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A Csillaghegyi Altaldnos Iskola (1038 Bp. Dozsa Gy. u. 42.) iratkezelésével kapcsolatos
feladatait az alabbiak szerint szabalyozom.

Jogszabalyi eléirasok:

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, annak 2012.
évi LXI. torvényben térténé modositasai, valamint a kozfeladatot ellato szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet,
annak modositasainak eldirasai, a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol szolo
20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 1. szamt melléklete figyelembevételével az e rendeletben
foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

A szabalyzat hatélya kiterjed a Csillaghegyi Altalanos Iskol4nal keletkezd, oda érkezd, illetve
onnan kimend valamennyi iratra, és az intézmény valamennyi dolgozojara.

1. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak, szabalyok

1.1. Az iratkezelés:

- az iskolaba érkez6 beadvanyok ¢és egyéb kiilldemények, vagy az itt keletkez6 iratok
atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa;

- akiadmanyok ¢s egy¢b iratok tisztazasa, (leirasa, sokszorositasa), tovabbitasa, postara
adasa, kézbesitése;

- az irattdrozas, irattari kezelés, megorzes;

- aselejtezés és a levéltarnak valo atadas.

1.2. Irat

Minden irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz €s hangjegy (kotta), amely az iskola
miikodésével kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz felhasznalasaval
keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegli kéziratokat.

1.3. Irattari anyag

Az iskola mikddése soran keletkezett, az iskola irattaraba tatozoé iratok és az azokhoz
kapcsolodo mellékletek.

1.4. Az iratkezelési szabalyzat

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadmanyozasat, rendszerezeését,
nyilvantartasat, irattdrozasat, selejtezését levéltaraba torténd atadasat szabalyozza.

A taniigyi nyilvantartasok

A beirasi naplo
Az iskolédba felvett tanulok nyilvantartasara beirdsi naplot kell vezetni. A beirdsi napld a
tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara szolgal. A beirasi naplot az iskolatitkar vezeti.

A gyermeket, a tanuldt akkor lehet a beirdsi naplobdl tordlni, ha a tanuldi jogviszony
megszint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A foglalkozasi naplo

A tanorai, a tandran kiviili foglalkozasokrdl a neveld munkat végzo, illetve a foglalkozést
tartd pedagogus foglalkozasi naplét (csoportnaplot, osztalynaplot, sportnaplot stb.) vezet. A
foglalkozasi naplot az iskolai nevelés és oktatas nyelvén kell vezetni.



A torzslap

Az iskola és a kollégium a tanuldkrol — a tanévkezdést koveté harminc napon belil —
nyilvantartési lapot, tdrzslapot allit ki. A nyilvantartasi lapon fel kell tiintetni az iskola nevét,
cimét, OM azonositdjat €s a tanuld azonositdé szdmat. A nyilvantartasi lap csak a kdznevelési
torvényben meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskolaban a torzslapon fel kell tiintetni
a tanulo év végi szoveges mindsitéseit, osztalyzatait, tovabba a tanulok ligyeivel kapcsolatos
dontéseket, hatarozatokat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre 4llo iratok, adatok
alapjan — pottorzslapot kell kiéllitani.

A bizonyitvany

A kozoktatasban a tanulo altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi bizonyitvanyokat
egy bizonyitvanykonyvbe (a tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany) kell bevezetni, fliggetleniil
attol, hogy a tanuld hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust.

Az egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A tanuld altal
elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kidllitani. A bizonyitvanyban fel kell
tiintetni az iskola OM azonositojat és a tanul6 azonositd szamat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap (pottorzslap)
alapjan masodlat allithato ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint
illetéket kell leroni.

Torzslap (pottorzslap) hidnyaban az iskolaban meglévd nyilvantartasok alapjan — kérelemre
— potbizonyitvany allithatd ki. A podtbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuldé melyik
évfolyamot, mikor végezte el.

Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltlintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartami
potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanul6

— irdsban nyilatkozik arr6l, hogy a megjeldlt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult, és

— nyilatkozatdhoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.

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

A tantargyfelosztds és az orarend

Az iskolai pedagodgiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd oOraszdmanak
(foglalkozéasi idejének), a kotelez0 oOraszamba beszamithatdo feladatainak, munkdinak
meghatarozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola vezetdje —
a neveldtestiilet véleményének kikérésével — hagyja jova.

A tantargyfelosztas alapjan készitett oOrarend tartalmazza a tandrai és tanoran kiviili
foglalkozasok rendjét.

A jegyzokonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi
intézmény neveldtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatdsi intézmény
mukodésére, a gyermekekre, a tanuldkra vagy a neveld-oktaté munkara vonatkozo kérdésben
hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili
esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje elrendelte. A
jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az
iigy megjelolését, az ligyre vonatkoz6 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzO6konyv készitdjének az alairasat. A
jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott
irja ala.



A tantigyi nyilvantartdasok vezetése

A pedagogus csak a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
igyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, és kidllitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal 0sszefliggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfénok és az intézményvezetd altal kijelolt két Osszeolvasd pedagogus, illetve a
pedagogus és az intézményvezetd-helyettesek felelosek. A torzslapra és a bizonyitvanyba a
tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket a
megfeleld zaradékkal kell feltiintetni.

Az iskola altal vezetett torzslap kdzokirat.

A hibas bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartdsokban olyan modon kell érvényteleniteni, hogy
az olvashatd maradjon, és a hibds bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast aldirdssal,
keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozds esetén — a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan — a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az
alapvizsgarol €s az érettségi vizsgarodl és a szakmai vizsgarol kidllitott bizonyitvanyt ki kell
cserélni. A bejegyzést €s a cserét a bizonyitvanyt kiallitd iskola, illetve jogutodja, jogutod
nélkiil megsziint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibds adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt a szabalyok szerint ki kell cserélni. A cseréért dijat nem
kell fizetni.

A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

Az iskola az iires bizonyitvdny-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly mddon,
hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

Az iskola az elrontott €s nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzOkonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet

— az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

— a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

— az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.
Az iskola az elveszett (megsemmisiilt) lires bizonyitvany-nyomtatvany érvénytelenségérdl
sz010 kozlemény kozzétételét kezdeményezi az Oktatasi €s Kulturalis Minisztérium hivatalos

lapjadban, megjeldlve az adott bizonyitvany-nyomtatvany egyedi azonositasahoz sziikséges
adatokat €s az érvénytelenség idopontjat.

2. Az iratkezelést ellato dolgozok feladatai

2.1. Intézményvezeto:

elkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat;

jogosult az iskolaba érkez0 kiildemények felbontasara;

jogosult kiadményozni;

kijeldli az iratok iigyintézdit;

meghatdrozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének évét.



2.2. Intézményvezetd-helyettes:

ellendrzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az
iratkezelési szabalyzat eldirasai szerint torténjen;

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak
valtozasaira az iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az
intézményvezetd figyelmét;

az intézményvezeto tavollétében jogosult az iskolaba érkezo kiildemények
felbontasara;

az intézményvezetd tavollétében jogosult a kiadmanyozasra;

az intézményvezetd tavollétében kijeldli az iratok ligyintézait;

elkésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

2.3. Iskolatitkar:

koteles munkajat az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok ¢€s az iratkezelési
szabalyzat el6irasai alapjan végezni,
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni;
feladatai:
- akiildemények atvétele;
- az iktatas;
- az esetleges eldiratok csatolésa;
- az iratok mutatozasa;
- aziratok belso tovabbitasa az illetékesekhez;
- akiadmanyok tisztazéasa, sokszorositasa;
- akiadmanyok tovabbitasa, illetve dtadasa a kézbesitdnek, postazasra vald
elokészitése;
- ahataridds iratok kezelése és nyilvantartasa;
- az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;
- az irattar kezelése, rendezése;
- az irattari jegyzékek készitése;
- kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

2.4. Kézbesito (hivatalsegéd):

felelds a rabizott kiildemények megdrzéséért, iskolan beliili és kiilsd
tovabbitasaért;
munkdjat az iskolatitkar itmutatasa €s iranyitasa szerint végzi;
felelds a kézbesitkonyv megdrzéséért;
feladata:

- akiildemények postai atvétele;

- akiildemények kézbesitése;

- akézbesitd konyv aldiratdsa a cimzettel.

3. Az iratok atvétele és felbontasa

3.1. Az iskolaba érkezo kiildemények postai atvételére jogosultak:

intézményvezetd
intézményvezet6-helyettesek
iskolatitkar
gondnok-kézbesito



3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola intézményvezetdje,
intézményvezetd-helyettesei €s iskolatitkara jogosult. A személyesen benyujtott iratok
atvételét kérelemre igazolni kell.

Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontés nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiilldeményt atvevonek ra kell
irnia a ,,Sériilten érkezett”, illetdleg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala
kell irnia.

Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szO0lo iratokat, a
diakonkormanyzat, a sziil6i valasztmany, a munkak6zosség részére érkezett leveleket.

A névre sz0106 iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

A névre szo6l6 kiilldeményt a cimzett tavolléte esetén az intézményvezetd vagy
helyettesei felbonthatjak, ha a kiildemény kiilseje alapjan megéllapithatd, hogy hivatalos
iratot tartalmaz.

A kiildeményt felbontdé dolgozénak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd
iratokon 1év0 iktatoszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett
mellékletek szamat. Az eltéréseket az iratra rd kell vezetni, és errél a kiildemény
feladojat haladéktalanul értesiteni kell.

Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az
iratra fel kell jegyezni.

A kiildeményt téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbontd dolgozdnak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt ditummal
¢és alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani
kell a cimzetthez.

Ha a felado neve és cime csak a boritékrol allapithatdé meg; tovabba ha a kiildemény
névtelen levél; illetve ha a feladas idépontjdhoz jogkovetkezmény fiizédik (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.

A sziildi szervezet, DOK részére érkezett leveleket bontatlanul kell atadni az
érdekelteknek. Az igy atvett iratok iratkezelése az érdekeltek kezdeményezésére
torténik. Az irat kezelésére jogosultak dontésiiket az iktatdstél szamitott 30. napot
kovetd elso tilésén koteles meghozni.

4. Az iratokkal kapcsolatos iigyintézés

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

Az intézményvezetd a kiildeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésére az iskola dolgozoi
koziil tigyintézot jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).

Az ligyintéz0 kijelolésével egy idében az intézményvezetd:
e meghatdrozza az elintézés hataridejét;
e esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara (pl: lassa; megbeszélni .....-vel).

Az intézményvezeto altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul
eljuttatni az ligyintéz6hoz.

Az ligyintéz0 az iigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.



4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

Az ligyintézés hatédrideje:
e atanulokkal kapcsolatos ligyekben legkésobb az iktatas napjatol szamitott 30 nap;
o az iskola miikodésével kapcsolatos tigyekben az iskola vezetdje dont a hataridorol.
Amennyiben az intézményvezetd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje
legkésobb az iktatas napjatdl szamitott 30 nap.
Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Uitjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idOpontjat, a beszeélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az
iratra rd kell irni, és azt az ligyintézének alé kell irnia.
Az ligy elintézése utan (legkésobb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot az
ligyintézd koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak. Iktatott irat esetén az irat
visszavételét az iktatokonyvbe be kell jegyezni.
Az iskolatitkar koteles az tigyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét
szamon tartani, ¢s amennyiben az ligyintéz¢s a hataridéig nem torténik meg, azt az
igazgatonak jelentenie kell.
Amennyiben az {ligy elintézése utan az iigyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés
varhat6, az ligyintézének ujabb hatariddt kell kitliznie, és ezt fel kell tiintetni az iraton.
Az ilyen iratot az iskolatitkdrnak hataridé-nyilvantartasba kell elhelyeznie, és az
intézkedés megtorténtekor vagy a hataridd lejartakor az iigyiratot ujra el kell juttatnia az
igyintézéhoz.

5. Kiadmanyozas

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.
5.7.

5.8.
5.9.

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

Az ligyintézOnek az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadmdany tervezetét. A
kiadmany tervezetének tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az elkészitendd
kiadvannyal.

Az elkésziilt tervezetet az ligyintézonek be kell mutatnia valamelyik kiadmanyozasi
joggal rendelkezd vezetd dolgozonak. Hivatalos irat az iskolaban csak kiadmanyozési
joggal rendelkezd vezetd dolgozo engedélyével késziilhet.

Iskolankban kiadmanyozasi (€s egyben alairasi) joggal az alabbi vezetd beosztasu
dolgozdk rendelkeznek:
e intézményvezetd: minden irat esetében;
e intézményvezetd-helyettesek: a tanuldkkal és az iskola miikodésével kapcsolatos
iratok esetében,;
Az ligyintéz0 altal benytjtott tervezetet a kiadmanyozasi joggal rendelkezd dolgozo, a
kiadmanyozas engedélyezése esetén ddtummal és alairasaval latja el, valamint
rendelkezik a tisztdzas modjarol (gépelés, sokszorositas stb.)
A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.
A tisztdzéssal kapcsolatos eléirasok:
e tisztazni csak datummal és alairassal ellatott tervezetet szabad (ettdl eltekinteni
csak az intézményvezetd kiilon utasitasara lehet);
e atisztazatnak sz6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével,
e atisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési szabalyzat
6. pontjaban megfogalmazott kovetelményeknek;
e leiras utan a tisztazatot sszeolvasds Utjan egyeztetni kell a tervezettel.
Tisztazas utan a kiadmanyozo eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.
A kiadvanyozo6 kiilon engedélye alapjan a kiadméanyoz6 aldirasa nélkiil is késziilhet irat.
Ilyen esetben az iraton kiadmanyozoé neve utan ,,s.k.” jelzést kell tenni, és az iratra ,,A



kiadmany hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkdrnak vagy az ligyintézének
ezt alairasaval hitelesitenie kell.

5.10. Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval is.

6. Az iskola hivatalos iratainak (kiadmanvyainak) tartalmi és formai kovetelményei

6.1. A kiadmany bal fels részén:
° az iskola megnevezése, cime, telefonszama. - logd

6.2. A kiadmany jobb felsé részén:
° iktatoszam;
. az ligy targya;
o a hivatkozasi szam vagy jelzés;

6.3. A kiadmany aljan:
e amellékletek darabszama.

6.3. A kiadmany cimzettje.

6.4. A kiadmany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkez6 rész és az indoklas is).
6.5. Alairas.

6.6. Az alair6 neve, hivatali beosztasa.

6.7. Eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata.

6.8. Keltezés.

6.9. Az,s.k.”jelzés esetén a hitelesités.

7. A kiadmanyok tovabbitasa

7.1. A kiadmanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai
eldirasoknak megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadmany iktatoszamat is.

7.2. A kiadmanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik az
igyintézOnek kell elutasitast adnia.

7.3. A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.

7.4. A kiildemény tovabbitasa torténhet:
e postai Uton,
e kézbesitovel,
e E-mail-ben.
A tovabbitas az elsd két esetben az intézményvezetd altal hitelesitett kézbesité konyv
felhasznalasaval torténik.
E-mail kiildés intézményvezetével egyeztetve.

8. Az iktatas

8.1. Az iskola iktatasi rendszere évente ijrakezd0dd sorszamos rendszer, melyet az
intézményvezetd altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

8.2. Az iktatés az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a
beérkezés napjan, de legkésobb az azt kdvetd munkanapon.

8.3. A kiildeményeket felbont6 vezetd, illetve a névre sz616 hivatalos kiildemény cimzettje
koteles a hivatalos iigyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

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



8.5.

8.6.

Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkoz6 rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartést kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok).

Iktataskor az iratot a jobb fels6 sarokban ki kell tolteni:
e az iktatas datuma,
e az iktatokonyv sorszama (iktatdoszam),
e amellékletek szama,

Ezzel egy id6ben, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:

8.7.

8.8.
8.9.

8.10.

8.11.
8.12.

8.13.

8.14.

8.15.

e 3 sorszamot,

az iktatas idejét,

a bekiildd nevét és ligyiratszamat,
az ugy targyat,

a mellékletek szamat,

az ligyintézd nevét,

az elintézés modjat,

az irattari tételszamot.

Az iktatokonyv tobb éven keresztiil haszndlhatd. Az iktatds sorszdma azonban naptéri
évenként jra kezdédik. Az év utolsé munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utolso
sorszamot kovetden alahtizassal, az utolso iktatas sorszamaval feltiintetésével, a
korbélyegzd lenyomataval és az intézményvezetd alairasaval le kell zarni.

Az iktatokonyvben oldalt, iktatdszamot liresen hagyni nem szabad.

Téves iktatas (vagy liresen hagyott iktatdszam esetén) a téves bejegyzést
érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatoszamot 1jbol kiadni nem szabad.

Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell hiizni, hogy az eredeti szoveg is
olvashat6 maradjon, és f61¢ kell irni a helyes adatot.

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

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

Ha egy iigyben t6bb éven 4t keletkeznek iratok, az 0j évben mindig j sorszamon kell
kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell
az 1j iktatoszamhoz.

Az intézményvezetd engedélye alapjan gylijtdszamon lehet iktatni az azonos targykort,
az év folyaman tobbszor eléfordulo ligyeket.

Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- €s
targymutatot kell vezetni. A név- és tdrgymutatdban az ligyeket a 1ényegiiket kifejezd
egy, vagy tobb cimszo- név, targy, hely, intézmény — alapjan kell nyilvantartani.

9. Az irattar

9.1.

9.2.
9.3.

Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.
Legkésobb ekkor ra kell vezetni az ligyiratra az irattari tételszdmot.

Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatarozza meg.

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



9.4.
9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

Az irattarba helyezést az iktatokdnyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.

Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi
irattarban az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatoszamok sorrendjében kell Orizni.
A kézi irattar helye az iskola iskolatitkari szobaja.

Harom év elteltével az ligyiratokat az irattdrban az irattari terv tételszamai szerint
torténd csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok novekvo
sorrendjében kell elhelyezni. Az irattar helye az iskola tanari eldszoba helyisége.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az ligyintézének legfeljebb 30
napra, az irattari kolcsonzési fiizetbe bejegyezve, €s elismervény ellenében lehet atadni.
Az elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az iskola kiadményozasi joggal
felruhazott vezetd beosztasu dolgozodja engedélyezheti.

10. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

10.1.

10.2.

10.3.

Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgélni, és
ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv
szerint lejart.

Az tligyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési
bizottsdg javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett Orzési ido
leteltével.

Az iratselejtezésr6l a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv
korbélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni,
melyet iktatas utdn 2 példanyban a Levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés
engedélyezése végett. Amennyiben igényli a fenntarté felé is kell egy példanyt
kiildeni.

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

A megsemmisitésr6l a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

A ki nem selejtezhetd iratokat az eldirt drzési 1d6 utan, eldzetes egyeztetést kvetden a
Levéltarnak kell atadni.

A levéltar szamara atadando tigyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem fertdzott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az 4tadd koltségére az
irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezo
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.
Az 4tadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral
egyeztetett modon - elektronikus formaban is at kell adni.

11. Egvéb rendelkezések

111
11.2

11.3

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé iigyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo
ligyeket a jogutod iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzOkonyvet
kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az el6z6 pontban felsorolt feladatok
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ellatasarol. A jogutod nélkiil megsziing intézmény irattarban elhelyezett iratainak
jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo tajékoztatast - az

intézmény vezetdje megkiildi a levéltarnak.

12. Zaro rendelkezés

Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2018. januar 1. napjan 1€p hatalyba, és egyidejlileg hatalyat
veszti az iratkezelésre vonatkoz6 minden mas belsd utasitas.

Budapest, 2017. oktober 18.

Kurilla Gyorgyi
intézményvezetod

11



1. szamu melléklet
Az iskola irattari terve a 20/2012.(VII11.31.) EMMI rendelet 1.sz. melléklet alapjan

Irattari Ugykdr megnevezése érzési id6
tételszam (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2. lktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzékonyvek 10
5. Fenntartdi irdnyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi iigyek 10
8. Belso szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési — oktatasi ligyek
12. Nevelési — oktatasi kisérletek, 0jitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanul6i fegyelmi és kartéritési iigyek 5
16. Naplok 5
17. Diakonkormanyzat szervezése, mitkodése )
18. Pedagdgiai szakszolgalat 5
19. Sziil61 munkak6zosség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Vizsgajegyzokonyvek 3)
22. Tantargyfelosztas 5
23. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
24. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
25. Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szol6 dokumentum 5
Gazdasagi iigyek
26. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, éptilettervrajzok,

helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek hataridé nélkiili
27. Tarsadalombiztositas 50
28. Leltar, alloeszkdz — nyilvantartas, vagyonnyilvantartés, selejtezés 10
29. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
30. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
31. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
32. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
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2. szamu melléklet:

Az iskolai bélyegzok

12.1. Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznélatara a fenntart6 jovahagyasaval az
intézményvezetd adhat engedélyt.

12.2. A tonkrement, elavult bélyegzdt az intézményvezetd ellendrzése mellett, meg kell
semmisiteni. A megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.

12.3. A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztést az
igazgatonak kozleményben kozz¢ kell tennie.

12.4. Az iskola bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzdk nyilvantartdsdnak a
kovetkezoket kell tartalmaznia:
e abélyegzd sorszamat
a bélyegzo lenyomatat
a bélyegzd haszndlatara jogosult személy nevét, beosztasat
a bélyegzd Orzéséért felelds személy nevét
a bélyegz0 atvételének keltét és az atvételt igazold alairast
a ,,Megjegyz¢s” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités)
feltiintetésére.
A bélyegzdk nyilvantartasaért az iskolatitkar a felelds.
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3. szamu melléklet

Intézmény neve

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Késziilt: Datum, intézmény neve és cime, helység megnevezése

A selejtezési bizottsag tagjai:

(név, beosztas)

(név, beosztas)

(név, beosztas)

A selejtezést ellendrizte: (név, beosztds)

A munka megkezdésének idopontja: Ddfum

A munka befejezésének idopontja: Ddrum

Selejtezés ala vont iratok:

Ikt. szam:

Irattari tételszam

Megnevezés

Orzési id6

Evkor

Mennyisége (ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a felsorolt iratok kiselejtezését javasoljak.

A munka soran a N rendelet/ Z Iratkezelési szabalyzat alapjan jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre kertil.

alairas

k.m.f.

aldiras

P. H.
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Kiselejtezett iratok jegyzéke

(mellékletként, nagyobb terjedelmii selejtezés esetén)

Irattari tételszdm | Megnevezés Orzési id6 Evkor Mennyisége (ifm)
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Megismerési nyilatkozat

Az lgyviteli, iratkezelési szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudoméasul veszem, hogy
az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Neév Alairas

Barkoczi Jozsef
Dedkiné Ilka Marianna e
DérMaria
Dr Madocsainé Toth Maria e
Ecsédi Karoly
Erddssy Imréné e
Fehérné Dér Judit
Felhdsi Katalin
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.Magyar Nora e
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Major Zsuzsanna
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28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.
47.
48.

Menyhartné Kiss Antonia

M¢észéarosné Gyongyosi Agnes

Nagy Attila

Nagyné Varga Evelyn
Ollai I1ldik6

Paulikné Blaha Judit
Reznyikné Gnoll Bedta
Sipos Monika
Somogyiné Gal Hajnalka
Szegvari Erzsébet
Sztefopulu Cveta
Tanczos Erzsébet

Téth Zsuzsa

Tothné Dedk Zsuzsa
Tuskané Patko Judit
Ujhazyné Kertész Timea
Varga Anita

Varga Gy6zoné

Vicze Rita

Vitézné Szabo Gyorgyi
Zarka Gyorgyi
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