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Torvényi hattér: A 2011. évi CXC. tv. 26. pontja szabalyozza a k6znevelési intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.

1.A fogalmak meghatarozasa:

1.1 Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés az ezt kovetd postabontéas utani fazisa, az
iratnyilvéntartas alapvetd része, amelynek sordn az érkezett, illetve a sajat keletkeztetési
iratot iktatdszammal 1atjak el, és kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegzo lenyomat
rovatait.

1.2 Iktatokonyv: az intézmény rendeltetésszerti miksdése soran keletkezett (nala keletkezett,
hozz4 intézett és megbrzott) ligyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsé tgyviteli
iratok) nyilvantartasara szolgélo, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott, évenként
hitelesitetten megnyitott €s lezart iratnyilvantarté konyv.

1.3 Az iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetdség
szempontjabdl torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszert €s biztonsagos
megdrzését, haszndlatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magaba
foglalé tevékenység.

1.4 Irat: . Minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés
szandékaval késziilt konyv jellegli kézirat kivételével — amely valamely szerv miikodésével,
illetéleg személy tevékenységével kapesolatban barmilyen anyagban, és barmely eszk6z
felhasznalasaval €s barmely eljardssal keletkezett”.

1.5 Elektronikus irat: Elektronikus formaban rogzitett, elektronikus uton érkezett, illetve
tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak, és szamitastechnikai
program felhasznaldsdval tovabbitanak.

1.6 Szamitastechnikai adathordozo6: Szamitdstechnikai eljarassal adatokat rogzité tarolo
adathordoz6 (magnesszalag, hajlékony és merevlemez, CD stb), amely az adatok
nyilvéntartasat, azonositasat, kezelését €s visszakeresését biztositja.

1.7 Elektronikus iratkezelés: valamint az elektronikus irattovabbitas esetén az iratkezelési
szabalyzat a szamitégépes programba épitve tartalmazza a hozzaférési jogosultsagokat,
valamint a hitelesités rendjét és az ezzel kapcsolatos feladatokat.

1.8 Irattari anyag: Az iskola és jogel6dei és mitkddése soran keletkezett, az iskola irattdraba
tartozo iratok és az azokhoz kapcsolodd mellékletek.

1.9 Levéltari anyag: Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudoményos,
muszaki, kulturdlis, oktatdsi, nevelési, vagy egyéb irat, melyre az tiigyvitelnek mar nincs
sziiksége.

1.10 Irattari terv: Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott tigykoroket, €s az azokhoz
kapcsolodo iratokat. Az irattéri terv az iratok rendszerezésének alapja.

1.11 Iratkezelés: Az iskolaba érkezd beadvanyok €s egyéb kiilldemények, vagy az itt
keletkezo iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa - kiadvanyok
€s egy€b iratok tisztazasa, tovabbitasa, postara adasa, kézbesitése - az irattarazas, irattari
kezelés, megbrzés; a selejtezés €s a leveltarnak valé atadas.



1.12 Az iratkezelési szabalyzat: Az iratok biztonsdgos atvéielét, feldolgozasat,
kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartdsat, iraltarazasat, selejlezését és levéltarba 16rténd
atadasat szabalyozza.

2. Az intézmény iigyvitelének rendje
2.1 Az iigyvitellel kapcsolatos fogalmak:

a) Ugykor azon tigyek Osszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez,
illetve az iskolai tevékenységben kézremikodd személyekhez kapesolodik. Az tigykorbe
tartozo tigyek megoldasarol az intézményvezetdje altal kijelolt illetékes iskolai dolgozonak
kell gondoskodni. Az iskola f6bb tigykorei:

- igazgatasi, személyi dolgozdi tigykér
- nevelési oktatasi, tanuldi tigykor
- gazdasagi és egyéb tigykor

b) Az ligyvitel az iskola hivatalos tigyeinek intézésében kifejtett tevékenység.
2.2 Az tigyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa feliigyelete

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az ligycket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetéje, valamint az altala
kijelolt intézményvezetd-helyettes feliigyeli, iranyitja az aldbbiak szerint:

a) intézményvezet6

- elkésziti €s kiadja az iskola tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat

- jogosult az iskolaba érkez6 kiildemények felbontasara

- jogosult kiadvanyozni

- kijeloli az iratok ligyintézoit

- meghatérozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd szabdlyokat és annak valtozasait.

b) az intézményvezeté-helyettes az intézményvezetd tavollétében

- jogosult az iskolaba érkez6 kiildemények felbontasara az intézményvezetd tavollétében
jogosult a kiadvanyozasra

- az intézményvezetd tavollétében kijelsli az iratok ligyintézoit

2.3 Az iigyvitel és az ligyiratkezelés személyi feltételei

Az iskolai feladatok elldtdsaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezése, intézése, az iigyeket
kisér6 iratkezelés az alabbiak feladata:

a) Iskolatitkar

— kételes munk4jat az iratkezelésre vonatkoz6 szabdlyok szerint végezni

— koteles a tudomésara jutott hivatali titkot meg8rizni feladatai:

—a kiildemények atvétele, felbontasa

— az iktatas

— az iratok belsd tovabbitasa az tigyintéz6khoz, az ezzel kapesolatos nyilvantartas vezetése
— az iratok postazasa

— az elintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése

— az irattar kezelése, rendezése



— kozremUkodik az irattdri anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

b) Elektronikus tton érkezett informacié , levél, utasilas - az e-mailen keresztiil érkez6
minisztériumi, kormanyhivatali, fenntartoi, stb. leveleket koteles az iskolatitkar nyomtatott
forméban az intézményvezetének atadni a megérkezés napjan, és azt a tovabbiakban beérkezé
levélként kell kezelni

2.4 Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

a) Az intézményvezetd a kiildeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az iskola dolgozoi
kozil tigyintézot jeloli ki, €s ezt az iraton jelzi (szignalja)

b) Az ligyintézé kijeldlésével egy idében az intézményvezetd
- meghatdrozza az elintézés hataridejét;
-esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara (pl: 1assa; megbeszélni)

c) Az intézményvezeté altal szignalt iratokat az iskolatitkar bevezeti az iktatokdnyvbe és
eljuttatja azokat a kijel6lt igyintéz6hoz

d) Az ligyintéz6 az tigyeket haladéktalanul, érkezési sorendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni

e) Az lgyintézés hatarideje:

- a tanuldkkal kapcsolatos tigyekben haladéktalanul, de legkésébb 7 nap beliil

- az iskola mukodésével kapcsolatos tigyekben az iskola intézményvezetdje dont a hatarid6rol
f) Az tigy elintézése torténhet személyesen, vagy telefon Utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idépontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az igyintézés eredményét az iratra

rd kell irni, €s azt az tigyintézOnek ala kell irnia

g) Az ligy elintézése utan az iratot — az esetleges kiadvanyozasra szant kézirattal egytitt- az
ligyintéz6 koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak

2.5 Felvilagositas hivatalos iigyekben, adatszolgaltatas:

a) Az iskola tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény
vezetdje, vagy az altala kijelolt dolgozd adhat.

b) Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani.

c) A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazolésul
felhasznalt masolat lebélyegzésével, alairasaval.

d) Ha az iigyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak Iényegét,
az elintézés idejét az ligyiratra ra kell vezetni.

e) Az iskolai ligyek intézésekor, illetve azokrol vald felvilagositas soran iigyelni kell arra,
hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi t6rvény rendelkezései ne sériiljenek.

2.6 Az iskolai bélyegzok:



a) Az iskola hivatalos bélyegzoinek készitésére, hasznalatara az intézményvezeté adhat
engedélyt.

b) A tonkrement elavult bélyegz6t az intézményvezetd ellenbrzése mellett, meg kell
semmisiteni.

c) A hivatalos bélyegpz6 elvesztése esetén jegyz6konyvet kell késziteni, és az elvesztést az
intézményvezetének kézleményben kézzé kell tennie.

d) Az iskola bélyegz6irdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzd nyilvantartasanak az
aldbbiakat kell tartalmaznia:

-a bélyegzd sorszamat

- bélyegz6 lenyomatat

- a bélyegzd hasznalatéra jogosult nevét

- a bélyegz6 atvételének keltét, és az atvételt igazold alairdst

- a,,Megjegyzés” rovalol a valtozasok (visszaadas, elvesziés, megsemmisités stb)
feltintetésére.

3. A kiildemények atvétele és felbontasa

3.1 Az iskolaba érkezé kiilldemények postai atvételére, kinyitdsara az alabbi dolgozdk
jogosultak:

- intézményvezetd,

- intézményvezetbhelyettesek

- iskolatitkar

3.2 Az iratok atvételére az iskola intézményvezetéje, intézményvezetShelyettesei, és az
iskolatitkar jogosult.

3.3 Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontés nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani.

3.4 Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevének ra kell
irma a ,,Sériilten érkezett”, illet6leg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot és ala kell
irnia.

3.5 Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, didkénkorményzat,
szil61 munkak6zosség, kozalkalmazotti tandcs részére érkezett leveleket.

3.6 A névre sz6l6 iratot, amennyiben az nem maganjellegli €s hivatalos elintézést igényel, a
cimzettnek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

3.7 A névre 520616 killdeményt a cimzett tavolléte esetén az intézményvezets vagy az
intézményvezetShelyettese felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithaté, hogy
hivatalos iratot tartalmaz. A kiildeményt felbont6 dolgozonak az iraton feltiintetett
mellékletek meglétét ellendriznie kell.

3.8 Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az
iratra fel kell jegyezni.



3.9 A kildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbonté dolgozonak a boritékra rd kell vezetni a téves felbontas tényét, s azt datummal és
alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell.

3.10 Ha a felado6 neve és cime csak a boritékrdl allapithatd meg, tovabba ha a kiilldemény
névtelen levél, illetve ha a feladds idépontjahoz jogkdvetkezmény flizodik (fellebbezés,
birosagi idézés, jelentkezés, palyézat, feliilbiralati kérelem, stb) a boritékot az irathoz kell
csatolni, €s ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

3.11 StirgOsség kezelése: A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,stirg6s”) jelzést kiildeményt
azonnal tovabbitani kell a cimzetthez.

4. Iktatas

Az iratkezel6 az iratokat a beérkezést kdvetden iktatja be. Soron kiviil kell iktatni és
tovéabbitani a hatdridés iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbol tett
intézkedéseket tartalmazé ,,siirgds” jelzési iratokat.

4.1 Az iskola iktatési rendszere évente Gjrakezd6dé sorszamos rendszer, melyet az iskola
intézményvezetdje altal hitelesitett iktatokdnyvbe kell rogziteni.

4.2 Az iktatés az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a
beérkezés napjan.

4.3 A kiildeményeket felbont6 vezetd, illetve a névre sz616 hivatalos kiilldemény cimzettje
koteles a hivatalos ligyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol atadni, bemutatni.

4.4 Tktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

4.5 Nem kell iktatni: meghivékat, kézlonyoket, sajtétermékeket, reklamcélu kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekr6l a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilén
nyilvantartast kell vezetni (pl konyvelési bizonylatok).

4.6 Tktataskor az iratot a jobb fels6 sarokban el kell latni ddtumbélyegzével €s iktatasi
szammal. Ezzel egy id6ben a fenti adatokkal megegyezden az iktatokdnyvbe is be kell
jegyezni.

4.7 Az Tktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhat6. Az iktatds sorszama azonban naptari
évenként Ujra kezdddik. Az €v utolsdo munkanapan az iktatokdnyvet a felhasznalt utolséd
sorszamot kovetden alahtizassal, az utolsé iktatas sorszamanak feltiintetésével, a korbélyegzé
lenyomatdaval és az intézményvezet6 alairasaval le kell zarni.

4.8 Az iktatékdnyvben oldalt, iktatdszamot {iresen hagyni nem szabad.

4.9 Téves iktataskor a téves bejegyzést érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatoszamot
1jbdl kiadni nem szabad.

4.10 Az iktatékonyvben a téves bejegyzéseket at kell hiizni, hogy az eredeti szoveg is
olvashaté maradjon, ¢és folé kell irni a helyes adatot.

4.11 Az iktatokonyv egy- egy sorszamara csak egy ligyet szabad iktatni.



4.12 Ha egy ligyben 16bb éven at keletkeznek iratok, az 0j évben mindig 0j sorszamon kell
kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az 4j
iktatoszamhoz.

5 Kiadvanyozas:

5.1 A kiadvany az iskolai tigyintézés soran belsé vagy kiilsé tligyfél, szervezet, intézmény stb,
szdmdra készult hivatalos irat.

5.2 Kiadvanyozési joggal rendelkezik:

- intézményvezetd: a tanuldkkal és az iskola mitkodésével, az iskola gazdasagi ligyeivel
kapcsolatos iratok esetében.

- Az intézményvezet6 tavolléte esetén az altala megbizott intézményvezetéhelyeties
rendelkezhet a kiadvanyozasi joggal.

5.3 Az iratokat a kiadvanyozé eredeti alairdsaval kell ellatni.

5.4 A kiadvanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadvanyoz6 alairasa nélkiil is késziilhet irat.
Ilyen esetben az iraton a kiadvanyozo neve utan ,,sk” jelzést kell tenni, és az iratra ,,A
kiadvany hiteles” zaradékot ra kell {rni, majd az iskolatitkarnak vagy az ligyintézének ezt
alairasaval hitelesitenie kell.

5.5 Az iratok eredeti példanyét az aldiras mellett el kell latni az iskola korbélyegz6jének
lenyomataval is.

5.6 Az intézmény hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kévetelményei
a) A kiadvany fels6 részén:

- az i1skola megnevezése, cime, telefonszama

- az Ugy iktatészama

- az ligyintéz6 neve

- az Ugy targya

- a hivatkozasi szam vagy jelzés, a mellékletek darabszama

- a kiadvany cimzettje

b) a kiadvany sz6évegrésze

c) Alul:

- alairas

- eredeti tigyiraton az iskola kérbélyegz6jének lenyomata
- keltezés

- az ,,sk” jelzés esetén a hitelesités.

5.7 A kiadvanyok tovabbitasa
- a kiadvanyok elkiildésének modjara az ligyintéz utasitast ad.
- A kiilldemények tovabbitasa torténhet postai Gton, kézbesitével vagy elektronikus Gton.

6. Az irattarazas rendje:
6.1 Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak el kell helyeznie az irattarban.
6.2 Az irattar 6rzési idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat

végleges irattdrba helyezésének évétél kell szdmitani. Az iskola irattari terve az 1.
mellékletben talalhato.



6.3 Az irattarba csakolyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvéanyai tovabbitasra
kertilnek a cimzetthez, és hataridds kezelést mar nem igényelnek. Ett6] eltérni csak az
intézményvezetd engedélyével lehet.

6.4 Az irattarba helyezést az iktatékdnyv megfeleld rovataba fel kell tiintetni.

6.5 Ot év elteltével az iigyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerinti
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok névekvé sorrendjében kell
elhelyezni.

6.6 Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az tigyintézének legfeljebb 30
napra, az irattari kolesonzési fiizetbe bejegyezve, az atvevd alairasaval ellatva lehet

kolesonézni.

6.7 Az irattarban kezelt iratr6l mésolat kiadasat az iskola kiadvanyozasi joggal rendelkez6
vezetd beosztast dolgozodja engedélyezheti.

7. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa
7.1 Az irattar anyagéanak selejtezését az intézményvezetd rendeli el.

7.2 Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése elétt 30 nappal az illetékes
levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulésa, illetéleg a
bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdhetd meg.

7.3.A selejtezésre szént iratokrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a
selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési
Jegyz6konyv 2 pld-at meg kell killdeni az illetékes levéltarnak. Az iratokat megsemmisiteni
csak a levéltar hozzajarulés alapjan lehet.

7.4 A ki nem selejtezett iratokat az illetékes levéltarnak 50 év utan at kell adni.

Mellékletek:

1. Irattari terv



1. melléklet

IRATTARI TERV

Irattari
tétel-

Orzési idd (6v)

S7ZAm Ugykor megnevezése
Vezelési, igazgatdasi és személyi tigyek
1. |Intézmény létesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. |Beszamolok, jelentések nem selejtezhetd
3. |Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd
4. |Személyzeti, bér- ¢s munkatigy 50
5. |Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyz6konyvek 10
6. |Fenntart6i iranyitas 10
7. |Szakmai ellenérzés 10
8. |Megéllapodasok, birosagi, dllamigazgatési ligyek 10
9. |Belst szabalyzatok 10
10. |Munkatervek, jelentések, statisztikak 10
11. [Hirlap-, folydirat- és kdényvrendelés 10
12. |SzMSz nem selejtezhetd
13. |Kiilfsldi kapesolatok 5
Kiils6 szervek ellendrzése, atvilagitas, fenntartoi vizsgalatok,
14. |szakfeliigyelet nem selejtezhetd
15. |Munkabalesetek és foglalkozési betegségek nyilvantartasa 75
16. [Munka és szakmai értekezletek jegyzékonyvei 5
Ugyvitelszervezés (sajat megrendelésii elektronikus programleirasok,
17. |védelemszabalyozas) nem selejtezhetd
18. |Szakhatosagi allasfoglalasok, vélemények, nyilatkozatok 5
19. |Intézkedést nem igényld korlevelek, meghivok 5
Mindségbiztositdsi, mindségiranyitasi rendszercélmeghatarozasa,
20. |teljesitményértékelés iratai nem sel.
21. |Panaszligyek 5
Nevelési-oktatdsi tigyek
22. |Nevelési-oktatési kisérletek, jitasok 10
23. |Torzslapok, péttorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
24. |Nevelési és pedagdgiai program nem selejtezhetd
25. |Gyermek szakértdi vizsgalata, szakvélemény 5
26. |Iskolai felvételi eljarasszervezése 5
27. |Tankételes tanuldk nyilvantartasa nem selejtezhetd
28. |Tanulo- és gyermekbalesetek 10
29. |Pedagdgus igazolvany ligyek 2
30. |Felvétel, atvétel 20
31. |Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5




32. |Naplok

33. |Didkénkormanyzat szervezése, miikddése

34. |Pedagobgiai szakszolgaltatas

35. |Sziiléi munkakézosség, iskolaszék szervezése, miikodése
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36. |Gyakorlati képzés szervezése

37. |Tanulék dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai

38. |VizsgajegyzOkonyvek

39. |Tantargyfelosztas

40. |Gyermek- és ifjusagvédelem

41. [Kozosségi szolgalat teljesitésérol szold dokumentum
Gazdasagi tigyek

4 Ingatlan-nyilvantartds, kezelés, fenntartas, épiilettervrajzok,

" |helyszinrajzok, hasznélatbavételi engedélyek nem selejtezhetd
43. |Tarsadalombiztositas 50
44. |Leltér, alldeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
45. |Eves koltségvetés, kltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
46. |A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5




