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I

JRANYADO JOGFORRASOK

A Fekete Istvan Altalanos Iskola, Szakiskola és Egységes Gyogypedagdgiai Médszertani Intézmény

irakezelési szabalyzata az alabbi jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérél szold 1995, évi
LXVI. térvény,

a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének 4ltalanos kovetelményeirdl  sz616
335/2005.(X11.29.) Korméanyrendelet,

a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérél és a kozneveldési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet

valamint az informacios dnrendelkezési jogrél és az informécioszabadsagrol szolo 2011, évi

CXIL. torvény.

I[I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.

2.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatilya

1.1. Az lratkezelési Szabalyzat (tovébbiakban: Szabalyzat) hatalya kiterjed a Fekete Istvan
Altalanos Iskola, Szakiskola és Egységes Gyodgypedagogiai Médszertani
Intézményben /1126 Budapest, Orbanhegyi ut 7./ (tovabbiakban: Intézmény)
keletkezd, oda érkez6, illetve onnan kimend valamennyi iratra, fiiggetleniil atto], hogy
milyen anyagon, alakban és milyen eszk6z felhasznalasaval késziilt.

1.2. A Szabalyzat hatlya az Intézmény minden munkavallaléjara kiterjed.

Az iratkezelés szabalyozasa, ellenérzése

2.1.A Szabélyzat a beérkezd iratok nyilvantartdsat, az iratok atjanak kovetését, biztonsagos
Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat,
irattarozasat, selejtezését, valamint levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

2.2.Az Irattari Terv szerint nem selejtezhetd iratok fennmaradasanak biztositasa érdekében
az Intézmény iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét — a Szabdlyzat alapjén —a
tertiletileg illetékes levéltar, Budapest Févaros Levéltara (tovébbiakban: Levéltar)

ellendrzi.



3. Aziratkezelés feliigyelete az intézményen beliil

3.1.

BL2,

Az intézményvezel§ feladatai

3.1.1.

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési
¢s lgyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok,
valamint az irattari tervek és iratkezelési eléirasok folyamatos Osszhangjaért, az
iratok szakszerdi és biztonsagos megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és
miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és
személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az Intézmény vezetdje felelbs.
Az intézményvezeté ellenérzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd Jogszabalyok és
a bels6 szabélyzat elirasai szerint torténjen. Figyelemmel kiséri az iratkezelésre
vonatkozé jogszabalyokat, és annak valtozasa esetén modositja a Szabélyzatot.
Elkésziti és kiadja az Intézmény iratkezelési szabalyzatat.

Az  iskoldba érkezé kiildemények felbontasanak jogosultsagit  az
intézményvezet az iskolatitkarra ruhazza at, aki Jelen szabalyzatban rogzitettek
mentén koteles a kiildemények érkeztetésével kapesolatos feladatokat ellatni.
Elvégzi a kiadményozast, a fenntarté Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdban
foglalt jogosultsagai alapjan.

Iranyitja és ellenérzi az iskolatitkar munkajat.

Az iskolatitkdr feladatai

3.2.1.

3.2.2.

.2 81

3.2.4.

3.2.5.

3.2.6.

Bl

3.2.8.

Az intézményi tigyviteli feladatok ellatasaval kapesolatos iratok érkeztetése.

A hivatalos tigyek nyilvantartdsa, szervezése és végzése az tigyeket kisérd
iratkezelés az iskolatitkar munkakérébe tartozik.

A kiildemények érkeztetése, atvétele, felbontasa, az ezzel kapesolatos ligyintézés
elinditasa,

a hivatali tigyek nyilvantartésa,

az Ugyiratok nyilvéantartasa,

a hivatalos tigyek csoportositasa, rangsorolasa,
az iratok iktatasa, elSiratok csatoldsa, mutatdzas,

a hataridds tigyek nyilvantartasa,



3.3.

3.4.

3.2.9.

3.2.10.

3.2.11.

3.2.12.

BaP. IS,

a kiadmdnyozas elékészitése, a kiadmanyok tovabbitisa,

az tigyiratokrol hivatalos masolat és dokumentum masodlat készitése,
az elintézett ligyek iratainak irattéari elhelyezése,

az irattar kezelése, rendezése, az irattéri jegyzékek készitése,

az irattari anyag selejtezése.

Az intézményvezelG helyettes feladatai

3.3.1.

3.3.2.

3.3.3.

Az intézményvezetd tavollétében az intézményvezetd-helyettes jogosult az
iskoléba érkez6 kiildemények szignalasara.

Az intézményvezetd tavollétében az intézményvezetd-helyettes jogosult a
kiadmanyozasra.

Az intézményvezetd tAvollétében az intézményvezets-helyettes jelli ki az iratok

ligyintézoit.

Az digyiratkezel§ feladata

Az lgyiratkezel6t az intézményvezetd jeloli ki. Az ligyiratkezeld az irat fejlécében megnevezett

személy, aki végrehajtja az iigyiratban foglaltakkal kapcsolatos feladatokat.

3.5.

1.

A kézbesits feladatai

3.5.1.

3.5.2.

3.5.3.

3.5.4.

az intézményi kiilsé helyszini tigyintézése (fenntarté, MAK, posta, onkormanyzat
stb.) kozott a killdemények és informaciok dramoltatasanak biztositasa,

a kiildemények postai atvétele,
a kiildemények kézbesitése,

a kézbesitokonyv, vagy kiséréjegyzék alairatisa a cimzettel.

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

1. Iratok rendszerezése

Az Intézmény feladatkorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetdsége érdekében az azonos

ligyre — egy adott targyra — vonatkoz¢ iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A



t6bb fazisban intézett iigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tgyiraton beliili irategységnek,
lgyiratdarabnak minésiilnek. Az ligyiratokat, valamint az Intézmény irattdri anyagaba tartozo
egy¢b mas iratokat — még irattarba helyezésiik elétt — az irattari tervben (1. sz. melléklet)
meghatarozott irattari tételekbe targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott

irattari egységekbe kell besorolni.

2. Aziratok nyilvantartasa, az iratforgalom dokumentilisa

Az iratot — az iktatokonyv kotelezd tartalmi elemeire vonatkozé adatok régzitésével — az e célra
rendszeresitett elektronikus iktatokonyvben (Poszeidon), iktatészamon kell nyilvantartani
(iktatni). Az iktatast — annak adathordozéjatél fiiggetleniil — olyan médon kell vegezni, hogy az
iktatokonyvet az tigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznélni. Az iratforgalom
keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithat6
legyen az, hogy ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az adatok egy kozponti

szerveren tarolodnak, igy biztositva akér egyszerre tobb jogosult hozzaférését is.

Az iratok iktataséval és az iratforgalom dokumentalaséval biztositani kell, hogy az iigyintézés
folyamata ¢s az iratok szervezeten beliili tja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte
pedig naprakészen megéllapithat6 legyen. Az iratkezelési folyamat szerepldit (iktatd, szignald,
kiadmdnyozé, tigyintéz3) — az intézményi atszervezés, illetve megsziinés, valamint személyi
véltozas esetén — a kezelésiikben 1évé iratokkal el kell szamoltatni. Az elszamoltatas alapjat a
nyilvantartasok (iktatokényv, elektronikus iktatas tgyviteli személyi nyilvantarté lap, tigyiratpotlo
lap stb.) képezik, amelyek alapjan az érintettet tételesen el kell szamoltatni, ami az 4tadas-atvételi

Jjegyzbkonyv részét képezi.

3. Aziratkezelés

A beérkezd killdeményeket, beadvanyokat az Intézmény székhelyén kell érkeztetni és
nyilvantartani a beérkezésiik sorrendjében. Az iratok az elektronikus iktatoban soron kovetkez6

iktatészamon keriilnek iktatdsra.

IV. AZIRATKEZELES FOLYAMATA
1. A kiilldemények atvétele

LI Az Intézmény részére postan vagy kézbesits utjan érkezé iratokat, tértivevényeket és mas
kildeményeket, valamint az iigyfelek 4ltal kdzvetleniil benyujtott beadvanyokat €és

kérelmeket a portds, a kézbesits, vagy az iskolatitkér a neviikre kiallitott meghatalmazas



alapjan veszik 4t.
12 A nyilvantartott kiildeményeket (ajanlott, expressz-ajanlott, tavirat, csomag) a posta
szabalyainak megfeleléen kell atvenni.

13. A kiildeményt atvevd koteles ellenérizni:
1.3.1 a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valé jogosultsagat;
1.3.2. a kézbesité okmanyon ¢és a kiildeményen 1évé azonositasi jel megegyezbségét;
1.3.3. az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

14 A kiildeményt el kell latni az atvétel datumaval, amely a kovetkez6 adatokat tartalmazza:
az érkeztetés kelte: ......... SV . - hénap ...... nap. E célra ddtumbélyegz6 4ll

rendelkezésre.

2. A kiildemény felbontasa
2.1. Felbontéas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

2.1.1. amelyek ,,s. k.” felbontasra szélnak,

2.1.2. a tévesen cimzett kiildeményeket,

2.1.3. a névre szo6lo iratokat, amelyekrél az iratkezel6 megallapitja, hogy tartalmuk
maganjellegi, és ezért hivatalos elintézést nem igényelnek,

2.1.4. a didkonkormanyzat, az intézményi tanacs, a sziil6i szervezetek szamara cimzett
leveleket,

2.1.5. tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasdnak jogat az intézményvezetd
fenntartotta maganak.

2.2.Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrél a boriték (csomagolds) alapjan
megéllapithatd, hogy nem magénjellegti. Igy felbontandok azok a levelek is, amelyeken -
az Intézmény neve eldtt vagy utan - névre sz6l6 cimzés talalhato, és feltételezhetd, hogy a

kiildemény tartaima hivatalos jellegii.

2.3. A névre sz6l6 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, a cimzett a felbontast
kovetden juttatja vissza az iratkezel6hoz iktatés céljabol.

2.4. A kiildemény felbontasakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét, ellenérizni kell
a feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szdmat. Jelezni kell tovabb4, ha a
boriték sériilt, illetve a mellékletek kozott pénz, nemzetkdzi valaszbélyegszelvény,

illetékbélyeg taldlhato. Az esetlegesen felmertil6 irathiany okat a kiild6 szervvel —lehetéleg



rovid tton — tisztazni kell, és ennek tényét az iraton régziteni kell.

2.5. Amennyiben az iskolatitkér azt allapitja meg, hogy a kiildemény 4ltal jelzett ligyben az
intézménynek nincs hataskore, akkor koteles a kiildeményt a hatdskorre] ellatott
intézményhez tovéabbitani. Ha az illetékes ismeretlen, a kiildeményt — értesités mellett —
vissza kell kiildeni a feladénak.

2.6. Soron kiviil kell az intézményvezet5hoz tovabbitani a fenntart6tol érkezett megkereséseket,
az intézményhez cimzett idézéseket, meghivékat, tovabba a vezetd nevére érkezé
kiildeményeket.

2.7. A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltiintetni, ha a postara adas
idépontjahoz jogkovetkezmény (fellebbezés, birosagi idézés, Jjelentkezés, palyazat)
fizédhet, valamint a felad6 neve és pontos cime az iratb6] nem allapithaté meg.

2.8. Az elektronikus iratot gépi adathordozén (pendrive, CD/DVD stb.) dtvenni vagy elkiildeni
csak papiralapt kisérolappal lehet. Az adathordozét és a kisér6lapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozoén 16vé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus aldirassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellenrizni kell a

kisérélapon feltiintetett azonositék valosagtartalmat.

3. Ugyek, iigyiratok nyilvantartasa

3.1. Az intézményvezeté altal szignalt, az érkeztetés datuméval elltott iratokat az elektronikus
iktatérendszerbe kell bevezetni, és még a szigndlas napjéan at kell adni az ligyintézdknek.

3.2. Az iskolatitkar az érkezett kiildeményekrél, elvégzends feladatokrdl folyamatosan
tdjékoztatja az intézményvezetét.

3.3. Az ligyek hataridejének betartasaért az intézményvezetd felel, ezért a hataridéhsz kotott
tigyek hatéridejét az iskolatitkar gy naptarban rogziti. Ezen tlmenéen kell jelezni az gy
teljes elintézésére, valamint a kézbensd intézkedésekre kijelslt hataridéket.

3.4. Az ligyintéz6 az tigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembe vételével kiteles elintézni.

3.5. Az ligyintézés hatarideje:

3.5.1. a tanuldkkal kapcsolatos ligyekben legkésébb az iktatas napjatél szamitott 3
munkanap

3.5.2. az iskola miikédésével kapcsolatos tigyekben legkésébb az iktatas napjatol
szamitott 15 munkanap

3.5.3. az intézménybe érkezett iratok altalinos elintézési hatarideje az iktatas napjatol



szamitott 21 munkanap.
3.6. Az intézményvezet6 sziikség esetén meghosszabbithatja a hatérid6t. Az engedélyt az ligyet

kisérd iraton fel kell tiintetni.

4. lktatas

4.1. Az intézménybe érkezett, illetéleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell.

4.2. Az iktatds az elektronikusan vezetett iktatokényvbe (Poszeidon) torténd bevezetéssel, naptari
¢venként eggyel kezd6dé sorszamos rendszerben térténik az iratok érkezésének sorrendjében.
Az iktatds sorszdmozasa az elsé iktatoszamtol megszakitas nélkiil folyamatosan halad.

4.3. Minden naptéri ¢vben 1j elektronikus iktatokonyvet kell nyitni, és az év végén — az utolsod
iktatds utan — keltezéssel és névalairassal le kell zarni, hitelesiteni és kinyomtatni.

4.4. Az iktatokonyvnek kotelezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
4.4.1. iktat6szam;
4.4.2. iktatas idSpontja;
4.4.3. kiildemény elkiildésének id6pontja, modja;
4.4.4. kildé megnevezése, azonositd adatai;
4.4.5. érkezett irat iktatoszama (idegen szam);
4.4.6. mellékletek szama;
4.4.7. igyintéz0 szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezése;
4.4.8. irat targya;
4.4.9. el6- és utoiratok iktatészama;
4.4.10. kezelési feljegyzések;
4.4.11. Ugyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
4.4.12. irattari tételszam;

4.4.13. irattarba helyezés idépontja.

4.5. Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az iigy 1ényegét roviden és szabatosan fejezze ki,
valamint ennek alapjan a helyes mutatozas elvégezhet6 legyen.

4.6. Iktataskor az irat jobb fels6 sarkat el kell latni az iktatészammal. Az iktatds sordn az
tigyiratra kertil:

4.6.1. az iktatdszam,



4.6.2. irat targykorének Szama,
4.6.3  azligyintézé (cimzett, az intézkedésben eljar6 személy) neve.

4.7.Az ugyiratok minden mellékletére ra kell irni az irat iktatoszamat. A visszakiildends
mellékleteket célszerti mar az iktataskor boritékba tenni, és az iktatoszamot, évszamot,
valamint tételszdmot azon feltiintetni.

4.8. Az irathoz az iktatast kivetéen csatolni kell az irat elézményeit.

4.9. Egy iktatészamhoz legfeljebb harom altétel rendelhets. Az 6sszecsatolt, azonos tigyre
vonatkozé egyedi iratokat az ligy intézése utan is egyiitt kell tartani.

4.10. Ha 1jj iktatoszam alatt kordbbi iratra vonatkozé adatok érkeznek, akkor az Uj iratra zold
szind tollal r4 kell irni a csatolt korabbj iratok szamét. A korgbbi iratokra ugyanigy ra kell
vezetni a csatolas tényét.

4.11. Nem kell iktatni a beérkezs kiildemények kéziil a Jogkovetkezménnyel nem Jaro témeges
crtesitéseket (meghiviékat, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat, prospektusokat,
szaklapokat és folyoiratokat).

4.12. A taviratok iktatasa oly médon térténik, hogy az értesités szGvegét a vonatkozd irathoz

kell csatolni.

4.13.  Elektronikus iratok esetén, ha az irat nem az iktatasra Jogosult tigykezeldhoz érkezett,
azt az illetékes iigykezel5hoz kell tovabbitani. Az tgykezel6 koteles az elektronikus iratot
is szignaldsra bemutatni az illetékes vezetOnek.

4.14.  Gytjtészamos iktatast kell alkalmazni akkor, amikor az idészakos jelentések,
adatszolgéltatasok nagy mennyisége ezt sziikségessé teszi, kiiléndsen, ha egylittesen
torténik az tigyek elintézése is.

4.15.  Gytjtészam (kozos iktatoszam) alatt iktathaték az egy személytdl szdrmazé vagy a

palyéazati kiirasra beérkezé jelentkezések, az azonos iigyre vonatkozo panasziratok stb.

5. Szignalas

5.1. Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az Intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijelli az ligyintézést végzd személyt (szignalas).

5.2. Az irat szignélasdra jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon
utasitasait (feladatok, hatarids, stirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének
megjelolésével irasban teszi meg. A Intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas elétti

iktatasat.
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6.

Kiadmanyozas

6.1. A kiadmanyozés az arra jogosult szakmai vezetének az iigy érdemi elintézésére vonatkozé

rendelkezése. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak az
intézményvezetd irhat ala. Kiils§ szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet

tovéabbitani.

6.2. A kiadményozisi jog elsésorban a tervezetek jovahagyéasanak, az érdemi dontésnek, az

irasbeli intézkedésnek, az irat irattarba helyezésének stb. jogat foglalja magéban.

6.3. Az Ugyintéz6 altal benyujtott tervezetet a kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezetd a

kiadmdnyozas engedélyezése esetén alairasaval latja el.

6.4. A kiadményozésra engedélyezett tervezetet a iskolatitkar tisztazza.

A kiadmany tartalma

6.5.

D N N N N NN

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

Az Intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak (kiadméanyoknak) az
alabbiakat feltétleniil tartalmaznia kell:

az Intézmény nevét, székhelyét,

az iktatoszamot és a mellékletek szamat,

az ligyintéz6 nevét,

az ligyintézés helyét és idejét,

rrrrr

az Intézmény korbélyegz6jének lenyomatat.

. Amennyiben az irat szfvege az elintézendd liggyel kapcsolatban hozott hatérozat, ezt

minden esetben indoklassal kell ellatni.
A hatérozat felépitése: bevezetd és rendelkez6 rész, valamint indokolas.

A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgdloé jogszabaly megjel5lését,
illet6leg ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténé utalast. Utalni kell arra, hogy
az eljarassal kapcsolatban jogorvoslatra nyilik lehetdség.

Ha a hatarozat ellen a jogszabalyban megallapitott fellebbezési hataridén beliil
fellebbezéssel élnek — és az Intézmény elséfoku hatarozatat nem vonja vissza, illetve nem
modositja —, az Intézmény 8 napon beltl koteles feliigyeleti szervének megkiildeni az
tigyben keletkezett 6sszes eredeti iratot. Ebben az esetben az irattarba iratpotléként az
eredeti irat mésolata kertl.

A hatérozatokkal kapcsolatos iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte,

tovabba az irat atvételének a napja megallapithato legyen az esetleges jogvitak, illetve



felléps Jogkovetkezmények tisztazasa érdekében.
6.11. A kiadmany alaki kellékekkel rendelkezik, amelyeknek egy részét a kiadmany bal felsé
részén kell feltiintetni. Ezek az aldbbiak:

6.11.1. az Intézmény jellemz6i (név, cim, iranyitdszam, OM azonosito, telefonszam, email cim),
6.11.2. az irat iktatészdma
6.11.3. az tigyintéz6 neve.

6.11.4. A kiadvany jobb felsé részén a kovetkezoket kell feltiintetni:
~ azirat targya,

- azesetleges hivatkozasi szam,

- amellékletek szama

- datum
6.11.5. A fentieket koveti a cimzés, majd a kiadmany szovege.
0.11.6. Az elintézett iigyekkel kapcsolatos kiadmanyokat eredeti alairassal lehet elkiildeni.

6.11.7. A kiadmany szovegének végen, a levélpapir jobb oldalan a kiadményozé nevet, alatta pedig

a hivatali beosztését kell feltiintetni.

6.11.8. Bélyegz6lenyomat (korbélyegz6) csak az elkiildott eredeti iratanyagon szerepel.

7. Expedialas

7.1.A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

7.2.Az iratkezel6nek ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden
kiaddi utasitast, és a mellékleteket csatoltik-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell
a nyilvantartssal, tovabbitassal kapesolatos informaciokat.

7.3.A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kiilén kézbesitd,

futarszolgélat stb.).

A boriték cimzése és a kiadvanyok tovabbitasa
7.4.A boritékokat a kiadmanyon feltiintetett cimzettek részére az iskolatitkar késziti el.
7.5.A boriték cimzését a postai eléirasoknak megfeleléen kell végezni.
7.6.A killdeményeket tértivevényes levélként, csomagban, illetve taviraton vagy telefaxon,
elektronikus adatétvitel esetén interneten lehet elkiildeni vagy tovabbitani.

7.7.Az elkiildés médjara — ha az nem kozonséges levélként torténik — az ligyintézé koteles az
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iraton utalést adni. Elsébbségi levélként, taviratként csak a soron kiviili postai kézbesitést
igényl6 kildeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani.

7.8. A kézbesités a munkaltatoi bérlettel rendelkezd alkalmazott feladata.

V. IRATTAROZAS, IRATSELEJTEZES
1. Irattari terv

1.1 Az irattari terv az Intézménynél keletkezett és oda érkezé iratok rendszerezésének és a
selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasanak alapjaul szolgdléd jegyzék, amely az
irattari anyagot tételekre tagolva sorolja fel, és meghatarozza a kiselejtezheté irattari tételekbe
tartozo iratok tigyviteli célii megdérzésének iddtartamat.

1.2. Az irattari terv a Szabélyzat kotelezd melléklete. Jelen Szabalyzat szerves egységet képez a

2018. évi irattari tervével (1asd 1. melléklet).

2. Iratok irattarba helyezése

2.1Irattdrba helyezés el6tt az tigyintéz6nek az {igyirathoz — ha eddig nem tértént meg — hozza kell
rendelnie (papiralapu irat esetén rdvezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy
az el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljestiltek-e.

2.2.Az irattarba helyezés el6tt az iskolatitkar koteles az iratot atvizsgalni, hogy nincs-e benne
idegen irat, tovabba hogy minden kezelési utasitisnak eleget tettek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és madsolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mellézésével meg kell semmisiteni.

2.3.Az irattarba helyezést az iktatékonyv megfelelé rovatiaban aldirassal, a hénap és a nap
feltiintetésével kell feljegyezni.

2.4.Az Intézmény harom évnél nem régebbi, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratait a kézi irattdrban kell kezelni €s 6rizni az
évek (ezen beliil az az iktatészamok) sorrendjében, jol zarhaté szekrényben.

2.4.1. Minden targykort kiilon dossziéban, a dossziékat pedig dobozokban kell tarolni.

2.4.2. Kézi irattar az Intézmény iroddjaban talalhato.

A kézponti irattar
2.4.3. Harom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténé

csoportositasban, ezen beliil az iktatészamok névekvé sorrendjében kell elhelyezni.

2.4.4. Az irattar helye az Intézmény tanari szobdjaban elhelyezett zart szekrények.
13



2.4.5. Azirattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az ligyintézének legfeljebb 30 napra,
az irattari koélcsonzési flizetbe bejegyezve és elismervény ellenében lehet atadni. Az

elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

2.4.6. Azirattarban kezelt iratré] masolat kiadasat csak az iskola kiadmanyozasi joggal felruhazott
intézményvezetéije engedélyezheti.

2.4.77. Az irattari 6rzés idejét az irat kdzponti irattarba helyezésének évétél kell szamitani.

3. Lrattiri anyag selejtezése

3.1. Az irattéri tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével, szabalyszerti eljaras keretében, iratselejtezést
kell végezni.

3.2. Az irattarban 6rzétt iratokat legaldbb &tévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani
azokat, amelyeknek az 6rzési ideje lejart.

3.3. Aziratok selejtezését az intézményvezeté rendeli el és ellendrzi. A selejtezéssel jard szervezési
¢s ellenérzési feladatok ellatdsara harom tagu selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni.

3.4. Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az intézményvezetd altal megallapitott
Orzési id6 utan szabalyos selejtezési eljarassal — az iratok egyenkénti elbiralasaval — kell

selejtezni.

4. Iratselejtezési jegyzokonyv

4.1. Az iratselejtezés idépontjat a selejtezés megkezdése elstt 30 nappal a Levéltaranak irdsban be
kell jelenteni. A selejtezés a Levéltar hozzdjarulasa, illetéleg a bejelentéstd] szamitott 30 nap
letelte utan kezdheté meg.

4.2. A selejtezésre szant iratokrol harom példanyban selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni a
Szabalyzat 2. szimu mellékletében talalhaté minta alapjan. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia
kell:

- az Intézmény nevét,

- asclejtezett irattari tételeket,

- aziratok irattarba helyezésének évét,

- az iratok mennyiségét,

- aziratselejtezést végzd személyek nevét,

- aselejtezést ellenérzd személy nevét.

4.3. A selejtezés tény¢t az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.
4.4. A selejtezési jegyz6kdnyv harom példanyat meg kell kiildeni a Levéltarnak jovahagyasra. A
14



kiselejtezett iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a Levéltarnak a visszakiildstt ket

jegyz6konyvre vezetett hozz4jarulasa utan kertithet sor.

VI

VII.

LEVELTARBA ADAS

k.

Az Irattari Terv alapjan nem selejtezhetd, illetve a Levéltar altal atvételre kijelslt
maradand¢ €rtékii iratokat az el6irt 6rzési id6 utdn, eldzetes egyeztetést kévetden
a Levéltarnak kell atadni.

A Levéltar szamara 4tadando tgyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt, nem
fertézott allapotban, levéltari érzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado
koltségére az irattdri terv szerint, atadas-atvételi jegyzékonyv kiséretében (3. sz.
melléklet), annak mellékletét képez6 atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.)
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.

A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és
a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a Levéltarral egyeztetett modon —

elektronikus formdban is at kell adni.

EGYEB RENDELKEZESEK

1.

2.

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az Intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év6 tigyek
iratait, tovabb4 az irattdrat a jogutéd veszi 4t. Az el nem intézett, folyamatban 1évé
ligyeket a jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzékonyvet kell

késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni a Levéltarnak.,

Ha az Intézmény jogutdéd nélkil szinik meg, az intézményvezetd a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik a VI/2. bekezdésben felsorolt feladatok
ellatasarol.

A jogutod nélkil megsziind Intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét — az
iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrél szolé tajékoztatast — az Intézmény

vezetdje megkiildi a Levéltarnak.

A szabalyzat tartalmat az intézményvezeté koteles ismertetni a munkatdrsakkal. A
szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az Intézmény valamennyi

alkalmazottja szdmadra az iskolai kényvtérban.
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6. Azintézményvezets gondoskodik a Jelen szabélyzat olyan médositasardl, amely az 1j,

modosulé jogszabalyok hatalybalépése miatt szlikséges.

VIII. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2019. januar 1-én lép hatélyba, és ezzel egyidejiileg minden korabbi e

targykorben kiadott belsé utasitas hatélyat veszti.

Budapest, 2018. december 21.

...............................

Dr. Somogyiné Takacs Andrea

intézményvezetd

Jeter iratkezelesi szabalyzat és irattari terv
A0 (9 v janudr 1-jével torténd bevezetésével

Budapest Févaros Levéltara részérgl e_gyetértek/'
Budapest, ,t {5 .CY. (1. %{Z( N (j 7

BFL IV. Féosztaly
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1. szamu melléklet — IRATTARI TERV

"A Fekete Istvan Altalanos Iskola, Szakiskola és EGYMI irattari terve

vagyonnyilvantartas, selejtezés

té[:;gziir;) Ugykor megnevezése Orzési idé /év/
b I Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek
B 1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
A Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek nem selejtezhetd
21 Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4. Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 10
Sn Fenntartdi iranyitas 10
6. Szakmai ellenérzés 20
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi iigyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
[ 10, | Munkatervek, jelentésck, statisziikdk 5
[ 11. Panasziigyek 5
II. Nevelési-oktatdsi iigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési ligyek 5
[ 16. | Naplok 5
17. Diakonkormanyzat szervezése, mitkodése 5
18. Pedagdgiai szakszolgalat 5
19, Sziiléi munkakozosség, iskolaszék szervezése, 5
mikodése
20, Szalftanécsadéi, szakértdi vélemények, javaslatok 5
¢s ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- ¢s ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazaroéi, vizsgadolgozatai ]
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
Ko6zosségi szolgalat teljesitésérél 82616
27. dokumentum >
11 Gazdasagi iigyek
Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas,
28. épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek hatarid6 nélkiili
29. Tarsadalombiztositas 50
30. Leltar, alldeszkoz-nyilvantartas, 10

17




A Fekete Istvan Altalanos Iskola, Szakiskola és EGYMI irattdri terve

ll‘at‘tél‘i KA . ’ L4 PP ¥4 I3
tételszam Ugykor megnevezése Orzési idd (év)
3 Eves koltségvetés,  koltségvetési  beszamoldk, 5
‘ kényvelési bizonylatok
32, A tanmiihely lizemeltetése 5
A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési
33. L 5
dijak
34, Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
35. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
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2. szamu melléklet — IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
Fekete Istvan Altalanos Iskola, Szakiskola és EGYMI

Iratselejtezési jegyzékonyv

Késziilt:
A selejtezési bizottsag tagjai:

A selejtezést ellendrizte:
A munka megkezdésének idépontja:

A munka befejezésének idépontja:

Selejtezés ala vont iratok:

Ikt. szam:;

F Megnevezés Evkér

Orzési ido

(év)

Mennyisége
(ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a felsorolt iratok kiselejtezését javasoljak.

A munka soran az 1995. évi LXVI. levéltari térvény és a 20/2012. (VII1.31.) EMMI-rendelet, illetve
az Intézmény hatélyos iratkezelési szabalyzata alapjan jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden megsemmisitésre keriil.

................................................................................

Pk
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Selejtezési jegyzék

—

Irattdri jel

Tktatoszam

Targy
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3. szamu melléklet — IRAT ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
Levéltari iratatadas—atvételi jegyzokonyv
Késziilt:
Ditum:
Atadé:

I4

Atadasért felelgs:

Atvétel targvat képezg ir
Iratképz6:

Keletke
z¢és éve:
Terjedel

cm:

Melléklet: ... oldalas tételes jegyzék

Budapest Févaros Levéltara atveszi a mellékletben felsorolt iratokat. Vallalja az
iratanyag biztonsagos 6rzését, szakszerii kezelését, adatszolgaltatast az iratanyagbol. Az
atadd az iratanyag Kutatasara vonatkozdan kiilon korldtozast nem kot ki, tudomasul
veszi, hogy Budapest Févaros Levéltara az érvényes jogszabalyok értelmében szolgaltat
adatokat és engedélyezi a kutatast. Budapest Févaros Levéltara az atvett iratokért az
atadas-atvételi jegyz6konyv mellékletében feltiintetett részletességig, (altaldban doboz

szintig) vallal feleldsséget.

..........................................................

atvevo (vezetd)
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