Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfokii
Miivészeti Iskola

Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzat




Az lgyintézés, az iratkezelés és a tanligyi nyilvantartds rendje érdekében az
aldbbi intézményvezet6i utasitas iranyitja az intézményi mitkodést, a Szervezeti és miikodési
szabalyzat mellékleteként.

I. AZ UGYINTEZES SZABALYAI

1. A jogi alapok és az intézményi igykorok

1.1.4 szabdlvzat jogi alapja

1993. évi LXXIX. Torvény: A kdzoktatasrol

1995. évi LXVI térvény: A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a magan levéltari anyag
vedelmérsl

38/1998.(IX.4.) BM rendelet: A helyi 6nkormanyzatok iratkezelési minta szabalyzatarol

11/1994.(IV.8.) MKM rendelet: A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérsl

1.2. Az intézmény liovkorei

Az iigykor a szervezet vagy az alkalmazott hatdskore és illetékessége altal meghatarozott,
Osszetartozo egyedi iigyek dsszessége, csoportja.

Az intézmény tigykorei:

L
e Fenntartéi tigykor (utasitasok, mtézkedések)
e Vezetesi ligykor (igazgatas, iranyités)
» Nevelési és oktatasi tigykér (szakmai munkavégzés)
o Alkalmazotti igykdr (személyi-, bér- és munkatiigyek)
1L
 Tanul6i tigykér (tanuléi nyilvantartas, kérelmek, engedéiyek)
» Egészség-, gyermekvédelmi tigykor (szocialis, egészségiigyi, ellatés, hatésagi
eljarasok)
III.

» Gazdasagi ligykor (pénz- és vagyongazdalkodas)
o Villalkozasi ligykor (kivitelez6k, szallitok, bérlok, stb.)

Az tigykérszdm meghatirozasa hosszi tavra késziil, igy lehetSséget biztosit a feladat- és
hatéskér modositasok atvezetésére az egyseges szerkezet megbontésa és jraszamozasa nélkiil.

2.Az iigyintézés iranyitasa, szervezése, ellendrzése

2. 1.4z tigvintézés, az iiavvitel és az vigvirat foealma




Ugyintézés soran a kiilonbozé tgykorokbe tartozo ligyek megoldasardl (elintézésérsl) a kijelslt,
vagy a munkakorileg illetékes alkalmazottaknak, az iigyintézéknek kell gondoskodni.
Az iigyintézés az intézmény miikddésével kapcsolatban keletkezd iigyek ellatasa:

 atartalmi (érdemi) feladatok végrehajtasa, és
» aformai (kezelése) ligyviteli munkamozzanatok sorozata.

Az iigyintézo az ligyet érdemben megoldo alkalmazott (az igy el6adoja), aki az ugyet elokésziti
a dontesre. Az ligyintéz6t az intézményvezetd, vagy vezetd helyettese jeloli ki: részére szignalja
a konkrét tigyet.

Ugyvitel: a szervezet (intézmény) folyamatos miikddésének alapja, az ligyintézés egymas utani
résztevekenységeinek  sorozata, illetve Osszessége, amely az ligyintézés formai  és
technikai teltételeit foglalja magaba. Az ligyvitel az intézmény tigykérébe tartozo, és a hivatalos
tgyintézésben kifejtett tevékenység technikai feltételrendszere.

Az intézmény ligyvitelét a hatdlyos jogszabdlyok és jelen szabdlyzat rendelkezéseinck
megfeleléen kell végezni.

Ugyirat az intézmény miikodése, az Ugyintézés soran keletkezd irat, amely az iigy minden
igyintézési fazisaban keletkezett ligyiratdarabokat tartalmazza.

2.2. Az intézménvvezetd szigndldsa. tigvintézok kijelolése

Az iratok postai atvételét a pedagdgiai asszisztens és az iskolatitkar végzi. Személyesen
benyujtott iratokat az iskolatitkdr veszi at. A postabontdst az intézményvezetd veégzi,
tavollétében az SZMSZ helyettesitési rendjében meghatérozott személyek.

A cimzett tavollétében névre sz616 kiildemény csak akkor bonthaté fel, ha az megallapithatoan
hivatalos iratot tartalmaz. A vezetd a neki bemutatott vagy altala bontott kiildeményeket az tigy
elintézésével megbizott személy szignalja.

2.3. Tajékoztatas az iigyvekben és az iioviratok védelme

Az intezményben barmely tiggyel kapcsolatban érdemi felviligositst csak az iigyben
eljaro illetékes digyintézd, vagy az intézményvezeté és a helyettese adhatnak. Tanulénak és
sziil6jének (igazolt képviseldjének) a tanulé irataiba vald betekintést ugy kell biztositani, hogy
€z masok személyiségi jogait ne sértse.

Hivatalos  szerveknek adatokat és informaciokat csak irasos megkeresés alapjan,
intézményvezetoi engedéllyel lehet rendelkezésre bocsatani.

Iratot a munkakdri feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyrs! kivinni, munkahelyen
kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak felelds vezetdi engedéllyel lehet. Az iratok
tartalmat illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet be.




2.4. A iskolatitkar szerepe, feladatkore

Az intézményi feladatellatas iigyeinek szervezése és végzése, valamint az iigyeket kisérd
iratkezelés az iskolatitkar munkakdrébe tartozik.

Az iskolatitkar iratkezelése feladatai az alabbiak:
o ahivatali sigyek nyilvantartasa, csoportositisa, rangsorolasa,
o azligyiratok és a bélyegzdk nyilvantartasa
o akiildemények atvétele, kezelése,
o aziratok iktatdsa, el6-iratok csatoldsa, mutatozas,
e a hataridds Gigyek nyilvantartasa
o kiadvany clékészitése, kiadvany tovabbitasa, postai feladas,
o akiildemények bérmentesitése (ellatmany kezelése),
e az elintézett ligyek iratainak irattarba helyezése,
o azirattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése,
e az irattari iratselejtezés és a levéltari atadas,
o szigord elszamolds ald tartozd bizonyitvanyok nyilvantartasa, (torzslap,
bizonyitvanyok, stb.)

2.5. az tigvvitel és az iratkezelés felticvelete

Az intézmény ugyviteli és iratkezelése feladatait az intézményvezetd irdnyitja.

A pedagogiai targykori iigyvitel és iratkezelés a pedagogiai vezeto helyettes negyedévenkénti
ellenérzése alatt all. A tapasztalatokrol a vezetd helyettes irdsban jelentést készit az
intézményvezeto részére.

Az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeket és utasitasokat a nyilvantartokonyv kovetkezd
soraba kell bejegyezni.

3. Az iigyek nyilvantartasi rendje

3.1.4z iktatokonvv és az tigviratok vezetése

Az iktatokényv iratnyilvantartd konyv (késziilhet elektronikus adathordozén is), amely az
intézmény milkodése sordn keletkezett beadvanyok, kiadmanyok, belsé dgyviteli iratok
nyilvantartdsara szolgal.

Az iktatokonyv pontos vezetésének célja, hogy az intézményi miikédés konkrét ligyeihez
tartozo ligyiratok barmikor visszakereshetok legyenek. Ennek érdekében kézi iktatas céljara
olyan iktatokonyv nyomtatvanyt kell hasznalni, melynek: oldalszamozasa folyamatos.

3.2. A hataridok nvilvdntartdsa




Aziigyek elintézési hataridejénck betartasaért a kijelolt iigyintézd felel, de az iskolatitkar felelds
az ligyiratok hataridre torténd visszavételéért.

A nevelés-oktatasi ligyekben a leghosszabb elintézési hatdridé ~ ha az intézményvezetsé mas
hatarid6t nem éllapit meg — 30 nap. Ezért az tigyintéz3 kételes haladéktalanul, de legkésébb az
iktatastol szamitott 30 napon beliil elintézni a gyermekek, sziilék ligyeit, beadvanyait.

Az iskolatitkdr az {igy elintézésére tett siirgetését az iigyiraton névaldirassal és keltezéssel
koteles feljegyezni. Az elintézendé iigyiratot hatarid6-nyilvantartasba kell helyezni, ha a
végleges elintézés valamilyen kdzbensd feltételhez kotott, vagy az lgyintézo a siirgetés ellenére
tullépi a vezetd dltal kijeldlt hataridt. A jogorvoslati kozbensé intézkedés az elintézési
hatarid6t — a jogszabalyi keretek kozdtt — akkorra modositja, mikorra a valasz érkezett.

3.3. Az intézményi bélveezdk nvilvantartdsa

Az intézményvezeté engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket az iskolatitkarnak kell
nyilvantartasba venni. Az intézményi bélyegz8k nyilvantartélapjan fel kell tiintetni:

» abélyegz6 lenyomatat

e aszervezeti egység, a hasznalatara jogosult nevét és alairasat,

o abélyegzo Grzéséért felel8s dolgozo nevét.

Az iskolatitkdr az intézményvezetd jovahagyasaval gondoskodik — a bélyegz6t hasznaldk
jelzése alapjan — a sériilt és elavult bélyegzdk megsemmisitésérél, valamint az j
bélyegzdk beszerzésérdl és a bélyegzék szétosztasarol. A bélyegzo eltiinése esetén a bélyegzd
felkutatésara és az iigyben lefolytatott eljarasra, valamint sziikség esetén bélyegz6
ervénytelenitésérél az intézményvezeté intézkedik. A bélyegzd haszndldja felelds a
belyegzd biztonsdgos Grzéséért és a hivatali munkaval kapcsolatos rendeltetésszerti és jogszerii
bélyegzohasznalatért.

4. Az iratkezelés feladatai

4.1.Az irat és az iratkezelés

Irat minden olyan széveg, szamadatsor, terkép, tervrajz és vazlat, rajz, kép, kotta, amely a
miikodéssel  kapcsolatban bdrmilven  anyagon (papir, elektronikus adathordozd, stb.)
alakban, bdrmely eszkoz  felhasznalésaval  és eljdrdssal keletkezett, megnevezésétol
fuggetlendl (feljegyzés, eléterjesztés, jelentés, tajékoztatd, tervezet, stb.).

Iratkezelés komplex tevékenység, amely magaba foglalja a kivetkezdket:
 aziratok készitését és a szakszer(i nyilvantartast,
» azugykdrok szerinti rendezést, a hatarid6s valogatést,
 amellekletekkel, dsszefiiggd iratokkal valé ellatast (szerelést),
o szakszeri(i és biztonsagos megdrzést az irattarakban,
e az iratselejtezést, illetve levéltarba adast.




4.2. Az iisviratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

A mdsolat valamely eredeti iratrdl keletkezése utan késziilt példany, amely: hasonmas (szoveg-
és formahii), egyszerii (nem hitelesitett), és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmasolat
lehet.

A masodlat a tobb példanyban (egyidejlileg vagy eltérd idében) késziilt eredeti irat egyik hiteles
példanya.

Az intézmény iratair6l masolatot az iskolatitkar csak vezet6i engedéllyel adhat ki. A mésolatot
,» A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezd alairasaval kell ellatni.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrdl (bizonyitvanyok,
oklevelek, stb.) azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, a torzslap alapjan.

II. IRATOK ERKEZTETESE ES AZ IKTATAS
5. A kiilldemények atvétele

5.1. Awvételi jogosultsag

Az intézménybe érkezett irat (levél, tavirat, fax, csomag, stb.) arvételére azok az
alkalmazottak jogosultak, akinek erre munkakori leirasuk felhatalmazdst ad.

A kiildemény érkezésének modjatdl (postai, hivatali kézbesités, futdrszolgalat, informatikai
eszkodz, személyes benyujtasa, stb.) fliggetleniil kotelesek ellatni az atvétellel kapcsolatos
teenddket.

Az intézménybe érkezett irat dtvételére jogosultak beosztdasa:
o Iskolatitkar.

5.2.A kiildemeénvek atvétele és az atvetel igazoldsa

Kiildemény a beérkezet, illetve tovabbitasra eldkészitett irat, akkor is, ha elektronikus uton
érkezett, vagy igy tovabbitjak. A melléklet az irat szerves tartozéka, kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan az irattol. A kiildeményt atvevo kdteles ellendrizni:

o akézbesitdokmany ¢s a kiildemény azonositasi jelének egyezoségeét,
o aboriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Amennyiben nem iktatasra jogosult személy veszi at az iratot, tigy azt kdteles haladéktalanul,
de legkésébb a kdvetkez6 munkanap kezdetén az illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni.

o A nyilvantartott kiildeményeket (ajanlott, tavirat, csomag) a posta szabalyainak
megfeleléen kézbesitokonyvvel kell dtvenni.

o Gondoskodni kell a tértivevény-lap visszajuttatasarol.

o Sériilt kiildeménynél a sérilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron
kivill ellendrizni  kell a killdemény tartalmanak meglétét. (a hidnyzo iratokrol



Jegyz8konyv. felvételével értesiteni kell a feladot.) Az iratra értelemszertien az atvevé
rairja a sériilten érkezett”, vagy a felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés
keltezését, ¢s alairja.

o ,Azonnal” és ,siirgds” jelzésti kildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy
ha ez nem lehetséges, a szignalésra jogosultnak kell soron kiviil atadni!

o Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt rogton a cimzetthez kell
tovabbitani, vagy vissza kell kiildeni a feladénak (tiranyitott irat).

A kiildemények atvételénél sziikség esetén biztonsdgi vizsgdlatot kell érvényesiteni (pl.: a
kiildemények biztonsagi atvilagitsa, elektronikus érkezésnél virustalanités, stb.).

6. A kiilldemények érkeztetése és egyeztetése

6.1. A kiildeményvek felbontdsa és érkeztetése

Az intézmény részére érkezo leveleket, iratokat és egyéb kiildeményeket az intézményvezetd
bonthatja fel.

Fel kell bontani minden killdeményt, amelyrdl a boriték, csomagolas alapjan megallapithato,
hogy nem maganjellegii. Felbontanddk azok a levelek is, melyeken az intézmény neve mellett
nevre sz016 cimzés talalhatd, de a kiildemény hivatalos jellegii.

Ha acimzett ismeretlen, a kiilldeményt felbontatlanul vissza kell juttatni a postara. Ha
az illetékes ismeretlen, a kiilldeményt — értesités ellenében — vissza kell kiildeni a feladonak. Ha
a kiildemény 4ltal jelzett {igyben az intézménynek nincs hatiskére, akkor a kiilldeményt a
hataskorrel ellatott intézményhez kell tovabbitani.

6.2. A killdeménvek egveztetése és a soron kiviilisée

A kildemény felbontdsakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét, ellendrizni kell a
feltiintetett és ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Jelezni kell, ha a boriték sériilt, illetve
pénzt, nemzetkozi valaszbélyegszelvényt, illetékbélyeget tartalmaz.

Az esctlegesen felmerild irathiany okat a kiildd szervvel — lehetéleg révid tton — tisztazni kell,
¢s ennek tényét az iraton rogziteni kell.
Soron kiviil kell az intézményvezetéhdz tovabbitani:

o A fenntartétdl érkezett iratokat, idézéseket, meghivokat,
» A vezetok nevére érkezé killdeményeket.

6.3. Egvéb iratkezelés

A téves felbontdskor a boritékot (1jbol le kell ragasztani, r4 kell vezetni a felbontd nevét, majd
a kiilldeményt a felvett jegyzkonyvvel siirgdsen eljuttatni a cimzetthez vagy az iratkezel6hoz.




A felbontas nélkiil atvett hivatalos kiildeményt iktatas céljabol soron kiviil iktatni kell az
iratkezeldnek.

Ha a kiildemény pénzt, értéket tartalmaz, a felbontd koteles elismervényt csatolni az irathoz.
letékkoteles killdeménynél a mellékelt illetékbélyeget a beadvanyra fel kell ragasztani!

Bontatlanul kell 4atadni a sziiloi szervezetnek, didkonkormanyzatnak, szakszervezetnek
érkezett iratokat. Ezek kezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A névre sz06lo iratot, amennyiben hivatalos elintézést igényel, felbontast kovetéen
haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

Az elektronikus adathordozon érkezett iratnal el8szor gondoskodni kell a tartésan orzé
mdsolat készitésérdl, majd a kezelésre az altalanos rendelkezések az iranyadoak.

7. Az iktatas rendje

7.1.Az iratok iktatasi kotelezettséce

Az iktatas az iratkezelésnek az érkeztetés és a postabontas utani fazisa. A killonboz0 szervezeti
egységekre, ligykorokre utaldan az iktatdszamok jelekkel megkiilonboztethetok egymastol.

Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, legkésdbb masnap iktatja be. Az lgyiratok
minden mellékletére ra kell irni az irat iktatoszamat. A visszakiildendé mellékleteket célszerli
mar az iktataskor boritékba tenni és az iktatészamot, évszamot, valamint tételszamot azon
feltiintetni. Az irathoz az iktatast kovetden csatolni kell az irat el6zményeit. Az Osszecsatolt,
azonos ligyre vonatkozo egyedi iratokat az ligyintézés utan is egyiitt kell tartani. Ezt a modszert
kell alkalmazni az eltérd iratari tételszamu iratok esetében is.

Az iktatokonyvet az év végén az utolsé iktatdsi szamot kovetden aldhuzassal, keltezéssel,
alairassal és a hivatalos bélyegzd lenyomataval /e kell zarni.

7.2. Az iktatoszam

Az iktatds sorszamozasa az els6 iktatdszamtol megszakitas nélkiil folyamatosan halad, évente
1. sorszammal kell kezdeni. Az iktatékdnyvben sorszamot tiresen hagyni, a bejegyzett adatokat
javitani nem szabad.

Téves iktatds esetén helyesbités szikséges, de a téves bejegyzéseket semmiféle technikai
eszkozzel nem szabad megsziintetni:

o atéves adatot vonallal ugy kell 4thizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatdé maradjon,

o ajavitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni,

o jclolni kell a tévesen iktatott irat végleges iktatészamat,

« minden naptari évben 1j iktatokonyvet kell nyitni és az év végén az utolso iktatas alatt
keltezéssel, alairassal le kell zarni.



7.3. Az iktatas adatai és az iktatobélyeszd

Az iktatokdnyvben a kovetkezd adatokat kell nyilvantartani:
 az iktatas sorszamdt (iktatoszam), a pontos beérkezési iddt,
* akiildd azonosit6 adatait, a mellékletek szamat,
s azirattargyat
o az intézkedésre jogosult (kijeldlt) nevét,
o az elintézés modjat

Az irat targyét ugy kell megjelSlni, hogy az iigy 1ényegét réviden és szabatosan fejezze ki, és
ennek alapjan helyesen lehessen mutatdval ellatni.

7.4. Az iktatas modiai

Az iratok iktatdsa kézi mddszerrel sorszamos rendszerben torténik.
Az iktatokonyvben egy-egy sorszaméra csak egy iigyet szabad iktatni.

Ha az ligyben az iskola iktatott mér iratot, azt az iktaténak csatolni kell az utébb beérkezett
irathoz, ¢s ezeket egyiitt az alapszdmon (az elsd iktatasi szamon ) kell kezelni.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a hataridés iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket,
a hivatali intézkedések ,,silirgds” jelzési iratait.

7.5. Nem iktatandd iratok

Nem kell iktatni, de nyilvdn kell tartani:
e atananyagokat, tjékoztatokat, folydiratokat,
e abemutatasra, jovahagyasra visszavarélagos iratokat,
» amunkaiigyi és anyagkezelési kapcsolatos nyilvantartasokat,
» akozlonydket, a visszaérkezett tértivevényeket.

Sem iktatni, sem nyilvantartani nem kell az alabbi iratokat:
 amelyekrdl kiilon  nyilvantartistkell — vezetni  (pl..  személyzeti, gazdasagi
nyilvantartasok, kdnyvelési bizonylatok, stb.),
e a tomeges C¢rtékesitéseket (meghivok, kozlonyok, reklamok, —sajtotermékek,
prospektusok, stb.)

8. Az iratnyilvintartas tovabbi rendje

8.1. A mutatokonyy és mutatozas

A mutatozas a nyilvantartasi munkanak az iktatast kovetd szakasza, amely biztositja az irat
iktatoszamanak visszakeresését.



Mutatokonyvet kell vezetni, ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a 100-at. A
mutatokonyv betiisoros név- és targymutato, amely az iratok név és targy szerinti — esetleg hely
szerint — tartja nyilvan.

Az ligyiratokat a 1ényegiiket kifejezd egy vagy tobb cimszé (targy) alapjan kell nyilvantartani.
Ha az irat t6bb targyra, (személyre, intézményre) vonatkozik, az iratot valamennyi cimszoénal
mutatdézni kell. A mutatokonyvet az iktatdssal egyidejlileg naprakészen kell vezetni az év
kezdetén ijonnan nyitott mutatékdnyvben.

9. Az irattovabbitas és a bélyegzok orzése

9.1. Az iratok tovabbitasa eldtti ellendrzés

Az iratkezelonek ellendrizni kell, hogy az aldirt vagy hitelesitett és lebélyegzett leveleken
végrehajtottak-e minden kiadéi utasitast, csatoltak-¢ a mellékleteket.

A tovabbitas elott az irat madsolatan fel kell jegyezni a tovabbitas keltét, és ezt az
atadokonyvben is rogziteni kell.

Ugy kell kézbesiteni, hogy az irat atvételénck a napja megallapithaté legyen. (iratmdsolaton,
postakonyvben hivatalos, cégszer(i atvétel)

9.2. A boriték cimzése és a kiadvanvok tovabbitasa

A boritékot a kiadvanyon feltiintetett cimzett részére a leird késziti el. A boritékon fel kell
tiintetni a postai eldirasoknak megfeleléen:

e apontos cimzést, postai iranyitoszamot,
o akiadvany iktatészamat,
e atovabbitas mddjara vonatkozo kiilonleges utasitast (tértivevényes, stb.)

A kiildeményeket postan vagy elektronikus adatatvitellel (/nternef) lehet tovabbitani. Az
elkiildés médjat — ha az nem koézonséges levélként torténik — az ligyintézd koteles az iraton
utalast adni.

Kézbesitéssel csak stirgds, kivételes esetekben szabad kiildeményeket tovabbitani. A kézbesités
az intézményvezeto altal kijeldlt alkalmazott feladata.

9.3. Hitelesitési eszkozok nyilvantartasa, zardsa. digitalis hitelesités

Kiadmanyozashoz cimerrel €s sorszammal ellatott bélyegzot kell hasznalni. A kiadott
bélyegzdkrdl és az érvényes alairasokrodl (aldirasi cimpéldany) nyilvantartast kell vezetni.

Az iratkezelonek gondoskodni kell a nyilvantartott iratok (kézi irattar) és a hitelesité
bélyegzok hasznalaton kiviili biztonsdgos elzarasarol, hogy illetéktelen személyek kezébe ne
keriilhessenek!



IIL. IRATTAROZAS ES IRATSELEJTEZES
10. Irattirozas és az iratselejtezés rendje

10.1. Az irattari és a levéltdri anvae

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddei mitkodése soran keletkezett iratokat,
valamint az iratokhoz kapcsolodé mellékleteket, amelyekre iigyviteli szempontbol még sziikség
van.

Az irattari anyagot tételekre (targycsoportokra, iratfajtakra) kell tagolni, a megbrzési
iddtartamot figyelembe véve. Az irattiri tételszam (jel) az tigykort, az irat selejtezhetéség
szerinti csoportositasat mutatja, egyuttal meghatarozza az irat irattari helyét is.

Levéltari anyag olyan iratdllomany, amire az iigyvitelnck mar nincs sziiksége, de nem
selejtezhetd torténeti, gazdasagi, trsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos, mfiszaki, kulturalis,
oktatasi, nevelési vagy egyéb jelentésége miatt.

A nem selejtezhetd iratok korét az illetékes kézlevéltar egyetértésével és a levéltarba adas
hataridejével kell meghatarozni.

10.2. Az irattari terv

Az irattari terv a kozokiratok rendszerezésének és a selejtezhetéségének alapjaul
szolgalo jegyzék. Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott rigykordket és az tigyekhez
kapcsolodo iratokat. Meghatarozza:

o az egyes irattari tételszamokhoz tartozo iratok korét,
» az iratok megbrzési idejét,
» anem selejtezhetd tételeket és a levéltarnak vald atadas idejét.

Az irattari targykorok tételszama az tigyvitelnek megfeleléen névelhets, vagy csokkenthetd. A
nagyobb tigyfélforgalmu tételeket altételekre lehet bontani.

Az intézmény ligykoérében bekdvetkezd jelentds valtozasnal az iratéri tervet a kdvetkezd év
elején kell modositani.

Az irattari tervbe fel kell venni olyan iratféleségeket is, amelyek az altalanos szabalyok szerint
nem keriilnek iktatdsra. Az irattéri tervben az ilyen iratok Grzési helyét fel kell tiintetni, és a
megfeleld irattari tételszamot legkésdbb akkor kell feljegyezni, amikor az irat végleges Orzési
helyére kertil.

10.3. Az iratok intézménvi irattdrba helvezése, irattdrazds

Az Iraltarazas iratkezeld tevékenység, amelynek sordn az intézmény az iratok irattari
rendezéset, kezelését és Orzését végzi. Az irattéri terv alapjan az irattari tételszamot
az iratkezeld hatdrozza meg, és feljegyzi az iktatokényv vonatkozd rovatdba is. Az irattari
targykért ugy kell meghatérozni, hogy az iratok targykdre azonos legyen, és a selejtezési




hataridd, vagy a levéltarnak torténd atadas egységes legyen. Az irattari tervet évente feliil kell
vizsgalni.

Az elintézett ligyek iratait zdradékkal kell ellatni: ,, Tovdbbi intézkedést nem igényel, irattarba
helyezheté”, datummal, intézményvezet$ alairasa. Csak olyan iratot szabad az irattarba
elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek, €s hataridé nyilvantartast nem igényel.

Az irattdrba helyezés elott az. iskolatitkar koteles az iratot asvizsgdlni, hogy nincs-e benne
idegen irat, tovabba, hogy minden kezelési utasitdsnak eleget tettek-e. Az irattarba helyezést
az iktatokonyv megfeleld rovataban datummal, alairassal kell feljegyezni.

10.4. A kézi és az intézménvi irattar

A kézi irattar az iratkezel$ és az tigyintézok rendelkezésére allo iratok tarold helye. Az
5 évnél Gjabb lgyiratokat a kézi irattarba kell kezelni és Orizni az évek ¢és iktatészamok
sorrendjében, jol zarhatd szekrényben. Minden targykort killon dossziéban, a dossziékat
dobozokban, vagy fedélemezek kozott kell tarolni.

5 év utan az iratok atkeriilnek az intézményi irattarba, a tételszamnak megfeleld iratgyiijtobe.
Elhelyezés el6tt az iratkezeld ellendrzi, hogy az iratok a tarolasi szabalyoknak megfelelnek-e.

Az iktatokonyv megfeleld rovataba be kell irni az iratarba helyezés idopontjat. Az irattari 6rzési
idejét az irat intézményi irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

10.5. Az irattari orzés, az irattari anvag kiaddsa

Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. A hatdridé nélkiili Srzési idével megjeldlt irattari
tételeket, illetve a torténeti értéku ligyiratokat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Az irattari terv szerint nem selejtezheto tételeket, tovabba amelyek selejtezéséhez az illetékes
levéltar nem jarult hozza, a jogszabalyban meghatarozott id6 eltelte utan at kell adni
a levéltarnak. Az atadas helyét, idejét és modjat egyeztetni kell az illetékes levéltarral.

Az intézményvezeto és helyettese jogosultak az iratarbol iratokat kikérni, hivatalos hasznalatra.
Az irattarban az iratkikérot az irat visszaérkezéséig leftizve kell tarolni. A kiadott iigyiratrél a
helyére iigyiratpotio lapot is kell késziteni, amit az atvevo elismervényként alair.

11. Levéltarba adas és az iratselejtezés

11.1. Az iratok levéltarba adasa

A nem selejtezhetd iratokat az irattari tervben megjeldlt atadasi idében legalabb 15 évig tarto
orzés utdn at kell adni az illetékes levéltarnak. A levéltari atadas - atvétel id6pontjat esetrol
esetre a levéltarral egyeztetve kell megallapitani.



Ha az intézmény jogutédlassal megsziinik, a folyamatban 1&vé tigyek iratait, és az irattdrat a
Jogutéd veszi dt. Az irattar atvételérl jegyzdkonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg
kell kiildeni az illetékes levéltarnak. Ha az intézmény jogutéd nélkil szinik meg, az
intézményvezetd a fenntarto6 intézkedésének megfelelden gondoskodik az iratok elhelyezésérdl,
amirdl tajékoztatja a levéltarat.

A levéltarba az iratokat atadni:

» csak teljes, lezart évfolyamokban,

o lgyviteli segédletekkel és iratiegyzékkel egyiitt,

 az atado koltségére az irattari terv szerint atadas-atvételi jegyzékonyv
kiséretében lehet.

A visszatartott iratokrol kiilon jegyzék késziil. A hatarid8 nélkiili 6rzési idével megjeldlt
irattari tételeket az intézmény jogutod nélkiili megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes
levéltarnak.

11.2. Iratselejtezési engedélvezés

Az iratselejtezést az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést 30 nappal
¢ldbb kell bejelenteni az illetékes levéltarnak.

Iratselejtezés csak a tartalmi jelentséget ismerd vezetd irdnyitdsa mellett végezhetd, az irattari
terv Orzesi idejének leteltével. Az intézményvezetd altal megbizott selejtezési bizottsdg 3
példanyban selejtezési jegyzdkonyvet készit, amit iktatds utdn szintén az irattarban kell
elhelyezni.

Az iratok selejtezési ideje lehet 2, 5, 10. 15, 30, 75 év. A kiilonféle iratok tartalma alapjan
készitett irattdri terv tablazatai a szabalyzat mellékletében talalhatdk.

Vannak olyan fontos vagy torténeti szempontbol nélkiilozhetetlen iratok, amelyek nem
selejtezhetdk. Valamennyi tételnél jelSlni kell a selejtezési hatarid6t, valamint azt is, hogy nem
selejtezhetd tételeket mikor kell a levéltarnak atadni.

A leveltarnak az iratok megsemmisitését a selejtezési jegyz8kdnyv visszakiildtt példanyara
irt zaradékkal engedélyezi. Az elektronikus adathordozon 16vé iratok selejtezése és
megsemmisitése az 4ltalanos szabalyok szerint torténik. A megsemmisitést az adatvédelmi
szabdlyozas figyelembe vételével kell lefolytatni.

11.3. Az iratselejtezés

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem tSrténeti értékii, és amelyre az ligyvitelben mar
nincs sziikség, a vonatkozo jogszabélyok szerint kell selejtezni.

A selejtezés az irattari terv alapjan torténik, ennek megfelelden az irattirban 6rzott iratokat
legalabb 5 évenkent feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az rzési ideje
az irattari tervben foglaltak szerint lejart.




Az iratok selejtezését az intézményvezets rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést 30
nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A bejelentés a titkar feladata. A
selejtezéssel jard szervezési és ellendrzési eladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell
1étrehozni.

Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az intézményvezetd altal megallapitott
Orzési 1d6 utan szabalyos selejtezési eljarassal kell selejtezni.

11.4. Iratselejtezéesi jeayvzokonyvy

A selejtezésre szant iratokrol 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek
tartalmaznia kell:

Az intézmény nevét, az iratarba helyezés évét,

A selejtezett irattari tételeket,

Az iratok mennyiségét,

Az iratselejtezést végzd és ellendrzd személyek nevét.

A selejtezési jegyzokonyv 2 példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A selejtezett iratokat
megsemmisiteni, hasznositani csak a visszakiildott selejtezési jegyzOkonyvre vezetett levéltari
hozzajarulas alapjan lehet.

11.5. Az iskola irattari terve a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan

Irattari Ugykor megnevezése brzési idd
tételszam (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek

1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- €s munkatigy 50
4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem 10
5. Fenntartoi irdnyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Belso szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési — oktatasi iigyek

12. Nevelési — oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, péttorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési ligyek 5
16. Naplok 5
17. Diakonkormanyzat szervezése, miikkodése 5
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
19. Sziil61 munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Vizsgajegyzdkonyvek 5




22. Tantargyfelosztas 5
23. Gyermek- és ifjisagvédelem
24. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1

Gazdasagi iigyek

25. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridd nélkiili épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

26. Leltar, alloeszkdz — nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

27. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20

12. A taniigyi nyilvantartisok

12.1. A taniigyi nyilvdntartisok formdi

a.) A beirasi naplo

¢ Az elsd osztalyba felvett tanulokat a beiratkozas alkalmaval névsor szerint kell
beirni az iskola ,,beirasi naplo”jaba.

¢ Az iskolabdl kimaradt vagy kizart tanulot a beirasi naplobol tordlni kell. A
kimaradas okat ¢s idejét a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni.

* Az osztalyismétlésre utasitott tanulo nevét t6rdlni kell az eredeti beirasi naplobol
¢s egyidejiileg az 0j osztalynak megfeleld naploba kell atvezetni.

* Az iskola mindenkori tanulolétszamat az iskola valamennyi évfolyamarol
kiallitott beirasi naplok sszesitett 1étszama adja.

b.) A foglalkozasi naplo

e A tanérai, a tandéran kiviili foglalkozasokrol a neveld munkat végzd, illetve a
foglalkozast tarté pedagdgus foglalkozasi naplét (csoportnaplét, osztalynaplét,
sportnaplét, stb.) vezet.

c.) A torzslap

» Az iskola a tanulokrol — a felvételt kovetd harminc napon beliil - nyilvantartasi
lapot (a tovabbiakban: torzslap) allit ki. A torzslap csak a kozoktatasi térvény 2.
szam( mellékletében meghatirozott adatokat tartalmazhatja. Az iskoldban a
torzslapon fel kell tiintetni — a teljes tanulmanyi id6re kiterjedden — a tanulo év
végl osztalyzatait, tovdbba a tanulok tigyeivel kapcsolatos dontéseket,
hatarozatokat. A torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és az OM
azonositot.

e Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi vagy mas fogyatékos tanuld nevelését-
oktatasat is ellatja, a torzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallité szakérté
es rehabilitacios bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitisanak
keltét, a feliilvizsgalat idépontjat.

* A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett pottorzslapot kell kiallitani.

d) A bizonyitvany

® A kozoktatdsban a tanulé altal elvégzett évfolyamokrél kiallitott év végi
bizonyitvanyokat egy bizonyitvanykdnyvbe (a tovébbiakban bizonyitvany) kell



bevezetni, flggetleniil attél, hogy a tanulé hanyszor valtoztatott iskolat,
iskolatipust. Az egyes ¢évfolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell
kiallitani. A tanuld altal elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell
kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell tlintetni az OM azonositét. A
bizonyitvanyban zaradék formajaban fel kell tiintetni a miivészeti alapvizsga és
zardvizsga letételét.

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

e Torzslap (pottoérzslap) hidnyaban, az iskolaban meglévé nyilvantartasok alapjan
— kérelemre — p6tbizonyitvany allithato ki. A poétbizonyitvany azt tanusitja, hogy
a tanulé melyik évfolyamot mikor végezte el.

e Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a pétbizonyitvanyban
csak azt lehet feltiintetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuldja volt.
Ilyen tartalm@ potbizonyitvany akkor allithaté ki, ha a volt tanuld irdsban
nyilatkozik arrél, hogy a megjelolt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult, és
nyilatkozatdhoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.

¢ A tandr nyilatkozata akkor fogadhaté el, ha a jelzett idészakban az iskoldban
tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

e) A tantargyfelosztas és orarend

o Az iskolai pedagégiai munka tervezéséhez, a pedagégusok kotelezo
Oraszaménak (foglalkozasi idejének), a kotelezd oOraszamba beszamithato
feladatainak, munkdinak meghatirozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni. A
tantargyfelosztast az iskola igazgatdja - a nevelStestiilet véleményének
kikérésével — hagyja jova.

e A tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza a tanodrai €s tanoéran
kiviili foglalkozasok rendjét.

f) Jegyzokonyv

¢ Jegyzokonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eldirja, tovabba ha nevelési-oktatasi
intézmény nevelGtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatasi
intézmény mitkodésére, a gyermekekre, a tanuldkra. vagy a nevelé-oktatd
munkara vonatkozd kérdésben hatidroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),
illetéleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését
a nevelési-oktatasi intézmeény vezetdje elrendelte.

* A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok
felsorolasat, az iigy megjelolését, az iigyre vonatkozd 1ényeges megallapitasokat,
igy kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a
jegyzokonyv készitdjének alairasat.

¢ A jegyzbkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen
1év6 alkalmazott irja ala

12.2. A taniigyi nyilvantartasok vezetése

e A pedagbgus csak a nevel6-oktatd munkaval Osszefliggdé feladatokhoz
nélkiilozhetetlen tligyviteli tevékenységet koteles elvégezni.



12.3.

* Az osztalyféndk vezeti az osztalynaplét, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt,
vezeti a tovdbbtanulassal 8sszefiiggd nyilvéantartast. Alapfokt miivészetoktatasi
intézményben szaktanar, illetve a fétargyat oktatd tanar vezeti az egyéni
foglalkozasi naplét, a csoportos foglalkozési naplot, a térzslapot és kidllitja a
bizonyitvanyt.

* A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald
cgyeztetéséért az osztalyfonok és az iskola igazgatoja 4ltal kijelolt két
osszeolvaso pedagogus, illetve a pedagdgus és iskolatitkér a felelds. A torzslapra
¢s a bizonyitvinyba a tanulokkal kapcsolatos hatérozatokat, valamint a
tovabbtanuldsra vonatkozo bejegyzéseket a megfelelé zaradékkal kell feltiintetni.
Az iskola altal vezetett térzslap kozokirat.

* A hibds bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartisokban athtzassal kell
¢rvényteleniteni, oly médon, hogy az olvashato maradjon, és a hibas bejegyzést
helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

* Neévvaltoztatds esetén — a volt tanuld kérelmére, az engedélyezé okirat alapjan —
a megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt,
beleértve az alapvizsgarol, az érettségi vizsgardl és a szakmai vizsgarol kiallitott
bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallito
iskola, illetve jogutodja, jogutdd nélkiil megsziint iskola esetén az végzi, akinél a
megszint iskola iratait elhelyezték.

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

A bizonyitvany- nyomtatviny kezelése

* Aziskola az iires bizonyitvany nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni
oly médon, hogy ahhoz csak az intézményvezet vagy az altala megbizott
személy férjen hozza.

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

¢ Az iskola nyilvantartast vezet:

= az Ures bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

= a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvainyokrol

= az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrdl

Putnok, 2020. szeptember 1.
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