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(. fejezet: Altalanos rendelkezések

Az Iskola iratkezelési szabalyzata

¢ Akoziratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVLtorvény
10. §-anak (1) bekezdése,

¢ Akozfeladatot ellité szervek iratkezelésének &ltaldnos kdvetelményeirdl sz416 335/2005.
(X1l 29.) Korm. rendelet és A 12/2020. (11.07.) Korm.rendelet

¢ a szakképzésrdl sz616 2019. LXXX. (Szkt.) és

¢ aszakképzésrél szo16 torvény végrehajtasarol sz6lé 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet elGirasai
alapjan készilt.

Az intézményben végzett ligyintézés, tovabbd az iratkezelés szabdalyait a fentiek figyelembe vételével
az alabbiak szerint hatdrozom meg.

1. Aziratkezelési szabdlyzat hatdlya

Az iratkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkez§, az oda érkezd, illetve az
onnan tovabbitott valamennyi iratra.

2. Aziratkezelés szabdlyozésa

Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsagos mddjat, rendszerezését, nyilvéntartasat,
segédletekkel elldtdsat, irattdrazasat, selejtezését és levéltarba atadasat szabalyozza.

Az intézmény vezetdje az intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabélyzataban hatdrozza meg az iratkezelés
szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és
hataskordket, tovabba kijeldli az iratkezelés feliigyeletét ellatdo személyt.

3. Aziratkezelés belsd feliigyelete

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és ligyrendi szabalyok, az
alkalmazott informatikai eszkzok és eljardsok, valamint az irattari tervek és iratkezelési elirasok
folyamatos dsszhangjaért, az iratok szakszerd és biztonsagos meg6rzésére alkalmas irattar kialakitasaért és
miikddtetéséért, tovabbd az iratkezeléshez szlikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, felligyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

Az intézmény iratkezelését (gy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve onnan
tovabbitott irat:

- azonosithatd, fellelési helye, Gtja kbvethetd, ellenérizhetd és visszakereshet6 legyen;

- tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;

- kezeléséért fennillo személyi feleldsség egyértelmilen megdhapithatd legyen;

- szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

- abeérkezett iratok megvéltoitathatatlanséga biztositva legyen;

- arendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felhalmozdddsa megel&zhetd, a
maradandd érték(l iratok meg&rzése biztositott legyen;

- az lgyintézéshez, a déntések elGkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerd -miikddéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

- Aziratkezelés feliigyeletével megbizott személy gondoskodik:

- aziratkezeiési szabalyzat végrehajtdsanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a

- szabdlytalansdgok megsziintetésérdl, szilkség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;



- aziratkezelést végz§, vagy azért felel8s személyek szakmai képzéserdl és tovabbképzésérdl; az
iratkezelési segédeszkszik {Kréta-Posszeidon iktatdrendszer, kézbesitékdnyv, iratmintak és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozék stb.) biztositdsardl; egyéb
jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Il. fejezet: Az iratok kezelésének altalanos kévetelményei
1. Aziratok rendszerezése

Az azonos iigyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, iigyiratként kell kezelni. A t6bb
fazisban intézett Ugyek egyes fazisaiban keletkezett iratok {igyiraton beliliirategységnek, iigyiratdarabnak
(iigydarabnak) mindsilnek.

Az Ugyiratokat, valamint a kbzfeladatot elldtd szerv irattdri anyagdba tartozé egyéb mas iratokat- még
irattdrba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatdarozott irattdri tételekbe, a targyi alapon, indokolt
esetben iratfajta alapjan kialakitott irattdri egységekbe kell besoroini.

2. Aziratok nyilvantariasa és az iratforgalom dokumentalasa

A nevelési-oktatdsi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.

Az intézmény iratkezelése egységes elektronikus iratkezelési rendszerrel, digitalis iktatékdnyvben
torténik. Az iratkezelés Kkiilon jogszabalyban meghatdrozott kovetelményeknek megfelels, €s
tantsitvannyal rendelkezd, Poszeidon Irat és Dokumentumkezelé Rendszer hasznalatdval torténik.

Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy azokat az tigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen
hasznalni.

Az iratforgalom keretében az dtadast-atvételt minden esetben Ggy kell elvégezni, hogy egyértelmiien
bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta 4t az iratot.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az (igyintézés

folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte
pedig naprakészen megallapithatd legyen

3. Aziratkezeléssel kapcsolatos fogalmak:

Az iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabdl torténd
valogatdsat, segédletekkel valé ellatasat, szakszer(i és biztonsdagos megdrzését, haszndlatra bocsdtasat,
selejtezését, illetve levélidrba adasat egylittesen magaba foglalé tevékenység.

Az irat: valamely szerv miikbdése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egységként kerelendd rogzitett informacio, adategyiittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen,
magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozdn; tartalma lehet széveg, adat, grafikon, hang, kép,
mozgdkép vagy barmely mas formaban lévé informacid vagy ezek kombindcidja.

Az figyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat.

A kiildemény: az irat vagy targy — kivéve rekldmanyag, sajtétermék, elektronikus szemét-, amelyet kézbesités
céljabdl burkolatan vagy a hozza tartozod listdn cimzéssel lattak el.

Az irattdri anyag: rendeltetésszer(ien a szervnél maradd, tartalmuk miatt dtmeneti vagy végileges megd&rzést
igénylé, szervesen osszetartozo iratok Osszessége.

Az iratkezelési szabdlyozds: az iratok biztonsdgos atvételét, feldolgozdsat, kiadvanyozasat, rendszerezését,

nyilvantartdsat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabdlyozza.



4, Aziratkezelést ellaté dolgozok feladatai

Az igazgato feladatai

Elkésziti €s kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat €s irattari tervét.

Gondoskodik az iratkezel€si szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, szitkség esetén modositja a szabélyzatot.

Biztositja az iratkezelési segédeszkozdket (kézbesitokdnyv, iratmintak €s formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai programok, adathordozok).

Biztositja az iratkezelést végzd személyek szakmai képzését, tovabbképzését.

Gondoskodik az elektronikus iratkezelés szoftver hozzaférési jogosultsaganak, az egyedi
azonositéknak, a helyettesftési jogoknak, az {izemeltetési és adatbiztonsigi kivetelményekrdi, és
azok betartasarol.

Gondoskodik a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott miik&désérsl.
Jogosult az iskoldba érkez0 kiildemények felbontasara.

Kijel6li az iratok ligyintézdit.

Az iratok szakszer(i és biztonsdgos megorzeésére alkalmas irattar kialakitdsa és miikodtetése.

Az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositisa.

[ranyitja és ellendrzi az iskolatitkarok munkdjat.

Az igazgatohelyettes feladatai

Az igazgatd tavollétében az altalanos igazgatohelyettes iranyitja €s ellenérzi az iskolatitkarok
munkajat.

Az iskolatitkarok feladatai

Munkajat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok, valamint az iratkezelési szabalyzat és az
irattari terv eldirdsai alapjan végzi.

Az jrattar kezelése, rendezése.

Az irattéri jegyzékek elkészitése.

Részt venni az irattdri anyagok selejtezésénél és levéltari atadasanal.

A kiilldemények atvétele.

Az iktatas.

Az iratok belso tovabbitasa az ligyintézokhoz.

Az iratok tovabbitdsa, postai feladasa, kézbesitése, illetve 4tadasa az eljaronak.
A hatarid6s iratok kezelése €s nyilvantartésa.

Az elintézett ligyek iratainak irattdri elhelyezése.

Eldkésziteni és lebonyolitani az irattari anyag selejtezését és levéltari dtadasat.

INl. Az iratkezelés folyamata

1. A kildemények atvétele

A kiildemény atvétele

Postai arvétel:

- Az iskola részére érkezd postai killdemények, tértivevényeket és mas kiildemények atvételére
csak az igazgatd, illetve az iskolatitkdr, tavoliéte esetén, a mindenkori megbizott veszi 4t.



- Akiildemények atvevdjének koteles ellendrizni:

* a cimz¢és alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;
* a kézbesitett okmanyon és a kiildeményen 1€v6 azonositasi jel megegyezOségét;
* az iratot tartalmaz6 zart boriték, vagy zart csomagolés sértetlenségét.

Személyesen benyiljtott iratok dtvétele:
- Az iratok Atvételére az iskola igazgatdja, igazgatOhelyettesei, a gazdasdgi lgyintézd vagy
valamely iskolatitkar jogosult.
- A személyesen beny(jtott iratok atvételét — kérelemre — az atvevd aldirdsaval, az 4tvétel
d4tumanak feltiintetésével és az iskola hivatalos bélyegz6 lenyomatdval igazolni kell.

Elektronikus uton érkezd iratok dtvétele:

- Aziskola az elektronikus Gton érkezd leveleket a pataky@pataky.hu e-mailcimen fogadja.

- Az dtvevd a feladonak — amennyiben azt kéri, az elektronikus vélaszeimét megadja —
haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazold és az érkeztetés egyedi azonositéjdt is
tartalmazo elektronikus visszaigazolast (4tvételi nyugtat).

Az elektronikus ton érkezett kiilldemény atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockdazatot jelent
az iskola szdmitdstechnikai rendszerére és a feldolgozas elmaradasanak tényérdl, valamint annak
okardl értesiteni kell a kiildét.

Névre 52016 iratok:

- Felbontas nélkll kell a cimzetthez tovabbitani a névre szd16 iratokat.

- Akiildemény cimzettje az altala atvett hivatalos kiildeményt, felbontasat kvetben koteles az
iktatast végzo személynek iktatas céljabdl bemutatni.

- A névre sz0l0 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy felkért helyettese
felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy vélhetden hivatalos iratot
tartalmaz.

- A Didkdnkormanyzat, a Sziiléi Szervezet, a Didksportkor, a Blathy Otié Alapitvany, az iskolai
munkakdzisségek és mas tarsadalmi szervezet részére érkezett leveleket is felbontas nélkiil a
cimzetthez kell tovabbitani.

Ertékkiildemény:

- Ha felbontas utan kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbont6 az dsszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a kiilldemény egyéb értékét koteles a
kiildeményen vagy feljegyzés formajiban a killdeményhez csatoltan feltiintetni.

- A pénzt, illetékbélyeget és egycb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott
dolgozdnak kell dtadni és az elismervényt a kiildeményhez kell csatolni.

- Haaz illetékbélyeget illetékkateles kitldeményhez csatoltak €s az illetéket illetékbélyeggel kell
leréni, az illetékbélyeget a kiildeményre kell felragasztani és athizassal értékteleniteni.

Téves cimzésil irat:

- Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha az nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a feladé
nem dllapithaté meg, a kiildeményt irattarazni, és az irattéri tervben meghatrozott id6 utin
selejtezni kell.

Seriilt irat:

- Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapll iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és a kiildemény tartalmit kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A
megéllapithatéan hidnyzé iratokrol vagy mellékietekrdl a feladot értesiteni kell.



Téves felbontds:

- A kiildemények téves felbontdsakor a felbonté az Atvétel és a felbontds tényét a datum
megjeldlésével rogziti a boritékon, majd haladéktalanul gondoskodik a tévesen felbontott
kiildemény cimzetthez vald eljuttatasardl, vagy ha ez nem lechetséges, vissza kell kiildeni a
feladonak. Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari
tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi at a killdeményt, Ggy azt kételes haladéktalanul,
de legkésobb az érkezést kbvetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek iktatdsra atadni.

2. A kiilldemények felbontasa

7

Az intézményhez érkezett kiildeményt — mindsitett iratok kivételével

* a cimzett, vagy
* az igazgatd, vagy
* a szervezeti €s miikddési szabalyzatban meghatarozott kbzponti iratkezelést végzo személy
bonthatja fel. (Iskolatitkér)
Felbontas nélkill, dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani az alabbi kiildeményeket:
* a névre szolo iratokat,
* tovabbi azokat az iratokat, amelyek felbontisanak jogit a vezetd fenntartotta magéanak.

A kiildemények cimzettje kdteles gondoskodni az 4ltala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési szabélyzat
szerinti iktatdsar6l. A beérkezd kiildemények rogzitésére a Poszeidon rendszerben az | Frkeztetés”
meniiponton elérhet6 gyorsbeviteli feliilet szolgél, itt van lehet6ségiink a kiildemény, vagyis a boriték és
amennyiben bonthatd, akkor a benne 1év§ irat adatainak rogzitésére.

2. Az iktatas Poszeidon rendszerben

» Az lktatds” menlipontra lépve — az irat tipusatdl és érkezés mddjatdl fiiggden — lehetdségiink van
egy fellleten végrehajtani az irat érkeztetését, a materidlis példany és az elektronikus dllomany
iktatasat, igyiratba szerelését.

e A rendszer menti az adatokat és egy informdcios ablakban megjeleniti az (iigy)irat iktatdszamat.

o Az Iratok” meniipontra |épve nézhetjiik meg az iktatasi rendszerbe felvitt iratok listajat.

Az iktatoprogram hasznalata sordn az alabbi adatokat lehet generdlni:
« iktatoszam;
» iktatas id6pontja;
+ kiildemény elkiildésének id6pontja, médja;
» kiildd megnevezése, azonosité adatai;
* érkezett irat iktatdszdma (idegen szdm);
» meliékletek szama;
* ligyinté€zd szervezeti egység és az ligyintéz0 megnevezése;
* irat targya;
* ¢l6- és utdiratok iktatdészama;
» kezelési feljegyzések;
« ligyirat jellege, tigytipus;
* ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idopontja;
* irattari tételszam;
* megjegyzés;
* kulcsszavak;
* elektronikus visszaigazolds;
* hozzaférék megnevezése;
* irattarba helyezés idépontja.



Az ligyirat targyat - illetbleg annak megéllapitasdra alkalmas réviditett valtozatot - az iktatéprogram
. Largy” mezdben be kell megadni.

3. Postakezelés
- A Poszeidon tudja kezelni és tarolni a kimend levelekkel, dokumentumokkal kapcsolatos
postdzasi informaciokat, és egyiittesen kezeini és adminisztralni a szervezeten kiviilre iranyulo,
valamint a szervezeti egységek kbz6tti postaforgalmat.

Azonban intézményiink a Magvar Posta weboldalan kialakitott e-Postakonyv

rendszerét haszndlja jelenleg.
- Az iratkezelSnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kévetd munkanapon be

kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, a hivatalb6l tett intézkedéseket
tartalmazé ,,slirgds™ jelzésii iratokat.

- Az irat iktatdsa elott meg kell llapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az irathoz kell
szerelni.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

* nem szigord szdmadasi bizonylatokat;

* bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat;
* pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabélyozas szerint);

» munkaiigyi nyilvantartisokat,

* anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat;

* visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazolasokat

4, Kiadmanyozas

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadményként csak a szervezeti és miikddési
szabalyzatban, itgyrendben meghatarozott, kiadmanyozdsi joggal rendelkezd személy irhat ald. Kiilss
szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil kiadménynak az
elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositérdl és az iktatészamrdl sz6lo elektronikus tdjékoztatas,
valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

* azt az illetekes kiadmanyozo sajat keziileg aldirja, vagy a kiadmanyozd neve mellett az ,,s. k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja, tovabba

* a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegend6

« a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz6 alakhi aldirds mintéja és
* a kiadmanyozé szerv bélyegzélenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 8rzd szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézdje
hitelesitési zdradékolassal jogosult papiralapi és elektronikus masolatot is kiadni,

kiadménynak tartalmaznia kell:
* a fejlécben:
- az iskola hivatalos nevéi,
- aziskola székhelyét,
- az iskola OM azonositdjét,



- aziskola elektronikus levélcimét,
- aziskola honlap cimét,
- aziskola telefonszamat.

* a tartalmaban:
- aziktatészamot,
- az ligyintézs nevét,
- atargyat,
- az esetleges mellékletek szdmat,
- acimezett nevét, cimét,
- akiadmany szGvegrészét,
- akeltezést,
- az alairast,
- az alaird nevét,
- az alaird hivatali beosztasat,
- az iskola kdrbélyegzdjének lenyomatat.

¢ A hatérozatnak tartalmaznia kell
- akiadmanyban felsoroltakat,
- arendelkezs részt,
- a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,
- amennyiben a dontés mérlegelés alapjn tortént, az erre torténd utalast,
- amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,
- ajogorvoslat lehetbségét.

Az iskola altal hozott hatarozatot meg kell indokolni.
A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz6krll, érvényes aldirds-bélyegzokrél és a hivatalos célra
felhaszndlhato elektronikus aldirdsokrdl nyilvéntartast kell vezetni. Az iskola hivatalos bélyegzdinek
készitésére, hasznalatara az igazgatd adhat engedélyt.

5. Expedialas
A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovébbitani kell. Az iratkezeldonek
ellenbriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadéi utasitast, és a mellékleteket
csatoltak-e. E feladat elvégzése utin dokumentdlni kell a nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos
informécidkat. Az iratokhoz a boritékolast az iskolatitkar végzi.

6. Irattarozas

Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.

Az irattari 6rzés idejét az irattdri terv hatdrozza meg.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.
Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti és mitkodési szabalyzatban rogzitett jogosultsaguk
alapjén az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat. A kélcsnzést utdlagosan is
ellen6rizhetd modon, dokumentéltan kell végezni.

7. Selejtezés
Az ligyiratok selejtezését az intézményvezetd dltal kijelolt 3 tagn selejtezési bizottsag javaslata alapjan
lehet elvégezni az irattdri tervben rogzitett Srzési ido leteltével.
Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsdg tagjai dltal alairt, és az iskola korbélyegzjének lenyomatéval
ellatott selejtezési jegyzokdnyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2 példanyban az illetékes levéitarhoz
kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végeit.



A levéltar az iratok megsemmisitését a szlikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokdnyv visszakiildott
példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre csak ez utan kertilhet sor!

A megsemmisitésrél az igazgatd az adatvédelmi és biztonsdgi eldirdsok figyelembevételével
gondoskodik, érzékeny adatokat tartalmazo iratok esetén zart rendszerii megsemmisitést biztositd cégen
keresztiil, vagy iratmegsemmisitd gép hasznalataval.

8. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando ligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott dllapotban,
levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd kéltségére az irattari terv szerint, atadas-
atvételi jegyz8konyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.)
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott Ugyiratoke6l kiilén
jegyzéket kell késziteni. Az ataddsi jegyzéket és a visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket - a levéltarral
egyeztetett modon - elektronikus formaban is at kell adni.

9, BELYEGZO NYILVANTARTAS

- Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznélatara az igazgaté (vagy a Szakképzési
Centrum) adhat engedélyt.

- Az elavult vagy tonkrement bélyegzét az igazgatd ellendrzése mellett meg kell semmisiteni.

- A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzOkodnyvet kell felvenni.

- Az intézmény hivatalos bélyegzdirdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet.

A bélyegzdk nyilvantartolapjan fel kell tlintetni:
— a bélyegz6 sorszamat
— a bélyegzd lenyomatat
— a bélyegz0 hasznalatira jogosult személy nevét , beosztdsat
— a bélyegz0 Orzéséért felelds dolgozd nevét
— a bélyegz6 atvételének keltét és az atvételt igazold alairast,
— a Megjegyzés rovatot a valtozdsok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités)

10. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat id6beli és személyi hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara. Az Iratkezelési
szabalyzat az igazgaté aldirdsdval Iép hatdlyba és visszavondsig érvényes.

Kelt: Budapest, 2026.04.21.

iskola igazgatd



Az iskola irattari terve

1.szamU melléklet

MegGrzési
Tételszam és targy Megdrzési mad hataridd
Csoport: Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek
Orokds
1., TARGYA: Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesziés Orékés megbrzés | megbrzés
Ordkds
2., TARGYA: Iktatdkényvek, iratselejtezési jegyz6kényvek {rokds megbrzés | megbrzés |
3., TARGYA: Személyzeti, bér- s munkaligy Levéltari dtadas +50 év '
4., TARGYA: Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, Levéltari 4tadés +10 év ]
5., TARGYA: Fenntartdi irényitas Levéltari atadas +10 év ‘
6., TARGYA: Szakmai ellenérzés Levéltari atadas +20 év |
7., TARGYA: Megiéllapodasok, birésagi, allamigazgatasi Ggyek Levéltari atadas +10 év
8., TARGYA: Belsg szabalyzatok | Levéltdri dtadds | +10 év
9., TARGYA: Polgdri védelem Levéltari atadas | +10 év
10., TARGYA: Munkatervek, jelentések, Statisztikak Selejtezés [ +5 év
11., TARGYA: Panasziigyek Selejtezés +5 év
Csoport: Nevelési-oktatdsi iigyek _
12., TARGYA: Nevelési-oktatasi kisérletek, djitasok [ Levéltari dtadas +10 év
Ordkos
13., TARGYA: Tdrzslapok, pottérzslapok, beirdsi napldk Orékés megérzés | megdrzés
14., TARGYA: Felvétel, atvétel Levéltari atadas +20 év
15., TARGYA: Tanuldi fegyelmi és kartéritési lgyek Selejtezés |45 év
16., TARGYA: Naplok Selejtezés +5 év
17., TARGYA: Didkénkormanyzat szervezése, miikédése Selejtezés +5 év
18., TARGYA: Pedagégiai szakszolgdlat Selejtezés +5 év
19., TARGYA: 5ziil6i munkakozdsség, iskolaszék szervezése, mikddése | Selejtezés +5 év
20., TARGYA: Szaktanacsaddi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanldsok ' Selejtezés +5 év
21., TARGYA: Gyakorlati képzés szervezése Selejtezés +5 @y
22., TARGYA: Vizsgajegyzékényvek Selejtezés +5 év
23., TARGYA: Tantargyfelosztds Selejtezés +5 év
24., TARGYA: Gyermek- és ifjisdgvédelem Levéitari dtadas +3 év
25., TARGYA: Tanuldk dolgozatai, témazdréi, vizsgadolgozatai Selejtezés +1 év
26., TARGYA: Az érettségi vizsga, szakmai vizsga - Selejtezés +1 év
27., TARGYA: Ktzsségi szolgdlat teljesitésérdl sz6l6 dokumentum ’ Selejtezés +5 v
Csoport: Gazdasagi ligyek
28., TARGYA: Tarsadalombiztositas Levéltari dtadas +50 év
29., TARGYA: Leltar, dlléeszkdz-nyilvintartas, vagyonnyilvdntartds, selejtezés Levéltari dtadas +10 év
30., TARGYA: Eves koltségvetés, kiltségvetési beszamolok, kinyvelési
bizonylatok Selejtezés +5 év
31., TARGYA: A tanmliihely lizemeltetése | Selejtezés 15 év
32., TARGYA: A gyermekek, tanuldk elldtdsa, juttatisai, téritési dijak ’ Selejtezés +5 év
33., TARGYA: Szakért6i bizottsag szakértdi véleménye Levéltdri atadas +20 év
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34., TARGYA: Kéltségvetési tamogatasi dokumentumok Selejtezés +5 év
35., TARGYA: Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridd nélkiili
éplilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek Selejtezés +50 év
36., TARGYA: Ertesit6k Selejtezés +5 év
Csoport: Nevelési-oktatasi Gigyek

Orikos
37., TARGYA: Bizonyitvany Ordkds megbrzés | megéirzés
38., TARGYA: Kikérs Selejtezés +1 év
39., TARGYA: Végzés Selejtezés +5 éy
40., TARGYA: Egyiittm(ikddési megéllapodas Selejtezés 45 év
41., TARGYA: Altalanos levelek Selejtezés +5 év
42., TARGYA: Tajékoztatd Selejtezés +5 év
43., TARGYA: Hatédrozatok Selejtezés +5 év
44., TARGYA: Jegyz6konyvek Selejtezés +5 éy
45, TARGYA: Kérelmek Selejtezés +5 v
46., TARGYA: Nyomtatvanyok, szérélapok, plakétok sth. Selejtezés +1 év
72., TARGYA: Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai Selejtezés +2 év
Csoport: Gazdasagi iigyek
79., TARGYA: Szerzédések, megallapodasok Selejtezés +10 év
80., TARGYA: Szdmlazassal kapcsolatos levelezés Selejtezés 45 év
81., TARGYA: Adatszolgéltatas Selejtezés +10 év
82., TARGYA: Miszaki figyek Selejtezés +5 év
83., TARGYA: Informatika Selejtezés 45 év
84., TARGYA: Jogi ligyek Selejtezés +10 év
85., TARGYA: Palyazatok, palydzatokkal kapcsolatos dokumentacid Selejtezés +12 év
86., TARGYA: Egyéb levelezés Selejtezés +5 év
47., TARGYA: Egyéb taniigyigazgatasi dokumentum Selejtezés +1 év
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Az iratkezelési szabalyzatban leirtakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat koteles

vagyok munkam soran betartani.

Megismerési Nyilatkozat

2. szdmu melléklet

Név

Beosztas

Alairas
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