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A kozfeladatokat ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.)
Korméanyrendelet, valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6lo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol
sz010 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet, a koziratokrdl, a kézlevéltarakrdl és a maganlevélldri anyag
védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény 10.§-dnak (1) bekezdése, illetve az elektronikus iigyintézés és a
bizalmi szolgaltatasok altalanos szabélyairdl szl6 2015. évi CCXXIL térvény alapjan az Erdligeti Altalanos
Iskola iratkezelési szabalyzatat az aldbbiak szerint hatdrozom meg:

1. ALTALANOS SZABALYOK
1.1. A szabdlyzat hatalya

A szabdlyzat hatdlya az intézmény dolgozdira, tovdbbd az az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve
az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

1.2. A szabalyzat tartalma

A szabalyzat meghatarozza a kévetkezd témakoroket:
@ aziratkezelés szervezete,
o az iratok kezelésének altalanos kévetelményei,
o aziratkezelés folyamata,
o kiildemények atvétele,
o a kiildemény felbontdsa és érkeztetése,
az iktatas,
o az iktatds mddjai,
» aszignalas,
o aziratok ataddsa az ligyintézdknek,
o a kiadmanyozas,
o az iratok tovabbitdsa, postazdsa (expedidlas),
e irattirozas,
e selejtezés,
o levéltarba adas,
o hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme
» irattdri terv,
e intézkedések a feladatkoér megvaltozasa, illetve munkakor dtaddsa esetén,
o értelmezd rendelkezések.

o

2. AZ IRATKEZELES SZERVEZETE
Az iratkezelési feladatok ellatdsa a kovetkez8 szervezeti keretek kézott torténik:
» Aziratkezelési feladatok, tevékenység iranyitdja az igazgato.
o Aziratkezelés feliigyeletét szintén az intézményvezetd latja el.
e Aziratkezelési feladatok a titkarsagon keriilnek ellatasra.
s Aziratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az iskolatitkarok végzik.

2.1. Az iratkezelés irdanyitasa

Az intézményvezetd az iratkezeléssel kapcsolatban felelds:

o  aziratkezelési szabalyzat elkészitéséért,

e aziratkezelési szabalyzat rendszeres (az irattari terv évenkénti )feliilvizsgalatdért,

o aziratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasdért,

e aszervezeti, miikddési és ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok,
valamint az irattari tervek és iratkezelési el6irasok folyamatos 0sszhangjaért, az iratok szakszer(
és biztonsidgos megérzésére alkalmas irattar kialakitdsdért és miikédtetéséért, tovibba

o az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
felligyeletéért,

e aziratkezelés olyan megszervezéséért, hogy az Intézményhez érkezett, ott keletkezé, illetve onnan

tovabbitott irat:
o azonosithatd, fellelési helye, ttja kovethetd, ellendrizhet§ és visszakereshetd legyen;



El‘dligeti Altalanos Iskola igazgato@erdligetialtalanosiskola.hu

2030 Erd, Diosdi at 95-99. OM azonosité: 037321 06-23/375-592

o tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd6;

o kezeléséért fennalld személyi felelGsség egyértelmiien megallapithaté legyen;

o svakszerll kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

¢ abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansiga biztositva legyen;

o a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag [elesleges felhalmozddasa
megel6zhetd, a maradandé értéki iratok megérzése biztositott legyen;

o azlugyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri mikodéséhez
megfelel§ tAmogatast biztositson.

2.2. Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés felligyeletét az SZMSZ-ben meghatdrozottak szerint az igazgatd latja el. Az igazgatd
felligyeleti jogkorét tartds tavolléte esetén az 1. sz mellékletben talalhatd minta szerint meghatdrozott
személyre ruhdzza at.

Az igazgaté mint az iratkezelés feligyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

o

az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellen6rzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat mddositasat;

az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol és tovabbképzésérdl;

az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitGkonyv, iratmintak és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasaroél;
helyettesitési jogoknak, a kils6 és a belsd név- és cimtaraknak naprakészen tartasarél, az
lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrdl és azok betartasarol;

a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabdlyozott mlikédésérdl, valamint az Eur.
szerinti kézbesitési tarhelyek szabalyozott hasznalatarol;

az elektronikus uton torténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili mikodtetésérol

az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Az igazgatd, illetSleg tevékenységi korében iratkezelési feladatokat ellatd ligyintézs, ligykezels koteles
gondoskodni az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsdgarol, s megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek az {lizembiztonsagi,
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az igazgat6 feladata tovabbd, hogy védje az iratokat és az adatokat:

o

L]

a jogosulatlan hozzaférés,

a megvaltoztatas,

a tovabbitas,

a nyilvanossagra hozatal,

a torlés,

a megsemmisités, valamint

a megsemmisiilés és a sériilés ellen.

Az igazgatdé az elektronikus iktatdshoz kapcsolédo feligyeleti feladatai korében (jelen szabdlyzat
elektronikus iktatasra vonatkozd mellékletében) meghatirozza

az lzemeltetéssel és ellendrzéssel kapcsolatos egyes munkakordk betoltéséhez sziikséges
informatikai ismereteket,

kijeloli a szdmitdstechnikai rendszerének biztonsdgi kévetelményeiért dltalanosan felels személyt
és a rendszer lizemeltetéséért 6nalloan felelGs személyt,

megnevezi azt a szervezeti egységet, amely gondoskodik a kovetelmények teljesitésérél és
feliigyeletérdl.

2.3. A jogosultsagok kezelésének szabalyai

2.3.1. A jogosultsagokra vonatkoz6 altalanos szabalyok

A jogosultsagokat:
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¢ engedélyezni, illetve szlkség szerint

> modositani, valamint

* megvonni kell.
Jogosultsagot akkor kell engedélyezii, ha valamely személy jogosultsdggal még nem rendeikezik, de
munkakoréhez szitkséges a jogosultsag engedélyezése.
A jogosultsdgok moédositasa akkor sziikséges, ha

e 1gy valtozik meg a munkakdr, hogy az jogosultsag-valtozast idéz el8,

° haajogosultsigmodositds tartds tavollét miatt sziikséges /pl. betegség, tartds szabadsag stb. /.
A jogosultsdgot akkor kell megvonni, ha a jogosultsaggal rendelkez dolgozo jogosultsag megsziinését
eredményezd valtozas torténik, pl.: mas munkakorbe keriil, munkaviszonya megsz(inik, azaz a jogosultsag
ismételt biztositisa nem varhaté.
Ajogosultsagok kezelésével kapcsolatban:

» azintézményvezet és

e arendszergazda lat el feladatokat.

Az igazgatdé feladata, hogy:
o gondoskodjon az elektronikus iktatérendszerhez val6é hozzaférési jogosultsagok névre szolo

dokumentaltsagarol,
2 adokumentumok taroldsarol és kezelésérél.

Arendszergazda feladata, hogy a jogosultsidgokat az igazgatdi engedélyeztetést kivetGen:
s> bedllitsa,
o moddositsa, valamint
e ajogosultsdg életbelépését az idSpont feljegyzésével a vonatkozé dokumentumokon igazolja.

2.3.2. A funkcionalis jogosultsag

Az igazgat6 felels az elektronikus iratkezelés funkciondlis jogosultsagi rendszerének kialakitasdért és

7 1z

mikadtetéséért.
A funkcionalis jogosultsdg azt jelenti, hogy a felhasznalék csak a szdmukra engedélyezett funkciokhoz

férhetnek hozza. Egy felhasznalo tetsz6leges szamu szerepkorrel rendelkezhet.
A funkciék a kévetkezo6k:

o érkeztet§,

e szignalg,

o iktatast végzg,

o ligyintézé,

e irattdros,

o lekérdezd,

o rendszergazda.

2.3.3. Hozzaférési jogosultsag

Az igazgato felel6s az elektronikus iratkezelés hozzéaférési jogosultsagi rendszerének kialakitdsdért és
mikodtetéséért.

A hozzaférési jogosultsdg meghatarozza, hogy egy felhasznalé a hozzaférési szint szerint hol élhet a
megadott funkciékkal.

2.3.4. Az lizemeltetés és az adatbiztonsag szabalyozasa

Az elektronikus iktatdssal kapcsolatos tlizemeltetési és adatbiztonsagi szabdlyokra értelemszer(ien
alkalmazni kell az intézmény Informatikai szabdlyzatdban meghatarozottakat.

2.4. A kézponti iktato

Az Intézményben az iratkezelés kozpontilag térténik, a titkarsagon az iskolatitkarok végzi.

Az iskolatitkar feladata:
a) ajelen szabalyzatban leirt iratkezelési feladatok szabélyozdsnak megfelels végrehajtasa,

b} védje az iratokat és az adatokat
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> ajogosulatlan hozzaférés,
e amegvaltoztalas,

« atovabbitas,

o anyilvdnossagra hozatal,

o atorlés,

e amegsemmisités, valamint
e amegsemmisiilés és

o asérilés ellen.

2.5. Az iratkezelésben résztvevd iigyintézok, iigykezel6k

Az iratkezelésben résztvevd iskolatitkarok, az igazgaté valamint a helyettesek feladata, hogy:
a) tevékenységiiket a jelent iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasdval végezzék,
b) védjék az iratokat és az adatokat:

e ajogosulatlan hozzaférés,
e amegvaltoztatas,

e atovabbitas,

e anyilvanossagra hozatal,

e atorlés,

e amegsemmisités, valamint
2 amegsemmisiilés és

o asériilés ellen.

3.AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
3.1. Az iratok rendszerezése

Az Intézménynél - az ligyek intézésének attekinthetGsége érdekében - az azonos ligyre - egy adott targyra
- vonatkoz6 iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni.

A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok UGgyiraton bellli irategységnek,
ligyiratdarabnak mingsiilnek.

Az ligyiratokat, valamint az Intézmény irattari anyagdba tartozd egyéb mads iratokat - még irattarba
helyezésiik el6tt - az irattdri tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben
iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

3.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalisa

Az iratot - az iktatékonyv kotelezd tartalmi elemeire vonatkozdé adatok rogzitésével - az e célra
rendszeresitett iktatokonyvben, iktatészamon kell nyilvantartani (iktatni).
Az iktatdst olyan mddon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznalni.
Az elektronikusan érkezett iratokat a tovabbiakban is papir alapon kell iktatni.
Az iratforgalom keretében az dtadast-atvételt minden esetben gy kell dokumentalni, hogy egyértelmiien
bizonyithato legyen az, hogy:
s ki,
e mikor,
a  kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.
Az iratok iktatasdval és az iratforgalom dokumentélasaval biztositani kell, hogy:
e azligyintézés folyamata és az iratok szervezeten beliili itja pontosan kévethetd és ellenérizhetd,
e aziratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

Az iratkezelési folyamat szerepl6it-az Intézmény megsziinése, atszervezése, illetve személyi valtozas

esetén

A kezelésiikben 1év6 iratokkal el kell szamoltatni.

Az elszamoltatds alapjat a nyilvantartdsok és az iktatokonyv képezik, melyek alapjan az érintettet tételesen
el kell szamoltatni. Az elszamoltatasrol jegyz8konyvet kell felvenni és gondoskodni kell az iratok tov4bbi

kezelésérél.
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3.3. Az iratkezelés megszervezése

Az Intézményben az igazgat6é az iktatist kozpontilag szervezi meg. Az elintézett tigyek iratait az
iskolatitkarok a kialakitott rendnek megfelelen az irattarban helyezik el.

4.AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
Az iratkezelés folyamataba kiilondsen a kovetkez tevékenységek tartoznak bele:
e kildemények atvétele,
»  kiildemények felbontdsa és érkeztetése,
»  iktatds,
e szigndlas,
e kiadmdnyozas,
o expedialas,
e jrattarozas,
o selejtezés,
» levéltarba adas,
o jegyzOkoényv készitése.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja; tovdbba, ha a nevelbtestiilet, szakmai munkakdézosség
az intézmény miikodésére, a gyermekekre, vagy a nevel§-oktaté munkdra vonatkozo kérdésben hataroz
(dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyz&konyv készitését rendkiviili esemény
indokolja és elkészitését az intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzOkdényvnek tartalmaznia kell
elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévik felsorolasat, az gy megjeldlését, az ligyre vonatkozd 1ényeges
megallapitasokat, igy kilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovibba a
jegyz8konyv készitdjének az aldirdsat. A jegyzGkonyvet a jegyz6konyv készitdje, tovabba az eljaras soran
végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

A tanulméanyok alatti vizsgakrdl (osztdlyozo, kiilénbozeti, potlo- és javitd) tanulonként és vizsgdnként
jegyz6konyvet kell kiallitani. A jegyz6konyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolité intézmény nevét, OM
azonositdjat és cimét. A jegyz6konyv tartalmazza:
a) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét,
annak az iskoldnak a megnevezését, amellyel tanuléi jogviszonyban 4ll,
b) a vizsgatargy megnevezése mellett
ba) az irasbeli vizsga idGpontjat, értékelését,
bb) a szébeli vizsga idSpontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdez§ tanar
alairasat,
bc) a végleges osztalyzatot,
c) ajegyzOkonyv kiallitasanak helyét és idejét,
d) az elndk, a jegyz6 és a vizsgabizottsdg tagjainak nevét és alairasat.

5. KULDEMENYEK ATVETELE
5.1. Az Intézményhez érkezett killdemények

Az intézményhez érkezett killdemények jellemzéen a kévetkez8k lehetnek:
o levél,
o fax,
e  postai csomag,
e postai utdnvételes csomag,
e csomagkild6 szolgalattdl érkezett csomag,
e csomagkildé szolgalattdl érkezett utanvételes csomag.
A killdemények érkezhetnek:
e postai Gton (levél, csomag, utanvételes csomag),
o elektronikus uton,
o csomagklldé szolgalattal, futarszolgalattal (levelek, csomagok, utanvételes csomagok),
o kommunikacids eszkozok segitségével (fax), szamitdgép,
o kozvetleniil, személyesen az ligyfélt6l (levél, egyéb irat).
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Az intézményhez érkezhetnek elektronikus kiilldemények is.

5.2. Az atvételre jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kildeményeket - a mindsitett iratok kivételével - az SZMSZ-ben
meghatarozottak alapjan a kovetkez6 személyek jogosultak dtvenni:
e achazett, vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiildemény vonatkozasaban,
o az intézményvezet$, vagy az altala megbizott személy (lasd 2. sz. melléklet) - valamennyi
kiildemény vonatkozasaban,
o aziratkezelést feliigyeld vezets vagy az altala megbizott személy,
e apostai meghatalmazassal rendelkezd személy - a postai kiildemények vonatkozasaban,

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

Az elektronikus uton érkezett kiilldemények atvételét az iskolatitkarok végzik.
Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent az intézmény

szamitastechnikai rendszerére.

Elektronikus iratot gépi adathordozon (DC Rom, Pendrive stb.) atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu
kisérglappal lehet. Az adathordozét és a kisérélapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A
kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozon 1évé irat (ok):

° tdrgyat,

o afajl nevét,
a fajl tipusat,
rendelkezik-e elektronikus alairassal,
az adathordozé paramétereit.

5.3. A kiildemény ellenérzése atvételkor

A kiildeményt atvevo személy koteles ellenérizni:

® acimzés alapjan a kiilldemény atvételére valé jogosultsagat,

o akézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezségét,

e aziratot tartalmazdé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.
Utdnvételes csomagok esetében célszer( ellendrizni azt, hogy a kiilldemény atvétele szlikséges-e, ismert-e a
termék megrendeldje, illetve a csomag tartalmabdl egyértelmiien kovetkeztetni lehet-e a megrendel6re,
illetve arra, hogy a csomag atvétele indokolt.
Az atvevd kételes gondoskodni a jogszabdlyban el6irt biztonsagi kévetelmények szerinti feladatok
elvégzésérol.
Elektronikus irat gépi adathordozén térténd atvételekor ellenérizni kell a kisérélapon feltiintetett
azonositok valosdgtartalmat.

5.4. Az atvétel igazolasa

Az atvétel igazolasa a killdemény jellegétdl fliggGen valtozhat.

Papir alapi iratok atvételének igazoldsa
A papir alapi iratok esetében az atvevd a kézbesit§okmanyon az atvételt

e olvashat6 aldirasaval és

e az atvétel ditumanak feltiintetésével ismeri el.
Postai kiildemények esetében a posta, a csomagkiild6 szolgalatok esetében a szolgaltatok altal kért atvételi
igazolason az Intézmény hivatalos bélyegz6jét is szerepeltetni kell.
Az "azonnal” és "siirgds” jelzési killdemények atvételi idejét éra, perc pontossaggal kell megjelélni, amit az
atvett kiilldeményen is rogziteni kell.
Tértivevényes kildemények esetén gondoskodni kell a tértivevény visszajuttatdsarél a feladéhoz.
Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkésébb a kévetkez6 munkanap kezdetén az iktatonak iktatasra atadni.



Erdligeti Altalanos Iskola igazgato@erdligetialtalanosiskola.hu
2030 Erd, Di6sdi Gt 95-99. OM azonosito: 037321 06-23/375-592

Ha az tgyfél az iratot személyesen vagy képvisel6 uljan nyijtja be, kérésére az atvételt — atvételi
elismervénnyel - kell igazolni.

Az elektronikus Gton, nem a kozponti rendszeren keresztil érkezett kiildemények atvételének ipuzoldsa
Az elektronikus Gton, nem a kozponti rendszeren keresztiil érkezett kildemények esetében az atvevd a
feladonak - amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja - haladéktalanul visszaigazol e-
mailben.

Az elektronikus uton, a kézponti rendszeren keresztiil érkezett killdeményelk Atvételének igazolisa
A kozponti rendszeren keresztiil érkezett killdemények esetében az atvétel visszaigazoldsa az elektronikus
kozszolgaltatasrdl és annak igénybevételérdl sz.016 kormanyrendeletben el§irtak szerint torténik.

5.5. A nem megfelelé személy, szerv altali killdemény atvétel

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

5.6. Sériilt kiilldemény kezelése

Sérult kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapd iratok esetén, az atvételi okmanyon jeldlni
kell, és soron kiviil ellendrizni sziikséges a kiildemény tartalmanak meglétét. {A hidnyzé iratokrdl vagy
mellékletekrol a kiildé szervet, személyt - jegyzGkonyv felvételével - értesiteni kell }
A csomagkildd szolgalattél érkezett sérilt csomagot, utdnvétes csomagot nem szabad atvenni. A sériilten
érkezés tényérdl tdjékoztatni kell a csomag megrendel6jét, illetve a csomag feladéjat.

5.7. Gyors elintézést igényl6 iratok kezelése

A gyors elintézést igénylé ("azonnal", vagy "siirg6s" jelzésii) kiildeményt
e azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, illetSleg
e azta szignalasra jogosultnak soron kiviil-be kell mutatni.

5.8. Az elektronikus titon, nem kézponti rendszeren keresztiil érkezé kiilldemény atvételének
megtagadasa

Az elektronikus dton, a nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatas, illetve az Urlapbenyijtasi-tdmogatasi
szolgaltatds igénybevételével érkezett kiildemény atvételét meg kell tagadni, ha az az Intézmény
szamitastechnikai rendszerére vonatkozéan biztonsagi kockézatot jelent, azaz:
e az Intézmény informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez val6
jogosulatlan hozzaférés céljat szolgdlja,
° az Intézmény informatikai rendszere izemeltetésének vagy mas személyek hozzaférésének
jogosulatlan akadalyozaséra irdnyul,
® az Intézmény informatikai rendszerében 1év6 adatok jogosulatlan megvaltoztatasara,
hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.
Az Intézmény a feldolgozas elmaraddsinak tényérél és annak okarél a kiild6t értesiti. Az értesités nem
kotelezd, ha az Intézmény kordbban mdr a kiild6t6] kapott azonos jellegli biztonsagi kockazatot tartalmazo
kildeményt. Ismétl6ds kiildeménynek lehet tekinteni, ha a kiildemények kozotti id6tartam nem haladja
meg a 60 napot.
Az atvett, de az atvételt kovetd ellendrzés alapjan biztonsagi kockazatot jelentd elektronikus kildemények
esetében az intézmény a tovabbi feldolgozast megszakitja, és értesiti a kiildét a biztonsdgi kockdzat miatti
feldolgozas elutasitasarol.

5.9. Téves cimzés és helytelen kézbesités

Teves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges:

e  papiralapt kildemény esetén vissza kell kiildeni a feladénak,

o elektronikus kiilldemény esetén jogszabaly szerint értesiteni kell a kiild6t.
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Amennyiben a feladé nem dllapithaté meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott
id6 utan selejte~ni kell, kivéve, ha elektronikus uton, 1 nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatds, illetve az
Urlapbenytjtasi-timogatasi szolgaltatas igénybevételével érkezett kildemény és az az Intézmény
szamitastechnikai rendszerére vonatkozodan biztonsagi kockazatot jelent.

6.A KULDEMENY FELBONTASA ES ERKEZTET:SE
6.1. A kiildemények felbontasa altalaban

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

e acimzett, vagy

o azintézményvezets (mintaz iratkezelést feliigyel§) altal irdsban felhatalmazott személy (lasd 3. sz.

melléklet), vagy

o az SZMSZ-ben meghatarozottak szerinti személy.
A faxon érkezett irat esetében el6szor gondoskodni kell az informdacidkat tartésan &rzé masolat
készitésérol. A faxon érkezett irat kezelésére az dltalanos rendelkezések az iranyadok.

6.2. A killdemények felbontdsa a cimzett altal

Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzetthez kell tovabbitani

e az,s.k” felbontdsra sz6l6, valamint

e azon kiilldeményeket, melyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.
A felbontas nélkiil tvett kiildemények cimzettje az altala felbontott hivatalos kiildeményt - iktatds céljabél
- soron kiviil koteles visszajuttatni az iskolatitkarhoz.
Anévre érkezett killdeményeket az érintett személy részére felbontas nélkiil kell atadni. Az érintett az dltala
felbontott hivatalos kiildeményt iktatas céljabol soron kiviil koteles visszajuttatni az iskolatitkdrhoz.
A névre sz616 kiildeményeken kivil csak azokat kell felbontani, amelyekrél a cimzett nem allapithaté meg.

6.3. A killdemények téves felbontasa

A kiildemények téves felbontasakor
e afelbontd az atvétel és felbontas tényét a datum megjelélésével, dokumentaltan koteles rogziteni,
majd
e gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez vald eljuttatasarol.
Ha késébb deriil ki, hogy a killdeményben mindsitett irat van, a boritékot jbol le kell ragasztani, ra kell
vezetni a felbontd nevét, majd a kitlldeményt a felvett jegyzékényvvel siirgésen el kell juttatni a cimzetthez,
illetve a mindsitett iratokat az iratkezel6hoz

6.4. A killdemény ellenérzése bontaskor

A kiildemény felbontésakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett melléklet {ek) meglétét és
olvashatésagat.
Az esetlegesen felmeriilé problémak esetén

e aprobléma tényét rogziteni kell,

e aproblémardl tajékoztatni kell a kiildét.
Irathidny esetén az irathidny tényét jegyz6kdnyvben, illetve az iraton kell rogziteni. {Jegyz&konyv felvétele
esetén annak egy példanyat a kiildeményhez kell mellékelni.}
Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrdl allapithaté meg; tovabbd, ha a kiilldemény névtelen levél, vagy a
feladas id6pontjahoz feltehet6en jogkdvetkezmény fliz8dik, illetve blincselekmény vagy szabdlysértés
gyanija meriil fel, a boritékot csatolni kell és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett (+ boriték)
jelezni kell.
Amennyiben az irat benyujtadsanak idépontjdhoz jogkovetkezmény fiiz6dik vagy fliz6dhet, gondoskodni
kell, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithat6 legyen. Papiralapil irat esetében a benyujtis
idépontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval biztosithatd. Amennyiben a bekildé nevét vagy pontos
cimét az iratbdl nem lehet megallapitani, az ezek igazolasara szolgald informaciéhordozdkat az irathoz kell
csatolni.
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6.5. Az elektronikus kiilldemények ellendrzése, megnyitasa

Ha elektronikusan érkezett kiilldemény, akkor iktatds el6tt ellendrizni kell annak megnyithatdsagat.
Ajogszabaly szerinti bizonyos esetékben az elektronikus iratot nem koteles az intézmény érkeztetni és errdl
a kildét értesiteni kell.
Amennyiben a kiildemény nem nyithaté meg, ugy a kildét ismert valaszcim esetén értesiteni kell. Az
értesitést érkezéstol szamitott harom napon beliil meg kell tenni. Az értesitésben kézolni kell, hogy:

o akildemény értelmezhetetlen,

e miaz Intézmény altal hasznalt és elvart formatumok.
Az értelmezhetetlen kiildeményeket iktatni nem kell.
Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg, Ugy a kiuldoét a fentiek szerint az
alabbiakrol kell értesiteni:

o akiildemény értelmezhetetlen részeirdl,

e ahidnypotlas sziikségességérdl, lehetGségeirdl.

6.6. Pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése

Ha a felbontdas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbonto:
o az Osszeget, az illetékbélyeg értékét, illetSleg a kiildemény értékét koteles az iratokon - vagy
feljegyzés forméajaban az irathoz csatoltan - feltiintetni, és
e a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott
dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.
A kitldeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget
a) Haabeadvany illetékkételes - a b) pontban foglaltak el6zetes figyelembevételével - az Gigyintézé a
beadvanyra felragasztja és az illetékjogszabalyban megfelelen értékteleniti.
b) Nem szabad a beadvanyra az illetékbélyeget felragasztani, ha az ligyfél azt a beadvanyban kért
illetékkoteles okirat (kiadvany) kiallitdsahoz csatolta.
¢) Haakért okirat kiadasat az Intézmény megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem illetékkoteles, az
illetékbélyeget - mellékletként feltiintetve - ajanlott kiildeményként vissza kell kiildeni az
ligyfélnek.
d) Vissza kell kiildeni a beadvanyhoz felragasztatlanul mellékelt illeték- és postabélyeget is, ha a
beadvany nem illetékkoteles.
A beadvanyra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzbvel vagy a bélyegen a keltezés tintaval torténd
atirasaval kell értékteleniteni. Ha az illetékkoteles iraton az illetéket részben vagy egyaltalan nem roéttak le,
az illetékjogszabalyok szerint kell eljdrni. Ez az eljards azonban - ha jogszabaly masként nem rendelkezik -
nem akadalyozhatja a tovabbi folyamatos kezelést, illet6leg ligyintézést.

6.7. Az irathoz véglegesen csatolandé dokumentumok

A kiildemény boritékjat, a killdemény egyéb informaciéhordozoéjat véglegesen az iigyirathoz kell csatolni,
ha:

e aziigyirat benyujtasanak idépontjadhoz jogkovetkezmény fliz6dik,

> abekiild6é nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

e akiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg,

o blincselekmény vagy szabalysértés gyanija meriil fel,

»  haabenydjtas idépontjdnak megallapitasa csak a boriték csatoldsaval biztosithato.

6.8. Az iratok érkeztetése

Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés id6pontjaban, de legkésdbb az érkezést kovetd elsé
munkanapon érkeztetni kell.
Amennyiben az irat benytjtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fliz6dik vagy fliz6dhet, gondoskodni kell
arrél, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megéllapithato legyen.
Nem kell érkeztetni és iktatni a kévetkez( kiildeményeket:

¢ konyveket, tananyagokat;

o reklamanyagokat, tajékoztatdékat;

o meghivokat;
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® nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

°  bemutatdsra vagy jovahagyds céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

¢ pénziigyi bizonylatokat, szdmlakat (kiilon szabalyozas szerint);

»  munkaiigyi nyilvantartasokat;

e anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

o kozlonyoket, sajtétermékeket;

o visszaérkezett tértivevényeket.
A kiildemények szétosztasa és érkeztetd bélyegzdvel valo elldtasa a titkarsagokon toiténik.
Az elektronikus iratok esetében a személyes postafickokra érkezd hivatalos kiildeményeket az
iskolatitkarok postafidkjaba kell tovabbitani, mivel az érkeztetés ott torténik.
Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha az intézmény a beérkez§ kiildeményt a beérkezés idépontjaval
egyidejiileg beiktatja. Automatikus iktatds alkalmazasa esctén az érkeztetés és az iktatds a beérkezés
idépontjaval egyidejiileg is megtorténhet.

7. IKTATAS
7.1. Az iktatékonyv

[ktatds céljara:
o ¢vente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet és/vagy
° a jogszabdlyokban meghatarozott kovetelményeknek megfelelg tgyviteli programot (KRETA
Poszeidon) lehet haszndlni.
Az iktatokdnyvnek kdtelezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
o iktatoszam;
o jktatds idépontja;
e kildemény érkezésének id6pontja, médja, érkeztets szama;
o  killdemény elkiildésének id6pontja, mddja;
¢  kiildemény adathordozéjanak tipusa (papiralapy, elektronikus), adathordozé fajtaja
kiild6 megnevezése, azonosito adatai;
s cimzett megnevezése, azonosité adatai;
e ¢érkezettirat iktatészama (idegen szam);
o mellékletek szama, tipusa (papir alapy, elektronikus);
e Ugyintézd szervezeti egység és az ligyintéz8 megnevezése;
irat targya;
el6- és utdiratok iktatészama;
kezelési feljegyzések;
ligyintézés hatarideje és végrehajtisanak idépontja;
e irattari tételszdm;
e irattarba helyezés idépontja.

© e o

7.2. Iktatdészam és alszam

Az iratot el kell latni iktatészammal és az irat egyéb azonosité adataival.
Az iktatdst minden évben 1-gyel kell kezdeni.
Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat {igyiratként, egy iktatdszdmon, annak
f6szamra és alszdmra bontaséval kell nyilvantartani oly médon, hogy 4j f6szamon kell nyilvantartdsba venni
a kezddiratot, és a f6szam alszdmain kell nyilvintartani az ugyanazon iigyben keletkez tovabbi iratokat. A
f6szam-alszamos iktatds alkalmazdsa esetén az ligyirathoz tartozé iratokat a f6szam alatt kiadott
alszamokon, folyamatos, zart, emelked§ sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.
Az iktatdszamnak tartalmaznia kell:

e aziktatasi fészamot,

¢ azalszamot, valamint

o aziktatdszadm kiaddsanak évét.

7.3. Az iigyirat targya

Az lugyirat targyat - illet6leg az annak megdllapitdsdra alkalmas réviditett véltozatot - az iktatokényv
Jtargy” rovataba be kell {rni.
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A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozd elsd irat nyilvantartdsba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve,
ha az - az irat tartalmdt nem érintden - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 1j targyat gy kell
bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhetd maradjon.

7.4. Az iktatokonyv lezarasa

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utdn le kell zarni.

A papir alapu iktatokdnyv esetében az iklatasra (elhasznalt utols6 szamot kovelGen alahizassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kévetGen alairassal, tovabba a korbélyegz6 lenyomataval hitelesiteni kell.
Elektronikus iktatokényv alkalmazdsa esetén az iktatékonyv zdrdsdnak részeként el kell késziteni az
elektronikus érkezteté nyilvantartasnak, az elektronikus iktatokonyvnek, azok adatallomanyainak
(cimlista, tételszam, megdbrzés, iratforgalom dokumentildsdnak informdaciéi) és az elektronikus
dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatdsi dllapotét tikkrézg, az Elir.-ben meghatarozottak szerint
archivalt valtozatat.

Amennyiben elektronikus iktatékényvet hasznalunk, az elektronikus iktatékényvet az év utolsé
munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan hitelesen le kell zarni. El kell késziteni az elektronikus iktatokonyv
mindsitett elektronikus alairassal és id6bélyegzdvel ellatott masolatat, vagy papirra kell nyomtatni, és azt
kell hitelesiteni.

7.5. Az iktatas id6pontja

Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kévet6 munkanapon be kell iktatni,
Soron kiviil kell iktatni:

»  ahatdridds iratokat,

o elsébbségi kiildeményeket

o ahivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,siirgls” jelzésii iratokat.

Az elektronikus Gton érkezett iratok esetén a rendszer automatikusan rogziti az dtvétel idSpontjat és tényét.

Iktatni kell minden olyan, az intézmény részére érkezett vagy az intézmény 4ltal keletkezett iratot, amely
ligyintézés kezdeményezésére iranyul vagy tigyintézés sordn tett intézkedést, tényt, dontést, allaspontot
vagy véleményt rogzit.

Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
s konyveket, tananyagokat;
o rekldmanyagokat, tdjékoztatokat;
> meghivokat, iidvozl6 lapokat;
e nem szigoru szamaddasu bizonylatokat;
e bemutatdsra vagy jovahagyds céljabdl visszavardlag érkezett iratokat;
» nyugtdkat, pénziigyi kimutatdsokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szdmlakat;
e munkaligyi nyilvantartasokat;
e anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
»  kozlonyoket, sajtotermékeket;
o  visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;
e iratkezelési szabalyzatban meghatdrozott elektronikus kiildeményeket;
o egészségiigyi dokumentacidkat;
o tervdokumentaciokat.

7.6. Az iktatébélyegz6

A beérkezd iratok iktatasakor az iktatGbélyegz lenyomatat az iraton el kell helyezni és a lenyomat rovatait
ki kell tolteni.
Az iktatdbélyegz§ lenyomata tartalmazza:

o aszervnevét, székhelyét,

e azirat érkezésének keltét (év, hénap, nap)

o aziktatds sorszamat (alszamat),

e aziigyintéz6 nevét
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e irattari tételszamot,
o el8irat iktatészamat (amennyiben van elzménye az iratnak)
o amellékletek szamat.

7.7. Az irat szerelése

Az irat iktatdsa el6tt meg kell dllapitani, hogy van-e el6zménye. Amennyiben a kiildeménynek a targyévben
van eldzmcénye, akkor azt az el6zmény kovetkez§ alszdmara kell iktatni.
Az el6zményt az irathoz kell szerelni,
Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van el6zménye, akkor az elézményt a targyévi
ligyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokonyvben:

o  az elGirat iktatészamat, és

e azel6zménynél a jelen irat iktatészamat mint az utdirat iktatdészamat.
A szerelést a papir alapu irat esetében az iraton is jelolni kell.
Ha az ligy lezdrdsa utdn az dsszetartozé iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt is jeldlni kell az
iktatokényvben. A jelélés az irattarba vagy hatdridSbe helyezés tényének athtizdsaval és a "kezelési
feljegyzések” rovatban az irat 0ij helyének megjelolésével térténik.

7.8. Téves iktatds

Téves iktatds esetén a papir alapi iktatokényvben a bejegyzést dthuzdssal kell érvényteleniteni oly médon,
hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdsaga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen
kiadott iktatészdm nem hasznalhaté fel djra.

Elektronikus iktatokonyv esetén a valtozdsokat (mddositds, az adatok fizikai torlése nélkili torlésre
jelolése), tartalmuk megérzésével, naplozassal dokumentalni kell.

8.AZ IKTATAS MODJAI
8.1. Az iktatas moédjai

Az iktatds papir alapu iktatokonyv vagy elektronikus iktatékonyv alkalmazdséaval torténik. A papir alapi
iktatokonyv esetében a bejegyzéseket manualisan kell végezni.

8.2. A kézi iktatas

A kézi iktatds soran a kovetkezéket kell figyelembe venni:

e Bekell tartani a 7. pontban meghatarozott eléirdasokat.

e A papir alapt iktatékényvben nem szabad:
o ceruzaval beirni
o sorszamot liresen hagyni,
o afelhasznalt lapokat ¢sszeragasztani,
o abejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlannd tenni.

o Ha helyesbités szlikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal dgy kell athtizni, hogy az eredeti

feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

8.3. Az elektronikus iktatas

Intézményiink a KRETA Poszeidon modult hasznéilja az elektronikus iktatasra. A KRETA-Poszeidon
kibgvitett tantsitvannyal rendelkez6, mingsitett szoftver, amely megfelel a Magyarorszagon hatalyos
jogszabalyoknak és el6irdsoknak. Végigkiséri az iratokat a beérkezéstdl vagy a keletkezéstdl kezdve az
irattarazason és postdzdson at a selejtezésig, legyenek azok elektronikus - e-mail, fijlban tarolt - és/vagy
papiralapu dokumentumok. A szoftvert az igazgaté 4ltal meghatdrozott, arra jogosult személyek
hasznalhatjak. A felhaszndléi jogosultsdgot csak a fenntarté 4ltal hasznélt Poszeidon tankertleti
adminisztracids rendszerben lehet l1étrehozni.

Az elektronikus iktatasra vonatkozé KRETA Poszeidon modul rendszerleirdsa az online feliileten
megtaldlhatéd KRETA Tudésbazis/Kréta Poszeidon modul/Felhasznaléi Kézikényvében olvashato.

[LENY
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9. SZIGNALAS
9.1. Az irat bemutatdsa szignalas céljabol

Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezet§jének vagy a vezetd megbizottjanak atadni, aki
kijeloli az ligyintézést végz6 személyt (szignalds). Az irat szignaldsdra jogosult meghatarozza az elintézéssel
kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hataridg, stirg8sségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének
megjeldlésével fradsban teszi meg. Az intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatds eldtti iktatasat.
Az irat szignalasara jogosult:

e azintézményvezels, valamint hianyzdsa esetén

o a4 sz mellékletben meghatdrozott - az intézményvezet6 altal megbizott - személy (ek).
Az ligy elintézésérél a kijelolt személy koteles az intézményvezetdt tajékoztatni.

9.2. Iktatas: szignalas nélkiil

Az iratot szignalas nélkil is lehet iktatni a kovetkezs esetekben:
s Az iratot - az 5. sz mellékletben meghatirozott ligykorokben - szignalds nélkiil ahhoz az
ligyintéz6hoz kell tovabbitani, aki illetékes az tigyben eljarni, az iratkezelési feljegyzést megtenni.
Az ligyintéz6k nevét szintén az 5. sz. melléklet tartalmazza.
e Aztaziratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az tigy, ligycsoport feldolgozéasara illetékes
szervezeti egység mar kordbban ki volt jelélve, kozvetleniil a szervezeti egységhez kell tovdbbitani.
» Iratkezelési szoftver altal biztositott automatikus szignalas is elvégezhet®.

10. KIADMANYOQZAS
10.1. Alairas, hitelesités

Kiils6 szervhez vagy személyhez kitldend$ iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben, iligyrendben
meghatdrozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez§ személy irhat ala.
Kiilsé szervhez, vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet tovabbitani.
Az irat akkor hiteles kiadméany, ha:
a) szerepel az alairas, azaz:
o azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezlleg aldirja, vagy a kiadmanyozo neve mellett az "s.k."
jelzés szerepel,
s a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval igazolja, tovabba
b) a kiadmdnyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegz6lenyomata szerepel.

A nvomdai sokszorositds esetén az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
a) akiadmanyozo neve mellett az ,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhti alairds mintéja és

b) akiadmanyozé szerv bélyegzdlenyomata szerepel.
Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozas id6pontjat dokumentalé mindsitett elektronikus

alairast kell alkalmazni.

11.2. Hiteles masolat

Az Intézmény altal készitett hiteles kiadmanyrdl hiteles masolat - papir alapt kiadméany esetében - az irat

zaradékolasaval adhat6 ki,
A papiralapi dokumentumrdl elektronikus madsolatot is lehet késziteni. A masolatkészits biztositja a

papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden -
az alairas elhelyezését kdvetden az elektronikus mésolaton tett mddositas - érzékelhetd legyen.

11.3. Hatarozat

AZ INTEZMENYI HATAROZAT KOTELEZO TARTALMI ELEMEI:
A nevelési-oktatési intézmény hatdrozatanak tartalmaznia kell:
o anevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét,
e aziktatészdmot,
e azligyintézé megnevezését,
o aziigyintézés helyét és idejét,
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e azirataldirdjanak nevét, beosztasat és
e anevel’si-oktatasi intézmény kérbélyegzdjénck lenyomatat.
A hatdrozat rendelkez6 részének tartalmaznia kell:
o adontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolésit,
° amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utaldst,
2 amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és
o azcljardst meginditd kérelem benytjtasdra torténd figyelmeztetést.
A hozott natarozatot meg kell indokolni.

11.4. Bélyegz6, mint aitelesitési eszkoz

Kiadmanyozashoz alkalmazhatd bélyegzékrél, alairas-bélyegzékrsl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzsk
haszndlatardl 9ndlld szabalyzat rendelkezik.

11.5. A kiadmanynak el nem ismert iratok

Nem mindgsiilnek kiadmanynak az Intézmény miikodése soran az tigyfelek ligyintézését és joggyakorlasat,
kotelezettségteljesitését segitd tajékoztatok, melyek kozvetlen jogot és kitelezettséget nem keletkeztetnek,
csupan altalanos jellegli informéacioét szolgaltatnak.
Nem mindsiil kiadvanynak:

o az elektronikus visszaigazolas,

e afizetési azonositorol és az iktat6szamrol szo16 elektronikus tajékoztatas.

11. IRATOK TOVABBITASA, POSTAZASA (EXPED{ALAS)
11.1. Az iratkezelési feladatok ellatasanak ellenérzése

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.
Az altalanos iskolatitkarnak ellendriznie kell, hogy
o az alairt, illet6leg hitelesitett és bélyegzlenyomattal elldtott iratokon végrehajtottak-e minden
kiadéi utasitast,
o amellékleteket csatoltak-e.
Az ellen&rzést kovetden fel kell jegyezni a tovabbitas keltét és ennek tényét
e azirat masolatan.
A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
o azintézmény nevét, azonosité adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
e azugyintézd nevét,
o akiadmanyozo nevét, beosztasat,
e azirattargyat,
e aziratintézményi iktatdszamat,
o amellékletek szamat,
o  acimzett nevét, azonosité adatait,
e azlgyetindité beadvany hivatkozasi szamat.

11.2. Az iratok tovabbitas elétti csoportositasa

A kiildeményeket a tovabbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilén kézbesits, futarszolgilat,
személyesen vagy elektronikus uton stb.).

11.3. Elektronikus iratok kezelése

Adott irat elektronikus uton torténé kézbesitése esetén gondoskodni kell a visszaigazolas biztositasarol.
Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan kiildte be,
vagy azt - elektronikus levélcime megadasa mellett - kifejezetten kéri. fAmennyiben az elektronikus levél
elkildése meghitsul, illetve a letéltés nem regisztralhatd, az elektronikus irat papiralapu hiteles valtozatat
hagyomdnyos kézbesitési modszerrel kell megkiildeni)
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12. IRATTAROZAS
12.1. Orzési id6k

1.melléklet a 20,2012 (VI 31.) EMMI rendelethez

A nevelési-oktatdsi intézmény irattdri terve
I. [rattari mintaterv

Irattdri Ugykir megnevezése
tételszdm - -
Vezetési, igazgatdsi és személyi tigyek
Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek
Személyzeti, bér- és munkaiigy
Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem,
Fenntartéi iranyitas

Szakmali ellenérzés

/////

SRS NESEI S

Bels§ szabalyzatok

Polgari védelem

Munkatervek, jelentések, statisztikdk
Panasziigyek

m oo NS

~ e

Nevelési-oktatdsi tigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, tjitasok

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok

14. Felvétel, atvétel

15, Tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyek

16. Naplok

17. Didkonkormanyzat szervezése, miikodése

18. Pedagégiai szakszolgalat

19. Sziil6i munkakozdsség, iskolaszék szervezése, miikodése
20. Szaktanacsaddi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése

22. Vizsgajegyz6konyvek

23. Tantargyfelosztas

24, Gyermek- és ifjisagvédelem

25, Tanuldk dolgozatai, témazaréi, vizsgadolgozatai

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

27. Koz6sségi szolgalat teljesitésérol sz6l6 dokumentum

Gazdasdgi iigyek

28, Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hatarids nélkiili
épllettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

29. Tarsadalombiztositas

30. Leltdr, alléeszkdz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartds, selejtezés

31 Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, konyvelési bizonylatok

32. A tanmihely izemeltetése

33. A gyermekek, tanul6k ellatasa, juttatasai, téritési dijak

34. Szakértéi bizottsag szakért6i véleménye

35. Koltségvetési timogatisi dokumentumok

Orzési idd (év)

nem selejtezhctd
nem selejtezhetd
50

10

10

20

10

10

10

5

5

10
nem selejtezhet6
20

U= = wourtourulololul Ul ot ot
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12.1. Az irattari tételszam meghatarozasa

Az érvényes irattari terv alapjan az irattri tételszdmot - az ligy targydnak ismeretében - az érdemi
ligyintéz§ hatarozza meg.
Az irattari tételszdmot az iratkezeld feljegyzi az iktatdkonyv vonatkoz) rovatdba is, majd az iratot az
atmeneti irattarba helyezi.

12.2. Az irattirozas dokumentalasa

A tovabbi intézkedést nem igényl6 tigyiratokat le kell zarni. Amennyiben az adott ligyben dj irat érkezik
vagy keletkezik, az tigyiratot Gjra kell nyitni. A lezaras tényét az ligyiraton és az iktatokoényvben jelezni kell.
A lezéras jelzésének hidnydban az utolsé Ugyiratdarab keletkezésének idépontjat kell a lezaras
id6pontjaként figyelembe vennie a selejtezés vagy levéltarba adds hatdridejének megallapitdsakor.

Az irattdrba addast és az irattari anyag kezelését dokumentdltan, visszakereshetéen kell végezni.

12.3. Az irattarak fajtai

Az irattar lehet:
o hatdridés iratok kezelését szolgdlé irattar,
e atmeneti irattar,
e  kozpontiirattar.

12.4. Hatarid s iratok kezelését szolgal¢ irattar

A hatdridés iratok kezelését szolgdlé irattar - a hatarid6 nyilvantartds szerint - az iratokon feltiintetett
hatdridé lejarta el6tt az iraton feljegyzett id6tartamig 6rzi az iratokat.

Az altalanos iskolatitkarnak hatdridés nyilvintartasba kell helyeznie azokat az iratokat, amelyek
meghatarozott id§ milva vagy idénként intézkedést igényelnek.

A hataridds tigyiratokat a kit{izott hatdrnapok szerint elkiilonitve (hatarid@s irattartékban), a szamuk
sorrendjében kell kezelni.

A hatdridé lejarta el6tti napon azt a hataridds ligyiratot, amelyre vélasz nem érkezett, ki kell emelni a
hatarid§s tigyiratok koéziil. Ha az tigyiraton (el6addi iven) siirgetésre vonatkoz6 utasitds szerepel, a kezel
az Ugyiratot az ligyintéz&hoz tovabbitja.

Irattarba tétel el6tt valamennyi hatarid§-bejegyzést tordlni kell.

12.5. Az atmeneti irattarba helyezés

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni:
o azelintézett,
¢ atovabbiérdemi intézkedést nem igénylg,
o akiadmdnyozott,
o azirattari tételszammal ellatott ligyiratokat.
Az dtmeneti irattdr az iratokat az irat iktatdsi idejét kovet§ maximum 6 hénapig 6rzi, kezeli és adja at az
intézmény kozponti irattaranak.
12.6. Az irattarba helyezés elétti feladatok

Irattarba helyezés el6tt az tigyintézdnek:

e azligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozzd kell rendelnie (papiralapu irat esetén rdvezetnie)
az irattdri tételszamot, és meg kell vizsgalnia, hogy az el&irt kezelési és kiadasi utasitdsok
teljestiltek-e,

e kikell emelnie az ligyiratbdl a feleslegessé valt munkapéldanyokat, ill. masolatokat, és a selejtezési
eljards mell6zésével meg kell semmisitenie azokat, ezt kovetSen

o  be kell vezetnie az iktatokonyv megfelel6 rovatdba az irattirba helyezés idGpontjat, és el kell
helyeznie az irattari tételszamnak megfeleld gytjtSbe.
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12.7. A kézponti irattar

A kozponti irattdr gondoskodik a maradand¢ értékii iratok levéltari (Pest Megyei Levéltar) ataddsarél, a
sclejtezés vagy levéltarba adds el6tti, valamint a maradandd értékii nem seleitezhetd és levéltarba nem
adott iratok, tovadbbd a helyben maradd iratok 6rzésérél.

A papir alapu {igyiratokat - biztositva azok gyors és hatékony visszakereshetéségét, selejtezését, valaniint
atadas-atvételét - az intézmény dltal kialakitott irattarban, az elektronikus iigyiratokat - az Eiir.-ben
meghatdrozott elektronikus dokumentumtdroldsi szolgéltatds szabdlyainak figyelembevételével az
elektronikus irattarban (KRETA Poszeidon) kell tarolnia.

12.8. Iratkélcsonzés az irattarbol

Az Intézmény dolgoz6i az érvényes SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjdn az irattarbdl hivatalos
haszndlatra kdlcsénozhetnek iratokat.
Az irattdrbdl csak engedéllyel lehet iratot kikérni. Az atvételt igazold iratkikéréket az irattirban a

visszaérkezésig leflizve kell tarolni.
A Kkolcsonzést utdlagosan is ellendrizhet§ moédon, dokumentaltan kell végezni, ennek érdekében a

papiralapti iratok esetében az irattdrbdl kiadott iigyiratrol:
e lgyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az 4tvevd alair,
e azaldirt ligyiratp6tld lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

13. SELEJTEZES
13.1. Selejtezési bizottsag

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetSje rendeli el és ellenérzi. A tervezett
iratselejtezést annak tervezett idGpontjat legalabb harminc nappal megel6zéen be kell jelenteni az illetékes
levéltarnak.

Az lgyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legaldbb 3 tagi selejtezési bizottsdg javaslata
alapjan lehet elvégezni, az irattari tervben régzitett 6rzési id6 leteltével.

A selejtezési bizottsdg tagjainak meghatarozasat a 6. sz. melléklet tartalmazza.

13.2. Selejtezési jegyzékonyv

Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsdg tagjai altal aldirt, és az Intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzSkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2 példanyban az
illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

Alevéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenrzés utdn a selejtezési jegyzdkonyv visszakiildott
példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrdl a szerv vezetfje az adatvédelmi és biztonsagi eléirdsok figyelembevételével
gondoskodik.

A megdrzési hataridé lejartdnak szdmitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes irattari tervben
megjelolt meg6rzési id6t az ligyirat lezdrasat kovets naptol kell szamitani.

13.3. A selejtezés végrehajtasa, a megsemmisités médja

Selejtezést végrehajtani csak a levéltar dltal - engedélyezési zaradékkal elldtva - visszakiildott selejtezési
jegyz6konyv alapjan lehet. A selejtezett iratanyag 4tvételét és megsemmisitését a MOHU végzi
A selejtezés idSpontjat a nyilvantartds megfeleld rovataba be kell vezetni.
A papir alapt iratok selejtezése, megsemmisitése az intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen torténhet
kiléndsen:

e iratmegsemmisitével,

o égetéssel.

13.3.3 Az iratok selejtezése, megsemmisitése az Erdi Tankeriileti Kozpontban

74.§ (1) Az lgyiratok, valamint a Tankeriileti Kézpont mikodése szempontjabdl érdemi adatot
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tartalmazé nyilvantartott iratok selejtezését az jrattari tervben rogzitett 8rzési idé leteliével az Ltv.-ben és
a Korm. rendelethen foglaltaknak megfelelgen kell végrehajtani,

(2)  AKkozpontiirattar selejtezheti a lejart meg6r«ési idejii iratokat.

(3)  Akozpontiirattarba helyezett lejart megdrzési idejd iratokat legaldbb évente egyszer a Tankeriileti
Kozpont épliletében miikodd kézponti irattarban az ivattari tételszamok tigyelembevételével, szabalyszer(
cljaras keretében selejtezni kell. Az iratselejtezésrdl készitett selejtezési jegyz6konyv formai és tartalmi
kovetelményeit a Levéltarral egyezletni kell, majd az iratkezelés feliigyeletét elldtd vezetd jovahagyasat
kovetden a Levéltarhoz kell tovdbbitani a selejtezés engedélyezése végett. A selejtezési jegyzkonyvet
évente legfeljebb négy alkalommal kéoteles a Levéltar fogadni, amelyt6l indokolt esetben a Tankeriileti
Kézponttal tortént egyeztetés alapjan eltérhet. A Levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés
utan a selejtezési jegyz6konyv 30 napon belil visszakiildétt példanyan zaradékkal engedélyezi.

(4) A megdrzési hataridé lejaratanak szamitasakor az irattéari tételbe sorolds évében érvényes irattari
tervben megjelolt megérzési id6t az igyirat lezardsat kovetd naptdl kell szamitani. (Pl. a 2024-ben
keletkezett, 2024. junius 6-an lezart, 1 éves meg6rzési idejd irattari tételeket csak 2025. junius 6. utdn
szabad kiselejtezni.) A lezaras jelzésének hidnyaban az utolsé tigyiratdarab keletkezésének idépontjat kell
alezaras id6pontjaként figyelembe venni a selejtezés vagy levéltarba adés hataridejének megallapitdsakor.

75.§ (1) Az iratselejtezésrol az iratkezelésért felels vezet$ és a Tankeriileti Koézpont igazgatodja
altal alairt selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni. Amennyiben a jegyzékonyv papir alapon késziil, 3
példanyban kell elkésziteni.

(2) A selejtezési jegyz6konyv kotelezS és elengedhetetlen melléklete a selejtezési iratjegyzék - mely
aldirast nem igényel -, amely lehet tételszintll vagy darabszintf. A nyilvintartisba vett iratok
tobbletpéldanyainak megsemmisitésérdl jegyzdkonyvet nem kell felvenni. A selejtezési jegyzékonyv és
annak mellékletének kotelezd tartalmi elemeit az 3. szdmi melléklet tartalmazza. Amennyiben az adott évi
tétel nem minden tgyirata keriil selejtezésre az eljaras soran, a tételszamhoz kapcsolédé iktatészamokat is
sziikséges feltiintetni.

(3} A selejtezési jegyzbkonyvet iktatni kell, iktatds utdn annak 3 példanyét, az iratjegyzékkel és
kisérélevéllel (amin fel van tiintetve az tigyintéz§ neve és elérhetdsége) egyiitt papir alapon aldirva,
pecsételve vagy hivatali kapun keresztiil elektronikusan alirva kell megkiildeni a Levéltirhoz a selejtezés
engedélyeztetése végett. A selejtezést a Levéltar selejtezési jegyzkonyvén elhelyezett zaradékkal

engedélyezi.
(4)  Aselejtezés tényét és idGpontjat az iratkezelési szoftver megfelelé rovataba be kell vezetni.
(5) A selejtezést az iratokon feltlintetett irattari tételszdm, illetve megdrzési idS alapjan kell
végrehajtani.
(6)  Aselejtezés sordn ellendrizni kell
a) aziratok irattari tételszam, és meg6rzési id6 szerinti csoportositasat, valamint

b) a nyilvantartas alapjan csoportositott iratok hidnytalansagat.

76.§ (1) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbézisban lev§ iratok metaadatainak
selejtezése fizikai térlés nélkil, a selejtezés tényére vonatkozé megjeldléssel térténik. A selejtezést
kévetben az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul téréini kell az

adatallomanybdl.

(2) Az elektronikus adathordozén tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése
fizikai torléssel az dltalanos szabélyok szerint térténik. A hozzajuk kapcsol6dé iktatasi adatok (metaadatok)
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sselejtezett” inegjeldléssel tarolandok.

(3)  Elektronikus doknmentumkezelés esciében a selejtezést és a fizikai torlést kovetGen a selejtezésre
venatkozd iratkezelé: i metaadatokat c¢s a kapcsolédé adatdllomdnyokat, o tovabhi 6rzést igényls
clektronikus dokumentumokat a jogszabalyban meghatai ozott szolgaltaté archivalja.

selejtezési jegyz6konyv visszakiildétt példanyara irt zdradék tanusit - az iratkezelés feliigyeletét ellato
vezet§ - sziikség szerint a Tankerileti Kézpont tovdbbi szervezeti egységeinek kozrem(ikodésével - az
adatvédelmi és biztonsdgi el6irdsok figyelembevételével gondoskodik a kézponti irattarbél selejtezends
iratok megsemmisitésre torténd elszallitdsdig az iratanyag visszakereshet§ madon torténé és elkiildnitett

77.5 (1) A Leveltdr selejtezési engedélyének birtokdban - amelyet a szuikséges ellenérzés utan a

elhelyezésérdl, biztonsagos 6rzésérdl.

(2) A Levéltar altal zaradékolt selejtezési jegyz6konyv Tankeriileti Kézpontba torténd visszaérkezését
kovetéen a megsemmisithetd iratanyagot zsdkokban kell elhelyezni. A zsakokat tgy kell lezarni, hogy az
iratok kiszoréddsa kizarhatd legyen. A zsdkokban kizdrélag a megsemmisitésre vard papiralapd
adathordozok helyezhetdek el, errél az iratmegsemmisitést igényl6 szervezeti egység vezet§jének
felelossége gondoskodni. Semmilyen més alapanyagi adathordozé, egyéb targy elhelyezése nem
megengedett. A zsakokra a selejtezett papiralapi adathordozét elhelyezs szervezeti egység megnevezést ra
kell vezetni. Az elszallitasig a zsdkokat a kozpont irattaraban a tébbi tigyirattél elkiilénitetten kell tarolni, A
lezart zsdkokra jol lathat6 és olvashaté médon r4 kell tiizni a , selejtezett, megsemmisitésre varé iigyiratok”
feliratot. A Tankertileti Kézpont Kdznevelési, Jogi és Pélydzati Féosztaly gondoskodik a selejtezend$
iratanyag elszallitdsarol és a szakszer({i megsemmisitésrdl vagy annak megrendelésérél.

(3)  AKkiselejtezett iratokat zlzdssal vagy az irat anyagato! fiiggs egyéb médszerek alkalmazasaval Ggy
kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat megéllapitani, visszaallitani ne lehessen.

(4) A Tankeriileti Kézpont a megsemmisitésrél a Tankertileti Kozpont igazgatéja altal papir alapon vagy
elektronikusan aléirt jegyz6konyvet készit, melyet iktatds utdn a selejtezési dokumentumokkal egyiitt a
Tankertileti Kézpont kezel. A megsemmisitésre vonatkozé jegyz6kényv mintdjat és tartalmi elemeit

tartalmazza.

(5) A személytligyekért felelds szervezeti egységnél keletkezett és 4ltala kezelt iigyiratok esetében a 30.
cimben meghatarozott kézponti irattari feladatokat a személyiigyekért felelés szervezeti egység latja el.

13.4. Levéltarba adas

A levéltdr szamdra dtadandé lgyiratokat az tgyviteli segédletekkel egyiitt nem fertézoétt allapotban,
levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atad6 koéltségére az irattari terv szerint, dtadas-
atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezs atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.)
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tgyiratokrél kiilon
jegyzéket kell késziteni. Az dtaddsi jegyzéket és a visszatartott iratokrél készitett jegyzéket - a levéltarral
egyeztetett médon - elektronikus formdban is at kell adni.

14. HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME
14.1. Hozzaférés az iratokhoz

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozékkal kapcsolatban minden esetben
rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrél, beleértve a virusvédelmet és a kéretlen elektronikus
tizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadéalyozasit mind a
papiralapt, mind a gépi adathordozd esetében.
Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasanak feladatai kiterjednek:

e azIntézményen kivili személyekre, ligyfelekre, valamint

e aziratkezelGkre.
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Az illetéktelen hozzdférés megakadalyozdsa minden iratkezelést végzs személy feladata az altala kezelt
iratok vonatkozasaban.

Az Intézmény lolgozdi csak azokhoz az - akdr papi alap(, akdr gépi adathordozokon tarolt - iratokhoz,
illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakériik ellatasaloz sziikségiik van, vagy amelyre az
illetékes vezetd felhatalmazdst ad.

melléklet.)

14.2. Az iratok védelmét célzé utasitasok

Az iratokhoz a kiadmanyozé déntése alapjan az aldbbi kezelési utasitidsok alkalmazhatok:
o ,Sajat kez( felbontédsra!”,
e ,Mas szervnek nem adhat6 at!”,
e ,Nem masolhat6!”,
¢, Kivonat nem készithetd!”,
s ,Elolvasds utdn visszakiildendd!”,
o, Zértboritékban tarolandé!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjelélésével),
* valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fiiggs egyéb sziikséges utasitas.
Az itt meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjék a kézérdekii adatok megismerését.

15. IRATTARI TERV
15.1. Az irattari terv kiaddsra, médositasra térténé el6készitése

Az intézményvezet6 az Intézmény altal hasznalt irattari tervét a jogszabalyban kiadott irattari mintatery
figyelembevételével dllitja dssze.

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

15.2. Az irattari tételek kialakitasa

Az ligyiratokat ¢s a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket - az Intézmény ligykdreit az azonos
targyu egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék segitségével - targyi alapon kell tételekbe
sorolni.
Az irattari tétel egy vagy tébb targykor (igykor) irataibol is kialakithatd, annak figyelembevételével, hogy:
a) egy irattari tételbe csak azonos értékii iratok sorolhaték be;
b) azegyes irattéri tételek megfelel alapul szolgélnak az éves tigyiratforgalmi és hatdsagi statisztikai
adatszolgaltatashoz;
¢) az Intézmény hatékony mikédtetése egy adott funkcidt illetden az iigykorsk milyen mélységii
attekintését igényli.
Kiilén irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan
a) ajogszabalyban vagy belsd utasitdsban eldirt, kiilénbézé céli és adattartalmi nyilvantartisokbél;
b) aza) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibél, ha azokat kiilén irattari egységként kell kezelni;
¢) avalasztott testiiletek, bizottsagok, valamint az Intézmény miikédése szempontjabél meghatarozé
jelentGségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibél (ideértve az elGterjesztéseket, a
jegyz8konyveket vagy emlékeztet6ket és a hatdrozatokat is), tovabba a bels6 utasitasokbdl.
15.3. Az iratok selejtezhetisége

Az egyes irattari tételekhez kapcsoléddan meg kell hatdrozni, hogy

° melyek azok az irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezheték, és

e melyek azok, amelyek iratait meghatérozott idg eltelte utdn ki lehet selejtezni.
Anem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok, amelyek megérzésérsl
az iratképz6 - hatarid6 megjeldlése nélkiil - helyben kételes gondoskodni. A nem selejtezhet irattari
tételek, tovabba a selejtezhet( irattari tételek esetében meg kell jelélni az irattari 6rzés idétartamat.
Aszemélyes adatot tartalmazd iratok 8rzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés koévetelményére
tekintettel kell meghatdrozni. A nem selejtezhet§ iratok levéltdrba adasanak hataridejét az Ltv. 12. §-dban
foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.
Amennyiben mads jogszabdly nem hatdroz meg Orzési idétartamot, a kézponti irattiri mintatervben
foglaltak alapjan kell rendelkezni,
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15.4. Az irattari terv szerkezete és rendsze:

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét

o acimmel ellatott irattari tételek csoportositdsdval, tovabba

e a szerv ugykorei kozott meglévd tartalmi dsszefliggések alapjan elvégzeti rendszerezéssel kell

kialakitani.

Az irattari terv két részbdl all:

e altaldnos 1észbdl és

s kiilénos részbél.
Az 4ltalanos részbe az Intézmény mikodtetésével kapcsolatos (tobb szervezeti egységet is érintd) irattari
tételek tartoznak.
A kilonos részbe az Intézmény alapfeladataihoz kapcsolédé irattari tételek tartoznak.
Az Intézmény ligykorei kozott meglévd tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattari tételeket kiilonbozé

e f6csoportokba,

o azon belil pedig csoportokba

¢ acsoporton beliil alcsoportokba kell besorolni.
Az irattdri terv kilénos részén belil a f6csoportok szervezeti egységenként is kialakithaték. A
csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattdri tételeket az irattdri tervben elfoglalt helyiiknek
megfeleld azonositéval (irattari tételszammal) kell ellatni.
Az irattari tervet évente feliil kell vizsgalni.
Az irattari tervet a 8. sz. melléklet tartalmazza.

16. INTEZKEDESEK AZ INTEZMENY FELADATKORENEK MEGVALTOZASA, MUNKAKOR ATADASA
ESETEN

a) Ha anevelési-oktatasi intézmény jogutédlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 16vé
ligyek iratait, tovabbd az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év§ tigyeket
a jogutod iktatékonyvébe be kell vezetni. Az irattdr atvételérdl jegyzikonyvet kell késziteni,
melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

b) Ha a nevelési-oktatdsi intézmény jogutéd nélkiil sziinik meg, a nevelési-oktatasi intézmény
vezetje a fenntarto intézkedésének megfelelGen gondoskodik a 16/a. pontban felsorolt feladatok
ellatdsarol. A jogutdd nélkil megsz{ing intézmény irattdraban elhelyezett iratainak jegyzékét — az
iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrél sz616 tajékoztatast - a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

17. A TANUGYI NYILVANTARTASOK
17.1. Kotelezden hasznalt taniigyi nyomtatvanyok

Az iskola altal hasznélt nyomtatvany lehet
a) nyomdai taton eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papiralapd
nyomtatvany,
b) nyomdai uton el§allitott papiralapt nyomtatvany,
¢) elektronikus okirat,
d) elektronikus uton el@allitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatdrozott rend szerint hitelesitett
papiralapi nyomtatvany.
Az elektronikus okirat az oktatdsért felel6s miniszter 4ltal jovdhagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus alairassal
ellatott, elektronikusan tarolt irat.
A kotelez8en hasznalt tanligyi nyomtatvanyok korét a 20/2012. (VIIIL 31.) EMMI rendelet hatarozza meg. E
rendelet irja le a nyomtatvanyok alapvet§ kezelési szabalyait.
A ténylegesen alkalmazand6 nyomtatvanyok korét a 9. szdmi mellékiet tartalmazza.

18. EGYEB RENDELKEZESEK
Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.
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Az irat munkahelyrél térténd kivitelérdl, munkahelyen kivili tanulmanyozasédrél, feldolgozasarél,
tarolasarol belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

Aszemélyes adatok kezeléséhez vald hozzajaruldst tartalmazd, illetve a kézérdek( adatok megismerésére
irdnyuld kérelmek kezelésérél belsé szabdlyzatban kell rendelkezni.

17.2. A taniigyi nyilvantartasok vozetésével kapcsolatos szabalyok

17.2.1. A beirasi naplo

Az iskolaba felvett tanuldk iskolai nyilvantartasara beirasi naplét kell vezetni.
A beirdsi naplot az adott iskola kezdé évfolyaman kell megnyitni és folytatélagosan kell vezetni. A befrasi
naplot az iskola vezet&je altal kijel6lt - nem pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott - alkalmazott vezeti.
A tanulét akkor lehet a beirasi naplébodl t6rolni, ha a tanuléi jogviszonya megsziint. A torlést a megfelels
zaradék bejegyzésével kell végrehajtani. Ha az iskola beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizd§ vagy sajatos nevelési igényfi tanulé nevelését, oktatdsdt is elldtja, a beirdsi napléban fel kell tiintetni
a szakvéleményt kiallité nevelési tanacsadoi feladatot, a szakért6i bizottsagi feladatot elldtd intézmény
nevet, cimét, a szakvélemény szamat és kidllitdsdnak keltét, az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a
kovetkez6 kotelezd feliilvizsgalat id6pontjat.
A beirasi napléban fe] kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositéjat és cimét, a megnyitas és lezaras
idépontjat, az igazgaté alairdsat, valamint papiralapi nyomtatviny esetén az iskola kérbélyegzsjének
lenyomatat is. A beirdsi naplé tartalmazza:
a) atanuld
o napldébeli sorszamat,
o felvételének id6pontjat,
° nevét, oktatdsi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hidnyaban
tartozkodasi helyét,
e anyja sziiletéskori nevét,
o allampolgarsagat,
o jogviszonya megsziinésének idépontjat és okat, tovabba annak az intézménynek a nevét,
ahova felvették vagy atvették,
o évfolyamismétiésére vonatkoz6 adatokat,
® sajatos nevelési igényére vonatkozo adatait,
b) azegyéb megjegyzéseket.

17.2.2. A bizonyitvany

A tanulo az egyes évfolyamok teljesitésérél bizonyitvanyt kap. A bizonyitvany és a bizonyitvany
kiallitasdnak alapjaul szolgald irat kézokirat. Az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany és az
allami vizsga teljesitésérgl kidllitott bizonyitvany kivételével - az oktatdsért felelds miniszter altal
jovdhagyott rendszer alkalmazédsaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi kovetelmények
megtartdsaval elektronikus tton is elkészithet6k és tarolhatdok. A bizonyitvany kidllitisanak alapjaul
szolgalé nyomtatvanyt ebben az esetben is el kell allitani nyomtatott formaban, és meg kell 8rizni. A tanul6
altal elvégzett évfolyamokrdl a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kidllitani. A bizonyitvanyban fel
kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositéjat, cimét és az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.
A bizonyitvany tartalmazza:

e  asorszamat,

e abizonyitvanypoétlap sorozatszamat,

e atanuld nevét, oktatasi azonosité szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,
a tanulé torzslapjanak szamat,
a tanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,
a tanuld altal mulasztott 6rak szamat, ezen belll kiilén megadva az igazolatlan mulasztdsok szamat,
a tanulo szorgalmanak értékelését,
a tanuld 4ltal tanult tantargyak megnevezését és mingsitését,
a sziikséges zaradékot,
a nevelGtestiilet hatarozatat,
a kiallitds helyét és idejét, az iskola korbélyegzéjének lenyomatét,
e azigazgat) és a f6targytandr alairasat.

e & e o o o o



El‘dligeti Altalanos Iskola igazgato@erdligetialtalanosiskola.hu
2030 Erd, Diosdi at 95-99. OM azonosito: 027321 06-23/375-592

a

A bizonyitvanyban zaradék formajéban fel kell tintetni a miivészeti alapvizsga és zarévizsga letételénclk
tényét.

Az elveszett vagy megsemmisult bizonyitvanyré!l = kérelemre - a torzslap alapjan bizonyitvanymasodlat
allithatd ki, A bizonyitvdnymasodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell leréni.
Torzslap, péttorzslap hidnyaban az iskoldban meglévé nyilvantartdsok alapjéan kérelemre pétbizonyitvany
allithato ki. A pétbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot mikor végezte el.

Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a pétbizonyitvinyban csalk azt lehet feltiintetni, hogy
az abban megjeldlt személy az iskola tanuléja volt. Ilyen tartalmu pétbizonyitvany akkor allithaté ki, ha a
volt tanuld frdsban nyilatkozik arrél, hogy a megjelélt tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és
nyilatkozatdhoz csatolja volt tandranak vagy két évfolyamtdrsinak igazolasat. A tanar nyilatkozata akkor
fogadhat6 el, ha a jelzett iddszakban az iskoldban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk

bizonyitvanyukat.

17.2.3. A torzslap

A torzslap két részbdl all, a tanuldkrol kiilon-kiilon kiallitott egyéni torzslapokbol és az egyéni térzslapok
Osszeflizését szolgalé boritébol (torzslap kiiliv). Az iskola a tanuldkrél - a tanévkezdést kévetd harminc
napon belill - egyéni toérzslapot allit ki.

Az egyéni torzslap tartalmazza:

e atdrzslap sorszamat,

° a tanulé nevét, dllampolgarsagat, nem magyar allampolgir esetén a tartézkodds jogcimét, a
jogszeril tartozkodast megalapozd okirat szamat, oktatdsi azonosité szamat, sziiletési helyét és
idejét, anyja sziiletéskori nevét,

o atanul6 egyéni és csoportos foglalkozasi napléban szerepld sorszamat,

¢ atanévet és a tanuld altal elvégzett évfolyamot,

e atanuld szorgalméanak értékelését,

° atanuld altal tanult tantargyakat, és ezek év végi széveges minésitését,

e  az 0sszes mulasztott 6ra szamat, kilon-kiilén megadva az igazolt és igazolatlan mulasztisokat,

e anevelGtestiilet hatarozatat,

e atanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo adatokat,

e atanulodt érint6 gyermekvédelmi intézkedéssel, hitranyos helyzet, halmozottan hatranyos helyzet
megallapitasaval kapcsolatos és tanul6i jogviszonyabdl kévetkezé dontéseket, hatdrozatokat,
zaradékokat,

Ha az iskola sajétos nevelési igény(i tanul6 nevelés-oktatdsat is ellatja, a tanuld térzslapjan fel kell tiintetni
a szakvéleményt kidllitd szakértsi bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kidllitisanak keltét, a
feliilvizsgalat id6pontjat.

Az egyéni torzslapokat a torzslap kiilivének teljes lezardsa utan szétvalaszthatatlanul éssze kell f{izni, és
ilyen médon kell tarolni.

A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a megnyitas és lezaras
helyét és idejét, a f6targytanar és az igazgaté alairasat és az intézmény kdrbélyegzéjének lenyomatat.

A torzslap kilive tartalmazza:

e atorzslap kiilivének lezdrasakor hatalyos tanuldi névsort (a tanul6 sorszéma, neve, térzslapszama
feltiintetésével).

A megsemmisilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre all6 iratok, adatok alapjan - péttérzslapot
kell kidllitani.

17.2.4. Az egyéni és csoportos foglalkozasi naplé

Az egyéni és csoportos foglalkozasi napléban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositéjat és cimét, a
fétargytandr nevét, a naplé szamat, a tantdrgy nevét, a naplé megnyitdsdnak és lezaraséanak idépontjat, a
kiallito fétargytanar és az intézményvezet§ aldirdsat, papiralapi nyomtatvany esetén az iskola
korbélyegzdjének lenyomatat is. A naplot az iskolai nevelés-oktatas nyelvén kell vezetni. A naplok haladési
és mulasztasi, valamint értékel8 naplorészt tartalmaznak.
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17.2.5. A tantargyfelosztas

Az iskola a pedagdgiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit.
A tantargyfelosztas tartalmazza:
a) atanév évszamat,
b) aziskola nevét,
c) a pedagbgus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségéi és az dltala
tanitott tantargyakat, egyéb foglalkozasokat,
d) azosztalyok, csoportok megjeldlését és dratervi draik szamat,
e) a pedagbgus altal ellatott Oratervi orak és egyéb foglalkozdasok szamdat osztalyonként és
tantargyanként, egyéb foglalkozdsonként,
f) azegyes pedagdgusok neveléssel-oktatassal lekotott 6raszamat,
g) az o6rakedvezményre jogositd jogcimeket,
h) aze)-f) pontok szerinti kiilon-kiilén ésszesitelt draszamot, valamint
i) afenntartd altal engedélyezett pedagdgus-allashelyek szamat.
A tantdrgyfelosztast jovahagyds céljabdl minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a fenntarténak. A
tantargyfelosztas alapjan készitett Osszesitett iskolai orarend tartalmazza a tandérai és az egyéb
foglalkozdsok id6pontjat, osztalyonként és tandranként az adott tantargy és a tandr megnevezésével. Az
alapfokd miivészeti iskoldban a tantargyfelosztasban az egyéni 6rak és a csoportos tantargyak drait azzal
az eltéréssel kell feltiintetni, hogy abbél a (2) bekezdés tartalma megallapithato legyen.

17.3. A taniigyi nyilvantartasok vezetése

A pedagbégus csak a nevel§-oktaté munkaval osszefliggd feladatokhoz nélkiilézhetetlen tgyviteli
tevékenységet koteles elvégezni. Az alapfokd miivészeti iskeldban a hangszeres vagy a csoportos tantargyat
oktat6 szaktandr - az intézményvezet6 megbizdsa alapjan - vezeti az egyéni és a csoportos foglalkozasi
naplét, a torzslapot, valamint kidllitja a bizonyitvanyt. A térzslap személyi és tanév végi adatainak a
bizonyitvannyal valé egyeztetéséért az osztalyfénok és az iskola igazgatdja 4ltal kijel6lt két dsszeolvaso-
pedagdégus felel6s. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanul6kkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanuldsra vonatkozo bejegyzéseket a megfelel§ zaradékkal kell feltiintetni.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban 4thizdssal kell érvényteleniteni, olyan médon, hogy
az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitist aldirdssal, keltezéssel és papiralapt
nyomtatvany esetén az iskola kérbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén a volt tanulé kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a megvéltozott nevet a
torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrél - beleértve az érettségi vizsgardl és a
szakmai vizsgarol kidllitott bizonyitvanyt, tanusitvanyt (a tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany) is -
bizonyitvdnymadsodlatot, tantsitvanymasodlatot (a tovdbbiakban egyiitt: bizonyitvanymdsodlatot) kell
kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy - ha tulajdonosa kéri - az ,ERVENYTELEN"
felirattal vagy iratlyukasztéval torténd Kkilyukasztassal érvényteleniteni kell, és vissza kell adni a
tulajdonosanak.

Ha a bizonyitvany kiaddsat kdvetSen deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a bizonyitvanyba,
a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szdmdra dijmentes.

A kéznevelés rendszerében kidllitott bizonyitvAnymasodlat az eredeti okirat pétlasara szolgalo, a torzslap
tartalmdaval megegyez6, a kidllitdsdnak id6pontjaban hitelesitett irat. A bizonyitvanymasodlatnak - a
névvaltozas kivételével - sz6veghlien tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon taldlhaté minden adatot
és bejegyzést. A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiallitd iskola vagy jogutddja, az iskola jogutdd
nélkiili megszi{inése esetén az végzi, akinél a megsz(int iskola iratait elhelyezték (a tovdbbiakban egyiitt:
kiallitd szerv). A bizonyitvanymdasodlaton zaradék formajdban fel kell tiintetni a masodlat kiadasédnak okat,
tovabba a kiallité szerv nevét, cimét, a kiadds napjat, valamint el kell 1atni iktatészdmmal, a kiallité szerv
vezetdjének vagy megbizottjdnak aldirdsaval és korbélyegzdjének lenyomataval.

Bizonyitvdnymadsodlat kiaddsa esetén, a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott masodlat iktatészdmat, a
kiadas napjat, tovabbd azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné
nyilvanitottak.

A bizonyitvanyokrdl masodlatot engedélyezett, sorszamozott bizonyitvanynyomtatvdnyon nem lehet
kiallitani,
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17.4. A bizonyitvanynyomtatvanyok, tandsitvanyok kezelésére vonatkozo szabalyok

Az iskola az lires bizonyitvanynyomtatvanyokat, tandsitvanynyomtatvanyokat koteles zart helyen tgy
elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgaté vagy az dltala megbizott személy férhessen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzékonyvet készit, és a
bizony{tvanyt megsemmisiti.

Az iskola az ires bizonyitvinynyomtatvanyokrdl, tandsitvdnyokrdl, a kidllitott és kiadott
bizonyitvdnynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol, az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrdl,
tanusitvanyokrol nyilvantartast vezet.

Az iskola az elveszett, megsemmisiilt ires bizonyitvdnynyomtatvany, tanisitvény érvénytelenségérél sz616
kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatdsért felelds miniszter altal vezetett minisztérium hivatalos
lapjaban, megjelélve az adott bizonyitvanynyomtatviny egyedi azonositdsdhoz sziikséges adatokat és az
érvénytelenség id6pontjat.

18. ERTELMEZO RENDELKEZESEK
E szabdlyzat alkalmazasaban:

° dtmenetiirattdr: a kozfeladatot ellaté szerv éltal az iktatohelyhez kapcsolddodan kialakitott olyan
irattar, amelyben az irattdri anyag meghatdrozott idgtartamu dtmeneti, selejtezés vagy kézponti
irattdrba adas elGtti Grzése torténik;

e dtadds: irat, ligyirat vagy irat-egyiittes kezelési jogosultsdgidnak dokumentalt 4truhazasa;

e  beadvdny: valamely szervt6l vagy személytdl érkezé papiralapt vagy elektronikus irat;

e csatolds: iratok, ligyiratok atmeneti jelleg(i 6sszekapcsolasa;

o elektronikus alairas: elektronikusan alafrt elektronikus dokumentumhoz azonositds céljabdl
logikailag hozzarendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul ésszekapcsolt elektronikus adat;

o elektronikusan alairt irat: az elektronikus aldirasrél szolé 2001. évi XXXV. toérvényben
meghatdrozott, legalabb fokozott biztonsdgi elektronikus aldirdssal ellatott elektronikus
dokumentumba foglalt irat;

e elektronikus aldirds ellendrzése: az elektronikusan alairt elektronikus dokumentum alairaskori,
illetve ellendrzéskori tartalmanak osszevetése, tovabbd az aldiré személyének azonosftisa a
dokumentumon szerepld, illetve a hitelesités-szolgaltatd altal kozzétett aldirds-ellenérzé adat,
tanudsitvany visszavondsi informacidk, valamint a tanusitvany felhasznalasaval;

e elektronikus aldirds érvényesitése: annak tandsitasa, hogy a mingsitett elektronikus alairas vagy
e szolgaltatas tekintetében mindsitett szolgaltato 4ltal kibocsatott idébélyegzd elhelyezésével az
elektronikus dokumentumon elhelyezett elektronikus alairas vagy id6bélyegzd, illetve az azokhoz
kapcsolddé tanisitvany az id6bélyegz6 elhelyezésének idépontjdban érvényes volt;

o elektronikus aldirds felhaszndldsa: elektronikus adat elektronikus aldirdssal térténd ellatasa,
illetve elektronikus alairas ellenérzése;

o elektronikus dokumentum: elektronikus eszkoz Gtjan értelmezhetd adat-egyiittes;

o elektronikus hitelesités: az elektronikus aldiras hitelesités szolgaltatds keretében a hitelesités
szolgaltatd azonositja az igényld személyét, tantsitvanyt bocsat ki, nyilvantartasokat vezet, fogadja
a tanusitvdnyokkal kapcsolatos valtoztatdsok adatait, valamint nyilvdnossidgra hozza a
tanusitvanyhoz tartozd szabdalyzatokat, az alairas ellen§rzé adatokat és a tanusitvany aktudlis
allapotéra (kilondésen esetleges visszavondsra) vonatkozé informaciot;

o elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznaldsaval - elektronikus formaban rogzitett
- elektronikus dton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szdmitastechnikai adathordozén
tarolnak;

o elektronikus mdsolat: valamely papiralapi dokumentumrdl e rendelet szabalyai szerint késziilt,
azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, s a kiilon jogszabdlyban meghatarozott joghatas kivaltasara
alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezheté adat-egyiittes, kivéve a papiralapa
dokumentumba foglalt adat-egytittest;

o elektronikus okirat: olyan elektronikus irat, amely nyilatkozattételt, illetleg nyilatkozat
elfogaddsdt vagy nyilatkozat kotelezdnek elismerését foglalja magaba;

* elektronikus tdjékoztatds: olyan kiadmanynak nem mingsilg elektronikus dokumentum, amely
az iktatdsi szamrol, az eljards meginditasanak napjardl, az ugyintézési hatdridérdl, az iigy
ligyintéz6jérdl és az tigyintézd hivatali elérhet§ségérél értesiti az iigyfelet;
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e elektronikus ut: az eljarasi cselekmény elektronikus adatfeldolgozdst, taroldst, illetéleg
tovabbitast végzd vezetékes, rddidtechnikai, optikai vagy mas elektromdgneses eszkozok ttjan
torténd végzése;

e elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem mingsiil6 elektronikus dokumentum, amely
az elektronikus Gton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamarol értesiti annak kiildsjét;

o eldaddi iv: az liggyel, a szignéldssal, a kiadmdanyozassal, az iligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informéaciékat hordozé, az {igyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kozos
adatbdzisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

o expedidlds: az irat kézbesitésének elGkészitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozéjanak, fajtajanak, a kézbesités mddjanak és idépontjanak meghatarozasa;

o érkeztetés: az érkezett killdemény kiild§jének, érkeztetéjének, belsd cimzettjének, az érkeztetés
datumdnak, elektronikus tGton érkezett killdemény sorszdmaénak, a kiildemény adathordozéjanak,
fajtajanak és érkezési mddjanak nyilvantartisba vétele az iktatokényvben vagy kiilén érkeztets
kényvben;

e gépi adathordozd: kiilon jogszabalyban meghatarozott, az ligyfél-hivatal, illetve a hivatal-iigyfél
kommunikaciéra felhaszndlhatd, valamint az elektronikus adat tarolasara alkalmas eszkoz;

e iktatds: az irat nyilvantartasba vétele, iktatészdmmal torténd ellatisa az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetfen az iktatékényvben, az iraton és az el6addi fven;

e iktatékényv: olyan nem selejtezhets, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok
iktatasa torténik;

o iktatédszdm: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellato szerv latja el az iktatandé iratot;

e iratkdlcsonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az irattarbol;

s irattdri tétel: az iratképzé szerv vagy személy iligykorének és szervezetének megfelelGen
kialakitott legkisebb - egyéni irattdri 6rzési idGvel rendelkez8 - irattari egység, amelybe tébb
egyedi ligy iratai tartozhatnak;

e irattdri tételszdm: az iratnak az irattri tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba
soroldsat, selejtezhet6ség szerinti csoportositasat meghatirozo kod;

o jrattdrba helyezés: az lgyirat irattari tételszdmmal torténd elldtdsa és irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési jogdnak dtaddsa az irattdrnak az ligyintézés befejezését
kovetd vagy annak felfliggesztése alatti tmeneti idére;

o kezelési feljegyzések: az igyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelének sz616
vezetdi vagy ligyintéz§i utasitasok;

o kézbesités: a kildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Gtjan torténd
eljuttatdsa a cimzetthez;

o kézponti irattdr: a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattri anyaganak selejtezés
vagy levéltarba adds elGtti 6rzésére szolgald irattar;

e kiildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatdn vagy a hozza tartozé listin
cimzéssel lattak el;

o killdemény bontdsa: az érkezett kiilldemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvashatdva tétele;

o levéltdrba adds: a lejart helyben 6&rzési ideji, maradandé értékil iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

e mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példianya, amelyet az elsé példdnnyal azonos médon
hitelesitettek;

° mdsolat: az eredeti iratrél szoveg-azonos és alakhli formdban, utélag késziilt egyszerd (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

e megsemmisités: a Kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informéacié helyreallitisanak
lehet8ségét kizdré modon térténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

e mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisérd irattdl - elvalaszthaté;

o melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészits része, amely elvalaszthatatlan attél;

o naplézds: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatdllomédnyokban bekovetkezett
események meghatarozott kérének regisztralasa;

o selejtezés: a lejart megGrzési hatridej( iratok kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre
torténd el6készitése;

e szerelés: ugyanahhoz az ligyirathoz tartozo Ugyiratdarabok (els- és utoiratok) végleges jellegii
osszekapcsoldsa, amelyet az iktatokdnyvben és az iratokon egyarant jelolni kell;
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s szigndlds: az Ggyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy lgyintézd személy kijeldlése, az
elintézési hatarid6 és a feladat meghatarozasa;

* tovdbbitds: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik iligyintézési ponttél a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzéférés lehet6ségének
biztositasaval is;

o ligyintézd: az gy intézésére kijelolt személy, az ligy el6addja, aki az iigyet dontésre elékésziti;

e ligyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

e ligykér: a szerv vagy személy feladat- és hatdskorébe tartozé ligyek meghatdrozott csoportja;

° savmentes doboz: lignit, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmaz6, papirbél készitett
taroloeszkoz.

19. SZABALYZATZARO RENDELKEZESEK
19.1. A szabalyzat hatalyba lépése

A szabalyzat az intézményvezets jévahagyasaval 2025.01.01-jén 1ép hatdlyba. Ezen iratkezelési szabalyzat
hatdlyba Iépésével egyidejiileg a kordbbi iratkezelési szabalyzatok hatalyukat vesztik.

19.2. Atmeneti rendelkezések

A szabdlyzatirattari terv mellékletét - a 335/2005. (11. 29.) Korm. rendeletben hivatkozott - irattari terv minta
megjelentéset kévetd 30 napon belil az igazgaté feliilvizsgalja, és az irattari terv mintdnak megfelelGen
atdolgozza.

19.3. Az elektronikus iktatas

Intézményiink a KRETA Poszeidon modult hasznalja az elektronikus iktatdsra. A KRETA-Poszeidon
kibgvitett tantsitvannyal rendelkez6, mingsitett szoftver, amely megfelel a Magyarorszagon hatalyos
jogszabalyoknak és elirasoknak. Végigkiséri az iratokat a beérkezést6l vagy a keletkezéstd] kezdve az
irattarazdson és postdzason at a selejtezésig, legyenek azok elektronikus - e-mail, fajlban tarolt - és/vagy
papiralapii dokumentumok. A szoftvert az igazgaté daltal meghatdrozott, arra jogosult személyek
haszndlhatjdk. A felhaszndléi jogosultsdgot csak a fenntartd Aaltal haszndlt Poszeidon tankertileti
adminisztracios rendszerben lehet létrehozni.

Az elektronikus iktatdsra vonatkozé KRETA Poszeidon modul rendszerleirdsa az online feliileten
megtalélhaté KRETA Tudasbazis/Kréta Poszeidon modul/Felhaszn4léi Kézikonyvében olvashaté.

Erd, 2025. 01.15.

Készitette: il :
' { ' | ‘\._
& 3 ]:(\\\;t Ay, [C UL eCA7 SKL i (LS
Szijartoné Somaogyi Monika*
igazgato6
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LEGITIMACIOS NYILATKOZATOK

Az Erdligeti Altalanos Iskola Egyedi Iratkezelési Szabalyzata a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol
¢s a magdnlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995, évi LXVI. toérvény alapjan készitett. a
kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének dltalanos kovetelményeirdl szold, tébbszor
modositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben eldirtaknak megfelels. A koziratokrol,
kozlevéltaraktol, €s a maganlevéltari anyag védelmérdl sz016 1995. évi LXVI. térvényben
biztositott jogkorémben eljarva az Erdligeti Altalanos Iskola egyedi iratkezelési szabélyzatanak
2025. januar 1-jén torténd bevezetésével egyetértek.

Erd, 2025. 20 20 .

Wl

MNL Pest \&é\r}nwgyei Levéltara igazgato

a) A neveldtestiilet a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2. sz. fiiggelékeként talalhato jelen
Iratkezelési szabdlyzatot 2025. februdr 10-én tartott iilésén véleményezte és elfogadta.

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

b) Az iskola Sziiléi Szervezete képviseletében aldirdsunkkal tanusitjuk, hogy az Iratkezelési
szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasakor véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Jelen
szabalyzatot elfogadasra javasoljuk.

—j £,

Sziil6éi Szervezet elndke

¢) Az Iratkezelési szabélyzatot az Frdligeti Altalanos Iskola igazgatdja jovahagyta.

Erd, 2025.02.10.

igazgatd
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Magyar Nemzeti Levéltar Ikt.szam: KLIK037321001/01472-1/2025
Pest Varmegyei Levéltara
1097 Budapest, Vagohid u.7. Ugyintézd: Szijarténé Somogyi Ménika igazgatd

Targy: Kérelem az Erdligeti Altalanos Iskola Iratkezelési Szabalyzatdnak elfogadasara

Tisztelt Pest Varmegyei Levéltar!

Eziton kiildom az Erdligeti Altalanos Iskola Iratkezelési Szabalyzatat. Az Ondk altal kért
modositasokat elvégeztiik.

Kérem, hogy legyenek szivesek jovahagyni a dokumentumot!

Erd, 2025. 03. 05.

Udvozlettel:
k‘”l““’%‘g' oo Mde-
Szijartoné Somogyi Moénika

igazgatd



Erdligeti Altalanos Iskola
2030 Erd, Diosdi at 95-99.
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Az Erdi Tankeriileti Kézpont Fenntarté nevében és képviseletében nyilatkozom, hogy az
Erdligeti Altalanos Iskola Iratkezelési szabalyzatat a mai napon ellendriztem.

Erd, 2025. év... ho...nap.

“fdi Tankeriileti Kzpont
igazgato
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1. sz. melléklet

Az intézményvezet6 tartds tavolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellato személy

Tartos tavollétem esetére felhatalmazom Kissné Szabd Gabriella alsos és altaldnos igazgatéhelyettes, —
tavolléte esetén - Kizmus Beatrix felsds igazgatohelyettest, hogy helyettem elldssa az ligyiratkezelés

feltigyeletét.
A meghatalmazas tartalma, terjedelme:
a) teljes kord, taniigyigazgatsi szempontbdl,

b) részleges, az alabbiak szerint:
Kizarolag: Egyszazezer Ft alatti szdmlak alairdsa, megbizdsok teljesitése

Kelt: Erd, 2025.01.15.
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igazgato

igazgatohelyettes igazgatbhelyettes
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igazgatohelyettes
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2. sz. melléklet
A kiildemények atvételére jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kiilldemények atvételére az alabb felsorolt dolgozdk jogosultak:

Név B Beosztas Kiilldemény tipusa |
Kissné Szab6 Gabriella Alsés és altaldnos igazgat6- | mindennem kiilldemény
[ R helyettes N
_Kizmus Beatrix | Fels&s igazgatohelyettes mindennemdi kiildemény
_T6rékné Molnar Gabriella HR igazgatdhelyettes mindennemii kiildemény ]
| Gergelyné Péter Katalin Iskolatitkar | mindennemi kiildemény
Zolnay Beatrix Iskolatitkdr mindennemii kiildemény |

Kelt: Erd, 2025.01.15.

ne

igazgatd
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3. szamu melléklet
A kiilldemények felbontasara jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kildemények felbontdsara (és érkeztetd bélyegzdével valo elldtdsara) az alabb
felsorolt dolgozdk jogosultak:

[__ Név Beosztas Kiildemény tipusa
Kissné Szab6 Gabriella Alsés és altaldnos igazgat6- | mindennemdi kiildemény

B ] helyettes o
Kizmus Beatrix Felsds igazgatdhelyettes mindennemii kiildemény
Torékné Molnar Gabriella | HR igazgatdhelyettes mindennemi killdemény
Gergelyné Péter Katalin Iskolatitkdr - mindennemii kiildemény
Zolnay Beatrix Iskolatitkar mindennem{ kiilldemény

Kelt: Erd, 2025.01.15,

Szijarténé Somogyi Ménika
igazgatd
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Erdligeti Altalanos Iskola

igazgato@erdligetialtalanosiskola.hu

2030 Erd, Diosdi at 95-99.

4. szami melléklet

OM azonosito: 037321 06-23/375-592

A killdemények szignalasara jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kiildemények szignélasara az alabb felsorolt dolgozdk jogosultak:

7

Név

Beosztas

Kiilldemény tipusa

Kissné Szabo Gabriella

Als6és és Altalanos igazgaté-
helyettes

mindennem kiildemény

Kizmus Beatrix

_Fels8s igazgatbhelyettes

mindennem{ kiildemény

Térékné Molnar Gabriella | HR igazgatbhelyettes mindennemii kiildemény
Gergelyné Péter Katalin Iskolatitkar mindennemii kiildemény
Zolnay Beatrix Iskolatitkar mindennemf kiildemény

Kelt: Erd, 2025.01.15.

_ { 1 - by
3\ .t.-’.‘-.—q...;\j.t.'f.:';.-.'.-:l.-r... .!ff.f’:.'.:‘."ﬁ, 0.5 Cu

Szijarténé Somogyi Ménika
igazgato
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2030 Erd, Diosdi at 95-99.

5. szama melléklet

igazgato@erdligetialtalanosiskola.hu

OM azonosito: 037321 06-23/375-592

Szignaldas nélkiil iktathato tigyiratok és az arra jogosult igyintézok

El67zetes szignalas nélkiil iktathatok a kovetkezd tigyiratok az alabbi ligyintéz6k vonatkozasaban:

Ugyiratkér megnevezése

Erintett iigyintézék

1. Vezetés{, igazgatdsi és személyi iigyzk__

|- lktatékonyvek, iratselejtezési jegyzblkonyvel igazgato

| - Személyzeti, és munkaiigy igazgato
- Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzdkionyvek | iskolatitkar
- Fenntartdi irdnyitas igazgaté

- Szakmai ellenérzés igazgatd |
- Bels§ szabdlyzatok igazgat6
- Polgari védelem igazgatd
- Munkatervek, jelentések, statisztikik igazgatd
- Panasziigyek igazgato

2. Nevelési-oktatasi iigyek

- Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok igazgato
- Torzslapok, péttérzslapok iskolatitkar
- Beirasi naplé iskolatitkar
- Felvétel, atvétel iskolatitkdrok

- Tanuldi fegyelmi és kartéritési igyek

igazgatd-helyettesek

- Napldék igazgatd-helyettesek
- Sziil8k K6z0ssége miikodése igazgatd
- Szaktandcsadoi, szakért8i vélemények, javaslatok és ajanlasok igazgato
- Vizsgajegyz6konyvek igazgatd-helyettesek
- Tantdrgyfelosztas igazgatd
- Gyermek- és ifjisdgvédelem igazgat6
- Tanuldk dolgozatai, témazaréi, vizsgadolgozatai szaktanar
- Mindsités, tanfeliigyelet igazgaté
- TER igazgatd
3. Belsé ellenérzés igazgato

Kelt: Erd, 2025.01.15.

?Yv( AR i
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Szijarténé Somogyi Ménika
igazgatod

N
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6. szamu melléklet
Az iratselejtezési bizottsag tagjai
Az irattdrban tdrolt adatok iratkezelési szabdlyzatban meghatdrozottak szerinti selejtezésének
végrehajtasdra az Iratselejtezési Bizottsag tagjanak jel6lom ki a kovetkezd személyeket:
[skolatitkdr munkakoérd, Gergelyné Péter Katalin nev(i személyt

Iskolatitkdr munkakoérd, Zolnay Beatrix nevii személyt

Alsés és altalanos Igazgaté-helyettes Kissné Szabé Gabriella nevii személyt

Kelt: Erd, 2025.01.15.

r' _! { by
j}- LENCANL J'-"-'““--‘:a e ..f'::r'

S
Szijartoné Somogyi Ménika
igazgatd

Zaradék:

Alulirottak aldfrasunkkal igazoljuk, hogy tudomdsul vettiik a selejtezési bizottsigi tagként vald
kijeléléstinket, valamint azt, hogy feladatunkat a szabalyzat szerint kell ellatnunk.

Kelt: Erd, 2025.01.15.,

/ |

Il - T2 1B iy .

T mth ey Keckadls WL O
( Gc:.ﬁelyhé Péter Katalin ‘;-Zolnay Beatrix

Kissné Szabé Gabriella
alsds és altalanos igazgatéhelyettes
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2030 Frd, Diosdi ut 95-99. OM azonosito: 037321 06-23/375-592

7. szamu melléklet

Iratselejtezési jegyzokonyv

Iktatoszam:' - 202 .
Késziilt a [szerv neve] irattardban/ hivatali helyiségében: [pontos cim, datum]

Jelen vannak:
Iratkezelésért felelds vezetd: [személynév, beosztas]

A selejtezés idépontja: [-t6], -ig]

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

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

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

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

A selejtezés soran figyelembe vett jogszabdlyok, és a selejtezés ala vont iratanyag keletkezésekor hatslyos

irattari terv szama:’

... szami az XY szerv Iratkezelési Szabalyzatanak kiaddsarol utasitas/intézkedés

az 1995. évi LXVI. térvény 9. § f) pontja
a 335/2005. (X11. 29.) Korm. rendelet 64. §

A selejtezés ala vont iratok tételszinti felsorolasat a jegyzékonyv ....... szamu mellékletét képezd
iratjegyzék tartalmazza, 6sszesen [...] oldal.

A selejtezés ala vont iratok darabszintii (iktatészam szerinti) felsoroldsat a jegyz6konyv ....... szimu
mellékletét képezo iratjegyzék tartalmazza, 6sszesen (...) oldal.




Erdligeti Altalanos Iskola igazgato@erdligetialtalanosiskola.hu

2030 Erd, Diosdi ut 95-99. OM azonosito: 037321 06-23/375-592

A selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabalyzatban/szabalyzatokban foglaltaknak
megfelelen folyt le. ezért a selejtezési jegyz0kdnyvet, annak mellékletével/mellékleteivel egyiitt, jovahagyas

VEgett a/az ....ooiiii (illetékes kozlevéltar megnevezése) részére felterjesztem.

K.m. f.

P. H.

Iratkezelésért felel6s vezetd//Tankeriileti igazgatd
alafrasa

AVA7Z sissasvmsse v s mavissm T (illetékes kozlevéltar megnevezése) zaradéka:

P. H.



Erdligeti Altalanos Iskola igazgato@erdligetialtalanosiskola.hu

2030 Erd, Diosdi at 95-99. OM azonosito: 037321 06-23/375-592
Mellékleta - /202 . iktatdszam iratselejtezési jegyz6kdnyvhoz
[fratiegyzék-minta 1.]

Selejtezés ala vont iratok tételszinti felsorolasa

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv Megnevezese: . . .o it iiiiiiiesiesaienns

A ... (utasitas) szamon (€v) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képez6 irattari terv szerint:

Sorszam Tételszam Tételszam targya Evkor Terjedelem (ifm)
1.

2.
3.

2. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezése:.....................

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

SOISZd Tételszam Tételszam targya Evkor Terjle delem
(ifm)
L.
Pa
3s

[Iratjegyzék-minta I1.]

Selejtezés ala vont iratok darabszinti jegyzéke*

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezese:.........coovvveiiniiinnnni.n.

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

Sorszam Iktatoszam Ugyirat targya Evkor Terjedelem (ifim)
1.
2.
3;
2. Keletkeztetd (jog/tevékenységel§d) SZerv mMegnevezése: ... o.vveiurieeiuevieanaeeiinaeinsaanans

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

1 Darabszintll jegyzék csak indokolt esetben (pl. irattdri terv vagy tételszdm hidnya stb.) — lehetéleg elézetes levéltari
egyeztetést kdvetden — készitendd. Az iratkezelési szoftver altal generalt, ligyiratszint(i lista esetén is kérjiik a levéltarral torténd
elozetes egyeztetést. Ezekben az esetekben is a fenti, azaz keletkeztet® (jogelddok) szerinti bontas alkalmazando.

5 Amennyiben a tablazatban dsszegzett iratanyag esetében iratkezelési szabalyzat, irattari terv barmely — a jegyzokanyv elején
jelzett — ok/koriilmény folytan nem hozzaférhetd, a jelzett rész tiresen marad.




Erdligeti Altalanos Iskola igazgato@erdligetialtalanosiskola.hu

2030 Erd, Diosdi ut 95-99. OM azonosito: 037321 06-23/375-592

Sorsza L : Terjedel
orszam Iktatoszam Ugyirat targya Evkor erjle crem
(ifm)
1.
_ 2.
3.
[Iratiegyzék-minta II1.]
Selejtezés ala vont, targyi csoportokba rendezett iratok jegyzéke®
1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezése: .......ooovvveninerinnnininnn.
A ... Levéltar altal ... szamon engedélyezett rendezési terv szerint:
Sorszam Térgyilcsoport Targy Evkor Terj'edelem
szama (ifm)
1.
2.
£ -

6 Irattari terv hidnyaban a tételszammal el nem latott iratokat ut6lagosan, targyi csoportokba kell rendezni. A targyi csoportok
kialakitdsat a Magyar Nemzeti Levéltarral Szakmai Koordinacios Igazgatosdg Koziratvédelmi hatdsagi és Iratkezelés-
felugyeleti Osztallyal eldzetesen egyeztetni kell.
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8.szami melléklet
Erdi Tankeriileti Kézpont 4.sz. melléklete

Iktatészam: .........ocooiiiiiin.
Megsemmisitési jegyzokonyv

Késziilt: <datum>-an, a <TK neve>i Tankeriileti Kézpont..... (helyiség
megnevezése) ....ben

A megsemmisitésnél jelen volt: a megsemmisitést végzo személyek és beosztasuk felsoroldsa

A megsemmisités targya: a megsemmisitendd iratanyag keletkeztetdjének (keletkeztetSinek),
évkdrének (évkoreinek) és mennyiségének megaddsa
A megsemmisités megkezdve: <datum>

A megsemmisités befejezve: <datum>

A megsemmisités alapjaul szolgélo
jogszabalyok, egy¢b normak felsorolasa:

A megsemmisitett dokumentumok
mennyisége:

A megsemmisitett anyagok felsorolasa:
, Ari Terjedelem n
v i L Az irattdri tétel cime | erjedelet Orzési idé
tételszam (iratfolydométer)

<telepiilés>, datum
<tankeriileti igazgatd neve>

tankeriileti igazgato
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9.szamu melléklet

Erdi Tankeriileti Kézpont

[KtatOSZAM: © ot

Atadas-atvételi jegyzokonyv

Késziilt: s e e e e e Vi s (atadas ideje és helye)

Jelen vannak:

N S ——— (név és beosztas)

Atvevd: e (név és beosztas)

Az atadas ald vont iratok megnevezE€se:  Liiiiiiiiiiiieiiii s (pl.: valamely osztalynak
iratai)

Az atadando iratok évkore: L (évszam t6l-ig)

Az atadando iratok terjedelme: ...l iratfolyométer (.... doboz, kotet)

A mai napon az 1995. évi LXVI. t6rvény 12. §-aban és a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 65. §-aban

foglaltak alapjana ......................... Tankeriileti Kézpontatadjaa .............ocovieiinni Levéltara
részére a fenti maradando érték iratokat. Az iratok részletes jegyzékét az atadas-atvételi jegyzokonyv
mellékletét képzo .......... oldalas iratjegyzék tartalmazza. Az iratanyag atadas-atvételére raktari egység

szinten (doboz, kotet) kertl sor. Az atadd egyuttal nyilatkozik, hogy az atadasra keriild iratanyag
mindsitett iratokat nem tartalmaz.

K.m.f.

név, beosztas, alairas név, beosztas, alairas

atado atvevo
P.H.

Atadasnal jelen voltak:

Késziilt:
Kapjak:



Erdligeti Altalanos Iskola

igazgato@erdligetialtalanosiskola.hu

2030 Frd, Di6sdi it 95-99.

10.szamu melléklet

OM azonosito: 037321 06-23/375-592

Hozzaférési jogosultsag iigyintézénként/tisztségenként

Név ) Beosztas - Hozzaférési jogosultsag
Kissné Szabo Gabriella Alsés és Altaldnos igazgatd- | intézmény dolgozdinak,
_helyettes - tanul6inak adatai
Kizmus Beatrix Fels@s igazgatdhelyettes intézmény dolgozodinak,
| - tanuldinak adatai |
Toérokné Molnar Gabriella HR igazgatohelyettes intézmény dolgozoinak,
B tanuléinak adatai
Gergelyné Péter Katalin Iskolatitkar intézmény dolgozoéinak,
) tanuldinak adatai
Zolnay Beatrix Iskolatitkar intézmény dolgozoinak,

tanul6inak adatai

Kelt: Erd, 2025.01.15.

3 | { A

biaddha! fouag FHbud

Szijartoné Somogyi Mdnika
igazgato




Erdligeti Altalanos Iskola

igazgato@erdligetialtalanosiskola.hu
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11. szamui melléklet

OM azonosito: 037321 06-23/375-592

A nevelési-oktatdsi intézmény iraiiari terve, az iskola altal alkalmazott zaradékok

I. Irattari terv

téliéil;t;;; Ugykor megnevezése Orzésiidé (év)
B Vezetési, igazgatisi és személyi iigyek |
1. Intézménylétesités, - dtszervezés, - fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokdnyvek, iratselejtezési jegyzdkonyvek nem selejtezheto
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy S 50 ¢év
4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem L 10év |
| 5. Fenntartoi irdnyitds - MAK, Erdi Tankeriileti Kézpont _ 10 év
6. Szakmai ellendrzés o o 20 év
7. Megallapodasok, birdsagi, dllamigazgatasi ligyek 10 év
8. Bels§ szabalyzatok 10 év
9. Polgari védelem ) 10 év
10. Munkatervek, jelentések, beszamolok, statisztikdk 5év
11. Panasziigyek 5év
__ Nevelési-oktatasi iigyek
12. Nevelési-oktatdsi kisérletek, djitdsok 10 év
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezheté
14. Felvétel, atvétel, tanuldi jogviszony megszlinés, vendégtanuldi 20 év
megallapodas B
15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyek, felszdlitasok 5év
| 1e6. Naplok 5év
17. Didkénkormanyzat szervezése, mlikodése 5év
18. Pedagégiai  szakszolgdlat, pedagdgiai  szakmai  szolgéltatds, 5év
tovabbképzés
19. Sziil6i kdzosség, iskolaszék szervezése, mlikddése 5év
20. Szaktandcsaddi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5év
21. Oktatas-képzés, rendezvények, versenyek 5év
22. Vizsgajegyzokonyvek 5év
23. Tantargyfelosztds L 5év
24. Gyermek- és ifjusagvédelem, Kkapcsolattartasi tigyek, kérelmek, 5év
engedélyek, sziil6i nyilatkozatok
25. Tanuldk dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1év
26. Milvészeti alapvizsga, mlivészeti zarévizsga 5év
27. Ertekezletek iratai, bels6 utasitasok 5¢év
Gazdasagi ligyek
28. Ingatlan-nyilvantartds, - kezelés, - fenntartds, hataridé nélkiili . "
. . _ ‘ Lo . nem selejtezhetd
B épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
29. Tarsadalombiztositas B 50 év
30. Leltar, alléeszkoz-, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10 év )
31. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok, 5év
rendelések
32. Atanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak, tandijak, szuléi nyilatkozatok 5 év
az alapfokd miivészeti iskolaban folytatott tanulméanyokhoz
33. Kéltségvetési tdAmogatasi dokumentumok 5éy




Erdligeti Altalanos Iskola igazgato@erdligetialtalanosiskola.hu

2030 Frd, Diosdi at 95-99. OM azonosito: 037321 06-23/375-592

13. sz. mellékiet

1, Az elektronikus iktatasra valo6 jogosultsigok
(funkcionalis, hozzaférési jogosultsdgok munkakéronként és személyenként)
o Iskolatitkdrok
2. A rendszergazda feladatai
A szamitogépes iktatérendszer miikédtetése a rendszergazda feladata.
A rendszergazda tevékenysége soran kiilondsen:
o  biztositja a technikai eszk6zok folyamatos miikod6képességét,
o elharitja a programhibakat,
» nyilvantartja a jogosultsidgokat, és beallitja azokat,
e gondoskodik:
- a partneradatok,

- hivatkozasok,

- kapcsolatok,

- felhasznalok,

- kédtarak,

- rendszerparaméterek karbantartasarol,
o elvégzi az id6szaki mentéseket, archivalasokat, éves zarast kovetd nyomtatast,
o tarolja és kezeli a mentéseket.

3. Az automatikusan iktathaté tigytipusok

e szignalds nélkiil iktathat6 iratok



