2. SZ. MELLEKLET

IRATKEZELESI SZABALYZAT



Tartalomjegyzék

I. ALTALANOS FOGALMAK

Iratkezelési szabalyzat
Iratkezelés

Irat

Irattari anyag
Levéltari anyag
Irattari terv

Irattari tétel

NookrwnpE

Il. AZ IRAT- ES UGYKEZELESI FELADATOK
I1I. A KULDEMENYEK (BEADVANYOK) ATVETELEM ES IKTATASA

A kiildemények atvétele

A kiildemények felbontasa

Az iktatas

A taviratok és telefaxok iktatasa
gylijtészamos iktatas

Az iktatokonyv

A mutatokonyv

Iratcsatolas

ONoGa~WNE

IV. AZ UGYINTEZESSEL OSSZEFUGGO IRATKEZELES

Intézkedés tervezet
Kiadvanyozas

A kiadvanyok leirasa, datuma
A kiadvany aléirasa

el N =

V. A KIADVANYOK (KULDEMENYEK) TOVABBITASA A CIMZETTEKHEZ

A kiadvanyok (kiildemények) tovabbitasa a cimzettekhez
Elkiildés modja

Kézbesités

Hataridds iratok nyilvantartasa

el A

VL. IRATTARI FELADATOK

Az irat irattarba helyezése

Az ligyirat kiaddsa az irattarbol
Irattari anyag selejtezése
Iratselejtezési jegyzokonyv

Az iratok atadasa a levéltarnak

ko E



VII. EGYEB IRATKEZEESI FELADATOK
1. Azintézményi korbélyegzd nyilvantartasa

VIII.ZARORENDELKEZESEK



IRATKEZELESI SZABALYZAT

A szabalyzat 11/1994. MKM. rendelet eldirasai szerint késziilt.

Az intézmény iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az alabbi intézményegység-vezetoi
utasitassal szabalyozom az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékleteként.
Az iratkezelés az iskolaban az iskolatitkari irodaban centralizalt médon folyik.

I. ALTALANOS FOGALMAK

1.

Iratkezelési szabalyzat

Az iratkezelési szabalyzat az iratok, a barmely technikai eljarassal késziilt kép- és
hangfelvételek, valamint a gépi adatfeldolgozas soran keletkezett adathordozok
biztonsagos drzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat,
irattarazasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabdlyozza.

Iratkezelés

Az iratkezelés fogalmi koréhez tartozik az intézménybe érkez6 beadvanyok és egyéb
kiildemények, vagy ott keletkez0 iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztdsa,
iktatasa, nyilvantartas, segédletekkel ellatasa, az intézményen beliili iranyitasa, az
ligyintézés soran késziilt kiadvanyok és azzal kapcsolatos egyéb kiildemények postara
addasa, kézbesitése, valamint az elintézett iratok irattari kezelése, megdrzése,
selejtezése és levéltarnak valo atadasa.

Irat

Irat minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy (kotta), amely
barmilyen anyagon, alakban, és barmely eszkoz felhasznaldsaval keletkezett, kivéve a
megjelentetés szandékaval késziilt konyv- jellegli kéziratokat. Iratnak mindsiilnek a
gépi adatfeldolgozas Gtjan rogzitett adatok is.

Irattari anyag

Irattari anyagnak kell tekinteni, az intézmény ¢€s jogelddei mitkodése soran keletkezett
iratokat, valamint az iratokhoz kapcsol6dé mellékelteket, amelyekre még iigyviteli
szempontbol még sziikség van.

Levéltari anyag

Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, tdrsadalmi, jogi, tudomanyos, oktatasi,
nevelési, kulturalis vagy egyéb szempontbdl jelentds torténeti ertékii iratokat, kép- és



hangfelvételeket. 4 nevelési- oktatasi intezményekben levéltari anyagnak szamitanak
az irattari terv nem selejtezhetd tételi koz¢€ tartozo iratok, valamint azok, amelyek
kiselejtezéséhez, az illetékes levéltar nem jarult hozza.

Irattari terv

Az irattari terv az intézmény miikodésével kapcsolatban keletkezett iratanyag
rendszerezésére szolgal. A nevelési- oktatasi intézmény irattari tervét a melléklet
allapitja meg. Az irattari terv hatarozza meg, hogy mely irattari tételek nem
Selejtezhetdk, illetve, hogy a selejtezhetd irattari tételek iratait tigyviteli érdekbdl
meddig kell megdrizni.

Irattari tétel

Az irattari tervben rendszerbe foglalt, szammal ellatott, azonos tigykordket jelzo targyi
csoport, amelyek a kiselejtezés szempontjabol azonos kategoriat alkotnak.

I1. AZ IRAT- ES UGYKEZELESI FELADATOK

A nevelési-oktatasi intézményegység vezetdjének hatarozata alapjan a postai kiildemények
atvétele az iskolatitkdr munkakorébe tartozik. Az iskolatitkdr az intézménybe érkezd
kiildeményekkel kapcsolatban az alabbi feladatokat latja el:

kiildemények atvétele,

a kiildemények felbontasa,

az iktatas,

az esetleges iratok (el6zmények) csatolésa,

mutatozas,

az intézményben iktatott iratok belsd tovabbitdsa és az ezzel kapcsolatos nyilvantartas
vezetése,

az intézményben iktatott iratokhoz kapcsolodé mellékletek csomagolasa,

a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladas,

a tovabbitando kiildemények bérmentesitésére szolgalo ellatmany kezelése,
a hatéridds iratok kezelése és nyilvantartésa,

az intézményben iktatott iratok kiadvanyainak kiils6 kézbesitése,

az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

az irattar kezelése, rendezése,

az irattari jegyzékek elkészitése,

kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél €s levéltari atadasanal.

III. A KULDEMENYEK (BEADVANYOK) ATVETELE ES IKTATASA

1. A kiildemények atvétele

Az intézményhez ajanlottan vagy kézbesités utjan érkezett kiildeményeket kézbesitokdnyvvel
kell atvenni. A kiildemények atvételét az iskolatitkar végzi.

2. A kiildemények felbontasa



A névre szolo kiilldeményt a cimzett tavollétében a vezetd, illetve helyettese akkor bonthatja
fel, ha az megallapithatéan hivatalos iratot tartalmaz. A személyesen benyujtott iratok
atvételének igazolédsa torténhet az irat méasolatan, atadokonyvben vagy mas egyéb modon. Az
iskolatitkdrnak a kiildemény felbontasakor egyeztetnie kell a boritékon és a benne 1évo iraton
szerepld iktatoszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek
szamat. Ha a felado neve és cime csak a boritékrol allapithatdé meg, tovabba ha a kiildemény
névtelen levél, végiil, ha a feladas id6pontjahoz jogkdvetkezmények fiizodnek (feliil birdlati
kérelem, torvényességi kérelem, palyazat), a boritékot az irathoz kell csatolni és ezt az iraton
a mellékletek feltiintetése mellett (+boriték) jelezni kell. A kiildemény téves felbontasa esetén
a boritékot ismét le kell ragasztani. Az iratkezeldnek ra kell vezetni a téves felbontas tényét, s
azt daitummal és alairasaval kell ellatnia. A didkonkormanyzat, a Sziil6i munkakozosség,
valamint a névre sz616 levelek tovabbitasa atadokonyvvel torténik.

3. Az iktatas

A nevelési-oktatési intézménybe érkezett azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az
iktatas iktatokonyvbe vald bevezetéssel, naptari évenként Ujra kezd6do sorszamos
rendszerben torténik. A beérkezett iratokon és iktatokonyvben fel kell tiintetni az érkezés
napjat, az iktatdszamot, az irat mellékleteinek szdmat és az irattari tételszamot. Az irathoz az
iktatast kovetden csatolni kell az irat elézményeit. A kiildeményeket a beérkezés napjan — de
legkésobb az azt kévetd munkanapon — a vezetdi szignalds utan a beérkezés sorrendjében
iktatni kell. A névre sz616 kiilldemény cimzettje a felbontas utan koteles gondoskodni a
hivatalos ligyirat bemutatasarol, és azonnali iktatdsarol. A vezetd is visszaadja iktatdsra
azokat az iratokat, amelyeket masra nem szignalt ki, illetdleg amelyeket sajat maga intéz.
Iktatni kell a nemcsak a beérkezett kiildeményeket, hanem a hivatalbol kezdeményezett minden
ligyiratot. Az tigyet iktatas nélkiil intézni és csak a kiadvany tovabbitas céljabol valo
atadaskor iktatasra bocsatani nem szabad. Soron kiviil kell iktatni a hivatalbdl inditott ligyet,
valamint a slirgds vagy hataridd kitlizésével érkezett ligyiratot, taviratot, expressz kiildeményt.

4. A taviratok és telefaxok iktatasa

Az értesités szovegét a vonatkoz6 irathoz kell csatolni. Ha az ligynek még nincs elézménye, a
tavirati vagy fax-szoveget el6adoivhez kapcsoltan kell beiktatni.

5. Iktatasra nem Keriil6 iratfajtak

Nem kell iktatni az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozo rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok) valamint a jogkdvetkezménnyel nem
jaro tomeges értesitéseket (pl. meghivokat, szaklapokat).

6. Gyitijtoszamos iktatas

Az intézkedeésre, felhivasra tobb szervtol, személytol érkezett valaszokat nem szabad kiilon-
kiilon iktatni, hanem beérkezésiiket gyiijtoiven kell feljegyezni. Az igy kezelt valaszokon az
iktatoszamot téorni kell a gytijtoiv folyoszamaval. A gytjtéivre elore fel kell jegyezni az
intézkedés szamat, targyat, valamint azoknak a szerveknek a nevét, amelyektdl valasznak,
véleménynek kell érkeznie, majd a beérkezés tényét, a megfelelé rovatban a napi daitum
bejegyzésével kell rogziteni. A gyiijtdiv az iratok mellett marad és igy kertil az irattarba.
Gyitijtoszamon lehet iktatni az azonos targykorii, az év folyaman t6bb izben elofordulo
tigyeket, amelyek rendszerint egyetlen intézkedéssel elintézhetok.



- Nevelotestiileti értekezletek jegyzokonyvei

- Szaktanacsadoi vélemények

- Munka- és tlizvédelmi szemlék jegyzOkonyvei

- Atsorolasok (magasabb fizetési fokozatba 1épés)

- Megrendelések

- Intézményen beliili megbizasok
A gylijtészamon iktatott ligy, egyedi iktatdszama a gylijtdszam alszama, ezért az elsd
alszamot is fel kell tlintetni, ugy, hogy a gyiijtészamot torni kell az alszammal (pl. 10/1/2002).
A gyljtészamra iktathato tigyfajtakat az év elején a vezetd allapitja meg. Gyiijtészam nyitasa
indokolt esetben év kozben is elrendelhetd. Ugyanazon ligy fajtak minden évben, ugyanazon
gyljtészamot kapjak.
Az iktatokonyvben az iigy targyat tdomoren, az iigy 1ényegét legjobban kifejezd szoval
(cim, vezérszo) kezdve az azonositashoz legsziikségesebb szoveggel kell bejegyezni.
Gylijtészam esetén az iktatokonyv targy rovataba csak az altalanos targyat kell beirni.

7. Az iktatokonyv

Az tigyiratok iktatasara az év elején megnyitott végig oldalszamozott és hitelesitett
iktatokonyvet kell hasznalni. Naptari évenként uj iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatas
sorszama naptari évenként ujra kezdddik. Az iktatokonyv hitelesitése az elsd, szamozatlan
oldalon torténik. Az iktatokényv lapjait osszeragasztani, a feljegyzett adatokat — a ceruzaval
bejegyzett hatarido kivételével — torélni (leragasztani, kivakarni, lefesteni tussal, tintaval vagy
barmi modon olvashatatlannd tenni) szem Szabad. Ha az iktatokonyvben helyesbités
szlikséges, a téves szoveget vagy szamot ugy kell athtizni vékony tollal, hogy az eredeti
bejegyzés olvashatdo maradjon. 4 javitast kézjeggyel és keltezéssel igazolni kell.

Téves iktatas esetén az iktatokonyvi bejegyzest tollal torténd athtizassal érvényteleniteni kell
oly modon, hogy a bejegyzés tovabbra is olvashatdo maradjon. Az érvénytelenitett bejegyzés
iktatoszamara ujabb iigyiratot iktatni nem szabad. Az év utols6 munkanapjan az
iktatokonyvet az iktatassal felhasznalt utolso sorszamot kovetden aldhtuzassal, az utolso
iktatds szamanak feltlintetésével a hivatalos bélyegzd lenyomataval le kell zarni. A lezarast a
vezetO latja el alairasaval. Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy tigyet szabad iktatni.

8. A mutatokonyv

Az iktatott tigyiratot a késobbi megtaldlasa, érdekében meég az iktatas napjan legfeljebb
azonban az iktatdst koveté munkanapon mutatozni kell.

Ha az iktatokonyv targy rovataban az tigyfeleket az egyik beadé megnevezése mellett ,,és
tarsai” megjeloléssel tiintették fel, az ligyiratot valamennyi név szerint mutatdzni kell.

A mutatdzas mutatokonyvvel torténik. Minden iktatokonyvhoz szervesen kapcsolodo név- és
targymutato konyvet kell hasznalni.

A betlisoros mutatokonyv megnyitasara, hitelesitésére, és lezarasara, az iktatokdnyvre
vonatkoz6 szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni.

A mutatokényvben az iktatokényv targy rovataban bejegyzett szoveget a kiemelt szo (vezérszo,
cimszo) kezdobetiijéenek megfelelo betiihoz az iktatoszam feltiintetésével kell bejegyezni. Ha az
tigyirat tobb kiilonbozo targyat érint, vagy az azonos targy tobbféle képen jellemezheto, a
targyat tobbféle szoveggel és tobb helyen kell mutatozni.

Az iktat6d- és mutatokonyvet kék vagy fekete szinti tollal, olvashatdan kell vezetni.



9. Iratcsatolas

Ha az tigyben iktattak mar iratot, azt csatolni kell az utobb beérkezett irathoz. A csatolas
tény¢t az iratokon és az iktatokonyvben fel kell jegyezni, az iratokat ossze kell szerelni és az
alapszamon (els0 iktatasi szam) kezelni. Az iratszerelést gy kell elvégezni, hogy egy-egy
iiggyel kapcsolatos valamennyi irat idérendben kovetkezzék egymaés utdn. Az egyes iratok
konyvszertlien lapozhatok, konnyen olvashatok legyenek. Az iratokat boritolapban kell
elhelyezni és kezelni.

Ha az eldirat nincs az irattarban, vagy a hataridds nyilvantartasban, vagy pedig az barmely
okbdl nem lehet az Gijabban beérkezett irattal 6sszeszerelni, az Gjabb ligyiratra fel kell
jegyezni, hogy az eldirat hol talalhat6 és midta van a jelzett helyen.

Ha az ligyben t6bb éven dt keletkeznek iratok, az uj évben mindig uj sorszamon kell kezdeni
az iratok nyilvantartasat, az el6z6 évben iktatott iratokat, pedig at kell hozni, csatolni kell az
Uj iktatészdmhoz.

IV. AZ UGYINTEZESSEL OSSZEFUGGO IRATKEZELES
1. Intézkedés tervezet

Az ligyintézési hataridok:

- agyermekekkel, tanulokkal kapcsolatos iigyekben keletkezett iratokat az ligy
elintézéséért felelds alkalmazott koteles haladéktalanul, de legkésébb az iktatas
napjatol szamitott 30 napon beliil elintézni.

- A nevelési-oktatasi intézmények mikodésével kapcsolatos ligyekben az elintézési
hataridé — ha a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje mas hataridét nem allapit meg —
30 nap.

Az ligyintézés eldtt — ha az sziikséges — az ligyintézo koteles a kozbenso intézkedéseket
(véleménykeérés, tényallas tisztazasa) megtenni.
Az ligyintézése torténhet:

- az eredeti irat tovabbitasaval

- azelintézési tervezet utjan

- intézkedés nélkiili irattarba helyezéssel

Elintézési tervezet készitheto:

- eldadoi iven

- sokszorositott nyomtatvanyon

- tisztazati €s egyidejiileg késziilé masolati példanyokon

Az elintézi tervezet elkészitésével egyidejlileg az ligyintézo, a leiro és kezeld részére
utasitast ad.

- apéldanyszamra

- acimzettre

- az egyes kiadvanyokkal elkiildendé mellékletekre

- a hataridds nyilvantartasba helyes és hatarido napjara

- azlgyirat a kiadvany elkiildésére vagy irattarba helyezése el6tti lattamozasara

- akiadvany postai tovabbitasanak modjara

Az eldadoi ivre az ligyintéz0 rairja az irattari tételszamot.



2. Kiadvanyozas

A kiadvanyozas ugy torténik, hogy a kiadvanyoz6 az intézkedéstervezetet alairasaval és
keltezéssel latja el, aldirdsa elé pedig ,,K” bettit ir. Ha a kiadvanyoz6 a kiadvany tisztazott
példanyat is sajat kezlileg kivanja aldirni, ezt a tervezeten aldirasa elétt ,,Kh™ betiik
feljegyzésével jelzi.

Az iigyintézés gyorsitasa érdekében az elintézési tervezet a tisztazattal egyszerre is készitheto.
A nevelési-oktatdsi intézmények részére forgalomba levé nyomtatvanyok hasznalata sordan
feltétleniil irattari példanyokrol is gondoskodni kell.

A hatérozat rendelkez6 része tartalmazza a dontést €s a jogorvoslati Ut igénybevételére torténd
figyelmeztetést az indoklas, a tényallas rovid leirasat, az annak alapjaul szolgalo
Bizonyitékokat az esetlegesen el nem fogadott bizonyitékokat és mellézés okat, tovabba
azokat a jogszabalyokat, amelyek alapjan az intézményvezetd a dontését meghozza.

3. A kiadvanyok leirasa, dituma

A kiadvanyok leirasanak modja: gépelés (szovegszerkeszto) sokszorositas.

A kiadvanyok leirdsanak készitdje: az iskolatitkar, az intézményvezeto és/vagy helyettese.
Leiras utan a tisztazatot — ha nem egyiitt késziilt a kiadvanyozott tervezettel — dsszeolvasas
utjan egyeztetni kell. Az egyeztetés megtorténtét €s keltét az 6sszeolvasok az iraton, illetve az
eldadoi iv megfeleld rovatan feljegyzik, €s kézjegyiikkel latjak el.

4. A kiadvany alairasa

Leiras utan a kiadvanyozo eredeti alairasaval 14tja el azokat a tisztdzasokat, amelyek
tekintetében ezt valamely rendelkezés eldirja (kinevezések, megbizasok, jegyzdkonyvek,
jelentések) vagy ha ezt a kiadvanyozo sziikségesnek tartja. Az aldiras mellett korbélyegzot
kell alkalmazni. Ha nincs ok eredeti névalairasra a tisztdzaton a kiadvanyozé neve utan ,,s.k.”
jelzést kell tenni és a kiadvanyt a kezel6 ,, 4 kiadvany hiteles” zaradékkal 14tja el, amelyet
alairasaval hitelesit.

V. A KIADVANYOK (KULDEMENYEK) TOVABBITASA A CIMZETTEKHEZ

1. A kiadvanyok (kiildemények) tovabbitasa a cimzettekhez

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

2. Az elkiildés médja

A tovabbitas kézbesitd konyvvel torténik. Postai kézbesités esetén a postai eldirasnak
megfeleld konyveket kell hasznalni. A postai uton tovabbitott hatarozatot tértivevénnyel kell

feladni.

3. Kézbesités



Kézbesitéssel csak siirgds esetben tovabbitunk kiildeményeket. Ekkor a kiildeményeket
hivatalosan at kell vetetni a cimzettel.

4. A hataridés iratok nyilvantartasa

Ha az ligyiratra tett intézkedésre mas szervtdl valasz bevarasa sziikséges, vagy ha az ligyben
tovabbi intézkedés meghatarozott feltétel bekdvetkeztével vagy meghatarozott késdbbi
idépontba tehetd, az ligy intézésére kozbenso hataridot kell kitlizni. A hataridot az ligyintézo
allapitja meg ¢és tiinteti fel az iraton.

Az iigyiraton feltiintetett hataridot az iktato — honap, nap feltiintetésével — az iktatokonyvben
ceruzaval feljegyzi az iratot, pedig a megfelelé hataridé-nyilvantartasba helyezi.

Ha az intézkedésre vart valasz a kitlizott hataridén beliill megérkezik, a hatarido-feljegyzést
torolni kell és az ligyiratot — a valaszirat szerelése mellett —azonnal be kell mutatni az
igyintézonek.

Ha a vélasz a hataridd el6tt nem érkezik meg, az ligyiratot a hatdrnapon tovabbitani kell az
igyintézonek.

VI. IRATTARI FELADATOK
1. Az irat irattarba helyezése

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza
meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattdrba helyezésének évétdl kell szamitani. A
hatarido nélkiili 6rzési idovel megjelolt irattari tételeket a nevelési-oktatasi intézmény jogutod
nélkiili megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes levéltarnak. Az irattari terv nem
selejtezheto tételeit tovabba azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez az illetékes levéltar
nem jarult hozza — ha a levéltar masképpen nem rendelkezett — 50 év utan at kell adni az
illetékes levéltarnak.

Az irattarban Orzott iratokat 5 évenként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat,
amelyeknek az Orzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok selejtezését a
nevelési-oktatasi intézményegység vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést
30 nappal eldbb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

A selejtezésre szant iratokrodl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a
selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét, €s az irat mennyiségét. A selejtezési
jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A selejtezett iratokat
megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak a hozzajarulasa alapjan lehet.

Azokat az iratokat, amelyeknek tisztazatait elkiildték és ezt a tényt az iraton feltiintették,
illetve azokat, amelyeknek irattarozasara az illetékes vezeto utasitast adott, az esetleges
elkiildés utani bemutatas megtorténte utan az irattarba kell helyezni.

Hataridos iratokat az irattarba elhelyezni nem szabad.

Az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténd csoportositasban ezen
beliil a sorszamok, illetve az alapszamok novekvd sorrendjében kell elhelyezni. Minden egyes
tételt kiilon dossziéban, e dossziékat pedig dobozokban vagy fedélemezek koz¢ kell tenni,
ugy, hogy az iratkoteg vastagsaga lehetdleg ne haladja meg a 15 cm-t.

Az irattdr szamara olyan helyiség all rendelkezésre, amelyben az irattar rendeltetésszerti
mukodése biztosithato: szaraz, jol szelloztethetd, tisztantarthato, tiztol védett.

Az irattari hasznalatnal keriilni kell az iratok 6sszehajtasat, zsineggel valo datkotését vagy az
iratkapcsolok hasznalatat. Az iratokat eredeti alakjukban hajtogatas nélkiil, illetoleg
boritdlapok kozott kell kezelni.



Kiilonleges méretii iratokat vagy mellékleteket (térkép, rajz) kiilon kell elhelyezni és ezt a
tényt az iraton vagy a nyilvantartokonyvben jelezni kell. A kiilontarolt mellékleteken fel kell
jegyezni az alapiigyirat iktatdszamat €s irattari tételszamat.

A nem iktatott egyéb iratokat (iktatokonyvet, naplot, torzslapot) az irattari tervben
megallapitott tételszam szerinti csoportositasban kell érizni.

2. Az ligyirat kiadasa az irattarbol

Irattarban elhelyezett ligyiratot hivatalos hasznalatra az illetékes ligyintézdnek legfeljebb 30
napra szabad kiadni. A hosszabb idére valo kiadast az intézmény vezetdje engedélyezi. Ha az
iigyintézé nem a munkakdréhez tartozo iigyiratot kivan kivenni, ahhoz meg kell szereznie a
kiadvanyozasra jogosult vezetd elozetes engedélyét.

Az irattarbol kiadott ligyirat atvételét a jogosult az e célra szolgalo irattari atado konyvben
(kolcsonzési flizetben) aldirasaval koteles elismerni. A kiadasnal fel kell jegyezni, az tigyirat
iktatoszamat és a kiadas napjat. A kiemelt irat helyére, pedig elismervényt kell letenni. Ha a
kiadott tigyirat 30 napon beliil vagy az engedélyezett hataridére nem érkezik vissza az
irattarba, azt meg kell silirgetni. Az ligyirat visszaaddsanak napjat a kolcsonzési fiizetbe be kell
jegyezni, az elismervényt, pedig meg kell semmisiteni.

Kiadvanyozas utan az ligyfél részére az ligyiratba vald betekintés, az ligyiratrol masolat, vagy
abbol jegyzett készitése a kiadvanyozo6 tudomasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje engedélyezheti — az iratoknak az irattarbol valé elvitele nélkiil — az
irattari anyagban tudomanyos célbol valo kutatdmunka végzését.

3. Az irattari anyag selejtezése

Az irattar anyaganak azt a rész€t, amely nem torténeti értéki, és amelyre az ligyvitelben mar
nincs sziikség, ki kell selejtezni. Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot csak iratselejtezés
utjan szabad az irattarbol megsemmisités céljabol kiemelni.

A selejtezés az irattari terv alapjan torténik. Ennek megfeleloen az irattar anyagat 5 évenként
egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat az irattari
tételeket, amelyeknek orzési ideje az irattari terv szerint lejart. A megorzési idot az utolso
erdemi intézkedés lezardasanak keltéttol, vagyis a végleges irattarba helyezéstol kell szamitani.
A selejtez6 azt koteles vizsgalni, hogy a selejtezésre kijelolt iratcsomagba nem kertilt e mas
tételszamu tigyirat. Ha ilyet talal, azt a megfeleld tételszamnal el kell helyezni.

Az iratselejtezést az intézményegység vezetdje rendeli el.

Az iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése elott 30 nappal az illetékes levéltarnak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajaruldsa, illetéleg a
bejelentéstol szamitott 30 nap eltelte utdan kezdheto meg.

4. Az iratselejtezési jegyz6konyv

Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyz6konyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell a kovetkezdket:

- hol és mikor késziilt

- kik végezték és ellendrizték

- mely évfolyam anyagat érinti, mely tételek keriiltek selejtezésre, illetve e tételekbdl

mely iratokat tartottak esetleg vissza
- milyen mennyiségi iratot selejteztek ki
- aselejtezok és ellenorok alairasat.



A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

A kiselejtezett iratokat megsemmisiteni, értékesiteni csak a jegyzOkonyvre vezetett levéltari
hozzéjarulés zaradék megérkezése utan szabad.

A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tlintetni.

5. Az iratok atadasa a levéltarnak

A nem selejtezhetd irattari tételekbe tartozo irattari tételekbe tartozo iratokat altalaban 15 év
6rzési ido letelte utan az illetékes Komarom-Esztergom Megyei Onkormanyzat Levéltaranak
kell atadni. A levéltar szamara atadando iratokat tigyviteli segédletekkel egylitt az atadod
koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét
képezo atadasi egység szerinti (doboz, kotet) tételjegyzékkel egyilitt, teljes,lezart
¢vfolyamokban kell atadni. A visszatartott iratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni.

VIL. EGYEB IRATKEZELESI FELADATOK

A kozérdekii bejelentések, javaslatok, illetve a panaszt tartalmazo6 beadvanyok iktatasa,
kezelése az altalanos szabalyok szerint torténik, azzal a kiilonbséggel, hogy az iktatokonyvben
az iktatdszam elé¢ kell jegyezni az irat mindsitésére vonatkozoé ,,KB,”KJ” vagy ,.P” jelet. Az
iratot a szigndld vagy az ligyintézé mindsiti a megfeleld jelzés feltlintetésével.

1. Az intézményi korbélyegzok nyilvantartasa

Azokrol a bélyegzokrdl, amelyeken a Magyar Koztarsasag cimere van, tovabba, azokrol,
amelyekre nézve az intézményegység vezetdje elrendelte, nyilvantartast kell vezetni.
Hivatalos bélyegzdt csak a legsziikségesebb darabszamban szabad haszndlatban tartani. A
tonkrement (elavult, elkopott) bélyegzot, tovabba a széveg valtozasa miatt megsziint bélyegzot
— az intézményegység vezetojének ellenorzése mellet — meg kell semmisiteni. A megsemmisités
elott a bélyegzorol lenyomatot kell késziteni, s arrol jegyzokonyvet kell felvenni.

A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni. A bélyegzo elvesztésérdl
az intézményegység vezetdje kozleményt tesz kdzzé.

VIII. ZARO RENDELKEZESEK

e Jelen szabalyzat folyamatos karbantartdsa (a vonatkoz6 jogszabalyok okozta
valtozasok atvezetés) az intézményegység vezetdjének kotelessége.

e Az Iratkezelési Szabalyzat .................... napjaval 1ép hatalyba.

e A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi érintett dolgozdjara.

e A szerv megszlinése setén a rendelkez6 szerv koteles gondoskodni az iratanyag
tovabbi elhelyezésérol, biztonsagos 6rzésérdl. Amennyiben a szerv jogutod nélkiil
sziinik meg, nem selejtezhetd iratait a Komarom- Esztergom Megyei Onkormanyzat
Levéltaranak kell 4tadnia.

Szakszend, ...

1gazgato iskolatitkar



Irattari terv

Irattari Ugykor megnevezése Orzési idé (év)
tételszam
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, atszervezes, fejlesztés Nem selejtezhetd

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek Nem selejtezhetd

3. Személyzeti, bér-, és munkaliigy 50

4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, baleseti 10
jegyzokonyvek

5. Fenntart6i iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 10

7. Megallapitasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10

8. Belsd szabalyzatok 10

0. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések statisztikak 5

11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi iigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok Nem selejtezhetok

14, Felvétel, atvétel 20

15. Tanul6i fegyelmi és kartéritési ligyek 5

16. Naplok 5

17. Didkonkorményzat szervezése, miikodése Nem selejtezhetok

18. Pedagodgiai szakszolgéltatds 5

19. Sziil6i munkakozosség, iskolaszEék szervezése, miikodése | Nem selejtezhetok

20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok

21. Gyakorlati képzés szervezése 5

22. Vizsgajegyz6konyvek 5

23. Tantargyfelosztas 5

24. Gyermek-¢s ifjusagvédelem 3

25. Tanul6i dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1

Gazdasagi iigyek

26. Ingatlan-nyilvantartas, kezelés, fenntartas, Hatarid6 nélkili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek

217. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés

28. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési | Nem selejtezhetSk
bizonylatok

29. A gyermek, tanulok ellatdsa, juttatdsai, téritési dijak 5







