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l. Fejezet

Altaldnos rendelkezések

1. Az Ikladi Tasnadi Lajos Német Nemzetiségi Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzata

- akoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szold 1995. évi
LXVLI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének daltalanos kovetelményeirdl szo6lo
335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet és

- a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabdlyzat hatdlya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabdlyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsdgos mddjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba ataddsat
szabalyozza.

4. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti €s mitkodeési szabalyzatiban hatarozza
meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd
tevékenységekre vonatkozd feladat- €és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés
feliigyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsaért, a szervezeti, miikodési és
tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok €s eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési elirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerii és biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, felliigyeletéért az
intézmény vezetdje felelds.



6. Azintézmény iratkezelését tigy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizheté és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennalld személyi felelésség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa

g) megel6zhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

h) az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri

1) mikodéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

J) Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

k) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

[) aziratkezelést végzo, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérol és

m) tovabbképzésérdl,

n) az iratkezelési segédeszk6zok (iktatokonyv, név- és targymutatod, kézbesitokonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitdstechnikai programok, adathordozok
stb.) biztositasarol;

0) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérél;

p) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Il. Fejezet
Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése

7. A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozo tigyek intézésének
attekinthetdsége ¢érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy
irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok tUgyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak (ligydarabnak)
mindsiilnek.

8. Az lgyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartoz6 egyéb
mas iratokat - még irattdrba helyezésiik eldtt - az irattari tervben meghatarozott irattari
tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe
kell besorolni.



Az iratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentdldsa

9. Az iratot e célra rendszeresitett, elektronikus iktatoérendszerben, iktatoszamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az elektronikus iktatdrendszert az iigyintézés
hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben gy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.
Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentélasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili Uitja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithatd legyen.

Az iktatokdnyv helyett 2020 januarjatol iktatasra a POSZEIDON elektronikus iktatorendszert
hasznaljuk.

A Poszeidon kibdvitett tantsitvannyal rendelkezd, mindsitett szoftver, amely megfelel a
Magyarorszagon hatalyos jogszabalyoknak és eldirasoknak. Végigkiséri az iratokat a
beérkezéstdl vagy a keletkezéstdl kezdve az irattarazdson €s postazason 4t a selejtezésig,
legyenek azok elektronikus — e-mail, fajlban tarolt — és/vagy papiralapi dokumentumok.

A Poszeidon jogosultsagi rendszere hierarchikus szerepkor alapu. A rendszert hasznalod
szervezet tetszOleges szamu ¢és funkcionalitdsu szerepkort definidlhat. Kiilon-kiilon van
lehetdség beallitani, hogy az egyes szerepkorokben a felhasznalok mely meniiket, adatlistakat,
funkciogombokat, adatokat lathatjdk, melyeket tudjak modositani, illetve milyen 0 adatokat
vehetnek fel. Az egyes felhasznalokhoz tetszoleges szamu szerepkdr tartozhat.

A tényleges jogosultsagot a szerepkor, valamint a szervezeti egység 0sszerendelése hatdrozza
meg. Ennek a komplex jogosultsagi rendszernek az az elonye, hogy a Poszeidont hasznalo
szervezet munkatarsai koziil mindenki csak azokat az adatokat latja, amelyek valdban
sziikségesek a munkdjahoz, ezzel a Poszeidon

e egyszerlsiti a munkat,

o csokkenti a hibak lehetdségét,

o kizarja az informaciokkal valo visszaélést.

Az iktatas segitségével nyomon kdvethetdve valik, hogy szervezeti egységiink az egyes feladat-
¢s hataskorébe tartozo kotelezettségeit elvégezte-e. A Poszeidon hasznilata jelentdsen
befolyasolja az iktatasi és irattarazasi feladatokat, eljarasokat.

Az ., Iktatds”— az irat tipusatol és érkezés modjatol fliggden — lehetdséglink van egy feliileten
végrehajtani az irat érkeztetését, a materidlis példany és az elektronikus allomény iktatasat,
ligyiratba szerelését, valamint kulcsszavak, iratkapcsolatok ¢és hozzafér6k megadasat,
feljegyzés rogzitését.

Az iratkezelés megszervezése

10. Az Ikladi Tasnadi Lajos Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola iratkezelése kozponti
iratkezelési rendszerben valosul meg.



I11. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények datvétele

11. A kiildemény atvételére jogosult:
a) acimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
C) aziratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;

12. A kiildeményt atvevé koteles ellenérizni:

a) acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;

b) akézbesitd okmanyon és a kiilldeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét;

C) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsé szabalyzataban
eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

13. Az atvevd a papiralapt iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashat6 alairasaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzésii
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatasra nem
jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést
kovetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek iktatasra
atadni.

14.  Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapt iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét.
A hianyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

15. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,siirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg azt a szigndldsra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

16.  Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado
nem allapithatd meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan
selejtezni kell.



A kiildemény felbontdsa

17. Az intézményhez érkezett killdeményt - a minésitett iratok kivételével
a) acimzett, vagy
b) akozponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy
C) aszervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozodja
bonthatja fel.

18. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szolnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
c) amelyek névre sz6loak és megallapithatdban maganjellegiiek.
A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az 4ltala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

19. A kiildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontés tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rdgziteni, majd gondoskodnia kell a kiilldemény
cimzetthez valo eljuttatasarol.

20. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni
kell a kiildét is.

21.  Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formdjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
érteket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni.
Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

22. Amennyiben az irat benyujtasanak idOpontjdhoz jogkdvetkezmény flizddik vagy
fiizédhet, gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato legyen.
Papiralapti irat esetében a benyljtds idopontjanak megallapitdsa a boriték csatolasaval
biztosithatd. Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratb6l nem lehet
megallapitani, az ezek igazolasara szolgal6 informaciohordozokat az irathoz kell csatolni.

23. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni
vagy elkiildeni csak papiralapu kisérdlappal lehet. Az adathordozot és a kisérdlapot mint iratot
¢és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tlintetni a
szamitogépes adathordozén 1€vo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus aldirdssal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérdlapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.



24. Az irat munkahelyrdl torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulméanyozéasarol,
feldolgozasardl, tarolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

25. A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdeki
adatok megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belso szabalyzatban kell rendelkezni.

26.  Iktatas céljara a Poszeidon elektronikus iktatorendszert kell hasznalni.
Az iktatérendszer automatikusan tartalmazza az alabbi adatokat:
a) iktatdészam;

b) iktatas idépontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

d) kiild6 megnevezése, azonosito adatai;

e) érkezett irat iktatoszama (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g) lgyintéz6 szervezeti egység és az ligyintéz0 megnevezése;
h) irat targya;

1) el6- és utdiratok iktatdoszama,

J) kezelési feljegyzések;

k) tigyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
[) irattari tételszam;

m) irattarba helyezés id6pontja.

Az iktatoszam

27.  Aziratot el kell latni iktatdszdmmal és az irat egyéb azonositd adataival Az iktatdoszam
felépitése a kozponti tligyiratkezelés esetén: foszam/év. (Gylijtdszadm hasznalata esetén:
Foszam/alszam/év.)

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fOszdmon kell
nyilvantartani.

Az iktatas

28. Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzésii iratokat.

29.  Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;
€) meghivokat;
d) nem szigor szamadast bizonylatokat;
e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);
g) munkatiigyi nyilvantartasokat;



h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
i) kozlonyoket, sajtotermékeket;
J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

30.  Téves iktatas esetén a ,,Sztorn6z” gombbal lehetséges az adott kiildeményt sztorndzni.
Amennyiben szerepkorének be van allitva az a jogosultsag, hogy csak a sajat szervezete altal
birtokolt kiildeményt sztorn6zhatja, akkor a més szervezet birtokaban 1évo tételt nem tud
sztornozni.

31. Az irat iktatasa el6tt meg kell dllapitani, hogy van-e elézménye. Az el6zményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az el6zmény fOszamara,
rogziteni kell az elektronikus iktat6 rendszerben az eldirat iktatoszdmat.

Szignalas

32. Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szignaléds). Az irat szignalasara
jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hataridd,
stirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelolésével irasban teszi meg. Az intézmény
vezetdje elrendelheti az irat bemutatas eldtti iktatasat.

Kiadmadnyozas

33.  Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadméanyként csak a szervezeti
és miikodési szabalyzatban, tigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6
személy irhat ala. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési
azonositorol és az iktatoszamrol szo616 elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

34. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha: - azt az illetékes kiadmanyozé sajat keziileg alairja,
vagy a kiadményozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott
személy azt alairasaval igazolja, tovabba
- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzélenyomata szerepel.
- Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhii
alairdsmintdja és
- akiadmanyozé szerv bélyegzélenyomata.



- Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy
iigyintézoje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is
kiadni.

35. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrdl és a hivatalos
célra felhasznalhat6 elektronikus aldirasokrdl nyilvantartést kell vezetni.

Expedialas

36. A kiadményozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utdn dokumentdlni kell a
nyilvantartdssal, tovabbitassal kapcsolatos informacidkat.

37. A kiildeményeket a tovabbitas moddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon
kézbesitd, futarszolgalat stb.).

Irattarozas

38. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell
végezni.

39.  Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
1génylo, kiadmanyozott, irattari tételszdmmal ellatott ligyiratokat.

40.  Irattarba helyezés el6tt az ligyintézonek az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozza kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegesseé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az tligyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mellézésével meg kell semmisiteni. A kozponti irattarba csak lezart évfolyama,
segédkonyvekkel ellatott iigyiratok adhatok le.

41. Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti €s milkodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsdguk alapjan az irattdrbol hivatalos haszndlatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kolcsonzést utdlagosan is ellendrizheté modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapti iratok
esetében az irattdrbol kiadott iigyiratrdl ligyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevo alair. Az alairt tigyiratpotlo lapot a kolcsonzés ideje alatt az irattdrban
az tigyirat helyén kell tarolni.



Selejtezés

42. Az tgyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legaldbb 3 tagu selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.
Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, €s a szerv korbélyegzdjének
lenyomatéaval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan
2 példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A  megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

43. A levéltar szamara atadand¢ tligyiratokat az ligyviteli segédletekkel egylitt nem fertézott
allapotban, levéltari drzésre alkalmas savmentes dobozokban az 4tadd koltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadési
egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban
kell atadni. A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket
¢s a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus
formaban is 4t kell adni.

IV. Fejezet
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

44. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralap, mind a gépi adathordozd
esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralaptl, akar gépi adathordozon tarolt
- iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsahoz
sziikséglik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsdgot folyamatosan naprakészen kell tartani.

45. Az iratokhoz a kiadméanyozé dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitdsok
alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezi felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

¢) ,,Nem masolhato!”,

d) ,,Kivonat nem készithet6!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

f) ,,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével.),

g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

Az elézéekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok
megismeresét.



V. Fejezet
Egyéb rendelkezések

46. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

47.  Haazintézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év6 ligyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év6 iigyeket a
jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzOkonyvet kell késziteni,
melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

48. Ha az intézmény jogutdd nélkill sziinikk meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutod nélkiil megsziing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo tajékoztatast - az intézmény vezetdje megkiildi
az illetékes levéltarnak.

V1. Fejezet

Z.aro rendelkezések

49.  Ez az iratkezelési szabalyzat 2020. januar 1-jén 1ép hatalyba.

50.  Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejilileg a korabbi iratkezelési
szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Kelt: Iklad, 2019. december. 19.

intézményvezetd
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IRATTARI TERV

Ugykér megnevezése

Vezetési, igazgatdasi és személyi iigyek
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Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek
Személyzeti, bér- és munkaiigy
Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,
Fenntartoi iranyitas

Szakmai ellendrzés

Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi iigyek
Bels6 szabalyzatok

Polgari védelem

Munkatervek, jelentések, statisztikak
Panasziigyek

Nevelési-oktatasi iigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitdsok
13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok
14. Felvétel, atvétel
15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyek
16. Naplok
17. Diakonkormanyzat szervezése, miikodése
18. Pedagoégiai szakszolgalat
19. Sziiléi munkako6zosség, iskolaszék szervezése, miitkodése
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok
21. VizsgajegyzOkonyvek
22. Tantargyfelosztas
23. Gyermek - és ifjusagvédelem
24. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai
Gazdasagi iigyek
25. Ingatlan -nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
26. Tarsadalombiztositas
27. Leltar, alléeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés
28. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye

11

Orzési id6 (év)

nem selejtezhetd
nem selejtezhetd
50

10

10

20

10

10

10

5

5

10
nem selejtezhetd
20

= W o1 01 01 o1 o1 o1 01 Ol

hatarid6
nélkiili
50

10

20



