor egyeztetni kell a feltlintetett tartalom meglétét:
ellendrizni kell a feltlintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat.
Jelezni kell tovabba, azt, hogy a boriték sériilt, illetve a mellékletek kozott

pénz, nemzetkozi valaszbélyegszelvény, illetékbélyeg stb. talalhatd. Az

esetlegesen felmeriild irathidny okat a kiildo szervvel — lehetdleg rovid Gton —
tisztazni kell, és ennek tényét az iraton rogziteni kell.

- Soron kiviil kell az igazgatbhoz tovabbitani a fenntartotol érkezett
megkereséseket, az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat.

- A vezeték nevére érkezd kiildeményeket az iigyiratkezeld soron kiviil
tovabbitja a cimzetthez.

- A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton is feltlintetni, ha a
postara adas idopontjdhoz jogkovetkezmény (fellebbezés, birdsagi idézés,
jelentkezés, palyazat stb.) flizddhet, valamint a feladd neve és pontos cime az

iratbol nem allapithaté meg.

V/72. Aziigyek és az ligyiratok nyilvantartasa

- Az intézmény vezetdje altal szignalt hataridds €s egyéb iratokat még a
szignalas napjan at kell adni annak az tigyintézdnek, akit az intézményvezetd
az iskola alkalmazottjai kozil kijelolt a kiildeménnyel kapcsolatos iigy
elintézésére.

- Az ligyintéz0 kijelolésével egy idOben az igazgatd meghatarozza az elintézés
hataridejét, és esetlegesen utasitdsokat ad az elintézés modjara (pl.: lassa,
megbeszélni xy - al, stb.).

- Az iskolatitkar az ligyintézOk részére — elintézés céljabol - az ligy iratait
iktatoszam, targy ¢és az atvétel idopontjanak feltiintetésével, valamint hatarido
kitlizésével — alairasuk ellenében adja at.

- Az lgyintéz6 az ligyeket haladéktalanul érkezési sorrendben, illetve
hatéridejiik figyelembevételével koteles elintézni.

- Az ligy elintézése torténhet személyesen, vagy telefon utjan is, ez esetben a
beszélgetés, elintézés idopontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az

ligyintézés eredményét az iratra ra kell irni, és az tigyintézének alé kell irnia.



- Az 1lgyek hataridejének betartasaért az iskolatitkar felel, koteles az
igyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szdmon tartani, €s
amennyiben az ligyintézés a hataridéig nem torténik meg, azt az igazgatonak
jelentenie kell.

- Az tigyek elintézése utan (legkésObb az elintézés hataridejének napjaig) az

iratot az ligyintéz6 koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak.

- Az iskolatitkdr az iigy elintézése érdekében tett silirgetést az {ligyiraton
névalairassal és keltezéssel koteles feljegyezni. Az intézményvezetd sziikség
esetén meghosszabbithatja a hataridét.

- Amennyiben az {igy elintézése utan az tigyirattal kapcsolatban tovabbi
intézkedés varhato, az ligyintézdnek ijabb hataridot kell kitiiznie, és ezt fel kell
tiintetni az iraton. Az ilyen iratot az iskolatitkdirnak az intézkedés
megtorténtekor vagy a hataridd lejartakor jra el kell juttatnia az tigyintéz6hoz.

- A diszpéldany sorozatjellel €s sorszdmmal ellatott, nyomdai uton eldallitott
papiralapu oklevél- és szakmai bizonyitvanynyomtatvany a biztonsagi
okmanyok védelmének rendjérdl szold 86/1996. (VI. 14.) Korm. rendelet
alapjan a ,,B” okmdanyvédelmi kategéria szerint gyartott és forgalmazott
nyomtatvany, amely szoros elszdmolasi kotelezettség alé esik.

- Az elektronikus iratként eldallitott bizonyitvany, oklevél- és szakmai
bizonyitvanynyomtatvany a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérdl szolod
86/1996. (VI. 14.) Korm. rendelet alapjan a ,,B” okmanyvédelmi kategoriaba
¢s a ,,Fokozott” okmanyinformatikai védelmi kategoéridba sorolt elektronikus
biztonsagi okmany. Az elektronikus iratként eléallitott oklevél- és szakmai
bizonyitvanynyomtatvany kiallitdsara szolgalo elektronikus feliilethez csak a
szakképzési vizsgakdozpont vezetdje vagy az altala megbizott személy
rendelkezhet hozzaférési jogosultsaggal.

- A kitoltetlen okményokat zart helyen ugy kell elhelyezni, hogy ahhoz csak az
igazgato, illetve az altala megbizott személy férhessen hozza.

- A szakképzd intézmény nyilvantartast vezet:

a) az iires okmanyokrol,

b) a kiallitott és kiadott diszpéldanyokrdl, oklevelekrél és szakmai
bizonyitvanyokrdl, valamint

c) az elrontott ¢s megsemmisitett oklevelekrdl és szakmai

bizonyitvanyokrol.



- A szakképzd intézmény az elrontott oklevelekrdl, illetve szakmai
bizonyitvanyokrol jegyzékonyvet készit, amelyet az igazgatd aldirdsaval
hitelesit, ¢s gondoskodik a megsemmisitésérol.

- Az igazgat6 az elveszett (megsemmisiilt) {ires bizonyitvany érvénytelenségérol
- megjeldlve az adott bizonyitvany egyedi azonositdsdhoz sziikséges adatokat
¢s az ¢érvénytelenség iddpontjat - értesiti a szakképzésért felelds
minisztériumot, aki gondoskodik az érvénytelenitett okmany személyes adatot

nem tartalmazo azonosito adatainak kozzétételérol.

V/3.  Aziigyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete
- Az intézmény tligyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezetd iranyitja,
¢s ellatja annak feliigyeletét is.
- A pedagogiai targykori igyvitelt és iratkezelést a vezetd helyettesek
ellendrzik, az ellendrzésiik eredményérdl tajékoztatjak az intézmény vezetdjét.
- A gazdasagi targykorti tigyvitel és iratkezelés kozvetlen irdnyitdsa ¢és
ellendrzése az altalanos igazgatohelyettes feladata. E tevékenységrol

tajékoztatast ad az intézmény vezetdje részére.



VI.

A KIADVANYOQZAS

VI/1.

VI/2.

VI1/3.

VI1/4.

A kiadvany fogalma
A kiadvany az iskolai ligyintézés soran belsd vagy kiilso tligyfél, szervezet,

intézmény, stb. szdmara késziilt hivatalos irat.

A kiadvanyozas folyamata

- Az ligyintézonek az iigyintézés soran el kell készitenie a kiadvany tervezetét.

- A kiadvany tervezetének tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az
elkészitendd kiadvannyal.

- Az elkésziilt tervezetet az ligyintézének be kell mutatnia valamelyik
kiadvanyozasi joggal rendelkez6 vezetd alkalmazottnak.

- Hivatalos irat az intézményben csak kiadvanyozasi joggal rendelkez6 vezetd

dolgoz6 engedélyével késziilhet.

- A kiadvéanyozott szovegen elkiildés el6tt csak az moédosithat, aki azt
kiadvanyozta.

- Elkiildés utan a kiadvanyozott intézkedés szovege nem modosithato.

A kiadvanyozasi jogkor

Intézménylinkben kiadvanyozasi (és egyben aldirasi) joggal az alabbi vezetd

beosztast alkalmazottak rendelkeznek:

- igazgato: minden irat esetében

- altaldnos igazgatohelyettes: a tanulokkal és az iskola miikddésével
kapcsolatosiratok esetében, az iskola gazdasagi tigyeivel kapcsolatos iratok
esetében

- gyakorlati oktatasvezetd: a tanulokkal és a gyakorlati oktatassal kapcsolatos
iratok esetében

- szakmai igazgatohelyettes: a tanulokkal és az iskola mitkodésével kapcsolatos

iratok esetében, az iskola gazdasagi ligyeivel kapcsolatos iratok esetében

A kiadvany tartalma

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak
(kiadvanyoknak) az aldbbiakat feltétleniil tartalmaznia kell:

- az intézmény nevét, székhelyét,

- az iktatészamot ¢és mellékletek szamat,



VI/5.

- az ligyintézd nevét,

- az ligyintézés helyét és idejét

- az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat

Amennyiben az irat szovege az elintézendd iiggyel kapcsolatban hozott
hatarozat, ezt minden esetben indoklassal kell ellatni. A hatarozat felépitése:
bevezeto-, és rendelkez6 rész, valamint indoklas. A hatarozatnak tartalmaznia
kell a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését, illetdleg, ha a dontés
mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast. Utalni kell arra, hogy az
eljarassal kapcsolatban jogorvoslatra nyilik lehetdség.

Ha a hatarozat ellen a torvényben megallapitott fellebbezési hataridon
(kézhezvételtdl szamitott 15 nap) beliil fellebbezéssel €lnek — és az intézmény
elséfoku hatdrozatat nem vonja vissza, illetve nem modositja, - az intézmény 8
napon beliil koteles felligyeleti szervének megkiildeni az iigyben
keletkezettdsszes eredeti iratot. Ebben az esetben az irattirba iratpotloként az
eredeti irat masolata kertil.

A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak
megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja megallapithatd legyen az

esetleges jogvitak, illetve fellépd jogkdvetkezmények tisztazasa érdekében.

A kiadvany alaki kellékei

A kiadvany alaki kellékekkel rendelkezik, melyeknek egy részét a kiadvany bal

felsd részén kell feltiintetni. Ezek az alabbiak:

- az intézmény jellemzo6i (név, cim, irdnyitdszam, telefonszam, e-mail cime,
emblémaja).

A kiadvany jobb felso részén a kovetkezoket kell feltiintetni:

- az irat iktatdszama,

- az ligyintézd neve,

- az irat targya,

- az esetleges hivatkozési szdm,

- a mellékletek szama.

A fentieket koveti a cimzés, majd a kiadvany szévege.

A szévegrészt kovetoen:

- alairas

- az alaird neve, hivatali beosztasa



Vl/e6.

VI/7.

VI/8.

- eredeti ligyiraton az intézmény korbélyegzojének lenyomata
- keltezeés

- ,,8k.” jelzés esetén a hitelesités

A kiadvany tisztazasa

- A kiadvanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztadzza.

- A tisztazatnak sz6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével, a kiadvany
szOovegétdl eltérd roviditések alkalmazasa tilos, a datumnak mindig azonosnak
kell lennie a kiadvanyozas keltével.

- A gépelés, szovegszerkesztés utdn a tisztdzatot 6sszeolvasas utjan egyeztetni

kell a tervezettel.

A kiadvany egyeztetése és alairasa

A leirés utan a kiadvany egyeztetését, azaz 6sszeolvasasat két alkalmazottvégzi.
Egyikiik a kiadvanyozott szoveget olvassa, a masik pedig a tisztazat szovegét
ellendrzi. Ha a tisztdzatban javitast kell végezni, a javitott részt ajbol kell
egyeztetni.

Az elintézett iigyekkel kapcsolatos kiadvanyokat eredeti alairdssal vagy
hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadvanyozd eredeti alairasara van
sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezEs alatt, a levélpapir jobb oldalan
a kiadvanyozd nevét zarojelben, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
Ha a kiadvanyt nem eredeti alairassal kell elkiildeni, hanem hitelesitett
kiadvanyként, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadvanyozd nevét
zarojel nélkil ,,s.k.” toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell
szerepeltetni. A keltezés alatt bal oldalon ,,A kiadvany hiteles” zaradékot kell
ragépelni.

A hitelesitést végzd irodai dolgozo a zaradékot aldirasaval és korbélyegzdvel
hitelesiti. Bélyegzényomat (korbélyegzd) csak az elkiildott eredeti iratanyagon

szerepel.

A boriték cimzése és a kiadvanyok tovabbitasa
A boritékokat a kiadvanyon feltiintetett cimzettek részére az iskolatitkar késziti
el. A boritékon fel kell tiintetni a kiadvany iktatdszamat, a postai irdnyitészamot
¢és a tovabbitas modjara vonatkozo kiilonleges utasitast (expressz, ajanlott stb.)

is. A boriték cimzését a postai eldirdsoknak megfelelden kell végezni.



A kiildeményeket kozonséges, ajanlott, expressz, ajanlott-expressz,
tértivevényes, ajanlott-tértivevényes levélként, csomagban illetve elektronikus
adatatvitel esetén interneten lehet elkiildeni vagy tovabbitani.

Az elkiildés modjara — ha az nem kozonséges levélként torténik — az ligyintézo
koteles az iraton utalast adni. Expressz levélként csak a soron kiviili postai
kézbesitést 1gényld kiildeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani.
Ajanlott levélben csak fontos vagy nehezen potolhatod iratokat (okmanyokat,

bizonyitvanyokat stb.) szabad kiildeni.

Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének iddpontjarol az
intézménynek tudomast kell szereznie.

Kézbesitéssel csak silirgds, kivételes esetekben szabad kiildeményeket
tovabbitani. A kézbesités a kézbesité vagy a vezetd altal kijelolt alkalmazott
feladata.

A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.

A kézbesités minden esetében az igazgatd altal hitelesitett kézbesité konyv

felhasznalasaval torténik.

VII. AZ UGYIRATOK IKTATASA

VII/1. Az iktatias modjai
Az altalunk hasznalt, hitelesitett elektronikus iktatasi rendszer a KRETA Iskolai
Alaprendszer ,,Poszeidon” modulja. Elektronikus iktatds esetén nemkell
papiralapu iktatokonyvet vezetni, kivéve a kiilonleges koriilményeket. Az iktatas

szabdlyait a rendszer koveti, és biztositja annak torvényességi eldirasait.

Elektronikus iktatas:

Az elektronikus iktatas a kormanyzat altal biztositott KRETA Iskolai
Alaprendszer ,,Poszeidon” moduljanak iktatorendszerében torténik.
Rendszerismertetdje az alabbi linken megtalalhato:
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageld=17760954

Az iratkezelési szabalyzat elektronikus iktatisra vonatkozd szabdlyokat nem
tartalmaz, mivel azt a KRETA Iskolai Alaprendszer Poszeidon moduljanak
leirasa tartalmazza.

Kézi iktatas:

- Az intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell



- Az iratok iktatdsdra az intézményi sajatsagoknak megfelelé rendszeresitett
nyomtatvanyt kell hasznalni, amit az intézményvezetd az aldirasaval hitelesit.
- Az iktatas naptari évenként eggyel kezd6do sorszamos rendszerben torténik az
iratok érkezésének sorrendjében.

- Minden naptari évben Uj nyilvantartast kell kezdeni és az év végén az utolso
iktatas alatt keltezéssel és névalairassal le kell zarni.

- Az iktatds sorszdmozasa az elsé iktatoszamtol megszakitds nélkiil
folyamatosan halad. Az iktatasban iktatoszamot liresen hagyni nem szabad.

- Téves iktatas (vagy iiresen hagyott iktatoszam esetén) a téves bejegyzést
érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatoszamot 1jbol kiadni nem szabad.
-A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel nem szabad
megsziintetni, vagy mas modon eltlintetni (radirozas, ragasztas, kifestés, stb.).
A tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal at kell hazni ugy, hogy az
eredeti téves bejegyzés olvashatd maradjon ¢és f6l1¢€ kell irni a helyes szoveget.

- Ugyelni kell arra, hogy egy-egy sorszamra csak egy iigyet szabad kiadni

- Haaz ligyben az iskola iktatott mas iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb
beérkezett irathoz, és ezeket egylitt az alapszamon (az elsd iktatasi szdmon)
kell kezelni.

- Ha egy tligyben tobb éven at keletkeznek iratok, az 1) évben mindig Uj
sorszamon kell kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott
anyagot pedig csatolni kell az 0j iktatoszdmhoz.

- Az irat targyat ugy kell megjelolni, hogy az ligy 1ényegét roviden és szabatosan
fejezze ki.

-Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcéla
kiadvanyokat, valamint az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozo
rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni (pl.: beérkezd
szédmlakat).

- A kiildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre sz6lo hivatalos kiildemény
cimzettje koteles a hivatalos ligyiratot az iskolatitkdrnak iktatas céljabol

bemutatni.

VII/2. Az iktatasi bélyegzo
Iktataskor az irat jobb felsd sarkat el kell latni az iktatasi bélyegzdlenyomatéaval
és ki kell tolteni annak rovatait. A bélyegzot lehetdleg az irat kiils6 oldalara kell

ranyomni ugy, hogy az iraton az irasos intézkedésre elég hely maradjon. Az



iktatasi bélyegz6 tartalmazza:

- az érkezés (kiadas) keltét: év, honap, nap,

- az iktatészamot ¢és a mellékleteinek szamat,

- az iigyintézd (cimét, az intézkedésben eljard személy) nevét,
- az irattari targykor (tétel) szamat

- az intézmény nevét, azonositod adatait

VII/3. Az iktatas szabalyai

Az ligyiratok minden mellékletére ra kell irni az irat iktatoszamat. A
visszakiildendd mellékleteket célszerli mar az iktataskor boritékba tenni és az
iktatdoszamot, évszamot, valamint tételszamot azon feltlintetni.

Az irathoz az iktatast kovetden csatolni kell az irat eldzményeit. Az dsszecsatolt,
azonos ligyre vonatkoz6 egyedi iratokat az ligy intézése utdn is egyiitt kell
tartani. Ha 10j iktatoszam alatt korabbi iratra vonatkoz6 adatokérkeznek, akkor
az Uj iratra ra kell irni a csatolt korabbi iratok szamat. A korabbi iratokra
ugyanigy ra kell vezetni a csatolas tényét.

Az iktatokdnyvben ugyanezen modszerrel az idérendi sorrendben legutolsonak
keletkezett tigyiratszammal kell kivezetni a korabbi ligyiratokat. Ezt a modszert
kell alkalmazni az eltérd irattari tételszamu iratok esetében is.

Gyljtdszamos iktatast kell alkalmazni akkor, amikor az iddszakos jelentések,
adatszolgaltatdsok nagy mennyisége ezt sziikségessé teszi, - kiilonosen, ha
egylittesen torténik az ligyek elintézése is.

Gytijtészam (kozos iktatoszam) alatt iktathatok az egy személytdl szdrmazo
vagy a palyazati kiirasra beérkezd jelentkezések, az azonos ligyre vonatkozo

panasz-iratok stb.

VIII. AZ INTEZMENYI BELYEGZOK NYILVANTARTASA

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzoket az iskolatitkarnak
kell nyilvantartasba venni. A bélyegzdk nyilvantartolapjan fel kell tiintetni:

- a bélyegzd lenyomatat,

- a bélyegzd lenyomat megnevezését,

- a bélyegzd tipusat,

- a bélyegzd darabszamat,

- a bélyegz0 nyilvantartasi sorszamat,



- a bélyegzdt atvevo nevét, munkakorét,

- a bélyegzd atvételének idépontjat,

- a bélyegzd hasznalatdnak idébeli korlatozasat,
- a bélyegz0 atvevldjének alairasat,

- a bélyegz0 ataddjanak alairasat,

- a belyegzd visszaadasanak idOpontjat,

- a bélyegzdt visszaado alairasat,

- a bélyegzdt visszavevd alairasat.

Az iskolatitkar gondoskodik — a bélyegz6t hasznaldk jelzése alapjan — a sériilt €és elavult
bélyegzok megsemmisitésérdl, valamint az 1) bélyegzok beszerzésérdl €és a bélyegzok
szétosztasarol.

A bélyegz0 hasznaldja felelds a bélyegzd biztonsdgos Orzéséért és a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszeri és jogszeri bélyegzOhasznalatért. A bélyegzdét csak
hasznalat esetén lehet a tarolasi helyérdl kivenni, s hasznalat kozben is gondoskodni kell
az Orzésérol. A bélyegzot atvevd felelds az esetleges illegalis bélyegzohasznalattal
kapcsolatban felmeriilt problémaknal. A bélyegzdt az atvevé harmadik személynek at
nem adhatja. Ha a bélyegz6 megrongaldodik, vagy elveszik, azt haladéktalanul bejelenteni
koteles.

A bélyegzé eltlinése esetén a bélyegz6 felkutatasara és az ligyben lefolytatott eljarasra,

valamint sziikség esetén a bélyegzd érvénytelenitésére az igazgato intézkedik.

IX. AZIRATTAROZAS RENDJE

IX/1. Az iratok irattarba helyezése

- Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az
irattarban.

- Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatdrozza meg.

- Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai
tovabbitasra keriiltek a cimzetthez, és hataridds kezelést mar nem igényelnek.
Ettdl eltérni csak az intézményvezetd engedélyével lehet.

- Az elintézett iigyek iratait az aldbbi zaradékkal kell ellatni: ,,Tovabbi
intézkedést nem igényel, ezért irattdrba helyezhetd”, datum, intézményvezetd
alairasa.

- Az irattarba helyezés el6tt az iskolatitkar koteles az iratot atvizsgalni, hogy



nincs-e¢ benne idegen irat, tovabba, hogy minden kezelési utasitdsnak eleget

tett-e.

IX/2. A kézi irattar
Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattdrban kell kezelni és
Orizni az évek (ezen belill az iktatdszamok) sorrendjében, jol zarhatd
szekrényben. Minden targykort (tételt) kiilon dossziéban, a dossziékat pedig

dobozokban kell tarolni.

IX/3. Azirattari 6rzés

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

- Az irattdri Orzés idejét az irattdri terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az
irat végleges irattarba helyezésének €vétdl kell szamitani. A hataridé nélkiili
Orzési idovel megjeldlt irattari tételeket, illetve a torténeti értéki ligyiratokat
meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

- Az irattar irattdri terv szerint nem selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a
tételeket, amelyek selejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozza, a
jogszabalyban meghatarozott id0 eltelte utan at kell adni a levéltarnak. Az
atadas helyét, idejét és modjat egyeztetni kell az illetékes levéltarral.

- Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos haszndlatra az iigyintézOnek
legfeljebb 30 napra, az irattari kdlcsonzési flizetbe bejegyezve és elismervény
ellenében lehet atadni. Az elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

- Amennyiben az ligyirat a visszaadasra megjelolt hataridd leteltéig nem érkezett
vissza, az ligyirat visszaadésat az iskolatitkarnak siirgetnie kell.

- Amennyiben a siirgetést kovetd 5 munkanapon beliil sem érkezik vissza az irat
az irattarba, ezt a tényt az intézményvezetdnek be kell jelenteni.

- Az irattarbol kivett tigyiratot csak az iratanyag teljességének ellendrzése utan
lehet irattarba helyezni.

- Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadasat csak az iskola kiadvanyozasi
joggal felruhazott vezetd beosztast alkalmazottja engedélyezheti.

- Az irattaros — iskolatitkar személyében beallo valtozas esetén az irattarat at kell

adni. Az atadasrol — atvételrdl jegyzOkonyvet kell késziteni.

- Mas szerv részére betekintés céljabol iratot kolcsondzni taniigyi €s



gazdasagi jellegli iratok esetében csak az intézményvezetd engedélyével
lehetséges. Abetekintésre engedélyezett tigyiratot az iratkezeld helyiségbdl nem

szabadkivinni. Az irattarbol valé kivétel napjan oda vissza kell adni.

X. AZIRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA

X/1.  Azirattari anyag selejtezése

- Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékli és amelyre az
igyvitelben mar nincs sziikség, a vonatkozo jogszabalyok szerint kell
selejtezni. A selejtezés az irattari terv alapjan torténik, ennek megfeleléen az
irattarban Orzott iratokat legalabb ot évenként feliil kell vizsgalni és ki kell
véalasztani azokat, amelyeknek az Orzési ideje az irattari tervben foglaltak
szerint lejart.

- Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést harminc nappal el6bb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A
bejelentés az iskolatitkar feladata. A selejtezéssel jaro szervezési és ellendrzési
feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni. Az intézménynél
keletkezett, de nem iktatott iratokat az intézményvezetd altal megallapitott
Orzési 1d6 utan szabdlyos selejtezési eljarassal, - az iratok egyenkénti
elbiralasaval — kell selejtezni.

- Amennyiben a selejtezés soran egyes iratok tartalmanak és Orzési idejének
elbiralasa vonatkozasdban kétely meriil fel, ugy az tlgyviteli dontést a
levéltaros szakértd véleményének figyelembevételével az intézményvezetd

hozza meg.

X/2. Az iratselejtezési jegyzokonyv
- Az iratselejtezés alkalméval 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell
felvenni, amelynek tartalmaznia kell az alabbiakat:

e az intézmény megnevezését;

a selejtezés id6pontjat;

e hol és mikor késziilt a jegyz6konyv;

e mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;
e aselejtezésre keriild iratok iktatdszamat;

o mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek

visszatartva;



e aziratok irattarba helyezésének évét;
e milyen mennyiségli (kg.) irat keriilt kiselejtezésre;
o kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést;

e aselejtezést végzo és ellendrzd személyek aldirdsat.

-A  megsemmisitést két személy jelenlétében kell végrehajtani. A
megsemmisités modjat és tényét ra kell vezetni a selejtezési jegyzOkonyvre,

amelyet a megsemmisitok kotelesek aldirni.

- A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvben a selejtezési jegyzOkonyv
iktatoszamanak €s a selejtezés idOpontjanak feltiintetésével jelezni kell.

- A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A
kiselejtezett iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a
visszakiildott jegyzOkonyvre vezetett hozzajarulasa utan kertilhet sor.

- A ki nem selejtezhetd iratokat tven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.

X/3.  Aziratok atadasa a levéltarnak
- A nem selejtezhetd iratokat az irattari tervben megjelolt atadasi idében —
legalabb tizenot évi Orzési 1d6 utan at kell adni az illetékes levéltarnak.
- A levéltari atadas, illetve atvétel idOpontjat esetrél esetre a levéltarral
egyeztetve kell megallapitani. A levéltarnak csak teljes, lezart évfolyamu és
rendezett irattari tételeket lehet 4tadni. Az iratokat jegyzékkel, az intézmény

koltségén kell a levéltarnak eljuttatni.

XI. IRATKEZELESI FELADATOK

XI/1. Aziratok atadasa munkakor atadasa esetén
Azt a munkatarsat, akinek munkakore megvaltozik, vagy munkaviszonya
megsziinik, a részére kiadott iratokkal el kell szamoltatni.
Az iratokat €s egyéb anyagokat az intézményvezetd altal megbizott

személynek jegyzOkonyvileg koteles atadni.

A jegyzoékonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybol
- az elsO példanyt az atado,
- amasodik példanyt az atvevo,

- a harmadik példanyt pedig az iratkezeld kapja.



XI/2. A hidnyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése
Az iigyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelosségre
vonast illetve fegyelmi biintetést von maga utan.
Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és
koriilményeit — az irat eltinésének észlelésétdl szamitott 3 napon beliil az

intézményvezetdnek ki kell vizsgalnia.

XII. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralap, mind a gépi adathordozé
esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozén
tarolt - iratokhoz, illetleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsahoz
sziikséglik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazéast ad. A hozzaférési

jogosultsadgot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezii felbontésra!”,
b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
¢) ,,Nem masolhato!”,
d) ,,Kivonat nem készithetd!”,
e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,
f) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozd utasitasok megjeldlésével.),
g) valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.
Az elézéekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok

megismerését.

XIII. EGYEB RENDELKEZESEK

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.
Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo iigyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év0 ligyeket

a jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni,



melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.
Ha az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az elézéekben részletezett feladatok
ellatasarol. A jogutod nélkiil megsziing intézmény irattarban elhelyezett iratainak
jegyzekét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo tajékoztatast

- az intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

XIV. ZARO RENDELKEZESEK

A felelds vezetoknek gondoskodniuk kell jelen szabalyzat olyan modositasarol,

amely az 0j torvények és rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.

Az Iratkezelési szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a hatalyos

jogszabalyok eldirasai az iranyaddak

XV. AZISKOLA IRATTARI TERVE

Irattari terv a 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 4. melléklete alapjan

B C
A
1 Irattari tételszam Ugykdr megnevezése Orzési idé
(€v)

2 A) Vezetési, igazgatasi és személyzeti gyek

3 A.1. Intézménylétesités, -atalakitas, -fejlesztés nem
selejtezhet6

4 A.2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem
selejtezhet6

5 A.3. Személyzeti Ugy, bér- és munkatgy 50

6 A4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem 10

7 A.5. Fenntartoi iranyitas 10

8 A.6. Ellenbrzés 20

9 A7. Szerzédések, birdsagi, hatésagi tgyek 10

10 A.8. Bels6 szabalyzatok 10

11 A.9. Polgari védelem 10

12 A.10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5



13 A.11. Panaszlgyek 5
14 B) Nevelési-oktatasi tigyek
15 B.12. Nevelési-oktatasi kisérletek, Ujitasok 10
16 B.13. Tdrzslapok, péttorzslapok nem
selejtezhetd
17 B.14. Felvétel, atvétel 20
18 B.15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
19 B.16. Naplok 5
20 B.17. Diakonkormanyzat szervezése, mikddése 5
21 B.18. Pedagdgiai szakszolgalati dokumentumok 5
22 B.19. Képzési tanacs szervezése, mikddése 5
23 B.20. Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, 5
javaslatok és ajanlasok
24 B.21. Szakiranyu oktatas szervezése 5
25 B.22. Vizsgajegyz6konyvek 5
26 B.23. Tantargyfelosztas 5
27 B.24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
28 B.25. Dolgozatok, témazarok, vizsgadolgozatok 1
29 B.26. Erettségi vizsga, szakmai vizsga 1
30 B.27. KbzOsségi szolgalat teljesitésérdl szolo 5
dokumentum
31 C) Gazdasagi uigyek
32 C.28. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas,
hatarid6é nélkili épulettervrajzok, 50
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
33 C.29. Leltar, alléeszkdz-nyilvantartas, 10
vagyonnyilvantartas, selejtezés
34 C.30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok,
kényvelési bizonylatok 5
35 C.31. A tanmihely Uzemeltetése 5
36 C.32. A tanulok, illetve a képzésben részt vevd
személyek ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
37 C.33. Tamogatasi tgyek 5
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