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Iratkezelési szabalyzat
Altalanos rendelkezések

Jelen iratkezelési szabalyzat rendelkezései az Iskola GOsszes szervezeti egységére érvényesek;
betartasukért az illetékes egységek vezetdi feleldsek. Az egységes iratkezelésre az igazgaté feliigyel.
Evente ellendrzi az iratkezelési szabalyzat végrehajtasat, intézkedik a szabalytalansdgok
megsziintetésérdl, sziikség esetén javaslatot tesz a szabalyzat modositasara.

Az iratkezeléshez kapcsolodo fogalmak és tevékenységek meghatarozasa

Az iratkezelés feladata az iratok 4tvétele, vagy elektronikus rendszeren keresztiil torténd fogadasa
(annak kinyomtatasa), posta bontasa, rendszerezése, iktatasa, kiosztasa, nyilvantartasa, az ligyintézés
soran keletkez6 produktumok leirasa, tovabbitasa, valamint az elintézett iigyiratok irattari kezelése,
megdrzése, selejtezése, illetve levéltari Orizetbe adasa. Iratnak mindsiil: Minden olyan széveg,
szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv miikodésével, illetdleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmilyen eszkoz felhasznalasaval és
barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt ujsag, folydirat, vagy
konyvijellegli kéziratok. Iratnak mindsiilnek ennek értelmében a kiilonbozé tanuldi és egyéb
nyilvantartasok (torzskonyvek, anyakdnyvek, osztalyozo, javitovizsga jegyzOkonyvek; tanulo
nyilvantartasok) is, amelyeket az iskola megfeleld szervezeti egységei kotelesek gondosan vezetni.
Egyéb értelmezd rendelkezések: irattari anyag: a szerv miikodése soran keletkezett vagy hozza
érkezett és rendeltetésszerlien az irattarba tartozo iratok Osszessége; irattar: megfelelden kialakitott
és felszerelt, az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos Orzésére alkalmas helyiség; irattari terv: a
koziratok rendszerzésének és a selejtezhetdség szempontjabdl torténd valogatdsanak alapjaul
szolgalo jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtdkra) tagolva, a kozfeladatot ellatdo szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez
igazod6 rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezheté irattari tételekbe tartozo iratok
ligyviteli céli megdrzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak
hataridejét; tételszam: az egyes iigykorokre kozpontilag meghatarozott jelz8szam; sorszam: az a
szam, amellyel az iigyiratot iktatjdk; alapszdm: az ligyben keletkezett utolso irat iktatasi sorszama.

Az iratkezelés szervezete és feladatai

Az iskolaban folyo¢ iratkezelést az iskolatitkar latja el.

Az iratkezeld feladata: postai kiildemények éatvétele; a beérkezett kiildemények érkeztetése; a napi
posta szétosztdsa; a kimend levelek postdzasa, kézbesitése; a két évnél régebbi keletil iratok
szervezeti egységektdl torténd begylijtése, rendszerezése, Grzése; az iratok kiaddsa és visszavétele;
az iratok selejtezése; Az iratkezelési és irattari feladatok ellatasaval legalabb kozépiskolai
végzettségli, megfelelé gyakorlatial rendelkezd személyeket kell megbizni. Az iskola igazgato
feladatai: az iratkezelési szabalyozas és az irattari terv elkészitése, év végi feliilvizsgalata, a
végrehajtas feltételrendszerének folyamatos ellendrzése; az Iratkezelési Rendje betartdsanak
rendszeres ellendrzése; az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében intézkedés
kezdeményezése; belsd szabalyzatok iratkezelési szempontbdl érintett részeinek dsszehangolasa; az
irattari anyag karosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodés a hibaelharitas és
az anyagmentés megszervezésében. A kiildemények felbontdsa Az Iskola cimére érkezd
kiildeményeket az illetékes, 6nallé iskolatitkar bontja fel és ellatja a beérkezés datumat tartalmazo
bélyegzdvel. A kiildemény felbontasa alkalmaval ellendrizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok,
illetdleg az iratokon jelzett mellékletek megérkeztek-e. Ha hianyt allapitanak meg, azt az iratra ra
kell vezetni. A mellékletek hianya nem akadalyozhatja meg a tovabbi folyamatos kezelést. Ha a
felbontas alkalméabol kitiinik, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket /bélyeg/ tartalmaz, a
felbonto az dsszeget, illetéleg mas értéket koteles az iraton - keltezve és alairva - feltiintetni. A pénz,
illetdleg més érték tovabbi sorsarél érdemi iigyintézés soran kell rendelkezni. Ha a postabontas
soran deriil ki, hogy a kiildemény cimzettje nem az iskola ill. a levél maganjellegii, a boritékon a
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"tévesen felbontva" jelzést és a felbonto alairasat kell feltiintetni, majd a levelet a postahivatalnak
visszaszolgaltatni, ill. a cimzettnek tovabbitani.

Az iratok nyilvantartasa

1. A beérkezett és a hivatalbol kezdeményezett iratokat szervezeti egységenként iktatni kell. A
kinyomtatott, az elektronikus rendszeren kapott/kiildott iratokat ugyancsak iktatni kell. Kivételt
képeznek a visszaérkezett tértivevények, hivatalos lapok, propaganda és reklam célokat szolgalo
kiadvanyok, folyoiratok, kozlonyok, azok az iratok, amelyek taroldsa és nyilvantartdsa nem az
iktatasi rendszeren alapul.

2. Az iratok iktatdsa (alszamokra tagolodo) sorszamos iktatasi rendszerben torténik. Minden lgy
kezdd iratdnak az érkezés sorrendjében iktatoszamot kell adni. Az iigy kovetkezé fazisdban
keletkezett Gjabb iigyiratok az iigyben keletkezett elsd ligyirat sorszamat és eggyel kezdddo,
folyamatosan novekvo alszamot kapnak.

3. Az iratokat - hivatali okbol sziikséges soron kiviili iktatastol eltekintve - az érkezés napjan, de
legkésébb a kdvetkezé munkanapon iktatni kell.

4. A hélozaton keresztiil érkezd azon iratokat kell aznapi datummal beérkezettnek tekinteni, amelyek
az adott munkanapon a munkaid végéig a szervezeti egység postaladdjaba megérkeztek. A
levélszekrény tartalmabol a hivatalos leveleket, az iratnak mindsiilé kiilldeményeket ki kell
nyomtatni, és fel kell dolgozni. A tovabbiakban a halozaton keresztiil érkezett iigyiratok kezelése
azonos a hagyomanyos uton érkezett iratokéval.

5. A szervezethez érkezett, iktatisra kotelezett iratokat az iratkezeld iktatd bélyegzével latja el, és
rovatait kitolti. Az iktatobélyegzd lenyomatot az irat elsé oldalara ugy kell elhelyezni, hogy irast ne
fedjen, és rovatait pontosan ki lehessen tolteni. Az iktatobélyegz6 lenyomata a kovetkezdé adatokat
tartalmazza: iktatds sorszdma — alszdma, irat érkezésének kelte (éve, honapja, napja), mellékletek
szama,.

6. Tételszamon az egyes ligykorokre kozpontilag megallapitott jelz6szamok értenddk. A
tételszamokat a szabalyzat melléklete (irattari terv) tartalmazza.

7. Az iratok iktatdsara az év kezdetén Gjonnan nyitott, oldalszamozott és hitelesitett iktatokonyvet
kell hasznélni. Az év kezdetén érkezd elsd iratot az egyes szammal kell iktatni és az iktatast az év
végéig megszakitatlan sorrendben kell folytatni. Egy-egy sorszamra csak egy ligyet szabad beiktatni.
Az iraton jol lathatdé modon (pl. T-112) kiilon kell feltiintetni az iigyre vonatkozé tételszamot.
Amennyiben egy éven beliil ugyanabban az iigyben tobb ligyirat keletkezik, az iigy nyilvantartasara
szolgalo sorszamoknal a megfelel szamok kolesonds bejegyzésével jelolni kell az dsszetartozast.
Az iktatokonyvet, év végén hivatalosan le kell zarni.

8. Az iraton elhelyezett iktatobélyegzd lenyomatanak kitoltésével egyidében, azzal megegyezOen
kell bejegyezni az iktatokonyvbe, az irat sorszamat, az iktatas idejét, a bekiildé nevét, esetleg
iktatoszamat, az ligy témajat/targyat, mellékletei szamat, az ligyintéz6 nevét, az irattari tételszamot
és az irattarba helyezés datumat. Az iigyirat témajat/targyat - csak egyszer, mégpedig az elsé irat
iktatasanal - ugy kell megjeldlni, hogy az iigy lényegét roviden és szabatosan fejezze ki €s annak
alapjan a visszakeresés elvégezhet legyen. Allami szervtdl érkezett iigyirat targyaként altalaban a
leiratban vagy atiratban feltiintetett targyat kell megadni.

9. A felesleges munka elkeriilése érdekében nem kell iktatni, de a jogszabélyban meghatarozott
esetekben nyilvantartani kell: olyan ligyek iratait, amelyekr6l kiilon nyilvantartast kell vezetni (pl.
felvételi jelentkezések); sajtotermékek (napilapok, folyoiratok, kozlonyok, hivatalos lapok);
konyvek, hivatalos kiadvanyok (tarifa- és arjegyzékek, katalogusok, menetrendek, stb.); reklam- és
propagandaanyagok (prospektusok, szorolapok, termékismertetdk, stb.); jogkdvetkezménnyel nem
jar6 tomeges értesitések és kisérélevél nélkiili meghivok; egyes személyeknek tarsadalmi
szervezetben, vagy bizottsagban bet6ltott tisztséggel kapcsolatos levelezést.

A kimen iratok szabalyozasa

A szervezeti egységeknek a kimend leveleket annyi példanyban kell elkésziteni, hogy a sajat
sziikségleteikre visszamaradd masolatokon tul egy példany az irattirban maradhasson. A kimend
csomagokat, illetve az utdnvétes leveleket minden esetben a postai eldirasoknak megfelelden kell
elkésziteni. A kiildeményeket tovabbitasi modjuknak megfeleléen kell csoportositani: postan, faxon,
személyesen és kézbesités 1Utjan tovabbitott killdeményekre. A postai kiildeményeket tovabb
csoportositjuk: sima, ajanlott, elsébbségi, értékkiildemény, tértivevényes kiildemény, csomag. A
postai kiildemények postdra juttatdsat az iskolatitkdrok végzik. Helytelen cimzés vagy atvétel
megtagadasdbol eredéen visszaérkezett iratokat, kiildeményeket az illetékes szervezeti egységnek



vagy lgyintézonek kell visszaadni tovabbi intézkedés céljabol. Az atvételt 1gazolo, visszaérkezett
tértivevényt az iratkezeld - iktatds nélkill - a megfelelé iigyirat masolatdhoz csatolja, illetve
visszaadja az ligyintéz6nek.

[rattarba helyezés, irattari kezelés

Az irattarban csak olyan ligyiratot szabad elhelyezni, amely elintézést nyert, kiadményait mar
tovabbitottak, vagy amelynek érdemi iigyintézés nélkiili irattarba helyezését rendelték el. Az
ugyiratokat a postdzas, kézbesités napjan, de legkésébb a kovetkezd munkanapon irattarba kell
tenni. Az iratok irattarba helyezése elétt az iratkezeld koteles az iratot atvizsgéalni abbdl a
szempontbol, hogy a kezel6i utasitasok végrehajtasa megtortént-e.

Az esetleges hianyt potolni kell. Az irattirba helyezést az iktatokényvben, a honap és nap
feltiintetésével be kell jegyezni. Az iigyiratra vonatkozé nem iktatott eldkészits feljegyzéseket az
tigyirathoz mellékelni kell és vele egyiitt le kell rakni.

Ha az ligyiraton hataridét jeloltek meg, azt az iktatas e célra szolgél6 rovataban a honap és a nap
feltintetésével be kell jegyezni. Ha a vélasz beérkezik, a hatarid rovatban ezt jelezni kell, s az
tgyiratot el kell juttatni az {igyintéz6hoz. Ha a megallapitott hataridére véalasz nem érkezett, az
tgyiratot akkor is az ligyintéz6hoz kell tovabbitani.

Az iratokat az irattari tételszam szerinti csoportositasban, az iktatdszamok novekvé sorrendjében
kell lerakni.

A postan tértivevénnyel kiildott levelek irattari példanyait csak akkor szabad irattirba helyezni, ha
az atvételt igazold tértivevény visszaérkezett, és az irathoz valo csatolasa megtortént.

A kézi irattarban az ligyiratokat szalagos iromanyfedél-lemezek kozott kell tarolni, az irattari jelek
(tételszamok) szerinti csoportositisban. Minden iroményfedélre ré kell vezetni:

- az iktatas évét;

- az irattari tételszamot, tovabba

- a csomagban elhelyezett tigyiratok elsé és utolso iktatdszamat.

A tanulokra vonatkozo iratokat — taniigyi dokumentéciot, ill. a kozosségi szolgalattal kapcsolatos
dokumentacidt is - ugyanezen rendszer szerint, valtozatlan forméaban kell kezelni és Grizni az irattéri
tervben meghatarozott idépontig.

Az irattérat olyan szaraz, tiszta, tiiztl, kartevoktdl és erdszakos behatolastél védett helyen kell
tartani, ahol az irattar rendeltetésszerii hasznalata biztosithato.

Az irattarban elhelyezett iratokat az irattar kezel6je csak az igazgato engedélyével adhatja ki.

Az Ot ¢évnél régebbi keletli, teljes naptari év iigyiratait az azokhoz tartozd iktatolistaval és
segedkonyvekkel, dtadasi jegyzek kiséretében, a telephely irattaraban kell elhelyezni.

Az atadas — ami egyarant érinti az iktatott és nem iktatott iratokat — irattari rendben torténik. Csak
teljes évfolyam irat-egyiittesek keriilhetnek atadasra.

A kozponti irattarban az irattari terv szerint elkiiloniils csoportokba tartozo iratokat kiilon-kiilon kell
kétegelni (levéltarban altalanosan bevezetett szabvanyméretii dobozokban elhelyezni), és minden
kotegen (dobozon) fel kell tiintetni a szervezeti egységek nevét és az irattari jelet.

Az iratok selejtezése

I. Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot csak iratselejtezés utjan szabad az irattarbol
megsemmisités vagy nyersanyagként val felhasznalas céljabol kiemelni.

2. Az irattdr anyagat 6tévenként legalabb egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni.
Ennek soran ki kell valasztani azokat az irattari tételeket (iratokat), amelyeknek sem torténeti, sem
pedig ligyviteli értékiik nincs, és az irattari terv szerint Orzési idejiik lejart. A megdrzési idot az
utols6 érdemi ligyintézés lezarasanak keltét kovetd év elsé napjatol kell szamitani. Az igazgatd
indokolt esetben elrendelheti egyes iratoknak az irattari tervben megallapitott 6rzési idétartamnal
hosszabb ideig t6rténé megdrzését is, ezt a koriilményt a vezetd alairasaval az irattari tételszamnal
kell az iraton feltiinden jelezni. A selejtezés megszervezéséért és lebonyolitasaért az igazgat6d a
felelés. A selejtezéssel jard szervezési és ellendrzési feladatokat olyan megbizott selejtezési
felelésoknek kell ellatniuk, akik az iratok iigyviteli, tudomaényos és torténeti jelentdségével tisztaban
vannak. Az iratselejtezés alkalméaval selejtezési jegyzékonyvet kell felvenni. A selejtezési
jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell: a selejtezési jegyzOkonyv felvételének idejét; annak a szervnek a
nevét, amelynek iratanyag-selejtezésérél a jegyzOkonyv késziilt; a selejtezés ala vont iratanyag
evkorének megjelolését; a kiselejtezett tételekbdl esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését; a
kiselejtezett anyag Osszmennyiségét iratfolydméterben; a selejtezést végzo és ellendrzd személyek
nevét. A selejtezési jegyzokonyvet iktatni kell. A megsemmisitést két személy jelenlétében kell
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végrehajtani. A megsemmisités modjat és tényét ra kell vezetni a selejtezési jegyzokonyvre, amelyet
a megsemmisitok kotelesek alairni. A szabdalyszerlien leselejtezett iratokat csak tartalmuktol
megfosztva (pl. feldarabolva, stb.) lehet nyersanyagként vagy hulladék anyagként kezelni. A
selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni. Nem selejtezhetdk az irattari tervben nem
selejtezhetének mindsitett iratok. Az elektronikus adathordozon 1évo iratok selejtezése és
megsemmisitése az iratkezelés altalanos szabalyai szerint torténik, a sajatos technikai feltételeknek
megfelelden.

Egyéb iratkezelési feladatok

1. Azt a munkatarsat, akinek munkakore megvaltozik, vagy munkaviszonya megsziinik, a részére
kiadott iratokkal el kell szdmoltatni. Az iratokat a szervezeti egység vezetGjének vagy az altala
megbizott személynek jegyzokonyvileg koteles atadni. A jegyz6konyvet harom példanyban kell
elkésziteni, amelybdl az elsé példanyt az atado, a masodik példanyt az atvevd, a harmadik példanyt
pedig az iratkezeld kapja.

2. Az iratok atadasa-atvétele az iratkezel6 bevonasaval torténik. A kiadott iratok, bélyegzok,
pecsétnyomoOk meglétét, az esetleges hianyokat, az atadds megtorténtét az iratkezeld koteles
ellendrizni, és a jegyz6konyvben alairasaval igazolni.

3. Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleldsségre vonast, illetve
fegyelmi biintetést von maga utan.

4. Az tgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az irat
eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 napon - beliil az illetékes szervezeti egység vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

[rattari szam I Ugykér megnevezése | Tarolasi ido
Nevelési-oktatasi ligyek
1. Nevelési-oktatasi kisérletek, tjitasok 10
2. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi nem selejtezhetd
naplok
3. Felvétel, atvétel 20
4. Tanuloi fegyelmi és kartéritési ligyek | 5
5 Naplok 5
6. Diakonkormanyzat szervezése, 5
mitkodése
7. Szaktanacsadoi, szakértoi 5
vélemények, javaslatok és ajanlasok
8. Gyakorlati képzés szervezése 3
9. Vizsgajegyzokonyvek 5
10. Tantargyfelosztas 5
11. Tanulok dolgozatai, témazaroi 1
vizsgadolgozatai
12. Erettségi vizsga, szakmai vizsga 1 év (100/1997.) Korm. rendelet
dolgozatai 52.§. (6) bek.
Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
13. Ihtézménylétesités, atszervezés, nem selejtezhetd
fejlesztés
14. Iktatokonyvek, iratselejtezési nem selejtezhetd
jegyzékonyvek
5. Személyzeti, bér- és munkaiigy 10
16. Munkavédelem, tiizvédelem, 10
balesetvédelem, baleseti
jegyz6konyvek
15 Fenntartdi iranyités 10
18. Megallapodasok, birosagi, 10
: allamigazgatasi ligyek
| 19. Szakmai ellendrzés 10
| 20. Munkatervek, jelentések, statisztikak | 10
21. Eves statisztika 10
22. Panasziigy 5
Gazdasagi ligyek
23. Ingatlan-nyilvantartas,- kezelés, - Nem selejtezhetd
fenntartas, épiilettervrajzok,




helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek

24, Leltar, alloeszkoznyilvantartas, 10
vagyonnyilvantartés, selejtezés

25. Eves koltségvetés, koltségvetési 10
beszamolok, konyvelési bizonylatok

26. Szakért6i bizottsag szakértdi 10

véleménye

Dunatjvaros, 2025.09.01.
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