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IRATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altaldanos rendelkezések

A szabalyzat az Olcsai-Kiss Zoltdn Altaldnos Iskola nyilt iratok &tvételének, készitésének,

iktatdsanak, tarolasanak, selejtezésének, levéltarba torténd dtadasanak szabalyait rogziti.

a) Jogszabalyi hattér

A Nemzeti kdznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvény

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérél és a

kdznevelési intézmények névhasznalatarol

Az 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltdrakrdl és a maganlevéltari anyag

védelmérdl

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

kdvetelményeirdl

A 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet a kozlevéltarak és a nyilvdnos maganlevéltarak

tevékenységével 0sszefliggd szakmai kovetelményekrél

b) A szabalyzat hatalya

A szabdlyzat hatdlya az intézményhez érkezé, illetve ott keletkezd vagy onnan tovabbitott

iratokra terjed ki.



c) Aszabdlyzat médja
Az iratkezelési szabadlyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatdsat, irattdrozasat, selejtezését és levéltdrba ataddsat

szabdlyozza.

Az intézmény vezetbje az intézmény szervezeti és m(ikodési szabalyzatdban hatdrozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggé tevékenységekre

vonatkozé feladat- és hatdskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés fellgyeletét ellatd személyt.

A szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért az igazgatd és megbizottjai (iskolatitkarok) felelGsek.
Az igazgatd felel a szabalyos iratkezeléshez szlkséges személyi és targyi feltételek

biztositasaért.

2. Az iratok kezelésének altalanos kdvetelményei

a) Aziratkezelésben résztvevék

Az Olcsai-Kiss Zoltan Altaldnos Iskoldban az iratkezelés centralizalt rendszerben torténik. Az
iratkezelést a Titkarsag keretében mdkodé irattar végzi.

Az iratok kezelését az iskolatitkarok végzik. ElsGsorban az iskolatitkar felel a irattar rendjéért.
Az iratkezelés iranyitasaért és ellenérzéséért az igazgatod felelds.

Az intézmény iratkezelése osztott iratkezelési szervezetben, a KRETA Iskolai Adminisztracids
Rendszer (Verzidoszam: 5.0), valamint a POSZEIDON EKEIDR lIrat- és Dokumentumkezel&
Rendszer iratkezeld (verzidszam: 791.9.17) modulja (a tovabbiakban: Szoftver) alkalmazasanak
elektronikus iktatassal torténik.

Az iratkezelési szabdalyzat elektronikus iktatasra vonatkozo szabalyokat nem tartalmaz, mivel azt

a KRETA Iskolai Alaprendszer Poszeidon moduljdnak lefrdsa tartalmazza.

lgazgato:

- elkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat,



- jogosult az iskoldba érkezé kildemények felbontasara,
- jogosult kiadmanyozni a jogszabalyok el8irdsai szerint,
- kijeldli az iratok tgyintézdit,

- meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kildésének évét.

Az intézmény Ugyviteli és iratkezelési feladatait az igazgatd iranyitja, és fellgyeli. Az

igazgato évente legalabb 1 alkalommal ellendrzi az iktatot és az irattarat.

Az iratkezel6 feladata:

o AKkuUlsé szervt6l érkezett iratok atvétele és tovabbitdsa a cimzetthez, szervezeten
belll készitett iratok atvétele és posta vagy kézbesitd Gtjan torténd tovabbitasa
a cimzetthez.

e A szervezet iratainak iktatdsa, nyilvantartdsa, kezelése, &rzése, taroldsa,
valamint selejtezésre, illetve a levéltarnak torténd atadasra valod el6készitése.

e Aziratok irattarbdl torténd kiadasa és visszavétele.

o Személyi vagy munkakori valtozdsok esetén az iratok visszavétele és kiaddsa

e Iratkezeléshez hasznalt eszkdzok nyilvantartdsa, tarolasa.

Az iratok nyilvantartasba vétele
Az iskolahoz érkez§ hivatalos kildeményeket az igazgatd vagy az dltala megbizott dolgozo
bonthatja fel. Minden beérkezett hivatalos iratot (Ugyiratot), valamint az iskoldban hivatalbdl

kezdeményezett, intézkedést igényl6 lgyiratot, jegyz6konyvet iktatni kell.

Evenként kilén-kilon gydjt6szam alatt kell iktatni

- nevelGtestileti Ulések jegyz8konyveit,

- afelettes hatdsagok latogatasai alkalmaval készilt jegyz6kdnyveket,
- avizsgajegyz6konyveket

- a munkavédelmi és tlizvédelmi szemlék jegyz6kdnyveit

- astatisztikai adatszolgaltatasokat.

A bizalmas Ugyiratokat az igazgaté a megbizottja altal kilon iktattatja és irattaroztatja.



Iratkezelés és irattarozas
,Ha az irat burkolata sérulten, vagy felbontottan érkezett” az adatkezel§ ravezeti a
Lsérilten érkezett”, illet6leg a ,felbontva érkezett” megjegyzést, valamint az érkezés keltezését

és alairja. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

A kuldemények elosztasa az iskolatitkar feladata.
Rendezé elve a kdvetkez6:

Felbontas nélkdl kell a cimzetthez tovabbitani a névre szd6ld iratokat, a
didkonkormanyzat, az iskolaszék, a szUil6i munkakdzosség, a munkahelyi szakszervezet és mas
tarsadalmi szervezet részére érkezett leveleket, tovabbd azokat az iratokat, amelyek
felbontdsdnak jogat a vezet§ fenntartotta magdnak. A névre sz6l6 iratot, amennyiben az
hivatalos elintézést igényel, felbontast kovetéen haladéktalanul vissza kell juttatni az

iratkezel6hoz.

A vezetd a postabontds jogat fenntartja maganak.

A kuldemény felbontdsakor ellendrizni kell, hogy a boritékon a jelzett iratok, illetve az iraton
jelzett mellékletek megérkeztek-e. Az esetleges hidanyt az Ugyiratra fel kell jegyezni. A

mellékletek hidnya azonban nem akadalyozhatja a tovabbi folyamatos Ugykezelést.

Ha a feladd neve és cime csak a boritékrdl allapithatd meg, tovabba, ha a kildemény
névtelen levél, végil, ha a feladds idépontjahoz jogkdvetkezmények flzédnek (felllbiralati
kérelem, torvényességi kérelem, palyazat), a boritékot az irathoz kell csatolni és ezt az iraton a

mellékletek feltiintetése mellett (+boriték) jelezni kell.

A kildemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. Az

iratkezel6nek ra kell vezetni a téves felbontds tényét, s azt datummal és alairasaval kell ellatnia.

A személyesen benyujtott iratok atvételének igazoldsa torténhet az irat masolatan vagy

atadokonyvben.



A didkdnkormanyzat, az iskolaszék, szil6i munkakdzosség, munkahelyi szakszervezet és

mas tarsadalmi szervezet részére kuldott levelek, valamint a névre sz6l6 levelek intézményen

bellli tovabbitasa atadokonyvvel torténik.

Az iskolatitkarok szerepe, feladata

Koteles munkdjat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabdlyzat
el6irdsai alapjan végezni,

Koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

A kildemények atvétele,

Az esetleges iratok csatolasa,

Az iratok belsé tovabbitasa az igazgatohoz, hidnyzdsa esetén az igazgatdhelyetteshez
El6késziti és elkésziti a soron kivil hataridés adatszolgdltatdsokat a munkavallalokkal
kapcsolatosan.

A hatdlyos jogszabalyoknak és az intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfelel6en végzi
az Ugyiratok kezelését, az iktatast (Ugyelve a hatarid6k betartdsara, valamint
visszakereshet8ség miatt elvégzi az iktatokonyvben szerepld iratok targymutatdzasat), az
irattari anyagok szakszer( nyilvantartdsat és tarolasat
Kezeli a POSZEIDON iktatérendszert
ElGkésziti az iskolavezetés levelezését, a be- és kimend postai kiildemények Ugyintézését, a
feladokonyv vezetését. A kiildeményeket eljuttatja a Tankeriletbe vagy atadja a TankerUlet
kézbesit6jének.

A beérkez§ szamldkat iktatas utan atadja a szakmai ellenjegyzének, elvégzi a szamlakkal
kapcsolatos Ugyintézést, majd aldirds utan tovabbitja azokat a Tankerlleti K6zpontnak.
Ugyiratokrdl hivatalos mésolat és masodlatot készit
Naprakészen vezeti a dolgozdk személy- és munkatgyi nyilvantartasat.

A beérkez6 szamldkat iktatds utan atadja az igazgatdnak alairds utan tovabbitja azokat a
Tankerileti Kozpont felé.

Feladata a szigoru szamadasy nyomtatvanyok nyilvantartdsa, érkeztetése, kiadasa
(bizonyitvanyok, torzslapok, egyéb nyomtatvanyok).

Kozrem(ikodik a tandgyi nyomtatvanyok, irodaszerek, az oktatashoz napi szinten sztkséges

eszkozok, kellékek, az intézmény tisztan tartdsahoz sziikséges tisztitdszerek és egyéb
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termékek megrendelésében. A tanlgyi- és egyéb nyomtatvanyokrél szigord szamadasu
nyilvantartast vezet.
Hatarid&s Ggyek nyilvantartja
Az elintézett Ggyek iratait irattarba helyezi
Az irattdrat kezeli, rendezi, irattari jegyzéket készit

Elvégzi az irattdri iratselejtezést és levéltari atadast



3. Az iratok nyilvantartasba vétele -lktatas

Az intézménybe érkezett, azon belll keletkezett iratokat iktatni kell.
Az iskola iktatasi rendszere évente Ujrakezd6d6 sorszamos rendszer. A POSZEIDON iratkezel6
modulja alkalmazasaval elektronikus iktatassal torténik. Az iktatds az iratok beérkezésének,
illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés napjan.
A kildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre sz6l6 hivatalos kiilldemény cimzettje koteles
a hivatalos Ugyiratot az igazgatonak, hidnyzasa esetén a helyettesnek iktatas céljabdl

bemutatni.

Iktataskor az iratra az alabbiak feltiintetése kotelezd:
- aziktatas datuma,
- aziktatdszam,

- amellékletek szdma.

Ezzel egy id6ben, a fenti adatokkal megegyez6en a szoftverbe manudlisan, valamint

automatikusan generalva az alabbi adatok kertlnek fel:

irat tipus

- ratirany

- kézbesités maod

- Ugy targy

- iktatészam

- iktatas ideje

- iktatds statusza

- megbrzési mod

- iratkezel6 személye

- hozzéférés

Téves iktatds esetén a téves bejegyzést érvényteleniteni kell. — Ervénytelenitett
iktatdszamot Ujbol kiadni nem szabad. Az iktatokdnyv egy-egy sorszamara csak egy lUgyet

szabad iktatni.



Ha az Ugyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatdnak csatolni kell az utobb
beérkezett irathoz, és ezeket egyltt az alapszamon (az elsé iktatdsi szamon) kell kezelni.

Ha egy lGgyben tobb éven at keletkeznek iratok, az Uj évben mindig Uj sorszamon kell
kezdeni az iratok nyilvantartdsat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az Uj

irathoz.

A meghivékat, kozldonyoket, sajtotermékeket és reklamcélu kiadvanyokat nem kell iktatni.

Mivel az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név és targymutatot

kell vezetni.

A kildeményeket a beérkezés napjan — de legkés6bb az azt kdvetéen munkanapon — a vezetdi

szignalas utan a beérkezés sorrendjében iktatni kell.

A névre sz6l6 kildemény cimzettje a felbontds utan koteles gondoskodni a hivatalos Ugyirat
bemutatdsardl és azonnali iktatdsardl. A vezetd is visszaadja iktatdsra azokat az iratokat,

amelyet masra nem szignalt ki, illetéleg, amelyeket sajat maga intéz.

Soron kivll kell iktatni a hivatalbdl inditott Ugyet, valamint a slirgds vagy hatarid6 kitlizésével

érkezett Ugyiratot, taviratot, expresszkildeményt.

Az iratkezelést Ugy kell elvégezni, hogy egy-egy lggyel kapcsolatos valamennyi irat id6rendben
kovetkezzék egymads utan. Az egyes iratok konyvszerlien lapozhatdk, kdnnyen olvashatok

legyenek.
Ha az el6irat nincs az irattdrban vagy a hatarid6s nyilvantartasban, vagy pedig azt
barmely okbdl nem lehet az Ujabban beérkezett irattal 6sszeszerelni, az Ujabb Ugyiratra fel kell

jegyezni, hogy az el@irat hol talalhato, és midta van a jelzett helyen.

Az iktatdszoftverben az Ugy targyat, az gy lényegét legjobban kifejezd szdval az azonositashoz

legsziikségesebb szoveggel kell bejegyezni.
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4. Szignalas

Az iratkezel6 az érkezett iratot kdteles az intézmény vezet6jének vagy a vezeté megbizottjanak
atadni, aki kijeloli az Ggyintézést végzd személyt (szigndlds). Az irat szignaldsara jogosult
meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kilon utasitasait (feladatok, hataridd,
strgdsségi fok stb.). Ezeket a szigndlds idejének megjelolésével irasban teszi meg. A intézmény

vezet@je elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatdsat.

5. Kiadmanyozas

A kiadmany az iskolai Ugyintézés soran belsd vagy kilsé Ugyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara készult hivatalos irat.
Az Ggyintézének az Ggyintézés soran el kell készitenie a kiadmanyt.
Hivatalos irat az iskoldban csak kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezetd dolgozd engedélyével
készilhet. Iskoldnkban kiadmanyozasi (és egyben aldirasi) joggal az alabbi vezetd beosztasu
dolgozok rendelkeznek:

- igazgatd: minden irat esetében;

- igazgatohelyettesek:

- minden irat esetében az igazgatd tavollétében;

A tisztazassal kapcsolatos el6irdsok:
- atisztdzatnak szo szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével,
- atisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési szabalyzat 6.
pontjdban megfogalmazott kdvetelményeknek;

- leirds utan a tisztdzatot dsszeolvasds Utjan egyeztetni kell a tervezettel.

Tisztazas utan a kiadmanyozo eredeti alairdsaval kell ellatni az iratokat. A kiadmanyozé

kilon engedélye alapjan a kiadmanyozo aldirdsa nélkil is készllhet irat. llyen esetben az iraton
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a kiadvanyozo neve utan ,s.k.” jelzést kell tenni, és az iratra , Akiadvany hiteles” zaradékot ra

kell irni, majd az Ggyintéz6nek ezt aladirasaval hitelesitenie kell.

Az iratok eredeti példanyat az aldirds mellett el kell latni az iskola korbélyegzéjének
lenyomataval is.

Tartalmi és formai kovetelmények

Az iskola hivatalos iratainak (kiadmanyainak) tartalmi és formai kovetelményei
A kiadmany fejlécében az iskola logdja, megnevezése, cime, telefonszama, e-mail cime
szerepel.
A kiadmdny jobb felsé részén:
az lgy iktatdszama;
az lgyintézd neve;
az lgy tdrgya;
a hivatkozdsi szam vagy jelzés; a mellékletek darabszama.
A kiadmdny cimzettje
A kiadmdny szévegrésze Keltezés
Aldirds
Az aldird neve, hivatali beosztdsa
Eredeti iraton az iskola kérbélyegzdjének lenyomata
Az ,s.k.” jelzés esetén a hitelesités
A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatdrozatoknak a rendelkezé részben a

fentieken kivill tartalmaznia kell:

e adontés alapjaul szolgald jogszabaly megjeldlését,
e a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

e ajogorvoslat médjat.

A fenntartd szamara tovabbitott iratok atadasahoz-atvételéhez kisérGjegyzéket kell vezetni,

ami az iskolatitkar feladata

A kiadmanyok tovabbitasa
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A kiadmanyokhoz a boritékon a postai el8irdsoknak megfeleld cimzéssel egyutt fel kell
tintetni a kiadmany iktatészamat is.
A kiadmanyok elkildésének mddjara, ha az nem kozdnséges levélként torténik, az tgyintézének
kell utasitast adnia. A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.
A kildemények tovabbitasa torténhet:
- postai Uton, vagy

- személyesen.

A tovabbitds mindkét esetben az igazgatod altal hitelesitett kézbesitd konyv felhasznaldsaval
torténik. (Postai: e-postakdnyv, személyes — ,hdzi” haszndlatban [év§, sajat készitésl

tértivevényen, melyet az irathoz csatolva tarolunk)

6. Irattarba helyezés, irattari kezelés

Az irattarazas rendje

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv
hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell
szamitani. Az irattari terv nem selejtezhetd tételeit, tovabbd azokat a tételeket, amelyek
kiselejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozzda — ha a levéltar masképpen nem

rendelkezett — 0tven év utan at kell adni az illetékes levéltarnak.

Az irattarban 6rzétt iratokat legaldabb otévenként felll kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat,
amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok selejtezését a
nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést harminc

nappal el6bb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

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

iskola iskolatitkari irodaja.
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Harom év elteltével az Ugyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen belll a sorszamok, illetve az alapszamok novekvé sorrendjében kell

elhelyezni.
Az (gyirat kiaddsa az irattarbol

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az Ugyintézének legfeljebb 30 napra,
elektronikusan a Posszeidonban lehet a kdlcsdndzni kivant iratokat jegyezni bejegyezve, és

elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

A hosszabb id6re valo kiaddast az intézmény vezetdje engedélyezi.
Ha az Ggyintézd nem a munkakdréhez tartozo Ugyiratot kivan kivenni, ahhoz meg kell szereznie

a kiadvanyozasra jogosult vezet6 el6zetes engedélyét.

Az irattarbdl kiadott Ugyirat atvételét a jogosult az e célra szolgdld irattari ataddkonyvben
alairasaval koteles elismerni. A kiadasnal fel kell jegyezni a kiadds napjat. A kiemelt irat helyére
pedig elismervényt kell letenni.

Az (gyirat visszaaddsanak napjat a kolcsonzési flizetbe be kell jegyezni, az elismervényt pedig

meg kell semmisiteni.

Kulonleges méretU iratokat vagy mellékleteket (térkép, rajz) kiilén kell elhelyezni és ezt a tényt
aziraton, vagy a nyilvantartékonyvben jelezni kell. A kildon tarolt mellékleten fel kell jegyezni az

alapUgyirat iktatdszamat és irattari tételszamat.

Az intézmény vezet8je engedélyezheti — az iratoknak az irattarbdl valé elvitele nélkil — az

irattari anyagban tudomanyos célbdl vald kutatémunka végzését.

7. Az iratok selejtezése

Az (gyiratok, valamint a szerv mikodése szempontjabdl érdemi adatot tartalmazo
nyilvantartott iratok selejtezését az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével az Ltv. 9. §

(1) bekezdés f) pontja szerint kell végrehajtani.
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Az iratselejtezést legaldbb évente egyszer kell elvégezni, amelyrdl az illetékes kozlevéltarral
egyeztetett formaban és tartalommal elkészitett selejtezési jegyz8konyvet az iratkezelés
fellgyeletét ellatd vezetd jévahagyasat kovetben az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a
selejtezés engedélyezése végett. A selejtezési jegyz6kdnyvet évente legfeljebb négy
alkalommal koteles azilletékes kdzlevéltar fogadni, amelytél indokolt esetben a szervvel tortént
egyeztetés alapjan eltérhet.

Az illetékes levéltar az iratok megsemmisitését a szikséges ellenérzés utdn a selejtezési
jegyz6konyv 30 napon belll visszaklldott példanyan zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr6l a szerv vezet6je az adatvédelmi és biztonsagi elGirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

A megdbrzési hatarid6 lejaratdnak szamitdsakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes
irattari tervben megjelolt megbrzési id6t az Ugyirat lezarasat kovetd naptdl kell szamitani.
Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkll, a selejtezés tényére vonatkozd megjel6léssel torténik. A
selejtezést kovetSen az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszaallithatatlanul torolni kell az adatallomanybdl.

Ha az iratkezelés soran rendkivili esemény kovetkeztében az iratok kdrosodast szenvedtek,
arrél haladéktalanul jegyzékonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a karosodott iratok
meghatdrozasat, a karesemény helyét, idépontjat és korilményeit. A jegyz6konyvet
haladéktalanul meg kell kuldeni az illetékes kozlevéltar részére. A kozlevéltar véleményének
kikérésével a szervnek meg kell vizsgalnia a megrongalddott iratok helyredllitasanak
lehet8ségét. Ha a karosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs maéd az iratok helyreallitasara,
a kozlevéltar engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba szikség esetén hivatalbdl

értesiti az adatvesztés lgyében eljarasra jogosult hatdsagot.

8. Az iratok levéltarba adasa

A levéltar szamara atadandd Ugyiratokat az Ulgyviteli segédletekkel egyltt nem fert§zott
allapotban, levéltari érzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyz&konyv kiséretében, annak mellékletét képezd dtadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyltt, teljes, lezart évfolyamokban kell dtadni.

A visszatartott Ugyiratokroél kilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett médon — elektronikus formaban is at kell

adni.
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Az elektronikusan tarolt Ogyiratok atadasat a kilon jogszabalyban meghatarozott formatum
szerint kell elvégezni.

Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok dtadas-atvételére azért nem kerdl sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra a kozfeladatot ellatd szervnek lgyviteli szempontbdl még rendszeresen
szUksége van, vagy ha az illetékes kdzlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari féréhellyel
nem rendelkezik, az irattari meg6rzési id6 felllvizsgdlata keretében az dtadas-atvételi hataridé
a levéltarral egyeztetett id6tartammal meghosszabbitasra keril. Ennek id6pontjat és a tovabbi

Orzési évek szamat dokumentaltan rogziteni kell.

9. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a szikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és a kéretlen elektronikus Gzenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakaddlyozasat mind a papiralapud, mind az elektronikus adathordozé
esetében.

A kozfeladatot ellato szervek alkalmazottai csak azokhoz az — akar papiralapu, akar elektronikus
adathordozon tarolt — iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozzd, amelyekre munkakorik
ellatasdahoz szikséglk van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

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

III

a) ,Sajat kez( felbontdsra

7

b) ,,Mas szervnek nem adhatd at!”,

III

c) ,Nem masolhaté

7

d) ,Kivonat nem készithet§!”,

'II

e) ,Elolvasas utan visszakildendd

’

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

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

10. A hivatalos bélyegz&k nyilvantartasa
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Hivatalos bélyegz6t csak a legsziikségesebb darabszamban szabad hasznalatban tartani. A
tonkrement (elavult, elkopott) bélyegz8t, tovabba a szoveg valtozasa miatt megszlnt bélyegz6t
—azintézmény vezetdjének ellendrzése mellett — meg kell semmisiteni. A megsemmisités el6tt

a bélyegzdrél lenyomatot kell késziteni, s arrél jegyz6konyvet kell felvenni.

A hivatalos bélyegz§ elvesztése esetén jegyzékonyvet kell késziteni. A bélyegzé elvesztésérdl az

intézmény vezetdje kdzleményt tesz kdzzé.

11. Adatszolgaltatas

Az iskola Ugyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvildgositast csak az intézmény
vezetdje, vagy az altala kijelolt dolgozd adhat.
Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet kiadni,

rendelkezésre bocsatani. (2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél, 41. §)

A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazolasul
felhaszndlt masolat lebélyegzésével aldirasaval. Az irat és annak masolatanak egyezdségérdl az
igazolds el6tt gondosan meg kell gy6z&dni.

Ha az Ugyet telefonon vagy személyes tdjékoztatassal lehet elintézni, akkor annak a

lényegét, az elintézés hataridejét az lgyiratra ra kell vezeti.

Az iskola Ggyeinek intézésekor, illetve azokrdl vald felvilagositas soran tgyelni kell arra,

hogy a személyiségi jogok, az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériljenek.

12. Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

o Ha az intézmény jogutddlassal szlnik meg, az el nem intézett, folyamatban lévé Ggyek

iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban lévé
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Ugyeket a jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzékonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

o Ha az intézmény jogutdd nélkdl szlnik meg, az intézmény vezetbje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az el6z6 pontban felsorolt feladatok
ellatasarol. A jogutdd nélkil megszing intézmény irattdrban elhelyezett iratainak
jegyzékét — az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrél sz6l6 tajékoztatast — az

intézmény vezetdje megkuldi az illetékes levéltarnak.

13. zaradék

A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi kdznevelési foglalkoztatottjara és

mas munkavallaléjara.

A szabdlyzat 2026. majus 1-én lép hatalyba. Id6tartama hatdrozatlan, illetve a kovetkezé

felUlvizsgdlatig vagy jogszabalyvaltozasig szdl.

Ezzel a kordbbi szabalyzat hatalyat veszti.

A szabdlyzat nem képezi az SZMSZ mellékletét. Elérhet6 az igazgatdi iroddban és a

titkarsagon.

Uj torvények és rendeletek hatdlybalépése esetén a szabdlyzatot felil kell vizsgalni és

maodositani kell.

Kérmend, 2026. majus 1.

Fazekasné Mittli Piroska

igazgato
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Mellékletek

Irattari terv

Irattari tételszam

| Ugykor megnevezése

Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi (gyek

1. Intézménylétesités, atszervezés, | nem selejtezhetd
fejlesztés

2. Iktatékonyvek, iratselejtezési nem selejtezhetd
jegyz8konyvek

3. Személyzeti, bér- és munkalgy 10

4. Munkavédelem, tlzvédelem, | 10
balesetvédelem, baleseti
jegyz6konyvek

5. Fenntartdi iranyitas 10

6. Szakmai ellen8rzés 10

7. Megallapodasok, birésagi, | 10
allamigazgatasi tgyek

8. Belsd szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak |5

11. Panaszigyek 5

Nevelési-oktatasi ligyek

12. Nevelési-oktatdsi kisérletek, ujitasok |10

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi| nem selejtezhetdk
naplék

14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési tgyek |5

16. Naplék 5

17. Diakdnkormanyzat szervezése, | 5
mudkddése

18. Pedagdgiai szakszolgaltatas 6

19. SzUl6i  munkakozdsség, iskolaszék |5
szervezések mikodése

20. Szaktanacsadoi, szakértGi| 5
vélemények, javaslatok és ajanlasok

21. Gyakorlati képzés szervezése 5

22. Vizsgajegyz6kdnyvek 5

23. Tantargyfelosztas 5

24, Gyermek-és ifjusdgvédelem 3

25. Tanuldk  dolgozatai, témazaroi, | 1

vizsgadolgozatai
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IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
(minta)

Iktatdszam:? - /2026.

Készllt a [szerv neve] irattardban/ hivatali helyiségében: [pontos cim, datum]

Jelen vannak:

Iratkezelésért felelBs vezets: ... [személynév, beosztds]

A selejtezés id6pontja: [-tol, -ig]

A selejtezés ala vont iratok évkore: [-tol, -ig]

A selejtezés ala vont iratok terjedelme (ifm): [6sszmennyiség]

A selejtezés ald vont iratok keletkeztetdje(i), selejtezésben érintett szerv és jogel4d szervek:?

A selejtezés ala vont iratanyag megnevezése: [0sszefoglald megnevezése, iktatott, nem
iktatott, tételszammal nem rendelkezd stb.]

A selejtezés soran figyelembe vett jogszabalyok, és a selejtezés ala vont iratanyag
keletkezésekor hatélyos irattari terv szdma:?

... szamu az XY szerv Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasardl utasitas/intézkedés

az 1995. évi LXVI. torvény 9. § f) pontja
a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. §

I A selejtezési jegyzbkonyvet, példanyszamtdl fuggetlentl, egy iktatoszamra sziikséges iktatni.

2 Opcionalis a vonatkozé iratjegyzéket tartalmazé melléklet mintaval egyttt, helyi tagintézményi és szervekre vonatkozo
sajatossagok figyelembe vehet6k.

> Ha a Magyar Nemzeti Levéltar [szervezeti egység neve| engedélyt adott valamely tétel vagy tételek Grzési idejének
megvaltoztatasara, akkor az erre vonatkozo levél iktatészamat is kérjiik feltintetni.



A selejtezés ala vont iratok tételszint( felsorolasat a jegyz6konyv ....... szamu mellékletét képezd
iratjegyzék tartalmazza, 6sszesen [...] oldal.

A selejtezés ald vont iratok darabszintl (iktatdszam szerinti) felsoroldsat a jegyz6konyv .......
szamu mellékletét képezd iratjegyzék tartalmazza, 6sszesen (...) oldal.

A selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatalyos iratkezelési
szabalyzatban/szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen folyt le, ezért a selejtezési
jegyz6konyvet, annak mellékletével/mellékleteivel egyltt, jovahagyds végett a Magyar Nemzeti
Levéltar (szervezeti egység neve) részére felterjesztem.

P. H.

Iratkezelésért felelGs vezetd

A Magyar Nemzeti Levéltar [szervezeti egység neve] zaradéka:

Magyar Nemzeti Levéltar [szervezeti egység neve]
részérél



Melléklet a - /2026. iktatészamu iratselejtezési jegyz6konyvhoz

[Iratjegyzék-minta |.]

Selejtezés ala vont iratok tételszint{ felsorolasa

A ... (utasitds) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képez§ irattari terv

szerint:
, , , , , . Terjedelem
Sorszam | Tételszam Tétel megnevezése Evkor (ifm)
ifm
2. Keletkeztets (jog/tevékenységelBd) szerv MegneVvezEese: .......oeveeeeeeecueeeeeeee e

A ... (utasitds) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képez§ irattari terv
szerint:

. ) . . ) . Terjedelem
Sorszam | Tételszam Tétel megnevezése Evkor (ifm)
ifm

[Iratjegyzék-minta II.]

Selejtezés ala vont iratok darabszint( jegyzéke*

4 Darabszintl jegyzék csak indokolt esetben (pl. irattari terv vagy tételszam hianya stb.) — lehetSleg el6zetes levéltari
egyeztetést kovetben — készitendd. Az iratkezelési szoftver altal generalt, Ugyiratszintd lista esetén is kérjik a levéltarral
torténs elbzetes egyeztetést. Ezekben az esetekben is a fenti, azaz keletkeztetd (jogel6ddk) szerinti bontas

alkalmazando.



1. Keletkeztets (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezése:.........coeveveeeveeennne.

A ... (utasitds) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képez§ irattari terv
szerint:®

; Iktatdsza . ) , Terjedelem
Sorszam Ugyirat targya Evkor .
m (ifm)

A ... (utasitas) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezé irattari terv
szerint:

Terjedelem

Sorszam | Iktatészam Ugyirat targya Evkor (ifm)
ifm

[Iratjegyzék-minta ll.]

Selejtezés ala vont, targyi csoportokba rendezett iratok jegyzéke®

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységelSd) szerv megnevezése: .......ccovvvveeveeenane.

A ... Levéltar altal ... szdmon engedélyezett rendezési terv szerint:

Sorszam Targyi csoport . . Terjedelem
Targy Evkor

szama (ifm)

> Amennyiben a tablazatban 6sszegzett iratanyag esetében iratkezelési szabalyzat, irattari terv barmely — a jegyz&konyv
elején jelzett — ok/kortlmény folytan nem hozzaférhetd, a jelzett rész tresen marad.

¢ Irattari terv hianyaban a tételszammal el nem latott iratokat utélagosan, targyi csoportokba kell rendezni. A targyi
csoportok kialakitasat a Magyar Nemzeti Levéltarral [szervezeti egység neve| el6zetesen egyeztetni kell.






ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
(minta)

Iktatdszam:’ - /2026.
Készilt: a Magyar Nemzeti Levéltarban [helyszin, pontos cim] - datum [év-hd.nap].

Jelen vannak: atadd Szerv neve és cime részér6l: név, beosztas
atvevé Magyar Nemzeti Levéltar [szervezeti egység neve] részérdl: [név,
beosztas]

Az atadas ala vont iratok megnevezése: a Szerv iratai [6sszefoglaldan]
Az dtadandd iratok évkore:
Az dtadandd iratok terjedelme:® ifm, azaz

doboz

kotet.

A mai napon az 1995. évi LXVI. torvény 12. § és a 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet 65. §-dban
foglaltak alapjan a/az Szerv atadja a Magyar Nemzeti Levéltar [szervezeti egység neve] részére
a fenti, maradando értéku iratokat. Az iratok részletes jegyzékét az dtadas-atvételi jegyz6kdnyv
mellékletét képezd iratjegyzék tartalmazza Az iratanyag atadds-atvételére raktari egység
szinten (doboz, kotet) kerll sor.® Az atadd egyuttal nyilatkozik, hogy az atadasra keruld

o

iratanyag mingsitett iratokat nem tartalmaz.

k. m. f.
P. H.
név, beosztas név, beosztas
atadé atvevé
Az 4taddsnal jelen voltak?®:
név, beosztas név, beosztas

7 Az atadds-atvételi jegyzSkonyvet, példanyszamtdl figgetlentl, egy iktatoszamra sziikséges iktatni.

8 Becsilt terjedelmi adat is lehet, abban az esetben, ha az tvétel korilményei nem teszik lehetévé a 335/2005.
korm.rend. 65. § (1) bek. alapjan a savmentes dobozban torténd beszallitast, viszont akkor a 335/2005. korm.rend 65.
§-a torlend6 a jegyzEkonyv szovegébdl.

2 A levéltar a 27/2015. (V.27.) EMMI rendelet 12. §. 4. bekezdése alapjin az dtvett anyag megOrzéséért az atadas-
atvételi jegyzékben részletezett levéltari egységig lemenden felelSs.

10 Opcionalis: ahol rendelkezésre all, ott restaurator kolléga, valamint MNL OL atadas esetén a Koziratvédelmi hatosagi
és Iratkezelés-feliigyeleti Osztaly munkatarsa.



