6. szamu melléklet Iratkezelési szabalyzat

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szoldo 335/2005. (XII. 29.)
Kormanyrendelet, a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012.EMMI rendelet, az elektronikus {igyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016. (XII. 19.)

Kormanyrendelet, valamint

a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995.

¢vi LXVI. torvény 10. §-dnak (1) bekezdése, ¢és a koznevelesrdl sz016 2011. eévi CXC. torvény felhatalmazasa
alapjan a Tapolcai Bardos Lajos Altalanos Iskola iratkezelési rendjét az alabbiak szerint hatarozom meg:
1. ALTALANOS SZABALYOK

1.1. A szabalyzat hatalya

A szabdlyzat hatalya az intézmény dolgozdira, tovabba az intézmény, illetve tagintézményei altal kezelt iratokra

terjed ki.

1.2. A szabalyzat tartalma
A szabalyzat meghatarozza
az iratkezelés szervezete,

a kovetkezo témakoroket:

az iratok kezelésének altalanos kovetelményei,

az iratkezelés folyamata,
kiildemények atvétele,

kiildemények atvétele és érkeztetése,

az iktatas,
az iktatas modjai,
szignalas,

az iratok atadasa az iigyintézdknek,

a kiadmanyozas,

az iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas),

irattarazas,
selejtezés,
levéltarba adas,

hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme,

irattari terv,

intézkedések a feladatkér megvaltozasa, illetve munkakor atadasa esetén,

értelmez0 rendelkezések.

2. AZ IRATKEZELES SZERVEZETE

Az iratkezelési feladatok ell

atasa a kovetkez06 szervezeti keretek kozott torténik:

Az iratkezelési feladatok, tevékenység iranyitodja az intézményvezeto.

Az iratkezelés feliigyeletét az intézményvezeto és a tagintézmény-igazgatok latjak el.

Az iratkezelési feladatok a titkarsagokon kertilnek ellatasra.

Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az iskolatitkarok végzik.
2.1. Az iratkezelés iranyitasa

Az intézményvezeto az iratkezeléssel kapcsolatban felelds:

az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért,

az iratkezelési szabalyzat rendszeres (az irattari tervévenkénti) feliilvizsgalataért,

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

a szervezeti, miikodési és tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok
és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos
Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos megOrzésre alkalmas irattar
kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért,

az iratkezelés olyan megszervezéséért, hogy az intézményhez érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat

azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerheto;

a kezeléséért fennalld személyi felelésség egyértelmiien megallapithato legyen;
szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;



» arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megel6zhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

+ az {lgyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerl
miikddéséhez megfelel6 tdmogatést biztositson.

2.2. Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés feliigyeletét az SZMSZ-ben meghatdrozottak szerint az intézményvezetd/tagintézmény-igazgato
latja el. Az intézményvezetd/tagintézmény-igazgatd feliigyeleti jogkorét tartdos tavolléte esetén az
igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgatd helyettes latja el.

Az intézményvezet6/tagintézmény-igazgato, mint az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

— az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

— az iratkezelést végz6, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol;

— az iratkezelési eszkozok (iktatokonyv, név- ¢€s targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok, stb.)
biztositasarol,

— az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak , az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a bels6 név- és cimtaraknak
naprakészen tartdsardl, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrdl és azok
betartasarol;

— ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol;

— az egy¢b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az intézményvezeto/tagintézmény-igazgato feladata tovabba, hogy védje az iratokat és az adatokat:
— ajogosulatlan hozzaférés,
— amegvaltoztatas,
— atovabbitas,
— anyilvanossagra hozatal,
—  atorlés,
— a megsemmisités, valamint
— amegsemmisiilés és
—  sériilés ellen.
Az intézményvezeté az elektronikus iktatashoz kapcsolodo feliigyeleti feladatai korében az elektronikus iktatasra
vonatkozoan meghatarozza
az lizemeltetéssel és ellendrzéssel kapcsolatos egyes munkakorok betdltéséhez sziikséges informatikai ismereteket,
kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kdvetelményeiért altalanosan felelés személyt és a rendszer
iizemeltetéséért onalloan felelds személyt, aki gondoskodik a kovetelmények teljesitésérol és feliigyeletérol.
2.3. A jogosultsagok kezelésének szabalyai
2.3.1. A jogosultsigokra vonatkozo dltalanos szabdlyok
A jogosultsagokat:
engedélyezni, illetve sziikség szerint
médositani, valamint
megvonni kell.
Engedélyezés
Jogosultsagokat akkor kell engedélyezni, ha valamely személy jogosultsaggal még nem rendelkezik, de
munkakoréhez sziikséges a jogosultsag engedélyezése.
Modositdas
A jogosultsagok modositasa akkor sziikséges, ha
ugy valtozik meg a munkakor, hogy az jogosultsag-valtozast idéz eld,
ha a jogosultsagmoddositas tartds tavollét miatt sziikséges (pl. betegség, tartos tavollét stb.).
Megvonds
A jogosultsdgot akkor kell megvonni, ha a jogosultsiggal rendelkezé dolgozd jogosultsag megsziinését
eredményezd valtozas torténik, pl.: mas munkakorbe keriil, munkaviszonya megsziinik, azaz a jogosultsag ismételt
biztositasa nem varhato.
A jogosultsagok kezelésével kapcsolatban:
az intézményvezeto és
a tankeriileti rendszergazda lat el feladatokat.
Az intézményvezetd/tagintézmény-igazgato feladata, hogy:
gondoskodjon az elektronikus iktatorendszerhez valé hozzaférési jogosultsagok névre sz616 dokumentaltsagarol,
a dokumentumok tarolasarol és kezelésérol.



A tankeriileti rendszergazda feladata, hogy a jogosultsdgokat az intézményvezetdi engedélyeztetést kdvetden:
beallitsa,
modositsa, valamint
a jogosultsag ¢életbelépését az idopont feljegyzésével a vonatkoz6 dokumentumokon igazolja.
2.3.2. A funkcionalis jogosultsig
Az intézményvezeto felelds az elektronikus iratkezelés funkciondlis jogosultsagi rendszerének kialakitasaért és
miikodtetéséért.
A funkcionalis jogosultsag azt jelenti, hogy a felhasznalok csak a szamukra engedélyezett funkcidokhoz férhetnek
hozza. Egy felhasznalo tetszdleges szamu szerepkorrel rendelkezhet.
A funkciok a kovetkezok:
érkeztetd,
szignald,
iktatast végzo,
igyintézo,
irattaros,
lekérdezo,
rendszergazda.
2.3.3.  Hozzdférési jogosultsig
Az intézményvezet6 felelés az elektronikus iratkezelés hozzaférési jogosultsagi rendszerének kialakitasaért és
miikodtetéséért.
A hozzaférési jogosultsdg meghatarozza, hogy egy felhasznald a hozzaférési szint szerint hol élhet a megadott
funkciokkal.
2.3.4. Agziizemeltetés és az adatbiztonsdg szabdlyozdsa
Az elektronikus iktatassal kapcsolatos lizemeltetési és adatbiztonsagi szabalyokra értelemszertien alkalmazni kell
az intézmény Informatikai szabalyzataban meghatarozottakat.
24. Az iratkezelés médja
Az Intézményben az iratkezelés vegyes rendszerben, feladatellatasi helyenként (tagintézményenként) torténik, a
titkarsagokon az iskolatitkarok végzik. Az intézmény kdzpontjaban a tagintézményekre vonatkozoan is torténik
iktatas.
Az iskolatitkar feladata:
a) ajelen szabalyzatban leirt iratkezelési feladatok szabalyozasnak megfeleld végrehajtasa,
b) védje az iratokat és az adatokat
a jogosulatlan hozzaférés,
a megvaltoztatas,
a tovabbitas,
a nyilvanossagra hozatal,
a torlés,
a megsemmisités, valamint
a megsemmisiilés és
a sériilés ellen.

3. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

3.1. Az iratok rendszerezése

Az Intézménynél - az ligyek intézésének attekinthetOsége érdekében - az azonos {igyre - egy adott targyra -
vonatkozo iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni.

A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ligyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak
mindsiilnek.

Az tigyiratokat, valamint az Intézmény irattari anyagaba tartoz6 egyéb mas iratokat - még irattarba helyezésiik
elétt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan
kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

3.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot - az iktatokonyv kotelezo tartalmi elemeire vonatkozd adatok rogzitésével - az e célra rendszeresitett
iktatokonyvben (Poszeidon iratkezeld szoftver), iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az elektronikusan érkezett iratokat a tovabbiakban is ki kell nyomtatni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentélni, hogy egyértelmiien
bizonyithat6 legyen az, hogy:

ki,

mikor,

kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

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



az iigyintézés folyamata ¢és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethet6 és ellendrizhetd,

az iratok holléte pedig naprakészen megallapithatd legyen.

Az iratkezelési folyamat szerepléit: az iskolatitkarokat, intézményvezetdt €s helyetteseit

az Intézmény megsziinése, illetve

személyi valtozas esetén

a kezelésiikben 1év6 iratokkal el kell szamoltatni.

Az elszamoltatas alapjat a nyilvantartasok és az iktatokonyv képezik, melyek alapjan az érintettet tételesen el kell
szamoltatni. Az elszamoltatasrol jegyz6konyvet kell felvenni.

3.3. Szervezeti egység megsziinésekor az iktatasi feladatok

Az iratokat a feladatokat atvevd szervezeti egységnek at kell adni az alabbiak szerint:

amennyiben a megsz{ind szervezeti egység kiilonallo iktatokonyvet vezetett, akkor az iktatokdnyvben is jeldlni
kell a végleges atadast, az iktatokdnyvet le kell zarni és az atadott folyamatban 1évé iigyek iratait az atvevo
szervezeti egység iktatokonyvébe - az irat korabbi iktatdszdmanak és iktatokdnyve azonositoéjanak feltiintetésével
- be kell iktatni;

amennyiben a megsziind és az atvevo szervezeti egység kozos iktatokdnyvet haszndlt, az iktatd konyvben az
atvevo szervezeti egységet, mint feleldst rogziteni kell;

ha a megsziind szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattari anyagot a
kozponti irattarban kell elhelyezni. (Az egyes iigyiratokra vonatkozo igényt masolat készitésével vagy
kolcsonzéssel kell teljesiteni.)

A folyamatban 1év6 és a befejezett ligyek iratait

atadas-atvételi jegyzokonyvvel kell atadni,

a megszind szervezeti egység papir alapu lezart iktatokonyvét a kdzponti irattarban kell elhelyezni és kezelni,
amennyiben elektronikus iktatokonyvét az atvevd szervezeti egység veszi at, akkor szamara a hozzaférést
biztositani kell.

Az adott szervezeti egységet érint6 feladatkor atadasa esetén ellatando iktatasi feladatok:

az iratokat a feladatokat atvevo szervezeti egységnek at kell adni az altalanos szabalyok alapjan (jegyzékdnyv
kiallitasaval);

amennyiben a feladatkor atadasara vonatkozoan a szervezeti egység kiilonallo iktatokonyvet vezetett, akkor az
iktatokonyvben is jeldlni kell a végleges atadast, az iktatokonyvet le kell zarni és az atadott folyamatban 1€vo
tigyek iratait a feladatot atvevo szervezeti egység iktatokonyvébe - az irat korabbi iktatoszamanak és iktatokonyve
azonositojanak feltiintetésével - be kell iktatni;

amennyiben a megsziné feladatot ellatdé és az atvevd szervezeti egység kozos iktatokonyvet hasznalt, az
iktatokonyvben az atvevo szervezeti egységet mint feleldst rogziteni kell;

ha a megsziind feladat tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattari anyagot a kozponti irattdrban kell
elhelyezni. (Az egyes ligyiratokra vonatkoz6 igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni.) A
folyamatban 1€v0 és a befejezett ligyek iratait atadas-atvételi jegyz6konyvvel kell atadni.

3.4. Az iratkezelés megszervezése

Az Intézményben az intézményvezetd az iktatast tagintézményenként szervezi meg. Az elintézett ligyek iratait az
iskolatitkarok a kialakitott rendnek megfelelden az irattarban helyezik el.

4, AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
Az iratkezelés folyamataba kiilondsen a kovetkezd tevékenységek tartoznak bele:
kiildemények atvétele,

kiildemények felbontasa és érkeztetése,

iktatas,

szignalas,

kiadmanyozas,

expedialas,

irattarozas,

selejtezés,

levéltarba adas.

5. KULDEMENYEK ATVETELE

5.1. Az Intézményhez érkezett kiildemények

Az Intézményhez érkezett kiilldemények jellemzden a kdvetkezk lehetnek:
levél,

fax,

postai csomag,
postai utanvételes csomag,
csomagkiildd szolgalattol érkezett csomag,



csomagkiild6 szolgalattdl érkezett utdnvételes csomag.

A kiilldemények érkezhetnek:

postai uton (levél, csomag, utdnvételes csomag),

elektronikus uton,

csomagkiild6 szolgalattal, futarszolgalattal (levelek, csomagok, utanvételes csomagok),

kommunikdéciods eszkdzok segitségével (fax), szamitogép,

kozvetleniil, személyesen az tligyfélt6l (levél, egyé€b irat).

Az intézményhez érkezhetnek elektronikus kiildemények is.

5.2. Az atvételre jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kiildeményeket - a mindsitett iratok kivételével - az SZMSZ-ben meghatarozottak
alapjan a kovetkez6 személyek jogosultak felbontani:

a cimzett, vagy az altala megbizott személy - valamennyi kiildemény vonatkozéasaban,

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

a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy - a postai kiilldemények vonatkozasaban,

az ligyintéz0, iigykezeld - ha az iratot kozvetleniil neki adjak at, szamara juttatjak el.

Az utanvételes csomagok esetében a csomag atvételére a pénzkezeléssel megbizott személy jogosult.

Az elektronikus uton érkezett kiildemények atvételét az iskolatitkar végzi, és papir alapon iktatja. Elektronikus
iratot gépi adathordozon atvenni csak papiralapt kisérdlappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot, mint iratot
és mellékletiratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozon
1év6 irat(ok):

targyat,

a fajl nevét,

a fajl tipusat,

rendelkezik-e elektronikus alairassal,

az adathordozé paramétereit.

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

5.3. A Kkiildemény ellendrzése atvételkor

A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni:

a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valod jogosultsagat,

a kézbesité okmanyon és a kiilldeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét,

az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Utanvételes csomagok esetében célszerli ellendrizni azt, hogy a kiildemény atvétele sziikséges-e, ismert-e a termék
megrendeldje, illetve a csomag tartalmabol egyértelmiien kdvetkeztetni lehet-e a megrendeldre, illetve arra, hogy
a csomag atvétele indokolt.

Az atvevo koteles gondoskodni a jogszabalyban el6irt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.
Elektronikus irat gépi adathordozon torténd atvételekor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok
valosagtartalmat.

54. Az atvétel igazolasa

Az atvétel igazolasa a kiildemény jellegétdl fliggben valtozhat.

Papir alapu iratok atvételének igazoldsa

A papir alapt iratok esetében az atvevo a kézbesitdokmanyon az atvételt

olvashato alairasaval és

az atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el.

Postai kiildemények esetében a posta, a csomagkiildé szolgalatok esetében a szolgaltatok altal kért atvételi
igazolason az Intézmény hivatalos bélyegz6jét is szerepeltetni kell.

Az "azonnal" és "siirgds" jelzési kiilldemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni.
Tértivevényes kiilldemények esetén gondoskodni kell a tértivevény visszajuttatasardl a feladohoz. Amennyiben
iktatdsra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, Ugy azt koteles haladéktalanul, de
legkésébb a kdvetkezd munkanap kezdetén az iktatonak iktatasra atadni.

Ha az iigyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, kérésére az atvételt — atvételi elismervénnyel
- kell igazolni.

Az elektronikus titon, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények atvételének igazoldsa

Az elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények esetében az atvevo a feladonak
- amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja - haladéktalanul visszaigazol e-mailben.

Az elektronikus titon, a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett killdemények atvételének igazoldsa

A kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények esetében az atvétel visszaigazolasa az elektronikus
kozszolgaltatasrol és annak igénybevételérdl szo16 kormanyrendeletben eldirtak szerint torténik.

5.5. A nem megfelel6 személy, szerv altali kiilldemény atvétel




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

5.6. Sériilt kiildemény kezelése

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetén, az atvételi okmanyon jeldlni kell, és
soron kiviil ellendrizni sziikséges a kiildemény tartalmanak meglétét. (A hidnyzo iratokrol vagy mellékletekrodl a
kiild6 szervet, személyt - jegyz6konyv felvételével - értesiteni kell.)

A csomagkiildd szolgalattol érkezett sériilt csomagot, utanvétes csomagot nem szabad atvenni. A sériilten érkezés
tényérol tajékoztatni kell a csomag megrendeldjét, illetve a csomag feladojat.

5.7. Gyors elintézést igénylé iratok kezelése

A gyors elintézést igényld ("azonnal", vagy "siirgds" jelzésii) kiildeményt

azonnal tovabbitani kell a megfelelé6 emberhez.

azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil vissza kell jelezni.

5.8. Az elektronikus uton, nem kozponti rendszeren keresztiill érkezé kiildemény atvételének
megtagadasa

Az elektronikus Uton, nem a kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiilldemény atvételét meg kell tagadni, ha az
az Intézmény szamitastechnikai rendszerére vonatkozoéan biztonsagi kockazatot jelent, azaz:

az Intézmény informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez valo jogosulatlan
hozzaférés céljat szolgalja,

az Intézmény informatikai rendszere {izemeltetésének vagy mas személyek hozzaférésének jogosulatlan
akadalyozasara iranyul,

az Intézmény informatikai rendszerében 1év6 adatok jogosulatlan megvaltoztatasara, hozzaférhetetlenné tételére
vagy torlésére iranyul.

Az Intézmény a feldolgozas elmaradasanak tényérdl és annak okarol a kiildot értesiti. Az értesités nem kotelezo,
ha az Intézmény korabban mar a kiild6t6] kapott azonos jellegli biztonsagi kockazatot tartalmazé kiildeményt.
Ismétlddo kiilldeménynek lehet tekinteni, ha a kiildemények kozotti idotartam nem haladja meg a 60 napot.

5.9. Téves cimzés és helytelen kézbesités

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez
nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladdo nem allapithatdé meg, a kiilldeményt
irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

6. A KULDEMENY FELBONTASA ES ERKEZTETESE

6.1. A kiildemények felbontasa altalaban

Az Intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt - kivéve a mindsitett iratokat, illetve azokat, amelyeket
felbontas nélkiil kell tovabbitani - a kdvetkezé személyek bonthatjak fel:

a cimzett, vagy

az intézményvezetd (mint az iratkezelést feliigyeld) altal irasban felhatalmazott személy, vagy

az SZMSZ-ben meghatarozottak szerinti személy.

A faxon érkezett irat esetében el6szor gondoskodni kell az informaciokat tartésan 6rzé masolat készitésérol. A
faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyadok.

6.2. A kiildemények felbontasa a cimzett altal

Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzetthez kell tovabbitani

az ,,s.k." felbontasra sz616, valamint

azon killdeményeket, melyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje az altala felbontott hivatalos kiildeményt - iktatas céljabdl - soron
kiviil koteles visszajuttatni az iskolatitkarhoz.

A névre érkezett kiilldeményeket az érintett személy részére felbontas nélkiil kell atadni. Az érintett az altala
felbontott hivatalos kiildeményt iktatas céljabol soron kiviil koteles visszajuttatni az iskolatitkarhoz.

6.3. A Kkiildemények téves felbontasa

A kiilldemények téves felbontasakor

a felbonto az atvétel és felbontas tényét a datum megjeldlésével, dokumentaltan kételes rogziteni, majd
gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

(Ha késobb dertil ki, hogy a kiilldeményben mindsitett irat van, a boritékot ujbol le kell ragasztani, ra kell vezetni
a felbontd nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyzOkonyvvel siirgdsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a
mindsitett iratokat az iratkezel6hoz.)

6.4. A Kkiildemény ellendrzése bontaskor

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

Az esetlegesen felmeriild problémak esetén

a probléma tényét rogziteni kell,

a problémarol tajékoztatni kell a kiildét.



Irathiany esetén az irathidny tényét jegyzokonyvben, illetve az iraton vagy az el6adoi iven kell rogziteni.
(Jegyzdkonyv felvétele esetén annak egy példanyat a kiilldeményhez kell mellékelni.)
Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrol allapithatd meg; tovabba, ha a kiildemény névtelen levél, vagy a feladas
idépontjahoz feltehetden jogkdvetkezmény fiizodik, illetve biincselekmény vagy szabalysértés gyanuja meriil fel,
a boritékot csatolni kell és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett (+ boriték) jelezni kell.
6.5. Az elektronikus kiildemények ellenérzése, megnyitisa
Amennyiben nem kdzponti rendszeren keresztiil érkezett az elektronikus kiildemény, akkor iktatas el6tt ellendrizni
kell a kiildemény megnyithatosagat.
Amennyiben a kiilldemény - az egységes kozigazgatasi informatikai kdvetelmény és tudastarban kozzétett
formatumokat kezeld programokkal - nem nyithaté meg, Gigy a kiild6t ismert valaszcim esetén értesiteni kell.
Az értesitést érkezéstdl szamitott harom napon beliil meg kell tenni. Az értesitésben kdzdlni kell, hogy:
a kiildemény értelmezhetetlen,
az Intézmény altal hasznalt formatumokat.
Az értelmezhetetlen kiildeményeket iktatni nem kell.
Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg, tigy a kiildot a fentiek szerint az alabbiakrol
kell értesiteni:
a kiildemény értelmezhetetlen részeirdl,
a hianypotlas sziikségességérol, lehetoségeirdl.
6.6. Pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése
Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbonto:
az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon - vagy feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan -
feltiintetni, és
a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni.
Az elismervényt az irathoz kell csatolni.
A kiilldeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget
a) Ha a beadvany illetékkoteles — a b) pontban foglaltak elézetes figyelembevételével - az ligyintéz6 a
beadvanyra felragasztja és az illetékjogszabalyban megfeleloen értékteleniti.
b) Nem szabad a beadvanyra az illetékbélyeget felragasztani, ha az ligyfél azt a beadvanyban kért
illetékkateles okirat (kiadvany) kiallitasahoz csatolta.
€) Ha a kért okirat kiadasat az Intézmény megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem illetékkoteles, az
illetékbélyeget - mellékletként feltiintetve - ajanlott kiilldeményként vissza kell kiildeni az ligyfélnek.
d) Vissza kell kiildeni a beadvanyhoz felragasztatlanul mellékelt illeték- és postabélyeget is, ha a beadvany
nem illetékkoteles.
A beadvanyra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzével vagy a bélyegen a keltezés tintaval torténd atirasaval
kell érvényteleniteni. Ha az illetékkdteles iraton az illetéket részben vagy egyaltalan nem rottak le, az
illetékjogszabalyok szerint kell eljarni. Ez az eljaras azonban - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - nem
akadalyozhatja a tovabbi folyamatos kezelést, illet6leg ligyintézést.
6.7. Az irathoz véglegesen csatolandé dokumentumok
A kiildemény boritékjat, a killdemény egyéb informacidhordozojat véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, ha:
az lgyirat benyutjtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fiiz6dik,
a bekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani,
a kiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg,
biincselekmény vagy szabalysértés gyantja meriil fel.
6.8. Az iratok érkeztetése
Minden beérkezett killdeményt érkeztetni kell.
Amennyiben az irat benyujtasanak idopontjahoz jogkovetkezmény fiizddik vagy fiizddhet, gondoskodni kell arrél,
hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato legyen.
Nem kell érkeztetni €s iktatni a kovetkezo kiilldeményeket:
konyveket, tananyagokat;
reklamanyagokat, tajékoztatokat;
meghivokat;
nem szigoru szdmadasu bizonylatokat;
bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);
munkatigyi nyilvantartasokat;
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
kozlonyoket, sajtotermékeket;
visszaérkezett tértivevényeket.
A kiildemények szétosztasa és érkeztetd bélyegzovel valo ellatasa a titkarsagon torténik.



A névre sz016 kiildeményeken kiviil csak azokat kell felbontani, amelyekrdl a cimzett nem allapithaté meg.
Az elektronikus iratok esetében a személyes postafiokokra érkezd hivatalos kiilldeményeket a kdzponti postafiokba
kell tovabbitani, mivel az érkeztetés ott - a visszaigazolassal egyiitt - torténik.

7. IKTATAS

7.1. Az iktatokonyv

Iktatas céljara az intézmény és a tagintézmények a Poszeidon iratkezeld szoftver altal vezérelt iktatokonyvet
hasznaljak.

Az iktatokdnyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

iktatoszam;

iktatds idépontja;

kiildemény érkezésének iddpontja, mddja, érkeztetd szama;

kiildemény elkiildésének id6pontja, modja;

kiildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapt, elektronikus), adathordozdja;

kiildé megnevezése, azonosito adatai;

cimzett megnevezése, azonositd adatai; az érkezett irat iktatoszama (idegen szam);

mellékletek szama;

ligyintéz6 szervezeti egység €s az ligyintéz6 megnevezése;

irat targya;

el6- és utdiratok iktatdszama;

kezelési feljegyzések;

ligyintézés hatarideje és végrehajtasanak idépontja;

irattari tételszam;

irattarba helyezés idopontja.

Az elektronikus iktatdsra vonatkozo rendszerleirast a jelen szabalyzathoz kell csatolni.

7.2. Iktatészam és alszim

Az iratot el kell latni iktatoszammal €s az irat egyéb azonosit6 adataival.

Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni.

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell nyilvantartani.
Egy iktatokényvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni.

Az lgyirathoz tartozo iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

Az iktatészamnak tartalmaznia kell:
a Székhelyintézmény esetében

a klik201170001 szamot,

az iktatasi f6szamot,

az alszamot, valamint

az iktatoszam kiadasanak évét.

a Batsanyi Janos Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Tagintézmény esetében

a klik201170002 szamot,

az iktatasi f6szamot,

az alszamot, valamint

az iktatoszam kiadasanak évét.

a Kazinczy Ferenc Tagintézmény esetében

a klik201170003 szamot,

az iktatasi f6szamot,

az alszamot, valamint

az iktatdszam kiadasanak évét.

7.3. Az iigyirat targya

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

A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozé elso irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az
- az irat tartalmat nem érintden - Iényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 1) targyat ugy kell bevezetni, hogy
az eredeti targy is felismerheté maradjon.

7.4. Az iktatokonyv lezarasa

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni.

A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetden alahtizassal kell a zarast elvégezni,
majd azt a keltezést kdvetden alairassal, tovabba a korbélyegzo lenyomataval hitelesiteni kell.



Amennyiben elektronikus iktatokonyvet hasznalunk, az elektronikus iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az
utolso irat iktatasa utdn hitelesen le kell zarni. El kell késziteni az elektronikus iktatokdnyv mindsitett elektronikus
alairassal és idobélyegzdvel ellatott masolatat, vagy papirra kell nyomtatni, és azt kell hitelesiteni.

7.5. Az iktatas idépontja

Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon be kell iktatni.

Soron kiviil kell iktatni:

a hataridds iratokat,

taviratokat,

expressz kiildeményeket,

a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgés" jelzésu iratokat.

Az elektronikus titon érkezett iratok esetén a rendszer automatikusan rogziti az atvétel idépontjat és tényét.

7.6. Az iktatobélyegzo

A beérkezd iratok iktatdsakor az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton el kell helyezni és a lenyomat rovatait ki kell
tolteni.

Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza:

a szerv nevét, székhelyét,

az iktatas évét, honapjat, napjat,

az iktatas sorszamat (alszamat),

az ligyintéz6 nevének feltiintetésére szolgalo rovatot,

a mellékletek szamat.

7.7. Az eléadoiv

Az iktatott, iktatobélyegzovel ellatott iratokat eldaddivben kell elhelyezni.

Az eléadoivet az iratokkal egyiitt kell kezelni.

Az eldadoiven fel kell tiintetni a kovetkezdket:

iktatoszam;

iktatas idépontja;

iigyintézd szervezeti egység €s az ligyintézé megnevezése;

irat targya;

el6- és utdiratok iktatdoszama;

kezelési feljegyzések;

ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

irattari tételszam,;

irattarba helyezés idépontja.

Az eléadoiven célszeri feltiintetni még a részletes kezelési feljegyzéseket, a kiadmanyozas és expedialas adatait.
Elektronikus iktatas esetén alkalmazhat6 a program altal automatikusan eldallitott el6adoiv is.

7.8. Az irat szerelése

Az irat iktatasa eldtt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye.

Az elézményt az irathoz kell szerelni.

Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az eldzmény f6szamara, rogziteni kell az iktatokdnyvben:

az elbirat iktatoszamat, és

az elézménynél a jelen irat iktatoszamat, mint az utoirat iktatdoszamat.

Ha az {igy lezarasa utan az Osszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt is jeldlni kell az
iktatokonyvben. A jel6lés az irattarba vagy hataridébe helyezés tényének athtizasaval és a "kezelési feljegyzések"
rovatban az irat 0j helyének megjel6lésével torténik.

7.9. Téves iktatas

Téves iktatds esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly modon, hogy az
érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott
iktatoszam nem hasznalhat6 fel ujra.

8. AZIKTATAS MODJAI

8.1. Az iktatas médjai

Az intézmény iktatas céljara a Poszeidon iratkezeld szoftvert hasznalja. Az iktatokonyv az iratkezeld szoftver
elektronikus adatallomanya.

9. SZIGNALAS

9.1. Az irat bemutatasa szignalas céljabél

Az iskolatitkar az érkezett iratot - az ligyintéz6 kijelolése (szignalas) végett - koteles az irat szignalasara jogosult
személynek iratonként (ha sziikséges) Gjonnan nyitott €s kitoltott eldadoi ivbe helyezve atadni.

Az irat szignalasara jogosult:

az intézményvezetd, valamint hidnyzasa esetén

az intézményvezetd altal megbizott személy(ek).

A szignalasra jogosult személy




kijeldli az tigyintézot,
kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitésait, pl.:
*  targy meghatarozas,
+ feladatok,
e hatarido,
*  siirgdsségi fok stb.
Az iigy elintézésérol a kijelolt személy koteles az intézményvezetot tajékoztatni.
A szignal¢ a feladatat az eléadoiven végzi el a szignalas idejének megjeldlésével.
9.2. Iktatas: szignalas nélkiil
Az iratot szignalas nélkiil is lehet iktatni a kdvetkez6 esetekben:
— Az iratot szignalas nélkiil ahhoz az ligyintéz6hoz kell tovabbitani, aki illetékes az tigyben eljarni, az
iratkezelési feljegyzést megtenni.
— Azt az iratot, amelynek iktatott elozménye van, vagy ha az iigy, ligycsoport feldolgozasara illetékes
iigyintézé mar korabban ki volt jeldlve, kozvetleniil az tigyintézohoz kell tovabbitani.

10. KIADMANYOZAS
10.1.  Alairas, hitelesités
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend¢ iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben, ligyrendben meghatarozott,
kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.
Kiils6 szervhez, vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
a) szerepel az alairas, azaz:
— azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az "s.k." jelzés
szerepel,
— a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba
b) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegz6lenyomata
szerepel.
A nyomdai sokszorositds esetén az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
a) akiadmanyozo neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyozoé alakhii alairas mintaja és
b) akiadmanyozo szerv bélyegzélenyomata szerepel.
Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozas idépontjat dokumentald mindsitett elektronikus aldirast
kell alkalmazni.
10.2.  Hiteles masolat
Az Intézmény altal készitett hiteles kiadmanyrol hiteles masolat - papir alapi kiadméany esetében - az irat
zaradékolasaval adhato ki.
A papiralapti dokumentumrdl elektronikus masolatot is lehet késziteni. A masolatkészitd biztositja a papiralapu
dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden - az alairas
elhelyezését kovetden az elektronikus masolaton tett modositas - érzékelhetd legyen.
10.3.  Bélyegz6, mint hitelesitési eszkoz
Kiadmanyozashoz alkalmazhaté bélyegzdkrdl, alairas-bélyegzokrél nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzok
hasznalatarol szabalyzat rendelkezik.
10.4. A kiadmanynak nem minésiilo iratok
Nem minésiilnek kiadmanynak az Intézmény mikodése soran az lgyfelek ligyintézését és joggyakorlasat,
kotelezettségteljesitését segitd tajékoztatok, melyek kdzvetlen jogot és kitelezettséget nem keletkeztetnek, csupan
altalanos jellegli informaciot szolgaltatnak.
Nem mindsiil kiadvanynak:
az elektronikus visszaigazolas,
a fizetési azonositorol és az iktatdszamrol szo616 elektronikus tajékoztatas.
11. Iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas)
11.1. Az iratkezelési feladatok ellitasanak ellenérzése
Az iskolatitkaroknak ellendriznitik kell, hogy
az alairt, illetleg hitelesitett és bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden kiadoi utasitést,
a mellékleteket csatoltak-e.
Az ellendrzést kdvetden fel kell jegyezni a tovabbitas keltét és ennek tényét az irat masolatan.
A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
az intézmény nevét, azonositd adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
az ligyintézd nevét,
a kiadmanyozo nevét, beosztasat,
az irat targyat,
az irat intézményi iktatoszamat,




® a mellékletek szamat,

a cimzett nevét, azonosito adatait,

az iigyet indit6 beadvany hivatkozasi szamat.

11.2. Az iratok tovabbitas eldtti csoportositasa

A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito, futarszolgalat stb.).

11.3.  Elektronikus iratok kezelése

Adott irat elektronikus uton torténd kézbesitése esetén gondoskodni kell a visszaigazolas biztositasarol.
Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan kiildte be, vagy azt -
elektronikus levélcime megadasa mellett - kifejezetten kéri. (Amennyiben az elektronikus levél elkiildése
meghitsul, illetve a letdltés nem regisztralhato, az elektronikus irat papiralapt hiteles valtozatat hagyomanyos
kézbesitési modszerrel kell megkiildeni.)

12 IRATTAROZAS

12.1.  Visszakereshetéség

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshet6en kell végezni.

12.2. Az intézmény és a tagintézmények atmeneti irattirat és kozponti irattarat is mikodtet.

12.3. A hataridényilvantartas

Az iskolatitkdrnak hatarid6s nyilvantartasba kell helyeznie azokat az iratokat, amelyek meghatarozott idé mulva
vagy idénként intézkedést igényelnek.

A hataridés iigyiratokat a Kkitlizott hatarnapok szerint elkiilonitve (hataridGs irattartokban), a szamuk
sorrendjében kell kezelni.

A hataridé lejarta el6tti napon azt a hataridés ligyiratot, amelyre valasz nem érkezett, ki kell emelni a hataridés
tigyiratok koziil. Ha az tigyiraton (el6adodi iven) siirgetésre vonatkozo utasitas szerepel, a kezel6 az tligyiratot az
ligyintéz6hoz tovabbitja.

Irattarba tétel el6tt valamennyi hataridé-bejegyzést tordlni kell.

12.4. Az atmeneti irattarba helyezés

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, irattari tételszammal
ellatott ligyiratokat.

Az atmeneti irattdr az iratokat az irat iktatasi idejét kdvetd 2-5 évig Orzi. Az Orzési ido leteltével az iktatd
tajékoztatja az ligyintéz6t az iratrél, s ha az ligyintéz6 kéri, részére atadja.

Az atmeneti irattarbol az iratot - a megjel6lt hataridé letelte utan, és az iigyintézé eltéré rendelkezése hianyéaban -
az iktato:

selejtezi vagy

gondoskodik a kdzponti irattarban vald elhelyezésérol.

12.5.  Aziratok elhelyezése a kozponti irattarba

Irattarba helyezés el6tt az igyintézonek:

az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari
tételszamot, és meg kell vizsgalnia, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

ki kell emelnie az {igyiratbol a feleslegessé valt munkapéldanyokat, ill. masolatokat, és a selejtezési eljaras
mellézésével meg kell semmisitenie azokat, ezt kdvetden

be kell vezetnie az iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés idopontjat, és el kell helyeznie az irattari
tételszamnak megfelel6 gyiijtobe.

A kozponti irattar gondoskodik a maradandoé értékii iratok levéltari atadasardl, a selejtezés vagy levéltarba adas
el6tti, valamint a maradando értékii nem selejtezhet6 és levéltarba nem adott iratok, tovabba a helyben marado
iratok Orzésérol.

12.7.  Azirattari tételszam meghatarozasa

Az érvényes irattari terv alapjan az irattari tételszamot - az {igy targyanak ismeretében - az érdemi iigyintézé
hatarozza meg és rogziti az eldadoi iv megfeleld rovataban.

Az irattari tételszamot az iratkezel feljegyzi az iktatokdnyv vonatkozo rovatdba is, majd az iratot az atmeneti
irattarba helyezi.

12.8.  Iratkélesonzés az irattarbol

Az Intézmény dolgozoi az érvényes SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra
kolcsondzhetnek iratokat.

Az irattarbol csak engedéllyel lehet iratot kikérni. Az atvételt igazold iratkikérdket az irattarban a visszaérkezésig
lefiizve kell tarolni.

A kolcsonzést utdlagosan is ellendrizhetdé modon, dokumentaltan kell végezni, ennek érdekében a papiralapu
iratok esetében az irattarbol kiadott ligyiratrol:

ugyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo alair,

az alairt igyiratpotlo lapot a kdlesonzés ideje alatt az irattarban az ligyirat helyén kell tarolni.

13. SELEJTEZES

13.1 Selejtezési bizottsiag



Az tigyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijeldlt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan
lehet elvégezni, az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.

13.2.  Selejtezési jegyz6konyv

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az Intézmény korbélyegzdjének lenyomataval
ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni.

A selejtezési jegyzOkonyvet legalabb 3 példanyban kell késziteni, melyet iktatas utan 2 példanyban az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése végett.

13.3. A selejtezés végrehajtasa, a megsemmisités médja

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

A selejtezés idépontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.

A papir alapu iratok selejtezése, megsemmisitése az intézményvezetd utasitdsdnak megfeleléen torténhet
kiilondsen:

iratmegsemmisitvel,

égetéssel.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levd iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés
nélkil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel torténik. A selejtezést kovetéen az elektronikus
dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul torolni kell az adatallomanybol.

14. Levéltarba adas

14.1. A levéltar szamara atadando6 ligyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt, nem fert6zott allapotban,
levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban, az atadd koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvételi
jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel
egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tigyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus
formaban is at kell adni.

15. HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME

15.1.  Hozzaférés az iratokhoz

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

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasanak feladatai kiterjednek:

az Intézményen kiviili személyekre, iigyfelekre, valamint

az iratkezelOkre.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa minden iratkezelést végzd személy feladata az altala kezelt iratok
vonatkozasaban.

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

15.2.  Aziratok védelmét célz6 utasitasok

Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

»Sajat kezii felbontasra!",

,Mas szervnek nem adhato at!",

,,Nem maésolhato!",

,,Kivonat nem készithet6!",

,,Elolvasas utan visszakiildendé!",

,.Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével),

valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

Az itt meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kézérdek(i adatok megismerését.

16. IRATTARI TERV

16.1. Az irattari terv kiadasra, modositasra torténo elokészitése

Az intézményvezetd az Intézmény altal hasznalt irattari tervét a jogszabalyban kiadott irattdri mintaterv
figyelembevételével allitja 0ssze.

Az irattari mintaterv alapjan késziilt egyedi irattari tervben nem szabad megvaltoztatni az egyes irattari tételek
selejtezésére vonatkozo, az irattari mintatervben megjeldlt hataridéket.

Az irattari tervet az /. sz. melléklet tartalmazza.

17. INTEZKEDESEK AZ INTEZMENY FELADATKORENEK MEGVALTOZASA, MUNKAKOR
ATADASA ESETEN

17.1. Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo iigyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutdod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évé iligyeket a jogutdd
iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg
kell kiildeni az illetékes levéltarnak.



17.2. Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutéd nélkiil sziinik meg, a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a
fenntartd intézkedésének megfeleléen gondoskodik a 17.1. pontban felsorolt feladatok ellatasar6l. A jogutod
nélkil megszlind intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos
intézkedésrdl szolo tajékoztatast - a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

18. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

E szabalyzat alkalmazasaban:

dtmeneti irattar: a kozfeladatot ellato szerv altal az iktatohelyhez kapcsolodoan kialakitott olyan irattar, amelyben
az irattari anyag meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés vagy kdzponti irattarba adas el6tti 6rzése torténik;
dtadas: irat, ligyirat vagy irat-egyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa;

beadvany: valamely szervt6l vagy személyt6l érkezd papiralapt vagy elektronikus irat;

csatolas: iratok, igyiratok atmeneti jellegii 6sszekapcsolasa;

elektronikus aldirds: elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz azonositds céljabol logikailag
hozzarendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus adat;

elektronikusan aldirt irat: az elektronikus alairasrol sz616 2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott, legalabb
fokozott biztonsagu elektronikus alairdssal ellatott elektronikus dokumentumba foglalt irat;

elektronikus alairas ellenorzése: az elektronikusan alairt elektronikus dokumentum alairaskori, illetve
ellenérzéskori tartalmanak dsszevetése, tovabba az aldird személyének azonositasa a dokumentumon szerepld,
illetve a hitelesités-szolgaltatd altal kozzétett alairas-ellendrzé adat, tanusitvany visszavonasi informaciok,
valamint a tantsitvany felhasznalasaval;

elektronikus alairds érvényesitése: annak tanusitdsa, hogy a mindsitett elektronikus alairas vagy e szolgaltatas
tekintetében mindsitett szolgaltato altal kibocsatott id6bélyegzé elhelyezésével az elektronikus dokumentumon
elhelyezett elektronikus alairas vagy idobélyegzd, illetve az azokhoz kapcsolddd tantsitvany az idébélyegzo
elhelyezésének idépontjaban érvényes volt;

elektronikus aldiras felhasznalasa: elektronikus adat elektronikus aldirassal torténd ellatasa, illetve elektronikus
alairas ellendrzése;

elektronikus dokumentum: elektronikus eszkoz utjan értelmezhet6 adat-egyiittes;

elektronikus hitelesités: az elektronikus alairas hitelesités szolgaltatas keretében a hitelesités szolgaltatd azonositja
az igényld személyét, tanusitvanyt bocsat ki, nyilvantartasokat vezet, fogadja a tanusitvanyokkal kapcsolatos
valtoztatasok adatait, valamint nyilvanossagra hozza a tantisitvanyhoz tartoz6 szabalyzatokat, az alairas ellenérz6
adatokat és a tantsitvany aktualis allapotara (kiilondsen esetleges visszavonasra) vonatkozo informaciot;
elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus formaban rogzitett - elektronikus titon
érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak;

elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrol e rendelet szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy
tartalmilag egyezd, s a kiilon jogszabalyban meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz utjan
értelmezhetd adat-egylittes, kivéve a papiralapi dokumentumba foglalt adategyiittest;

elektronikus okirat: olyan elektronikus irat, amely nyilatkozattételt, illetdleg nyilatkozat elfogadasat vagy
nyilatkozat kdtelezonek elismerését foglalja magaba;

elektronikus tajékoztatas: olyan kiadmanynak nem mindsiild elektronikus dokumentum, amely az iktatasi szamrol,
az eljaras meginditasanak napjardl, az ligyintézési hataridérdl, az iigy ligyintéz6jérdl és az ligyintézd hivatali
elérhetdségérol értesiti az ligyfelet;

elektronikus ut: az eljarasi cselekmény elektronikus adatfeldolgozast, tarolast, illetéleg tovabbitast végzo
vezetékes, radidtechnikai, optikai vagy mas elektromagneses eszkdzok atjan torténd végzése;

elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem mindsiil6 elektronikus dokumentum, amely az elektronikus
uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamarol értesiti annak kiildojét;

eléadoi iv: az uggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel ¢és az iratkezeléssel kapcsolatos
informaciokat hordozo, az lgyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt
iratkezelési segédeszkoz;

expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozojanak,
fajtajanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak meghatarozasa;

érkeztetes: az érkezett kiildemény kiildGjének, érkeztetdjének, belsd cimzettjének, az érkeztetés datumanak,
elektronikus uton érkezett kiilldemény sorszamanak, a kiildemény adathordozojanak, fajtajanak és érkezési
modjanak nyilvantartasba vétele az iktatokdnyvben vagy kiilon érkezteté konyvben;

gépi adathordozé: kiilon jogszabalyban meghatarozott, az tigyfél-hivatal, illetve a hivatal-tigyfél kommunikaciora
felhasznalhato, valamint az elektronikus adat tarolasara alkalmas eszkoz;

iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszdmmal torténd ellatasa az érkeztetést vagy a keletkezést kdvetden az
iktatokonyvben, az iraton és az eldadodi iven;

iktatokéonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok iktatdsa torténik;
iktatoszam: olyan egyedi azonosito, amellyel a kdzfeladatot ellato szerv latja el az iktatando iratot;
iratkolcsonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol;



irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy iigykorének és szervezetének megfeleléen kialakitott legkisebb -
egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd - irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtdba soroldsat,
selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo kod;

irattarba helyezés: az ligyirat irattari tételszammal torténd ellatasa és irattarban torténé dokumentalt elhelyezése,
illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az iigyintézés befejezését kovetd vagy annak felfliggesztése alatti
atmeneti idére;

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelonek szold vezetdi vagy
ligyintéz0i utasitasok;

kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Gtjan térténd eljuttatasa a cimzetthez;
kozponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba
adas elotti 6rzésére szolgald irattar;

kiildemeény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozo listan cimzéssel lattak
el;

kiildemény bontasa. az érkezett killdemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa, olvashatova tétele;

levéltarba adas: a lejart helyben Orzési idejli, maradand6 értéki iratok teljes és lezart évfolyamainak atadasa az
illetékes kozlevéltarnak;

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6é példannyal azonos médon hitelesitettek;
mdasolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhii formaban, utdlag késziilt egyszer(i (nem hitelesitett) vagy
hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: aKiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacioé helyreallitasanak lehetdségét kizaréo moédon
torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

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

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

naplozas: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatallomanyokban bekdvetkezett események
meghatarozott korének regisztralésa;

selejtezés: a lejart megdrzési hataridejii iratok kiemelése az irattiri anyagbdl és megsemmisitésre torténd
elokészitése;

szerelés: ugyanahhoz az iigyirathoz tartozoé tigyiratdarabok (el6- és utoiratok) végleges jellegii 6sszekapcsolasa,
amelyet az iktatokdnyvben €s az iratokon egyarant jeldlni kell;

szignalas: az igyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz6 személy kijeldlése, az elintézési hatarido
¢s a feladat meghatarozasa;

tovabbitas: az Gigyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttol a masikhoz, amely elektronikusan
tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz vald hozzaférés lehet6ségének biztositasaval is;

ligyintézo: az igy intézésére kijelolt személy, az ligy eléaddja, aki az ligyet dontésre elokésziti;

tigyirat: egy uigyben keletkezett valamennyi irat;

tigykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo tigyek meghatarozott csoportja;

savmentes doboz: lignit, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazd, papirbol készitett taroloeszkoz.

19. EGYEB RENDELKEZESEK

19.1. A szabalyzat hatalyba lépése

A szabalyzat az intézményvezet6 jovahagyasaval 2021.01.01-én 1ép hatalyba.

19.2. Az elektronikus iktatas

Intézményiink a KRETA Poszeidon modult hasznalja az elektronikus iktatasra. A KRETA-Poszeidon kibévitett
tanusitvannyal rendelkez6, mindsitett szoftver, amely megfelel a Magyarorszagon hatalyos jogszabalyoknak és
eléirasoknak. Végigkiséri az iratokat a beérkezéstdl vagy a keletkezést6l kezdve az irattarazason és postazason at
a selejtezésig, legyenek azok elektronikus - e-mail, fajlban tarolt - és/vagy papiralapu dokumentumok. A szoftvert
az intézményvezetd altal meghatarozott, arra jogosult személyek hasznalhatjak. A felhasznaloi jogosultsagot csak
a fenntarto altal hasznalt Poszeidon tankeriileti adminisztracios rendszerben lehet 1étrehozni.

Az elektronikus iktatdsra vonatkozé KRETA Poszeidon modul rendszerleirasa az online feliileten megtalalhat6
KRETA Tudasbazis/Kréta Poszeidon modul/Felhasznaloi Kézikonyvében olvashato.



Irattari szabdlyzat 1. szamu melléklete

I. Irattari terv

Irattari

téetelszam

Ugykér megnevezése

Orzési idd (év)

Vezetési, igazgatdsi

és személyi iigyek

1. Intézmeénylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellenorzeés 20
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi iigyek 10
8. Belsé szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
Munkatervek, jelentések,
10. Statisztikak °
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi iigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezheto
14, Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és karteéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Didakonkormanyzat szervezése, mitkodése 5
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
19. Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, mitkédése 5
20. Szaktandcsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanldasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- és ifjusdagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazadroi, vizsgadolgozatai 1
26 Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesito vizsga 1
27. Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szolo dokumentum 5
Gazdasagi iigyek
27 Ingatl%n—n%/ilvdntartdf, -keze{és, ‘—fenntairftds, hatarido nélkiili épiilettervrajzok, 5
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
28. Tarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok
31. A tanmiihely tizemeltetése
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatdsai, teritési dijak
33. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
34. Koltségvetési tamogatdsi dokumentumok 5



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj594id5897
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj595id5897
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj596id5897

